ESTADO DO CEARA

L PREFEITURA MUNICIPAL DE

R
GUARACIABA DO NORTE
— GABINETE DO PREFEITO

Lei N°£ ¥ (12023

DISPOE SOBRE NOVA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
E ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARACIABA DO NORTE.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARACIABA DO NORTE/CE, no uso de
suas atribuicées constitucionais e legais, faz saber que a Cémara Municipal

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - A Camara Municipa! de Guaraciaba dc Norne passa & se organizar
com a estrutura organizacional e administrativa nos termos da presente Lei,
revogando-se o disposto em legisiacéo anterior.

Art. 2° - O Poder Legislativo local é exercido pela Camara Municipa:.

Paragrafo Unico: A Direcdo Superior do Poder Legislativo sera exeicida
pela Mesa Diretora através de seu Presidente, auxiliado pelos vereadores,
diretores, procuradores, assessores e demais servidores, com a finalidade de gerir
os trabalhos de apoio.

Art. 3° - A estrutura administrativa e de assessoramento parlamentar aa
Camara Municipal de Guaraciaba do Norte € composta por:

- Presidéncia;

il- Diretoria Legislativa;
- Diretoria Administrativa,;

/- Tesouraria;

V- Controladoria;

Vi-  Ouvidoria; ( {

VIl-  Procuradoeria Juridica; i 'i’%"%’»"“’ LSO

Vil Procuradoria da Mulher. ﬁ«f’-ﬁ{j@éiﬁﬁg‘i‘éﬁi
GUA ‘3‘:?';\9002

CAPITULO|
DOS DEPARTAMENTOS
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SEGAO |
DA PRESIDENCIA

Art. 4° - A Presidéncia da Camara Municipal de Guaraciaba do Norte
exercera fungbes administrativas e legislativas nos termos do Regimento Interno e
da Lei Organica.

§ 1°- O Presidente da Camara é o representante legal da Camara Municipal
nas suas relagbes externas, cabendo-lhe as fun¢des administrativas e diretivas de
todas as atividades internas, e, também o exercicio das atribuicées e competéncias
previstas no Regimento Interno.

§ 2° - A Presidéncia sera composta por:

- Gabinete da Presidéncia.

§ 3° - O Gabinete da Presidéncia tera como atribuicdes:

I- Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da
Presidéncia e dos demais setores a ele subordinados:

- Responder pelo expediente da Presidéncia;

- Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia;

IV- Zelar pela transparéncia de informacées publicas do setor;

V- Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor;

VI-  Elaborar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos
dos setores que compdem o Gabinete da Presidéncia;

VII-  Executar os demais servigos determinados pela Presidéncia.

Art. 5° - A Presidéncia da Camara Municipal de Guaraciaba é o
departamento maximo da estrutura administrativa do Poder Legislativo, estando a
ela subordinados os seguintes departamentos:

- Diretoria Legislativa;

I1- Diretoria Administrativa; A /
i { 4
- Tesouraria; U : ko
B R
ia; i (AR N o OF
V- Controladoria; S E\TO“";’\‘SoNoRW
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V- Ouvidoria;
VI- Procuradoria Juridica;
VIl-  Procuradoria da Mulher.

SEGAOII
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 6° - A Diretoria Legislativa € o departamento de Assessoramento da
Presidéncia da Cadmara, composta por um Diretor que exercera a coordenacéo dos
assessores parlamentares e tera como fungdes:

- Assessorar e coordenar o fluxo da tramitagéo regimental do processo
legislativo;

- Supervisionar a autuagao dos projetos de Emenda a Lei Organica, de
Lei, de Resolugéo, de Decreto Legislativo e outras proposigdes apresentadas na
forma regimental;

lll- Controlar os prazos regimentais, especialmente no que se refere a
promulgacao e sangéo de matéria aprovada, pedidos de informagao, expedigdo de
autégrafos, vetos e outros;

V- Prestar informagées sobre proposicdées apresentadas, analisando a
existéncia de matéria, aprovada ou nao, de natureza idéntica ou semelhante;

V- Redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos a atividade
legislativa e fiscalizadora, especialmente quanto & ortografia e fundamentacao;

VI-  Executar outras atribuicdes correlatas, que lhe forem designadas por
Seus superiores.

SEGAO Il
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 7° - A Diretoria Administrativa, sem prejuizo do que dispuser o
Regimento Interno da Camara Municipal, compete:
- Estudar, propor e dar execugédo as politicas administrativas da

Céamara, relativas aos recursos hurr)énos, notadamente quanto a gestao do quadro

Rua Monsenhor Furtado n® 55 - Centro
Jiess. CEP: 62.380-000 Guaraciaba do Norte — Ceara
P oe Fone: (88) 3652-2150 (88)3652-2111
(—ECNPJ(MF) n® 07.569.205/0001-31 CGF n® 06.920.294-0







ESTADO DO CEARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE
GUARACIABA DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO

I
l

de pessoal e de carreiras, a formacéo profissional, a avaliagdo do desempenho, ao
sistema de motivacéo e disciplina e as previsdes financeiras relativas a encargos
do pessoal, no quadro de um sistema global e integrado de gestao de recursos
humanos;

il- Colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da
Camara Municipal, com incidéncia na estrutura organica, no desenvolvimento
tecnolégico e dos sistemas de informagao, na qualificagéo do trabalho dirigente e
de chefia, na melhoria dos métodos de gestdo, na valorizagdo dos recursos
humanos e nas condigdes de instalacao dos servigos legislativos;

lll-  Promover a desburocratizagao e agilizagdo administrativa, a fluidez e
racionalidade dos procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitagcdes
dos municipes;

IV-  Proceder a gestdao do Quadro de Pessoal e, anuaimente, face aos
estudos, elaborar as propostas de alteragdes que se mostrem adequadas;

V- Planejar, programar, controlar e promover a execucao das atividades
relacionadas com a administracdo de material, patrimdnio, documentacao,
protocolo, arquivo, transportes e servigos gerais;

VI-  Executar outras atribuigdes correlatas, a critério da Presidéncia da
Mesa Diretora.

Paragrafo Unico: Ficam subordinadas a Diretoria Administrativa as fungdes
exercidas pelos ocupantes dos cargos de: motorista, auxiliar de servigos gerais,
vigilante, jardineiro, porteiro, agente administrativo, digitador e demais contratados
desta Casa Legislativa, cujas atribuicdes estéo descritas no ANEXQ |

Art. 9° - Ao Diretor Administrativo compete:

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

- Instruir processos relacionados com os direitos dos servidores;

Il- Promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos

relativos as legislagdes correlatas; /-
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V- Elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com
as necessidades dos servigos e observancia das normas estabelecidas:

V- Elaborar e encaminhar expedientes necesséarios a concessdo de
direitos e vantagens dos servidores;

VI-  Examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de
cargos, vacéncia, afastamento e movimentagao de pessoal;

VIl-  Proceder a averbacdo e contagem de tempo de servicos dos
servidores;
VIll-  Implementar o sistema de avaliagdo de desempenho de servidor,

quando legalmente estabelecido os seus critérios de avaliacao;

IX-  Emitir declaragbes e certificados relativos aos programas de
capacitagéo e desenvolvimento de pessoal;

X- Contribuir para a criagdo de uma dinamica de participacédo positiva
dos servidores na prestacao dos servicos da Camara.

SECAO IV
DA TESOURARIA

Art. 8° - A Tesouraria é o departamento interno da Camara Municipal com
as atribuigbes de gestdo financeira, orcamentaria e patrimonial, sendo composta
pelo tesoureiro e o auxiliar de contabilidade.

Art. 9° - A Tesouraria da Camara Municipal, compete:

- Gerir as finangas e controlar a execugao orgamentaria e promover os
registros contabeis das operagdes efetuadas pela Camara Municipal;

- Promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa,
apos conferir se o servigo foi prestado ou se o material foi entregue, se o credor
esta identificado com o contratado, bem como outras exigéncias necessarias a
ratificacéo do direito;

Il-  Preparar ordens de pagamento e emissdo de cheques para
assinatura das autoridades competentes;

/.
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V- Controlar os saldos das contas bancarias, e manter os registros
correspondentes e necessarios;

V- Elaborar cronograma financeiro de desembolso, para fins de
encaminhamento de solicitagdo a Prefeitura das verbas destinadas a Camara

Municipal;

VI-  Promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara
Municipal;
VII-  Processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de

autorizagéo e empenho;

VIil-  Emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas:

IX- Promover o controle do orcamento e dos créditos orcamentarios,
registrando os valores empenhados, os pagos e os saldos;

X- Elaborar as solicitagbes de remanejamento ou suplementagao de
dotacao necessarios a execugéo do orgamento da Camara Municipal;

Xl-  Subsidiar a elaboragdo da proposta anual da Camara Municipal,

observados os principios constitucionais e legais vigentes;

Xll-  Preparar os balancetes mensais e o balango anual da Camara
Municipal;
XIl- Registrar o movimento contabil, orgamentario, financeiro e patrimonial

da Camara Municipal;

XIV-  Manter arquivo de toda a documentacao relativa aos pagamentos e
movimentos financeiros e contabeis;

XV- Elaborar a documentacdo relativa a execugdo orcamentaria,
financeira e contabil a ser encaminhada ao Tribunal de Contas;

XVI- Executar outras atribui¢cdes correlatas, que lhe forem designadas por
seus superiores.

Art. 10 - O Auxiliar de contabilidade é cargo de natureza técnica a ser
exercido por profissional com formagéo compativel ou comprovada experiéncia na

area, tera como funcdo primordial o assessoramento no exercicio das
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competéncias da Tesouraria, e tera suas atribuicbes definidas no ANEXO | desta
Lei.

SEGAOV
DA CONTROLADORIA

Art. 11 - A Controladoria-Geral tem como atribuigtes:

- Coordenar a execugao das atividades relativas ao Controle Interno;

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a
execugao dos programas orcamentarios e financeiros da Camara Municipal;

Ill- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

V- Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

V- Exercer o controle das operactes de crédito, bem como dos direitos
e haveres da Camara Municipal;

VI-  Orientar a elaboragdo e expedicdo de instrugées normativas
referentes a materia;

VIl-  Fiscalizar o atendimento aos prazos para envio de informacoes
solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

VIIl-  Orientar os gestores no desempenho efetivo de suas fungdes e
responsabilidades;

IX-  Examinar as prestagdes de constas dos ordenadores de despesas e
dos responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Camara
Municipal;

X- Atender as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado, colaborando
com sua fungao de fiscalizagao;

Xl-  Indicar a Presidéncia rotinas que demandam disciplinamento e

recomendar providéncias a serem adotadas;
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Xll-  Elaborar relatérios periddicos do Controle Interno dirigido a
Presidéncia;
XIlI-  Avaliar periodicamente as rotinas de trabalho, visando melhorar a

eficiéncia, efetividade eficacia dos trabalhos:

XIV- Assinar o Relatério de Gestao Fiscal, em conjunto com as autoridades
da administragao financeira da Camara Municipal;

XV-  Assinar prazo para que o 6rgao ou setor da Administragdo adote as
providéncias necessarias ao exato cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade;

XVI-  Analisar as informagdes setoriais encaminhadas, com énfase no que
dispbem a Lei de Responsabilidade Fiscal e as orientagdes do Tribunal de Contas
do Estado; e

XVIl- Desenvolver rotinas inerentes as atividades de controle interno.

§ 1° - Nenhum processo, documento ou informagéo podera ser sonegado
aos integrantes do Controle Interno no exercicio das atribuicées inerentes as
atividades de auditoria, fiscalizagéo e avaliagao de gestao.

§ 2° - O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar embaraco,
constrangimento ou obstaculo a atuagdo do Controle Interno, no desempenho de
suas fungbes institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.

§ 3° - Quando a documentagao ou informacéo prevista neste artigo envolver
assuntos de carater sigiloso, cabera aos integrantes do Controle Interno guardar
sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em
decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente, para a
elaboracao de pareceres e relatérios destinados a Presidéncia, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 4° - A Controladoria-Geral podera integrar o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal, regido por Resolugao propria.

§ 5° - O servidor que estiver lotado na Controladoria-Geral, ficara sujeito as

mesmas vedacgdes que o Controlaglpr-Geral.
/
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SEGAO VI
DA OUVIDORIA

Art. 12 - A Ouvidoria tem como atribuicdes:

- Receber, examinar e encaminhar aos departamentos competentes as
reclamagbes ou representagdo de pessoas fisicas ou juridicas sobre o
funcionamento ineficiente dos servicos legislativos e administrativos da Camara
Municipal, violagao ou qualquer forma de discriminacédo atentatéria aos direitos e
liberdades fundamentais dos cidadaos, ilegalidade ou abuso do poder e atos
praticados por membros do Poder Legislativo Municipal;

- Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades ou os abusos
constatados;

ll- - Propor & Presidéncia as medidas necessarias a regularizagao dos
trabalhos administrativos e legislativos, bem como o aperfeicoamento da
organizagao da Camara Municipal;

V- Propor a Presidéncia, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou
inquérito administrativo destinado a apurar irregularidades administrativas de que
tenha conhecimento;

V- Solicitar & Presidéncia que encaminhe aos 6rgdos da Unido, do
Estado e do Municipio, ao Tribunal de Contas do Estado ou ao Ministério Publico
as denuncias recebidas que necessitem de esclarecimentos ou sobre as quais
devam se manifestar;

VI-  Responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias
adotadas pela Camara Municipal sobre procedimentos administrativos e
legislativos do seu interesse;

VIl-  Promover a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre o usuario e a

Camara Municipal, sem prejuizo de outros 6rgaos competentes;

VIll- Elaborar relatério estatistico anual.
//’)
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Paragrafo Unico - A Ouvidoria ndo tem carater administrativo, executivo,
judicativo ou deliberativo, exercendo papel mediador nas relacdes envolvendo as

instancias administrativas e os integrantes das comunidades interna e externa.

SEGAO VII ]
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 13 - A Procuradoria Juridica, respeitada a sua independéncia funcional.
vincula-se a Mesa Diretora, e tem como atribuicoes:

- Coordenar, planejar e executar a orientagéo juridica da Camara
Municipal;

[l- Representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal
na defesa de seus interesses e prerrogativas;

lll- Exarar pareceres sobre as matérias de tramitagdo legislativa e
administrativa;

IV- Assistir a Mesa Diretora na elaboragéo de proposituras que tenham
como objeto assuntos de sua competéncia privativa:

V- Prestar assisténcia a Mesa Diretora, inclusive nas Sessdes de
Cémara;

VI-  Organizar, manter e atualizar o banco de dados do setor:

VII-  Organizar e manter a biblioteca juridica;

VIIl-  Zelar pela transparéncia das informacdes pUblicas do setor;

IX- Prestar informagées solicitadas por 6rgédos de controle externos e
internos;

X- Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade do setor,
avaliando periodicamente os gastos de seu centro de custos;

Xl-  Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os

encaminhamentos pertinentes ao arquivo geral;

Xll-  Elaborar relatérios.
P/
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SECAO VIII
DA PROCURADORIA DA MULHER

Art. 14 - A Procuradoria Especial da Mulher tem a finalidade de zelar pela
participacdo das Vereadoras nos o6rgaos e atividades da Camara Municipal, em
colaboragao com a Mesa Diretora.

Art. 16 - A Procuradoria Especial da Mulher sera constituida de 1 (uma)
Procuradora Especial da Mulher e 3 (trés) procuradoras adjuntas designadas pela
Presidéncia da Camara, a cada dois anos, no inicio da Sessao Legislativa,
observando-se, tanto quanto possivel, o principio da proporcionalidade partidaria.

Paragrafo Unico - A Procuradoria Especial da Mulher contara em sua
estrutura de apoio com os cargos de provimento em comissao de psicolégica e de
assisténcia social, para prestar o atendimento adequado as mulheres em situacao
de violéncia, ora acompanhadas por esta procuradoria.

Art. 16 - Compete a Procuradoria Especial da Mulher:

I- Receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos competentes denuncias
de violéncia e discriminacao contra a mulher;

Il- Fiscalizar e acompanhar a execugdo de programas do governo
municipal que visem a promog¢ao da igualdade de género, assim como a
implementacdo de campanhas educativas e antidiscriminatérias de ambito
estadual;

Hl- Cooperar com organismos hacionais € internacionais, publicos e
privados, voltados a implementa¢ao de politicas publicas para as mulheres;

IV-  Promover pesquisas, seminarios, palestras e estudos sobre violéncia
e discriminagéo contra a mulher, bem como acerca de seu déficit de representagéo
na politica, inclusive para fins de divulgacao publica e fornecimento de subsidio as

Comissoes Técnicas desta Casa.
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Art. 17 - Toda iniciativa provocada ou implementada pela Procuradoria
Especial da Mulher tera ampla divulgagao pelos meios de comunicagdo da Camara
Municipal.

Art. 18 - A Mesa Diretora devera proporcionar as condicdes estruturais e

materiais para o funcionamento da Procuradoria Especial da Mulher.

CAPITULO Il
_ SECAOI )
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 19 - O quadro de pessoal da Camara Municipal de Guaraciaba do Norte
compbe-se dos seguintes cargos:

- Cargos de provimento efetivo constantes do Anexo I;

- Cargos de provimento em comissao constantes do Anexo |I.

Paragrafo Unico: Os vencimentos dos cargos em provimento efetivo e em
comissao serao representados por padrdes alfabéticos conforme os Anexos | e l.

Art. 20 - Os cargos de provimento efetivo serdo preenchidos através de
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 1° - A regulamentacao do concurso publico sera feita de acordo com ato
normativo baixado pela Mesa Diretora da Camara Municipal.

§ 2° - A nomeacgédo dos candidatos aprovados em concurso obedecera
rigorosamente a ordem de classificagao de acordo com o nimero de vagas fixadas
em edital.

Art. 21 - Os cargos de provimento em comissdo séo de livre nomeagéo e
exoneracgao e sera de livre atribuicao da Presidéncia da Camara.

Art. 22 - Em caso de necessidade e com o objetivo de alcancar melhor
rendimento e evitando novos encargos permanentes e a ampliacao desnecessaria
do quadro de servidores a camara municipal podera contratar pessoal em carater
temporario obedecida a legislacdo pertinente até que se realize concurso publico

para o preenchimento de vagas dos cargos de provimento efetivo.
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Paragrafo Unico: A contratagéo de pessoal prevista no caput deste artigo
s0 podera ser feita quando existe dotagdo orgamentaria que permita a abertura de
despesas devendo a remuneracéo sera fixada em funcéo do mercado de trabalho.

Art. 23 - Fica aprovada a tabela de vencimentos constantes dos Anexos | e
[l parte integrante desta Lei.

Art. 24 - As despesas decorrentes dos termos desta lei correram a conta da
dotagdo orcamentaria prépria do Poder Legislativo Municipal que serdo
suplementadas se insuficientes.

Art. 25 - Essa Lei entra em vigor a partir de 1° de julho, revogadas as
disposi¢bes em contrario.

Paco Municipal de Guaraciaba do Norte/CE, aos (29’ de Julho de 2023.
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ANEXO |
TABELA DE REMUNERAGCAO DOS SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS DA

CARRADIA RAL IMKLAIT [} by .
CAVMARA MUNICIPAL DE CUARACIABA DC NORTE:

N° DE DENOMINAGAO DO <
CARGOS CARGO PADRAO VENCIMENTO
01 DIGITADOR cPC-8 R$ 1.320,00
AUXILIAR DE CPC-8
01 CONTABILIDADE R$ 1.320,00
2 01 MOTORISTA cpPC-8 RS 1.320,00
AGENTE CPC.-8
04 ADMINISTRATIVO R$ 1.320,00
02 PORTEIRO CpC-8 R$ 1.320,00
02 VIGILANTE CPC-8 R$ 1.320,00
01 JARDINEIRO CPC-8 R$ 1.320,00
AUXILIAR DE SERVICOS CPC-8
04 GERAIS R$ 1.320,00
DESCRIGAO DE CADA FUNGAO - ESCOLARIDADE
: FUNGAO PUBLICA REQUISITOS BASICOS ATRIBUICOES
DIGITADOR a) ldade minima de 18 anos; | Examinar e  preparar

b) Ensinoc Médio;
c) Preferenciaimenie com

servicos para digitagao;
transcrigdo das atas das

experiéncia na area; sessbes; digitagdo de
d) Ter ética, e respeitar o | tabelas, dados, notas,
sigilo profissional; laudos e textos; envio de

e-mails e planilhas;

COMMEga0 d& E&ros €
reporta-los ao supervisor;
impressao de
documentos; servicos de
escritério  (atendimento

teleflnico ou recencio) e

controle de arquivos.
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AUXILIAR DE a) ldade minima de 18 anos; | Auxiliar na escrituracéo
CONTABILIDADE b) Ensino Médio; de livros contabeis, como
c) Preferencialmente com | Diario, Registro de

experiéncia na area; Inventarios, Razao, Conta

d) Ter ética, e respeitar o | Corrente, Caixa e outros,

sigilo profissional. anotando  corretamente

os dados contidos nos
documentos originais,
para cumprir as
exigéncias legais e
administrativas;  auxiliar
na classificacao e
avaliagdo de despesas,
analisando a natureza
das mesmas, para
apropriar custos de bens
€ Servigos e para registrar
dados contabeis; auxiliar
nos trabalhos de analise,
e conciliagdo de contas
conferindo os saldos para
assegurar a correcao das

operagdes contabeis;
executar outras tarefas
correlatas.
MOTORISTA a) ldade minima de 18 anos; | Conduzir veiculos leves
b) Alfabetizado; para o transporte de

c) Preferencialmente com | pessoas, cargas, valores
experiéncia em transporte | ou semelhante  que

de passageiros; possam ser guiados por
d) Conhecimento sobre as | condutores de categoria
localidades da cidade; B. Realizar verificagbes
e) Ter ética, e respeitar o | basicas do veiculo, como
sigilo profissional. 6leo do carter, freio,

dispositivos de

sinalizagdo e outros para
fins de  manutencgao;
trabalhar seguindo
normas de seguranga,
higiene, qualidade e

protecao.
AGENTE a) ldade minima de 18 anos; | Receber, registrar,
ADMINISTRATIVO b) Alfabetizado, protocolar, despachar,
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c) Preferencialmente com | classificar e  arquivar
experiéncia na area; documentos e volumes;
d) Boa percepcao de |redigir correspondéncias
detalhes; de natureza simples;
e) Capacidade de trabalho | realizar  servicos de
em equipe. digitacéo, datilografia,
f) Ter ética, e respeitar o | publicagdes e controle
sigilo profissional. diversos; recepcionar
pessoas; requisitar
servicos de reprografia;
transmitir e receber fax e
e-mail; recepcionar e
expedir listagens aos
usuarios.
PORTEIRO a) ldade minima de 18 anos; | Recepcionar e orientar
b) Alfabetizado; visitantes e funcionarios
c) Preferencialmente com |do Poder Legislativo.
experiéncia em servigos de | Controlar o fluxo de
atendimento ao publico e |pessoas e  veiculos
portaria; identificando-os e
d) Boa percepgao de | encaminhando-os aos
detalhes; locais desejados.
e) Capacidade de trabalho | Receber mercadorias,
em equipe; volumes  diversos e
f) Ter ética e respeitar o | correspondéncias. Fazer
sigilo profissional. manutengdes simples nos
locais de trabalho.
VIGILANTE a) ldade minima de 18 anos; | Vigiar as dependéncias
b) Alfabetizado; do imoével do Poder
c) Preferencialmente com | Legislativo com a
experiéncia em servigos de | finalidade de prevenir,
atendimento ao publico e |controlar e combater
portaria; delitos e infortunios; zelar
d) Boa percepcdo de |pela seguranga das
detalhes; pessoas, do patriménio e
e) Capacidade de trabalho | pelo cumprimento das leis
em equipe; e regulamentos;
f) Ter ética e respeitar o recepcionar e controlar a
sigilo profissional. movimentag¢ao de
pessoas em areas de
acesso livre e restrito,
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fiscalizar pessoas, cargas

e patrimdnio.
JARDINEIRO a) ldade minima de 18 anos; | Preparar, conservar e
b) Alfabetizado; limpar jardins,

c) Preferencialmente com | compreendendo: capina,
experiéncia em servigos de | corte, replantio, adubacéo

limpeza e jardinagem; periddica, irrigacao,

d) Boa percepgdo de |varredura, pulverizacdo

detalhes; simples e polvilhamento.

e) Capacidade de trabalho | Preparar as sementes.

em equipe; Fazer a repicagem e o

f) Ter ética e respeitar o | transplante das mudas,

sigilo profissional. incluindo desmate,

transporte e embalagem.

AUXILIAR DE a) Ildade minima de 18 anos; | Executar  tarefas de
SERVICOS GERAIS | b) Alfabetizado: zeladoria, limpeza em

c) Preferencialmente com | geral; varrer espanar,
experiéncia em servigos de | lavar, encerar e lustrar as

limpeza e copa; dependéncias, moveis,
d) Boa percepgdo de | utensilios e instalaces
detalhes; diversas mantendo-lhes
e) Capacidade de trabalho | as condi¢des de higiene e
em equipe; conservacdo. Preparar
f) Ter ética e respeitar o |café e cha servindo-os
sigilo profissional. quando solicitado. Zelar

pela conservagdo de
cantinas, copas, cozinhas
e afins. Zelar pelo
material de uso diario e
permanente, tendo o
cuidado de nao
desperdicar materiais e
utensilios diversos.
Responsabilizar-se pelo
acondicionamento e
destinacdo dos residuos
sélidos que deverao ser
destinados a coleta
pubiica de lixo; executar
outras tarefas correlatas.
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ANEXO Il
TABELA DE REMUNERAGCAO DOS SERVIDORES PUBLICOS

COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARACIABA DO NORTE:

CARGGS DENO&"XTR?OAO DO PADRAO | VENCIMENTO
01 ADMINI T & CPC-1 R$3.500,00
01 roiabay) CPC-1 R$3.500,00
01 PR%%%’?[’;}%%R(A) CPC-1 R$3.500,00
01 ""n’;‘%ﬁ{é\i(ﬁ‘) oA CPC-2 R$3.000,00
01 PSICOLOGO(A) CPC-3 R$1.500,00
01 ASSISTENTE SOCIAL CPC-3 R$1.500,00
01 TESOUREIRO CPC-4 R$2.800,00
01 CONTROLADOR(A) CPC-5 R$3.300,00
01 SE ;g&g%@,{f‘élﬁ OlA) CPC-6 R$1.800,00
03 A ATENTE CPC-7 R$1.350,00
01 OUVIDOR(A) CPC-8 R$1.320,00

DESCRICAO DE CADA FUNGAO
DIRETOR(A) ADMINISTRATIVO: Diregdo, supervisio e coordenacdo das
atividades administrativas e operacionais da Camara Municipal, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes institucionais;
Consultoria e assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara,
com o apoio da estrutura administrativa da Casa; Coordenar as atividades da
equipe técnica multiprofissional e dos demais niveis de atendimento, visando a
plena satisfagdo dos objetivos da Camara; Representar a Camara perante 6rgéos
publicos e privados, bem como em solenidades e eventos dos quais participe;
Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa; Solicitar, quando
entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da Assessoria
Juridica sobre assuntos referentes a Camara Municipai; Determinar a identificagdo,
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o recorte e o0 arquivamento das publicacdes efetuadas na imprensa oficial ou
privada que mencionem a Municipalidade; Determinar o registro sistematico, bem
como de suas publica¢des nos sistemas e postais existentes, de todos os contratos,
convénios, ajustes ou similares de que tenha participado o Municipio e informado
ao Legislativo Municipal; Determinar o registro, em livro préprio, do
encaminhamento de expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou
Vereador a outro.

DIRETOR(A) LEGISLATIVO: Direcdo, supervisdo e coordenagao das atividades
legislativas e do plenario da Camara Municipal, Assessorar os Vereadores e
Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo, principaimente os
relacionados com os projetos de lei em tramitacdo; Assessorar os Vereadores na
execugao das atividades legislativas; Reunir legislacao, projetos e propostas de
interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias;
Redigir e Revisar, quando determinado, com correcao de linguagem gramatical e
perfeicao técnica, atas, memorandos, oficios, portarias e demais documentos;
Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢cdes do Vereador;
Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das
Comissbes, sempre que sua presenca for solicitada; Solicitar, quando entender
necessario, parecer da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara
Municipal; Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos,
portarias, resolucdes, informes administrativos e outros atos normativos; Efetuar o
atendimento de municipes e autoridades; Redigir, a pedido do Vereador,
pronunciamentos a serem feitos em plenario; Informar o Vereador sobre prazos e
providéncias das proposi¢cdes em tramitagao na Camara, Cumprir as
determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador.

PROCURADOR(A) JURIDICO: Assessorar os vereadores e demais funcionarios
do legislativo nos assuntos juridicos da Camara; Defender, judicial ou extrajudicial
os interesses e direitos da Camara; Emitir parecer sobre consultas formuladas pelo
Presidente, demais vereadores ou pelos 6rgaos da Camara, sob o aspecto juridico
e legal; Redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos,
emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica; Emitir
pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela Presidéncia, Acompanhar junto aos 6rgaos
publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse da Camara; Exercer
outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Cémara,
tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos
legislativos; Orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e
sindicancias instauradas pela Presidéncia; Atender aos pedidos de informacgdes da
Mesa Diretora e dos demais vereadores; Auxiliar as comissées nos trabalhos
legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais.
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PROCURADOR(A) DA MULHER: Assessorar as mulheres residentes no municipio
de Guaraciaba do Norte e Defender, judicial ou extrajudicial, seus interesses:
promover pesquisas, seminarios, palestras e estudos sobre violéncia, igualdade de
género e discriminagéo contra a mulher; Zelar pela participacio mais efetiva das
vereadoras nos 6rgaos e nas atividades da Camara; Fiscalizar programas do
Governo Municipal e implementar politicas publicas que auxiliem as mulheres
guaraciabenses; Receber denuncias de discriminacéo e violéncia contra a mulher;
Cooperar com organismos municipais na promogao dos direitos da mulher; dar
cumprimento a outras atribuigcées atinentes a sua area de competéncia que lhe

sejam determinadas pelo(a) Presidente ou pela Mesa Diretora da Camara
Municipal.

PSICOLOGO(A): Realiza avaliagdo e diagnéstico psicolégicos de entrevistas,
observagéo, testes e dinamica de grupo, com vistas a prevencdo e
encaminhamento para tratamento de problemas psiquicos; Realiza atendimento
psicoterapéutico individual adequado as diversas faixas etarias de mulheres
guaraciabenses; Acompanha psicologicamente gestantes durante a gravidez, parto
e puerpério, procurando integrar suas vivéncias emocionais e corporais; Participa
da elaboragéo de programas de pesquisa sobre a salide mental da populacéo, bem
como sobre a adequacgéo das estratégias diagnosticas e terapéuticas a realidade
psicossocial das municipes; Participa e acompanha a elaboragdo de programas
educativos e de treinamento em salde mental, a nivel de atencéo primaria, em
instituicbes formais e informais como: creches, asilos, sindicatos, associagées,
instituicbes de menores, penitenciarias, entidades religiosas e etc.; Participa da
elaboracdo, execugdo e analise dos problemas psicossociais das mulheres
guaraciabenses, realizando programas, projetos e planos de atendimentos com o
objetivo de detectar necessidades, perceber limitacbes, desenvolver
potencialidades.

ASSISTENTE SOCIAL: Promover atendimento e orientagao social das mulheres
guaraciabenses; Fazer acompanhamento sécio funcional; Participar de atividades
internas e externas relacionadas a prevengao das doencgas e a promocao da satde
e do bem-estar; Realizar estudos e pesquisas sobre as necessidades e os
problemas que interferem no desenvolvimento sécio funcional das mulheres
guaraciabenses; Prestar assisténcia nas situa¢cdes de ndo adaptacdo e de
reabilitagc&o funcional; Orientar e monitorar agdes de desenvolvimento em assuntos
referentes a economia domeéstica, nas areas de habitacdo, vestuario,
desenvolvimento humano, economia familiar, educagdo do consumidor,
alimentacgéo e saude; Prestar consultoria do(a) Presidente ou pela Mesa Diretora
da Camara Municipal em assuntos de sua especialidade, quando solicitado;
Executar outras atividades correlatas na sua area de atuacgao.
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TESOUREIRO: Superintender e executar todos os trabalhos Pertinentes a
Tesouraria da Camara e outros que forem determinados pela Mesa da Camara ou
pela Presidéncia; processar os dados financeiros e demais documentos
pertinentes a Tesouraria; planejar, organizar, coordenar, publicar e executar as
atividades de administragéo financeiro-orgamentario, compreendendo tesouraria,
patrimdnio, licitagdes, compras, almoxarifado, prestacao de contas e sortimento de
material, promover a preparagdo dos elementos necessarios ao pagamento de
pessoal; controlar os resultados do processamento mecanizado e assessorar
processos licitatorios existentes; com base em levantamento dos estoques.

CONTROLADOR GERAL: Proceder a avaliacdo da eficiéncia, eficacia e
economicidade do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;
Promover auditorias internas periédicas levantando os desvios, falhas e
irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis; Revisar e
orientar a adequagéo da estrutura administrativa do Poder Legislativo com vistas a
racionalizaggo do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a reducéo de
custos operacionais; Supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local
para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite caso necessario,
nos termos dos arts. 22 e 23 da LC 101/2000; Realizar o controle dos limites e das
condi¢des para a inscricdo de despesas em restos a pagar; exercer o controle das
operagles de credito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder
Legislativo Municipal; Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; Avaliar em que medida existe na
Camara Municipal um ambiente de controle em que os servidores estejam
motivados para o cumprimento das normas ao invés de despreza-las; Cientificar a
autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na
Administracdo do Legislativo local.

SECRETARIO(A) DO(A) PRESIDENCIA: Assessorar o Presidente em assuntos
que lhe forem designados; assistir ao Presidente na organizacdo e no
funcionamento do Gabinete da Presidéncia; auxiliar o Presidente em suas relacdes
politico administrativas com a populagéo, 6rgéo e entidades publicas e privadas;
assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que participe o Presidente; Auxiliar o preparo e recebimento de
correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete; assessorar o preparo dos
expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente; auxiliar o
Presidente na execugdo de contatos com o6rgao, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diaria; assessorar na manutengao e organizagao de
arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da
Camara; assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizagao; realizar estudos e pesquisas de interesse da
Presidéncia; receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em
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suas reuniées e congéneres; controlar e assessorar a tramitacdo de documentos,
projetos, processos e demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir
aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do
Presidente.

ASSISTENTE PARLAMENTAR: Auxiliar o Diretor Legislativo nas funcées
desenvolvidas e executadas pela administragdo do Poder Legislativo; elaborar e
encaminhar as convocagbes de reunibes dos componentes da Mesa, dos
Vereadores, Blocos Partidarios e Comissées; participar das reunides das
Comissoes dando total apoio aos seus componentes, bem como a Mesa Diretora
e ao Presidente da Camara quando solicitados; redigir e prestar informagées em
processos de natureza legislativa encaminhando-os as unidades competentes:
manter os vereadores informados sobre todos os Projetos, Indicacées,
Requerimentos, Mogbes e Titulos em tramitagdo na Camara; despachar
documentos para as Comissdes de acordo com as determinacdes do Diretor
Legislativo; auxiliar o Diretor Legislativo e o Procurador Juridico nas Sessbes da
Camara; controlar e organizar todo o servigo de copias xerograficas; dar assisténcia
as atividades complementares da Camara, conforme determinacdo do Diretor
Legislativo; preparar os livros de registro de presenca dos vereadores da Camara,
das Comissdes Permanentes, Especiais e de investigacéo.

OUVIDOR: Ouvir e anotar as queixas, criticas e sugestdes de qualquer cidadao
encaminhando-as a Mesa Diretora da Camara e aos gabinetes parlamentares;
receber denlncias de atos de improbidade administrativa e de irregularidades
praticadas por agentes politicos e servidores publicos do Poder Legislativo
Municipal; promover as agdes necessdrias a apuracdo da veracidade das
reclamagdes e denlncias e, sendo o caso, leva-las ao conhecimento da Mesa
Diretora; apresentar, quando requisitado, relatério de atividades desempenhada.

Pago Municipal de Guaraciaba do Norte/CE, aosQZ de Julho de 2023.

feféito Municipal
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