ESTADO DO CEARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIUBA
GABINETE DO PREFEITO

LEI DE N° 588, DE 19 DE ABRIL DE 2011.

Reorganiza a estrutura
organizacional e administrativa da
Camara Municipal de Guaiuba, e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUAIUBA, Facgo saber que a Camara Municipal
de Guailba aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1 - Fica instituida a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Guailba, obedecidas as disposigbes contidas na Constituigdo da Republica, na
Lei Organica do Municipio de Guaitiba - CE e, ainda, segundo o que dispde o
Regimento Interno da Camara Municipal.

TiTULO It
A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.

Art. 2 - A Camara Municipal de Guaiuba dispora de 6rgéos proprios, agrupados
segundo sua natureza funcional, os quais responderéo de forma conjunta pelas
atividades e objetivos que tenham em vista o bem estar da coletividade.

Art. 3 - A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Guaiuba fica assim
constituida:

1. ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR DE NATUREZA POLITICA
1.1 - Plenario

1.2 - Mesa Diretora

1.3 - Presidéncia

1.4 - Secretaria Administrativa

1.5 - Comissdes Técnicas

2. ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR DE NATUREZA ADMINISTRATIVA
2.1. - Chefia de Gabinete

2.2. — Procuradoria Geral

2.3. - Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL

2.4. — Diretoria Geral '

2.4.1.- Divisao de Gestao Administrativa
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3. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
3.1. - Assessoria Parlamentar

TITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL
CAPITULO|
DOS ORGAOS DE DIREGAO POLITICA SUPERIOR
SECAO |
DO PLENARIO

Art. 4 - O Plenario € o 6rgdo deliberativo da Camara e € constituido pela
reunido dos vereadores em exercicio do mandato, em local, forma e numero
legal para deliberar, na forma do disposto na Lei Organica Municipal e no
Regimento Interno da Camara Municipal.

SEGCAO I
DA MESA DIRETORA

Art. 5 - A Mesa Diretora € composta do Presidente, Vice-Presidente, 1°
Secretario, 2° Secretario, e Tesoureiro, € a ela compete dirigir, executar e
disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos da Camara.

SECAO Il
DA PRESIDENCIA

Art. 6 - O Presidente € o representante legal da Camara nas suas relagbes
externas, cabendo-lhe as fungbes administrativas e diretivas de todas as
atividades internas, inclusive dos Trabalhos Legislativos.

Art. 7 - As atribuicbes dos 6rgdos acima sao estabelecidas no Regimento
Interno da Camara Municipal.

SEGAO IV
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 8 - A Secretaria Administrativa &€ composta pelo Secretario e suas
atribuicbes e competéncias sdo as constantes do Regimento Interno da
Camara.
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SECAOV
DAS COMISSOES TECNICAS

Art. 9 - As Comissdes da Camara s&o orgéos técnicos de carater permanente e
temporario, destinados a proceder estudos, emitir pareceres especializados,
realizar investigacoes e representar o legislativo.

| - PERMANENTES - de carater técnico-legislativo ou especializado,
integrantes da estrutura institucional da Camara e co-participantes e agentes
do processo legiferante, substituindo através das legislaturas;

Il - TEMPORARIAS - as instituidas para apreciar determinado assunto, as
quais se extinguem:

a) ao término da legislatura; ou

b) quando, antes do término da legislatura, tiverem alcangando o fim a que se
destinem ou expirado seu prazo de duracgao.

Art. 10 — As competéncias e atribui¢ées dos 6rgdos de direcao politica superior
séo as definidas da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da Camara
Municipal.

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
SECAO|
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 11 - Ao Gabinete da Presidéncia compete:

| - Assessorar o Presidente da Camara em suas atividades oficiais, politicas,
sociais e administrativas;

Il - Coordenar as relagbes publicas do Presidente da Camara com a sociedade
civil organizada, com a imprensa e com o publico em geral;

Il — Organizar e acompanhar a agenda do Presidente da Camara;

IV - Promover a representacao social do Presidente da Camara;

V - Desenvolver agbes de relagbes institucionais com outros organismos;

VI - Preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada ao publico, de
cunho interno e externo, de interesse da Presidéncia da Camara;

VIl - Recepcionar visitas, autoridades e o publico em geral junto ao Gabinete do
Presidente da Camara;

VIIl - Realizar a administragdo do expediente do Gabinete, bem como outras
atribuicdes determinadas pelo Presidente da Camara.

Sub-Segao |
Da Procuradoria Juridica
Art. 12 - A Procuradoria Juridica do Poder Legislativo tem como area de

competéncia;

RUA PEDRO AUGUSTO N° 53 - CENTRO
Guaiaba Ceara CEP: 61.890-000

Fone: (85) 3376 1000, Fax: 33761001

CNPJ: 12.359.535/0001-32, CGF: 06.920.289-3
www.guaiuba.ce.gov.br




ESTADO DO CEARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIUBA
GABINETE DO PREFEITO

| - representar e fazer a defesa judicial e extrajudicial dos interesses da Camara
Municipal, em qualquer foro ou instancia, por si ou mediante o assessoramente
de profissional ou escritorio da area juridica contratados pela Camara Municipal
para esse fim;

Il - elaborar os contratos, convénios e acordos, nos quais a Camara Municipal
seja parte;

Ill - orientar a atuag&o dos servidores sempre que for consultada, e, sempre
que se fizer necessério, responder as consultas formuladas sob a forma de
parecer,

IV - emitir parecer de mérito nas sindicancias e processos administrativos,
inclusive aqueles relacionados a area de recursos humanos;

V - emitir parecer acerca dos processos elaborados pela Comisséo
Permanente de Licitagao;

VI - executar as atividades de consultoria e assessoramento juridico ao
Presidente da Camara, aos Vereadores e aos 6rgdos do Poder Legislativo
Municipal.

Sub-Secdo i
Da Controladoria Interna

Art. 13 — A Controladoria da Camara Municipal tera as seguintes atribuigées:

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execugéo
do or¢camento do legislativo municipal;

Il = promover a realizagdo de estudos, de auditorias e outras formas de
controle para comprovar a legalidade dos atos e procedimentos administrativos
praticados no ambito da Camara Municipal, quanto a eficacia e a eficiéncia da
gestdo orgcamentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e de
recursos humanos;

Il — propor melhorias de gestdo para todos os setores da Camara Municipal
quanto & legalidade, legitimidade e economicidade;

IV — executar as demais atividades afins, de acordo com a legislacgéo vigente e
em conjunto com os 6rgaos de controle e a populagéo.

Sub-Secao il
Da Assessoria de Relagdes Institucionais e Comunicagédo

Art. 14 - A Assessoria de Relagbes Institucionais e Comunicagdo tem como
atribuigdes:

| - Desenvolver contato sistematico com a imprensa, com o objetivo de prestar
informagoes sobre as atividades da Camara;
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Il - Organizar e coordenar todas as agles necessarias a realizagdo de
solenidades externas ou comunicagbes internas, mediante prévia autorizacao

do Presidente;

Il - Providenciar a execu¢do de campanhas publicitarias sobre temas de
interesse da Camara, mediante prévia autorizacéo do Presidente;

IV - Preparar noticias, relatorios e outras matérias de interesse jornalistico;

V - Providenciar a impressao e distribuicdo de relatérios, boletins e outros
impressos, informativos da Camara Municipal;

VI - Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios
apropriados para divulgacao de assuntos de interesse da Camara Municipal;
VIl - Propor ao Presidente agdes que melhorem a imagem institucional da

Camara junto ao publico;

> VIl - Recepcionar visitas, autoridades e hospedes da Camara Municipal;
IX - Preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada a divulgacao
pela midia;

X - Analisar textos, cartazes, impressos, fotos, gravacbes e videos de
campanhas publicitarias e sobre eles emitir parecer;

Xl - Supervisionar a gravacao de videos e filmagens;

XII - Coordenar a representacdo social do Presidente;

XIiI - Exercer atividades pertinentes a area de relagdes publicas;

XIV - Executar outras atribuigdes correlatas.

Sub-Segédo IV
Da Comissao Permanente de Licitagao

Art. 15 - A Comisséo Permanente de Licitagdo tem como atribuigdes:

| — Realizar os procedimentos licitatérios autorizados pela Presidéncia da
Camara, de acordo com as normas e principios regentes de cada modalidade,
dando-lhes a necessaria e obrigatdria publicidade;

Il — conduzir as sessdes publicas referentes a cada certame;

Il — processar e julgar as licitagtes;

IV — receber e julgar as impugnacdes e recursos, encaminhando-os a
autoridade superior, quando for o caso;

V — propor a aplicagéo de sang¢des administrativas aos licitantes, por infrages
cometidas no curso da licitagao;

VI - encaminhar os processos instruidos a autoridade competente;

VIl - desenvolver outras atribuicdes designadas pelo Presidente da Camara.

SEGAOII
DA DIRETORIA GERAL

Art. 16 - A Diretoria Geral tem como atribuigdes:
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| - Estudar, propor e dar execucdo as politicas municipais relativas aos

recursos humanos, notadamente quanto a gestdo do quadro de pessoal e de

carreiras, a formagéo profissional, a avaliagdo do desempenho, ao sistema de

motivacdo e disciplina e as previsdes financeiras relativas a encargos do

pessoal, no quadro de um sistema global e integrado de gestdo de recursos

humanos;

Il - Colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara, com

incidéncia na estrutura organica, no desenvolvimento tecnolégico e dos

sistemas de informacgéo, na qualificagéo do trabalho dirigente e de chefia, na

melhoria dos métodos de gestdo, na valorizacdo dos recursos humanos e nas

condi¢des de instalacido dos servigos legislativos;

Il - Promover a desburocratizacdo e agilizagdo administrativa, a fluidez e
~ racionalidade dos procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as

solicitagdes dos municipes;

IV — Proceder a gestdo do Quadro do Pessoal e, anualmente, face aos

estudos, elaborar as propostas de alteragdes que se mostrem adequadas;

V — Elaborar a proposta de orgamento anual de investimentos na area de

pessoal, acompanhar a respectiva execugao e propor eventuais alteracdes;

VI - Planejar, programar, controlar e promover a execugdo das atividades

relacionadas com a administracdo de material, patrimonio, documentacéo,

arquivo, transportes e servigos gerais;

VIl — Conferir e visar toda a documentacéo financeira e contabil produzida pela

Diretoria de Gestdo Orgcamentaria e Financeira, tais como movimento de caixa,

cheque, ordens bancérias, conciliagdes, empenhos, relatérios, balancetes,

demonstrativos e outros similares;

VIl — Orientar a classificagdo contabil das receitas e despesas, a emisséo dos

empenhos e a execucao da contabilidade;

IX - Assinar, conjuntamente com o Presidente, os balangos, balancete e outros

documentos de apuragao contabil.

Sub-Secdo li
Da Divisao de Gestao Administrativa

Art. 17 - A Diviséo de Gestao Administrativa tem como atribuicdes:

| - Analisar sistematicamente os processos e procedimentos administrativos,
com vista a detectar e superar situacdes de burocratizagdo desnecessaria,
duplicagdo de tarefas, irracionalidade de circuitos administrativos, desperdicio
de tempo, custos desnecessarios e, especificamente, falta de atencdo, zelo ou
prontidao na resposta as solicitagbes dos municipes;

Il - Promover o estudo e a implementagdo de medidas alternativas na area dos
métodos e procedimentos;

Il — Apoiar os dirigentes e 0s subsistemas departamentais de gestdo de
recursos humanos com vista a um melhor desempenho das suas atribuigdes,
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num quadro de progressiva desconcentracdo de atribuigbes e
responsabilidade;

IV - Elaborar propostas relativas & melhoria das condigdes fisicas de instalacéo
e funcionamento dos servigos;

V - Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais
dos servidores da Camara Municipal,

VI- Instruir processos relacionamentos com os direitos dos servidores;

VIl - Promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao
Plano de Cargos e Carreiras;

VIl - Elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com as
necessidades dos servigos e observancia das normas estabelecidas;

IX - Elaborar atos de concessdo de diarias e ajuda de custo para os servidores
da Camara;

X - Manter a disposi¢cdo das autoridades competentes toda a documentagao
exigida para fins de controle e fiscalizag&o;

Xl - Elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concessao de direitos e
vantagens dos servidores;

Xl - Examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos,
vacancia, afastamento e movimentacdo de pessoal,

XIll - Proceder a averbacéo e contagem de tempo de servigos dos servidores;
XIV - Implementar o sistema de avaliagéo de desempenho de servidor:

XV - Emitir declaragées e/ou certificados relativos aos programas de
capacitagao e desenvolvimento de pessoal,

XVI - Prestar informag8es em processos e dar pareceres quando oficiaimente
solicitado; XVII - Contribuir para a criagdo de uma dinamica de participacao
positiva dos servidores na prestag@o dos servigos da Camara;

XVIll - Fornecer subsidios a instancia superior, na area de recursos humanos,
para o planejamento de agdes.

XIX - Manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das
transferéncias interdepartamentais dos bens da Camara;

XX - Promover o tombamento do patriménio moével e imével da Céamara
Municipal, mantendo cadastro constantemente atualizado;,

XXI - realizar atividades correlatas, relativas a organizagcdo e controle do
patrimoénio e arquivo da Camara Municipal.

SEGAO Il
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 18 - A Assessoria Parlamentar tem como atribuigdes:
| - Assessorar e coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo
legislativo;
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ll- Secretariar os Parlamentares no exercicio das atribuicdes da vereanca,
inclusive na articulacéo dos assuntos de interesse da coletividade, participar de
reunides e audiéncias publicas, reunides de organizagdes governamentais e
nao governamentais, trato com liderangas comunitarias e grupos sociais,
prestando-se como elo entre 0 Vereador € 0s municipes;

Il - Assessorar o vereador quanto a elaboragdo de proposicdes de seu
interesse, como projetos de lei, propostas de emendas, requerimentos,
indicagbes, mogdes, notas, dentre outros, quanto aos aspectos ortograficos e
gramaticais;

IV - Desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DO QUADRO PESSOAL

Art. 19 - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal € composto por cargos de
provimento efetivo e cargos de provimento em comisséao.

§ 1° - Os cargos de provimento em comissdo sdo os constantes na forma do
Anexo |, parte integrante desta Lei.

§ 2° - A investidura em cargo de provimento efeito dependera de prévia
aprovagéao em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 3° - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo e
exoneracdo do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 20 - A remuneragdo dos cargos de provimento em comiss&o de natureza
indivisivel, sdo os constantes do Anexo | desta lei.

§ 1° - Ficam extintos os cargos de provimento em comissdo que tenham sido
criados por leis e/ou resolugbes anteriores, ndo previstos no Anexo | a que se
refere o caput deste artigo.

§ 2° - O servidor ocupante de cargo efetivo, nomeado para cargo
comissionado, tera acrescido a sua remuneracgdo o valor da gratificagéo de
representacgao do cargo previsto no Anexo | desta Lei.

§ 3° - A remuneragéao do ocupante de cargo comissionado, ndo detentor de
cargo efetivo, &€ composta de vencimento basico e gratificacdo de
representacéo, conforme o disposto no Anexo | desta Lei.

Art. 21 — Os cargos efetivos constantes do Anexo |l desta Lei, fardo jus, na
forma do Ato do Presidente da Camara Municipal, a gratificagdo de
desempenho equivalente a 45%(quarenta e cinco por cento) sobre o
vencimento basico, que podera ser suspensa no caso de falta de desempenho
ou desidia no trabalho.
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Art. 22 — A lei especifica dispora sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos
Servidores da Camara Municipal, ocupantes de cargos de provimento efetivo.

_ TITULO IV )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23 - Para efeito de implantacéo da Organizacdo Administrativa de que trata
esta Lei, o Presidente da Camara propora a Mesa Diretora as medidas de
natureza legal que se fizerem necessarias e expedira, progressivamente, 0s
atos administrativos de sua competéncia privativa, indispensavel a implantacédo
efetiva da estrutura funcional definida nesta lei.

Art. 24 — As despesas decorrentes da execucgéo desta Lei correrdo a conta das
dotagbes orgcamentarias préprias, suplementadas se insuficientes.

Art. 25 - Fica o Chefe do Poder Legislativo Municipal autorizado a atualizar, por
Decreto Legislativo, o valor do piso para o vencimento basico dos servidores do
Poder Legislativo Municipal de Guaiuba, sempre que houver a atualizacdo do
valor do salario minimo nacional, utilizando-se, para tanto, dos mesmos indices
utilizados pelo Governo Federal.

Art. 26 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicago.

Art. 27 —- Ficam revogadas as disposi¢cées em contrario.
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ANEXO | :
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CARGO QUANT. REMUNERACAO R$
Vencimento | Representagao
Chefe de Gabinete da 01 625,00 625,00
Presidéncia
Diretor Geral 01 750,00 750,00
Chefe da Assessoria 01 625,00 625,00
Parlamentar
Chefe da Divisdo de Gestdo 01
| Administrativa 625,00 625,00
| Controlador Interno 01 500,00 500,00
Assistente de Controlador 01 272,50 272,50
Interno
Assessor Parlamentar 09 600,00 600,00
Assistente Parlamentar 09 400,00 400,00
Assessor de Comunicagéo 01 617,50 617,50
Social
ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO QUANT. | REMUNERAGCAO R$
Awxiliar de Servicos Gerais 01 580,00
Awaliar de Administracao | 02 690,00
Awaliar de Administracéo Il | 03 762,00
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