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LEIN° 1.167, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2024.

REORGANIZACAO E ESTRUTURACAO
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE GUAIUBA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PREFEITA MUNICIPAL DE GUAIUBA, ESTADO DO CEARA, no uso das suas
atribuigdes que lhe séo conferidas por lei, faz saber que a Camara Municipal de Guaitba aprovou e ele
sancionou a seguinte Lei:

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°- Fica instituida a estrutura organizacional da CAmara Municipal de Guaiuba/CE, obedecidas
as disposigdes contidas na Constituigdo da Republica, na Lei Organica do Municipio de Guaiuba/CE
e, ainda, segundo o que dispde o Regimento Interno da Cdmara Municipal.

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° - A Cémara Municipal de Guaiuba/CE, dispora de 6rgdos préprios, agrupados segundo sua
natureza funcional, os quais responderdo de forma conjunta pelas atividades e objetivos que tenham

em vista o bem estar da coletividade e o bom funcionamento dos trabalhos do Poder Legislativo
Municipal.

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

ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR DE NATUREZA POLITICA

1. 1 - Plenario
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1.2- Mesa Diretora
1.3 - Presidéncia
1.4- Secretaria Administrativa

1.5 - Comissdes Técnicas

ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR DE NATUREZA ADMINISTRATIVA

2.1. Chefia de Gabinete

2.2. — Controladoria Geral

2.3. - Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL
2.4. - Diretoria Geral

2.5.- Ouvidoria Geral

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

3.1. Assessoria Parlamentar

3.2. - Assistente Parlamentar

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

CAPITULO 1

DOS ORGAOS DE DIRECAO POLITICA SUPERIOR
DO PLENARIO
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Art. 4°-O Plenério ¢ o 6rgdo deliberativo da Camara e é constituido pela reunido dos Vereadores em
exercicio do mandato, em local, forma e nimero legal para deliberar, na forma do disposto na Lei
Orgénica Municipal e no Regimento Interno da CAmara Municipal,

DA MESA DIRETORA

Art. 5° - A Mesa Diretora é composta do Presidente, Vice- Presidente, 1° Secretério, 2° Secretario e

Tesoureiro e a ela compete dirigir, executar e disciplinas os trabalhos legislativos e administrativos
da Camara.

DA PRESIDENCIA

Art. 6° - O Presidente € o representante legal da CAmara nas suas relagdes externas, cabendo-lhe as

fungdes administrativas e diretivas de todas as atividades internas, inclusive dos Trabalhos
Legislativos.

Art. 7° - As atribuigdes dos 6rgdos acima s@io estabelecidas no Regimento Interno da CAmara
Municipal.

DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 8° - A Secretaria Administrativa ¢ composta pelo Secretario e suas atribuigdes e e competéncias
sdo as constantes do Regimento Interno da Camara.

DAS COMISSOES TECNICAS
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Art. 9° - As Comissdes da Camara sio orgdos técnicos de carater permanente e temporario, destinados
a proceder estudos, emitir pareceres especializados, realizar investigagdes e representar o legislativo.

I - PERMANENTES - de cardter técnico-legislativo ou especializado, integrantes da estrutura

institucional da Camara e co-participantes e agentes do processo legiferante, substituindo através das
legislaturas;

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

Ao término da legislatura; ou, quando, antes do término da legislatura, tiverem alcangado o fim a que
se destinem ou expirado seu prazo de duragio.

Art. 10° - As competéncias e atribuigdes dos 6rgdos de diregdo politica superior sdo as definidas da
Lei Orgénica do Municipio e Regimento Interno da Cdmara Municipal.

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 11° - Ao Gabinete da Presidéncia compete:

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

II- Coordenar as relagdes publicas do Presidente da CAmara com a sociedade civil organizada, com a
imprensa e com o publico em geral;

ITI- Organizar e acompanhar a agenda do Presidente da Camara

IV - Promover a representagéo social do Presidente da Camara;
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V - Desenvolver agdes de relagdes institucionais com outros organismos;

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

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

VIII - Realizar a administragéo do expediente do Gabinete, bem como outras atribui¢des determinadas
pelo Presidente da Cdmara

DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 12° - A Procuradoria Juridica do Poder Legislativo tem como 4rea de competéncia:

I - representar e fazer a defesa judicial e extrajudicial dos interesses da Camara Municipal, em
qualquer foro ou instincia, por si ou mediante o assessoramento de profissional ou escritério da area
juridica contratados pela CAmara Municipal para esse fim

II- elaborar os contratos, convénios e acordos, nos quais a Cadmara Municipal seja parte;

III- orientar & atuagdo dos servidores sempre que for consultada, e, sempre que se fizer necessario,
responder as consultas formuladas sob a forma de parecer,

IV - emitir parecer de mérito nas sindicancias e processos administrativos, inclusive aqueles
relacionados 4 4rea de recursos humanos;

V - emitir parecer acerca dos processos elaborados pela Comissdo Permanente de Licitagéo;

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

PROCURADORIA DE MULHER
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Art. 13 - A Procuradoria Especial da Mulher ndo acarretard aumento de despesa, sera utilizado o
pessoal ja disponivel na estrutura do Poder Legislativo Municipal formado por Procuradoras,
Vereadore(a)s e contard com o suporte técnico de toda estrutura da CAmara Municipal com apoio
da Procuradoria Municipal.

Art. 14 - A Procuradoria da Mulher seré constituida de 01 (uma) procuradora da Mulher, no caso
uma vereadora eleita, 02 dois vereadores (as), designadas pela CAmara Municipal eleitos pela
bancada da Camara Municipal, a cada 02 (dois) anos, no inicio da Legislatura. A (o) suplente,
substituira Procurador (a).

§ 1° A procuradora, os (as) representantes terdo a designagdo Especial da Mulher em seus
impedimentos e colaborara no cumprimento das atribuigdes da procuradoria. Funcionaré de forma
presencial 01 (um) dia na semana, em data que devera ser definida em comum acordo entre os
membros, as agdes também poderdo as sessdes e via ferramentas de comunicagdo como telegram e
whatssapp. Atuara na defesa da Mulher e fiscalizagdo das agdes do executivo nas agdes e campanhas
dos direitos femininos em todos os setores do municipio e que trabalha também na fiscalizagdo e na
contribuig¢do para que a Rede de Prote¢do a Mulher.

§ 2°. S@o atribuigdes dos membros da Procuradoria Especial da mulher:

1 - receber, examinar e encaminhar aos 6rgéos competentes dentincias de violéncias e discriminagéo
contra a Mulher;

Il - fiscalizar e acompanhar a execugdo de programas e planos de A¢do do Governo Municipal,
Estadual e Federal que visem a promogdo da igualdade de género, Garantia de Protegdo e
encaminhamentos a Mulher em Situagdo de Violéncia, no tocante 4 saude, juridico, econémico e
psicossocial, assim como a implementagdo de agdes nos planejamentos estratégicos anuais das
Secretarias de Satide e Educag¢do do Municipio de Guaitiba-CE;

IIT' — cooperar com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados a
suplementagdo de politicas para as mulheres.

IV - promover pesquisas, semindrios, palestras e estudos sobre violéncia e discriminag@o contra a
mulher, bem como acerca de seu défice de representagiio na politica, inclusive para fins de divulgagdo
publica e fornecimento de subsidio 4s Comissdes da CAmara.
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V - O incentivo e esclarecimento da importincia da participagdo do feminino nas decisdes do
municipio e também um dos principais objetivos da Procuradoria Legislativa, integrando as mulheres

de todos os segmentos da sociedade trazendo as demandas e solugdes no que se trata da mulher e seu
entorno;

VI- A participagdo de mais mulheres na politica;

VII - Incentivos ao empreendedorismo feminino e a economia solidéria sdo temas de destaque desta
procuradoria.

Art. 15 - Os mandatos da Procuradoria da Mulher acompanharéio a periodicidade da eleigdo da Mesa
Diretora.

Art. 16 - Toda iniciativa provocada ou implementada pela Procuradoria da Mulher terd ampla
divulgagdo pelo 6rgdo de comunicagiio da CAmara e dos demais seguimentos.

Art. 17 - O (a) suplente de vereador (a) que assumir o mandato em carater provisério podera ser
escolhido (a) para Procuradora da Mulher ou Procuradora Adjunta.

DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 18 - A Controladoria da Cdmara Municipal ter4 as seguintes atribuigdes:

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execugdo do orgamento do
legislativo municipal;

Il - Promover a realizagfo de estudos, de auditorias e outras formas de controle para comprovar a legalidade dos
atos e procedimentos administrativos praticados no 4mbito da CAmara Municipal, quanto a eficicia e a eficiéncia
da gestfio orgamentéria, financeira, contébil, patrimonial, operacional e de recursos humanos;

I - propor melhorias de gestdo para todos os setores da CAmara Municipal quanto a legalidade,
legitimidade e economicidade;
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IV - Executar as demais atividades afins, de acordo com a legislagdo vigente e em conjunto com 0s
orgios de controle e a populagio.

DA ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS E
COMUNICACAO

Art. 19 - A Assessoria de Relagdes Institucionais e Comunicagdo tem como atribuigdes:

I - Desenvolver contato sistematico com a imprensa, com o objetivo de prestar informagdes sobre as
atividades da Cdmara,

II- Organizar e coordenar todas as agdes necessarias a realizagdo de solenidades externas ou
comunicagdes internas, mediante prévia autorizagdo do Presidente;

IIl - Providenciar a execugdo de campanhas publicitdrias sobre temas de interesse da Cémara,
mediante prévia autorizagdo do Presidente;

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

V - Providenciar a impresséo e distribuigéo de relatérios, boletins e outros impressos, informativos
da Camara Municipal,

VI - Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios apropriados para divulgagéo de
assuntos de interesse da Cdmara Municipal;

VII - Propor ao Presidente agdes que melhorem a imagem institucional da CAmara junto ao publico;
VIII - Recepcionar visitas, autoridades e héspedes da CAmara Municipal;
IX - Preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada a divulgagdo pela midia;

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

XI- Supervisionar a gravagio de videos e filmagens;
XII- Coordenar a representagéo social do Presidente

XIII - Exercer atividades pertinentes a 4rea de relagdes publicas;
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XIV - Executar outras atribui¢des correlatas.

DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 20 - A Comissdo Permanente de Licitagdo tem como atribuigdes:

I - Realizar os procedimentos licitatorios autorizados pela Presidéncia da CAmara, de acordo com as
normas e principios regentes de cada modalidade, dando-lhes a necesséria e obrigatéria publicidade;

IT - conduzir as sessdes puiblicas referentes a cada certame;
IIT - processar e julgar as licitagdes;
IV - receber e julgar as impugnagdes e recursos, encaminhando-os & autoridade superior, quando for o caso;

V - propor a aplicagdo de sangdes administrativas aos licitantes, por infragdes cometidas no curso da
licitagdo;

VI- Encaminhar os processos instruidos & autoridade competente;

VII- desenvolver outras atribui¢des designadas pelo Presidente da Camara.

AGENTE DE CONTRATACAO, EQUIPE DE PREGAQO ou COMISSAO DE
CONTRATACAO

Art. 21 - Fica instituida a fungéo do Agente de Contratagdo no ambito Cdmara Municipal de Guaitiba,
com a finalidade de tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagéo, dar impulso ao procedimento

licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologagio.

Art. 22 - O Agente de Contratag#o estara subordinado a respectiva autoridade competente, que esteja
servindo.

Art. 23 - Ficam instituidas as gratificagdes mensais que poderdo ser atribuidas aos integrantes
designados para a Agente de Contratagdo, Equipe de Pregéio ou Comissdo de Contratagdo, bem como
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do fiscal de contratos, cujas atribuigdes estdo elencadas na Lei Geral de Licitagdes e Contratos
Administrativos.

Parsgrafo Unico. A gratificagio que trata esse artigo é um beneficio ndo obrigatoério, ficando a
critério da Presidéncia a concessao da vantagem pecuniaria, bem como, a manutengdo do pagamento
para administrag¢@o publica.

Art. 24 - O valor da Gratificag8io mensal a ser concedida ao servidor efetivo, cedido ou comissionado
designado para cumprir a fungo de Agente de Contratagéo, Pregoeiro e Membro da Equipe de Apoio
ao Pregoeiro, como também o Fiscal de Contrato, sera definido mediante Decreto Legislativo diante
da disponibilidade financeira/orgamentaria da CAmara Municipal.

§ 1° Fica vedada a percepgdo cumulativa da gratificagdo pela participagdo em mais de uma comissio
de contratag@o.

§ 2° O valor da gratificagdo seré reajustado na mesma data e com o mesmo indice da revisdo geral
anual dos servidores do Poder Legislativo Municipal.

§3° O pagamento da gratificagdo prevista no caput deste artigo sera efetuado proporcionalmente ao
periodo de efetiva atuagdo dos beneficiarios, ficando condicionada a disponibilidade financeira e
orgamentaria, bem como a conveniéncia e a oportunidade da administragéo publica.

Art. 25 - Néo tera direito a percepgdo da gratificagdo, pelo prazo de seu afastamento, o membro titular
que estiver ausente por qualquer motivo, mesmo sendo esse periodo remunerado, como férias,
licenga-prémio, licenga para tratamento de satide e outros, uma vez que o recebimento desta vantagem
se vincula a sua efetiva participag@io na comisséo de licitagdo ou equipe de pregdo.

Art. 26 - A fungdo de Agente de Contratagdo sera designada a servidor efetivo, preferencialmente, ou
a servidores ocupantes de cargo de provimento em comisséo.

§ 1°. O Agente de Contratagdo sera responsével para tomar decisdes, acompanhar o trimite da
licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessérias
a0 bom andamento do certame até a homologago.

§ 2°. O Agente de Contratagdo sera auxiliado por equipe de apoio e respondera individualmente pelos
atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuagio da equipe;

§ 3°. A equipe de apoio serd nomeada pelo Presidente da Camara Municipal e sera composta por no

minimo 2 (dois) servidores efetivos ou comissionados, quando ocorrer a hipétese do caput deste
artigo;

Rua Pedro Augusto, 53, Centro,
Guaiuba-CE- 61.890-000
CNPJ;: 12.359.535/0001-32

Gabinete da Prefeita- Prefeitura Municipal de Guaiuba




CERTIDAO DE PUBLICACAO
Certifico que, conforme disposigdes e prazos da Lei

Orgéinica do Municipio, e demais disposi¢des legais
PREFEITURA MUNICIPAL DE aplicdveis, foi afixado no flanelégrafo desta Prefeitura

.5 Municipal a Lei Municipal N° 1.167, em 27 de
SooA u a I u a fevereiro de 2024. » )
CUAIUBA . : . d( -
. . s ol ooy
Gabinete da Prefeita { Anténio Italo Rodrigues de Almeida

Chefe de Gabinete

§ 4° Em licitagdo que envolva bens ou servigos especiais, o agente de contratagdo podera ser
substituido por comissdo de contratagéio formada por no minimo 03 (trés) membros, designados pela
autoridade competente, que responderdo solidariamente por todos os atos praticados pela comissgo,
ressalvado o membro que expressar posi¢io individual divergente fundamentada e registrada em ata
lavrada na reunifo em que houver sido tomada a deciso.

§ 5°. A comissdo de contratag@o é o conjunto de agentes publicos indicados pela Administraggo, em
carater permanente ou especial, com a fungio de receber, examinar e julgar documentos relativos as
licitagBes e aos procedimentos auxiliares.

§ 6°. As regras relativas a atuagdo do agente de contratagdo e da equipe de apoio, ao funcionamento
da comissdo de contratagdo e a atuagiio de fiscais e gestores de contratos, serdo estabelecidas em
regulamento, portaria ou resolugéo, podendo o dirigente do Orgfo requerer o assessoramento juridico
ou para o desempenho das fungdes essenciais a execugéo do disposto na Lei n° 14.133/2021.

§ 7°. Em licitagdo que envolva bens ou servigos especiais cujo objeto ndo seja rotineiramente
contratado pela Administragdo, poderd ser contratado, por prazo determinado, servigo de empresa ou
de profissional especializado para assessorar os agentes publicos responsaveis pela condugdo da
licitagdo.

§ 8. Em licitagdo na modalidade pregéo, o agente responsavel pela condugdo do certame sera
designado Pregoeiro.

§ 9°. Poderdo ser nomeados suplentes para os casos de impossibilidade de qualquer membro titular
participar do certame ou parte dela, seja o Agente de Contratagéo, Equipe de Apoio ou ainda a
Comisséo de Contratagéo, porém, a gratificagio prevista no art. 4° somente serd paga quando em
efetivo exercicio da titularidade do cargo.

§ 10°. No afastamento a que se refere o paragrafo anterior, a gratificagdo sera repassada ao suplente
que o substituir.

§ 11. Caberd ao Agente de Contratagdo ou a Comissdo de Contratagdo, além dos procedimentos
auxiliares a que se refere a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, a instrugéo dos processos de
contratagdo direta nos termos do art. 72 da citada Lei.

Art. 27 - O Agente de Contratagdo estara vinculado 3 CAmara Municipal de Guaiuba, sendo nomeado
pelo Chefe do Legislativo.

DA DIRETORIA GERAL

Art. 28 - A Diretoria Geral tem como atribui¢des:
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I - Estudar propor e dar execugdo as politicas municipais relativas aos recursos humanos, notadamente quanto a
gestdo do quadro de pessoal e de carreiras, a formagZo profissional, 3 avaliagdo do desempenho, ao sistema de
motivagdo e disciplina e as previsdes financeiras relativas a encargos do pessoal, no quadro de um sistema global
e integrado de gestdio de recursos humanos;

II' - Colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Cimara, com incidéncia na estrutura
organica, no desenvolvimento tecnologico e dos sistemas de informag#o, na qualificagdo do trabalho dirigente

e de chefia, na melhoria dos métodos de gestdo, na valorizagdo dos recursos humanos e nas condigdes de
instalagdo dos servigos legislativos;

III- Promover a desburocratizagio e agilizagio administrativa., a fluidez e racionalidade dos procedimentos
¢, 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 4rea de pessoal, acompanhar a
respectiva execugdo e propor eventuais alteragdes;

VI- Planejar, programar, controlar e promover a execugdo das atividades relacionadas com a administragio
de material, patrimdnio, documentagdo, arquivo, transportes e servigos gerais:

VII - Conferir e revisar toda a documentagéo financeira e contabil produzida pela Diretoria de
Gestdo Orgamentada e F inanceira, tais como movimento de caixa, cheque, ordens bancarias,
conciliagdes, empenhos, relatdrios, balancetes, demonstrativos e outros similares.

VIII - Orientar a classificagio contébil das receitas ¢ despesas, a emissdo dos empenhos e a execugdo
da contabilidade;

IX - Assinar, conjuntamente com o Presidente, os balangos, balancete e outros documentos de
apurag¢ao contabil.

OUVIDORIA GERAL

Art. 29 - A Ouvidoria Parlamentar é um orgdo de interlocugdo entre o Poder Legislativo Municipal e a
comunidade Guaiubense, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de solicitagdes, reclamagdes,
elogios, criticas, sugestdes e quaisquer outros encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados ao
funcionamento da Camara Municipal de Guaiuba
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§ 1° - Compete & Ouvidoria Parlamentar da CAmara Municipal de Guaiuba:

I - receber, examinar e encaminhar aos Orgdos competentes da CAmara Municipal as reclamages
ou representages de cidaddos ou pessoas juridicas a respeito de:

a) violagdo ou qualquer forma de discriminaggo atentatoria dos direitos e liberdades fundamentais;

b) ilegalidades ou abuso de poder;

¢) funcionamento ineficiente de servigos legislativos ou administrativos da CAmara Municipal,

I - propor medidas para sanar as violagdes de direito, as ilegalidades e os abusos de poder constatados;

III - propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos, bem
como ao aperfeigoamento da organizagdo da Camara Municipal;

IV - propor a Mesa Diretora da Camara Municipal, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou
inquérito destinado & apurar irregularidades de que tenha conhecimento;

V - encaminhar a Mesa Diretora da CAmara Municipal as denuncias recebidas que necessitem de
maiores esclarecimentos;

VI - responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela CAmara Municipal
sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;

VII- propor 4 Mesa Diretora da Camara Municipal a realizagdo de audiéncias publicas com
segmentos da sociedade civil.

VIII - encaminhar aos outros Poderes do Municipio, do Estado e da Uniio, bem como ao Ministério Publico, as
reclamagdes apresentadas pelas pessoas fisicas e juridicas, através de requerimentos e representagdes, a fim de
que tomem conhecimento e manifestem-se a respeito.

ArL30-OuvidorGera1exemerésuasﬁmg:6escomindependénciaeautonomia,visandogamnﬁrodimitoda
sociedade de manifestar-se sobre os trabalhos da CAmara Municipal, com respeito aos principios da legalidade,
impessoal idade, probidade, eficiéncia, transparéncia e publicidade, observando as normas do Regimento Interno
podendo, no exercicio de suas fingdes:
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I - Determinar, por escrito e de forma fundamentada, o arquivamento de mensagem recebida que,
por qualquer motivo, ndo deva ser respondida,

Il - Sugerir, quando cabivel, a abertura de sindicincia ou inquérito destinado a apurar
irregularidades, de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da CAmara Municipal

II - solicitar da Presidéncia da Casa o encaminhamento ao Tribunal de Contas dos Municipios, a Policia
Federal, a0 Ministério Publico ou 6rgio competente as denuncias recebidas que necessitem maiores
esclarecimentos;

IV - Solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por agdo da Ouvidoria Parlamentar;
V - Elaborar relatorio quadrimestral das atividades da Ouvidoria Parlamentar para encaminhamento 4 Mesa
Diretora da Camara Municipal e posterior divulgagéio aos Vereadores;

VI - Elaborar relatorio anual de todas as atividades da Ouvidoria Parlamentar, encaminhar copia do mesmo a Mesa
Diretora da Camara Municipal e disponibilizar sua consulta a qualquer interessado;

VII - propor ao Presidente da Camara Municipal a celebragiio de convénios com outras pessoas juridicas de direito
piblico ou privado, relativamente a temas de interesse da Ouvidoria Parlamentar;

VI - solicitar informagdes ou c6pia de documentos a qualquer érgéio ou servidor da Camara Municipal;

IX - Requerer ou promover diligéncias e investigagdes, quando cabiveis, que deverdo ser
previamente comunicadas & Mesa Diretora.

§ 2° Qualquer pessoa juridica ou cidad&o, devidamente identificado, ao formular sua petigdo, podera
fazé-lo pessoalmente ou por e-mail.

§ 3°Os orgdos hltemosdaadminisuac;ﬁodaCémaraMunicipalterﬁopxazodeaté 10 (dez) dias para responder
as requisicdes e solicitagdes feitas pelo Ouvidor Geral, prazo este que podera ser prorrogado, ao seu critério, em
razio da complexidade do assunto,

§ 4° O ndo cumprimento do prazo previsto no paragrafo anterior devera ser comunicado ao
Presidente da Camara Municipal.

§ 5° Nao serdio recebidas dentincias ou reclamages andnimas.

Art. 31 - A Ouvidoria Parlamentar é composta por um Ouvidor Geral, de livre nomeagfo e exoneragiio pelo
Presidente, para mandato de um ano, sendo permitida recondugfio do mandato por mais um periodo.
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PARAGRAFO UNICO. O mandato de Ouvidor Geral encenar-se-a ao término de cada Legislatura,
TESOURARIA GERAL

Art. 32 — O Cargo em comissdo de Tesoureiro, é de livre nomeagao e exonerac¢do do Chefe do Poder
Legislativo Municipal, cujas atribui¢des sio as seguintes:

I - Dirigir pessoalmente a execugo das classificagdes contbeis,
IT - Codificar documentos conforme a origem e destinagdo, para fins de registros e controles;

III - Efetuar provisdo de pagamento, de aquisigdo de materiais ou servigos, registrando notas e
contratos em livros préprios, para encaminhar ao Departamento de Contabilidade e dar baixa no
controle de documentos provisionados; Auxiliar na elaboragdo de balancetes, acompanhando a
situagdo de contas, conciliando-as mensalmente, para manter controle dos saldos;

IV - Langar dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador, para emissdo de
relatérios;

V - Executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de atuagéo, conforme
necessario;

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, assessorando-o, assim
como ao Controle Interno, sempre que solicitado.

VII - realizar os pagamentos dos servidores e credores do Poder Legislativo, em conjunto com o
Presidente da Cdmara Municipal,

Paragrafo Unico. O cargo de Tesoureiro terd sua remuneragdo equivalente ao simbolo remuneratério
DSN-1, cujos valores constam na tabela em anexo.

DA DIVISAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 33 - A Divisdo de Gestio Administrativa tem como atribuigdes:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

I - Analisar sistematicamente os processos e procedimentos administrativos, com vista a detectar e superar
situagdes de burocratizagdio desnecessaria, duplicaciio de tarefas, irracionalidade de circuitos administrativos,
desperdicio de tempo, custos desnecessérios e, especificamente, falta de atengéio, zelo ou prontiddo na resposta
as solicitagdes dos municipes.

IT - Promover o estudo e a implementagfo de medidas alternativas na drea dos métodos e procedimentos;

IIIT - Apoiar os dirigentes e os subsistemas departamentais de gestdo de recursos humanos com vista
a um melhor desempenho das suas atribuigdes, num quadro de progressiva desconcentragdo de
atribuigdes e responsabilidade;

IV - Elaborar propostas relativas & melhoria das condigdes fisicas de instalagdes;

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

VI- Instruir processos relacionamentos com os direitos dos servidores;
VII - Promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao Plano de Cargos e Carreiras;

VIII - Elaborar escala anual de férias dos servidores, de confinidade com as necessidades dos Servigos
e observancia das normas estabelecidas;

IX - Elaborar atos de concessio de didrias e ajuda de custo para os servidores da Camara;

X - Manter a disposi¢do das autoridades competentes toda a documentagdo exigida para fins de
controle e fiscalizag3o,

X1 - Elaborar e encaminhar expedientes necessarios & concessdo de direitos e vantagens dos servidores;

XII - Examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento dos cargos, vacancia, afastamento
e movimentagdo de pessoal;

XIII- Proceder a averbagdo e contagem de tempo de servigos dos servidores;
XIV - Implementar o sistema de avaliagio de desempenho de servidor:

XV - Emitir declaragdes e/ou certificados relativos aos programas de capacitagdo e desenvolvimento
de pessoal,

XVI- Prestar informagdes em processos e dar pareceres quando oficialmente solicitado;

XVII - Contribuir para a criagdo de uma dindmica de participagdo positiva dos servidores na
prestagdo dos servigos da Cmara;
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XVIII - Fornecer subsidios a instancia superior, na 4rea de recursos humanos, para o planejamento de a¢des.

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

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

XXI - realizar atividades correlatas, relativas a organizagdo e controle do patrimonio e arquivo da
Cémara Municipal.

DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 34 — Atribuicdes do Assessor Parlamentar:

I'- Assessorar e coordenar o fluxo da tramitagéio regimental do processo legislativo;

II - Prestar assisténcia de assessoramento diario e imediato ao Vereador titular que o indicou, visando
assim, cumprir as atividades prevista em Lei;

III - Assessorar o Vereador na execugdo de atividades legislativas, Reunir a legislagdo, projetos
€ propostas de interesse do Vereador, assessorando- o nas questdes que se fizerem necessarias;

IV - Preparar matérias relativas a proposi¢des do Vereador, com o auxilio da assessoria juridica e/ou
legislativa da C&mara Municipal;

V - Auxiliar o Vereador na execugdo de atividades administrativas inerentes a vereanga;

VI - Efetuar o atendimento dos municipes e das autoridades que procuram o Vereador, assessorando
nas demandas apresentadas:

VII - Redigir, a pedido do Vereador, e com auxilia da assessoria juridica ou legislativa,
pronunciamentos a serem feitos em plendrio;

VIII - Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em tramitagdo na Camara;
IX - Cumprir as determinagdes do vereador;

X - Representar o vereador no atendimento & comunidade, quando solicitado;
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XI - Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

XII - Desempenhar outras atividades de assessoramento internos e externos da atividade parlamentar.
XIII - Assessoramento técnico, logistica e operacional ao Vereador;

XIV - Assessoramento ao Vereador em cerimonial;

XV - Representagdo Social do Vereador;

XVI - Assessoria nas atividades internas e externas;

XVII - Outros encargos que lhe forem atribuidos, vinculados as atividades parlamentares.

§1 - O nomeado para o exercicio do cargo de Assessor Parlamentar sera lotado junto ao
Vereador que requereu sua nomeagdo, cabendo ao Edil os controles de ponto e presenca,
observancia das atribui¢des do cargo e fungdo, determinagdes diversas, hierarquia sobre o

ocupante do cargo e todas as demais relagdes, inclusive subordinagdo dele, sob sua inteira
responsabilidade.

§2 - Dentro do prazo estipulado pelo setor de Recursos Humanos da Camara Municipal, o Parlamentar
deverd encaminhar o relatério de atividades e o controle de frequéncia do Assessor Parlamentar.

DO ASSISTENTE PARLAMENTAR

Art. 35 — atribuigdes do Assistente Parlamentar:

I - Assistir o Vereador no 4mbito nas fiscalizagdes e trabalhos em campo;

I - Acompanhar o Vereador em eventos, no intuito de auxiliar nas atividades parlamentares e legislativas;
III - Realizar pesquisa e estudos externos e internos quando solicitados;

VI- Acompanhar 4 agenda do Vereador;
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V- Recepcionar e acompanhar os Parlamentares e autoridades em eventos e solenidades no
Municipio,

DO QUADRO PESSOAL

Art. 36 - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal é composto por cargos de provimento efetivo e
cargos de provimento em comiss3o.

§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 dependers de prévia aprovagdo, em concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

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

Art. 37 - A remuneragdo dos cargos de provimento em comissdo de natureza indivisivel, sdo os
constantes nos anexos presentes na presente lei.

§ 1° - Ficam extintos os cargos de provimento em comissdo que tenham sido criados por leis e/ou resolugdes
anteriores, ndo previstos no Anexo 11, a que se refere o caput deste artigo.

§ 2° - O servidor ocupante de cargo efetivo, nomeado para cargo comissionado, terd acrescido 4 sua
remuneragdo o valor da gratificagio de representagdo do cargo previsto no Anexo 1 desta Lei.

§3° - A remuneragio do ocupante de cargo comissionado, ndo detentor de cargo efetivo, é composta
de vencimento bésico e gratificagdo de representagéo, conforme o disposto no Anexo 1. desta Lei.

Art. 38 - As nomeagdes dos servidores serdo realizadas através de portaria emitidas pelo(a) Presidente
da Casa.
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§ 1° - Nos casos dos assessores e assistentes parlamentares, a nomeagdo sera do Chefe do Legislativo,
mediante indicagdo do vereador responsével ao qual os servidores ficardo vinculados;

§ 2° - E de responsabilidade do parlamenta indicante a fiscalizagéo e acompanhamento dos servidores
nas suas atividades e assiduidade, bem como, informar a presidéncias a auséncia de faltas do mesmo.

§ 3° - Respondera, solidariamente, pelos atos dos servidores, o vereador a qual tiver indicado para
nomeagdo, salvo quando comprovado que 0 mesmo atuou sem sua anuéncia;

Art. 39- Fica retificada os simbolos e as respectiva remuneragdo dos cargos de provimento em

comissdo da Camara Municipal de Guaiuba, nos termos dispostos no Anexo li, parte integrante desta
Lei.

Art. 40 - As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes orgamentarias
proprias.

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 41 - Para efeito de implantagdo da Organizagéio Administrativa de que trata esta Lei, o Presidente da CAmara
proporé a Mesa Diretora as medidas de natureza legal que se fizerem necessarias e expedir4, progressivamente,
os atos administrativos de sua competéncia privativa, indispensavel a implantagio efetiva da estrutura funcional
definida nesta lei.

Art. 42- Fica o Chefe do Poder Legislativo Municipal autorizado 4 atualizar, por Decreto Legislativo, o valor do
piso para o vencimento bésico e redos servidores do Poder Legislativo Municipal de Guaiuba, sempre que houver
a atualizagdo do valor do salario minimo nacional, utilizando-se, para tanto, dos mesmos indices utilizados pelo
Governo Federal. :

Art. 43 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial das Leis Municipais n° 0953/2019,
0978/2020, 1053/2022, 1090/2023 e 1102/2023.
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Art. 44 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos legais e
financeiros da remuneragao para 01 de fevereiro de 2024.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIUBA, AOS 27 DIAS DO MES DE

FEVEREIRO DE 2024, M . C} M ()h\' DJ%”

bella Maria Fernandes da Silva
efeita Municipal de Guaiiiba/CE
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ANEXO I
LEI MUNICIPAL N° 1.167/2024

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - REAJUSTADO

CARGO QUANT. | REMUNERACAO
RS
Auxiliar de Servicos Gerais 02 1.471,36
Auxiliar de Administracéo I 01 2.793,54
Auxiliar de Administracao IT 02 2.535,60

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIUBA, AOS 27 DIAS DO MES DE FEVEREIRO

DE 2024. M‘/ \’}W o\h 5 &AL

Iz4dbella Maria Fernandes da Silva
Pyefeita Municipal de Guaiiiba/CE
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ANEXO II
LEI MUNICIPAL N° 1.167/2024

TABELA SIMBOLOGIA E CARGOS DE PROVIMEN TO EM COMISSAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE GUAIUBA

SIMBOLO | REMUNERACAO RS TOTAL
Vencimento Representagio

DSN-1 R$ 1.975,00 R$ 1.975,00 RS 3.950,00
DSN-2 RS 1.664,35 RS 1.664,35 RS 3.328,70
DSN-3 RS 1.595,00 RS 1.595,00 R$ 3.190,00
DSN-4 RS$ 1.450,00 RS$ 1.450,00 RS$ 2.900,00
DSN-5 RS 1.412,00 RS 1.412,00 RS 2.824,00
DSN-6 RS 865,45 RS 865,45 RS$ 1.730,90
DSN-7 RS 733,26 RS 733,26 RS 1.466,52
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ANEXO III
LEI MUNICIPAL N° 1.167/2024

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE GUAIUBA

CARGO QUANT. | SIMBOLO | REMUNERACAO R$ TOTAL

Vencimento | Representaci

0

Chefe de Gabinete da | 01 DSN-2 RS$ 1.664,35 | RS 1.664,35 RS 3.328,70
Presidéncia
Diretor Geral 01 DSN-2 RS 1.664,35 | R$ 1.664,35 RS 3.328,70
Chefe da Divisio de | 01 DSN-5 RS 1.412,00 | RS 1.412,00 RS 2.824,00
Gestio Administrativa
Chefe da  Assessoria | 01 DSN-3 RS$ 1.595,00 | RS 1.595,00 RS 3.190,00
Parlamentar
Tesoureiro 01 DSN-1 R$ 1.975,00 | RS 1.975,00 RS 3.950,00
Controlador Interno 01 DSN-2 RS$ 1.664,35 | RS 1.664,35 RS 3.328,70
Assistente de Controlador | 01 DSN-6 RS 865,45 | RS 865,45 RS 1.730,90
Interno
Ouvidor Parlamentar 01 DSN-5 RS 1.412,00 | RS 1.412,00 RS 2.824,00
Assessor Parlamentar 11 DSN-4 RS 1.450,00 | RS 1.450,00 RS$ 2.900,00
Assistente Parlamentar 11 DSN-7 R$ 733,26 | RS 733,26 RS 1.466,52
Assessor de Comunicagiio | 01 DSN-6 RS 865,45 | RS 865,45 RS 1.730,90
Social
Assessor de Plenario 04 DSN-7 R$ 733,26 | R$ 733,26 RS 1.466,52
Assessor de Seguranca 04 DSN-7 R$ 733,26 | R$ 733,26 RS 1.466,52
Diretor de Arquivo 01 DSN-6 RS 86545 | RS 865,45 RS 1.730,90
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ANEXO IV
LEI MUNICIPAL N° 1.167/2024

ATRIBUICOES DOS CARGOS

SECRETARIO DE ASSUNTOS ADMIN ISTRATIVOS: Responsavel por garantir o tombamento
dos bens patrimoniais a servico da Camara, mantendo-os cadastros, bem como supervisionando e
controlando o servigo de compras e equipamento necessarios ao servigo da Casa, entre outras
atividades correlatas quando lhe for conferida.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA: Assessorar diretamente o Presidente na organizagdo
¢ acompanhamento das atividades do Gabinete; Realizar pesquisas técnicas vinculadas ao Gabinete;
providenciar a apresentagdo do estudo para submissdo ao Presidente; Acompanhar o cumprimento
das determinagdes do Presidente, mantendo-o informado sobre o andamento de assuntos de interesse
da Cémara e do Municipio; Acompanhar o fluxo dos documentos e das informagdes de
responsabilidades do Gabinete;

ASSESSOR DE TECNICA LEGISLATIVA: Responsével por planejar, coordenar, orientar e
supervisionar as atividades que prestam apoio aos trabalhos legislativos e assessoramento técnico e
institucional aos trabalhos das Comissdes Permanentes e Temporérias quanto ao processo de
produgdo e arquivo da documentagdo legislativa, bem como o acompanhamento em 4udio dos
discursos e debates ocorridos tanto nas comissdes como no plenario.

CONTROLADOR GERAL: Dirigir e coordenar as atividades de Controle Interno, determinando e
acompanhando a realizagdo de atividades e atribuigdes designadas; Analisar e avaliar os atos
administrativos de gestéo e as despesas publicas no que pertine a legalidade, eficiéncia, eficicia e
economicidade; acompanhar os processos licitatérios, a execugdo de contratos, convénios e similares,
o controle ¢ guarda de bens patrimoniais da Cémara, assim como o controle de gastos e estoque do
almoxarifado; Acompanhar os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de controle de frequéncia,
concessdo e pagamento de dirias e vantagens, elaboragdo das folhas em todas suas fases
(empenhamento, liquidacdo e pagamento); Observar e fazer cumprir os limites constitucionais no
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pagamento dos Vereadores e dos servidores da Cémara; a assinatura do Relatério de Gestio F iscal,
Jjunto com o Presidente da CAmara e inda cumprir as demais determinagdes especificadas pela Mesa
da Camara, desde que relacionadas ao desempenho das atribui¢des do cargo.

ASSESSOR DE IMPRENSA: Assessorar a Presidéncia na realizagdo de levantamentos das
atividades, projetos, agdes e servigos da Camara Municipal, assim como dos projetos e estudos dos
Vereadores, levando tais informagdes ao conhecimento da populagdo; Agendar, acompanhar e
assessorar nas entrevistas coletivas e audiéncias publicas, facilitando o trabalho do entrevistado e do
entrevistador, bem como a mediagdo das audiéncias e debates publicos; e Elaboragdo prévia de textos
e notas oficiais que serio enviados para os veiculos de comunicagdo, bem como edigdo de jornais e
memorandos internos a serem distribuidos aos Edis, assessorando a Presidéncia nas comunicagdes
oficiais internas e externas.

ASSESSOR DE PLENARIO: Realizar servigos de auxilio a Presidéncia e ao Secretario, executando
servigos de apoio administrativo nas Sessdes do Plenirio.

PROCURADOR GERAL: Representar a CAmara Municipal ativa ou passivamente, nos processos
administrativos e judiciais; instruir os servidores na execugdo das atividades para atendimento dos
principios constitucionais, notadamente o principio da legalidade; expedir instrugdes para a execugdo
das atividades administrativas e legislativas dos servidores da Cémara, orientando o Presidente da
Cémara sobre a legalidade dos atos expedidos; e examinar e revisar minutas de contratos, ajustes e
conveénios elaborando as prescrigdes necessérias para cumprimento dos preceitos legais.

ASSESSOR JURIDICO: Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e
demais atos que forem submetidos a aprecia¢do do plendrio; emitir pareceres e estudos técnicos de
ordem juridica em assuntos da Mesa Diretora; prestar informagdes de ordem juridica aos vereadores
e assessores das comissdes técnicas; instruir processos, assessorar os servigos administrativos,
legislativos e financeiros, sob a ordem juridica, na auséncia do procurador juridico e quando solicitado
pela Mesa Diretora; executar tarefas afins.
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OUVIDOR PARLAMENTAR: Dirigir pessoalmente o setor de ouvidoria, implantando
mecanismos fisicos e eletronicos de recebimento de dentincias, reclamagdes e representagdes sobre
atos considerados arbitrarios ou ilegais no 4mbito do Poder Legislativo Municipal, verificando a
pertinéncia das denuncias, reclamagdes e representagdes, para autuagdo e providéncias junto aos
Orgdos competentes; Comunicar, de imediato, ao Controle Interno e a Presidéncia as denuncias,
reclamagdes e representagdes autuadas; Solicitar parecer juridico acerca de situagdes técnicas que
demande analise legal do ato impugnado ou questionado;

Emitir relatérios de conclusdo sobre falhas ou vicio cometidos, apresentando solugéo para a resolugdo
do problema; Acompanhar o cumprimento e atendimento de seus relatérios e determinagdes por parte
da Presidéncia, de tudo dando ciéncia ao Controle Interno; Elaborar estudos técnicos que viabilizem
o aprimoramento da experiéncia de contato da populagdo com o Poder Legislativo, objetivando a
facilidade do acesso e a prevaléncia de arquivos fisicos em formato aberto; dentre outras atribui¢des
correlatas ao Cargo.

TESOUREIRO(A) GERAL: Dirigir pessoalmente a execucdo das classificagdes contabeis, -
Codificar documentos conforme a origem e destinagdo, para fins de registros e controles; Efetuar
provisdio de pagamento, de aquisi¢do de materiais ou servigos, registrando notas e contratos em
livros préprios, para encaminhar ao Departamento de Contabilidade e dar baixa no controle de
documentos provisionados; Auxiliar na elaboragdo de balancetes, acompanhando a situagdo de
contas, conciliando-as mensalmente, para manter controle dos saldos; Langar dados no sistema
informatizado, digitando-os no microcomputador, para emissio de relatorios; Executar outras tarefas
pertinentes ao expediente administrativo de sua 4rea de atuacdo, conforme necessario; Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, assessorando-o, assim como ao Controle
Interno, sempre que solicitado. realizar os pagamentos dos servidores e credores do Poder Legislativo,
em conjunto com o Presidente da CAmara Municipal,

DIRETOR GERAL: Determinar a¢des internas e demais atos necessarios a execu¢do dos trabalhos
da Camara Municipal, bem como emitir despachos em processos cuja decisdo caiba a autoridade
superior. Atuando conforme as orientagdes da Presidéncia da Casa. Responsavel por coordenar os
servigos administrativos. Estudar, propor e dar execugdo 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 motivagdo e disciplina no quadro de um sistema global e
integrado de gestdo de recursos humanos. Preparar o expediente e submeté-lo ao Presidente,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

providenciando os respectivos encaminhamentos; Solicitar pareceres juridicos prévios a formulagdo
de proposi¢des determinadas pelo interesse parlamentar; Dirigir o controle dos prazos de sangdo das
deliberagdes de autoria dos Vereadores a que se vincula; dentre outras atribuigdes delegadas
pertinentes ao cargo. Atuar no processo de desenvolvimento organizacional da Cimara, com
incidéncia na estrutura orgénica, na administragdo do patriménio mével e imével, no
desenvolvimento tecnolégico e dos sistemas de informagéo, na qualificagdo do trabalho dirigente e
de chefia, na melhoria dos métodos de gesto, na valorizagdo dos recursos humanos e nas condigdes
de instalagdes dos servigos legislativos. Promover a desburocratizagio e agilizagdo administrativa, a
fluidez e racionalidade dos procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitagdes dos
municipes; Proceder a gestdo do quadro de pessoal e, anualmente, face aos estudos, elaborar as
propostas de alteragdes que se mostrem adequadas; Planejar, programar, controlar e promover a
execugdo das atividades relacionadas com a administragéo de material, patriménio, documentagéo,
arquivo, e servigos gerais; Analisar sistematicamente os processos e procedimentos administrativos,
com vista a detectar e superar situagdes de burocratizagdo desnecesséria, duplicagiio de tarefas,
irracionalidade de circuitos administrativos, desperdicio de tempo, custos desnecessarios e,
especialmente, falta de atengfo, zelo ou prontidao na resposta as solicitagdes dos municipes; Controlar
e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais dos servidores da Camara Municipal;
Instruir processos relacionamentos com os direitos dos servidores; Elaborar escala anual de férias dos
servidores, de conformidade com as necessidades dos servigos e observancia das normas
estabelecidas; Elaborar atos de concessdo de didrias para os servidores da Camara; Manter a
disposicdo das atividades competentes toda documentagdo exigida para fins de controle e fiscalizagdo;
Elaborar e encaminhar expedientes necessarios & concessio de direitos e vantagens dos servidores;
Examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos, vacincia, afastamento e
movimentagio de pessoal; Proceder a averbagdo e contagem de tempo de servigos dos servidores;
Manter em arquivo e boa guarda a documentagio existente na CAmara Municipal, zelando pela sua
conservagdo e organizagdo e deixando a disposi¢do de controle e fiscalizagio.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS: Chefiar as questdes relativas a

Recursos Humanos e de Pessoal, responsabilizando-se pela administragdo e fiscalizagdo das
nomeagdes e exoneragdes, pelo acompanhamento das folhas de pagamento, rescisdes, folhas de ponto
e beneficios; Controlar a frequéncia dos ocupantes de Cargos em Comissdo, consoante relatério
mensal expedido pelos Chefes de Gabinete, assim como a frequéncia e controle de jornada dos
servidores efetivos; Realizar & apuragdo de banco de horas e a confecgdo das escalas de férias e a
concessdo das licengas; Solicitar pareceres juridicos acerca dos beneficios, férias e licengas solicitadas
pelos servidores; Responder diretamente aos servidores, populares, Vereadores e ao Quvidor Geral

Gl
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0s questionamentos e requerimentos relativos a recursos humanos e pessoal; Acompanhar o
desenvolvimento funcional de cada servidor, orientando a Presidéncia sobre os déficits e as
necessidades de capacitagdo, dentre outras fungdes correlatas a Chefia de Pessoal.

COORDENADOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA - Compete-lhe exercer as atividades
burocraticas administrativas. Compete ainda supervisionar a sistematica de informag¢ao administrativa
da Camara, bem como administrar os recursos materiais e patrimoniais da Cimara, provendo-a dos
servigos necessarios a consecugdo de sua atividade fim.

CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO: promover o registro dos bens patrimoniais em poder
da Cémara Municipal; promover a guarda e conservagdo dos valores da CAmara Municipal; executar
atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do, guarda, distribuigdo e controle do material utilizado
pela Cdmara Municipal, promover a manutengfo e controle do estoque, armazenamento, guarda,
conservagao, classificagdo e registro dos materiais de consumo; promover ao tombamento e cadastro
do patriménio, organizar e manter atualizado inventéario dos bens materiais permanentes, méveis e
imoveis.

GERENTE DE NUCLEO DE ARQUIVO: Gerenciar os processos arquivisticos, avaliando e
classificando as documentagdes; Organizar e conservar a informagdo relacionada com a gestio da
atividade de institui¢des ou pessoas, independentemente do suporte em que estiver registrado (fisico
ou eletronico), referenciando os documentos de modo a ser facilmente localizados por qualquer
utilizador do arquivo, assessorando nas rotinas de tratamento arquivistico e na disponibilizagio de
documentos solicitados pelos Vereadores, pela Presidéncia e pelo servidor ou prestador responséavel
pela alimentagdo do site e portal da transparéncia.

ASSESSOR DE SEGURANCA: Coordenar os servigos e supervisionar a seguranga do Plenério,
acionando os 6rgdos de seguranga competentes nas ocorréncias devidas.

ASSESSOR TECNICO: Compete assistir as necessidades da Tesouraria e na Diretoria Geral,
atinentes as questdes administrativas de forma geral, além de outras

atribui¢des delegadas.
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documentos provisionados; Auxiliar na elaboragdo de balancetes, acompanhando a situagfo de
contas, conciliando-as mensalmente, para manter controle dos saldos; Langar dados no sistema
informatizado, digitando-os no microcomputador, para emissdo de relatorios; Executar outras tarefas
pertinentes ao expediente administrativo de sua 4rea de atuacdo, conforme necessario: e Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, assessorando-o, assim como ao
Controle Interno, sempre que solicitado,

ASSESSOR TECNICO: Compete assistir as necessidades da Tesouraria, atinentes as questdes
administrativas de forma geral, além de outras atribui¢des delegadas.

com os setores da sociedade civil organizada, objetivando depurar os anseios ¢ necessidades da
sociedade e submeté-los a ciéncia do Vereador, além de desempenhar outras fungdes de

assessoramento designadas diretamente pelo Vereador, desde que sejam compativeis com o cargo e
guardem relagdo com o interesse publico.

ASSESSOR PARLAMENTAR: Assessorar o Vereador em suas questdes politica administrativas,

incluindo visitas aos locais de obras publicas e acompanhamento do desenvolvimento social das
diversas localidades do Municipio, zona urbana e rural;

Levantar as principais deficiéncias de infraestrutura, saide e educagdo, assessorando no apoio
administrativo, aconselhamento e desempenho de atividades de execucdo, coordenagio e supervisio
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de projetos ou outras atividades de interesse do Vereador, dando subsidios ao Assessor Juridico neste
sentido;

Manter constante contato com 0s setores da sociedade civil organizada, objetivando depurar os
anseios e necessidades da sociedade e submeté-los 3 ciéncia do Vereador: além de desempenhar
outras fungdes de assessoramento designadas diretamente pelo Vereador, desde que sejam
compativeis com o cargo e guardem rela¢o com o interesse publico.

executivo nas agdes e campanhas dos direitos femininos em todos os setores do municipio e que
trabalha também na fiscalizagdo e na contribuigdo para que a Rede de Protegdo 4 Mulher.
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