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RESOLUCAO NORMATIVA N° 068/2022, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2022.

Reorganiza a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Demerval Lobao,
Estado do Piaui e d& outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DEMERVAL LOBAO-PI, no
uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo Art. 38, Inciso VI, do Regimento Interno
da Camara Municipal, promulga a seguinte Resolucéo:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 1° - Ficam criados os cargos comissionados e funcao gratificada do Poder
Legislativo Municipal, bem como a seguinte Estrutura Administrativa da Céamara
Municipal de Demerval Lobéo - PI:

| — Assisténcia e Assessoramento do Presidente:

1 — Assessoria Parlamentar;

2 — Assessoria de Relac6es Publicas;
3 — Chefe de Gabinete;

4 — Recepcionista.

Il — Org&o de Controle:

1 — Coordenador de Controle Interno

Il - Org&os de Atividades - meio:

1 — Diretoria Administrativa;
2 — Auxiliar Administrativo;
3 — Servigos Gerais;

4 — Assessoria Financeira;
5 — Vigilante.
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CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES

Art. 2° - A Assessoria Parlamentar, Assessoria de Relacbes Publicas,
Recepcionista e Chefe de Gabinete sdo 6rgdos de assisténcia ao Presidente da
Camara Municipal para funcdes politicas, atendimento aos municipes e de ligacao
com os demais poderes e autoridades, assim como de relagcfes publicas, inclusive as
de representacao e divulgacao.

Art. 3° - A Diretoria Administrativa é o érgao incumbido a exercer as atividades
ligadas a administragdo geral da Camara Municipal, no que concerne a pessoal e
patrimonio.

Art. 4° - A Diretoria de Servigcos Gerais é o0 6rgao encarregado de desenvolver
as atividades pertinentes a material e servicos gerais como um todo.

Art. 5° - Cabe ao vigilante deste 6rgao zelar e guardar o patriménio do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 6° - A Assessoria Financeira € o 6rgao incumbido de assessoramento ao
Presidente da Camara nos assuntos financeiros e da execucédo das atividades de
lancamento de receitas e despesas e contabilidade afim.

Art. 7° - Ao Coordenador de Controle Interno compete a fiscalizagdo e
orientacdo quanto a guarda e movimentacéo de valores, bem como da supervisdo e
controle da execucéo do orcamento da Camara Municipal.

CAPITULO IlI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 8° - Ficam extintos todos os 6rgaos atuais nao definidos nesta reforma,
na medida em que forem instalados os 6érgdos que compdem a nova estrutura
administrativa prevista nesta Resolucéo, ficando o Presidente da Camara Municipal
autorizado a promover todos 0s atos necessarios a esse fim.

Art. 9° - Ficam criados 0s cargos 0s cargos em comissao constantes do Anexo
| desta Resolugéo.

Art. 10 - Fica criado o cargo de funcao gratificada constante do Anexo Il desta
Resolucao.

Art. 11 - Os cargos de fungdes gratificadas s6 poderdo ser ocupados pelo
pessoal do quadro efetivo da Camara Municipal.
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Art. 12 - Os ocupantes dos cargos em comissao, quando servidores do quadro
efetivo da Camara Municipal, fardo opc¢éo pelo vencimento de cargo efetivo ou pela
remuneracao do cargo ad nutum ocupado, vedada a acumulagdo em tais casos.

Art. 13 - A remuneracédo atribuida aos cargos constantes do anexo | desta
Resolucdo ndo podera ser paga em valor inferior a0 minimo nacional.

Art. 14 - A remuneracao atribuida a funcdo gratificada constante do anexo |l
sera de 58 % (cinguenta e oito por cento) do subsidio de 01 (um) vereador.

Art. 15 — Os cargos efetivos do Poder Legislativo sdo definidos pelo anexo Il
desta Resolucao.

Art. 16 - As atribuicOes detalhadas de cada cargo estdo definidas no Anexo
IV desta Resolucao.

Art. 17 - Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacédo, fica
revogada a Resolucédo n° 056/2018 e demais disposicbes em contrario.

Sala das Sessfes da Camara Municipal, em Demerval Lobéo (Pl), 11 de
fevereiro de 2022.

Cesar Alexandre Qiimpio
Presidentd da ¢Zamara
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Numero de

Cargo Remuneracgéo
vagas
Diretor Administrativo 01 Salario minimo vigente
Assessor Parlamentar 02 Salario minimo vigente
Recepcionista 02 Salario minimo vigente
Chefe de Gabinete 01 Salario minimo vigente
Assessoria de Relacdes Publicas 02 Salario minimo vigente
Assessoria Financeira (Tesoureiro) 01 Salario minimo vigente
Coord. de Controle Interno 01 Salario minimo vigente, acrescido
de 8% sobre o vencimento.
Diretoria de Servigos Gerais 02 Salario minimo vigente
Auxiliar Administrativo 02 Salario minimo vigente
Vigilante 03 Salario minimo vigente
ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Numero de ~
Cargo Remuneracéo
vagas
Salario minimo vigente, acrescido
Motorista 01 de 8% sobre o vencimento, mais
os direitos adquiridos.
- Salério minimo vigente, acrescido
Vigilante 01 dos direitos adquiridos.
ANEXO 1l

FUNCAO GRATIFICADA

Secretario Geral da Mesa Diretora
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ANEXO IV

DAS ATRIBUICOES E REQUISITO MINIMO
DIRETOR ADMINISTRATIVO

Coordenacao das publicacdes no site do Poder Legislativo;

Acompanhar o andamento de' projetos em tramitacdo comparecendo as reunides
ordinérias e extraordinarias;

Coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional,

Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissoes,
sempre que sua presenca for solicitada;

Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da
Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara Municipal;

Determinar a identificacdo, o recorte e 0 arquivamento das publicacbes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares
de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

Determinar o registro, em livro préprio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

Autenticar fotocépias de documentos expedidos pela Camara Municipal.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

ASSESSOR PARLAMENTAR

Participar das reunides, providenciando a pauta e convocagao dos participantes, bem
como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;

Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial
do Presidente, para selecionar assuntos afetos a Presidéncia;

Redigir e digitar correspondéncia pessoal do Presidente e outros expedientes de carater
confidencial, para assegurar o sigilo da informacéo;

Assessorar 0s vereadores em suas atividades parlamentares e publica-las no portal da
Camara Municipal,

Organizar as atividades de protocolo das solenidades oficiais, recepcionando
autoridades, homenageados e visitantes, para cumprir o programa estabelecido.
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
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RECEPCIONISTA

Servicos de recepcao e portaria;

Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas

Atender, completar e registrar liga¢des telefonicas internas e externas;

Receber, anotar e transmitir recados;

Organizar listas de enderecos telefénicos de interesse da Camara,

Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservacéo e funcionamento do equipamento
de trabalho;

Manter o controle de fich&rios de interesse dos vereadores;

Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;

Sugerir 0 envio de matéria que tramita na Camara aos interessados e responsabilizar-se
pelos mesmos;

Apoiar os Oficiais e Auxiliares Legislativos em suas tarefas, quando determinado pela
chefia;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

CHEFE DE GABINETE

Encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida na Camara Municipal,

Controlar a agenda do Presidente, dispondo horéarios de reunibes, visitas, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes
para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

Recepcionar visitantes e autoridades, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao
Presidente da Camara ou a pessoa indicada.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS

Executar tarefas de administracdo de pessoal e material;

Assessorar 0s demais membros da Mesa Diretora, no desempenho dos assuntos de
ordem técnico-administrativa, tais como elaboracdo, redacao, digitacdo, revisao de
documentos;

Operar o sistema de som relativo a gravacéo de audio das sess0fes legislativas, e apoio
legislativo;

Servir de elo de ligacdo entre o Legislativo e comunidade;

Assessorar na busca dos arquivos da Camara Municipal;

Rever os pronunciamentos dos Vereadores.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
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ASSESSORIA FINANCEIRA

e Autorizar, juntamente com o Assessor Administrativo, as compras e servigos em geral;

e Elaborar a folha de pagamento dos funcionarios e vereadores, incluindo férias e rescisdes
de contrato de trabalho;

e Assinar, juntamente com o Presidente e o Controlador Interno, os balancetes, balangos e
outros documentos contabeis;

e Assinar, juntamente com-o Presidente, os cheques emitidos pela Camara;

e Efetuar os pagamentos aos fornecedores, observando os devidos vencimentos;

Providenciar a publicagcédo de extratos de contratos da Camara, no Diario Oficial e

comunicar ao Tribunal de Contas do Estado;

Efetuar as compras para o almoxarifado, com realizacdo de pesquisas de precos;

Controle e conciliagdo bancéaria;

Elaborar e encaminhar o Relat6rio Mensal de Despesa;

Manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

Providenciar os pedidos de orcamento de impressos graficos em geral;

Registrar e controlar os bens patrimoniais;

Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Implantar regulamentos internos de Controle Interno;

Criar procedimentos e rotinas de trabalho;

Elaborar relatérios para publicacdo (LC 101/2000);

Atestar os relatérios de Gestéo Fiscal (LC 101/2000);

Fiscalizar os gastos com o Legislativo e Pessoal;

Assessorar 0 Presidente em assuntos pertinentes;

Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos;

Oferecer treinamento para os servidores da Camara,

Assessorar a elaboracéo de contratos e projetos de Lei;

Exercer as atribuicBes do Sistema de Controle Interno, nos termos desta Lei;

Elaborar e aprovar prestacdes de contas;

Emitir parecer em processos diversos de pagamentos, compras, licitacdes, locacdes, etc.;
Outras atividades mencionadas na legislagao especifica.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior conforme legislacido em
vigor
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

Realizar servigos necessérios ao funcionamento e controle da cantina e copa;

Servir café e lanches;

Executar atividades de limpeza e conservacdo nas dependéncias dos diversos setores
da Camara Municipal,

Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moveis, quando solicitado;

Manter organizados e conservados 0s materiais utilizados na execucéo dos servicos;
Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

Manter a devida higiene das instalagfes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacao da cozinha limpando recipientes e vasilhames;

Remover o p6é de méveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;

Coletar o lixo nos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moéveis e utensilios;

Solicitar material de copa e cozinha;

Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

Realizar o servigo de copa em solenidades da Camara,;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias,
resolucdes, informes administrativos e outros atos normativos;

Realizar levantamento junto ao Executivo Municipal sobre os valores dos duodécimos
devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o disposto no Art. 29-A da
Constituicdo Federal do Brasil,

Auxiliar na analise, revisédo e concatenacéo da ordem do dia, de acordo com as normas
e procedimentos estabelecidos;

Assessorar na redacdo das proposicdes originarias da Mesa Diretora e naquelas
submetidas a sua consideracao;

Elaborar estudos objetivando a modernizagéo dos trabalhos da Camara;

Receber e encaminhar documentos relativos a Camara;

Assessorar na busca dos arquivos da Camara Municipal;

Auxiliar na confeccéo das atas das sessoes;

Armazenar e publicar as gravacdes das sessofes legislativas no portal da Camara;
Preencher requisi¢cdes e outros formularios, modelos e impressos;

Executar trabalhos de digitacao relativos a expedientes diversos;

Redigir informagdes, relatorios, submetendo-os ao superior imediato.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
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VIGILANTES

Executar servigos de portaria em geral, identificando, impedindo e direcionando a entrada
de pessoas no prédio da Camara;

Executar controles de acesso na portaria;

Fornecer informac®es tipicas de portaria;

Vistoriar preventivamente as - instalacbes  fisicas da Céamara, relatando possiveis
deficiéncias ao gerente administrativo;

Promover pequenos reparos urgentes nas'instalacdes fisicas da Camara;

Executar servigos de vigilancia diurna e noturna do prédio, qguando determinado pela
Geréncia Administrativa;

Manter o controle de chaves das portas, cadeados e janelas;

Verificar e informar ao superior sobre equipamentos esquecidos ligados ao final do
expediente;

Manter-se disponivel para eventuais acessos ao prédio fora do expediente, quando
solicitado;

Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para o trabalho;
Executar outras tarefas correlatas e afins.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental

MOTORISTA
Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal, transportando os passageiros autorizados;
Realizar viagens dentro e/ou fora do municipio sempre que solicitado pela chefia;
Acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas do veiculo, especialmente nas
trocas de 6leo, calibragem de pneus, abastecimentos, revisdes do sistema elétrico e de
refrigeracéo, ar condicionado, freios e demais itens necessarios ao bom funcionamento;
Manter em ordem e em dia 0s documentos de uso obrigatério do veiculo;
Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso obrigatorio do
veiculo;
Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob sua
responsabilidade;
Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do Poder Legislativo;
Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservacgéo, limpeza
e condi¢des de funcionamento;
Apoiar os demais setores de apoio da Camara, sempre que necessario;
Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para o trabalho;
Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca;
Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio (provimento efetivo)
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SECRETARIO GERAL DA MESA DIRETORA

e Fornecer suporte administrativo as equipes técnicas da érea do legislativo, participando,
orientando, dos processos de planejamento, coordenacédo, execugédo, acompanhamento
e avaliacao de rotinas e das atividades desenvolvidas;

e Garantir a otimizacdo, eficAcia e maior agilidade nos processos internos de trabalho,
recebendo, revisando, controlando e registrando, sob supervisdo, proposicoes,
requerimentos e concessdo de titulos, medalhas e comendas;

o Confeccionar a redacéo de atas, proposi¢coes diversas e demais expedientes relativos ao
funcionamento do legislativo, em supervisao das equipes técnicas da area legislativa;

e Apoiar os sistemas de controle do legislativo, controlando, inclusive, a presenca de
vereadores no plendrio e a inscricdo destes para pronunciamento nas sessfes plenarias;

e Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissoes,
sempre que sua presenca for solicitada;

e Promover a organizagéo, manter contatos, recepcionar e desenvolver atividades relativas
a solenidades e eventos promovidos pela Camara;

¢ Consultoria e assessoramento direto & Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, com o
apoio da estrutura administrativa da Casa;

e Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na Casa;

Assessorar 0s Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente os relacionados com as matérias em tramitagao;

e Confeccionar a pauta das sessoes, juntamente com as proposi¢cdes a serem apreciadas
pelo Plenario;

¢ Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética,
numeérica ou cronolégica;

¢ Manter em ordem arquivos e ficharios;

Encarregar-se do registro de leis, resolucdes, decretos, portarias, etc.;

e Fazer e conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas
estatisticos referentes as atividades da Camara;

¢ Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicac¢des internas sobre assuntos variados de

competéncia da Camara,;

Manter o patrimbnio sempre atualizado;

Fornecer informag@es variadas ao publico sobre assuntos préprios do setor;

Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;

Providenciar a entregas de correspondéncias do Poder Legislativo.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio (Servidor Efetivo do
Poder Legislativo Municipal)
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