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LEI N°. 648/2019 MILHA-CE, DE 29 DE MARCO DE 2019.

EMENTARIO: DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA,
ESTABELECE O QUADRO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO E EM COMISSAO,
ATRIBUICOES, FUNCOES E RESPECTIVAS
REMUNERACOES DA CAMARA MUNICIPAL
DE MILHA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MILHA, JOSE DARLAN DANTAS PINHEIRO,
FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE MILHA APROVOU E EU
SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TITULO I - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO I - DOS ORGAOS

Art. 1°. A estrutura administrativa da CAmara Municipal de Milh3, que est4 sob a
coordenagdo da Presidéncia da Mesa Diretora, tem a seguinte composi¢do:

1 — Chefe da Ouvidoria;
2 — Diretor Geral Administrativo;
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3 — Assessor de Comunicagdo e cerimonial;

4 — Chefe do Departamento de Compras, Almoxarifado e Patriménio;
5 — Assessor da Presidéncia;

6 - Diretor da Controladoria Interna;

7 — Secretario Administrativo;

8 — Secretario Executivo;

9 — Diretor de Finangas e Tesouraria;

10 — Gestor de Contratos;

11- Agente Administrativo;

12 — Auxiliar De Servigos Gerais;

13- Condutor de veiculos (Habilitado para carro € moto).

CAPITULO II - CHEFE DA OUVIDORIA

Art. 2° Receber, examinar e encaminhar reclamagdes, criticas, apreciagoes,
comentérios, elogios, pedidos de informagdes ¢ sugestdes sobre as atividades
desenvolvidas pelos membros da Camara Municipal de Milhd, ¢ pelos seus servidores;
Requisitar informagdes e realizar diligéncias visando & obtengao de infor~agdes junto
aos setores administrativos e orgdos auxiliares da Instituigdo acerca de atos praticados
em seu Ambito, encaminhando-as & Presidéncia que, em se tratando de atos de controle
externo da Administragdo Publica, quando cabivel, para a instauragdo de inspegdes e
Correigdes, sindicancias, inquéritos e processos administrativos; Promover a definicao
de um sistema de comunicagdo, para a divulgacdo sistematica do seu papel institucional
4 sociedade; Informar ao interessado as providéncias adotadas pela Camara Municipal
de Milhd em razdo de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o
de ver de sigilo; Definir e implantar instrumentos de coordenag@o, monitoria, avaliacdo e
controle dos procedimentos de ouvidoria; Elaborar e encaminhar a Presidéncia, relatorio
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semestral referente as reclamacdes, criticas, apreciagdes, comentarios, elogios, pedidos
de informagdes e sugestdes recebidas, bem como os seus encaminhamentos e
resultados; Propor aos drgdos as providéncias que julgar pertinentes e n ~essarias ao
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal de Milha,
visando ao adequado atendimento a sociedade e & otimiza¢do da imagem institucional;
Atender e responder a todos os chamados e solicitagdes, de acordo com a Lei de Acesso
a Informacdo — LAL

CAPITULO I1I - DA DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVA

Art. 3°. A diretoria Geral serd composta pelo Diretor Geral e a ele compete coordenar,
orientar, planejar e controlar as atividades relacionadas, dentre outras constantes no
Anexo III:

Art. 4°. A Diretoria Geral Administrativa é responsavel pela organizagdo e
desenvolvimento dos diversos servicos administrativos da Cémara, supervisionando e
coordenando os Setores que a integram, zelando pelo cumprimento das atribuiges
especificas de cada Setor.

Art. 5°. Todos os Setores que compdem o Poder Legislativo do municipio de Morada
N wva ficardo subordinados & Diretoria Geral, com exce¢do do Controle Interno que
detém as peculiaridades do setor.

CAPITULO IV — DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO E CERIMONIAL

Art. 6°. A assessoria de comunicagdo ¢ o setor responsével em apresentar a sociedade e
a imprensa, noticias institucionais da Camara Municipal, mediante recomendagdo da
Presidéncia da CAmara Municipal, bem como de promover a boa técnica jornalistica na
manutencdo das relagdes do Poder Legislativo para com a sociedade e demais 6rgdos e
entidades federativas.
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CAPITULO V — CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS,
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO.

Art. 7° — Realizar atividades de controle e registro de materiais permanentes na Camara
Municipal; Cumprindo com as normas referentes a materiais e patrimdnio; efetuar
tombamento do patrimbnio; registrar entrada de bens adquiridos, etiquetando e
codificando-os; providenciar a baixa de bens fora de uso ou cujo conserto for
inviabilizado; manter atualizados os registros de bens permanentes, controlar alteragdes
de lotagdo; auxiliar nos processos de inventario anual e periédico; realizar o controle da
responsabilidade dos bens patrimoniais, e avaliar os bens patrimoniais. Providenciar
re atério ao Setor de compras da Camara para a aquisi¢io de materiais e bens; Receber,
conferir, inspecionar, armazenar, controlar e fornecer materiais, mediante documentagdo
necesséria; Registrar a entrada e saida de materiais de consumo, mediante requisicao
autorizativa; Manter niveis de estoque adequados as necessidades da Camara Municipal,
providenciando a aquisiio dos itens com baixo nivel de estoque, informando a
necessidade de abertura de processo de compra; Elaborar relatorios, indices e mapas
referentes a materiais estocados e nivel de consumo por departamentos e bancadas;
Apurar anualmente estoque fisico de materiais, confrontando entradas e <~idas com o
saldo existente; Coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme
os procedimentos adequados; Tudo conforme normas estabelecidas pelo Tesouro
Nacional e demais normas vigentes. Checar ¢ elaborar relatério de compras e servigos
necessarios, ¢ encaminhar ao fornecedor e/ou prestador de servigos; Desenvolver
mecanismos que facilitem o controle eficaz para o bom funcionamento do setor de
compras, consequentemente, o bom funcionamentos dos demais setores da Cémara
Municipal. Auxiliar na Realizagdo dos processos licitatorios; Auxiliar na Realiza¢@o das
di pensas ou declaragdes de inexigibilidade de licitagdo; Emitir ordens de compra ou
servico aos fornecedores de bens e materiais em prestadores de servigos; Receber os
comprovantes de despesa, anexando-os aos respectivos empenhos, para o adequado
processamento e pagamento das mesmas; Programar as compras ¢ atestar 0s
recebimentos, sendo o responséavel liquidante tanto nas compras como nos atesto dos
servicos; Desincumbir de outras atividades que lhe forem cometidas pelo Chefe do
Poder Legislativo; e desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.
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CAPITULO VI - ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 8° - Preparar e encaminhar o expediente do Presidente; Supervisionar e controlar
as atividades dos gabinetes dos vereadores; Coordenar o fluxo de informagdes e as
relacdes publicas e parlamentares do Presidente; Exercer as fungdes de relagdes com
outros 6rgdos e grupos sociais e politicos organizados; Prestar assisténcia pessoal ao
Presidente; Preparar e expedir a correspondéncia do Presidente; Executar ou transmitir
ordens e decisdes do Presidente nos assuntos de sua competéncia; Exercer outras
atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades dispostas na Lei Organica
do Municipio e no Regimento Interno da Camara Municipal. Prestar assisténcia a
Presidéncia em todas as atividades realizadas no Plenério (Sessdes Plendrias, Sessdes
Ordinarias, Sessdes Extraordinarias, Audiéncias Publicas, Reunides, etc); Auxiliar nas
atividades que envolvam a transmissdo das sessoes através dos meios de comunicacao
que o Legislativo se utiliza; Zelar pela ordem no andamento dos trabalhos
administrativos, Coordenar a representagdo social e politica do Presidente; Prestar
assisténcia imediata & Presidéncia; Organizar a agenda de atividades e programagdes
oficiais do Presidente; Administrar o atendimento as pessoas que procurarem O
Presidente, encaminhando-as a quem de direito, orientando-as na solug@o dos assuntos
respectivos ou mandando audiéneia com o Presidente, se for o caso; Cuidar da
correspondéncia oficial; Promover e registrar informagdes relativas as autoridades,
reparticoes federais, estaduais ¢ outras de interesse da administragdo; Coordenar as
relagdes da Camara com o Executivo Municipal; Preparar, com o auxilio da
Procuradoria Juridica, o expediente do Presidente, responsabilizando-se pelo
encaminhamento ao destinatario; Dirigir o fluxo de informagdes ¢ as relagdes publicas ¢
parlamentares do Presidente; Dirigir, preparar, registrar, publicar e expedir os atos do
Presidente, com o auxilio da Procuradoria Juridica da Camara Municipal; Executar ou
transmitir ordens e decisdes do Presidente nos assuntos de sua competéncia; Exercer
outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas finalidades. bem como as demais
atribui¢des que lhe forem destinadas

CNPJ 06.741.565/0001-06
Rua Pedro José de Oliveira, N° 406, centro, CEP 63635-000, Milha-CE.



PREFEIT LIS MOINECIF.AL. IE

CAPITULO VII - DIRETORIA DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 9°. - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade,
eficacia e eficiéncia das gestdes or¢amentdria, financeira, operacional e patrimonial das
unidades que compdem a estrutura do Poder Legislativo; Avaliar o cumprimento e a
execugdo das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e
na Lei Orcamentaria Anual; Apoiar o Controle Externo; Representar ao Tribunal de
Contas competente sobre irregularidades e ilegalidades; Acompanhar o funcionamento
de 5 atividades do Sistema de Controle Interno; Realizar auditorias internas, inclusive de
avaliag@o do controle interno e de avaliacdo da politica de gerenciamento de riscos;
Auvaliar as providéncias adotadas diante de danos causados ao erdrio; Acompanhar os
limites constitucionais e legais; Avaliar a observancia, pelas unidades componentes do
Sistema de Controle Internos, dos procedimentos, das normas e das regras estabelecidos
pela legislagdo pertinente; Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais; Proceder a
instauracdo de Tomada de Contas Especiais, quando for o caso; Revisar e emitir parecer
acerca de processos de Tomadas de Contas Especiais; Orientar a gestdo para o
aprimoramento do Sistema de Controle Interno, sobre a aplicagdo da legislagdo e na
definicdo das rotinas internas e dos procedimentos de controle; Monitorar o
cumprimento das recomendagdes ¢ determinagdes dos 6rgdos de controle externo e
interno; Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno;
Emitir parecer sobre as contas anuais de gestdo dos presidentes.

Paragrafo Unico — O Orgdo Central do Sistema de Controle Interno (OSCI): unidade
organizacional responsével pela coordenagio, orientagdo e acompanhamento do Sistema
de Controle Interno, bem como as Unidades Executoras (UE), de que tratam a IN N°
01/2017 do extinto TCM-CE, poderio contratar empresas e/ou profissionais
especializados para prestar assessoria, consultoria e realizar capacitagdes e treinamentos
a servidores a elas vinculados. Ainda de acordo com o Art. 15 da IN N°. 01/2017 do
extinto TCM/CE, referidos agentes, serdo responsabilizados pela prestagdo de
informagdes equivocadas ou fraudulentas, conforme apuragdo especifica.

CAPITULO VIII - SECRETARIO ADMINISTRATIVO
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Art. 10 - Preparar documentos e relatorios referentes aos atos da Camara Municipal;
Secretariar a Camara, digitando e redigindo expedientes relacionados as suas atividades;

Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos; Executar outras
atividades a critério do superior imediato.

CAPITULO IX - SECRETARIO EXECUTIVO (A).

At. 11. - Auxiliar os Assessores Parlamentares ¢ da Mesa Diretora da Camara
Municipal; Atender aos publicos internos e externos; Elaborar e/ou digitar oficios, atas,
comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos e outros de interesse do
legislativo; Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminhé-los as unidades
competentes; Efetuar o gerenciamento dos documentos a serem publicados, bem como
0s atos administrativos da Camara Municipal.

CAPITULO X - DIRETOR DE FINANCAS E TESOURARIA

Art. 12. - Manter o controle dos depositos, aplicagdes e retiradas bancarias; Executar a
atividade relativa a tesouraria, bem como a integra¢do com as institui¢des bancarias
cc 1tratadas pela Camara Municipal; Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara
Municipal, o pagamento de despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios;
- Promover o pagamento da folha de saldrios mensal, bem como dos encargos
financeiros e trabalhistas correspondentes as atividades dos servidores, Vereadores e
Comissionados da Cimara Municipal; Cumprir e fazer cumprir as determina¢des do
Presidente da CAmara; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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CAPITULO XI - GESTOR DE CONTRATOS

Art. 13. - Exercer as atividades de orientagdo, fiscalizacdo e controle previstas na
portaria que o designou, bem como as seguintes atribui¢des: Promover a juntada, no
procedimento administrativo, de todos os documentos contratuais recebidos; Elaborar
Plano de Ag¢do em conjunto com o contratado; Manter arquivo com dados atualizados
do representante da contratada, contendo documentos pertinentes a sua qualifica¢do, ao
desempenho de suas atribui¢des e a forma de contato; Registrar os ajustes acordados
com o representante da contratada, colhendo sua assinatura e promovendo a sua juntada
aos autos, Comunicar 2 Administracdo sobre o descumprimento, pela contratada, de
quaisquer das obrigagdes passiveis de rescisdo contratual e/ou aplicagdo de penalidades;
Manter controle dos nomes dos servidores designados formalmente pelo ordenador de
despesas como responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do
contrato; Comunicar a contratada, mediante correspondéncia com aviso de recebimento,
cujas copias deverdo ser juntadas aos autos, eventuais irregularidades na execugdo do
contrato, estabelecendo prazo para solugdo dos problemas apontados; Comunicar a
ccntratada os danos porventura causados por seus empregados, requerendo as
providéncias reparadoras; Oficiar a contratada sobre a necessidade de atualizagdo
documental para manutengdo das condigdes de habilitagdio ou atendimento de
exigéncias legais supervenientes; Comunicar a Administragdo, por escrito, sobre o
término do contrato, observando o prazo de até 60 (sessenta) dias para os procedimentos
relativos a inexigibilidade e dispensa de licitagdo, de até 90 (noventa) dias para os
relativos a licitagdo nas modalidades de Convite e Pregdo; e de até 120 (cento e vinte)
dias para os relativos a licitagio nas modalidades de Tomada de Precos e Concorréncia,
apresentando as justificativas necessarias, caso se trate da realizagao de nova licitacdo,
de prorrogagio do contrato ou de contratagdo direta; Comunicar a Administragéo,
mediante provocagdo do requisitante, a necessidade de se realizar acréscimos ou
supressdes no objeto contratado, com vista a economicidade ¢ a eficiéncia na execugao
contratual; Remeter o registro proprio do contrato referido no inciso IV deste artigo a
autoridade competente ao término de cada exercicio financeiro, ou por ocasido do
encerramento do contrato — o que ocorrer primeiro, para apensamento aos autos
re 'pectivos.

CAPITULO XII - AGENTE ADMINISTRATIVO
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Art. 14. - Executar as atividades de apoio logistico administrativo; Auxiliar os
profissionais técnicos nas atividades da secretaria em que estiver lotado; Elaborar,
redigir e digitar correspondéncias, e-mails, oficios, memorandos e outros documentos;
Executar rotinas e procedimentos de controle, como atualizacdo de informagdes
cadastrais e transposi¢io de dados; Registrar, conferir e executar outras atividades
relacionadas ao arquivo de documentos; Acompanhar processos administrativos,
realizando o controle de prazos, localizagdo, encaminhamentos e atualiza¢des; Controlar
o fluxo de materiais de expediente, como protocolos por exemplo, dentre outras
atividades correlatas.

CAPITULO XIII - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 15. - Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara Municipal;
Executar atividades de limpeza e conservagdo nas dependéncias dos diversos setores da
Camara Municipal; Manter organizados e conservados os materiais utilizados na
execugdo dos servigos; Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;
Manter a devida higiene das instalagdes sanitérias e da cozinha; Manter a arrumacao da
cozinha limpando recipientes e vasilhames; Remover o p6 de moveis, tetos, portas,
janelas e equipamentos; Limpar utensilios, objetos ¢ adornos; Coletar o lixo nos
depositos, recolhendo-o adequadamente; Remover ou arrumar méveis e utensilios;
Solicitar material de limpeza; Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO XIV — CONDUTOR DE VEICULOS (HABILITADO PAP A CARRO
E MOTO).

Art. 16. - O condutor de veiculosé o profissional responsavel por trabalhar
transportando passageiros, cargas, documentos ou materiais. Realiza a verifica¢bes ¢
manutengdes  basicas do  veiculo, utilizando equipamentos ¢ dispositivos
especiais. Realizar o transporte de passageiros dentro de um mesmo municipio ou até

er.. viagens para outras localidades, fazer o transporte de objetos ¢ documentos,
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solicitados previamente por seu dono ou responsavel, fazer a manuten¢do do veiculo,
como verificacdo do nivel de 6leo, combustivel, calibragem dos pneus ¢ nivel de agua,
trabalhando seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio
ambiente.

Para que o profissional tenha um bom desempenho como condutor de veiculos €
essencial que possua uma excelente nogdo de diregdo, conhecer as ruas e avenidas da
cidade onde trabalha, ter boa memoria e boa capacidade de aten¢ao ao transito.

TITULO II - DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO I — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 17. O Quadro de Pessoal dos Servidores ¢ composto:

1. do quadro permanente dos cargos de provimento efetivo;

11. do quadro dos cargos de provimento em comissao.

Art.18. O quadro de cargos de provimento em comissdo é compostu de cargos
necessarios para o desenvolvimento das atividades administrativas e de apoio,
assessoramento e consultoria as atividades parlamentares da Camara Municipal,
constantes do Anexo III, desta Resolug@o.
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CAPITULO II - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 19. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I, desta Resolugio, sdo
providos mediante nomeagdo efetiva, precedida de aprovacdo em concurso publico de
provas ou de provas de titulos para ingresso em vaga de nivel inicial da classe das
carreiras dos cargos do quadro de provimento efetivo.

Paragrafo Unico — Os cargos do Provimento Efetivo, desempenhara suas atividades no
horéario de funcionamento ordindrio da Camara Municipal, respeitada a carga horéria
para a qual fora concursado, constante no edital do concurso e no Termo de Posse.

Art. 20. O ato de provimento, de competéncia do Presidente da Camara Municipal,
deve conter, necessariamente, as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade da posse:

I. a denominagdo de cargo e demais elementos de sua identificagdo;
I1. o fundamento legal e indicagdo do nivel de vencimento do cargo; e

I11. a indicagdo de que o cargo se faz cumulativamente com outro cargo publico, quando
for o caso e nos termos da Lei.

CAPITULO III - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 21. Cargo de provimento em comisso ¢ o cargo de confianca, de livre nomeagao e
exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 22. O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comissdo deverd optar:
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I. pelo vencimento de seu cargo efetivo acrescido de 20% (vinte por cento) de seu
vencimento basico; ou

I1. pelo vencimento do cargo em comissao.

Paragrafo Unico — Fica vedado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o
vencimento dos dois cargos a que se refere o caput deste artigo.

Art. 23. Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal passam a ser os
constantes do Anexo III, desta Lei, acompanhado de sua lotagdo numeérica e
remuneragao.

CAPITULO IV — DOS VENCIMENTOS

Art. 24. As Tabelas de Vencimentos dos cargos nas respectivas carreiras, classes e
niveis, relacionando cada um deles ao valor do vencimento inicial em cada carreira, sdo
os constantes no Anexo LII e IIT desta Lei.

Art. 25. A revisdo do vencimento inicial dos cargos de cada carreira levara ~m conta as
diretrizes estabelecidas pela Camara Municipal e a sua capacidade financeira.

§ 1°. A revisdo do vencimento inicial de cada cargo tem como referéncia a natureza do
trabalho, o grau de dificuldade, a responsabilidade e a formagao escolar exigida para o
seu desempenho.
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§ 2°. A revisdo salarial e dos proventos devera ser feita anualmente, com o fito de
complementar as perdas inflacionarias no ano anterior.

CAPITULO V — DA APLICACAO DO ESTATUTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS

Art. 26. Ao servidor que integra as carreiras dos servidores da Cdmara Municipal
aplica-se:

I. Estatuto dos servidores do Municipio;

II. Demais normas pertinentes, relativa as questdes ndo tratadas nesta Lei.

Art. 27. E vedado o desvio de fungdo.

TITULO III - DAS GRATIFICACOES POR DESEMPENHO DE FUNCAO-GDF

Art. 28 Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Milhd poderdo
exercer fungdo distinta da originaria, devendo a Camara Municipal gratificar os
servidores designados ao exercicio de tais atividades.

§ 1°. - O Agente Administrativo podera exercer as fungdes constantes no Quadro II, do
Anexo II da presente Resolugde, devendo pois, receber tal num--4rio como
complemento pela atividade extra desenvolvida.

§ 2°. — Aos servidores ocupantes do cargo de Auxiliar de Servigos Gerais — ASG que

realizarem atividades nio descritas nas atribuigdes originérias na sua posse serd devida a
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gratificagio mensal por desempenho e encargos especiais na importancia de R$ 200,00
(duzentos reais)

Art. 29 — Ao servidor efetivo que for investido em cargo de provimento em comissao
sera oferecida a oportunidade de fazer opgdo entre os vencimentos do cargo
comissionado ou aquele do seu cargo efetivo acrescido de 50% (cinquenta por cento)
sobre seu salario base, a titulo de “Gratificagdo pelo Exercicio de Cargo Comissionado”.

Art. 30. O servidor que tiver afastamento legal por qualquer licenca prevista em Lei,
ndo perdera a gratificagdo, exceto nos casos de licengas previstas nos ditames do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Milha..

Art. 31. E vedada a concessdo de fungio gratificada, quando o servidor:

I - estiver ocupando ou for nomeado para cargo de provimento em comissdo;

II - for ou estiver cedido para qualquer Orgdo municipal, estadual ou federal, e
convénios com o Poder Judiciario;

[1I - estiver o servidor em readaptac¢@o funcional.

Parigrafo tnico. O servidor que for requisitado pela Justi¢a Eleitoral, néo perderd o
valor correspondente a fungdo gratificada que exerce.

Art. 32. A gratificacio de que trata esta resolucio, destinadas aos servidores efetivos da
Camara Municipal, para efeito de aposentadoria, em hipétese alguma, se incorporara
ao0s seus vencimentos.

CNPJ 06.741.565/0001-06
Rua Pedro José de Oliveira, N° 406, centro, CEP 63635-000, Milha-CE.
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TITULO IV — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. A nomenclatura dos cargos publicos, de provimentos efetivos e comissionados,
bem como das fung¢des administrativas, sobretudo, salarios-base, vencimentos e
gratificagdes estdo dispostas nos anexos que acompanham a presente resolug@o.

Art. 34. Os cargos em comissdo, bem como as fungdes administrativas, sdo de livre
nomeacéo e exoneragdo do Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 35. Os servidores da Camara Municipal terdo a jornada de trabalho didria, de
acordo com o disposto no Regimento Interno, a ser regulamentada, conjuntamente as
demais normas para o bom funcionamento, mediante ato do Presidente da Mesa
Diretora.

Art. 36. Cabe 2 Camara Municipal de Milhd/CE manter o pleno funcionamento de
todos os setores dispostos nessa resolugdo, dispensando, inclusive, matérias e
equipamentos para a efetiva execugdo dos servigos.

Art. 37. Sdo atribui¢des comuns a todos os niveis de dire¢do e chefia:

[ - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo de todas
as tarefas de responsabilidade da dire¢do ou da chefia;

I - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar
o desempenho da unidade que dirige;

CNPJ 06.741.565/0001-06
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IIT - assessorar o superior imediato no planejamento ¢ na organizacio das atividades e
dos servigos que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a dire¢do ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados ¢ alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na 4rea de sua atuag@o, as normas e regulamentos vigentes;

VI - zelar, em sua area de atuagdo, pela implantagdo, implementacdo e funcionamento
das normas de controle interno estabelecidas para todos os drgdos e unidades da CAmara
de Vereadores;

VII - distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢do, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusio;

VIII - promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servicos de sua
competéncia;

IX - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;

X - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisérios em processos de sua competéncia;

XI - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

XII - despachar com o superior hierdrquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 38. Integram esta Resolugdo os seguintes Anexos:

a) Anexo I: Quadro — I: Dos cargos de provimento efetivo, com denominagao do cargo;
quantitativo e salarios. Quadro — II: Das Atribuigdes do Servidor Efetivo;

b) Anexo II — Quadro Unico: Dos cargos de provimento em comissdo, com
denominagdo do cargo, quantitativo e vencimentos;

¢) Anexo III — Das Atribui¢des dos Cargos em Comissdo; Quadro Unico: Das Fungdes
administrativas, com denominacdo da fun¢@o, quantitativo necessario e gratificagoes;

d) Anexo IV — Organograma Funcional.
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Art. 39. Revogam-se a Resolugdo 003/1997, as Leis 501/2015, 559/2017 € 579/2017 e
as demais em contrario.

Art. 40. Esta Resolug@o entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Paco da Prefeitura Municipal de Milh&, em 29 de marco de 2019.

d (@)% Qﬂ&fgﬂ Dot //M[(/M

AN DANTAS PINHEIRO
Prefeito Municipal

Milha/CE
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LEI N° 644/2019, DE 29 DE MARCO DE 2019

ANEXO -1

QUADRO -1
DOS CARGOS EFETIVOS, QUANTITATIVOS E SALARIOS

AGENTE ADMINISTRATIVO 1.000,00

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1.000,00
" CONDUTOR DE VEICULOS(HABILITADO PARA CARRO E 1.000,00
| MOTO)

QUADRO -1
DOS CARGOS EFETIVOS E DAS ATRIBUICOES

Executar as atividades de apoio logistico administrativo; Auxiliar os
profissionais técnicos nas atividades da secretaria em que estiver lotado;
Elaborar, redigir e digitar correspondéncias, e-mails, oficios, memorandos e
outros documentos; Executar rotinas e procedimentos de controle, como
atualizagio de informacdes cadastrais e transposi¢do de dados; Registrar,
conferir e executar outras atividades relacionadas ao arquivo de
documentos; Acompanhar processos administrativos, realizando o controle
de prazos, localizagio, encaminhamentos e atualizagdes; Controlar o fluxo
de materiais de expediente, como protocolos por exemplo, dentre outras
atividades correlatas. '
AUXILIAR DE SERVICOS | Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara Municipal; Executar
GERAIS atividades de liipeza e conservagio nas dependéncias dos diversos setores da Cdmara
Municipal; Manter organizados ¢ conservados os materiais utilizados na execugdo dos
servicos; Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados; Manter a devida
higiene das instalagdes sanitrias ¢ da cozinha; Manter a arrumagao da cozinha limpando
recipientes e vasilhames; Remover o p6 de méveis, tetos, portas, janelas ¢ equipamentos;
Limpar utensilios, objetos e adornos; Coletar o lixo nos depositos, recolhendo-o
adequadamente; Remover ou arrumar méveis ¢ utensilios; Solicitar material de limpeza;
Executar outras atividades correlatas.

CONDUTOR DE O condutor de veiculos é o profissional responsavel por
VEICULOSHARILITADO | wobalhar transportando  passageiros, cargas, documentos ou
PARA CARRO E MOTO) .. . : - 2 i .
materiais. Realiza a verificagdes e manutengdes basicas do veiculo,
utilizando equipamentos e dispositivos especiais. Realizar o transporte
de passageiros dentro de um mesmo municipio ou até em viagens para
outras localidades, fazer o transporte de objetos e documentos,
solicitados previamente por seu dono ou responsdvel, fazer a
manuten¢io do veiculo, como verificagdo do nivel de 6leo, combustivel,
calibragem dos pneus e nivel de agua, trabalhando seguindo normas de
seguranga, higiene, qualidade ¢ prote¢@o ao meio ambiente.
Para que o profissional tenha um bom desempenho como condutor de
veiculos é essencial que possua uma excelente nogdo de diregdo,
conhecer as ruas e avenidas da cidade onde trabalha, ter boa memoria e
| boa capacidade de atencdo ao transito.

ADMINISTRATIVO




LEI N° 644/2019, DE 29 DE MARCO DE 2019

ANEXO - Ii
QUADRO - |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, QUANTITATIVO E VENCIMENTOS.
CHEFE DA OUVIDORIA 01 1.315,00
DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO 01 1.315,00
ASSESSOR DE COMUNICACAO E CERIMONIAL 01 1.315,00
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, ALMOXARIFADO | 01 1.315,00
E PATRIMONIO
ASSESSOR DA PRESIDENCIA 01 1.315,00
DIRETOR DA CONTROLADORIA INTERNA 01 1.600,00
SECRETARIO ADMINISTRATIVO 01 1.000,00
SECRETARIO EXECUTIVO 01 1.000,00
DIRETOR DE FINANGAS E TESOURARIA 01 1.600,00
| CESTOR DE CONTRATOS 01 1.315,00

QUADRO - il

FUNCOES ADMINISTRATIVAS, QUANTITATIVOS E GRATIFICAGOES.

GESTOR DE CONTRATOS 01 150,00
PRESIDENTE/PREGOEIRO (CPL/CP) 01 100,00
SECRETARIO/MEMBRO — 1 (CPL/CP) 01 50,00
MEMBRO/MEMBRO — 2 (CPL/CP) 01 50,00

LEI N°. 644/2019, DE 29 DE MARCO DE 2019
ANEXO - 11T

QUADRO UNICO

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES ADM

CHEFE DA OUVIDORIA

Receber, examinar ¢ encaminhar reclamagdes, criticas, apreciagdes, comentarios, elogios, ped
atividades desenvolvidas pelos membros da Cémara Municipal de Milha, e pelos seus serv
diligéncias visando a obteng@o de informagdes junto aos setores administrativos e 6rgaos auxilia
em seu ambito, encaminhando-as & Presidéncia que, em se tratando de atos de controle externo

para a instauragiio de inspegdes e Correigdes, sindicancias, inquéritos e processos administrativc
comunicagio, para a divulgac@o sistemética do seu papel institucional a sociedade; Informar ac
Camara Municipal de Milhd em razdo de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei asseg
instrumentos de coordenagdo, monitoria, avaliagdo e con. _le dos procedimentos de ouvido:
relatério semestral referente as reclamagdes, criticas, apreciagdes, comentarios, elogios, pedidos

como os seus encaminhamentos e resultados; Propor aos érgdos as providéncias que julgar pertin
atividades desenvolvidas pela Cdmara Municipal de Milha, visando ao adequado atendiment
institucional; Atender e responder a todos os chamados e solicitagdes, de acordo com a Lei de Ac

DIRETOR GERAL
ADMINISTRATIVO

Diregdo, supervisdo e coordenac@o das atividades administrativas ¢ operacionais da Camara V.
desenvolvimento de suas atribuigdes institucionais; Consultoria e assessoramento direto @ Mesa
apoio da estrutura administrativa da Casa; Acompanhar o andamento de projetos em tramitag
extraordindrias; Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa; Assessorar os
interesses do Legislativo, principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramita¢do;
Vereadores, nos trabalhos das Comissdes, sempre que sua presenga for solicitada; Solicitar, quan
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