RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 001/2025

Dispde sobre a reestruturagdo administrativa da Camara Municipal de
Ibiapina e adota outras providéncias.

A Presidéncia da Camara Municipal de Ibiapina, no uso de suas atribuigdes legais
conferidas pelo art. 35, IV, g e art. 42, VII do Regimento Interno promulga a seguinte
Resolugdo:

Art. 1° A reestruturag@o administrativa da Camara Municipal de Ibiapina ficara assim
constituida com a criag@o dos seguintes Orgéos:

I - Gabinete da Presidéncia da Cimara;

I - Secretaria Administrativa;

III - Controladoria Geral da Camara;

IV - Ouvidoria Geral da Camara.

Paragrafo unico. Os 6rgéos criados por este projeto de resolugdo estdo subordinados a
presidéncia da Camara Municipal de Ibiapina.

Art. 2° Ficam criados os cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragio,
correspondente a cada orgdo criado no artigo anterior, com nomenclatura do cargo,
respectivas atribuicdes e valor do subsidio constante nos anexos que sdo partes
integrantes deste projeto de resolugdo lei.

§ 1° Os valores relativos ao subsidio dos cargos criados por este projeto de resolucdo
serdo revisados em conformidade com o mesmo indice e percentual utilizados pelo
Governo Federal para atualizagdo do salario-minimo vigente em cada ano, mediante a
edigdo de decreto do poder legislativo de Ibiapina.

§ 2° A revisdo prevista no paragrafo anterior ocorrerd nos cargos que contenham
subsidio acima do valor do saldrio-minimo vigente a época da publicagdo deste projeto
de resolucdo.

Art. 3° Fica alterado o anexo I, da Resolugdo Legislativa n° 21/2009, de 15/04/2009,
redefinindo os percentuais das fung¢des gratificadas.

§ 1° A aplicagdo da gratificagdo prevista no caput deste artigo ocorrera no vencimento-
base do servidor/empregado publico efetivo do quadro permanente do Poder
Legislativo de Ibiapina.
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§ 2° Permanecem inalterados os demais dispositivos da Resolugdo Legislativa n°

21/2009, de 15/04/2009.

Art. 4° Este projeto de resolugéo entra em vigor na data de sua publicac@o, retroagindo
os seus efeitos a 02 de janeiro de 2025.

Adriano Feitosa Sousa
1° Secretario

ANEXO 1
(')RGAO/CARGOS/QUANTITATIVO/SUBSiDIO
’ Subsidio | Subsidio
Orgio Cargo Quantitativo RS Total (RS)
Chefe de Gabinete da
. Presidéncia 1 3.700,00 3.700,00
P _d(fab}“*:;e gﬁ Secretério Legislativo 1 1.600,00|  1.600,00
R . Sl [T 1 3.700,00|  3.700,00
Assessor Juridico 1 5.000,00 5.000,00
Diretor Administrativo 1 3.700,00 3.700,00
Secretario Legislativo 1 1.600,00 1.600,00
Sectetaia Assessor Parlamen.tar 6 1.800,00| 10.800,00
Adininistiativa Chefe de Almoxarifado e
Patrimo6nio 1 1.700,00 1.700,00
Agente de Servigos 3 1.518,00 4.554,00
Assessor Juridico 1 5.000,00 5.000,00
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Tesoureiro

1- Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgéos e entidades publicas
e privadas;

11 - Assessorar a elaboragiio da agenda de compromissos e obrigagdes do Vereador;

III - Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;

IV - Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;

V - Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

VI - Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagdo dos recursos fornecidos pela Cimara;
VII - Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;

VIII - Realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do gabinete;

IX - Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
X - Cumprir as determinagdes do vereador;

XI - Exercer outras atividades correlatas.

Assessor juridico

1- Prestar orientagao técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias em exame nas comissdes
e no Plendrio, com o fito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres em debate;

11 - Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposigdes e requerimentos a ela apresentados;

III - Prestar orientagdo técnica, através da emissio de parecer. quando solicitado, sobre questdes de

juridica inerentes a Administra¢do Publica;

IV - Promover estudos e pesquisas por solicitagio da Mesa Diretora, mantendo o arquivo concernente
devidamente atualizado;

V-A rar os veread em s juridicos que digam respeito ao mandato legislativo;

VI - Amparar a elaboragdo ¢ andlise de minutas, contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a
Camara Municipal:

VII - A rar, juridi te, as comissdes de sindicdncia e inquéritos administrativos, assim como as
Comissdes Especiais e Permanentes da Casa legislativa;

VIII - Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, quando para isso for solicitado e credenciado;

IX - Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Mesa Diretora, sua
Presidéncia ou do Legislativo em Geral;

X - Elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Cimara, sempre que solicitado, sobre
questdes procedimentais, tributdrias, fiscais, financeiras controle interno, recursos humanos e outras que se
fizerem necessdrias;

XI - Manter o Chefe do Legislativo, Presidente da Cimara Municipal, informado sobre

os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

XII - Promover estudos e manter organizados coletinea de legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos juridicos de interesse do Poder Legislativo;

XIII - Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competir;

XIV - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Secretaria Administrativa

Diretor
Administrativo

I - Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em todas

as questdes que lhe competir;

11 - Supervisionar e assessorar todas as atividades das geréncias ou chefias subordinadas, zelando pelo patriménio
da Camara Municipal, manutengdo dos servigos administrativos e pela correta aplicagdo dos recursos publicos;
111 - Dirigir e assessorar os servidores ou unidades sob sua responsabilidade, acompanhando ou fiscalizando a
realizagdo das atividades de atos de pessoal e recursos humanos, compras, licitagdes, contratos, patriménios
almoxarifado, frota, manutengdo e conservagdo de bens e todas as demais atividades administrativas que se
fizerem necessarias;

IV - Coordenar diretamente os servigos de telefonia, atendimento ao puiblico e recepgdo, protocolo de documentos
e correspondéncias, copa, limpeza, zeladoria, vigilancia, deslocamentos dos veiculos, reprodugio de documentos
e arquivo geral da Cimara Municipal;

V - Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solugo de problemas e a perfeita harmonia
entre a Camara Municipal e a comunidade em geral;

VI - Fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela delegadas e representa-
la, sempre que para isso for designado;

VII - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

VIII - Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria;

IX - Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superiores.

Secretario
Legislativo

1 - Assessorar a secretaria administrativa em assuntos que lhe forem designados;

II - Assistir ao Diretor Administrativo na organizagdo e no funcionamento da Secretaria Administrativa;

IIT - Auxiliar o Diretor Administrativo em suas relagdes politico-administrativas com a populagio, érgdo e
entidades publicas e privadas;

IV - Assessorar na elaboragio da pauta de s a serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe
o Diretor Administrativo;

V - Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;

VI - Auxiliar o Presidente na execugio de contatos com drgio, entidades e autoridades, mantendo atualizada a
agenda didria;

VII - Assessorar na manutengao e organizagdo de arquivos de documentos, papeis e demais matérias de interesse
da Presidéncia da Camara;

VIII - Assessorar o Diretor Administrativo em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua

realizacdo.
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|_Controladoria-geral | Controlador-geral | 1 | 3.700,00] 3.700,00]
I Ouvidoria-geral lOuVidor-geral l 1 J 2.100,00| 2.100,00!
| Quantitativo de cargos | 19 [35.118,00] 47.154,00]

Total

Total Geral

Quadro de Fungdes Gratificadas
Nomenclatura da gratificacdo | Simbologia/nivel | Gratificacio
Funcdo Gratificada - Nivel I FG-1 50%
Fungdo Gratificada - Nivel 11 FG-1I 50%
Fungdo Gratificada - Nivel IIl | FG - III 100%
Funcdo Gratificada - Nivel IV |FG - IV 100%

ANEXO I

Orgiio Cargo Atribuicdes
I - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador, realizando as tarefas
pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do gabinete;
Chefe de Gabinete gg-issl:g::mona: ou elaborar projetos, indicagdes, proposigdes, emendas e demais atos inerentes ao processo
dnTireaitace III - Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagdes da sociedade em geral, prestando assessoria ao

Gabinete da Presidéncia da Camara

vereador na organizag?o e funcionamento do gabinete.

Secretario
Legislativo

I-A ar o Presidente em s que lhe forem designados;

11 - Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

III - Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagiio, érgio e entidades publicas
e privadas;

IV - Assessorar na elaboragio da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe
o Presidente;

V - Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu
Gabinete;

VI - Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Pr
VII - Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com 6rgiio, entidades e autoridades, mantendo atualizada a
agenda didria;

VI - Assessorar na manutengio e organizago de arquivos de documentos, papeis e demais matérias de
interesse da Presidéncia da Camara;

=1

IX - Assessorar o Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizaco.
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Assessor
Parlamentar

I - Assessorar o Vereador e o Chefe de Gabinete na execugdo de atividades legislativas;

II - Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem
necessarias;

III - Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigdes do Vereador;

IV - Auxiliar na execuglo de atividades administrativas do gabinete;

V - Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

VI - Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario;

VII - Informar o vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em tramitagio na cAmara;
VIII - Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador;

IX - Representar o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado;

X - Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

XI - Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.

Assessor juridico

1- Prestar orientag3o técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias em exame nas comissdes
e no Plendrio, com o fito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres em debate;

II - Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposigdes e requerimentos a ela apresentados;

III - Prestar orientagdo técnica, através da emissio de parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza
juridica inerentes 8 Administragio Publica;

IV - Promover estudos e pesquisas por solicitagio da Mesa Diretora, mantendo o arquivo concernente
devidamente atualizado;

V - Assessorar os vereadores em assuntos juridicos que digam respeito ao mandato legislativo;

VI - Amparar a elaboragdo e andlise de minutas, contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a
Camara Municipal;

VII - Assessorar, juridicamente, as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos, assim como as
Comissdes Especiais e Permanentes da Casa legislativa;

VIII - Rep a Camara Municipal em juizo ou fora dele, quando para isso for solicitado e credenciado;

IX - Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Mesa Diretora, sua
Presidéncia ou do Legislativo em Geral;

X - Elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Cimara, sempre que solicitado, sobre
questdes procedimentais, tributdrias, fiscais, financeiras controle interno, recursos humanos e outras que se
fizerem necessérias;

XI - Manter o Chefe do Legislativo, Presidente da Cimara Municipal, informado sobre

os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

XII - Promover estudos e manter organizados coletinea de legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos juridicos de interesse do Poder Legislativo;

XIII - Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competir;

Chefe do
Almoxarifado e
Patriménio

XIV - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa Ex()gria ou que lhe forem atribuidas por sgerior‘

I- Efetuar o controle, conferéncia e aceite dos servigos de terceiros e respectiva documentagio de suporte visando
a regular liquidagdio das despesas;

II - Efetuar o controle, conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos servigos de manutengio em
geral, visando a regular liquidagio da despesa;

IIT - Chefiar os servigos de controle patrimonial, depreciagio e reavaliagio, bem como da disponibilizagio dos
bens aos servidores ¢ Vereadores através de registro e atualizagio da responsabilidade pela utilizagio dos bens;
IV - Organizar as atividades de inventério de bens permanentes e de consumo (almoxarifado), controlando a
distribuigdo de suprimentos e outros materiais adquiridos;

V - Solicitar e acompanhar a ¢do preventiva e corretiva dos bens méveis e iméveis da Cimara;

VI - Acompanhar a realizagio de reformas, alteragdes ou a execugio de obras ou

servigos, elaborando e prestando de contas ou informagdes sempre que necessério;

VII - Acompanhar a execugio dos contratos ou servigos tomados;

VIII - Realizar outras tarefas administrativas e burocréticas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

Agente de servigos

1 - Executar servigos de portaria em geral, identificando, impedindo e direcionando a entrada de pessoas no prédio
da camara;

II - Executar controles de acesso na portaria;

III - Fornecer informagdes tipicas da portaria;

IV - Vistoriar preventivamente as instalagdes fisicas da cimara, relatando possiveis deficiéncias ao Diretor
Administrativo;

V - Executar servigos de vigilancia diurna e noturna do prédio, quando determinado pelo Diretor Administrativo;
VI - Manter o controle de chaves das portas, cadeados e janelas;

VII - Verificar ¢ informar ao Diretor Administrativo sobre equipamentos esquecidos ligados ao final do
expediente;

VIII - Fechar e abrir as portas no inicio e final do expediente diario;

IX - Manter-se disponivel para eventuais acessos ao prédio fora do expediente, quando solicitado;

X - Apoiar a equipe de apoio operacional da Cimara nas suas rotinas, quando solicitado;

X1 - Executar outras tarefas correlatas ¢ afins
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Controlador-geral da Cimara

1 - Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficicia, eficiéncia e economicidade os controles da
gestdo orgamentria, financeira, contabil, administrativa, operacional e patrimonial da Cimara Municipal, bem
como, avaliar a aplicagdo dos recursos piiblicos;

II - Informar aos titulares das unidades da estrutura administrativa da Camara Municipal o resultado de auditorias,
inspegdes, anélises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno para a promogo de medidas que se fizerem
necessarias;

OI - Analisar os relatorios e informagdes que sistematicamente sejam encaminhadas pelas unidades
administrativas e sujeitos ao Controle Interno;

IV - Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagio ao Poder Legislativo,

nas questdes orgamentérias, financeiras, administrativas e patrimoniais;

V - Cientificar ao Presidente da Camara Municipal em caso e ilegalidade ou irregularidade constatada;

VI - Elaborar relatorios de controle  interno e demais documentos de sua responsabilidade;

VII - Elaborar ou coordenar a criagdo, utilizagdo e atualizagio de manuais procedimentais e operacionais de
Controle Interno da Céimara I'4unicipal, submetendo- se a aprovagio da Presidéncia;

VIII - Coordenar e solicitar a correta realizagdo dos procedimentos de controle interno da cAmara municipal,
visando sua adequagio as normas e legislago vigentes, emitindo solicitagdes ou recomendagdes sempre que

IX - Realizar outras tarefas correlatas a funcio por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por suﬁnor
o PR DN R

I- Receber demandas, manifestagdes, reclamagdes, sugestdes, consultas ou elogios da populagdo ou de entidades

Il - Analisar as informagdes recebidas ou solicitadas, encaminhando-as para as umdades administrativas
competentes, visando a solugdo dos problemas ou atendi ) das ifestagBes

II - Recepcionar as informagdes das diversas unidades administrativas da Cimara Municipal e encaminhar
retorno, respostas ou solugdes aos municipes e entidades requisitantes em geral, observando o prazo legal ou

IV - Manter o requerente informado do and ) de sua solicitagio;
V - Manter controle das reclamagdes, sugestdes, consultas ou elogios da populago ou de entidades publicas e

Controladoria Geral e sad
Geral
necessario;
Ouvidor-geral
publicas e privadas;
regimental para resolugio;
privadas;
Ouvidoria Geral Ouvidor

VI - Realizar o atendimento ao piiblico e aos servidores por telefone, meio eletronico ou pessoalmente;

VII - Elaborar estatisticas de questionamentos e atendimento em geral, mantendo as informagdes atualizadas e
disponiveis para consulta;

VIII - Elaborar relat6rios, registros e demais documentos que se fizerem necessérios;

IX - Operar sistema informatizado para auxilio ou realizagio de suas tarefas;

X - Divulgar resultados de pesquisas e levantamentos;

XI - Prezar pelo sigilo das informagdes que administra;

XII - Observar a lcgislacﬁo € as normas internas em sua area de atuagio;

XIII - Auxiliar os servigos de disponibilizagdo e acesso & informagio da Camara Municipal, principalmente os
relacionados a transparéncia;

XIV - Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por

iniciativa Bréeria Qu que Ihe forem atribuidas por suecrior.

v

.abril de 2025.

Myl b £ee

driano Feitosa Sousa
1° Secretario
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