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RESOLUCAO 001 DE FEVEREIRO DE 2025

“Dispée  sobre  a  reestruturagdo
administrativa da Cdmara Municipal de
Urandi/BA, criando os cargos de
Assessor de Comunicagdo e Midias Digitais
e Agente de Seguranga Patrimonial, com as
respectivas alteragdes no Art. 14 e no
Anexo Unico da Resolugdo n® 001, de 28
de maio de 2019, e dd outras
providéncias.”

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Urandi, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuicoes legais que lhe confere o art. 11, I, II, e II], e art. 159, Il e VIII, do Regimento Interno, faz

saber que o Plendrio aprovou e ela promulga a seguinte Resolugao:

CAPITULO 1
DAS ALTERACOES NA RESOLUCAO N.2 001, DE 28 DE MAIO DE 2019
Art. 12 - Fica criada o Cargo de Assessor de Comunicacdo e Midias Digitais, com as competéncias
definidas nesta Resolucao.
Art. 22 - Fica criado o cargo de Agente de Seguranca Patrimonial, com as competéncias
definidas nesta Resolugao.
CAPITULO II
DANOVA REDACAO DO ART. 30
Art.32-0Art. 12 da Resolu¢don®001/2019 passa a vigorar com a seguinte redacio:
Art. 12. Para o desenvolvimento de suas atividades institucionais, ficam criados na estrutura
administrativa da Camara Municipal de Urandi, Estado da Bahia, os seguintes cargos:
I - Assessor Juridico;
[I- Assessor de Comunicagdo e Midias Digitais;
III - Tesoureiro;
IV - Controlador Interno;
V - Secretario;
VI - Assistente Administrativo;
VII - Motorista;
VIII - Auxiliar de Servicos Gerais;

[X - Agente de Segurancga Patrimonial.
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Paragrafo Unico: A quantidade de vagas e as atribui¢des constam no anexo tnico desta Resolucio,

da qual é parte integrante.

Art. 4° - Esta Resolu¢do entra em vigor na data de sua publicacdo, revogam-se as

disposi¢des em contrario.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Urandi, em 25 de fevereiro de 2025.

- Presidente

- Vice Presidente

- 19 Secretario

- 292 Secretario
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CAPITULO III

DANOVA REDACAO ANEXO UNICO
Art. 52 Ficam incluidas as seguintes informacdes e dados no Anexo Unico da Resolugio 001
de 28 de maio de 2019:

ANEXO UNICO - CARGOS | FUNCOES DE PROVIMENTO COMISSIONADO

CARGO | FUNCAO | CARGA HORARIA | NUMERO DEVAGAS | VENCIMENTO
MENSAL

Assessor Juridico 40h semanais 02 Sera definido por
intermedio de Lei

especifica (Art. 37, X,

da CF)
Assessor de 40h semanais 01 Sera definido por
Comunicagdo e intermedio de Lei
Midias Sociais especifica (Art. 37, X,
da CF)
Secretario 40h semanais 01 Sera definido por

intermedio de Lei
especifica (Art. 37, X,
da CF)

Tesoureiro 40h semanais 01 Sera definido por
intermedio de Lei
especifica (Art. 37, X,
da CF)

Controlador Interno 40h semanais 01 Sera definido por
intermedio de Lei

especifica (Art. 37, X,

da CF)
Assistente 40h semanais 01 Sera definido por
Administrativo intermedio de Lei

especifica (Art. 37, X,
da CF)
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Motorista 40h semanais 02 Sera definido por
intermedio de Lei
especifica (Art. 37, X,
da CF)
Agente de Seguranca 40h semanais 02 Sera definido por
Patrimonial intermedio de Lei
especifica (Art. 37, X,
da CF)
Auxiliar de Servigos 40h semanais 02 Sera definido por
Gerais intermedio de Lei
especifica (Art. 37, X,
da CF)

Atribuicoes dos Cargos

Assessor Juridico: Pesquisar sobre. questdes juridico-legais, incluindo doutrina,
jurisprudéncia e direito aplicado a realidade administrativa local; analisar e emitir pareceres
sobre questdes de natureza juridico legal; assessorar na andlise e elaboragdo de legislacdes em
geral; emitir pareceres em expediente administrativos; efetuar o preparo de agdes judiciais;
efetuar levantamento de processos judiciais; controlar e acompanhar a¢des em andamento;
acompanhar publica¢des do Judiciario; controlar os prazos judiciais a serem cumpridos; elaborar
pecas processuais; participar e atuar em audiéncias, comissoes e conselhos, representar a Cimara
Municipal judicial e extrajudicialmente. Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade
ou a critério de seu superior.
representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente. Executar outras tarefas correlatas

conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Assessor de Comunicacdo e Midias Sociais: promover e coordenar as agdes de
comunicacao social da Camara Municipal, com as seguintes acdes de referéncia: possibilitar a
divulgacdo de noticias de interesse publico e de fatos e acontecimentos da atualidade que digam
respeito a atuacao da Camara ou com Ela possam interferir; elaborar, executar e acompanhar os
processos de confeccao de material de divulgacao das agOes e atividades da Camara; manter o arquivo
de informac0es sobre a Camara; atuar, prestar apoio e colaboragdo por ocasiao de atos e solenidades
publicas; registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos municipais; acompanhar as sessoes

legislativas, confeccionando as matérias a serem oficialmente veiculadas sobre a sessdo; prover a
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gravacao dos pronunciamentos dos Vereadores nos eventos e sessdoes da Camara; executar outras

tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria de Comunicacao

Secretario: Deve prestar assisténcia direta a Mesa Diretora em suas atividades precipuas,
auxiliando na area de controle de gestao; elaborar ou participar da elabora¢do de relatérios,
supervisionar os trabalhos desenvolvidos por seus subordinados; elaborar e analisar estatisticas

e demonstrativos; executar outras atividades afins.

Tesoureiro: Atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria, lancamentos
contabeis e conciliacdes bancdarias, emitir notas fiscais, despesas realizadas e demais tributos,
conferir e lancar boletos relativos a compras, calculos, recebimentos de receitas e demais

atividades correlatas.

Controlador Interno: Assegurar a confiabilidade, eficiéncia e economicidade dos sistemas
e das unidades de controle interno da Camara Municipal, bem como avaliar o grau de observancia
a legislacdo vigente e as diretrizes e normas estabelecidas, desenvolvendo atividades de
planejamento, inspec¢ao, controle e execucao de trabalhos de auditoria interna. Realizar auditorias
nos sistemas administrativo, financeiro, tributario, de pessoal, material, de patrimonio, de custos,
de arrecadacdo e outros pertinentes; Realizar auditorias de acompanhamento na execucao
orcamentaria, contratos, convénios e outros instrumentos congéneres no ambito da Camara
Municipal, inclusive nos Fundos Municipais; Testar e avaliar o cumprimento das obrigacdes legais
e contratuais, monitorando a execucdo de registros nos prazos estabelecidos em normas e
legislacao; Testar e avaliar os métodos utilizados para afericdo de custos na obtencao de estoque,
acompanhando a guarda, o controle e o inventario dos bens publicos; Contribuir para manutengao
e desenvolvimento dos sistemas contabeis e fiscais, assessorando a implanta¢do de novas rotinas,
sempre que ocorra alteracdo na Legislacao Contabil e Fiscal. Executar outras tarefas afins e

correlatas.

Assistente Administrativo: Deve prestar assisténcia direta a Secretaria da Camara
Municipal no desenvolvimento de suas atividades precipuas, auxiliando na area de controle de
gestao; elaborar ou participar da elaboracao de relatérios técnicos, supervisionar os trabalhos
desenvolvidos por seus subordinados; elaborar e analisar estatisticas e demonstrativos; executar
outras atividades afins. ordem de servico; manter o veiculo em condi¢cdes de uso, verificando

combustivel, comunicando a necessidade de consertos, reparos e outros, visando a manutencgao e
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seguranca; preencher relatérios de utilizacdo do veiculo, de acordo com o itinerario percorrido,
horario e nimero de viagens para possibilitar 6 controle e a programacdo dos servicos; atender

as normas de seguranca e higiene do trabalho; executar outras atividades correlatas.

Agente de Seguranca Patrimonial: Vigiar dependéncias e areas publicas com a finalidade
de prevenir e controlar delitos e outras irregularidades. Zelar pela seguranca das pessoas, do
patrimonio e pelo cumprimento das leis e regulamentos. Recepcionar e controlar a movimentagao
em areas de acesso livre e restrito. Controlar o acesso de populares, fornecedores e funcionarios,
a fim de evitar possiveis perdas e danos aos bens patrimoniais e realizar outras atividades

correlatas.

Auxiliar de Servigcos Gerais: Fazer o servico de faxina em geral, zelar e cuidar da
conservacao do prédio da Camara Municipal; preparar refei¢cGes, selecionando, lavando, cortando,
temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com a orientacao recebida; executar os servigos
de carregamento e descarregamento de produtos, materiais, equipamentos, moveis e utensilios
ou quaisquer objetos, auxiliando a montagem e desmontagem dos mesmos. Preparar, limpar e
arrumar materiais, paredes e superficies assegurando sua aplicacdo. Auxiliar no recebimento e
conferéncia do material adquirido, efetuando os registros adequados nos formularios de controle.
Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados, armazenando-os, organizando-os e
mantendo-os atualizados, possibilitando consultas rapidas e consistentes e o adequado re-
suprimento. Preparar e servir café. cha e agua aos servidores da Camara Municipal e visitantes,
mantendo a copa e os recipientes em perfeito estado de higiene e limpeza. Auxiliar nos servicos
de jardinagem nas areas verdes, preparando a terra, sementes e mudas, plantando-as em locais
previamente selecionados, adubando, regando, escarpando, a fim de tornar o ambiente mais
bonito e agradavel. Executar servicos de entrega de documentos nos setores da Camara Municipal,

protocolando-os e realizar outras atividades correlatas.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Urandi, em 25 de fevereiro de 2025.

- Presidente

Rua Sebastidao Alves de Santana, n.° 57, 1° ANDAR - Centro Administrativo

Cep: 46.350-000, Urandi — Bahia — CNPJ: 42.709.584/0001-19 - Fone: (77) 3456-
2N0Q7



\ V.
e CAMARA MUNICIPAL DE URANDI
Ugmérnd' Estado da Bahia

- Vice Presidente

- 12 Secretéario

- 292 Secretario

Aprovado em:

Presidente da Camara Municipal de Urandi
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