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ESTADO DE PERNAMBUCO
MUNICIiPIO DE MORENO

GABINETE DO PREFEITO
LEI COMPLEMENTAR N° 572, DE 27 DE JUNHO DE 2018.

EMENTA: Dispde sobre a organizagdo, estrutura
administrativa ¢ o quadro de pessoal da Céamara
Municipal de Moreno, e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DO MORENO, ESTADO DE
PERNAMBUCO, no uso das atribui¢des institucionais que lhes sdo
conferidas em fun¢do do cargo, faco saber que a Camara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte LEI:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei organiza e estrutura administrativamente a Camara
Municipal do Moreno, define 6rgaos, cargos e fun¢des do quadro de
pessoal e descreve as competéncias das principais unidades
administrativas, cargos e fungoes.

Art. 2° - O Quadro de Pessoal ¢é constituido por todos os servidores da
Camara, regidos pela Lei Organica Municipal, Lei 023/93 de 21 de
maio de 1993 e demais normas aplicaveis.

Art. 3° - Os cargos e respectivas func¢des que integram o Quadro de
Pessoal da Camara Municipal do Moreno, passam a obedecer a
organizagdo estabelecida por esta Lei Complementar.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 4° - A Camara Municipal do Moreno tem a sua estrutura basica
composta pelos seguintes 6rgaos:

I1- DE DIRECAO:

a) Gabinete da Presidéncia;
b) Mesa Diretora;

¢) Procuradoria Juridica.

11 - POLITICO:
a) Gabinete do Vereador;

III - DE DELIBERACAO:
a) Plenario

IV — TECNICOS:

A) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

1- Recursos Humanos;

2- Patrim6nio, Compras e Material; Servigos Gerais e Seguranga;

B) DEPARTAMENTO LEGISLATIVO:

1- Secretaria Legislativa

2 - Apoio ao Plenario

3- Apoio as Comissdes Permanentes e Temporarias

C) DIRETORIA DE COMUNICACAO

D) DEPARTAMENTO FINANCEIRO:
1- Contabilidade;
2- Tesouraria;

CAPITULO 111

DA ORGANIZACAO DAS UNIDADES QUE COMPOEM A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

SECAO1

DOS ORGAQOS DE DIRECAQO

Art. 5° - O Gabinete da Presidéncia, além de seu Presidente, é
composto por 01 Chefe de Gabinete da Presidéncia e 01 Procurador
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Juridico.

Art. 6° — A Mesa Diretora sera composta por seus membros na forma
estabelecida pelo Regimento Interno da Camara Municipal.

Art. 7° — O DEPARTAMENTO LEGISLATIVO ¢ composta por um
Diretor de Departamento Legislativo, 08 Assessores Legislativos, 01
Diretor de Comunicagéo e 01 Diretor de Plenario.

SLC_[&O 11 ]
DO ORGAOQO POLITICO

Art. 8 — Os Gabinetes dos Vereadores serdo compostos pelos
respectivos Edis e 22 Assessores de Gabinete Parlamentar.

SECAO III
DOS ORGAOS TECNICOS

Art. 9° — O DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ¢é composto por
01 Diretor de Departamento Administrativo, 08 Assessores
Administrativog e se desdobra nas seguintes divisdes:

a) DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS ¢

b) DIVISAO DE PATRIMONIO, COMPRAS, MATERIAL,
SERVICOS GERAIS ¢ SEGURANCA;

Art. 10 — O DEPARTAMENTO FINANCEIRO ¢ formado por 01
Diretor de Departamento Financeiro e 01 Chefe de Tesouraria e se
desdobra nas seguintes divisoes:

a) DIVISAO FINANCEIRA e

b) DIVISAO DE TESOURARIA.

CAPITULO 1V

DO QUADRO DE PESSOAL

SECAO1

COMPOSICAQ, REQUISITOS E COMPETENCIAS

Art. 11 — O Quadro de Pessoal da Camara Municipal do Moreno ¢
constituido de cargos e fungdes a serem extintas na vacancia,
conforme anexos que integram esta Lei Complementar:

a) Anexo 1 — Quadro de fungdes permanentes a serem extintas na
vacancia, €

b) Anexo 2 — Quadro de Pessoal de provimento em comissdo e
fungdes de confianga.

Art. 12 — Ficam mantidas as fun¢des nas quantidades, denominagdes e
referéncias especificadas no Anexo 1 da presente Lei Complementar.

Art. 13 — os Cargos de provimento em comissdo, correspondem as
atividades de direcdo, chefia e assessoramento, nas quantidades,
denominagdes e referéncias especificadas no Anexo 2 da presente Lei
Complementar.

§ Unico - Os Cargos de Assessores de Gabinete Parlamentar serdo
preenchidos por expressa indicagdo do Vereador detentor do mandato.

Art. 14 — As competéncias ¢ atribuigdes dos Cargos em Comissdo sdo
os constantes do Anexo 3 desta Lei Complementar.

Art. 15 — A revisdo geral dos vencimentos dos Cargos Comissionados
dar-se-4 anualmente, na mesma data e percentual de reajuste
concedido aos servidores em geral.

Art. 16 — O servidor publico que for nomeado para cargo em comissao
podera optar:

I — pelo vencimento do cargo em comissao ou

II — pelo vencimento do cargo efetivo de que for titular, acrescido das
vantagens acessorias a que tiver direito.

SECAO I1
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 17 — S8o0 vantagens pecunidrias os acréscimos a titulo definitivo
ou transitorio, previstos na Lei 023/93 de 21 de maio de 1993, bem
assim na Lei Organica Municipal.

Art. 18 — Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal do
Moreno todas as vantagens, inclusive gratificagdo, diarias e
adicionais, previstos na Lei 023/93 de 21 de maio de 1993 e na Lei
Organica Municipal.
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Art. 19 — O Adicional de cinco por cento, por quinquénio por tempo
de servigo, ¢ o acréscimo pecunidrio que se adita definitivamente ao
padrdo do cargo, em razdo exclusiva do tempo de exercicio.

Art. 20 — Sera concedida, a critério do Presidente da Camara, aos
titulares de Cargo Comissionado, verba de representacdo
correspondente até 02 (duas) vezes, o valor do vencimento base do
Cargo, podendo tal concessdo se dar de forma diferenciada, em razéo
das competéncias e complexidade do cargo ou do nivel da formagao
profissional exigida para o seu exercicio ou ainda pela
responsabilidade do ocupante do cargo.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos financeiros a 01 de junho de 2018.

Art. 22 — Revogam-se as disposigdes em contrario.

Moreno, 27 de junho de 2018.

EDVALDO RUFINO DE MELO E SILVA

Prefeito

ANEXO 1

QUADRO DE FUNCOES DO PODER LEGISLATIVO
CARGO QUANT VENCIMENTO

Vigilante 02 954,00

Auxiliar Administrativo 04 954,00

Continuo 02 954,00

ANEXO 2

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(CARGO (QUANT VENCIMENTO SIMBOLO
Diretor de Departamento Legislativo 01 1.546,00 CC-2-A
Assessor Legislativo 10 820,21 CC-4-B
Diretor de Departamento administrativo 01 1.546,00 CC-2-A
Assessor de Gabinete da Presidéncia 01 820,21 CC-4-A
Diretor de Departamento Financeiro 01 1.546,00 CC-2-A
(Chefe de Tesouraria 01 954,00 CC-3
[Procurador Juridico da Camara 01 1.546,00 CC-2-B
(Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 820,21 CC-4-A
Assessor de Gabinete Parlamentar. 22 820,21 CC-4-B
Assessor Administrativo 08 535,18 CC-5
Diretor de Plenario 01 1.546,00 CC-2
Diretor de Comunicagédo Social 01 1.546,00 CC -2
ANEXO 3

COMPETENCIA DOS CARGOS E FUNCOES DO QUADRO DE
PESSOAL

COMPETE AO PROCURADOR JURIDICO

Determinar, assessorar ou efetuar a representagdo judicial e
extrajudicial da Camara Municipal, e o assessoramento a Presidéncia e
a Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica; Determinar,
assessorar ou efetuar a promogdo dos interesses da Camara Municipal
perante os Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de
Contas do Estado e Ministério Publico, interpondo e acompanhando
recursos, inclusive sustentando oralmente, quando entender
necessario, as razdes de qualquer processo, nas sessdes de julgamento
e ou apresentar memoriais; Desenvolver, quando solicitado, estudos
juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no Plendrio, com o
intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e
debates; Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos relacionados
as atividades parlamentares; Assessorar a Mesa Diretora quanto a
analise das proposi¢des e requerimentos a ela apresentados; Prestar
orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado,
sobre questdes de natureza juridica ou de projetos que tramitem na
Camara Municipal; Assessorar a elaboracdo e analise de leis,
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resolugdes, portarias, minutas, contratos, editais de licitagdo e
convénios em que for parte a Camara Municipal; Analisar, vistar ou
emitir pareceres sobre os contratos, convénios e aditivos em que for
parte a Camara Municipal; Supervisionar ou prestar orientagdo
juridica as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos,
assim como as comissdes especiais e permanentes da Camara
Municipal; Representar ou supervisionar a representacdo da Camara
Municipal em juizo quando para isso for credenciado; Analisar ou
preparar as informacdes a serem prestadas em Mandados de
Seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua

Presidéncia, bem como em agdes correlatas e pedidos de informagao
formulados pelos 6rgdos do Ministério Ptiblico ou Tribunal de Contas;
Manter o Presidente do Legislativo informado sobre os processos
judiciais e administrativos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos; Assistir o Presidente da Camara de Vereadores
no controle interno da legalidade dos atos da administragdo;
Acompanhar a elaboragdo de escrituras, registros, contratos ¢ outros
documentos relacionados com os bens imoéveis de posse do
Legislativo; Zelar pela observancia e adequagdo das normas do
Regimento Interno da Cémara de Vereadores e pelas disposi¢des
atinentes ao processo legislativo; Supervisionar os trabalhos da
Geréncia de Atos Legislativos, prestando esclarecimentos, orientagdes
ou assessorando-a quando necessario; Supervisionar o fluxo de
tramitacdo do processo legislativo e os prazos regimentais, garantindo
que a legislacdo vigente seja cumprida; Garantir que a técnica
legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se sempre que
verificado qualquer erro, falha, omissdo ou inconsisténcia; Garantir
que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou
regulamentares da Camara Municipal, Resolver questdes, emitir
pareceres e propor melhorias em sua area de atuag@o, além de cumprir
e fazer cumprir as determina¢des de superiores hierarquicos;
Organizar a escala de horarios, compensagoes, férias e licengas de sua
equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos; Responder por
todos os servigos de responsabilidade da Procuradoria; Realizar outras
tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

I - COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO:

Assistir e assessorar o Presidente na estipulagdo de politicas,
programas, planos, projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos
institucionais e assessorar o Presidente na formulacdo da politica
legislativa da Camara; assessorar a Mesa, nas Sessdes da Camara,
esclarecendo sobre assuntos do seu Departamento; aprovar e expedir
as normas de administracdo do Departamento; promover a aplicagdo,
orientacdo e fiscalizagdo de Leis e Regulamentos; submeter ao
Presidente o plano de lotagdo nominal e numérica dos orgdos da
Camara; autorizar o fornecimento de certiddes e declaragdes relativas
ao quadro de pessoal, deferir ou ndo os pedidos funcionais, tendo em
conta os interesses do Legislativo; propor ao Presidente nomeagao,
promogdo, exoneracdo, demissdo, reintegracdo ou readmissdo de
servidores, em conformidade com a legislagdo em vigor; tomar as
medidas necessdrias para sanar quaisquer irregularidades verificadas
na admissdo de servidores da Céamara; promover o estudo de
problemas administrativos, principalmente os de estrutura e
funcionamento, assim como propor diretrizes e normas de organizagio
de servigos e simplificagdo de trabalho; rubricar as Certiddes
fornecidas pela Camara; preparar portarias e ordens de servigo e
controlar Atos da Mesa; assistir as Sessbes Ordinarias,
Extraordinarias, Especiais e Solenes; atender a outras determinagdes
solicitadas pelo Presidente e tomar todas as medidas para o seu
cumprimento; colecionar leis, resolugdes, decretos legislativos e
outros atos normativos de interesse do departamento onde exerce suas
fungodes.

IIT - COMPETE AO ASSESSOR LEGISLATIVO:

Assessorar os Vereadores quanto a elaboragdo de projetos em geral e
orientd-los na elaboragdo de requerimentos, indicagdes e demais
proposi¢des; realizar estudos e pesquisas por determinagdo da Mesa
Diretora, mantendo arquivo sobre os assuntos pesquisados; assessorar
a elaboragdo de atos e diligéncias internas e externas dos assuntos
pertinentes a Camara Municipal; atender determinacgdes correlatas
determinadas pelo Diretor de Departamento Legislativo; zelar pela
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manutengdo das dependéncias do Plenario; responsabilidade pelo uso
das dependéncias do Plenario sob anuéncia do Presidente da Casa e do
Diretor do Departamento Legislativo; comparecer a qualquer evento
que seja realizado nas dependéncias do Plenario; atender ao protocolo
das Sessdes Plenarias; assistir ao Diretor do Departamento Legislativo
no desempenho das atividades durante a realizagdo das Sessdes
Plenarias; elaboragdo de Atas; desempenhar func¢des correlatas sob
supervisdo hierarquica; executar pesquisas para subsidiar o parecer
das Comissdes; prestar assessoramento aos membros das Comissdes
no que for solicitado; assistir as Sessdes Plenarias;

IV - COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO:

Conferir, anotar e¢ informar expediente que exija discernimento e
capacidade critica e analitica; estudar e informar processos de
complexidade maior; conferir a digitagdo de documentos redigidos e
aprovados, ou digita-los, encaminhando-os para assinatura ou outro
procedimento que couber; dar assisténcia geral aos Vereadores,
aplicando o disposto no Regimento Interno da Camara Municipal;
assessorar o Presidente da Camara no que for solicitado; executar
outras tarefas correlatas, sob a supervisdo e orientagcdo superior;
Supervisionar a organizacgdo e orientar o recebimento, a classificacéo,
o registro, a guarda e a conservacdo dos processos, livros e demais
documentos, mediante normas; verificar as necessidades do setor e
preencher ou solicitar o preenchimento da requisi¢do especifica;
determinar tarefas referentes a Divisdo de Pessoal; zelar pela
organizagdo da pauta e cumprimento dos prazos regimentais; zelar
pelos processos do Tribunal de Contas e diligenciar sua tramitacao;
conhecer toda a documentagéo e correspondéncia recebida destinada a
Camara, providenciando o seu encaminhamento; apresentar a
Presidéncia a correspondéncia oficial a ser expedida, determinando
seu encaminhamento, assim como os demais papéis, atos € processos
que incumbam a Mesa; determinar o processamento de documentos e
outros papéis que tenham que tramitar nas reparticdes da Camara;
encaminhar as chefias subordinadas processos referentes a férias,
licencas e outros afastamentos para devida manifestagdo quanto a
oportunidade; organizar e manter o livro de compromisso de posse;
zelar pelo Livro de Presenga dos Vereadores, mantendo-o
rigorosamente em ordem; assistir as sessOes plenarias e prestar
assisténcia a Mesa durante os trabalhos legislativos; supervisionar os
servigos dos funcionarios lotados nos demais Departamentos; executar
outras tarefas correlatas a seu cargo e responsabilidades; colecionar
leis, resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos de
interesse do departamento onde exerce suas fungdes; Exigi e
supervisionar: a limpeza interna e externa das dependéncias da
Cémara, incluindo moveis, equipamentos, cortinas e toalhas; a
manutengdo das instalagdes sanitaria e do seu perfeito funcionamento,
determinando os reparos necessarios; a protecdo e conservagio cuidar
das plantas; a organizagdo da copa e do servigo de lanche; o
fornecimento de agua e café durante as reunides da Camara e/ou
quando solicitado a limpeza e guarda de copos, xicaras, cafeteiras e
demais utensilios pertinentes; a solicitacdo e guarda de material de
limpeza, de agucar, café e outros materiais; a execugdo outras tarefas
afins; Exigir e supervisionar a integridade da rede fisica e dos
equipamentos da Camara; abertura ¢ fechamento da porta principal,
obedecendo criteriosamente os horarios de funcionamento da Camara;
a manutengdo e o fechamento das dependéncias internas, de uso
exclusivo dos servidores e dos vereadores; a triagem ¢ a recepgdo do
fluxo de pessoas estranhas ao Legislativo nas diversas dependéncias
da Camara, mantendo sob controle; atender as normas de seguranga na
forma da legislagdo vigente; a comunicagdo pelos responsaveis sobre
qualquer irregularidade detectada.

V — COMPETE AO ASSESSOR ADMINISTRATIVO:

Encaminhar para publicagdo as matérias e atos legislativos; organizar
¢ manter em arquivo as publicagdes; assistir as Sessdes Ordinarias,
Extraordinarias, Especiais e Solenes; realizar o colecionamento ¢ o
arquivamento de jornais e publicagdes de interesse da Camara,
mantendo em arquivo, jornais, revistas e demais publicagdes de
interesse do Municipio; acompanhar as publica¢des de atos oficiais e
matérias de interesse da Camara e do Municipio em geral, veiculados
nos Diarios Oficiais da Unido, do Estado e do Municipio, mantendo
rigoroso controle, colecionando-as e arquivando-as regularmente;
executar outras tarefas afins; assessorar as atividades das unidades;
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levar ao conhecimento do superior hierarquico quaisquer problemas
de solugdo fora de sua algada que impegam ou dificultem a realizagdo
dos servigos de sua competéncia; executar as atividades legislativas
que lhe forem delegadas; conduzir outros trabalhos ou assuntos
relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo seu superior hierarquico; 1) outras atividades
correlatas. colecionar leis, resolugdes, decretos legislativos e outros
atos normativos de interesse do departamento onde exerce suas
fungdes.

VI - COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

Receber os créditos da Camara; assistir e assessorar o Presidente na
estipulagdo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e
metas quanto ao aspecto financeiro; supervisionar, coordenar e
controlar os assuntos financeiros, fiscais, de langamentos, duodécimos
e despesas; supervisionar e coordenar a elaboracdo do orcamento;
supervisionar, coordenar e controlar o processamento das despesas,
contabilizagdo orcamentaria, financeira, patrimonial ¢ econdmica;
supervisionar e coordenar os controles de custos orgamentarios,
avaliando e dimensionando seu alcance no orgamento; supervisionar e
coordenar as licitagdes; promover a administragdo de material e
patriménio; supervisionar, coordenar e controlar o recebimento,
guarda e movimentagdo de valores; coordenar, controlar e manter
atualizado o registro de bens; elaborar o orcamento; zelar pelo
cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal; atender as
solicitages do Presidente da Céamara; colecionar leis, resolugdes,
decretos legislativos e outros atos normativos de interesse do
departamento onde exerce suas fungdes

VII - COMPETE AO CHEFE DE TESOURARIA:

Efetivar o pagamento das despesas segundo a determinagdo da
autoridade competente e de acordo com a disponibilidade de
numerario; depositar ou transferir valores de estabelecimentos de
credito; preparar o preenchimento de cheques nominais para
pagamentos autorizados; manter rigorosamente em dia a escrituragdo
do movimento de caixa e comprar os comprovantes relativos as
operagdes realizadas; responsabilizar-se pelo boletim diario do caixa,
com apresentacdo do movimento didrio de caixa e demonstragdo
mensal dos duodécimos recebidos e dos créditos com os saldos e
encaminha-los ao Setor de Contabilidade; providenciar a reten¢do de
encargos sociais e impostos cabiveis; manter o controle de depositos e
retiradas bancarias, efetuando diariamente as conciliagdes bancarias,
propondo as providencias para acertos de dependéncias de débitos e
créditos quando necessario; organizar os documentos de tesouraria em
arquivos e responsabilizar-se pela sua guarda.

VIII - COMPETE AO CHEFE DE GABINETE DA
PRESIDENCIA:

Planejar, coordenar e controlar a execugdo de politicas, programas,
planos, projetos, metas e diretrizes de agdo da Presidéncia; coordenar
o fluxo de informagdes que facilitem a agdo individual e conjunta das
unidades na execugdo de suas atividades, atendendo ao planejado na
acdo da Administragdo da Presidéncia; assistir o Presidente em suas
fungdes politicas; assistir o Presidente nos contatos com os demais
Poderes e Autoridades; assistir as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias,
Especiais ¢ Solenes; assistir o Presidente no atendimento aos
municipes; atender as demais solicitagdes da Presidéncia de cunho
politico e administrativo; receber e encaminhar a correspondéncia da
Presidéncia; organizar a agenda do Presidente; prestar outros servigos
correlatos; assistir as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Especiais
planejar, coordenar e controlar a execugdo de politicas, programas,
planos, projetos, metas e diretrizes de agdo do Vereador; coordenar o
fluxo de informagdes que facilitem a acdo individual e conjunta das
unidades na execucdo de suas atividades, atendendo ao planejamento
do Vereador.

IX - COMPETE AO ASSESSOR DE GABINETE
PARLAMENTAR:

Planejar, coordenar e controlar a execucdo de politicas, programas,
planos, projetos, metas e diretrizes de agdo do Vereador; coordenar o
fluxo de informagdes que facilitem a agdo individual e conjunta das
unidades na execugdo de suas atividades, atendendo ao planejado na
acdo da Administragdo do Gabinete do Vereador; assistir o Vereador
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em suas fungdes politicas; assistir o Vereador nos contatos com o0s
demais Poderes e Autoridades; assistir o Vereador nos contatos com os
demais Poderes e Autoridades; assistir as SessOes Plenarias; assessorar
os Vereadores nos trabalhos de cunho politico; receber e encaminhar a
correspondéncia dos Vereadores e organizar suas agendas; trabalhar na
elaboragéo de indicagdes, requerimentos, mogdes e proposituras legais
solicitadas pelos Vereadores e encaminha-las a Secretaria
Administrativa; alertar os Vereadores sobre o cumprimento dos prazos
regimentais; realizar diligéncias externas ao recinto da Camara para
atender ao expediente do Vereador; realizar outras tarefas correlatas.

X - COMPETE AO DIRETOR DE PLENARIO:

Zelar pela manutencdo das dependéncias do  Plenario;
responsabilidade pelo uso das dependéncias do Plenario sob anuéncia
do Presidente da Casa e supervisdo do Secretario de Gerenciamento
Legislativo; comparecer a qualquer evento que seja realizado nas
dependéncias do Plenario; atender ao protocolo das Sessdes Plenarias;
assistir ao Secretario de Gerenciamento Legislativo no desempenho
das atividades durante a realizacdo das Sessdes Plendrias; elaboragéo
de Atas; desempenhar fung¢des correlatas sob supervisdo hierarquica.

XI - COMPETE AO DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Assessorar seus superiores hierarquicos e a Mesa Diretora em todas as
questdes que lhe competir; Gerenciar e assessorar os servidores sob
sua subordinacdo, proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos de comunicagdo social ¢ de agdes institucionais; Gerenciar
os trabalhos sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e
determinando a realizacdo das atividades de comunicagéo institucional
e legal, de criagdo e producdo de noticias e redagdes jornalisticas, de
acesso a informacgdo e transparéncia, de audio, video e das demais
atividades relacionadas com comunicagdo social, Contratar, com
autorizagdo da presidéncia, os servigos a serem prestados por agéncias
ou veiculos de comunicagdo e publicidade; Determinar e/ou efetuar a
conferéncia e aprovagdo dos servigos prestados pelas agéncias de
publicidade ou veiculos de comunicacdo e da TV Legislativa,
emitindo o aceite da documentagdo entregue, visando sua regular
liquidacdo; Gerenciar as atividades e divulgagdes da TV Legislativa e
gerenciar os servigos de ouvidoria; Assessorar a disponibilizagdo ao
publico das informagdes e publicagdes legais e institucionais da
Céamara, além de propor meios para a melhoria do processo de
disponibiliza¢do e acesso a informagdo, conforme legislacdo vigente;
Desenvolver programas institucionais com vistas a promover o nome
do Poder Legislativo através da integragdo da comunidade com os
trabalhos parlamentares; Determinar a realizagdo das atividades de
divulgagdo, imprensa e relagdes publicas da Camara Municipal,
redigindo e/ou supervisionando as informagdes acerca dos servigos do
legislativo municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias,
publicagdes, divulgacdes e demais assuntos de comunicagdo ou
jornalisticos; Promover a politica de comunicagdo social do Poder
Legislativo, impedindo a caracterizagdo de promogdo pessoal de
servidores e vereadores ou a inobservancia da legislagdo vigente;
Determinar a gravagao, edicdo e reproducdo de videos e textos em
geral, bem como a operagdo dos equipamentos ¢ sistemas
informatizados ou de audio e video utilizados em plenario, reunides e
eventos em geral; Determinar a cobertura jornalistica ou de
comunicacdo social das atividades e atos de carater publico da Camara
Municipal; Identificar informagdes, agdes, situagcdes ou fendmenos
com potencial editorial ou jornalistico, organizando-as e divulgando-
as, sempre que necessario; Determinar a execugdo dos trabalhos de
cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras e
apresentacdes internas e externas; Assessorar os vereadores e
servidores no cumprimento das normas relativas a propaganda e
publicidade inerentes a Camara Municipal; Resolver questdes, emitir
pareceres e propor melhorias em sua area de atuagdo; Organizar a
escala de horarios, compensagoes, férias e licencas de sua equipe de
forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos; Cumprir e fazer cumprir
as determinagdes de superiores hierarquicos; Responder por todos os
servicos de responsabilidade da respectiva geréncia; Realizar outras
tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

ANEXO 1
ORGANOGRAMA (Art. 5°)
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Municipio de Moreno

Compete ao Auxiliar Administrativo:

Manter rigorosamente em ordem a sala de Arquivo da Camara
Municipal, zelando pela manutengdo dos livros e caixas de arquivos,
além da responsabilidade por toda documentagdo ali arquivada;
manter o arquivo da Diretoria Administrativa em ordem,
responsabilizando-se pelo arquivamento e desarquivamento de
documentos; operacdo da maquina de xérox; zelo pelas pastas dos
Vereadores e pela sua atualizag@o; destinagdo das correspondéncias;
executar servicos de digitacdo em geral; protocolo de projetos em
geral e encaminhamento a Assessoria Juridica para elaboragdo;
registrar a tramita¢do de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes a protocolo; atender as solicitagdes hierarquicas.

Compete ao Continuo:

Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracdo,
para atender solicitagdes e necessidades da unidade; Conferir as
quantidades e especificagdes dos materiais solicitados e distribui-los
nas unidades; Controlar frequéncia, registrar as horas trabalhadas e as
ocorréncias diarias; encaminhar ao setor competente os documentos
pessoais dos funciondrios, auxiliar nas solicitagdes de materiais e
relatorios de bens moveis; executar pedidos de compras de material de
consumo ¢ permanente para execucdo das atividades do setor;
Receber, orientar ¢ encaminhar o publico; controlar a entrada e saida
de pessoas nos locais de trabalho, receber e transmitir mensagens
telefonicas e fax; receber, coletar e distribuir correspondéncia,
documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e
externamente; coletar assinaturas de documentos diversos de acordo
com as necessidades da unidade; operar, abastecer, regular, efetuar
limpeza periddica de maquina copiadora, controlar requisi¢des de
maquina copiadora, receber e assinar recibo de material de consumo,
correios, reprografia e outros. Utilizar recursos de informatica.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao; executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional; executar trabalhos de coleta e de entrega de
documentos e outros, para atender solicitagdes e necessidades
administrativas da unidade.

COMPETE AO VIGILANTE:

Zelar pela conservacdo dos proprios da Céamara; fazer rondas
diuturnas e noturnas nas dependéncias do edificio e areas adjacentes,
vistoriando portas, janelas, portdes e outras vias de acesso; controlar a
entrada e saida de pessoas (funcionarios e usudrios), conferir
documentos relativos a bens em movimentagao, prestar informacdes e
encaminhar as pessoas as dependéncias de destino, elaborar relatorios
e outras iniciativas administrativas capazes de propiciar resolucdo de
situagdo imprevistas; participar de agdes e atividades necessarias ao
bom funcionamento das unidades, executar acdes e tarefas correlatas a
defesa do patriménio publico, participar de reunides, treinamento e
desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabalho,
realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela chefia.
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