~ PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE MOMBACA

RESOLUCAO DE N° 174/2025.

Mombacga, 31 de janeiro de 2025

EMENTA: Dispbe sobre a Reestruturacao Organizacional
Basica, organograma, departamentos e quadro de pessoal
comissionado na Camara Municipal de Mombaca e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Mombaga, Estado do Ceara, biénio 2025/2026 - no uso de suas atribuicdes legais,

com fundamento especial no Artigo 232, do regimento interno, bem como no Artigo 37, da Constituicdo
Federal de 1988, aprovou, e eu sanciono a seguinte RESOLUCAO:

DA ESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL
Art. 12. A Estrutura Administrativa Organizacional da Camara Municipal de Mombacga passara a ser constituida
na forma abaixo descrita:

|-Gabinete da Presidéncia;
lI-Departamento de Contabilidade e Finangas;
ill— Departamento de Recursos Humanos;

IV— Departamento de Informatica;
V-Departamento de Apoio Administrativo; VI-
Departamento de Compras e Patrimonio; ViI-
Departamento de Legislacdo e Registros;

DO ASSESSORAMENTO A MESA DIRETORA
Art. 22, Os orgaos de assessoramento da Mesa Diretora sdo:

|-Direcdo Geral Administrativa; |-
Assessoria Técnica Legislativa; llI=
Secretaria Administrativa; IV-Unidade
de Controle Interno.
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DA DIRECAO GERAL ADMINISTRATIVA

Art. 32. A Direcdo Geral da Camara Municipal de Mombaca é competente em seu ambito de atuacdo, na
diregao, planejamento, coordenacdo, execu¢dao, acompanhamento, controle, avaliagao das atividades
administrativas e dos servicos auxiliares, visando a eficiente execug¢ao dos trabalhos, em especial:

| — Coordenar e fiscalizar a execucdo e o controle das atividades legislativas e administrativas, referentes ao
funcionamento do Plenario da Camara Municipal de Mombaca;

Il - Coordenar e fiscalizar a execucao financeira, orcamentaria, e contabil, administracdo de pessoal, material,
expediente, protocolo, documentacdo, arquivo, patrimoénio, almoxarifado, compras, transporte, zeladoria,
seguranca patrimonial e servigos auxiliares;

Il - Supervisionar o funcionamento da Camara Municipal de Mombaca, inclusive o controle de frequéncia dos
servidores;

IV — Despachar as peticoes que lhe forem dirigidas;

V — Propor a instauracdo de processo administrativo disciplinar quando necessario, respeitando-se o devido
processo legal;

VI - Prestar informacoes em todos os processos que lhe forem dirigidos;

VIl — Fiscalizar e fazer cumprir os prazos constitucionais, legais e regimentais pertinentes a Camara Municipal
de Mombaca;

VIl - Promover a perfeita integracdo dos servicos da Camara, visando a ampliagao das normas e determinacoes
técnicas;

IX — Articular-se com as assessorias com o intuito de que sejam asseguradas a uniformiza¢ao na interpretacao
da legislacao afeta a Administracao Publica em geral;

X — Fiscalizar as publicacoes dos atos oficiais e solicitar a retificacdo quando necessario;

X| — Executar outras atividades correlatas ao funcionamento da Camara Municipal;

XIl — As atividades inerentes a Direcdo Geral Administrativa, sdo de gestdo geral independentemente da
existéncia dos referidos setores;

DA ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

Art. 42, A Assessoria Técnica Legislativa destina-se ao assessoramento dos vereadores do Municipio de
Mombaca, respeitada a divisdo de atribuigdes e atividades constante do Anexo |, da presente lei, em especial:
|. Prestar assessoramento técnico legislativo aos Vereadores, a mesa diretora, e dire¢do geral da Camara
Municipal;

l. Orientar quanto a elaboracdo anteprojetos e projetos de Lei, de Resolu¢ao e de Decretos Legislativos e
demais proposicoes de que trata o art. 78, do Regimento interno;

I1l. Executar outras atribuictes correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora;

V. Assessorar, visando o aperfeicoamento técnico, na redacao das Leis, Resolugdes, Decretos-Legislativos e
outros atos de competéncia da Camara.

V. Assessorar a Mesa Diretora e as Comisses Legislativas em matérias que exijam apreciagdo técnico-juridica
e regimental, elaborando os pareceres devidos e necessdrios, em especial os de responsabilidade das
Comissoes Permanentes.
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DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 52. Compete a Secretaria Administrativa:

|. Prestar atendimento administrativo aos Vereadores, servidores e as Comissdes Legislativas.
Il. Atender aos publicos internos e externos.

lll. Elaborar e/ou digitar oficios, atas, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos e outros de
interesse do legislativo.

IV. Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades competentes.
V. Efetuar a publicidade dos atos administrativos da Cdmara Municipal.

VI. Preparar documentos e relatérios referentes aos atos da Camara Municipal

VIl. Lavrar termos de posse.

VIil. Secretariar a CAmara, digitando e redigindo expedientes relacionados as suas atividades.
IX. Providenciar os servicos de reprografia e multiplicagao de documentos;

X. Executar outras atividades a critério do superior imediato.

DA UNIDADE DO CONTROLE INTERNO

Art. 62, Compete a Unidade do Controle Interno:

. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e no orgamento da Cadmara Municipal;

Il. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia da gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal;

ll. Realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo administrativa, contabil,
financeira, patrimonial e operacional no dmbito da Cdmara Municipal, com vistas a verificar a legalidade e
legitimidade de atos de gestdo dos responséveis e avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia
e eficacia;

IV. Examinar as demonstracdes contédbeis, orgcamentdrias e financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive
os relatorios de gestao fiscal;

V. Examinar as prestacdes de contas dos ordenadores de despesas e dos responsdveis por bens e valores
pertencentes ou confiados a Camara Municipal;

VI. Promover auditoria extraordindria determinada pela Mesa Diretora da Camara Municipal,

VII. Propor a Presidéncia da Camara a expedigdo de atos normativos concernentes a execugdo e controle da
gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Cadmara Municipal;

Vill. Desenvolver outras atividades inerentes a funcdo do Sistema de Controle Interno, determinadas por
normas e legislagbes vigentes;

IX. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 72. Ao Gabinete da presidéncia compete:

|. Apoiar logisticamente e assistir diretamente o presidente para o desempenho de suas atribuigdes privadas;
Il. Auxiliar o presidente no trato de assuntos, providéncias e iniciativas de seu expediente particular;

lll. Prestar atendimento ao publico;
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IV. Outras competéncias que |he forem atribuidas pelo chefe do Poder Legislativo.
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 82. O Departamento de Contabilidade e Finangas fica constituido pelos seguintes setores:

| — Contabilidade, Planejamento e Controle Orgamentario;
Il = Finangas e Direcao Financeira;

Art. 92. Ao Departamento de Contabilidade e Finangas compete:

|-Assistir a Presidéncia da Camara na gestdo econdmico-financeira e contabil da Camara Municipal de
Mombaca;

ll-Registrar as despesas, auxiliar no processo de compras e na realizagdo de procedimentos licitatorios, em
conjunto com outros setores e departamentos;

lll-Executar as atividades relativas aos assuntos contabeis, financeiros, econdmicos e orgamentarios do Poder
Legislativo Municipal;

IV-Dispor e elaborar os documentos necessarios para o processo de elaboragdo das leis orcamentarias e
controlar sua execucao;

V—Processar as despesas;

VI-Exercer a contabilizacdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Cadmara Municipal; Vii-

Movimentar as contas bancérias e aplicacdes de modo geral da Cdmara Municipal; VIlI-Outras

atribuicoes correlatas.

DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Art. 10. O Departamento de Recursos Humanos fica constituido pelo seguinte setor:

| — Recursos HuUmanos;

Art. 11. Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

|-Assistir a Presidéncia da Cdmara Municipal na gestdo de Recursos Humanos e Pessoal;

lI-Formular, propor e aplicar a politica de pessoal e recursos humanos da Camara Municipal; Ill-

Processar a admissao, exoneracao e demissao dos servidores;

IV-Registrar na ficha funcional o desligamento, remocéo, puni¢do dos servidores do Poder Legislativo, anotar

as licencas e faltas, desde que autorizados pela Mesa Diretora da Camara Municipal;

V—Fazer cumprir as politicas de administragao de pessoal e recursos humanos;

Vi=Coordenar a realizacdo de cursos de aperfeicoamento e capacitacdo dos servidores da Cdmara Municipal; VIi-
Zelar pelo cumprimento das normas internas emitidas pela Mesa Diretora da Camara Municipal;

Vill-Elaborar e executar a folha de pagamento;

IX—Elaborar e encaminhar em tempo habil ao departamento ou setor responsavel os demonstrativos e guias
referentes as contribuicdes e encargos sociais devidos para pagamento;
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X=Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagidrios na Camara Municipal, coordenando e
adequando-as as diretrizes do estagio curricular;

XI-Outras atribuicdes correlatas.

DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Art. 12. O Departamento de Informatica fica constituido pelo seguinte setor:

| — Tecnologia de Informacao;
Art. 13. Ao Departamento de Informatica compete:

I-Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir todas as atividades relacionadas com os sistemas
informatizados da Cdmara Municipal de Mombaca;

ll-Promover a informatizacdo de todos os servigos do Poder Legislativo Municipal;

lll-Assessorar o Departamento de Compras e Patriménio na aquisi¢do de bens e servigos de informatica;
IV—-Promover e executar no que for possivel os servicos de manuten¢do dos equipamentos de informatica da
Camara Municipal;

V—-Promover inclusive através de terceiros e com a orientacdo do Departamento de Recursos Humanos,
treinamentos visando a capacitacio dos servidores do Poder Legislativo Municipal na area de informatica; VI-
Supervisionar os servicos terceirizados na sua area de competéncia;

Vil-Manter, em conjunto com a direcdo geral administrativa, a pagina da Camara Municipal de Mombacga na
Rede Mundial de Computadores - INTERNET, elaborando textos informativos, entre outros;

Vlill-Coordenar e supervisionar o servico de livre acesso a Rede Mundial de Computadores — INTERNET,
disponibilizado a comunidade, observando normatizacao especifica;

IX—Qutras atribuicdes correlatas.

DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 14. O Departamento de Apoio Administrativo fica constituido pelos seguintes setores:
| — Protocolo Geral;

Il — Quvidoria;

Il — Assessoria Parlamentar;

Art. 15. Ao Departamento de Apoio Administrativo compete:

|-Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir todas as atividades relacionadas com protocolo,
reprografia e servigos gerais, compreendendo os servicos de copa e de manutengao da Camara Municipal de
Mombaga;

ll-Gerenciar os servicos de reprografia, mantendo o controle de fornecimento de copias;

lll-Gerenciar os servicos de correspondéncias expedidas e recebidas, apés encaminhamento pela Secretaria
Parlamentar ou departamentos;
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I\V-Realizar a manutencdo do prédio do Poder Legislativo e os esporadicamente, utilizados pela Camara
Municipal;

V—-Gerenciar os servicos terceirizados na sua area de competéncia; Vi-

Outras atribuigBes correlatas.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E PATRIMONIO
Art. 16. O Departamento de Compras e Patrimonio fica constituido pelos seguintes setores:

| = Compras;
Il — Licitacoes;
IIl — Patrimonio e Almoxarifado.

Art. 17. Ao Departamento de Compras, Licitagdes e Patrimdnio compete:

|- Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir todas as atividades relacionadas com compras,
licitacOes, e controle patrimonial dos bens da Camara Municipal de Mombacga;

lI-Gerenciar a execucdo dos contratos administrativos e outros gerados através de procedimentos licitatérios;
lHI-Promover compras, e licitagOes através de comissdo instituida para esse fim;
IV=Gerenciar o armazenamento, controle e distribuicdo interna de materiais e equipamentos;

V-Executar servicos de manutencdo do mobilidrio e de outros materiais e equipamentos permanentes,
inclusive através de terceiros;

VI-Gerenciar e manter a frota de veiculos da Camara Municipal; VII-
Gerenciar os servicos terceirizados na sua area de competéncia; VIII-Outras
atribuicdes correlatas.

DO DEPARTAMENTO DE LEGISLACAO E REGISTROS
Art. 18. O Departamento de Legislacdo e Registros fica constituido pelos seguintes setores:

| — Processo Legislativo;
Il = Arquivo e Documentos,

Art.19. Ao Departamento de Legislacdao e Registros compete:

|- Elaborar e digitar as pautas e atas de sessdes (ordinérias, extraordindrias, solenes, especiais e audiéncias
publicas);

Il —Arquivar todas as leis, resolucdes e decretos legislativos aprovados ou rejeitados;

lll-Arquivar os documentos resultantes da relagdo com os Poderes Executivo e Judiciario; Vi-

Elaborar relatdrios legislativos sobre as matérias em apreciacao pelo Plenario;

VII-Qutras atribuicdes correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE MOMBACA
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 20. E parte integrante desta Resolucio os Anexos |, Il e lli, que dispdem respectivamente as siglas das
unidades administrativas, relacdo de cargos e funcdes, quantidade, simbologia, e a discriminacdo das
remuneragdes com suas respectivas simbologias.

Art. 21. Fica estabelecido que a equipe de assessores parlamentares sera formada por um numero de até 15
(quinze) servidores. Cada vereador tera direito a 1 (um) servidor, com a possibilidade de a presidéncia da casa
nomear até 3 (trés) servidores adicionais.

Art. 22. Ficam criados os cargos de AGENTE DE CONTRATACAQ / PREGOEIRO, MEMBRO | COMISSAO DE
LICITACAO (EQUIPE DE APOIO) e MEMBRO |l COMISSAO DE LICITACAO (EQUIPE DE APOIO), que atuardo no
Departamento de Compras e Patriménio, no Setor de Licitagdes.

Art. 23. As despesas decorrentes da execuc¢do desta resolugdo correrdao por conta das dotagdes orgamentarias
descritas no orgamento vigente.

Art. 24. A estrutura organizacional estabelecida nessa resolugdo entrara em funcionamento gradativamente,
a medida que os dérgdos que a compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Presidéncia
da Camara, e a disponibilidade de recursos.

Art. 25. Fica revogada a Resolugdo n? 168/2023, bem como todas as disposi¢des em contrario ou que tratem
da mesma materia.

Art.26. Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Mombaca, 31 de janeiro de 2025
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/JOSIELMA PINHEIRO FERNANDES DE ARAUJO
PRESIDENTE - BIENIO 2025/2026
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CAMARA MUNICIPAL DE MOMBACA
ANEXO |
DISCRIMINA AS SIGLAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SIGLA UNIDADE ADMINISTRATIVA
MD Mesa Diretora da Cimara Municipal
MD/DIRGADM Direcao Geral Administrativa
MD/ASTELEG Assessoria Técnica Legislativa
MD/SECADM Secretaria Administrativa
MD/UCI Unidade de Controle interno
MD/GAPRE Gabinete da Presidéncia
DCF Departamento de Contabilidade e Finangas
DCF/SECON Setor de Contabilidade
DCF/SEFDF Setor de Financas e Dire¢do Financeira
DRH Departamento de Recursos Humanos
DRH/SEIRF Setor de Recursos Humanos
DIN Departamento de Informatica
DIN/SETIN Setor de Tecnologia de Informagao
DAD Departamento Administrativo
DAD/SEPRE Setor de Protocolo Geral
DAD/SEQUV Setor de Ouvidoria
DAD/SEASPA Setor de Assessoria Parlamentar
DCOP Departamento de Compras e Patrimdnio
DCOP/SECOL Setor de Compras;
DCOP/SELIC Setor de Licitagoes;
DCOP/SEPAL Setor de Patrimdnio e Almoxarifado;
DLEG Departamento de Legislacdao e Registros
DLEG/SEPROL Setor de Processo Legislativo
DLEG/SEARQ Setor de Arquivo e Documentos

Camara Municipal de Mombaca, 31 de janeiro de 2025

JOSIELMA PINHEIRO FERNANDES DE ARAUJO
PRESIDENTE — BIENIO 2025/2026
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PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE MOMBACA
ANEXO I

RELACAO DE CARGOS E ATRIBUICOES, QUANTIDADE E SIMBOLOGIA

CARGO

ATRIBUICAO

Qu
ANT

DAS

DIRETOR(A)
FINANCEIRO(A)

|. Proceder ao recebimento, guarda e movimentacao de dinheiro,
valores e titulos da Camara;
Il. Preparar diretamente a movimentac¢ao financeira, elaborando os
respectivos boletins;

lll. Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades financeiras, esquema de desembolso e instrucdes
superiores;

IV.Providenciar a Requisicdo de taldes de cheques necessarios a
movimentacao das contas em estabelecimentos bancarios;

V. Manter contatos com estabelecimentos de crédito em assuntos
de interesse da camara;

VI. Preparar cheques para pagamentos autorizados;

VIl. Promover a movimentacdo das contas em estabelecimentos de
crédito através de depdsitos, de acordo com determinacao
superior;

VIll. Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas
da Camara mantidas em estabelecimentos de crédito;

IX. Registrar em livros ou fichas proprias, os titulos e valores sob
sua guarda;

X. Registrar em livros ou fichas apropriados, todo o movimento de
valores realizados, confrontando, periodicamente os saldos
registrados com os saldos reais;

Xl. Preparar o pagamento dos servidores da Camara junto a
Tesouraria ou bancos autorizados;

Xll. Preparar diariamente o boletim geral da Tesouraria,
encaminhando-o autoridade competente;

01

DCF/SEFDF DAS 1

CHEFE DE
GABINETE DA

PRESIDENCIA

I. Apoiar logisticamente e assistir diretamente o presidente para o
desempenho de suas atribuicdes privadas;
. Auxiliar o presidente no trato de assuntos providéncias e
iniciativas de seu expediente particular;
Ill. prestar atendimento ao publico;
IV. Outras competéncias que lhe forem atribuidas pelo chefe do
Poder Legislativo.

01

MD/GAPRE DAS 1

CHEFE DO
DEPARTAMENTO

| = Arquivar todas as leis, resolucoes e decretos legislativos
aprovados ou rejeitados;

01

DLEG DAS 2
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Il — Orientar aos parlamentares sobre processo e técnica legislativa;

IIl — Elaborar relatérios legislativos sobre as matérias em apreciagdo
pelo Plenario;

IV — Qutras atribuicdes correlatas.

DIRETOR(A) GERAL
ADMINISTRATIVO

|. Executar rotinas administrativas;

Il. Elaborar e encaminhar as convocac¢oes de reunides dos
componentes da Mesa, dos Vereadores, Blocos Partidarios e
Comissoes;
l1l. Participar das reunides das comissoes dando total apoio aos
seus componentes, bem como a Mesa Diretora e a Presidéncia da
Camara, quando solicitados;

IV. Manter os Vereadores informados sobre todos os projetos,
indicagdes, requerimentos, mogoes e titulos em tramitagao na
Camara;

V. planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir todas as
atividades, setores e departamentos do Poder Legislativo.

VI. colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da
Camara Municipal, com incidéncia na estrutura organica, no
desenvolvimento tecnoldgico e dos sistemas de informacgao, na
qualificacdo do trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos
meétodos de gestao, na valorizagdao dos recursos humanos e nas
condi¢Oes de instalacdo dos servicos legislativos;

VIl. promover a desburocratizagado e agilizacdo administrativa, a
fluidez e racionalidade dos procedimentos e, de uma forma geral, a
resposta as solicitacées dos municipes;

VIiIl. planejar, programar, controlar e promover a execuc¢do das
atividades relacionadas com a administragcao de material,
patrimonio, documentacao, protocolo, arquivo, transportes e
servicos gerais;

IX. desenvolver contato sistematico com a imprensa, com 0
objetivo de prestar informagdes sobre as atividades da Camara
Municipal;

X. coordenar a representacdo social do Presidente;

XI. analisar textos, cartazes, impressos, fotos, gravagoes e videos de
campanhas publicitarias e sobre eles emitir parecer;

Xll - supervisionar a gravacgao de videos e filmagens;

01

MD/DIRGADM D
AS1

DIRETOR(A) DA
UNIDADE DE
CONTROLE
INTERNO

l. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e
no orcamento da Camara Municipal;

01

MD/UCI DAS 2
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Il. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia
e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
Camara Municipal;

lll. Realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizacdo e
avaliacdo da gestdo administrativa, contabil, financeira, patrimonial
e operacional no ambito da Camara Municipal, com vistas a
verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos
responsaveis e avaliar seus resultados quanto a economicidade,
eficiéncia e eficacia;

IV. Examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e
financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive os relatorios de
gestdo fiscal;

V. Examinar as prestac¢des de contas dos ordenadores de despesas
e dos responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a
Camara Municipal;

VI. Promover auditoria extraordinaria determinada pela Mesa
Diretora da Camara Municipal;

VIl. Propor a Mesa Diretora a expedi¢do de atos normativos
concernentes a execucado e controle da gestdao contabil, financeira,
or¢camentdria, operacional e patrimonial da Camara Municipal;
VIll. Desenvolver outras atividades inerentes a fungao do Sistema
de Controle Interno, determinadas por normas e legislacdes
vigentes;

IX. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional.

ASSESSOR(A)
PARLAMENTAR

I. Auxiliar nas rotinas administrativas desenvolvidas e executadas
pela diretoria administrativa.

Il. Manter os Vereadores informados sobre todos os projetos,
indicacdes, requerimentos, mocades e titulos em tramitacdo na
Camara;

{ll. prestar assessoramento aos vereadores e vereadoras na
estrutura de suas atividades.

15

DAD/SEASPA DAS
4

CHEFE DO SETOR
DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

I. A coordenacdo, supervisao e execug¢ao de todo o ambiente
computacional da Camara Municipal, por meio da
operacionalizagdo, do apoio e da administragao dos padroes
referentes a tecnologia de equipamentos com programas de
informatica, redes, ambientes, banco de dados, comunicacao,
segurancga e outros, assim como a organizagao tecnologica para
garantir o funcionamento ininterrupto dos recursos de informatica

imprescindiveis ao funcionamento dos érgaos publicos municipais;

01

DIN/SETIN DAS 3
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[l. Administracdo da rede de microcomputadores;
l1l. Definic3o, instalacdo, configuragdo e manutengdo de
equipamentos de informatica;
IV. Manutencdo e gerenciamento do site da Camara;
V. Dar suporte demais usuarios internos;
VI. Administracdo do banco de dados.

CHEFE DO SETOR
DE PATRIMONIOE
ALMOXARIFADO

|. Controlar e armazenar os bens patrimoniais que compdem a
reserva técnica da instituicdo para atendimento as demandas das
unidades administrativas;

Il. Controlar a movimentacdo em sistema computadorizado dos
Bens patrimoniais, bem como dos termos de responsabilidade;
lll. Tombar bens patrimoniais;

IV. Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a
manutencao;

V. Rotina de separagdo, estocagem e armazenamento de produtos;
VI. Anotar as informacdes de chegada, saida, armazenagem e
devolucdo do produto ou mercadoria em sistema
computadorizado.

01

DCOP/SEPAL DAS
3

CHEFE DO SETOR
DE ARQUIVO E
DOCUMENTOS

|. Realiza as atividades de arquivo, tratamento e recuperacao de
documentos e abertura e fechamento de pastas.
Il. arquivar os documentos resultantes da relagao com o Poder
Executivo;

01

DLEG/SEARQDAS
3

SECRETARIO(A)
ADMINISTRATIVO

|. Assessorar os Vereadores, servidores e as Comissdes Legislativas.
Il. Atender aos publicos internos e externos.

IIl. Elaborar e/ou digitar oficios, atas, comunicados, relatorios,
portarias, quadros demonstrativos e outros de interesse do
legislativo.

IV. Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los
as unidades competentes.

V. Efetuar a publicidade dos atos administrativos da Camara
Municipal.

VI. Preparar documentos e relatérios referentes aos atos da
Camara Municipal
VIl. Lavrar termos de posse.

VIII. Secretariar a Camara, digitando e redigindo expedientes
relacionados as suas atividades.

IX. Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagdo de
documentos;

01

2

MD/SECADM DAS

X. Executar outras atividades a critério do superior imediato.
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|. Quvir e registrar por meio de sistema computadorizado as
queixas, criticas e sugestoes de qualquer cidaddao encaminhando-as
a Mesa Diretora da Camarg;

Il. Receber denuncias de atos de improbidade administrativa e de
irregularidades praticadas por agentes politicos e servidores da
Casa;

lll. Promover as a¢0es necessarias a apuracao da veracidade das
reclamacgdes e denuncias e sendo o caso, leva-las ao conhecimento
da Mesa Diretora;

01

DAD/SEOUV DAS
4

CHEFE DO SETOR
DE PROTOCOLO
GERAL

I. Servicos de protocolo de correspondéncias;
Il. Manter o controle de entrada e encaminhamento, completar e

registrar ligacoes telefénicas internas e externas;
IIl. Receber, anotar e transmitir recados;

Organizar listas de enderecos telefonicos de interesse da Camara;
IV. Digitar documentos e tabelas e operar programas de
computador;

V. Executar outras atividades correlatas.

01

DAD/SEPRE DAS 4

CHEFE DO SETOR
DE RECURSOS
HUMANOS

I. Prestar auxilio na administracdo de pessoas como admissao, folha
de pagamento, rescisdo, folha de ponto, beneficios, desde controle,
calculos e apontamentos;
Il. Realizar o fechamento da folha de pagamento, imposto de
renda, RAIS, GEFIP e atendimento aos funcionarios.

01

DRH/SEIFR DAS 3

CHEFE DO SETOR
DE COMPRAS

|. Dirigir, planejar e supervisionar os servidores e servicos afetos ao
Departamento de Compras,
Il. Supervisado das atividades das areas de compras;

I, Auxiliar a Administragcao acerca dos procedimentos essenciais
para a realizacao de licitacdes e contratos administrativos,
conforme legislacdo Federal e Municipal, em especial a Lei n2.
8.666/93 e suas alteracoes;

IV. Coordenar a elaboracao dos contratos administrativos relativos
aos objetos licitados;

V. Desempenhar a fun¢do de Pregoeiro quando requisitada pela
presidéncia;

VI - Receber e dar andamento as requisicdes de compras de bens e
servicos encaminhados pela Dire¢cao Geral apos devida autorizagao,
promovendo o registro da requisicao cOmo processo
administrativo;

VIl. Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de
fornecedores potenciais da Camara Municipal;

01

DCOP/SECOLDAS
3
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VIIl. Manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes
ao Setor e também dos servidores e agentes publicos competentes
para autorizar aquisicbes de bens ou servicos;
IX. Disciplinar a politica de compras da Camara Municipal com
vistas a supremacia do interesse publico, da legalidade, da
moralidade e da transparéncia ativa e passiva.

ASSESSOR(A)
TECNICO
LEGISLATIVO

|. Executar assessoria técnica legislativa aos Vereadores, a mesa
diretora, e direcao geral da Camara Municipal;

Il. Elaborar anteprojetos e projetos de Lei, de Resolugao e de

Decretos Legislativos;
lll. executar outras atribuicdes correlatas, a critério da Presidéncia
da Mesa Diretora;

V. Assessorar, visando o aperfeicoamento técnico, na redagao das
Leis, Resolucdes, Decretos-Legislativos e outros atos de
competéncia da Camara.

V. Dar apoio administrativo a Mesa Diretora e as Comissdes
Legislativas em matérias que exijam apreciagdo técnico-juridica e
regimental, elaborando os pareceres devidos e necessarios, em
especial os de responsabilidade das Comissoes Permanentes;

01

MD/ASTELEG DAS
2

AGENTE DE

CONTRATACAO /
PREGOEIRO

|. Tomar decisdes;
Il. Supervisionar e cobrar o andamento das licitagdes;
Ill. Garantir o cumprimento da legislacao;
IV. Dar impulso ao procedimento licitatorio;
V. Executar outras atividades necessarias ao bom andamento do
certame;

VI. Indicar o vencedor do certame;
VIl. Elaborar o relatorio final;

VIill. Coordenar a atualizacdo do relatério de riscos;
IX. Emitir documento comprobatdrio da avaliacao realizada pelos

fiscais;
X. Receber definitivamente o objeto do contrato;
Xl. Conduzir a sessao publica;
Xll. Receber, analisar e decidir impugnacdes e pedidos de
esclarecimentos;
Xlll. Verificar a conformidade das propostas com os requisitos do
edital;
XIV. Julgar as condi¢Ges de habilitacdo;
XV. Receber, analisar e decidir recursos;
XVI. Adjudicar o objeto do certame ao vencedor;
XVIl. Encaminhar o processo a autoridade superior.

01

DCOP/SELIC DAS
02
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MEMBRO | |. Oferecer suporte técnico e administrativo ao agente de 01 | DCOP/SELIC DAS
COMISSAO DE contratacdo/pregoeiro.; 3
LICITACAO Il. Executar os atos materialmente necessarios para a condug¢do do
procedimento licitatorio, validar documentos, enumerar processos,
auxiliar na conducdo dos sistemas de informacdes de
transparéncia;
lIl. Contribuir para a segregacao de fungdes a fim de evitar
conflitos de interesse e garantir a transparéncia;
MEMBRO I . Auxiliar nos trabalhos da COMISSAO DE LICITACAO. 01 | DCOP/SELIC DAS
COMISSAO DE 4
LICITACAO
AUXILIAR DE |. Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de 02 |DCOP/SECOL DAS
COMPRAS E fornecedores potenciais da Cdmara Municipal; 4
LICITACOES 1l. Auxiliar o chefe do SETOR DE COMPRAS E SETOR DE LICITACOES,
nas suas fungdes correlatas.
AUXILIAR DE I. Auxiliar o chefe do SETOR DE RECURSOS HUMANGQOS, nas suas 01 | DRH/SEIRF DAS 4
RECURSOS funcoes correlatas.
HUMANOS
AUXILIAR DE I. Auxiliar o chefe do SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO, | 01 |DCOP/SEPAL DAS
PATRIMONIO E nas suas funcdes correlatas. 4
ALMOXARIFADO
AUXILIAR DE |. Auxiliar o chefe do SETOR DE ARQUIVOS E DOCUMENTOS, nas | 01 |DLEG/SEARQ DAS
ARQUIVOS E suas fungdes correlatas. 4
DOCUMENTOS

Camara Municipal de Mombaca, 31 de janeiro de 2025

JOSIELMA PINHEIRO FERNANDES DE ARAUJO
PRESIDENTE — BIENIO 2025/2026
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ANEXO il
DISCRIMINA AS REMUNERACOES COM SUAS RESPECTIVAS SIMBOLOGIAS.

SIMBOLOGIA VENCIMENTO BASE BRUTO
DAS1 RS 4.200,00
DAS 2 RS 3.200,00
DAS 3 R$ 2.000,00
DAS 4 RS 1.600,00

Camara Municipal de Mombaca, 31 de janeiro de 2025
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JUSTIFICATIVA PROJETO DE RESOLUCAOQ 001/2025

Encaminhamos para apreciagdo de Vossas Exceléncias, a presente justificativa com o fito de propor e justificar
aos representantes dessa Casa Legislativa o Projeto de Resolugdo n? 001/2025, que dispde sobre a Estrutura
Organizacional basica, instituindo organograma, departamentos e quadro de pessoal comissionado da Camara
Municipal de Mombacga e da outras providéncias.

A readequacao dos quadros existentes no Poder Legislativo Mombacense, encontra-se defasado por conta do
tempo, e por conseguinte exige um novo organograma, tendo em vista as evolucdes Legislativas do
Ordenamento Juridico brasileiro, que por exemplo exige novas adequacdes na Lei de Licitacdes.

Por conseguinte, se faz necessaria a criagdo de departamentos, setores e cargos para atender a atual demanda

exigida na legislagao citada, bem como, as inovagdes legislativas exigem que alguns cargos sejam criados para
que as exigencias dos tribunais sejam cumpridas.

Permanecer defasado com relacdo ao quadro de pessoal integrante do Poder Legislativo seria incorrer em
ilegalidades, ir de encontro as recomendacdes e Jurisprudéncia dos Tribunais.

Mostra-se necessario ainda, a criagdo de um indexador do saldrio minimo vigente no Municipio de Mombaca
com o salario minimo definido por legislacdo Federal e que fixa o saldrio minimo nacional, razdo pela qual se
mostra vidavel, a exemplo de outros entes da Federagdo, que o reajustamento no Municipio ocorra por meio
de Resolugdo dessa Augusta Casa, em consonancia com os valores nacionalmente atualizados anualmente, a
teor do Art. 79, IV da Constituicdo Federal.

Por essas razoes, e por se tratar de matéria de grande relevo social, submetemos o presente Projeto de

Resolugdo para apreciagao dos senhores Vereadores com a certeza de que Vossas Exceléncias aprovario a
presente iniciativa.

Camara Municipal de Mombaca-CE, 31 de janeiro de 2025.
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