PROJETO DE RESOLUCAO N° 399, DE 1° DE MARCO DE 2013

Altera os Anexos I e II da Resoluciao n° 345, de
28/01/2013 que “Reestrutura o quadro de
cargos publicos em comissio da Camara
Municipal de Timoéteo, institui funcées de
confianca e revoga a Resolucdo n° 335, de 18 de
outubro de 2011 e d4 outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprova:

Art. 1° O Anexo I da Resolugdo n°® 345, de 28 de Janeiro de 2013 que “Reestrutura o
quadro de cargos publicos em comissdo da Camara Municipal de Timoteo, institui fungdes de
confianga e revoga a Resolucdo n® 335, de 18 de outubro de 2011 e da outras providéncias” passa a ter
a seguinte redagao:

ANEXO1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO VENCIMENTO QUANT. JORNADA DE
(RS) TRABALHO
Secretario Administrativo 6.000,00 1 -
Procurador Geral 6.000,00 1 -
Controlador Interno 3.500,00 1 -
Chefe de Tesouraria 2.200,00 1 30 hs semanais
Chefe de Gabinete da Presidéncia 2.100,00 1 30 hs semanais
Coordenador de Comunicacédo e 2.000,00 1 30 hs semanais
Publicacdo
Chefe de Assessoria Técnica Legislativa 1.500,00 1 30 hs semanais
Ouvidor Legislativo 1.500,00 1 30 hs semanais
Coordenador da Procuradoria 2.000,00 1 30 hs semanais
Coordenador dos CAC's 1.500,00 1 30 hs semanais
Coordenador da Casa de Memoria 1.000,00 1 40 hs semanais
Coordenador de Servicos Gerais 900,00 1 40 hs semanais
Porteiro 800,00 1 30 hs semanais
Secretario Parlamentar V 1.500,00 - 30 hs semanais
Secretario Parlamentar IV 1.088,00 - 30 hs semanais
Secretario Parlamentar I11 950,00 - 30 hs semanais
Secretario Parlamentar 11 782,00 - 30 hs semanais
Secretario Parlamentar I 680,00 - 30 hs semanais




Art. 2° O Anexo II da Resolucdo n° 345, de 28 de Janeiro de 2013 que
“Reestrutura o quadro de cargos publicos em comissdao da Camara Municipal de Timoteo,
institui funcdes de confianca e revoga a Resolugdo n° 335, de 18 de outubro de 2011 e da
outras providéncias” passa a ter a seguinte redacao:

ANEXO II

ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: planejar e coordenar, sob orientacdo da Presidéncia e, especialmente, do 1°
Secretario, a execucao de todos os servigos técnico-administrativos da Camara, bem como
apoiar as realizagdes parlamentares, inclusive determinando providéncias de reconstitui¢cao de
processos solicitados pela Presidéncia e emissao de certidoes solicitadas por qualquer pessoa
que colaborem para a defesa de direitos ou esclarecimentos de situagdes, em prazo maximo de
15 dias. Sdo afetos a supervisao administrativa do Secretario Administrativo as atividades de
suporte em informatica, material e patrimdnio, compras e suprimentos, recursos humanos,
protocolo, arquivo e documentagdo, seguranga da Camara, comunicagdes administrativas,
recepcdo, expedicdo e registro de documentos, zeladoria e manutencao predial, servigos de
telefonia, reprografia, manuten¢do de veiculos, atendimento e apoio as comissoes
permanentes e temporarias, bem como as sessdes plendrias e audiéncias publicas.

Requisitos para a investidura: curso superior completo e conhecimento basico em
informatica.

PROCURADOR GERAL

Atribuicées: representar judicialmente a Camara Municipal; coordenar a equipe de servidores
lotada na Procuradoria Geral; assessorar juridicamente a Mesa Diretora, as comissdes € 0s
vereadores no desempenho de suas atividades parlamentares; coordenar as atividades juridico-
administrativas, judiciais, em especial as relativas ao processo legislativo, ao setor de
licitagdes e contratos, a elaboracdo legislativa, ao setor de pesquisa, a assessoria € andlise
prévia das proposituras; exercer atribuicdes consultivas em matéria de licitacdo e contrato, de
pessoal efetivo e comissionado, bem como outras matérias que digam respeito a
Administragcdo do Legislativo.

Requisitos para a investidura: curso superior completo em Direito, registro na OAB e
conhecimento basico em informatica.

CONTROLADOR INTERNO

Atribuicoes: exercer as fungdes de controladoria, obedecendo as normas vigentes; orientar o
planejamento da Camara Municipal, compatibilizando as receitas com as despesas; manter o
controle dos limites impostos com despesa de pessoal; acompanhar a execugdo de metas;



elaborar relatério de gestdo e determinar a sua divulgagdo; orientar sobre a elaboracdo de
notas de empenhos; conferir documentos de despesas; manter o controle integrado com a
Prefeitura Municipal; prestar informagdes solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Requisitos para a investidura: curso superior completo e conhecimento basico em
informatica.

CHEFE DE TESOURARIA

Atribuicdes: promover o pagamento de despesas, nos termos legais e regulamentares e no
respeito das instru¢des de servico; efetuar os recebimentos, se for o caso, e dar deles o
respectivo documento de quitacdo; liquidar juros de mora; promover a guarda de todos os
valores e documentos que lhe forem confiados; efetuar os pagamentos de despesas,
devidamente autorizadas; proceder a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerario
e valores em caixa e bancos; movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, os
fundos depositados em institui¢des bancarias; manter, devidamente escriturados os livros de
tesouraria e os impressos obrigatérios de controle e gestao financeira, mantendo-os em dia, €
cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentar sobre a contabilidade municipal que lhes
respeitem; emitir certidoes de divida; elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios
remetendo-os a contabilidade com os respectivos documentos de receita e despesa; elaborar
os balancetes didrios ¢ mensais de tesouraria; elaborar os balangos mensais de tesouraria;
zelar pela seguranga das quantias existentes no cofre, se for o caso; executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Requisitos para a  investidura: curso técnico em  Contabilidade/Gestao
Publica/Administracdo ¢ conhecimento basico em informatica.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuicoes: assistir direta e imediatamente ao Presidente no exercicio de suas fungoes;
organizar, dirigir e controlar as audiéncias do Presidente; preparar expediente e os despachos
de exclusiva competéncia do Presidente; d4 atendimento as solicitagdes dos membros da
Mesa Diretora e dos demais vereadores; Representar a Presidéncia no trato com os demais
orgdos a ela subordinados, quando incumbido pelo Presidente; coordenar as atividades
administrativas do gabinete da Presidéncia; dirigir a equipe de secretarios parlamentares do
gabinete do gabinete da Presidéncia, de acordo com a orientagdo do Presidente; operar
programas informatizados no gabinete; proceder ou fazer proceder a leitura diaria de
publicagdes oficiais; controlar o material de expediente do gabinete; administrar a caixa postal
eletronica; manter atualizado banco de dados que subsidiem o exercicio do mandato do
vereador e do desempenho da fun¢do de Presidente; acompanhar o andamento de processos
de interesse do Presidente, bem como as matérias legislativas e as publicagdes oficiais de
interesse da Camara Municipal; decidir sobre arquivamento ou outra destinagdo de
documentos;elaborar ou determinar a elaboracdo de pronunciamentos do Presidente, quando
solicitado, minutas de proposicdes, pareceres, ¢ emendas a projetos do parlamentar cujo
gabinete encontra-se sob sua coordenacao; cumprir € fazer cumprir outras atividades de apoio
inerentes ao exercicio do mandato do vereador.



Requisitos para a investidura: curso superior completo ou em curso e conhecimento
intermediario em informatica.

COORDENADOR DE COMUNICACAO E PUBLICACAO

Atribuicoes: coordenar agdes estratégicas de comunicagdo institucional, voltadas para a
divulgacdo das atividades do Poder Legislativo, a formag¢ao da opinido publica, a construcao e
o monitoramento da imagem institucional e para o estabelecimento de canais permanentes de
interlocug¢do com os diversos publicos da institui¢do, por meio de relagdes publicas, a partir
da visdo estratégica e da atuagdo planejada de comunicacao integrada, sistematica e continua,
de modo a contribuir para que a Camara Municipal desempenhe adequadamente sua missdo
institucional.

Requisitos para a investidura: ensino médio ou superior em curso € conhecimento em
informatica.

CHEFE DE ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA

Atribuig¢0es: planejar, coordenar, controlar e executar os servigos inerentes as atribuicdes da
Assessoria Técnico-legislativa; coordenar o acompanhamento dos trabalhos de analise das
proposicdes de Lei das Diretrizes Orgamentarias, do Or¢camento Plurianual e da proposta de
Orcamento Anual enviados para aprovacao; controlar a tramitag¢ao, expedi¢ao e respostas dos
requerimentos apresentados em plenario; coordenar a elaboragdo da pauta das reunides
ordindrias, extraordinarias, solenes e outras; coordenar a elaboracdao e expedi¢cdo de todas as
correspondéncias necessarias aos servigos legislativos e da assessoria; elaborar e controlar o
encaminhamento e as respostas dos requerimentos; elaborar indicagdes e mogdes.

Requisitos para a investidura: curso superior completo Direito/Administragdo e
conhecimento basico em informatica.

OUVIDOR LEGISLATIVO

Atribuicdes: garantir que o cidaddo seja ouvido e respeitado; receber e encaminhar as
contribuicdes do cidadao para o funcionamento do trabalho parlamentar, sejam elas sugestoes,
questionamentos, reclamagdes ou denuncias; garantir a transparéncia da Camara Municipal,
prestar informagdes sobre o trabalho dos vereadores e sobre as leis aprovadas na Camara,
quando solicitada; encaminhar a Mesa da Camara sugestdes e dentincias, bem como propor
medidas necessarias a melhoria dos trabalhos; garantir que cidaddos e entidades sejam
respondidos quanto as suas duvidas, sugestdes e denuncias.

Requisitos para a investidura: curso superior completo ou em curso e conhecimento basico
em informatica.

COORDENADOR DA PROCURADORIA



Atribuic¢des: coordenar, controlar e executar todos os servi¢os inerentes a Procuradoria;
registrar, atualizando o acervo da biblioteca juridica; minutar, sempre que necessario,
documentos administrativos da Procuradoria; levantar dados para resposta a requerimentos e
solicitagdes dirigidas a Procuradoria; supervisionar prazos para atendimento de reivindicagdes
e pareceres juridicos; acompanhar a tramitacdo de documentos zelando pelo cumprimento de
prazos e de resposta ao interessado; auxiliar nos despachos administrativos afetos a
Procuradoria; proceder coleta de dados e de informagdes imprescindiveis a Procuradoria.

Requisitos para a investidura: ensino médio ou superior em curso € conhecimento em
informatica.

COORDENADOR DOS CAC's

Atribuig¢des: coordenar, supervisionar todos os servicos prestados pelos Centros de Atencao
ao Cidadao; realizagdo estudos, pesquisas, analises e previsoes das caréncias dos cidadaos de
servicos que podem ser prestados pelos CAC's; emitir relatorios mensais dos servigos
prestados nos CAC's e apresenta-los a todos os vereadores; protocolar o relatorio de servigos
prestados em todos os gabinetes de vereadores; manter informada a Mesa Diretora de todos as
ocorréncias e servicos realizados nos CAC's, semanalmente; controlar o horario de trabalho
de todos que prestam servigos no CAC's.

Requisitos para a investidura: curso superior completo ou em curso e conhecimento basico
em informatica.

COORDENADOR DA CASA DE MEMORIA

Atribuic¢oes: coordenar os trabalhos de pesquisa, de documentagdo e arquivos relacionados
com a historia do Municipio, bem como, da memoria de atuagdo do Poder Legislativo ao
longo das legislaturas; elaborar, juntamente, com a equipe lotada na Casa de Memoria
projetos de pesquisa historica e de educagdo voltada para a preservacao da cultura; coordenar
o projeto de inclusdo digital e apoiar o publico estudantil e geral que procuram a Casa de
Memodria para efetuar pesquisas.

Requisitos de preenchimento: curso superior completo ou em curso, conhecimento basico
em informatica.

COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS

Atribuic¢oes: coodernar a equipe de copeiros garatindo a perfeita distribuigdo de café e lanche
aos ocupantes das unidades e gabinetes legislativos e parlamentares; encaminhar, quando
necessario, solicitacdo para aquisicdo de materiais indispensaveis a cozinha; fiscalizar a
realizacdo de servicos afetos a cantina, visando garantir a sua higiene e manuten¢do das boas
condigdes de uso; estabelecer escala de trabalho das copeiras para garantia da solucdo de
continuidade das atividades da cantina e o atendimento as unidades e o publico em geral;
elaborar, quando necessario e devidamente justificado, escala de copeiras para prestagao de
servigo extraordindrio, especialmente para atendimento as reunides da Camara; executar

outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.



Requisitos para a investidura: ensino fundamental.

PORTEIRO

Atribuicdes: exercer a guarda e inspe¢do diurna nas dependéncias da Camara e areas
adjacentes, controlar a entrada e saida de pessoas; proceder a abertura e fechamento de portas,
janelas e vias de acesso; recolher residuos solidos deixados pelo publico no hall,
depositando-os no recipiente proprio; realizar servigos de pequenos reparos elétricos,
hidraulicos e nos moveis da Camara em geral; proceder o aguamento diario dos jardins
externos da Camara; informar a chefia imediata as irregularidades observadas para que sejam
tomadas as devidas providéncias; executar outras atribui¢gdes compativeis com a natureza do
cargo, mediante determinacao superior.

Requisitos para a investidura: ensino fundamental.

SECRETARIO PARLAMENTAR V

Atribui¢des: coordenar as atividades administrativas do gabinete do vereador onde esta
lotado; dirigir a equipe de secretarios parlamentares do gabinete, de acordo com a orientagdo
do vereador; operar programas informatizados no gabinete; proceder ou fazer proceder a
leitura diaria de publicagdes oficiais; controlar o material de expediente do gabinete;
administrar a caixa postal eletronica; manter atualizado banco de dados que subsidiem o
exercicio do mandato do vereador; acompanhar o andamento de processos de interesse do
parlamentar, bem como as matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do
vereador; decidir sobre arquivamento ou outra destinacdo de documentos; elaborar ou
determinar a elabora¢do de pronunciamentos do vereador, quando solicitado, minutas de
proposigdes, pareceres € emendas a projetos do parlamentar cujo gabinete encontra-se sob sua
coordenacdo; cumprir e fazer cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato do vereador.

Requisitos de preenchimento: ensino médio e conhecimento em informatica.

SECRETARIO PARLAMENTAR IV

Atribuicdes: prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; acompanhar o
andamento de processos de interesse do parlamentar; acompanhar as matérias legislativas e as
publicacdes oficiais de interesse do parlamentar; controlar o material de expediente;
administrar a caixa postal eletronica; manter banco de dados; digitar textos e documentos;
cuidar da agenda do parlamentar; redigir oficios e correspondéncias; cuidar da preparacao da
correspondéncia; receber e abrir correspondéncias; receber, orientar € encaminhar o publico;
cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio.



SECRETARIO PARLAMENTAR III

Atribuigdes: receber, orientar e encaminhar o publico no respectivo gabinete; entregar e
receber pedidos, correspondéncias, processos € documentos; atender chamadas
telefonicas;digitar textos e documentos; operar programas informatizados; cuidar da
preparagdo da correspondéncia; arquivar documentos; executar as acdes determinadas pelo
vereador; zelar pelos moveis, materiais e demais equipamentos em uso no gabinete, bem
como das demais dependéncias da Camara; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
exercicio do mandato parlamentar.

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio.

SECRETARIO PARLAMENTAR II

Atribuic¢oes: receber, orientar e encaminhar o publico no respectivo gabinete; entregar e
receber pedidos, correspondéncias, processos e documentos; atender chamadas telefonicas;
executar as acodes determinadas pelo vereador; zelar pelos moveis, materiais e demais
equipamentos em uso no gabinete, bem como das demais dependéncias da Camara; cumprir
outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

Requisitos para investidura no cargo: ensino fundamental.

SECRETARIO PARLAMENTAR I

Atribuigdes: assessorar o vereador promovendo o atendimento ao publico no respectivo
gabinete; receber pedidos, reivindicagdes e correspondéncias de ordem geral dirigidas ao
vereador; atender chamadas telefonicas; executar as agdes determinadas pelo vereador; zelar
pelos moveis, materiais € demais equipamentos em uso no gabinete, bem como das demais
dependéncias da Camara; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do

mandato parlamentar

Requisitos para investidura no cargo: ensino fundamental.

Art. 3°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Timoteo, 1° de margo de 2013

Guaraciaba Gomes Martins Araujo

Presidente
Moacir de Castro José Vespasiano Vespa
1° Vice-Presidente 1° Secretério
Virginia Scarpatti Geraldo Moreira Nanico

2° Vice-Presidente 2° Secretario



MENSAGEM

Submetemos a apreciagdo do Plenario desta Casa, a presente Matéria Resolutiva que propoe
alterar os Anexos I e II da Resolugdo n°® 345, de 28/01/2013, reestruturadora do quadro de
cargos de provimento em comissdo desta Edilidade, recentemente aprovada e promulgada
pela Casa.

O objeto da presente matéria, cinge-se exclusivamente no que diz respeito ao unico cargo de
Chefe de Assessoria de Comunicagdo, com vencimento mensal de R$ 3.500,00 previsto no
Anexo I — Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo o qual, pela proposta, ficard
automaticamente extinto.

Propde a Mesa Diretora criar, incluindo no anexo acima mencionado, os cargos de
Coordenador de Comunicagdo e Publicacdo, bem ainda o de Coordenador da Procuradoria,
respectivamente com vencimento mensal previsto de R$ 2.000,00 ¢ R$ 2.000,00, totalizando
R$ 4.000,00, portanto, abaixo do disponibilizado para o cargo ora submetido a extincio.

Anexado ao processo legislativo, Demonstrativo de Impacto Financeiro-Or¢gamentario exigido
pela legislacao pertinente, porquanto ¢ alterado o valor com dispéndio total de pessoal. Pelo
referido Demonstrativo elaborado pela Contadoria desta Casa, o dispéndio com pessoal
encontra-se dentro do limite previsto na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Como ¢ do conhecimento dos ilustres Pares, a sensibilidade desta Mesa Diretora na aplicagao
dos recursos financeiros e orcamentérios do legislativo municipal, desde a sua posse vem se
constituindo numa constante preocupagao, especialmente se se considerar a delicada situacao
porque passa o Municipio nesta fase inicial de mandato. A extingdo do referido cargo e a
consequente criacdo dos propostos, sem alterar o dispéndio com pessoal, procura oferecer a
administracdo legislativa e, consequentemente, aos vereadores melhores condi¢des de
atendimento e execu¢ao dos trabalhos legislativos, principalmente da Procuradoria Geral que,
atualmente, recorre a outros servidores para coordena¢do das atividades, especialmente
administrativas que lhe sdo afetas.

Nas condi¢des acima expostas, mantemo-nos confiantes na expectativa de obtermos a
aquiescéncia favoravel a aprovagdo da presente proposicao.

Timoteo, 1° de marco de 2013

Guaraciaba Gomes Martins Araujo José Vespasiano Vespa
Presidente 1° Secretario
Moacir de Castro Geraldo Moreira Nanico
1° Vice-Presidente 2° Secretario

Virginia Scarpatti
2° Vice-Presidente



