Estado do Piaui
CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO

Rua Marcos Vieira, 1621 — Centro, CEP: 64868-000, Baixa Grande do Ribeiro — Piaui
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PROJETO DE RESOLUCAO N° 04, DE 06 DE MARCO DE 2025.

Altera o Anexo I da Resolucdo n° 006, de 20 de dezembro de 2021, que
dispoe sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Baixa Grande do Ribeiro, Estado do Piaui, e da outras providencias.

A Mesa Diretora da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro, Estado do Piaui, no
uso de suas atribuicdes legais e considerando a estrutura organizacional da Camara Municipal
de Baixa Grande do Ribeiro, estabelecida pelas Resolugdo n® 006, de 20 de dezembro de 2021
e, Resolucdo n® 003/2022, de 19 de dezembro de 2022, propde a seguinte Resolugao:

Art. 1°. Fica alterado o Anexo I da Resolucdo n° 006, de 20 de dezembro de 2021, que trata
do QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO, acrescendo-se 0s seguintes cargos:

I —ao grupo ocupacional de Dire¢do Administrativa, o cargo de:

a) Diretor de Compras ¢ Licitagoes;
b) Diretor de Patrimonio.

IT — ao grupo ocupacional de Assessoria, 0s cargos de:

a) Assessoria de Compras e Licitagoes,
b) Assessoria do Gabinete da Presidéncia,
c) Assessoria das Comissoes Permanentes.

ITI — ao grupo de grupo ocupacional de Diregao Me¢dia, os cargos de:

a) Chefe da Secao de Servigos Gerats,
b) Chefe do Departamento de Vigilancia.

Paragrafo uinico. Os cargos a que se refere o caput deste artigo serdo de livre nomeacio e
exoneracao pelo Presidente da Camara Municipal, a quem compete privativamente prover
os cargos comissionados de diregdo, assessoramento ¢ as fungdes de chefia previstas nesta
Resolugdo, através de ato proprio.

Art. 2°. Acrescente-se ao grupo ocupacional de Assessoria, 02 (duas) vagas para o cargo de
Assessoria Administrativa, ¢ 02 (duas) vaga para o cargo de Assessoria Financeira, ¢ 03 (trés)
vagas para o cargo de Assessor Legislativo.

Art. 3°. O Anexo I da Resolugdo n° 006, de 20/12/2021, passa a vigorar com a seguinte
disposi¢dao demonstrada no Anexo I desta Resolucao.
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Anexo |
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
GRUPO CARGOS VAGAS | SIMBOLO | NIVEL | VENCIMENTO
OCUPACIONAL BASE
| Chefe de Gabinete 01
da Presidéncia |
Diretor do Controle 01
Interno
é Diretor de Compras ol DA II RS 4.000,00
o B e Licitacdes
'E:} é Diretor 01
22 2 Administrativo
a E Diretor Financeiro | 01
% Diretor Juridico 01
Diretor de Patrimonio 01
Diretor Legislativo 01
Assessor de 01
Comunicagao
Assessor Financeiro 02
Assessor | 03
Administrativo
é Assessor Legislativo 05
> Assessor de 01
# Compras e ASS [11 RS 2.250,00
7 Licitacoes
% | |
< Assessor do 03
Gabinete da
Presidéncia
Assessor das * 0]
Comissoes
Permanentes
| Chefe do 01 | i
Departamento de
< Materiais e Servigos .
A Chefe do 01
g Departamento de
2 Compras e DM A% RS 1.650,00
O Licitacoes
> Chefe do ol
= Departamento de
Arquivos ¢
Registros
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Anexo 1l )
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO ADMINISTRATIVA

Cargo: Diretor de Compras e Licitagoes

Atribuigdes tipicas: a) realizar os processos licitatorios; b) redigir as dispensas ou
declaragdes de inexigibilidade de licitagdo; ¢) redigir contratos, convénios, acordos, ajustes €
similares, inclusive aditivos; d) registrar os processos licitatorios e contratos administrativos,
convénios ¢ similares, ordenando-os e os arquivando adequadamente; €) emitir ordens de
compra ou servigo aos fornecedores de bens materiais ¢ prestadores de servigos; f) cadastrar
os fornecedores e prestadores de servigos; g) desempenhar e cumprir as normas do controle
interno; h) Executar outras atividades ndo descritas acima, que sejam compativeis com o
cargo ocupado.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagdao Especifica: Ndo precisa.

Lotacdo: Departamento de Compras da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro

r

Cargo: Diretor de Patrimonio

Atribuicdes tipicas: a) Planejamento, organizagao, dire¢do e coordenagdo das atividades de execugao
lorgamentaria; b) Gestdo de estoque, catalogagdo e inventario de itens fisicos; Controle das informagoes|
para auditorias; ¢) Identificagdo de melhorias nos processos de inventario fisico do ativo imobilizado; d)
Definicao de politicas e procedimentos na utilizagdao ¢ compra de materiais; €) Coordenagdo dos
procedimentos formais de compras ¢ arquivos da contabilidade; f) Organizagao ¢ zelar pelo patrimonio;

=

¢) Buscar solugdes para o departamento a que dirige; h) Garantir o controle das informagdes para
auditorias; i) Acompanhar as receitas, despesas e dividas e os fluxos de caixa

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Habilitagdao Especifica: Nao precisa.
Lotacdo: Departamento de Compras da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro
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GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo Assessoria de Compras e Licitagoes

Atnbuu;oes tipicas: a) redigir contratos, convénios, acordos, ajustes ¢ similares, inclusive
aditivos; b) preparar os contratos administrativos, convénios ¢ similares para serem
remetidos a Diretoria de Compras e Licitagdes da Camara Municipal; c¢) receber os
comprovantes de despesa, anexando-os aos respectivos empenhos, para o adequado
processamento e pagamento dos mesmos; d) coletar, estocar, controlar, movimentar e
distribuir materiais, conforme procedimentos adequados; e) atender outras atividades que lhe
forem ordenadas pelo Chefe do Legislativo; f) desempenhar e cumprir as normas do controle
interno; g) Executar outras atividades ndo descritas acima, que sejam compativeis com 0
| cargo ocupado.

Fchuisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
hHabilitag:éio Especifica: Nao precisa.
e Lotagdo: Departamento de Compras da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro 1
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Cargo: Assessoria do Gabinete da Presidéncia

Atribuigdes tipicas: a) Assessorar a realizagdo das sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes
e audiéncias publicas; b) disponibilizar aos vereadores copia das matérias que compoem a
Ordem do Dia das Sessdes Legislativas; c) oferecer suporte para proje¢ao de dados nas
sessdes através de equipamento multimidia; d) inscrever vereadores para uso da palavra no
Grande Expediente e proceder a inscrigdo dos cidaddos interessados em usar a Tribuna Livre;
e) disponibilizar informagdes institucionais no sitio eletronico da Camara Municipal; f)
encaminhar os documentos lidos em plendrio, apos cada sessdo, repassando os assuntos
abordados para as devidas providéncias; g) manter arquivo digital contendo as atas ¢
proposicdes feitas pelos vereadores; h) receber, conferir e protocolar expedientes internos €
externos que deem entrada na CAmara, dando-lhes o devido destino; i) controlar e
encaminhar as respostas oriundas de requerimentos ¢ de pedidos de informagdes; j) atender a
solicitacdo de pedido de informagdo relativos a documentos, por parte dos ptblicos interno e
externo, controlando sua saida ou providenciando fotocopias; k) manter sigilo sobre a
natureza e contetido dos documentos abrangidos relativos aos assuntos Legislativos; 1) zelar
pelo funcionamento e pela conservagio dos equipamentos e materiais de trabalho; m)
controlar os empréstimos do plenario nos termos da legislagdo vigente; n) Executar outras
atividades correlatas.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilita¢do Especifica: Ndo precisa.
Lotacdo: Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro

¢ Cargo: Assessoria das Comissoes Permanentes

Atribuicdes tipicas: a) Organizar a agenda das reunides das Comissdes Permanentes da
Camara Municipal, repassando os compromissos com antecedéncia e relembrando-os quando
necessario; b) Alimentar o programa administrativo da Camara, cadastrando as atas das
reunioes das comissdes ¢ outros documentos que elaborar; ¢) Solicitar assinaturas de
documentos; d)Sugerir métodos e processos de trabalho para simplifica¢do, recebimento,
classificacdo, registro, guarda, codificagdo, tramitagdo e conservagdo de documentos,
processos ¢ papéis; e) Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagao de
documentos; f) Assessorar os Vereadores em suas atividades; g) Controlar e arquivar
publicagdes, codificagdes, catalogagdo e tramitagao de papéis ¢ documentos sob
responsabilidade; h) Selecionar, organizar e manter atualizados os arquivos, pastas dg
projetos de leis, etc; i) executar demais tarefas inerentes ao cargo.
Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

| Habilitagdo Especifica: Ndo precisa.

[otagdo: Secretaria Administrativa da Cimara Municipal
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GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO MEDIA

Cargo: Chefe da Sec¢ao de Servicos Gerais

Atribuigdes tipicas: a) Processar copia de documentos; b) Receber, orientar € encaminhar o
publico, informando sobre localizagdo de pessoas ou dependéncias do orgdo; c¢) Receber e
transmitir mensagens; d) Efetuar pequenos reparos e consertos; €) auxiliar no planejamento ¢
controle de atividades basicas, por exemplo, ajudando a fazer lista de compras ¢ manter o
estoque de produtos de limpeza; f) prestar assisténcia a colegas, podendo eventualmente
efetuar tarefas ou buscar materiais fora da sede da Camara; g) Providenciar os servigos de
manuten¢do em geral; h) Ter sob sua guarda material destinado as atividades de seu setor de
trabalho; 1) Fazer mudangas; j) Auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiais; 1)
Executar outras tarefas boas e necessdrias para o funcionamento regular dos trabalhos da
Camara, determinadas pelo presidente; m) executar demais tarefas inerentes ao cargo.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitacao Especifica: Nao precisa.

Lotacdo: Sede da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro

Cargo: Chefe do Departamento de Vigilincia

Atribuigdes tipicas: a) Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do 6rgéo; b)
Relatar as anormalidades verificadas; c) Zelar pela manutengdo das instalacdes, mobiliarios €
equipamentos do orgdo; d) Ter sob sua guarda material destinado as atividades de scu setor
de trabalho; e) Executar outras tarefas boas e necessarias para o funcionamento regular dos
trabalhos da Camara; f) executar demais tarefas inerentes ao cargo.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
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Habilitacao Especifica: Nao precisa.

Lotacdo: Sede da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro
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