&1 - [ESTADO DA PARAIBA

ettt

_%;Cémara Municipal de Lagoa-PB

) (Casa José Antonio de Oliveira)

Il

~

PROJETO DE RESOLUGAO N° 001 /2023

Dispode sobre a criagao cargos
comissionados, no quadro funcional da
Camara Municipal de Lagoa, Estado da
Paraiba e da outras providéncias.

Art. 1°. Ficam criados no quadro funcional da Cédmara Municipal de Lagoa 05
(cinco) cargos de provimento comissionado, com fungbes consultivas e
- orientadoras, as quais servirdo para propiciar a tomada de decisdes pelo
() Plenario, Comissdes, Mesa Diretora e Presidente do Poder, e a este serdo
diretamente subordinados, assim denominados:

1 - Coordenador da Gestao de Documentos,
2 - Assessor das Comissdes Permanentes
3 - Assessor de Imprensa e Cerimonial.

4 - Assessor Administrativo

5 - Assessor da Presidéncia

§1°. A criagao dos cargos estipulados nesta Resolugcédo ocorrera sem prejuizo
das fungdes ou cargos ja existentes.

§2°. As despesas com a execugao desta Resolugcado correrdo por conta de
™ recursos proprios do orgamento vigente do Poder Legislativo, respeitados os
I limites de gastos com pessoal, bem como da Lei de responsabilidade fiscal e
orgamentaria.

Art. 2° A definicdo da nomenclatura de cargos comissionados, referéncias
descrigdo, atribuicbes e das respectivas remuneragdes, assim como dos
requisitos minimos para investidura dos cargos criados, referéncias,
vencimentos, quantidades, atribuicoes tipicas e especificas, estdo definidos no
ANEXO I, desta Resolugao.

Art. 3° Para efeito desta resolugdo os cargos de chefia, direcdo e
assessoramento sdo providos, independente de concurso publico, limitados
aos casos especificos do art. 37, incisos Il e V, da Constituigdo Federal, e,
demais requisitos legais especificos e a habilitagdo, sendo de livre nomeacgao e
exoneracgao, tendo suas referéncias e vencimentos fixados em lei.

Paragrafo Unico. E admitida a contratagdo por tempo determinado, para
atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, na forma da
lei.
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Art. 4°. As nomeagbes para os cargos em comissdo, criados por esta
resolugéo, cujas atribuigdes constam no ANEXO |, sao de livre nomeagdo do
Presidente e obedecerdo aos critérios estabelecidos nesta Resolugdo, em
normativos proprios e em lei especifica.

Art. 5° Sera nomeado para o exercicio do cargo comissionado qualquer
profissional, obedecidos aos requisitos legais para o seu exercicio, seja ou ndo
integrante do quadro permanente de servidores, observado o disposto no art.
37, incisos |l e V, da Constituicdo Federal, desde que previsto o cargo ou
fungdo no quadro de pessoal da Camara Municipal de Lagoa.

Paragrafo Unico: Para nomeagdo deverdo ser observados os requisitos de
formagé@o minima exigida pela presente Resolugao.

Art. 6°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo oficial,
produzindo efeitos financeiros a partir de 1° de Margo do corrente ano,
revogadas as disposicdes em contrario.

Camara Municipal de Lagoa, em 07 de margo de 2023.
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RODRIGO LINHARES DE OLIVEIRA
(Presidente)
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UCELIO FERNANDES DA SILVA
(Vice-presidente)

ANIEL FELIPE CARNEIRO DE MEDEIROS
(1° Secretario )

Womor Crislima elu itk conl
ELENA CRISTINA DA SILVA COSTA
(2° Secretario)
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JUSTIFICATIVA

O presente projeto de resolugdo que ora submetemos a
apreciagcdo dos nobres pares trata de matéria de grande relevancia para o
interesse e funcionamento desta casa Legislativa ao passo que por meio da
criagdo dos cargos comissionados criados possibilitara a melhoria na prestacao
dos servicos desta casa legislativa, bem como proporcionara regular
andamento aos trabalhos da Camara Municipal de Lagoa.

Neste Projeto propomos a criagao de mais 05 (cinco) cargos
comissionados que vém a chancelar o respeito e integridade merecida aos
trabalhos do Legislativo, referendando os principios da Administragao publica,
os novos cargos se dispdem a concretizar aos servicos desta edilidade com
eficiéncia dos trabalhos desenvolvidos.

Desta forma, pugna aos nobres vereadores que aprovem o
presente projeto de resolucdo.

Esperamos, destarte, com o devido acatamento, unanime de
Vossas Exceléncias a aprovagdo da matéria supra.

RODRIGO LINHARES DE OLIVEIRA
(Presidente)

EU L&Lb\’m m\am\ > Jin i Ve,

FERNANDES DA SILVA
(Vice-presidente)

D 1 = LIP’E CARNEIRO DE MEDEIROS

(1° Secretario )

Gliner Crnling de 3 0o canla
ELENA CRISTINA DA SILVA COSTA
(2° Secretario)
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ANEXO AO PROJETO DE RESOLUGAO N2 001 /2023

ANEXO |

DESCRICAO DO CARGO

| CARGO DE COORDENADOR DA |ORGAO REFERENCIA

GESTAO DE DOCUMENTOS ASSESSORAMENTO | Cargo em Comisséo

Descricdao detalhada das

tarefas:

I - Organizar e coordenar servicos de Arquivo;

I - Orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

I11 - Planejar e coordenar as atividades de identificag@o das espécies documentais e
participar no planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

[V - Planejar, organizar e coordenar servigo ou centro de documentagéo e informacgéao
constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

VII - Coordenar trabalhos de classificagdo, arranjo e descrigao de documentos;
VIII - Orientar a avalia¢do e sele¢do de documentos, para fins de preservagio;
~ [X - Promover medidas necessarias a conservagdo de documentos;

X - Elaborar pareceres e trabalhos com complexidade compativel com sua formagio
sobre gestdo documental,

XI - Coordenar as atividades de recebimento, registro e distribui¢io dos documentos,
bem como controle de sua movimentagdo;

XII - Atuar na classificagdo, arranjo, descri¢do e execucdo de demais tarefas necessarias
a guarda e conservagdo dos documentos, assim como prestagdo de informagdes relativas
a0s Mesmos;

IV - Preparar documentos de arquivo para processamento eletrénico de dados.

Requisitos para provimento:

Curso de Nivel Médio e demonstrar conhecimento na area de atuacdo.

Conhecimentos gerais: digitagdo (Microsoft Word)
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO ORGAO REFERENCIA
ASSESSOR DAS COMISSOES Assessoramento Cargo em Comissdo

Descricao detalhada das tarefas:

| - Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante;

Il - Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

Il - Auxiliar na elaboracéo dos pareceres e demais atos das comissoes

permanentes;
IV - Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes, temporarias,
™ especiais, parlamentares de inquérito e processante;
\/ - Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
comissdes;
V| — Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as
comissdes;

VIl — Participar, quando solicitado, das sessdes plenarias e congéneres;

VIII - Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas e
alimentar o sistema de informatica do departamento de suporte legislativo;

IX - Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou
outros similares;

X - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

Requisitos para provimento:
Curso de Nivel Médio, demonstrar conhecimento na érea especifica.

DESCRICAO DO CARGO

CARGO ORGAO REFERENCIA
ASSESSOR DE IMPRENSA E S
CERIMONIAL GABINETE Cargo em Comissdo

Descricao detalhada das tarefas:

[ - Promover a divulgagio dos atos e acontecimentos de natureza puiblica, dos diversos
setores da Camara Municipal, sob supervisdo direta do Secretario Geral;

II - Preparar informativo mensal e/ou semanal das atividades do Legislativo Municipal;

[IT - Prestar assessoria de imprensa ao Presidente, aos demais vereadores e a todos os
setores da Camara Municipal, objetivando uma ampla divulgagao dos trabalhos
legislativos;

IV - Realizar diligéncias de carater informativo no ambito municipal, conforme
determinacdo da Presidéncia;

V - Cumprir do disposto no art. 7° da RESOLUCAO N° 03/2015, de 15 de junho de 2015
que regulamenta a aplicacdo da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei
de Acesso a Informacéo, no ambito da Camara Municipal de Lagoa/PB;
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VI - Prestar assessoria ao Chefe de Cerimonial em todos os eventos promovidos no
Legislativo Municipal ou fazer as vezes deste na sua falta;

VII - Recepcionar visitantes e convidados nos cerimoniais;

VIII - Zelar pelo bom andamento dos trabalhos nos cerimoniais;

IX - Ajudar na recepgdo de visitas e convidados;

X - Manter o arquivo do setor organizado e atualizado;

X1 - Digitar convites, diplomas e outros documentos;

F"\ XII - Organizar todos os eventos realizados pelo Poder Legislativo Municipal;

XIII - Realizar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Médio Completo

Conhecimentos gerais: Nogdes basicas de informatica (Microsoft Word)

DESCRICAO DO CARGO
CARGO ORGAO REFERENCIA
ASSESSOR ADMINISTRATIVO |DIRECAO Cargo em Comissdo

Descri¢do detalhada das tarefas:

1 - Promover a organizacdo das pastas que formam os processos e dos documentos
recebidos no protocolo;

I - Promover, mantendo atualizado o arquivo das publicag¢des as proposi¢des da Camara
L e da municipalidade;

I1I - Auxiliar no planejamento, organizagao, analise e controle dos servigos
administrativos;

IV - Prestar atividades em assuntos relativos a area de atuacdo;

V - Manter a ordem e atualizacdo de ficharios, documentos, legislagdes, entre outros,
com vistas a agilizagdo dos trabalhos e eficiente prestacdo de informagdes;

VI - Agendas contatos profissionais;

VII - Redigir circulares e outros atos oficiais, bem como desenvolver estudos e
levantamentos;

VIII - Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
seus respectivos resultados;

IX - Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Médio Completo

Conhecimentos gerais: Informatica (Microsoft Word)
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO ) ORGAO REFERENCIA
ASSESSOR DA PRESIDENCIA | Assessoramento Cargo em Comissdo

Descricio detalhada das tarefas:

| — Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
Il — Assistir ao Presidente na organizagao e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;

Il = Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagéo, orgao e entidades publicas e privadas;
IV — Assessorar na elaboragcao da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe o Presidente;

V — Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do
seu Gabinete;

VI — Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados
pelo Presidente;

VII — Auxiliar o Presidente na execucé&o de contatos com orgéo, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;

VIIl — Assessorar na manutengdo e organizagéo de arquivos de documentos,
papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Céamara;
IX — Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizacao;

X — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

XI — Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas
reuniées e congéneres;

XII — Controlar e assessorar a tramitacdo de documentos, projetos, processos e
J'ﬁ demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e
servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

XIlI' — Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da
Presidéncia;

XIV — Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Médio Completo

Conhecimentos gerais: Informatica (Microsoft Word)
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