ESTADO DO MARANHAO
; CAMARA MUNICIPAL de CHAPADINHA
PALACIO LEGISLATIVO “FRANCISCO ALMEIDA CARNEIRO”
C.G.C 23.685.001/0001-12
PRACA CEL. LUIZ VIEIRA, S/N*
Caixa Postal N° 11 — Telefone: 471 — 1257
65.500-000 Chapadinha — Maranhéo

CARGOS DE DIRECAO EM COMISSAO
CARGO: GERENTE LEGISLATIVO 6 /\1_/
Atribuicoes:

Auxiliar o Diretor Legislativo nos servi¢os da Cimara;
Substituir o Diretor Legislativo em seus impedimentos;
Acompanhar as secdes plenarias;

Executar outras atividades correlatas com sua pasta.

—~—

DIREOR Ve FINANCAS ;
CARGO: SECRETAR[(@ERAL E DA TESOURARIA
" Atribuigdes: >Ad /

Atuar na responsabilidade da Tesouraria da Camara, preencher cheques
providenciando pagamento devidamente autorizado pela presidéncia,
responsabilizar-se por ordem de pagamento, cobrancas, elaborar relatorio
mensal, mensal e anual das atividades do setor. Montar os balancetes mensais
das prestacdes de contas, manter a guarda dos taldes de cheques, assinar com
o Presidente da CAmara cheques e outros papéis da tesouraria.

Tomar medidas acauteladoras, no sentido de cumprir a tempo, todos os
compromissos financeiros, comunicando ao superior os problemas que se
possam ocorrer.

Promover organizacdo do Gabinete do Presidente.

DIReTof+ ADMINTITRATIVO
CARGO: SE(?RETAR_IO EXECUTIVO
Atribuicdes: ORT /
Atuar na administracio da Cimara, em toda matéria politica administrativa;
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Processar a fiscalizacio administrativa da Camara;
Atuar sobre as ordens da Mesa Administrativa da Camara;
Executar outras atividades correlatas.

, > N e
( CARGO: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO. ) f\ )

/ Atribuicoes:
X Promover a organizacio do Gabinete do Presidente;
\ Dar apoio as outras Diretorias da casa;
Manter informado o Presidente sob o quadro funcional;
Cumprir e fazer cumprir junto aos seus subordinados as normas do gabinete;
‘Desempenhar outras atividades correlatas.
-
~ -CARGO: SECRETARIO DO CONTROLE INTERNO S ’IA\T
 Atribuicdes:
\  Assessorar o Presidente da Cimara em assuntos relativos as atividades
| técnicos administrativos;
/ Manter a organiza¢io e prestar organizacdo técnico administrativo a
// Camara;
\ Controlar a entrada e saida de leis, manter a codificacio dos autégrafos,
escrituracio de leis;
Lancar, controlar a entrada e saida de leis;
Manter a codifica¢io dos autégrafos aprovados;
Desempenhar outras atividades correlatas.

DreeTol. b6 ERAL
CARGO SECRETARIO DE GABINETE

Atribuigoes:



G g} .
ESTADO DO MARANHAO
Camara Municipal de Chapadinha
PALACIO LEGISLATIVO “FRANCISCO ALMEIDA CARNEIRQ”
C.GiC. 23.685.001/0001-12
PRACA CEL. LUIZ VIERIA, S/N.°
Caixa Postal N." 11 — Telefone: 471 — 1257
65.500-000 Chapadinha - Maranhio

Assessorar o Presidente de CAmara:

Analisar expediente, recomendando ou tomando as providéncias
necessarias;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO /\,:,\ : N0
Atribuic¢oes:
Assessorar o Secretario Legislativo
Ajudar preparar a pauta do dia;
Transcrever os autégrafos aprovados pela Camara;
- Providenciar ao poder piblico Municipal a aprovacio do autografo;
& Executar outras atividades correlatas.

i CARGO: ASSISTENTE JURIDICO
Atribuicdes:
Assessorar juridicamente a Mesa Diretora da Cimara Municipal;
Filtrar projetos de Lei antes de apropria¢io da Mesa Diretora;
Assessorar os vereadores, nas questdes regimentais;
Executar outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO <
Atribuicdes: QA
Assessorar os vereadores da Casa;

Manter em ordem e funcionamento os gabinetes dos vereadores:

' Trabalhar estreitamente ligado ao Secretirio Legislativo;
Executar outras atividades correlatas.

Y
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CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACOES E EVENTOS

Atribuicdes:

Cuidar da divulgacio dos trabalhos da CAmara Municipal;

Assessorar a Presidéncia em discursos e matérias a serem publicadas em
veiculos de comunicaciio;

Cuidar de eventos e festas de interesses da CAmara, atender aos
vereadores quando solicitado no que diz respeito a divulgacio de
trabalhos, representar a Presidéncia do Poder Legislativo em Solenidades
extra — oficial.

T IReTOR-
CARGO: 6LCRETAR[O>I EGISLATIVO
" Atribuicdes: - AT
Cuidar da lavratura de atas, preparar a pauta das reunides, manter a
~ guarda dos livros de atas do Legislativo, secretariar Mesa Legislativa;
Informar a Mesa, a situacio do andamento das comissdes, de projetos de
leis em tramitaciio, manter o arquivo Legislativo em ordem;
Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR I ATT
Atribuicoes:

Assessar as diretorias internas;

Preparar o expediente interno das diretorias;
Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: MOTORISTA
Atribuicoes:

Atender o Presidente da Cimara;

Atender os Vereadores da Camara;

Dirigir os veiculos a si confiados;

Cuidar e zelar dos veiculos;

Executar outras atividades correlatas com sua atividade.

CARGO: DIGITADOR

Atribuic¢des:

“ Processar toda contabilidade da Cimara Municipal;

Digitar oficios, projetos de leis, decretos legislativos e demais documentos;
Manter o equipamento de computacio devidamente organizado,
observando os prazos de liga¢do e desligamento;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE <5 AT~
Atribuicoes:
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SAT
Cuidar da Contabilidade da Cimara Municipal, manter o arquivo
contabil em ordem;
Receber da Tesouraria da Cimara a documentacdo contibil para ser
lancada e contabilizada;
Informar a Mesa da Cimara de todos 0s prazos de entradas de
documentos junto ao tribunal de contas;
Realizar pequenas licitacdes sendo neste €aso o técnico de contabilidade, o
Presidente da Comissio permanente de licita¢iio;
Executar outras atividades correlatas.

CARGO: ADVOGADO

" Atribuigdes:

Emitir parecer juridico sob a constitucionalidade de projetos de leis
- oriundo do Poder Executivo e decretos legislativos do Poder Legislativo;
Realizar estudos juridicos sob toda a forma das leis a serem
apresentadas;

Emitir parecer as comissdes técnicas e provisorias sob a
constitucionalidade doa assuntos tratados;

Dar parecer sob contratos avencas e outros papéis originados da Cimara
Municipal;

Oferecer parecer sob alteracdes na Lei Orginica do Municipio e
Regimento Interno da Cimara Municipal;

CARGO: COPEIRO
Atribuicdes:
Manter a drea da copa da Cimara em perfeita limpeza e conservacio;

Manter em ordem todas as demais dependéncias inclusive loucas e
utensilios;
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Preparar café, lanche e outros similares aos funcionarios e visitantes da

Camara;
Atender preferencialmente a Mesa da Ciamara e demais vereadores da
Casa;

Executar outras atividades correlatas.

CARGOQO: VIGIA
Atribuicdes:
Manter vigilincia interna e externa na Camara, sob depésitos, patios,
obra em execucio e outros;
Cuidar da seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
 Manter vigilincia sob entrada e saida de pessoas, volumes, cargas e
veiculos;
- Atender telefonemas e transmitir recados fora do expediente normal;
Manter em perfeita ordem a limpeza das dreas postas sob sua vigilancia;
Executar outras atividades carrelatas.

j CARGO: ASSESSORQ] 1) €SPeCTAL DA YRESIDENCI4
Atribuig¢des: A
Assessorar diretamente a presidéncia e o Diretor Geral;
Manter, em ordem os trabalhos da Secretaria Geral:
Executar outras atividades correlatas

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
Atribuig¢des:
Receber e distribuir todo o expediente interno e externo;
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Protocolar, fazer previsio requisitar e distribuir materiais de consumo
necessario ao funcionamento da Cimara e gabinete;

Preparar prestacdes de contas do gabinete, recibos simples e
padronizados, efetuar pequenos cilculos e executar conferéncias;

Atender pessoas prestando-lhes todas as informacdes, receber e efetuar
contatos telefonicos, transmitir fax e receber recados;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: RECEPCIONISTA

Atribuic¢oes:

Atender visitantes, clientes e todo pessoal que se dirige a Camara;

" Encaminha-los ao setores competentes;

Controlar a entrada de pessoas estranhas nos locais de trabalho;

~ Receber correspondéncias externas e encaminha-las ao diretor geral para
serem encaminhadas aos seus destinatarios;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: TELEFONISTA

Atribuicoes:

Zelar pelo equipamento de comunicacdo, solicitar o técnico para
verificaciio de defeitos e concertos:

Prestar informacdes de sua pasta e localizar pessoas;

Controlar o mapa das ligacdes telefonicas efetuadas e recebidas anotando
horario e dados da ligacio em formularios proprios;

Receber e efetuar ligagdes telefonicas, devidamente autorizadas pela
Mesa da Cimara;

Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ¢ CH
Atribuicoes:

Varrer, lavar, encerar piso e limpar banheiros;

Remover papéis e a fins;

Manter limpa as instalacdes sanitirias;

Arrumar méveis, mudar de lugar caixas, pacotes e maquinas;
Fazer embalagens e empacotamentos;

Transportar volumes;

Executar mandatos da CAmara;

Executar outras tarefas correlatas.

~ CARGO: MEDICO {Qf'l‘p,,u

Atribuicoes:
Atender aos servidores da Cimara Municipal, vereadores e seus

" dependentes;

Atender consultas e pequenos procedimentos médicos;

Encaminhar os servidores municipais, vereadores e seus dependentes
para cirurgias e internacdes;

Requisitar exames, autorizar licenca aos senhores vereadores e servidores
da Ciamara Municipal;

Executar outras atividades correlatas.
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RESOLUCAO N.° 24/99

APROVADO
L1 ,“3 ”
1409 199 Fixa em valores das diarias a serem
J‘.’ < ULU\\ e QO‘SQ ?Ob Pagas aos Agentes Politicos da Camara

Municipal e da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal no
uso de suas atribui¢des legais.

RESOLVE:
R I 2 W
‘ Art. 1° - As diarias pagas aos agentes
politicos investidos no cargo de vereador correspondente a viagens dentro do Estado do
¢ Maranhdo, sera fixada em R$ 120,00 (cento e vinte reais) cada.

Art. 2° - As diarias a serem pagas ao
Presidente da Camara Municipal, fora do Estado do Maranhdo sera fixada em R$ 200,00
(duzentos reais), cada.

Art. 3° - Além das diarias a serem pagas
aos Agentes Politicos, quando se tratar de viagens para fora do Estado, a Camara
Municipal, cobrira ainda as despesas com transporte terrestre, maritimo e aéreo.

Art. 42 - As diarias a serem pagas aos
servidores nas viagens dentro do Estado sera fixada em R$ 80,00 (oitenta reais), cada. -

§ Unico - Nas viagens para fora do Estado
a serem pagas aos servidores sera fixada em R$ 120,00 (cento e vinte reais), sendo ainda
fornecido transporte terrestre, maritimo ou aéreo se for 0 caso quando devidamente
autorizado pelo presidente da Camara Municipal.

Cémara Mun. de Chapadinha-MA.
CamaraMun. de Chapadinha-m A

i R s Cesta ﬂlmok’o
qnmhn Maria b Sousa Ceslho L* Becretéria
3% Becresdria

G8mare Mun. de Chapadinhu-ViA

8‘-‘“‘. All.l de fa'“‘.'
Feosldsnae
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Art. 5° - O agente politico ou servidor so

tera direito a diarias quando a servigo da Camara Municipal.

Art. 6° - Fica revogada a lei que trata
anteriormente do assunto.

Art. 7° - Esta Resolugdo entra em vigor na
data de sua aprovagao.

Art. 8° - Fica revogada as disposi¢des em

contrario.
Sala das Sessdes do palacio “Francisco
‘ i Almeida Carneiro”
’ Chapadinha (MA) Em (2 /()5°/1999

1] Camarg Mun. de Chapadinh ;
Jou’ da Cousta }é]mu&a

L.* Secretério

Cémare Myn. de Chapcdinha-MA.

-
qranehu /’(.’:T.' ..........
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