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atribuicoes legais e regiment

Organica hMunicipal

Art. 1° - Fica criada a esirutura organizacional Basica Adminisirativa da Camara
Wunicipal de Brejeiuba, Estado do Espiritc sanio, tom d prganizagao dos Serviges
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administratives internos, dispondd dos seus cargas © padrdes respeciives, SEUS

Orgdos e niveis. ohedecendo a seguinte hierarguia.
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i0do geral do Poder legislativo no que concerne ds atividades de
alimonio, comunicacao e expediente, compras e almoxarifado,

aao e repaios, finangas contabilidade documertacao, arquivo
¢ oulias alivudades necessarias,

nistralivo 2 mesa, as Comissdes e aos Vereadores, a0 controle de
acao , a radacéo 40 SeIvIco de aravagao e de FBQISNOS de alas e

sionamenio das alividades de funcionamento das dependéncias da
junicipal, nelas incuida o conlrole da freqiiéncia dos funciondrios e o
Tario especial de trabalho para estudantes;

) {ecnica normaliva a Camara hunicipal.
Sessao |l

Da Assessoria Adminisiraliva e Legisiaiiva
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apmvei!ameme reversao readaplacao readmissao, exoneraco, aposentadoria e
demlssan da pe:;soall

\] - as atiidades reiativas as comunicagdes ¢ protocals;

Vil - as alividades relalivas a recepcao e encaminhamento de correspondéncias e de
pmuesso'.

viil - as atividages relativas a expedicao de certiddes de temno de senvico;

X - @ ailvidades feiaiivas @ Zeiadoria, ao fransporie e amendamento de

= T b T
eguip aniemos,

X - as aillvidades Teiailvas a aduisicao, [ecepcao, guarda, disinbuicao, controle e
alienacac de maieiial,

! 3 3 e o
¥il. a0 tombamento. regisire, cargo, conservacao, reparacac e alienacao de moveis @
(inovels s
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Xil - EXSICal OUiTas auvitaaes coifciaias,
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Da Assessoria Juridica -

Art, 6° - A assessoria Juridica e exercida pelo assessor Juridice, 20 qual
Compele.

| - prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora aos demais Vereaderes e aos
019405 da Carnara Municipal as Comissoes Permanenies e Temporarias,
Il - dar orientagdo juridica a todas unidades administrativas da Camara Municipal,

ik =

Prestar assessoramento @ assisléncia juridica medianie a emissao de pareceres
sldo submelidas a seu exame,

ar a consolidacao e a codificacdo da legalizacdo de interesse da Camara
Bill GOMM10 & elabofagad de proposias para a sua alleracao ou revisao,
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ncia em 2ssuntos tribut A5
; 0s trbutarios, fiscais e financeiros que envolvam a

rn PArvnea cimiaimal idiajal A
T @ vanieia miunicipar jucicial € extr njhur ialmente:
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il - ExelCer outras alividades correlalas.
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T Da Assessoiia de Pianejamenic e Financeiro-Cenjabii - ..

At 7° - A Assessoria de Planeiamenio e Financeiro-Contabil e exercida pelo
Assessor de Piangjamento e Financeiro Conlabii, ao qual compete,

j - 3 cODIGENACA0 de pianejanento global e seforial;

s wal | ~ 5% b -~ vimnlinrnAAa aAralans Ak ~ e ¥ ~
U _ 5 contrelz, 0 acompanhamentc € a avaiiagdc sistemalica de dese Wolimento ae
prooramatica da Camara Municipal em confronto com 0s pianos, programas ©
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IV - exercer ouiras alividades correlaias.

Sessao V
mtnadadan adesie Abdrmbicr AA Anmiiracn
Das atividades adminisiraivas, G& seglrania,
isgislativa e financeiro-contabels

. lativas & nivel de
nvolvidas no ambito da Assessoria Administrativa e | Legislativa 3
-f!Ussi_ CHED] chedmen Jidinadas as alividades de auxiiar de secietana
administrativs e legisialiva, de {ransporie pubiico, de seguranca € de conservagao e
"a hrm -amn as .emais af.Mdades de eXecupdo necessérie a0 bom
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Art. 9° - AS Tuncees admmistratvas de ‘esourania e as financeiro-contabais

Hivel de Execucal sao deselvoividas i aiMoiio da Assessora de P!dﬂ&jdl’ﬁ&l’llﬁ E

il? daimenie as demais aijv idades e
aria da Caﬂ'almﬂdni(ﬁlpﬂt.

Fiﬁanceiw-CunIabii a uuai séo subordinadas

AmAria ﬂ -~ Lo P
’ew;d:\ ieCessarias at vom desem ipenho da Secret
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> CAPITULO |
DOS CARGOS EFETIVOS
Art. 10% - Os cargos de provimento efetivo da Camara Municinal sig providos
DOI CONCUISO pubiico, respeilando-se a nomencialura. o quanmallvo 0 nivel e 0
padiao de Venciments conforme anexo 1.
CAPITULG I
m RA ra

it. 117 - Os caigos de provimenio em comissao sao providos independenie
Ue concuiso publice, respeitados os reauisitos legals €speciiicds € a habilitagéo

i - de nive/ superior
1{ i ) caigo de Assessor Juildico, ieferéncia CC 1 -
i~ de pivel medio

f

i“-ﬁl)vai’gﬁ & Assessor Administiativo Legisiativo, refeigiicia CC-2

A/00 o A:sses.sor-de Planejamenio e Financeiro cohlabil, referéncia CC-2
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are. 13° - O Presidente da Camara Municipal, se necessario, podera
srofissiondis Ua area juridica para defender 05 Interesses do poder

onliatal I e
¢ raa!wo Nunicipal, bem como profissios

ia
? wema 140 COMPIeen u!f-‘ﬂ 0 quadro pe rr‘.anente da Camara Municipal, respeitada a

.

I para realzacao de (rabalho de oulra

'1 atil
Lagucl‘-‘caf-“-“'ge”’e=da referendum, da maioria simples dos membros da Casa.
TITULC i
A ,. X R T N ) R P M , Jour
GoBpRoE, L v ' DAS DiSPOSICOES GERAIS - - ./ byt

Ari. 14° - Haveia ia Géma:‘a ivlu'mcinal nara desenvolwmenlo da alsvidaaes

sty
sfetivos, f-::c-s SEVidorEs da «,amafa "-.l’%uw.n;?a!, des-;.,-nadas peia Mesa por periods
desermmaac cem rompe!epc-a nara nroceder ag processo licitatorio, a iz da

Ara ARiirArAA A vrihaAn AdAa mnraanaana aderinialealnina inaimlinarans

At 15° - Para apufacac e revisdo ¢e processos adminisiralivos aiscipinares
‘!‘!5!3!.'!'3{399 ."afa apuracae de Egée oy gmissan do SE."!Q“.’; a Mesa Ges.gnare uma
Comissa0 Oe ingueriio Adminisiraiivo, composia de lies seividores do oquadio da

Camaia lvidmsipal.

Art, 187 - A Sede da Camara Mun iv.pa!s ra aherta as .08:00 (oito) horas,
10s Gias uieis, ou fora desies, auando necessario, e sera fechada apos a conclusao
Gas alividades diarias.

At 17° - Salvo determinacde em contrario, os servidores da Céamara
Wunicipal  bem  como aqueles colocados a sua disposicdo, ficam  sujeilos,
(brigatoriamenie, ao regisiro do ponio,

Art, 18° - As ferias dos funcionarios da Camara Municipal deverdo ser
(ozatas, tanio quario possivel, no periodo de  Recesso Parlamentar,

Ak, 18° - € profbido a qualquer servidor da Cémara Municipal deixar pessoas
“slrannas consuitar os processos ou documentos sem autorzacao da Presidencia.

| An 20° - Os bens moveis que integram ao palrimonio da Camara iiunicipal
o tatastiados e identificados por plaqueta palrimonial numerada.
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[DESCRIGAC DO CARGO

CARGO : AUAILIAR ADMINISTRATIVO

GRUFO OCUFACIONAL : APOIO ADMINISTRATIVO

CARREIRA : IV

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO :

Execular larefas Telacionadas a jolina administraliva, envoivendo Ccalculos e
inierprelacao o certo nivei de complexidade. iy

ESCRICAD DETALHADA DAS TAREEAS:

i
e

¢ Executar servicos de recebimento

arauivameno e consenvac

o RECEQLIONET PESS0AS,

+ Preslar informacdes ao pubiico,

s Execliar senvigos datitograficos,

¢ Executar servicos de reproducéo de documentos

e Evecutar servicos de enirega e remessa d, rres;:ondéncias e outros documentos
(a Carliaia,

« Redigir oficios, ordens de servicos efou ouiros, segundo orieniagdes de superiores
hierarguices,

s Preencher fichas, formularios, lales, mapas, requisigdes, tabelas, e fou outros;

* Auyiiiar na execuican dos servicos perinentes a pessoal;

o FOMECel (ados para elaboragao de cerlidoes e oulos,

¢ Auxlliar no recebimenlo, guarda, conservacao e distribuicéo de maieriais;

# Auilier nia Escrituragdo do fivro caixa, no boletin do movimento financeiro diario, no
fecolhimento de valores em bancos, no conlrole de pagamentos e ne langamento
- a despesa,

% Aunlial 110 Lortiole dos bens movels & Imovels da Camara,

il 1a exccutdo de colefa de precos e no acompanhamento dos processos de

iboragdo de relatorios de atlvidades desenvolvidas pelo érgdo;
a8 larefas correlalas,










