ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE VALE DO ANARI
PALACIO VEREADOR ACYR JOSE DAMASCENO
PODER LEGISLATIVO

RESOLUCAO N°. 066/MD/CMVA/2.022.

Publicado no atrio da Prefeitura DE 06 DE TONHO DE 2022,
e Camara Municipal conforme

artigo 89 da L.O.M. “ESTABELECE A REESTRUTURACAO DO

Em_06 [0b [2022 QUADRO DE SERVIDORES DA CAMARA

MUNICIPAL DE VALE DO ANARI, CRIA CARGOS

COMISSIONADOS DEFINE SUAS

oM S Fereira COMPETENCIAS, ALTERA VENCIMENTOS, E DA
 eiaTic OUTRAS PROVIDENCIAS".

CAmara M 1. do Vale do Anari
A Mesa Diretora da Camara Municipal de Vale do Anari, no uso de sua competéncia
legal, e em especial ao disposto no artigo 27, inciso I, do Regimento Interno, cc. artigo 57 da Lei
Orgénica do Municipio de Vale do Anari, faz saber que o Plenario aprovou e ela Promulga a seguinte:

-~

RESOLUCAO:
CAPITULO 1
Da estrutura do Quadro.

Art. 1° - Os cargos e fungdes da Camara Municipal de Vale do Anari, passam a
obedecer ao quadro estabelecido por esta Resolugdo.

_ Art. 2° - Os servidores publicos desta Camara Municipal serfo regidos pelo Regime
Juridico Unico dos servidores Piblicos do municipio de Vale do Anari.

Art. 3° - Compreendem o quadro permanente, o cargo de provimento em comisséo,
funcdo gratificada e o cargo de provimento efetivo, constantes nos anexos 1, 11, lll e IV, que fazem
parte desta Resolugdo, sendo que;

I. Servidor Publico ¢ a pessoa legalmente investida em cargo piblico de provimento
efetivo, de comissdo ou de fungéo gratificada.

Il. Cargo é o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidade determinada a uma
pessoa, criado por LEI/RESOLUCAO, em nimero certo e com vencimentos especificos.

IIl. Quadro é o conjunto de carreiras, cargos isolados e fungdes gratificadas de um
mesmo servigo, 6rgdo ou Poder, podendo ser permanente ou provisorio, ndo admitindo promog&o
ou acesso de um para outro.

CAPITULO II
Do provimento do Cargo

Art. 4° - Os cargos Publicos serfo providos da seguinte forma: : /6
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I. Em comiss&o, pdr livre nomeagéo e exoneragéo do presidente da Camara Municipal,
dentre as pessoas que satisfagam os requisitos legais para investidura no servigo pablico e sejam
portadoras de habilitagdo para o exercicio da fungo.

Il.LEm Fungfio gratificada, para cargos de chefia ou acumulo de fungio, por
livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da CamaraMunicipal, dentre os servidores de
provimento efetivo, ainda que em estdgio probatdrio.

lll. Provimento efetivo, por nomeagdo apos aprovagio prévia em concurso piiblico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo
e emprego, na forma prevista nesta Lei.

Art. 5° - Compete ao Presidente da Camara prover os Cargos Publicos, respeitando a
legislagd@o vigente, sob pena de responsabilidade.

Paragrafo Unico — No ato de nomeagdo devera constar a denominagdo do cargo, o
motivo da vacéncia, elementos de identificagdo da pessoa, o carater de investidura, o fundamento
legal e a indicagdo do vencimento correspondente.

Art. 6° - As atribui¢des das fungdes serdo regulamentadas por resolugdo, que
disciplinara a estrutura administrativa do quadro de pessoal permanente da Camara Municipal.

CAPITULO III
Das Atribuicdes.

Art. 7° - além das competéncias delineadas na Lei Orgénica do Municipio de Vale
do Anari e no Regimento Interno da Cdmara Municipal, compete:

I. ASECRETARIA GERAL - COMPETENCIA

a) Efetuar selecdes, promover os concursos publicos e a contratagéo de pessoal,
servicos ou de terceiros quando se fizer necessario;

b) Solicitar, arquivar e juntar documentos pessoais;

c) Elaborar folha de pagamento de pessoal, controle de cheques dos mesmos e
de diarias a serem concedidas, bem como as guias de recolhimento de obrigac¢des patronais;

d) Efetuar o controle de frequéncia de pessoal;

e) Controlar os servi¢os de seguranga ou transporte em geral. bem como dos
demais servidores deste Orgdo;

f) Controlar as correspondéncias recebidas e expedidas, e outros

documentos de interesse politico, administrativo ou judicial do Poder

é} legislativo;
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Q) Requerer e despachar correspondéncias e expedientes destinados &
Camara Municipal ou 4 sua Presidéncia;
h) Requisitar servigos proprios ou de terceiros:
i) Solicitar as autoriza¢des de despesas gerais;
j)  Resolver questdes politico-administrativos de competéncia

da presidéncia;
k)  Controlar fluxo de pessoal para audiéncia com o Presidente e agendar
Outros compromissos;
[)  Auxiliar o Presidente no desempenho de suas atribuicdes;
m) Resolver questdes imediatas que ndo dependam de consultas ou parecer e
decisdes de superiores hierarquicos ou técnicos.

IT SECRETARIO DE GABINETE - COMPETENCIA

a) Ao Secretario de Gabinete compete assessorar o gabinete do Presidente da
Camara Municipal em todos os atos que se fizerem necessérios, servindo de
mediador entre os vereadores nos assuntos relacionados no Poder Legislativo,
sempre que o presidente estiver ausente.

II1. ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
AO ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA COMPETE:

a)  Auxiliar o presidente em suas agdes politicas internas e externas:
b)  Acompanhar os municipes nas reparti¢des publicas e privadas auxiliando-os,

nos contatos com as autoridades;
c)  Auxiliar a chefia de gabinete nos servigos da Camara quando solicitados;

d)  Exercer outras atividades delegadas pelo presidente.

IV. ASSESSORIA JURIDICA - COMPETENCIA

a) Elaborar projetos de Resolugéio e Decretos Legislativos.

b) Exarar parecer em projetos de Leis, processos administrativos eComissdes
de inquéritos;

C) Superintender todas as atividades administrativas e Legislativas daCamara
Municipal;

d) Representar a Camara Municipal, Judicial ou Extrajudicialmente, perante

orgdos e Tribunais de qualquer grau de jurisdigio;

V. CONTROLADORIA GERAL
AO CONTROLADOR GERAL COMPETE:

I Comprovar a legalidade ¢ avaliar resultados da gestdo orgamentaria, financeira,

)@ operacional e patrimonial, quanto a sua eficiéncia e eficacia;
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[l Acompanhar o cumprimento das metas previstas na Lei de diretrizes

Orgamentdrias e a execugdo do orgamento e dos programas de trabalho;

IlI.  Promover orientacdo as Unidades administrativas com vistas a racionalizacdo da
&ecugdo da despesa;

IV.  Coordenar e executar o programa de auditoria, a fim de assessorar a unidade de
Controle Interno, as unidades Administrativas na pratica dos atos de gestdo.
encaminhando os relatorios ao tribunal de Contas do Estado, na forma da legislacio
pertinente;

V. Subsidiar as Unidades Administrativas no planejamento, orgamento e programagio
financeira com informagdes oportunas que permitam aperfeicoar odesempenho das
atividades.

VL. Acompanhar os prazos de entrega dos relatorios de gestdo fiscal, de execucio

or¢amentaria, e demais relatérios e informagdes exigidas pela legislagio pertinente;
VIL.  Apresentar relatorio das receitas e despesas e demonstrativos financeiros e
Org¢amentarios especificos.

VIIL.  Acompanhar e analisar os limites constitucionais e legais estabelecidos para a
despesa publica, mormente no que tange a despesas com pessoal;

IX. Desempenhar as demais fungdes institucionais e constitucionais previstas.

X. Avaliar os resultados alcancados pela administragio da Camara Municipal;

XI.  Verificar os processos de licitagdes, suas dispensas ou inexigibilidade, bemcomo a
execugdo dos contratos administrativos firmados para a execucdo de obras,
fornecimento de materiais, prestagdo de servigos, locagdo de programas de
informatica continua na area de contabilidade;

XII.  Acompanhar o planejamento e execugdo de programas de trabalho e do or¢amento;

XIIl. Prestar informagdes permanentes a Administragdo Superior sobre todas as areas
relacionadas com o controle, seja contabil. administrativo, operacional ou juridico.

XIV. Preservar os interesses da organizagdo, contra ilegalidades, erros ou outras
irregularidades.

XV.  Dar ciéncia ao Chefe do Poder Legislativo e/ou autoridades responsaveis. e ao
Tribunal de Contas de qualquer irregularidade, que venha tomar ciéncia.

XVI.  Apoiar o Controle Interno e Externo no exercicio de sua misséo.

XVIL. Promover auditorias periodicas levantando as irregularidades e recomendar as
medidas corretivas aplicaveis.

XVIIL Propor ao Presidente da Camara Municipal de Vale do Anari, as reformas
cstruturais necessarias ao melhor funcionamento da Controladoria Geral.

XIX. Efetuar a manutenc@o do registro sistematico de toda a legislagdo pertinente ao
desempenho do cargo e quando solicitado, opinar € ou colaborar.

XX. Emitir parecer prévio nos processos administrativos de despesas.
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VL. DA OUVIDORIA GERAL
AO OUVIDOR GERAL COMPETE:

VL 1 - Fica criado a OUVIDORIA GERAL deste Poder Legislativo, a ser inserido na
estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Vale do Anari, Estado de Ronddnia.

VL 2 - Concomitantemente a OUVIDORIA GERAL. fica criado o cargo de OUVIDOR
GERAL com carga hordria semanal de 40 horas, que respondera pelo departamento, cujo
provimento em comissdo, sera de livre nomeagio e exoneragdo pelo Chefe do Poder Legislativo
Municipal, conforme dispde o inciso II do Art. 37 da Constitui¢do Federal.

VL. 3 — Para o exercicio do cargo de Ouvidor, sdo imprescindiveis os seguintes requisitos:

[ — Ter mais de 18 (dezoito) anos de idade;

IT — Nio possuir antecedentes criminais nem condenagdo criminal ou civel transitada em
julgado.

[II — Possuir nivel médio completo;

VL. 4 — A ouvidoria terda como atribui¢des precipuas, sem prejuizo de outras
estabelecidas em Leis Federais:

[ - promover a participagdo do usudrio;

Il - acompanhar a prestagdo dos servigos, visando garantir a sua efetividade;

HII - propor aperfeicoamentos na prestagio dos servigos;

IV -auxiliar na prevengdo e corregdo dos atos e procedimentos incompativeis com os

principios estabelecidos nesta Resolucio;
V - propor a adogdo de medidas para a defesa dos direitos do usudrio, em observancia

as determinagdes desta Resolugio;
VI - receber, analisar e encaminhar 4 autoridade competente as manifestagoes dos usudrios,
acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdio dos resultados.

VII- promover a adogdo de mediac@o e conciliagdo entre o usuério e o 6rgio competente.
VL. 5 — Com vistas a realizagdo de seus objetivos, a ouvidoria deveré:

[ - receber, analisar e responder, por meio de mecanismos proativos e reativos, as
manifestagdes encaminhadas por usuarios de servigos piiblicos; e

II - elaborar, anualmente, relatorio de gestdo, que devera consolidar as informagées
mencionadas no inciso I, ¢, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestagao de Servigos

publicos.
VL 6 — O relatério de gestdo de que trata o item VI.5, deverd indicar, no minimo:

f I - 0 nimero de manifestagdes recebidas no ano anterior;
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II - 0s motivos das manifestagdes;
I1I - a andlise dos pontos recorrentes; e
IV - as providéncias adotadas pela administragio publica nas solugdes apresentadas.

VL7 - O relatério de gestdo sera:
I - encaminhado & autoridade maxima do 6érgéio a que pertence a unidade de ouvidoria;
I - disponibilizado integralmente na internet.

VI.8 — A ouvidoria encaminhara a decisdo administrativa final ao usudrio, observado o
prazo de trinta dias, prorrogével de forma justificada uma tnica vez, por igual periodo.

VL 9 - Observado o prazo previsto no item anterior a ouvidoria poderé solicitar informacdes e
esclarecimentos diretamente a agentes publicos do 6rgéo ou entidade a que se vincula, e as solicitagOes
devem ser respondidas no prazo de vinte dias, prorrogével de forma justificada uma Gnica vez, por igual
periodo.

VL. 10 - A Ouvidoria devera avaliar os servigos prestados, nos seguintes aspectos:

| - satisfagdo do usudrio com o servigo prestado;

Il - qualidade do atendimento prestado ao usuario;

lIT - cumprimento dos compromissos e prazos definidos para a prestagdo dos servigos;
IV - quantidade de manifestagdes de usudrios; e

V - medidas adotadas pela administragdo piblica para melhoria e aperfeioamento da

Prestagdo do servigo.

VI - A avaliagdo serd realizada por pesquisa de satisfacio feita, no minimo, a cada um ano, ou
por qualquer outro meio que garanta significancia estatistica aos resultados.

VII - O resultado da avaliagio devera ser integralmente publicado no sitio da Camara Municipal
de Vale do Anari, incluindo o ranking dos setores com maior incidéncia de reclamagio dos usudrios
na periodicidade a que se refere o item VI, e servird de subsidio para reorientar e ajustar os servigos
prestados.

VI.11 — Os casos omissos serdo resolvidos a Luz da Lei Federal n® 13.460/17. de 26 Junho de
2017.

VIIL. DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS:
AO DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS COMPETE:

a.  Prestar todo apoio técnico necessario ao desenvolvimento das atividades de
Administracdo de Recursos Humanos;
b.  Organizar e manter em dia o arquivo de fichas financeiras e cadastro individual
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de cada servidor;

c. Controlar as atividades de admissio de pessoal, bem como as nomeagdes,
promogdes, remogdes, substituigdes, licenga, dispensa, exoneracdes e transferéncias de servidores;

d. Fornecer Certiddes de Assentamento Funcional e Certidio de Tempo de
Servigo dos Servidores;

€.  Preparar quadro de lotagdo de servidores, informando as regras existentes para
fins de preenchimento, promover o recrutamento de pessoal e sele¢do de candidatos no Ambito da
Cémara Municipal de Vale do Anari.

f. Realizar a divulga¢do para sele¢do de candidatos através de Concurso Publico
com vistas aos cargos solicitados;

g. Receber documentagdo necessédria para admissio, providenciando Processo
Administrativo e encaminhando para assinaturas das documentagdes legais necessarias;

h.  Elaborar escala de férias em conjunto com os Orgdos da Administragio

Municipal;

i. Elaborar a RAIS e efetuar Cadastramento no PASEP;

J-  Manter atualizado as informagdes sobre movimentagdo de pessoal.

k.  Elaborar folha de pagamento e descontos obrigatérios por Lei ou autorizadas:

. Controlar a frequéncia dos servidores municipais e dos que estiverem a
disposigdo domunicipio;

m.  Enviar processos de pagamentos para que o mesmo seja efetuado;

n.  Exercer outras atividades atinentes aos servigos da administragio de Camara
Municipal de Vale do Anari.

VIIL DIRETORIA LEGISLATIVA E APOIO PARLAMENTAR
AO DIRETOR LEGISLATIVO E APOIO PARLAMENTAR COMPETE:

a) Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades
de apoio aos trabalhos parlamentares relacionados ao processo legislativo e
controle normativo;

b) Colaborar com os Vereadores em seus trabalhos nas comissdes e no plenario;

¢) Assessorar a mesa diretora em assunto de natureza regimental e técnico-
legislativa;

d) Organizar informagdes sobre as atividades legislativas;

e) Realizar todas atividades inerentes ao cargo.

IX. DIRETORIA LEGISLATIVA E APOIO AS COMISSOES PERMANENTES
AO DIRETOR LEGISLATIVA E AP. COM. PERMANENTES COMPETE:

a) Cdntrola_r 08 prazos dos processos em tramitagfio nas ecomissdes permanentes;

b) Prestar assisténcia na elaboragdo de pareceres e dos relatorios das comissdes
. ‘permanentes; : 1] - _

¢) - Secretariar as comissdes permanente na elaboragio de oficios. relatérios, pareceres

A
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d) Controlar a frequéncia dos Vereadores das comissdes permanentes e informar a
comissdo e a redacdo final e atas para fins de registros;

e) Desenvolver outras fungdes que forem atribuidas pela diretoria legislativa e apoio
parlamentar.

| %
X. DIRETORIA DE PROTOCOLO, ARQUIVO GERAL E PUBLICACAO
AO DIR. DE PROTOCOLO, ARQ. GERAL E PUBLICACAO COMPETE:

a) Executar servigos de protocolo, controle, distribuigio e expedicdo das
correspondéncias da CAmara municipal;

b) Promover o recebimento, numeragdo, distribuicdo e controle da movimentagio de
papeis dos 6rgdos da Cdmara;

¢) Promover as atividades do recebimento, registros e arquivos das proposigdes e
documentos, zelando pelo cumprimento das formalidades e exigéncias legais e
regulamentares;

d) Autorizar o exame, pelos interessados, de processos e expedientes sob a guarda da
diretoria;

e) Propor critérios técnicos adequados a legislagdo e a prote¢do dos documentos e
processos em arquivos;

f) Orientar e supervisionar as atividades de tramitagdo de documentos e processos
nos setores e das comissdes da cdmara municipal;

2) Revisar a documentagdo contida nos processos legislativos, propondo acio de
corre¢do ou medidas de responsabilizagdo por atos contrarios as normas relativas
a formulagdo, tramitagfo e extravio de qualquer processos ou expediente;

h) Promover levantamentos de dados e exercer controles normativos das atividades
arquivisticas.

XI. DIRETORIA DE REGISTROS E ATAS
AO DIRETOR DE REGISTROS E ATAS COMPETE:

a) Desenvolver as atividades de digitalizagio com impressdo em papel A4, dos atos
transcorridos nas sessdes plendrias;

b) Monitorar os equipamentos e sistemas utilizados pela area e identificar problemas
para as devidas solugdes;

¢) Preparar termo de posse dos vereadores e da mesa diretora;

d) Transcrever na integra e simultaneamente os depoimentos tomados por comissdes
especiais de inquéritos e comissdes permanentes;

e) Planejar e organizar antes de cada sessdo plendria todo material necessario aos
servigos atinentes.

&

)

Rua Boa Vista n°2678 — Centro, Municipio de Vale do Anari (RO) - CEP: 76.867-000 & (69) 3525-1016
E-mail: camaravaledoanari@hotmail.com
\ g



ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE VALE DO ANARI
PALACIO VEREADOR ACYR JOSE DAMASCENO
PODER LEGISLATIVO

XIL. DIRETORIA DE COMPRAS E LICITACAO:
AO DIRETOR DE COMPRAS E LICITACAO COMPETE:

a) Promover levantamento das compras necessarias;

b) Efetuar cadastramento dos fornecedores;

¢) Acompanhar a aquisi¢iio e recebimento de mercadorias, conferir e aceitar os
materiais adquiridos pela administragdo municipal, opondo o seu atesto nas notas
fiscais;

d) Registrar a entrada e saida de mercadorias ¢ materiais do almoxarifado;

e) Manter um estoque minimo de materiais de uso com todos os orgdos:

g) Registrar baixas de bens moveis e imoveis;

h) Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais do Municipio;
i) Inventariar os materiais;

J) Exercer outras atividades inerentes a sua funco.

XIII. DIRETORIA DE PATRIMONIO:
AO DIRETOR DE PATRIMONIO COMPETE:

a) Identificar, cadastrar e tombar os bens mdveis e imdveis, comunicando sobre
sinistro e extravios dos mesmos e tomando as devidas providéncias;

b) Registrar baixas de bens méveis e imoveis;

¢) Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais do Municipio;

d) Inventariar os materiais;

e) Exercer outras atividades inerentes a sua funcio.

XIV. DIRETORIA DIVISAO DE ALMOXARIFADO:
AO DIRETOR DIVISAO DE ALMOXARIFADO COMPETE:

a) Promover levantamento das compras em conjunto com o almoxarifado;

b) Efetuar cadastramento dos fornecedores

¢) Acompanhar a aquisicdo e recebimento de mercadorias, conferir e aceitar os
materiais adquiridos pela administragdo municipal, opondo o seu atesto nas notas
fiscais;

d) Registrar a entrada e saida de mercadorias e materiais do almoxarifado;

€) Manter um estoque minimo de materiais de uso com todo os orgéos;

f) Exercer outras atividades pertinentes a sua fungio.

XV. DIRETORIA DE LIMPEZA, HIGIENE E CONSERVACAO:

g AO DIRETOR DE LIMPEZA, HIGIENE E CONSERVACAO, COMPETE:
a) Zelar pela limpeza de todas as dependéncias internas da Cémara Municipal,
orientando os servidores dessa area a procederem com dedicagio, zelo e respeito
mutuo;
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b) Zelar pela limpeza do patio, recolhendo papéis, garrafas e ou outros detritos
espalhados, colocando-os em local préprio segundo a sua classificagdo de reciclagem;
¢) Zelar pela higienizagdo de todas as dependéncias da Camara, dedetizando, quando
necessario, com produtos de baixa toxidade, as salas. corredores, plenario e demais
dependéncias;

d) Conservar todos os instrumentos utilizados na limpeza, como vassouras, rodos,
buchas, entre outros e guarda-los em local de facil acesso a utilizagdo;

e) Conservar sempre limpos as pias e vasos sanitarios, desinfetando-os logo apds o seu
uso;

f) Evitar sempre o desperdicio dos materiais de limpeza, guardando-os em local
apropriado.

XVI ASSESSOR DE COMUNICACAO - COMPETENCIA

a) Compete ao Assessor de Comunicagio os assuntos da CaAmara relacionados com
a interagdo entre as entidades sociais, comerciais ou industriais existentes no
municipio de Vale do Anari ou com outros municipios, devendo também
desempenhar fungdes protocolares quando estas se fizerem necessarias.

XVIL A ASSESSORIA PARLAMENTAR - COMPETENCIA

a) Compete & Assessoria Parlamentar. o exame de
Projetos de Lei, de Resolugdo e de Decretos legislativos en
tramita¢do na Camara Municipal e

b) Auxiliar os vereadores na elaboragdo de emendas, auxiliar e
acompanhar a tramitagdo do processo legislativo correspondente
a matéria, coletar ou contribuir com ideias. opinides, pareceres
ou qualquer outro auxilio técnico ou juridico e fetuar pesquisas
ou buscas de assunto de interesse do poder legislativo e seus
servigos internos.

XVIIIL. DIRETOR ADMINISTRATIVO - COMPETENCIA

a) Compete do diretor administrativo, administrar as atividades da Camara
Municipal, orientando seu presidente nos procedimentos administrativos gerais,
mormente fiscalizando e orientando a abertura de processos administrativos no
que tange a aquisigdo de bens e ou servigos necessérios a atividades diarias,
observando sempre o procedimento licitatorio e o de dispensa de licitagao,
realizando ainda outro servigo pertinente.

XIX. DIRETOR FINANCEIRO - COMPETENCIA
a) Compete ao Diretor Financeiro, cuidar das financas da Cédmara Municipal,

fiscalizar os repasses constitucionais mensais do municipio ao Poder Legislativo, zelar pela
movimentagfo das contas bancarias controlar o orgamento da Cdmara e os pagamentos.

4

XX. CONTABILIDADE E TESOURARIA - COMPETENCIA
a) Elaborar e ou superintender a elaboragio de balancetes
mensais, balangos, relatdrios e prestagdo de contas anual, realizar
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¢ contabilizar as despesas empenhadas, assinar os documentos
necessarios relacionados com a contabilidade, efetuar a
conferencia de caixa e do controle orgamentério de tesouraria,
executar e ou superintender a execugdio orgamentéria propria,
inclusive as relativas a licitagdo e demais contratos, emitir parecer
técnico financeiro em processos administrativos, relatérios,
balancetes proprios e do executivo antes de serem submetidos a
aprovagdo do Plendrio, controlar a execugdo or¢amentaria do
Poder Legislativo, ndo emitindo notas de empenho sem a
respectiva dotagdo orgamentéria, comunicando o Secretario Geral
em tais circunstancias.

XXI- CONTROLADORIA INTERNA - COMPETENCIA

a) Para o atendimento dos servigos de responsabilidade da controladoria Interna.fica
criado o cargo e fungdo de técnico de controle interno, o qual serd preenchido por um (01)
coordenador técnico de controle interno, com formacéo de nivel superior, 0 qual sera deprovimento
efetivo, com proventos e carga hordria na forma do anexo IV desta resolugdo.

b) A Controladoria Interna da Camara Municipal do Municipio de Vale do Anari,
com atuag@o anterior, concomitante e posterior aos atos administrativos, visa a avaliagdo da acdo e
da gestdo fiscal da sua administragio, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira,
orgamentdrias, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, transparéncia, legitimidade,
economicidade, impessoalidade, aplicagiio dos recursos advindos dos repasses efetuados pelo
Municipio e, em especial, terd as seguintes atribuigdes:

I Comprovar a legalidade e avaliar resultados da gestdo orcamentaria, financeira,
operacional e patrimonial, quanto a sua eficiéncia e eficacia;

. Acompanhar o cumprimento das metas previstas na Lei de diretrizes Orcamentérias
€ a execugdo do or¢amento e dos programas de trabalho;

M. Promover orientagdo as Unidades administrativas com vistas a racionalizagdo da
execucdo da despesa;

Iv. Coordenar e executar o programa de auditoria interna, a fim de assessorar as unidades

Administrativas na prética dos atos de gestiio, encaminhando os relatdrios ao tribunal
de Contas do Estado, na forma da legislagdo pertinente;

V. Subsidiar as Unidades Administrativas no planejamento, orgamento eprogramagio
financeira com informagdes oportunas que permitam aperfeigoar o desempenho das
atividades;

VI. Acompanhar os prazos de entrega dos relatorios de gestdo fiscal, de execugdo
orgamentaria, e demais relatorios e informagdes exigidas pela legislagiopertinente:

VII.  Apresentar relatorio das receitas e despesas e demonstrativos financeiros e
orgamentarios especificos.

VIIl.  Acompanhar e analisar os limites constitucionais e legais estabelecidos para a
despesa pablica, mormente no que tange a despesas com pessoal;

iX. Desempenhar as demais fungdes institucionais e constitucionais previstas.

X. Avaliar os resultados alcangados pela administragido da Cdmara Municipal;
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Xl Verificar os processos de licitagdes, suas dispensas ou inexigibilidade, bem como a
execugdo dos contratos administrativos firmados para a execucdo de obras,
fornecimento de materiais, prestagio de servi¢os, locagdo de programas de
informatica continua na area de contabilidade;

Xll.  Acompanhar o planejamento e execugio de programas de trabalho e do orcamento:

Xlll.  Emitir parecer prévio nos processos administrativos de despesas.

§ - 1°- Antes de se dar ciéncia de qualquer irregularidade ou ilegalidade ao Tribunal de
Contas do Estado, cabera & Unidade de controle Interno adotar as providéncias necessérias com
vistas a informar o ordenador de despesa sobre as ocorréncias constatadas para que seja instaurada
Tomada de Conta Especial, se for o caso.

§ - 2°- A Tomada de Contas Especial ¢ medida de excegdo, devendo somente ser instaurada
depois de esgotada as providéncias administrativas internas cabiveis com vista a aplicagdo das
penalidades funcionais pertinentes previstas no estatuto dos servidores.

XXII- AGENTE ADMINISTRATIVO - COMPETENCIA
a. Executar trabalhos de escritorio, compreendidos em rotinas pré-estabelecidas, que
possam ser prontamente atendidas e requeiram capacidade de julgamento. Fazer anotagdes em
fichas e manusear ficharios; classificar e organizar expedientes recebidos. Obter informagdes de
fontes determinadas e fornecé-las aos interessados, quando autorizado, transcrever, digitar ou
datilografar textos e executar outros servigos rotineiros; como cartas, oficios. memorandos.
telegramas, folhas de pagamento, ¢ outros servigos atinentes que Ihe forem atribuidos.

XXIII - AUXILIAR ADMINISTRATIVO - COMPETENCIA

a) Realizar trabalhos de natureza auxiliar nas dreas administrativas em geral de
equipamentos, sob a supervisio de profissional da respectiva area; auxiliar nos diversos servicos
administrativos fazendo anotagdes em fichas e manusear fichdrios; classificar e organizar
expedientes recebidos, arquivar e indicar por ordem numérica e temporal, autdgrafos de leis
sancionadas, vetadas, promulgadas, resolugdes e decretos legislativos, correspondéncias.

XXIV — RECEPCIONISTA - COMPETENCIA

a) Apresentar-se na recep¢do da Camara sempre com o seu crachd bem visivel: atender a
todos com 0 maximo de urbanidade e cortesia, com delicadeza e bons modos todas as pessoas que
procurarem a Camara Municipal, fornecendo-lhes as informagdes solicitadas e as que se fizerem
necessarias, atender telefonemas, anotar recados, receber as correspondéncias da Camara
Municipal, dos Vereadores e dos demais servidores, entregando-as de imediato as reparti¢des
interessadas e executar os demais servigos pertinentes que lhe forem atribuidos.

XXV - VIGIA - COMPETENCIA
a) Executar atividades no campo da seguranga nas dependéncias internas e externas da
énara Municipal e respectivas areas; Realizar trabalhos de guarda diurno e noturno. Controle da
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entrada e saida de pessoas e volumes; atender as normas de seguranga ¢ higiene do trabalho, prestar
informagdes quando solicitadas e executar as demais tarefa pertinentes & drea de seguranca.

XXVI - ZELADORA - COMPETENCIA

a) Manter a higiene, possibilitando 0 ambiente propicio de trabalho; atividades rotineiras,
envolvendo trabalhos pré - estabelecidos subordinada ao chefe imediato; realizar
servigos relacionados com cozinha e copa do 6rgdo em que estiver lotada; executar
outras tarefas correlatas.

XXVII- MOTORISTA - COMPETENCIA
a) Conduzir os veiculos de propriedade da Cimara Municipal, zelando por sua conservagio
€ manuten¢do, observando sempre as datas das trocas de 6leo, dos filtros de ar e ode combustivel.
Conduzindo os veiculos com rigorosa observagdo as regras de transito.

CAPITULO IV
Dos Vencimentos.

Art. 8° - Na forma do § 4° do artigo 39 da Constituigio Federal, cargo do Secretario
Geral da Camara municipal de Vale do Anari, serd remunerado exclusivamente por subsidio fixado
em parcela tnica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagfio, adicional, abono, prémio verba de
representagdo ou outra espécie remuneratoria, assegurada, entretanto, a revisio geral anual, sempre
na data base e sem distingdo de indices, obedecido, em qualquer caso, o disposto no artigo 37, X e
XI da Carta Magna.

Art. 9° - Os vencimentos dos cargos em comissio, de fungdo gratificada e dos de
provimento efetivo acham-se estabelecidos no anexo IV desta Resolugdo, e serdo reajustados
sempre na mesma data dos servidores do executivo municipal.

DAS DISPOSICOES GERALIS, FINAIS E TRANSITORIAS.

Art. 10 - Os encargos financeiros decorrentes da presente Resolugdo, serfio cobertos
por dotagdes préprias no orgamento, na forma da legislacdo constitucional e infraconstitucional
vigente, ficando autorizada a sua suplementagdo quando se fizer necessaria, respeitando o disposto
na Lei 4320/64 de 17 de marco de 1.964.

Art. 11 — Todos cargos de provimento efetivo, comissionados e de funciio
gratificada, serdio reajustada sempre na data base estabelecida por esta Resolugcdo,

Art. 12 - E fixado o més de Janeiro como data base para o reajuste dos salarios dos
servidores ¢fetivos ¢ comissionados, bem como o subsidio dos vercadores e do Secretario Geral da

Céamara Municipal de Vale do Anari.
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Art. 13 - Ficam revogadas as Resolugdes n° 050/MD/CMVA/10, n°
052/CMVA/2012, n.° 053/CMVA/2015, n° 054/CMVA/2017, n.° 057/CMVA/2018, n.°
061/CMVA/2019 e n° 062/CMVA/2019 e demais disposigdes em contrério.

Art. 14 - Esta Resolugdo entrara em vigor na data da sua publicagio, com efeitos
retroativos a 01 de Junho de 2022.

GABINETE DA MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VALE DO
ANARI, EM 06 DE JUNHO DE 2022.

VILACI IRA SOUSA AN O DE JESUS TOS
Presidente Vice Presidente

MANOEL#OMES DA ROCHA ROMILDO S DB} MEIRA
1" Secretario etario
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