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PROJETO DE LEIN® 1Y % 120235

DISPOE SOBRE - REESTRUTURACAO
ORGANIZACIONAL LEGISLATIVA E
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE MARACANAU, ALTERANDO AS LEIS N°
759, de 30 de Dezembro de 2000: 810, de 03 de
Dezenbro de 2001; 1.367 de 31 de Dezembro dc
2008; 1.533 de 23, de Fevereire de 2010; 1.909, de
30 de Novembro de 2012; 1.998, de 30 de Abril de

- 2013: 2.120, de 13 de Dezembro de 2013; 2.875, de
29 de Novembro de 2019; 2.902, de 30 de Janeiro dc
2020; 3.229, de 22 de Agosto de 2023; 3.499, de 22
de Dezembro de 2023; 3.622, de 10 de Dezembro de
2024; 3. 644 de 27 de Dezembro de 2024 E DA
OUTRAS PRO\/ IDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE MARACANAU, Becereta:

Lric 1% AS LEIS N° 759,de 30 de Dezembro de 2000; 810, de 03 de De/cmbm de 2001;
1-367% de 31 dge D(‘/meo de 2008; 1.533, de 25, de Fevereiro de 2010; 1.909, de 30 de
Nove m‘ ro de 2012; 1.998, de 30 de Abril de 2013; 2.120, de 13 de Dezembro de 2013;
2.875, de 29 de Novembro de 2019; 2.902, de 30 de Janeiro de 2020: 3.229, de 22 dc
Agosto de 2023; 3.499, de 22 de De zembro de 2023; 3.622, de 10 de Dezembro de 2024,
3.644 de 27 de Devembro de 2024, passam a ter a seguinte redagfo:

“TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1% Esta Lel dispde sobre reestruturacic organizacional Legislativa e e Admiunisteativa da
Camara Municipal de Maracanat, sigla - CMMe, define as competéncias ¢ hicrarquia das
unidades que a compdem, consolida o Quadre de Pessoal, define as atribui¢des de cada
categoria funcional, quantitativos, classes. formas de provimento, vencimenio e exercicio de

dircites funcionais.

i umg: afo Unico. Os Departamentos, Setores. Cargos ¢ Funcdes-criadas pelas Leis N° 759 dce
0 de Dezembro de 2000; 810.de 03 de Dezembro de 2001; 1.367 de 31 de Dezembro de 2008;

¥de 25, de Fevercire de 201 0; 1.909, d( vO de Novembro de 2012; 1.998, d 30 de Abrii

de Ol“' 2.120. de 13 de Dezembro dc 2()‘ 2.875, dc ”’9 de Novembro de 2019; 2.902, de 30
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de Janeiro de 2020; 3.229, de 22 de Agosto de 2023; 3.499, de 22 de Dezembro de 2023; 3.622,
de 10 de Dezembro de 2024; 3.644 de 27 de Dezembro de 2024, passam a ser regidos pela
- presente Lei.

TITULO T
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°. A Camara Municipal de Maracanat possui estrutura organizacional costituida por areas
interdependentes: ‘

I - Legislativa, composta pelas unidades que lhes déo suporte, responsavel pela fun¢io
legislativa, fiscalizagdo e controle, nos termos da Constitui¢do Federal, da Lei Orgéanica do
Municipio e do Regimento Interno, com a seguinte estrutura:

1.1 Presidéncia da Camara Municipal,
1.1.1. Gabinete da Presidéncia;
1.1.1.1. Coordenadoria de Cerimonial;
1.1.1.2. Procuradoria da Mulher;
1.1.1.3. PROCON Legislativo;
1.1.1.4. Escola do Parlamento da CAmara Municipal de Maracanau,
1.1.1.5. Observatorio de Politicas Publicas ;
].1.1.6. Nucleo Permanente de Fomento e Apoio ao Terceiro Setor (NUFAT);
1.1.1.7. Nticleo Permanente de Atendimento e Orientagdo em Regularizagdo Fundidria
[Jrbana de Interesse Social (NAREF). et Eaellin

. Plengric Wilson Camurca;

. Mesa Dirctora;
. Gabinete dos Vereadores;

. Comissdes Permanentes;

. Comissiioc Toemporarias.
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2. Administrativa, composta por unidades organizacionais, cargos efetivos, cargos em
comissio ¢ fungdes de natureza comissionada, destinadas ao suporte téenico, administrativo ¢
operacional necessério ao pleno funcionamento da atividade legislativa e administrativa da
Camara Municipal de Maracanat, com a seguinte estrutura:

2.1. Diretoria Geral - DIGR
' 2.1.1. Setor de Servico de Desempenho Parlamentar - SDP w

2.1.2. Setor de Comunicagdo - SMC
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- 2.2. Unidades de Assessoramento
+2.2.1. Procuradoria Juridica - PROJUR .
2.2.2. Controladoria - CONTR, .
2.2.3. Ouvidoria Parlamentar - OUVPAR

2.3. - Bepartamentos:
2 < 5 Dcpaltammto Legislative - DELEG.

2. Nucleo de Apoio 20 Vereador

Ncleo de Apoio ao Processo Administrativo

4 Nicleo de Arquivo e Pesquisa

. Departamento Pessoal - DEP

.1. Ntcleo de Recursos Humanos- NRH
Pt Nielen de Gestdo de Pessoas - NGP
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. Departamento Administrativo - DEPAD
. Setor Financeiro ¢ Contabil - SEFIC

. Setor de Tecnologia da Informagéo - TI.
. Setor de Licitagdes- SLIC

. Setor de Almoxarifado - SEAL

5. Setor dé Patrimbnio - SEPAT

6. Setor de Arquivo - SARQ
L7
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. Ncleo de Plangjamento - NUPLAN
.8. Recepcio e Protocolo - RP
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Art. 3°. A Organizacio Administrativa da Camara Municipal de Maracanat serd regida pelas
disposigdes da presente Lei e pautar-se-a pelos principios constitucionais da legalidade,
moralidade, 1n1pub>,mhd“de pubhcquc ¢ eficincia. ¢ pelos demais principios que regem a
/\dnnrmlragau Pubhua :

§1° As competéncias ¢ atzibuigdes gerais e adininistrativas da Camara Municipal de Maracanaa
estdo descritas em dispositivos desta Lei.

§2¢° As competéneias ¢ atribui¢Bes da Assembleia Plendria de Vereadores, Mesa Diretora,

Presidéncia, Comissdes Permanentes ¢ Tempordrias, estdo previstas no Regimento Interno da
Camara Municipal de Maracanau ¢ na Lei Orgénica do Municipio.

CAPITULO I
DO E£IXO LEGISLATIVO

DISP()" l( ()E&o GERAIS O«
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~Art. 4° As atribuigdes do Presidente da Camara Municipal de Maracanau, Plenédrio Wilson
Carnura, Mesa Diretora, Comissdes Permanentes e Tempordrias, Procuradoria da Muiher,
PROCON Legislativo e Escola do Parlamento estao prevxstas no Regimento Interno desta Casa
Legislativa.

SECAO I !
GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 5°. O Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal tem, dentre outras, as seguintes
awibui¢des e competéncias:

I - Prestar assisténcia e assessorar dircta ¢ imediatamente o Presidente da Camara Municipal
" no cumprimento de suas competéncias e atribuigdes constitucionais, legais e regimentais;
II' - Auxiliar 0 Prcmdcmc da Camara Mumupal na coot dcnagao das atxvxdades polltlcas €
administrativas;
T - Promovcr os atos pertinentes ao relacionamento com autoridades locais, federais e
estaduais, controlando o atendimento do piblico externo ¢ visitantes;
IV - Supervisionar as atividades da coordenadoria do Cerlmomal
V - Zelar pela preservagéo dos documentog oficiais
VI - E demais atividades demandadas pelo Presidente dal CMMc correlatas as suas

competéncias.
Subsecio I
COORDENADORIA DO CERIMONIAL

Art. 6°. A Coordenadoria de Cerimonial tem as seguintes atribuigdes:
L. Planejamento, organizagdo ¢ promogdo das allvmadcs relacionadas com cerimonial e
recepedo realizadas pelo Poder Legislativo;

Il Organizagdio dos eventos ¢ solenidades da Cameara Municipal, tais como sessdes
solenes e especials, bun como de outras dtl\/]dadbb que necess 1tcm de assessoria na
arca de cerimonial; : : :

iil.-  Manter o cadastro atualizado das autoridades e representantes dos diversos segmentos
da comlmidad !

IV. Coordena cldboragao confecgdod ‘de convites;
A, Reu’pvlonar 0s conv 1dados p'v os atos solenes e audiéncias Publicas desta Casa
Legislativa; Tkl ;

Vi. Prestar assessoria @& Mesa Diretora ¢ aos demais parlamentares em assuntos
relacionados ao cerimonial; i
VIl. Demais atividades demandadas pela Presidéncia da: CMMc e Diretoria Geral

relacionadas ao cerimonial. - : ' _ 7
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SECAO II
GABINETE DE VEREADGR
Art.7°. O Gabinete de Vereador da Céamara Municipai tem, dentre outras, as seguintes

atribui¢des e competéncias:

II.
HI.
IV.

VL

VII.
VIIL.
IX.
X.
XI.
XI.
X1l
XIV.
XV.
XVL
XVIIL
XVIIL
XiX.
XX.

22

~

Coordenar as atividades politico-administrativas do gabinete do Vereador com o0s
municipes, pessoalmente ou por meio das entidades que os representem;

Assistir o Vereador em sua representagdo politico-administrativa e social;

Organizar e acompanhar as reunides, quando determinado pelo Vereador;
Recepcionar e fazer a interlocugdo social com os visitantes, recepcionando-os com
respeito e urbanidade;

Gerenciar as atividades de comunicagio e relagdes publicas do Vereador;

Coordenar as relagdes do gabinete com a Camara, providenciando os contatos com 0s
Vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugestdes, encaminhando-as ¢ tomando as
devidas providéncias; ' ;

Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do
Vereador, mantendo controle e prestando informagdes precisas;

Agendar os compromissos do Vereador;

Receber ¢ distribuir a correspondéncia oficial dirigida ao Vereador;

Verificar a correcdo ¢ a legalidade dos documentos submetidos a assinatura do
Vereador, providenciando, quando for o caso, a conveniente instrugdo dos processos;
Fazer com que os atos a serem assinados pelo Vereador, a sua correspondéncia oficial
¢ o seu expediente sejam devidamente preparados e encaminhados;

Revisar os atos, correspondéncias € outros documentos que devam ser assinados pelo
Vereador; :

Acompanhar as sessdes plendrias ordindrias e extraordinirias e demais eventos
realizados pelo Poder Legislativo; ‘

Acompanhar as sessoes solenes oficiais que envolvam o V ereador;

Gerenciar a prestacio de contas das Verbas do Servigo de Desempenho Parlamentar;
Manter o controle das atividades dos assessores vinculados a RAP;

Coordenar o cncaminhamento de pessoas ao gabinete, verificando, preliminarmente,
0s assuntos a serem tratados; - ’ !

Fxecutar o controle da agenda e demais compromissos do Vereador; -

Cumprir e fazer cumprir as normas, em especial o Regimento Interno da Cémara;
Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que lhe sejam determinadas
pelo Vereador; :

Assessorar a Presidéncia ¢ a Coordenadoria de Cerimonial nas sessdes solenes ¢
audiéncias pablicas de autoria do Parlamentar.

CAPITULO 11 ;
DO EIXO ABDMINISTRATIVO ~ : Oﬁwp
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DISPOSICOLES GERAIS

SECAOI ,
DIRETORIA GERAL - DIRG

Art. 8°. A Diretoria Geral ¢ unidade central da Cimara Municipal de Maracanau, com
competéncias para planejar, coordenar, orientar, dirigir, autorizar licita¢des, despesas e
pagamentos, além de controlar as atividades administrativas e legislativas.

SUBSECAO I
SETOR DE SERVICO DE DESEMPENHO PARLAMENTAR - SDP

Art. 9°. O Setor de Servico de Desempenho Parlamentar terd por atribuigfio manter o controle
dos Servigos de Desempenho Parlamentar, promover verificagdes, conferéncias, glosas e
demais providéncias pertinentes para o regular processamento da documentagdo comprobatoria
da despesa apresentada para fins de ressarcimento ¢ pagamento.

" Subsecio II
SETOR DE COMUNICACAO - SEC

Arxt. 19, Assessorar o Presidente, os Vereadores ¢ demais autoridades do Poder Legislativo em
assuntos de comunicagio ¢ de relacionamente da Camara, dentre outros: planejar, coordenar e
supervisionar programas ¢ prejetos relacionados com a comunicagdo interna e externa de agdes
do Poder Legislativo, bem como redigir matérias sobre atividades da’' CAmara Municipal e
distribui-las a-imprensa para divulgagfo, inserindo-as na “‘home-page” oficial do Poder
Legislativo: R : ' d e L

SECAO I
UNIDADES DE ASSESSORAMENTO

SUBSECAQ I
PROCURADORIA JURIDICA - PROJUR
Ari 11. A consultoria, o assessoramento juridico e a representacdo da Camara Municipal de
Maracanan, ressalvadas as competéncias da Procuradoria Juridica do Municipio de Maracanau,

competem a Procuradoria Juridica da Camara Municipal, cabendo-lhe as seguintes atribuigdes:

{.  Represeatar judicial e exturajudicialmente a Camara Municipal, ressalvadas as demais
competéncias constitucionais, em defesa dos seus interesses, bens ou servigow
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II. Em relagdo ao pessoal sob sua subordinacdo expedir ordens, fiscalizar seu
~ cumprimento, delegar atribui¢des, fixar diretrizes de atuagdo ¢ controlar os atos
praticados; ‘ |

III. Representar os interesses da CMMc junto a Procuradoria do Municipio e o Tribunal de
Contas do Estado — TCE e Demais Unidade de Fiscalizac@o;

IV. Auxiliar na elaboragfo, redagio, revisdo e esclarccimentos sobre os projetos de leis,
decretos, portarias, regulamentos ¢ demais atos normativos de interesse da Camara
Municipal;

V. Elaborar e examinar minutas de convénios, editais, contratos, aditivos, termos ¢
quaisquer outros documentos congéneres que disponham sobre obrigagdes da Camara
Municipal;

VI.  Analisar, conduzir e orientar os processos administrativos de qualquer natureza;

VII.  Assessorar juridicamente os setores da Camara Municipal, bem como os vereadores,
em assuntos relacionados ao exercicio do mandato; i i ;

VIII.  Exercer consultoria juridica acs membros do Poder Legislativo, emitindo pareceres,
normativos ou nd3o, para fixar interpretagdo governamental de leis ou atos
administrativos; :

IX. Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal na elaboragdo de representagdo de

inconstitucionalidade de normas ou leis;

Opinar, por determinagdo do Presidente da Camara Municipal, sobre processos ¢

recomendacdes oriundos de Unidades de fiscalizagéo e controle; '

XI.  Examinar expedientes internos que lhe sejam submetidos pelo Presidente, Vereadores
¢ Diretores;

XII. = Interpor ¢ contra-arrazoar recursos nos processos judiciais ou administrativos de
interesse da CMMc; : ' o ;

XII. | Propor, representando a Mesa Diretora da CMMe, agfio direta de inconstitucionalidade
de lei ou ato notmativo federl, estadual ou municipal, acompauhando-a até o final
julgamentc; ; i

XIV. | Postular suspensdo de eficécia de decisdes liminares, sentengas ou ac6rddos proferidos
contra os interesses da CMMc; '

XV. | Opinar, previamente e quando necessario, sobre a forma de cumprimento de decisdes
judiciais; :

XVIL } Representar ao Presidente da CMMe sobre providéncias de ordem juridica que lhe

‘
‘

s

parecam reclamadas pelo interesse publico e para aplicacfio das leis vigentes;
XVIL | Emitir parecer sobre matérias de interesse da administragdo, bem assim quanto a
interpretagdo - de questdes constitucionais, - legais ou regimentais, relativas ao
) funcicnamento do Poder; .
XVIIL. | Analisar contratos, convénios, parcerias ¢ congénercs, editais de licitagio ¢ cutros
instrurhentos juridicos em que a CMMc seja parte ou tenha interesse;
XiX. | Editar enunciados que expressam entendimentos juridicos consolidados no seu ambito
interno ¢ emitir pareceres juridicos normativos ao$ quais se vinculem os demais
Unidades da estrutura administrativa da Camara Municipal;

T
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XX. Promover a defesa dos Vereadores e dos ocupantes de cargo de diregdo ou de
assessoramento superior da CMMe, no que for pertinente a defesa de prerrogativas e
atividades institucionais e administrativas, salvo quando o conflito se der entre os
parlamentares ou entre estes ¢ qualquer Unidade da CMMc;

XXI. Desempenhar outras atividades de cardter juridico que lhe forem expressamente

~ cometidas pela Presidéncia ou Mesa Diretora.

Art. 2. A Procuradoria Juridica sera dirigida por um Procurador-Geral, de livre nomeagdo ¢
exoneracio pelo Presidente da Camara Municipal de Maracanau, entre advogados com pelo
menos 4 (quatro) ancs de inscrigio na OARB, notérie saber juridico e reputagdo ilibada.

Art. 13. Fica a CAmara Municipal autorizada em casos eventuais de comprovada necessidade
¢ para a consecugdo dos objetivos da Procuradoria-Geral, valer-se de outros Profissionais do
Direito, contratados para atividades especificas, aplicando-se, no caso, a inexigibilidade de
licitacdo em razio da especializagdo. ' : ' '

SUBSECAO II
CONTROLADORIA - CONTR

Axt. 14. ‘A Controladoria ¢ a Unidade Central do Sistema de Controle Interno, compreendendo
as atividades de Controladoria; Auditoria Interna e Transpacéncia cabendo-lhe as seguintes
atribuicdes:

1. Zelar pela adequada aplicago dos recursos publicos, centribuindo para uma gestdo €tica
¢ transparente; :
1. Em relagfio ao pessoal sob sua subordinagdo expedir ordens, fiscalizar seu cumprimento,
delegar atribui¢des, fixar diretrizes de atuagdo € controlar os atos praticados;
[li. Coordenar atividades de concepgio, padronizagfo, validagdo e implementagdo de novos
10delos ¢ instrumentos para o Sistema de Controle Interno;
[V. Consolidar o Sistema de Controle Interno, por meio de melhoria continua da estratégia,
dos processos € das pessoas;
V. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & cficécia e a eficiéncia da gestdo
orcamentéria, financeira ¢ patrimoniat; : ;
VI, Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, respeitadas as
competéneias e as atribuigdes cstabelecidas nesta Lei;

VII.  Prestar assessoramento a Presidéncia da CMMec em assuntos relacionados ao Controle
Interno e Externo;
VIIL Prestar orientacdo técnica e normativa as Unidades Executoras em matérias

relacionadas ao Sistema de Controle Interno;
3. Produzir e disponibilizar informagdes estratégicas de controle a Presidéncia da Camara

I | Mmicipal i _ </
foa e
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X. Desenvolver atividades de controle interno preventivo, voltadas para o gerenciamento
~ deriscos e moniteramento de processos organizacionais criticos;
XI. . Realizar atividades de auditoria interna nas Unidades Executoras sob o enfoque da

il legalidade, eficiéncia, eficécia e efetividade da gestdo; T

XII.  Realizar a gestdio do Portal da Transparéncia; '

XIIl.  Zelar pela gestdo transparente da informagdo de interesse publico, produzida ou

" custodiada pelas Unidades Executoras;

XIV. Cientificar a autoridade administrativa competente para que instaure processo
administrativo tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer
ilegalidade;

XV. Promover articulagio com os Unidades e entidades de controle interno em nivel
estadual, federal, municipal, internacional e institui¢des privadas, visando ao
fortalecimento institucional; : '

XVI  Exercer outras atribuigdes necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, nos termos

' desta Lei. : Rl il s ' '

Art. 15, As atividades inerentes & Controladoria referentes ao cargo de Controlador Adjunto ¢
as fungBes de Auditor Interno e Assistente de Controladoria deverdo- ser exercidas por
servidores tnunicipais de carreira, ocupantes de cargos piblicos efetivos, sendo vedada a
‘delegagio ¢/ou terceirizagdo, por se tratar de atividade propria da Administragdo Publica.

Art. 16 - Os ocupantes do cargo de Controlador e Controlador Adjunto, bem como os servidores
e exereicio da funcio de Auditor Iuterno do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal, cujo provimento dar-se-4 mediante nomeagéo do Presidente da Camara Municipal,
obedecerd, necessariamente, as scguintes condigdes:

[ - possuir nivel de escolaridade superior; | ’

11 - idoneidade moral e reputagdo ilibada;

JI] - histérico e retrospecto positivo, enquanto servidor publico, no Ambito da Camara
Miunicipal, caracterizada pela ausénceia de condenagio decorrente de Processo Administrativo
Disciplinar - PAD. i [ ' '

Pardgrafo Gnico. No tocante ao servidor em exercicio "da fungdo de Assistente de
Controladoria, nomeado pelo Presidente da Camara Municipal, dever&o possuir, no minimo,
como grau de escolaridade, nivel médio completo, além dos requisitos dos itens II e 1II deste
artigo. il RS ' By i A,

Art. 17. Para fins desta Lei, considera-se:

].  Controle Interno: conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados
utilizados com ‘vistas ‘@ assegurar que os ‘objetivos do Poder Legislativo sejam
alcancados no§ termos da legislagdo vigente; | , - :

Il Sistema de Controle Interno: conjunto de unidades técnicas atribuigdes de controle
Unidade central de coordenacio. orientadas para o desempenho das atribuigdes de
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controle interno, executado pela administragdo e pelo corpo funcional da entidade e
“integrado ao processo de gestdo em todos os niveis da organizagdo, devendo se
constituir em sistema estruturado para mitigar riscos e proporcionar maior seguranga na

consecugio de objetivos e metas institucionais, atendendo aos principios constitucionais

da administracdo publica ¢ busca auferir: '

a) A eficiéncia, cficicia e efetividade operacional, mediante
execugdo ordenada, ctica e econdmica das operagdes;

b) A integralidade, confiabilidade e disponibilidade das
informagdes produzidas para a tomada de decisdo e para a
prestagdo de contas;

¢) A conformidade de aplicagdo das leis, regulamentos, normas,
politicas, programas, planos e procedimentos de governo ¢ da
instituigdo; ' ' i

d) A adequada salvaguarda e protecdo de bens ativos e recursos
publicos contra desperdicios, perda, mau uso, dano, utilizagdo
ndo autorizada ou apropriagéo indevida.

[Il.  Unidades Exccutoras: se refere a todas as unidades integrantes da estrutura
organizacional responsaveis pela execugdo dos processos de trabalho da Camara
Municipal, identificag@io e avaliagdo dos riscos inerentes a esses € pela normatizagao ¢
execucdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle déstinados & mitigagdo
dos riscos; ‘

IV.  Auditoria: minuncioso exame total, parcial ou pontual dos atos administrativos e fatos
contébeis, com a finalidade de identificar se as opera¢des foram realizadas de maneira
apropriada, registradas de acordo com as normas legais ¢ procedimentos de auditoria;

V. Etica: se refere aos principios morais, sendo pré requisito e suporte para a confianga
publica; ' . '

VI.  Gerenciamento de risco: processo para identificar, avaliar, administrar e controlar
potenciais eventos ou situagdes, para fornecer razodvel certeza quanto a0 alcance dos

~ objetos da organizagdo; ’ ‘ ' -
VII.  Risco: possibilidade de ocorréucia de um evento que venha a ter impacto no
cumprimento dos objetivos. O risco € medido em termos de impacto e de probabilidade;

Art. 18. O Controle Interno do Legislativo utilizard metodologia de auditoria com a finalidade
de atestar a legalidade e a eficiéncia operacional, patrimonial e or¢amentaria do Legislative
Municipal, adotando os seguintes instrumentos: B :

[ - Certificado de Auditoria, que consiste na verificagdo dos documentos de despesas,
demonstragdes contéabeis, controle pafrimonial, processos administrativos de licitagdo, dispensa
¢ inexigibilidade de licitagdo, digitalizagdo de documentos publicos e outros atos que envolvam

bens e valores batrimoniais; \ﬁ,<

Sl L
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I - Parecer de Auditoria, que consiste na emissdo de opinido fundamentada por profissional
habilitado, com determinagdes e conclus@io sobre determinado documento ou processo
administrativo, apontando as medidas a screm adotadas;

111 - Relatério de Auditoria, com a finalidade de relatar as conclusdes as quais chegou o Unidade
fiscalizador apos anélise dos procedimentos adotados pelo Legislativo Municipal na pratica de
seus atos, emitindo o posicionamento sobre o que foi auditado no periodo que abrange o
relatorio, destacando as medidas adotadas pelos responsaveis;

IV — Recomendagio que é o ato do Unidade de controle interno, através do qual indica ac¢des
saneadoras de fragilidades, constatadas na execugio de atividades no Sistema de Controle
Interno, assegurada a ampla defesa ¢ o contraditoério das unidades executoras da Camara de
Maracanat, visando previnir a sua recorréncia.

Parigrafo Unico. As Recomendagdes serdo objetos de Planos de Agdo para sanar fragilidades,
d serem executadas pelas Unidades Executoras competentes. ; '

Art. 19. Compete as Unidades Executoras mediante acompanhamento e oridentagdo da
Controladoria Geral: ' 3 '

. Prestar apoio na identificagdo dos objetos de controle inerentes ao sistema
administrativo ao qual sua unidade esta diretamente envolvida;

‘II.  Coordenar o processo de elaboragdo, implementagdo ou atualiza¢do do Manual de
Normas de Rotinas e de Procedimentos de contole, relativos aos temas que lhe dizem
respeito; ; '

1II. Encaminhar a Controladoria, na forma documental, as situagdes de irregularidade ou

j legalidade que vierem ao seu conhecimento mediante dentncias ou outros meios,
' juntamente com as evidéncias das apuragdes;

IV.  Atender as solicitagdes da Controladoria quanto as informagdes, providéncias e
recomendagdes; i RO REATIaINE Dt

V. Promover o mapeamento

¢ o gerenciamento de riscos relacionados aos objetivos
operacionais dos processos de t

rabalho de responsabilidade da respectiva unidade.

‘SUBSECAO III
' OUVIDORIA PARLAMENTAR - OUVIPAR

Art. 20. A Ouvidoria Parlamentar é um Unidade da Cimara Municipal de Maracanau
responsavel pela fiscalizagdo, regularidade ¢ eficiéncia dos procedimentos legislativos e
administrativos, além de ser o principal canal de interlocugéo entre o cidaddo e o Poder
Legislativo. As atribui¢des da Ouvidoria Parlamentar estdo voltadas para auxiliar o cidaddo no
controle, na avaliagio e no acompanhamento das atividades da administragdo publica,
atendendo as solicitagdes de acesso a informagfo, previstas na Lei n® 12.527/2011, bem como
receber manifestagdes (sugestdes, criticas, elogios, denuncias e reclamagdes).

Y &




b ESTADC DO CEARA ’
CAMARA MUNICIPAL DE MARACANAU

Camara Municipal de

Maracanad

Art. 21. O Servico de Informacdo ao Cidaddo (SIC) e E-SIC funcionara junto & Ouvidoria
Parlamentar desta Casa.

§1°. O Ouvidor Parlamentar Geral serd o responsavel pelo SIC ¢ E-SIC, cabendo a este deliberar
sobre as providéncias necessdrias para o seu processamento.

§2°. Na auséncia do Ouvidor Parlamentar Geral, o Ouvidor Parlamentar Adjunto sera
responsével pelo monitoramento do SIC e E-SIC.

Art. 22. Para fins desta Lei, considera-se:

.  SIC - Servico de Informagdes ao Cidaddo, criado pela Lei Federal n° 12.527/2011 que
tem por finalidade atender e orientar o publico quanto ao acesso as informagdes;
informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas respectivas unidades; e receber, a

| via do protocolo, documentos e requerimentos de acesso as informacdes;

[I. E-SIC - Sistema Eletronico do Servico de Informagdes ao Cidadio (sistema

' informatizado de atendimento); |

III.  LAI- Lei de Acesso a Informag@o; , _

TV.  Documerto - “unidade de registro de informagdes, qualquer que seja 0 suporte ou
formato” (Art. 4°, inciso 11, da Lei n® 12.527/2011);

V. Reclamagio - Comunicagfo verbal ou escrita que relata a insatisfagdo em relag@o as

acdes ¢ aos servicos publicos serm contetido de requerimento;

VI.  Dentincia - Comunicagdo verbal ou escrita que indica irregularidade ou indicios de
irregularidade na Administragdo Publica;

VII.  Sugestdo - Proposi¢do de ideia ou formulagdo de proposta de aprimoramento de
politicas e servigos prestados pela Camara Municipal; ' :
VIII.  Informagdo - “dados; processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgdo e
(ransmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato” (Art. 4°,
inciso I, da Lei n® 12.527/2011);

IX. Informagdo Pessoal - Informagéo relacionada a pessoa natural, relativa a intimidade, sua
vida privada, honra e imagem;’ e el i

X. Informagdo Sigilosa - Informagio submetida a restri¢éo de acesso publico, para a

seguranga da sociedade e outras hipoteses de sigilo; ‘

%1.  Ouvidoria Parlamentar - E um canal disponibilizado ao Cidaddo pela Camara Municipal
de Maracanan para receber sugestdes, informagdes, elogios, reclamagdes ¢ denuncias, €
encaminhar aos responséaveis legais;

X1 Cidadfo - T o individuo no gozo dos direitos civis e politicos de'um Estado, ou no
desempenho de seus deveres para com este; '

XIIJ.  Chamados da Cuvidoria Parlamentar - E toda e qualquer solicitagdo feita pelo Cidadéo
registrada na Ouvidoria Parlamentar Eletronica; it

¥IV. Elogio - demonstrago, reconhecimento ou satisfagéo sobre o servico oferecido ou

e

5. a

atendimento recebido;
Solicitagdo - Requerimento de adogdo de providéncia por parte da Administragao; ﬂ/)
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XVI.  Acessibilidade - informagdo publica acessivel a todos, inclusive aqueles portadores de
i deficiéncias;
XVII. Carta de Servicos - relagiio dos servigos ofertados/prestados as Unidades Executoras
nesta Cadmara Municipal; :
XVIIL  Interessado: qualquer pessoa que apresentar pedido de acesso a informagéo, podendo
: ser cidaddo ou ndo, ou seja, pode ser menor, analfabeto, ete; '

XIX. Transparéncia Ativa: ocorre quando a Administragio Piblica divulga informagdes de
inferesse coletivo ou geral, independentemente de requerimento do cidaddo, por meio
eletronico de acesso publico (internet), de forma voluntaria e preativa;

XX. Transparéneia Passiva: quando a Administragdo Publica divulga ou fornece
informacdes e documentos sob demanda, ou seja, em atendimento de pedido de
informacdes e documentos especificos solicitados por qualquer interessado, visando a
efetivagdo do seu direito fundamental de acesso a informagéo.

XXI.  Transparéncia Ativa.

Axt. 23. Sdo Responsabilidades das Unidades Executoras o envio-das respostas das informagoes
solicitadas, respeitando os direitos constitucionais de protegdo e ao sigilo absoluto dos dados
informados e ainda: | ' : :

I. Receber as requisig¢des e responder dentro dos prazos estipulados pela Ouvidor(a) Parlamentar
Geral; ' i '

11 Informar a Ouvidoria Parlamentar o mais breve possivel, quando a informagao néo for de sua
competéneia, se possivel, indicande a Unidade Responsavel, para que ndo haja extrapolagdo do
prazo legal de resposta ao cidad@o.

Art. 24. O acesso aos dados, informagdes e documentos respeitard os direitos constitucionais de
protegdo & intimidade ¢ privacidade, as hipoteses de sigilo de correspondéncia, fiscal, financeiro,
telefdnico. de comunicacdo de dados, de segredo de justica ¢ demais previsdes legais.

Art. 25. Do precedimento ao reccber o pedido de informagéc feito pelo Cidadéo:

. Recebher o Cidadéo interessado e prestar as orientagdes necessarias;

[I. No caso do Cidad#o optar pela informagdo diretamente no SiC (Fisico - Formuldrio) entregar
o formulario de Acesso a Informagdo para o mesmo efetuar o chamado ou no E-SIC (Sistema
Eletronico), efetuar o chamado diretamente no sistema de eletrénico de acordo com o pedido do
Cidadéo: ’

I11. Observar no ato da solicitagio a necessidade de indicagdo de dados para sua identificagio;
V. Gerar um nimero de protocolo e entregar ao interessado para que 0 mesmo possa acompanhar
sua solicitagdo; ; :
V. Verificar a possibilidade de resposta imediata a0 pedido;

Vi, No caso do Pedido de Informagdo chegar diretamente pelo e-SIC (sistema eletronico),
cncaminhar para a Unidade Executora detentora da informacao.
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Art. 26. A Ouvidoria Parlamentar encaminhard o pedido de Informagéo para a Unidade
Executora detentora das informagdes:

I ' Encaminhar a solicitagfio para a Unidade Competente para prestar a devida informagdo;
I Formalizar a solicitacdo de que trata o inciso anterior, por meio de oficio, email ou via
sistema e-Sic; '

[l Estipular prazo na solicitacdio de informagdo, respeitando as previsdes constantes na
Legislagdo;

[V Acompanhar ¢ exigir a resposta no prazo estipulado na solicitagéo;

V/ Receber da Unidade Executora a informago requerida.

Art. 27. Dos procedimentos adotados pela Unidade Executora apta a dar as InformagGes:

[ Receber a solicitacdo de informac@o encaminhada pela Ouv1dor1a Parlamentar

Il Prestar as informagdes cabiveis;

I1I Formalizar a resposta pelo mesmo tipo de instrumento (e-mail, sistema, oficio) usado pela
Ouvidoria Parlamentar e anexar documentos, arquivos ou fotos, quando for o caso;

IV Informar a Ouvidoria Parlamentar o mais breve possivel, quando a informag@o n&o for de sua
competéncia, indicando a Unidade Executora responsavel para que ndo haja extrapolagio do
prazo legal de resposta ao cidaddo;

Indicar a Unidade Executora competente para prestar a informagao solicitada, caso tenha ciéncia;
V Fornecer respostas rapidas, com objetividade e clareza, as questdes apresentadas pelos
¢idadaos;

VI Respeitar os prazos estipulados em Lei.

Art. 28. Do recebimento da informagdo prestada pela Unidade Executora apta a dar as
Informacdes e o devido encaminhamento ao Cidaddo:
I Receber a informacio da Unidade Competente;
[l Verificar a qualidade e o contéfido do texto da informagao; -
11[ Encaminhar a resposta ao Cidaddo, no formato que ele optar, se possivel;
[V Encaminhar as indicagdes da negativa ao acesso & informagéo, informando sobre a
possibilidade de recuisos, prazos conalg,oes para sua mterposu; 0, indicando mcluswc a
ut01 idade competeﬂtc para dp.cuacao &

Art. 29. As respostas deverdo obedecer acs seguintes prazos:
[ Quvidoria Parlamentar: 30 (trinta) dias corridos;
[1 SIC e E-sic: 20 (vinte) dias corridos.

Art. 30. Nio seric atendidos pedidos de acesso & informagéo:

| - Genéricos;

IT - Deqpxoporcnonals e desarrazoados; -

[1} - Que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretagdo ou servigo de producdo ou

tratamento de dados que ndo sejam de competéncia da CAmara Municipai de Maracanau. ‘%

Art 31 O cuquwamcnto do pedido de informagdo serd realizado apoo a devida conclusio da
-esposta enviada ao cidadéo.

/ S
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Art. 32. Esla Lei visa assegurar a aplicabilidade da Lei de Acesso a Informagdo, em relagdo ao
Sistema Eletrdnico do Servigo de Informagdes ao Cidaddo, promovendo também maior
transparéncia aos atos publicos.

Art. 33. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragdo de sindicincia e do processo administrativo disciplinar para apuragdo da
responsabilidade da realizag@o do ato contrario as normas instituidas.

Art. 34. A realizacio de procedimentos de todas as Unidades envolvidas, sem a observancia as
tramitagdes, registros e controles estabelecidos nesta Lei, estardo sujeita a responsabiliza¢do
administrativa, sem prejuizo das demais sangdes legais.

Art. 35. Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pelas Unidades
Executoras desta Casa Legislativa, deverdo obrigatoriamente ser cornunicadas a Autoridade
coimpeiente. :

~SECAOIII
DEPARTAMENTOS

. SUBSECAO X :
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO - DELEG

Art. 36. O Departamento Legislativo compete dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo das
atividades relacioriadas ao processo legisiativo no dmbito da Cémara Municipal de Maracanau,
cabendo-lhe, especialmente, as seguintes atribui¢des:

I — Prestar apoio técnico e administrativo as Sessdes Plendrias, as Comissdes Permanentes,
Temporarias e Especiais; v

Il - Revisar, controlar ¢ acompanhar a tramitacdo de proposi¢Oes legislativas e demais atos
normativos no ambito da Cdmara Municipal; ; '

I — Zelar pela fiel observancia das normas regimentais e legais aplicaveis ao processo legislativo;
[V — Manter atualizado o banco de dados legislativo, incluindo leis, decretos legislativos, resolugdes,
mogdes, requerimentos ¢ demais atos correlatos; b

V —Prestar suporte téenico-legislativo aos Vereadores, as Comissoes e'a Mesa Diretora, sempre que
solicitado;

V1 - Organizar, publicar ¢ divuigar os atos legislativos e normativos no meio fisico ¢ eletronico,
observando os principios da publicidade e da transparéncia; ' :

VII - Acompanhar ¢ registrar as atividadeés legislativas, elaborando atas, sumarios, diarios ou
regisiros equivalentes; Sl ' Rz 1 2
VIIT - B relagiio ao pessoal sob sua subordinagdo expedir ordens, fiscalizar seu cumprimento,
delegar atribuigoes, fixar diretrizes dé atuagZo e controlar os atos praticados;* i

IX -- Dirigir. planejat, coordenar ¢ implementar politicas e diretrizes da érea de sua compeiénciz%f
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XI- Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas pela Mesa Diretora ou pela
legislagdo vigente.

Art. 37. A Diretoria Legislativa € constituida pelc')-s seguintes Unidades:

I
IIL

Nucleo de apoic ao Vereador;
Ntcleo de apoio ao Processo Legislativo;
Nucleo de Arquivo e Pesquisa.

SUBSECAO II
DEPARTAMENTO PESSOAL - DEP

Art. 38. A Diretoria do Departamento Pessoal ¢ uma Unidade técnica com as seguintes atribuigdes:

IL.

1l
IV.
M.

VL

Pagamento dos servidores lotados na Camara Mumcxpdl

Executar atividades relativas a selegfo, admissdo, localizagdo, avaliagdo, treinamento,
estudos para a concess@o de direitos e vantagens, promogZo, aproveitamento, reversao,
readmisséo, reintegracdo, exoneragdo, aposentadoria e demissdo de pessoal;

Expedigdo de certiddes de tempo de servigo;

Manutengio do cadastro de recursos humanos e de cargos;

Manter cadastro atualizado de servidores, pensionistas, associagdes ¢ outros, para
processamente dos pagamentos; HiHi

Execugdo de todas as agdes ¢ tarefas determinadas pela Administrag@o concernentes ao
regime juridico, outras atividades correlatas.

Art. 39. O Departamento deF essoal ¢ constituido da scgumte forma:

IL
I

Art. 40.

1.
1L

Nucleo de Gestéo de Pessoas;
Nicleo de Recursos Humanos;
Gestdo de Pessoas.

SUBSECAO 11X
I)EPAR'] AMENTO ADMINISTRATIVO - DEPAD

O Departamento Administrativo ¢ uma Unidade técnica com as seguintes atribuigées:

Realizai o assessoramento administrativo e financeiro a Diretoria-Geral;

Propor acdes de modernizagdo administrativa;

Planejar, gerenciar, cxccutar, controlar e acompanhar as atividades de planejamento,
administragio geral, financeira, orgamentaria, patrimonial, contabil ¢ de recursos
humanos, inclusive na execugio de agdes, quande solicitada a realizagdo de licitag@o;

Vg
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IV.  Administrar os contratos celebrados pela Camara Municipal de Maracanar;

V.  Recepcionar visitantes e municipes, procurando identifica-los, averiguande suas
pretensdes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los s pessoas ou setores
procurados; i |

VI.  Atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples, anotando
recados e efetuando encaminhamentos;

VII.  Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos gabinetes;
registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle
dos atendimentos didrios:

VIII.  Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando
necessario;

IX. Realizar atividades de protocolo e distribui¢do de documentos ¢ correspondéncias
recebidas pela Camara;

X.  Organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem, conforme

rientagdes repassadas, encaminhando-os aos interessados;
XI.  Auxiliar, quando necessirio, na recepgdo de autoridades ou visitantes nas
solenidades da CAmara Municipal; i '

XII.  Efetuar o atendimento de telefone tipo PABX, conectando as ligagdes com 0s ramais
ou pessoas solicitadas; ’ :

XIlI.  Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeito ao superior imediato,
solicitando conserto e manutengdo para assegurar o perfeito funcionamento do
sistema de telefonia. it ' S

Art. 41. O Ntcleo de Planejamento (NUPLAN) ¢ responsavel pela fase interna de Licitag@o
e sera responsavel pelas seguintes atribuigdes:
1. PCA —Plano d¢ Contratagdo Anual;
II. ETP —Estudo Técnico Preliminar;
(1. TR - Termo de Referéncia;
IV.  Demais elenientos definidos em ato especifico.

§ 1°. A construgio do PCA — sera assessorada pelas Unidades de Assessoramento € Unidades
Executoras, ¢ a aprovadas serd realizada pela Diregdo Geral da CMDMc e Presidéncia da CMMec.

§ 2°. Os servidores nomeados para o Nucleo de Planejamento executardo também as atividades
inerentes do Departamento Administrativo. ' ‘ A

Art. 42. Compete ao Setor Financeiro e Contabil:

I, Dirigir, planejar, coordenar e implcmentar politicas e diretrizes da area de sua

competéncia; . %
Vy ~ =



g ESTADO DO CEARA
e CAMARA MUNICIPAL DE MARACANAU

Cimara Municipal ae

Maracanau

v.
V.
VL

VIL
VIIL

XI.
XII.

XII.
XIV.
XV.

XVI.
XVIL

XVIIL
XIX.

XX.

XXI1.

Elaborar rotinas de trabalho relativos a padroniza¢do de procedimentos de trabalho
inerentes a sua Unidade de trabalho;

Chefiar os trabalhos de elaboragéo da contabilidade analitica da Camara Municipal,
" observada a legislagdo de Contabilidade Publica pertlncnte 2s normas técnicas do

Conselho Federal de Contabilidade ¢ o Plano de Contas vigente;

Acompanhar a elaboragdo de balangos, balancetes e demonstrativos mensais de
realizacdio de receita e despesa da Camara Municipal;

Emitir notas de empenho, termos de liquidagfo e quaisquer outros documentos

proprios ao processamento de despesas da Cadmara Municipal;

Cumprir as obrigagdes tributérias acessorias fixadas pela legislagao pertinente;
Elaborar as prestagdes de contas a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas;

Manter arquivo atualizado da documentagdo relativa as receitas e despesas da Camara

Municipal, bem como manter atiializadas as certiddes negativas emitidas junto aos

Unidades publicos competentes;

Elaborar conjuntamente com os demais Unidades competentcs a proposta de

or¢amento anual da Cémara Municipal; ;

Assessorar o Présidente da CAmara Municipal e & Mesa Diretora no acompanhamento

da programagdo da cxecugdio or¢amentdria de acordo com OS Trecurses

disponibilizados, promovendo avaliagdo sistematica com vistas a Uarannr uma

adequada ¢ eficiente gestdo orgamentério-financeira:

Identificar as necessidades de suplementagdo orgamentéria ¢ de liberagdo de créditos.

de acordo com a legislacdo vigente, informando imediatamente tal situagdo ao

Presidente da Camara Municipal ou & Mesa Diretora;

Em conjunto com o Unidade de Controle Interno da Camara Municipal acompanhar a

execucdo ¢ controlar os limites de realizagdo de despesas previstos na legislagdo, de

modo especifico observando as previsdes da Lei de Responsablhdade Fiscal;

Elaborar os relatorios de 1mpacto orgamentdario-financeiro necessarios;

Efetuar o pagamento das despesas realizadas;

Coordenar ¢ executar as’ atxwdades ICIdUVab a0 conirole ﬁnancelro org,amemarlo da

Camara Municipal;

Aplicar os recursos financeiros dlspomvuo em institui¢des financeiras publicas;

Verificar como condi¢do para a reaiizagdo do pagamento correspondente )

atendimeinto por parte dos fornecedores da Camara Municipal das exigéncias ¢

formalidades legais atinentcs a emissdo de docurhentos fiscais e entrega de certiddes

negativas de débito, bem (‘omo sua regularidade e validade;

Controlar e contabilizar numerdrio recebido em oalantla de contrato, apolices de

seguro ¢ cartas de fianga sob sua guarda;

Controlar* diariamente o5 recursos financeiros e promover a conciliagdo de todas as

contas bancérias de titularidade da Cimara Municipal;

Controlar a realizagiio de despesas com recursos financeiros disponibilizados em

regime de ‘adiantamento para fins de cobertura de pequenas ‘despesas de pronto

mgdtmmo _
Exceutar outras tarefas corrclatas ¢ inerentes as responsabilidades.

Vs e
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Art. 43. Compete ao Setor da Tecnologia da Informagdo:

e

Dirigir, planejar, coordenar ¢ implementar politicas e diretrizes da éarea de sua
competéncia; ' ‘ :

II.  Elaborar as rotinas de trabalho inerentes a sua Unidade Executora;

11i.  Supervisionar as tarefas administrativas relacionadas a area de tecnologia da
informac#o, em apoio & Presidéncia da Camara Municipal e a Diretora Geral da Camara
Municipal;

[V. Coordenar os processos de implantagdo, parametrizagdo, organizacdo €
operacionalizagdo dos sistemas de tecnologia da informag@o da Camara Municipal, de
modo a garantir o atendimento as necessidades da CMMc;

V. Elaborar rotinas de trabalho relativos a padronizagdo de procedimentos de trabalho

: inerentes a sua Unidade de trabalho; :
VI.  Assessorar a Presidéncia e a Diretora Geral da CAmara Municipal na defini¢fo das
' medidas de melhoria da estrutura operacional dos sistemas de tecnologia da informagao
da Camara, acompanhando os processos de aquisigdo de novos equipamentos;
Vil.  Coordenar a execucdo dos projetos de instalagdo de equipamentos, redes, protocolos €
cabeamento na estrutura da CMMc; ¥
VIII.  Orientare assessorar a Presidéncia e a Diretora Geral da Camara Municipal nas decisoes
sobre a necessidade de aquisi¢io de bens e a contratagdo de servicos de informatica ¢
de tecnologia de informagdo e comunicagio, bem como de servigos de desenvolvimento
de sistemas e programas de computador, para atendimento das necessidades da Camara
Municipal; ; '

IX. Estabelecer as medidas adequadas para guarda e seguranga dos dados e informagoes dos
Unidades da CAmara Municipal;

X. Coordenar o processo de prestagdo de assisténcia técnica na manutengdo de
equipamentos instalados na estrutura da Camara Municipal, determinando sua
realizacdo pelo pessoal integrante do quadro funcional da Camara Municipal ou
mediante contratagio de terceiros; ‘ '

XI. Promover 0 permanente aperfeicoamento do pessoal integrante do quadro funcional da

! Camara Municipal acerca dos procedimentos de operagéo ¢ utilizagdo do sistema de
tecnologia da informagdo da Camara, mediante a oferta de cursos de formagdo e/ou
atualizagdo em parceria com a Escold do Legislativo; ol -

XII.  Desenvolver e desemperhar outras atividades increntes a drea de competéncia, que lhes
forem atribuidas pela Presidéncia ou pela Diretora Geral da Camara Municipal.

Art. 44. Compete ao Setor de Licita¢des:
L. Organizar ¢ exccutar as licitagdes da Camara Municipal de Maracanar;

I1. Por scu Agente de Contratagdes ou Pregoeiro receber os processos licitatorios ¢
claborar com o auxilio da Procuradoria da Cédmara Municipal, se necessario, os
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editais de licitagdo, acompanhando e orientando a fase interna do processo licitatorio,
e conduzindo os trabalhos da respectiva equipe de apoio, se houver;

[il.  Encaminhar editais de licitacio para a emissdo de parecer, efetuando, apos
S aprovagdo, a publicagdo dos mesmos; ‘,
IV. Acolher, julgar ¢ responder as impugnagdes de edital nos termos da legislacdo
1l “vigente; '
. Elaborar rotinas de trabalho relativos & padronizagdo de procedimentos de trabalho
inerentes a sua Unidade de trabaltho;
VI.  Promover o credenciamento dos licitantes interessados em participar da sessdo

publica de pregdes presenciais, bem como promover, em sendo o caso, a analise
prévia das propostas de prege dos produtos ofertados em pregdes eletronicos e abrir
a sessdo publica do pregdo, no dia e horario preestabelecidos no instrumento

convocatorio;
VIL Receber, examinar e julgar propostas de prego e documentos de habilitagéo referentes
' a licitacdes eletronicas e presenciais; I : ' :
VIIIL Realizar consultas, junto ao setor interessado no produto ou servigo a ser contratado,

visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e ao atendimento das
especificagdes constantes no edital da licitagdo;

X Promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar
a instrugdo do processo;
X. Receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos contra as decisdes em

processos licitatérios, relacionadas a fase de julgamento das propostas e/ou de
habilitacdo de licitantes, encaminhando o processo ao Ordenador de Despesa da
Camara Municipal, devidamente instruido para julgamento, decisao e conclusao final
da licitagéo;

XI. Encaminhar ao Ordenador de Despesas os processos licitatérios conclusos para
homologagdo.

Art. 45. A Fungfio de Agente de Contratagdo de Agente de' Dispensa“e Inexigibilidade de
Licitagio devera ser exercida por servidor titular de cargo de provimento efetivo do quadro de
pessoal permanente da-Cédmara Municipal de Maracanaq, podendo ainda ser servidor cedido,
integrante do quadro de pessoal permanente, de outra esfera da administragdo publica, com
atribui¢des previstas nesta Lei. : :

Art. 46. Nas hipoteses de afastamento ou impedimento legal das atividades dos exercentes das
funges de Agente de Contratago ¢ de Agente de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo
deverdo ser designados substitutos, em cardter temporario, dentre os servidores titulares de
cargo de provimento efetivo, a screm designados por ato administrativo do Presidente da
Camara observados os mesmos requisitos € vantagens dias da substitui¢&o.

Artigo 47. Os integrantes do ‘Setor de Licitagdo (SELICIT), serdo designados por ato
administrativo do Presidente da Camara devendo ter notoric ‘conhecimento relacionado a

A s e
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licitagdes e contratos ou possuam formagdo compativel com as dreas de atuagdo e conhecimento
correlatas.

Art. 48. Compete ao Setor de Almoxarifado:

I

1L

' Responsavel pela gestdo de estoque, desde o recebimento e armazenamento até a
distribui¢fio de materiais e produtos. Sua competéncia centraliza-se na garantia de que

0s materiais estejam disponiveis quando e onde precisados, em quantidades adequadas
e em condi¢Ses de uso;

Elaborar rotinas de trabalho relativos & padronizagdo de procedimentos de trabalho
inerentes a sua Unidade de trabalho;

Controle de estoque: Realizar o controle da entrada e saida dc materiais, mantendo o

* estoque atualizado ¢ organizado;

V.

V1.

VH.

VIII.

IX.

X:

Xl

" Recebimento de materiais: Conferir a qualidade e quantidade dos materiais recebidos,

conforme notas fiscais e especificagdes de compra;

Armazenagem: Armazenar os materiais de forma segura e adequada, considerando suas

caracteristicas ¢ necessidades de conservagao;

Distribuigio: Distribuir os materiais para os setores que os solicitaram, de acordo com
as necessidades e normas intermnas;

Inventario: Realizar inventéarios periodicos para identificar e corrigir dwergenuas e
perdas de estoque;

Pedido de compra: Requmtar a compra de materiais quando o estoque atinge o nivel
minimo, garantindo a continuidade do suprimento;

Gestdo de processos: Implementar e otimizar processos de gestdo de estoque, como
organizagiio, controle de qualidade ¢ seguranga;

Relatorios ¢ informa(;GCS' Elaborar relatérios ¢ informacdes sobre o estoque, como
niveis d& esteque, historico de compras e movimentagdes;

Seguranga ¢ ‘higiene: Zelar pela seguranga ¢ higiene no almoxarifado, garantindo
condigdes adequadas para o manuseio ¢ armazenamento dos materiais.

Avrt. 48, Compete a0 Seter de Patrimonio:

1L

L

IV.

Controlar e armazenar os bens patrimoniais gue compdem a reserva técnica da Camara
Municipal, para atendimento as demandas das unidades administrativas;
Controlar a movimentagdo em sistema proprio dog bens pdtrlmomados bem como dos
termos de responsabilidade;
intregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimoniaveis adquiridos pela
Camara Municipal, com posterior envio ao setor de Almoxarifado ‘para controle do
prazo de entrega; :
Eluborar rotinas de trabalho relativos' & padronizag@o de proced1mentos de ‘trabalho
nerentes a sua Unidade de trabalho;
Colnm, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens

‘patrimoni4veis; o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo; //"

N e e
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VL
VIL

Tombar bens patrimoniais adquiridos ou recebidos;
Receber ¢ encaminhar moveis e equipamentos danificados 4 manutengéo.

Art. 50. Compete ao Setor de Arquivo:

s

1I.

I11.
IV.
V.
VL
VIL

VIIL.
IX.

X.

XI.

Planejar, coordenar e controlar os projetos ¢ atividades do arquivo;
Desenvolver a politica de gestdio de documentos e informagdes da Camara Municipal,
visando o controle, dissemina¢dio, o acessc aos documentos arquivisticos e a
preservagdo da memoria institucional;
Elaborar ¢ adotar normas, instrumentos, diretrizes e procedimentos arquivisticos em
consonincia com a legisla¢do vigente;
Elaborar rotinas de trabalho relativos & padronizagéo de procedimentos de trabalho
inerentes a sua Unidade de trabalho;

" Propor, apoiar, participar da celebragdo de convénios e coordenar e as acgOes
provenientes da drea de Arquivo;
‘Elaborar pareceres técnicos e trabalhos relativos a drea da arquivistica;
Promover a implantagio da politica de acesso aos documentos em consonancia com
as unidades organizacionais ¢ recursos da tecnologia da informag@o disponibilizados
pela Camara Municipal;
Coordenar a Comissdo de Avaliagdo de Documentos — CPAD da Camara Municipal;
Encamiiihar as recomendaqoes e decisdes da CPAD, estabelecendo diretrizes para
avaliagdo ¢ destinagfio por meio da eliminagfo, transferéncia e/ou recolhimento de
documentos;

Elaborar plodulos que viabilizem a publicagdo do acervo arquivistico de acordos com

as normas nacionais e internacionais de descrigdo arquivistica;
Propor a criagdo, gerenciar e alimentar bases de dados arquivisticas.

Paragrafo Unico. Cempete a Comissio de Avaliagio de Documentos — CPAD:

Propm a revisio dos Instrumentos Normativos relativos a Gestdo de Documentos, no
ambito da Cémara Municipal, ompanblluando as diretrizes aplicaveis a CMMc as
regras gerais sobre Gestdo de Documentos, contidas na Lei Federal n° 8.159, de 08 de
aneiro de 1991, e no Decreto Federal n® 4.073, de 3 de fevereiro de 2002 e demais
mc;trumcnfos normativos expedidospelo Conselho Nacional de Arquivos de Arquivos
— CONARQ;
Desenvolver, implementar e atvalizar a politica- arquivistica da CMMc;, com vistas a
estruturar e/ou padronizar praticas e procedlmcntos técnicos que garantam a adequada
gestdo dos documentos;
Orientar as Unidades da CMMc sobre o uso dos instrumentos de gestdo de documentos;
Realizar analise, avaliagdo ¢ selegdo de documentos produz1dos nas Unidades da
CMMic, bem como promover as alteragdes e exclusdes que se fizerem neyessarlaq
Acompanhar ¢ supervisionar processos de climinagao dé documentos;

£ e
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VI.  Orientar as Unidades na coordenagdo dos procedimentos de classificagéo,
desclassificagdio, uso e acesso a documentos sigilosos;

VII.  Aprovar o Plano de Classificacdo de Documentos ¢ a Tabela de Temporalidade ¢
Destinaciio dos documentos relativos as atividades-meio e atividades-fim, a partir da
analise de fung¢des, atividades e tarefas dos Unidades da CMMc;

VIIL.  Encaminhar o plano de classificago documental e a tabela de temporalidade e descarte
a Diretoria Geral;
IX. Proceder a divulgagio do Plano de Classificagdo Documental e da Tabela de
Temporalidade mediante a publicagdo nos meios necessarics;

X.  Propor ao Presidente da Camara Municipal de Maracanau, em estudo fundamentado, a
alteragio de codigos e prazos a serem estabelecidos em Tabela de Temporalidade, ou
quaisquer outras alteragdes julgadas necessarias;

XI.  Aprovar as listagens de eliminagdo de documentos e encaminhar a Diretora Geral.

TITULO 1II |
' DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES DE NATUREZA COMISSIONADA

Art. 51. Integram o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Maracanau os Cargos em
Comissio de Dire¢fio, Chefias, Fungdes de natureza comissionada e Assessoramento,
escalonados conforme Anexo I desta Lei, que enumera aqueles que foram mantidos,
transformados e/ou criados, com sua simbologia, quantidade, denominagéo e localizagdo no
ambito da estrutura organizacional.

Art. 52. As competéncias e atribuigdes dos cargos e fungdes em comissdo, que se destinam
apenas a dire¢@o, chefia e assessoramento, sdo as constantes do Anexo II desta Lei.

Art. 53. Fica vedada a nomeagdio ou a designacdo para cargos de provimento em comissao
daqueles considerados inelegiveis, nos termos da Lei Complementar de que trata o § 9.° do art.
14 da Constitui¢do Federal, no ambito da Cdmara Municipal de Maracanan.

Art. 54. Compete ao Presidente dar provimento a todos os cargos em comissao.

Art. 35. Cada Gabinete de Vereador tem direito a verba para fins de retribuigdo parlamentar,
limitada, por Gabinete, ao percentual de at¢ 50% do valer utilizado pela Assembleia Legislativa
do Estado do Ceard com as mesmas finalidades, para custeio da retribui¢do dos ocupantes de
Fungdes de Natureza Comissionada de Assessoramento Parlamentar, nos niveis previstos em
Lei e na forma deliberada em Ato da Mesa Diretora. (!

Paragrafo Unico. O valor da verba para fins de assessoramento parlamentar serd reajustado,
através de Ato da Mesa Diretora. ' ; : :

V'3
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Art. 56. O provimento das fungdes de natureza comissionada de assessoramento parlamentar

~ dar-se-a por iniciativa e indicacdo do titular do mandato eletivo, sendo limitada, por Gabinete,
a0 minimo de 4 (quatro) e ao maximo de 10 (dez) assessores, com atuagdo em todo Municipio
de Maracanat e regido metropolitana, conforme determinagdo do vereador.

TITULO IV
DOS CARGOS DE NATUREZA EFETIVA

Art. 57. Integram o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Maracanan os Cargos de
natureza Efetiva, escalonados conforme Anexo I desta Lei, que enumera aqueles que foram
mantidos, transformados e/ou criados, com sua simbologia, quantidade, denominagdo e
localizaco no dmbito da estrutura organizacional.

’ : : TiTULO V
DA VERBA DO SERV iCO DE QESFMPENHO PARLAMEN TAR

Art. 58. A Cédmara Mumclpdl de Maracanat assegurard aos Vercadores condigdes para o
exercicio de suas competércias consti tucionais, obcerv:mdo 0 que dispde a legislaggo aplicavel
¢ as disponibilidades orcamentarias ¢ financeiras. =

Art. 59. Cada Gabinete dos Vereadores tera direito a um crédito correspondente a 50%
(cinquenta por cer: ito) do valor fixado pela Mesa da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara
para despesas de mesma natureza e finalidade, a ser gasto na forma e de acordo com os critérios
definidos e Ato NMermativo da Mesa Diretora.

SECAO IV

DA CRIACAQ, EXTINCAQ £ ALTERACACG DF. NOMENCLATURA DE
DEPARTAMENTO, SETORES, CARGCS E FUNCOES.

Art. 60. Ficam alteradas as nomenclaturas dos seguintes cargos:

'L_— CARGOS DE NATUREZA COMISSIONADA
{ Antiga Atual
i_ ,Dircto'f de Fiscalizagfo e Controle ____ Diretor Administrativo
il Chefe de Seter Administrativo Chefe de Departamento Administrativo
" Chefe de Setor de Recursos Humanos Chefe de Departamento Pessoal
Chefe de Setor Legislativo . -| . Chefe de Departamento Legislative
| - Assessor Paclamentar - . » . Assessor Técnico
| Assistente.de Imprensa - ' ... Assistente de Comunicagéo A
|r __Assistente de Auditoria i Assistente de Controladoria ol

T T A ARGOS DE NATUREZA EFETIVA

Foy @@/%
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Antiga Atual
Advogado Procurador

Paragrafo Unico. Fica Alterado ainda o vencimento do cargo de Procurador, conforme
consta no Anexo II desta Lel.

" Art. 61. Ficam alteradas as nomenclaturas dos seguintes Departamentos/Setores:

DEPARTAMENTO/SETORES

Antiga Atual
Departamento de Fiscalizagdo ¢ Controle Departamento Administrativo
Setor de Materiais e Servicos Auxiliares — Setor de Almoxarifado

' SEMS

Setor de Registro, Arquivo e Informagdo — Setor de Arquivo

SERAI _

Setor de Imprensa Setor de Comunicacdo

Art. 62. Ficam criados os segnintes setores: Setor Contabil Financeiro; Setor da Tecnologia
da 1nforma(;ao e Setor do Servico de Desempenho Parlamentar com as atribuigdes previstas
nos artxgos. 42,439, respectwamente

Art. 63. Ficam extintos os seguintes Departamentos/Setor:
18 Setor de Recursos Humanos;

II. =~ Setor Legislativo;

III.  Setor Administrativo.

Art. 64. Ficam criados os seguintes cargos:

L. 1 (um) cargos de Chefe do Setor Contabil e Financeiro;

I 1 (um) cargo de Chefe do Setor de Tecnologia da Informagéo;

. 1 (um) cargo de Coordenador do Servigo de Desempenho Parlamentar;
I\’ . 20 (vinte) cargos de Assistente de Apoio Operacional ¢ T écnico.

Paragrafo Unico. As atrlbug,ocs carga hma\la 51mb010g1a vencimento, previstos no
Anexo 1V el desta I el

Art. 65. Ficam extintos os seguintes Cargos:

I. 21 (vinte ¢ um) Cargos de Chefe de Gabinete de Vereador;
118 78 (setenta e oito) Cargos de Assessor Parlamentar.
DISPOSICOES FINAIS
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Art. 66. Os Cargos de provimento em comisséo sdo de livre nomeagéo ¢ exonera¢do do
Presidente da Camara Municipal, com atribuicdes previstas no Anexo IV desta Lei,
nomenclatura, simbologia, vencimente e carga hordria previstos np Anexo I desta Lei.

PACQO SEIS DE MARCO DA CAMARA MUNICIPAL DE MARACANAU,aos
24,(_16 Junho de 2025.

idente da CNMMec.

i, |, 3 '\Q“M
carnite Lacerda ilvana Maria Aives Maciel

(Rafael Lacerdad) i (Silvana Maciel)
1° Vice-Presidente 2° Vice-Presidente
L
—Jose Valdem! Somes - Amanda Oliveira Manoel Vieira Correia
Peixoto Rodrigues Portela (Manoel Correia)
(Demir Peixoto) {Amanda Rodrigues) 3° Secretario

1° Secretario 22 Secretaria
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DESCRICAO DOS CARGOS E FUNCOES - SIMBOLOGIA - CARGA HORARIA - VENCIMENTOS

ANEXO I

COMISSIONADOS.

ESTADO DO CEARA ]
CAMARA MUNICIPAL DE MARACANAU

Gabinete da Presidéncia

Simbolo | Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
CGAP Chefe do Gabinete da Presidéncia 180 1 5.327,10
ATGP Assessor Técnico 180 25 4.439,26
Diretoria Geral
Simbolo | Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
DGRL Diretor Geral 180 1 7.070,20
AATO Assessor de Apoio Técnico e Operacional 180 15 1.479,76
Departamento Administrativo
Simbolo Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
DDA Diretor do Departamento Administrativo 180 i 5.327,10
CDA Chefe do Departamento Administrativo 180 il 3.699,37
Departamento Legislativo
Simbolo Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
DDL Diretor do Departamento Legislativo 180 1 5.327,10
CDL Chefe do Departamento Legislativo 180 1 3.699,37
Departamento Pessoal
Simbolo Cargo Carga Hordria | Total | Vencimento
DDRH Diretor do Departamento Pessoal 180 1 5:32.7,10
Ccbp Chefe do Departamneto Pessoal 180 1 3.699,37
CONTROLADORIA
Simbolo Cargo Carga Hordria | Total | Vencimento
CGRL Controlador 180 ik 6.053,53
CADJ Controlador Adjunto 180 1 4.540,15
PROCURADORIA

Simbolo Cargo Carga Hordria | Total | Vencimento
PGCMM | Procurador Gera! 180 g 7.070,20
PADCMM | Procurador Adjunto 180 ]l 5.690,29
ASICMM 180 1 3.657,00

Assessor Juridico
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OUVIDORIA PARLAMENTAR
Simbolo Cargo Carga Hordria | Total | Vencimento
ouv Ouvidor Parlamentar Geral 180 1 5.327,10
OUVADJ | Ouvidor Parlamentar Adjunto 180 1 3.699,37
SETOR DE PATRIMONIO
Simbolo Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
CSEPAT | Chefe do Setor de Patriménio 180 i 3.699,37
SETOR CONTABIL E FINANCEIRO
Simbolo Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
CSCF Chefe do Setor de Contdbil Financeiro 180 1 3.699,37
el SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Simbolo Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
CSsT! Chefe do Setor de Tecnclogia da Informacao 180 ik 3.699,37
a5, SETOR DE SERVICO DE DESEMPENHO PARLAMENTAR
Simbolo Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
CsDP Coordenador da SDP 180 1 2.500,00
{ SETOR DE ALMOXARIFADO i
Simbolo Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
CSAX Chefe do Setor de Almoxarifado 180 i 3.699,37
i SETOR DE ARQUIVO
Simbolc Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
CSAQ Chefe do Setor de Arquivo 180 i 3.699,37
. SETOR DE COMUNICAGCAO
Simbolo Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
| CSIMCO Chefe do Setor de Comunicagao 180 1 3.699,37
ASIM Auxiliar de Comunicagdo 180 5 1.479,76
SETOR DE LICITACAO
Simbolo Cargo Carga Horaria | Total | Vencimento
CSELICIT | Chefe do Setor de Licitagao 180 1 £ 3699,37
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ANEXO II
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS — SIMBOLOGIA - CARGA HORARIA — VENCIMENTOS

EFETIVOS.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Carga
Simbolo Cargo Hordria Total | Vencimento
AGAD Agente Administrativo 180 282.086,45
CADM | Consultor Administrativo 120 1|3.442,64
Consultor de Recursos
CRH Humanos 120 1|3.442,64
CFIN Consultor Financeiro 120 1(3.442,64
CLEG Consultor Legislativo 120 1|3.442,64
PCMM | Procurador 120 2 (4.700,00

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Simbolo Cargo Carga Hordria | Total | Vencimento
ARQ Arquivologista 180 il 2086,45
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“ ANEXO III
FUNCOES DE NATUREZA COMISSIONADA
SETOR DE LICITACAO
Fungdo/Cargo Gratificagao Percentual Base
Chefe de Setor de Licitagdo GSL 10% A 100% Vencimento Base
Agente de Contratagao GSL 10% A 100% Vencimento Base
NUPLAN GSL 10% A 100% Vencimento Base
Agente de Dispensa e Inexibilidade GLS 10% A 100% Vencimento Base
CONTROLADORIA
Fungdo/Cargo Percentual Base
Controlador Geral até 100% Vencimento Base do Controlador Geral
Controlador Ad Junto até 75% Vencimento Base do Controlador Geral
Auditor Interno até 50% Vencimento Base do Controlador Geral
Assistente de Auditoria até 30% Vencimento Base do Controlador Geral

COORDENADORIA DO SERVICO DE DESEMPENHO PARLAMENTAR

Fungdo/Cargo Percentual Base

Auxiliar de SDP 10% a 100% Vencimento Base do Coordenador SDP
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I1.

[11.

IV.

VL
VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.

XVIL
XVIIL.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS E DE

PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO DE NATUREZA
COMISSIONADA.

1. DIRETOR GERAL

Empenhar, liquidar e autorizar o pagamento da despesa;

Autorizar a abertura e homologagio de processos licitatorios ou os procedimentos de dispensa e
de inexigibilidade de licitagdo ratificados, na forma prevista na Lei n°® 14.133/21, devidamente
analisados pela Procuradoria Geral da Camara Municipal;

Autorizar a realizagdo de empenho até o limite previsto nos tetos de desembolso mensal e seus
respectivos cancelamentos;

Autorizar Suprimentos de Fundos de acordo com a previsdo legal;

Assessorar o Gabinete da Presidéncia na execugdo das suas atividades;

Reconhecer a divida de exercicios anteriores;

Assinar contratos administrativos firmados apés a homologa¢do e publicagdo da licitagdo
respectiva, bem como aqueles decorrentes de procedimentos de dispensa e inexigibilidade
ratificados, devidamente analisados previamente pela Procuradoria Geral da Camara Municipal
de Maracanau;

Realizar a liquidagio e autorizar o pagamento das despesas, nos termos da Lei n® 4.320, de 17 de
margco de 1964;

Autorizar a Nota de Autorizagdo de Despesa;

Estabelecer controles, promover o acompanhamento e assinar os convénios e contratos, € demais
ajustes firmados pela Cdmara Municipal de Maracanau;

Planejar, coordenar, orientar, dirigir, despesas ¢ pagamentos, além de controlar todas as atividades
administrativas;

Supervisionar os servidores subordinados;

Controlar as despesas de pessoal e de didrias;

Realizar a ordenac@o de despesas;

Fiscalizar a movimentacao dos processos administrativos e os demais expedientes de competéncia
do DEPAD; :

Executar procedimentos administrativos;

Autorizar despesas de acordo com as dotagdes orgamentdrias e ordenar pagamentos em
consonancia com a programagio de caixa;

Planejar e autorizar as compras de materiais e equipamentos, contratagdes de obras e servigos,
devidamente licitados com a estrita observancia a legislagdo vigente;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao Publica,
especialmente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade e da eficiencia;

Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos Unidades que integram a administragéo
da Camara Municipal, centrado em politicas e diretrizes racionais de trabalho, assegurando elevado
nivel de eficiéncia a agdo administrativa; ]

Definir, com a participagio das unidades administrativas subordinadas, as politicas, diretrizes e
estratégias referentes & gestdo de recursos humanos, materiais, financeiros e administrativos, do
processo legislativo e da informatica;
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XXII.

XXIIL
XXIV.
XXV.

XXVIL
XXVIIL
XXVIIL.
XXIX.
XXX.

XXXI.

XXXII.

H:

1.
IV.

VI.

VIIL

VIIL.

[X.

I1.

[1I.
[V

Expedir normas, instrugdes e ordens de servigo, orientando a execucdo de atividades ligadas a
Diretoria Administrativa, a Diretoria Legislativa e aos diversos departamentos e Unidades que
integram a estrutura administrativa da institui¢ao;

Despachar todo o expediente dos servigos administrativos da Camara Municipal;

Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa Diretora;

Convocar e presidir, quando necessério, reunifio com diretores de departamento e chefes de outros
setores;

Assinar a correspondéncia da Diretoria-Geral;

Coordenar o processo de elaboragdo da Prestagdo de Contas Anual da Camara Municipal;
Coordenar a elaboragéo e publicagdo do Relatério de Gestdo Fiscal,

Abrir, rubricar e encerrar os livros necessarios ao servigo;

Assinar os editais e as portarias da Diretoria-Geral;

Baixar instrugdes relativas aos servigos extraordinarios;

Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

2. DIRETOR ADMINISTRATIVO

Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos Unidades que integram o sistema
administrativo e financeiro da Camara Municipal, assegurando elevado nivel de eficiéncia
administrativa, centrado em politicas e diretrizes racionais de trabalho;

Receber do Diretor-Geral as prioridades a serem cumpridas pelos Unidades que integram o sistema
administrativo da institui¢ao;

Coordenar os servigos administrativos;

Acompanhar a movimentagdo dos processos administrativos e os demais expedientes de
competéncia do DEPAD;

Submeter os projetos desenvolvidos pela Diretoria Administrativa ao Diretor-Geral para a devida
homologacio;

Controlar os gastos concernentes a verba de desempenho parlamentar, por meio de registros
individuais dos vereadores;

Expedir normas, instrugdes e ordens de servigo orientando a execugao de atividades ligadas a
administraco e aos procedimentos administrativos; '

Prestar assessoramento ao Diretor Geral no gerenciamento dos servigos administrativos e
financeiros;

Desempenhar ouitras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

3. CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Auxiliar nos trabalhos de natureza administrativa, tais como: administragdo de patriménio,
material de consumo, éompras, transportes, recepgdo, vigilancia, telefonia, etc;

Exercer outras atividades operacionais necessdrias ao funcionamento dos Setores de acordo com
as normas pertinentes;

Prestar apoio operacional ao Diretor Administrativo;

Acompanhar o controle do material utilizado nos diversos gabinetes e setores;

Exercer outras tarefas correlatas.

4. CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Coordenar, controlar e avaliar as tarefas de almoxarifado, orientando sobre o recebimento, a guarda
e a saida de material;
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II.  Controlar a saida de material de consumo mediante requisigdo por pessoas e Unidades competentes;
III.  Registrar a entrega de material em livros proprios, fazendo constar do registro a natureza ¢ a
quantidade do material entregue, bem como a data e a assinatura dos responsaveis;
IV.  Efetuar levantamentos periodicos, para atualizag@o das fichas de controle do material em estoque
no Almoxarifado;
V.  Administrar o reabastecimento de material, atentando para a necessidade da manutengio de estoque
minimo que atenda a4 demanda de material de consumo;
VI.  Responsabilizar-se pela guarda de notas fiscais em pastas adequadas;
VIL Elaborar inventario de bens de consumo;
VIII.  Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

5. CHEFE DO SETOR FINANCEIRO E CONTABIL

i Execucdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais;
I, O acompanhamento € o controle da execug@o orgamentarias, procedendo as alteragdes quando
necessario e previamente autorizadas;
I1. Execucdo e escrituragio sintética e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e dos
langamentos relativos as operagdes contabeis, patrimoniais e financeiras;
1. O acompanhamento, execugdo e controle de acordos, contratos e convénios;
V. Elaboracdo de balancetes financeiros e orgamentarios;
Vi A remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentérios ao Tribunal de Contas;
VI A elaboragio, no prazo determinado, do Balango Geral;
VIL A elaboragio das prestagtes de Contas da Camara;
VIIIL. A emissio de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execug@o
orgamentaria da despesa;
X, Anélise das Folhas de Pagamento dos Servidores, adequando- as as unidades orcamentérias;
X. Analise, conferéncia e despacho em todos os processos de pagamento, bem como em todos os
documentos inerentes as atividades de Contabilidade;
XIL. O controle de arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;
XII. Comunicar ao Presidente, com a devida antecedéncia, o possivel esgotamento das dotagdes
orgamentarias;
XI1I. Fazer executar, mantendo atualizada, a escrituragdo sintética da receita, da despesa e do
patriménio da Cimara;
XIV. Elaborar, apresentar ao Presidente e encaminhar o orgamento, os Balancetes e Balangos da
Camara;
XV. Efetuar os registros e controles de receitas e despesas;
XVL Elaborar e assinar, juntamente com o Presidente, os relatorios;
XVIL Realizar o controle das receitas e despesas orgamentarias e extra-orgamentarias;
XVIII. Elaborar, apresentar e encaminhar ao Presidente os relatérios, editais, Resolugdes e Portarias do
setor, solicitando a publica¢do dos mesmos, quando for necessério;
XIX. Realizar a guarda e conservag@o dos materiais e equipamentos do setor;
XX. Acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentarias e Orgamento,
procedendo as alteragdes quando necessario e previamente autorizadas pelo Presidente da
Camara;
XXI. Acompanhamento e o controle da execugdo orgamentaria, procedendo as alteragoes quando
necessario ¢ previamente autorizadas pelo Presidente da Camara;
XXII. Execugio e escrituragio sintética e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e dos

langamentos relativos as operagdes contdbeis, patrimoniais e financeiras da Camara;
XXIII. Elaboracdo ¢ emissio do Livro Caixa, assinando-o juntamente com o Presidente;
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XXIV. Assinar, juntamente com o Presidente ou Dirctora Geral, o Balango, os Balancetes e Notas de
Empenho;
XXV. Realizar a publicagdo, quando devidamente autorizada pelo Presidente da Camara, dos relatorios,
acordos, convénios, editais, contratos e outros documentos afins e necessarios a publicagdo;
XXVI.  Emissdo de Nota de Empenho, visando assegurar o controle eficiente da execug@o orgamentaria
da despesa, encaminhando-a ao Presidente para autorizagdo e assinatura;
XXVIL. Anélise das folhas de pagamentos dos servidores e Vereadores, adequando-as as dotagoes
rcamentarias especificas;
XXVIIIL Controle e o arquivamento dos processos de pagamentos liquidados;
XXIX. Execucdo de outras atividades correlatas.
6. CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO
I.  Exercer o planejamento e o desenvolvimento da gestdo técnica da informagéo e de documentos do
Arquivo Geral da Camara Municipal de Maracanat,
[I. Classificar e codificar documentos de arquivo e decidir sobre o suporte do registro das informagdes
¢ dos documentos;
Iil.  Elaborar tabelas de temporalidade e Plano de ClaSSIﬁcagao dos documﬂntos
[V.  Encaminhar o Plano de Classificagio e a Tabela de Temporalidade para aprovagéo do Diretor Geral,
posteriormente, a autoridade maxima do Unidade ou da entidade para sua oficializa¢do e
publicacdo;
V.  Elaborar plano de classxﬁcagao estabelecendo plano de destinagdo dos documentos bem como
critérios de descarte de documentos;
VI.  Avaliar documentaggo, atribuir os codigos de classificagdo aos documentos, ordenar documentos
bem como identificar a produgéo ¢ o fluxo documentai;

VII.  Identificar competéncias, fungdes ¢ atividades dos Unidades produtores de documentos;

VIII.  Levantar a estrutura organizacional dos Unidades produtores de documentos, realizar pesquisa
histérica e administrativa, diagnosticar a situagdo dos arquwos acompanhar a eliminagdo de
documentos a ser descartado;

IX. Atender usuarios, apoiar as atividades de consulta e reahzal empréstimos de documentos,
orientando aos usudrios quanto ao seu manuseio;

X.  Diagnosticar o estado de conservagio do acervo’ ¢ estabelecer procedlmentos de seguranga,
conservacgio e descarte;

XI.  Monitorar as condigdes ambientais, a armazenagem € 0 acondlclonamento e desenvolver programas
de controle preventivo de infestagbes quimicas e bioldgicas;

XII.  Planejar a implantagio do gerenciamento de documentos eletrénicos e a adogdo de novas
tecnologias para recuperagéo ¢ armazenamento dos documentos;

XIII.  Providenciar o arquivamento e zelar pela conservagdo de copias de leis, resolugdes, atos
deliberativos, atos normativos, atos da Mesa Diretora, portarias e demais documentos requisitados
para subsidiar a elaboragdo de pareceres e de informagdes e a instrugdo de processos, bem como
dos documentos do acervo funcional dos Vereadores, assessores e servidores do Poder Legislativo;

XIV.  Promover a eliminacdo criteriosa dos documentos desprovidos de valor que ndo justifiquem sua
guarda, em conformidade com a legislagdo em vigor; ‘

XV. Disseminar informagdes aos servidores das areas envolvidas por meio de reunides a fim de
conscientiza-los da importincia e dos beneficios da elaboragdo dos instrumentos de gestdo
documental e explicar o trabalho que sera desenvolvido;

XVI.  Elaborar critérios técnicos e objetivos para orlentar as restricdes de acesso aos documentos, aos

dados e as mioxmacocs 1gllosa~ e pessoais;
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XVII.  Dar publicidade aos critérios técnicos de restrigdo de acesso aos usuarios;
XVIII. Elaborar relatérios de gestdo, semestrais ¢ anuais de suas atividades;
XIX.  Disponibilizar o arquivamento e desarquivamento de documentos para o atendimento de demandas
administrativas e judiciais;
XX.  Proceder a documentagdo do cadastro funcional dos Vereadores, servidores e assessores
legislativos e zelar por ela;
XXI.  Propor e orientar a pratica de gestdo documental na instituigéo;
XXII.  Proceder & gestdo documental no &mbito do Poder Legislativo;
XXII.  Orientar todas as Unidades quanto aos procedimentos de envio e guarda de documentos para
. arquivamento corrente, intermedidrio e permanente;
XXIV.  Coordenar e controlar o recebimento, o envio e a guarda, no arquivo permanente, de processos
judiciais, administrativos e documentos diversos;
XXV.  Proceder a avaliagio e aplica¢do da Tabela de Temporalidade de Documentos;
XXVI.  Orientar e controlar o recebimento e o envio de documentagdes;
XXVII.  Orientar e acompanhar a digitalizagdo de processos administrativos e de documentos no ambito do
Poder Legislativo;
XXVIII.  Executar e gerenciar os contratos afins a sua area de atuagéo;
XXIX.  Coordenar, orientar e controlar o plano de arquivamento, desarquivamento e transferéncia dos
documentos do Poder Legislativo;
XXX.  Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.
7. CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO
I.  Coordenar, controlar e avaliar as tarefas de controle de estoque e patrimonio da Institui¢do para
assegurar a sua preservagio;
Il Proceder ao tombamento e arrolamento de bens da Institui¢do, mantendo atualizado o cadastro do
seu patrimonio;
[II.  Administrar ¢ controlar o recebimento, a distribuigdo, a movimentagdo e a alienagdo de bens
patrimoniais, orientando o tombamento ¢ o registro dos bens permanentes;
IV.  Realizar pericias e verificagdes do inventério para controlar o patrimonio, apresentando ao superior
hierarquico relatorios das inspegoes realizadas;
V.  Controlar o recebimento de bens inserviveis e o seu-encaminhamento para depo6sito;
VI. Elaborar inventario de bens mdveis permanentes, bens imoéveis e bens intangiveis;
VII.  Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.
8. CHEFE DO SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
I.  Prover solugdes tecnologicas em TI para atender as necessidades da CMMc;
II.  Planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades relativas a
administra¢ido dos recursos de informatica no ambito da CMMc;
III.  Promover o desenvolvimento, a contratacdo ¢ a manutengdo de sistemas de informagdes;
IV.  Ser responsavel pela entrega e pelo gerenciamento de todos os servigos de TI;
V.  Apoiar e prestar orientagdes técnicas aos setores da CMMc na elaboragdo e implementagdo de
projetos e atividades pertinentes a area de Informatica;
VL. Planejar mecanismos de seguranga da Informagdo na CMMc;
VII.  Avaliar e propor as agdes da area de TI, incluindo anélise e proposta de priorizagdo de demandas
de TI, observando a demanda das é4reas finalisticas e de gestdo da CMMc;
VIII.  Propor melhorias e acompanhar os processos, 0s projetos € as atividades da area;
IX.  Apoiar a fiscalizagio e monitoragdo dos contratos com prestadores de servigos de TI para suporte,
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manutengdo e apoic ao desenvolvimento no ambito institucional;
X.  Propor programas de capacitagio de pessoas, necessérios ao desempenho dos projetos da érea;
XI.  Acompanhar, monitorar e fiscalizar as metodologias e os processos de governanga, bem como as
normas de seguranga em TI;
XII.  Mensurar e divulgar as metas e os indicadores de TI;
XII.  Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

9. COORDENADOR DO SERVICO DE DESEMPENHO

PARLAMENTAR
[.  Manter o controle das verbas de servigo do desempenho parlamentar;
[I.  Promover conferencias, verificagdes e glosas das verbas;
[IlI.  Conferir a documentagdo apresentada pelo Parlamentar para verificar a compatibilidade legal;
IV.  Orientar ao Parlamentares em relag@o a preenchimento de formularios referentes ao uso da verba.

10. CHEFE DO SETOR DE LICITACAO

. Coordenar, executar e avaliar as atividades proprias dos processos licitatérios e de controle de
contas no ambito da Cdmara Municipal de Maracanat;
II.  Planejar, dirigir e supervisionar o setor de Licitago;
[iI.  Articular com os demais setores e departamentos, a fim de adequar convenientemente toda a
documentag@o relativa as licitagcdes e contrata¢des;
IV.  Manter registro atualizado das normas e orientagdes aplicaveis ao Setor de Licitagdo

V. Elaborar os editais de licitagdo, nas suas diversas modalidades, observando prazos e demais

exigéncias legais;

VI.  Elaborar termos justificativos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo;

VII.  Cadastrar os fornecedores de compras, obras e servigos que operam com a Cdmara Municipal de
Maracanat;

VIII.  Assessorar o Agente de Contratagdo no recebimento, exame e julgamento de todos os

documentos, as propostas e os demais procedimentos relativos aos processos licitatorios;

[X.  Elaborar as minutas de contrato que advirem do competente Processo de Licitagéo;

X.  Podera ser designado por ato do Presidente da Camara para atuar como Agente de de Dispensa ¢
inexigibilidade de Licitagdes, previstas nos arts. 74 e 75 da Lei Federal n® 14.133/2021, de 1° de
Abril de 2021, tomando decisdes que reputar necessarias, nos limites legais, e executando
quaisquer outras atividades relacionadas as fases de instru¢@o, homologag@o, contratagdo e
publicagdo, nos termos do art. 72, da Lei Federal n® 14.133/2021.

XI.  Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

'11. AGENTE DE CONTRATACAO

I Conduzir a fase externa do processo licitatorio;
I1. Receber e julgar as propostas;
HI. Negociar as condigdes mais vantajesas com o primeiro colocado;
IV. Conduzir a sessdo publica;
AV Receber. examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimento do Edital e os

anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo destes
documentos; = ‘
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VI. Verificar a conformidade das propostas em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;
VIL Coordenar as sessdes publicas e o envio de lances, qquando for o caso;
VIII. Verificar e julgar as condi¢des de habilitagdo;
IX. Sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilitagdo
e sua validade juridica;
Xl Receber, examinar e decidir os recursos, devendo encaminha-los a autoridade superior;
XI. Indicar o vencedor do certame;
XII.  Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
XIII. Encaminhar os processos licitatorios devidamente instruidos a autoridade superior € propor a
sua homologacio.
12. DIRETOR DO DEPARTAMENTO PESSOAL
. Fazer preparar e revisar os atos de nomeagdo dos novos servidores, bem como promover a
lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara;
II.  Encaminhar para publicagéo o resultado dos concursos publicos;
[1I.  Providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedigéo dos
respectivos cartdes funcionais;
[V.  Promover o registro na ficha funcional dos servidores, dos certificados des cursos concedidos
pela Camara;
V.  Promover a apuragéo do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer efeito;
VI.  Promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servigo;
VII.  Promover a verificagéio dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por tempo
de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na legislagdo em vigor;

VIII.  Promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da Camara,
supervisionando a organizagdo e atualizagdo dos registros, controles e ocorréncias de servidores e
parlamentares, bem como a preparagdo das respectivas folhas de pagamento;

1X.  Comunicar ao Dlretor Geral irregularidades que se relacionem com a administragdo de pessoal da
Camara;
X.  Providenciar a geragio de arquivos da folha de pagamento para consolidagdo com o sistema de
contabilidade;
XI.  Promover a preparagdo e o recebimento das declaragdes de bens dos servidores a elas sujeitos e
proceder a 10 respectivo registro;
X{l.  Promover a avaliagio de desempenho funcional dos servidores do quadro administrativo;

X1lI.  Fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias a declaragdo de
rendimentos de cada um deles; e

XIV.  Exercer outras atividades correlatas.

13. CHEFE DO DEPARTAMENTO PESSOAL
. Organizar e manter atualizado todos os cadastros de vereadores ¢ servidores da Camara;
[I.  Apurar o tempo de servico dos servidores da Camara para todo e qualquer efeito, inclusive o
fornecimento de certiddes de tempo de servigo, quando autorizado pela autoridade competente;

1.  Acompanhar o controle de frequencia mensal dos servidores, registrando atestados, licengas, etc;
[V.  Manter atualizados os registros funcionais e fichas financeiras dos Vereadores e Servidores;

V.  Elaborar escala de férias dos servidores de acordo com os mapas e encaminha-los a Diretoria Geral;
VI.  Emitir e fazer entrega dos avisos de férias para as respectivas chefias, depois de confirmado, langar

a ocorréncia nas respectivas fichas funcionais;
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VIL

[11.

V.

V.
VL

VIL

VIIL

IX.

XI.
XII.
XIII.

I1.
1.
V.

VI

VII.

VIIL

IX.
b4

XL
XI1.

Exercer outras atividades relacionadas a area de pessoal.

14. DIRETOR DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos Unidades que integram O Departamento
Legislativo da Camara Municipal de Maracanad;

Coordenar, controlar, monitorar e assessorar permanentemente durante as sessdes plenarias e as
atividades de apoio ao desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

Assessorar a Mesa Diretora quanto ao processo de analise das proposi¢des e dos requerimentos a
ela apresentados;

Supervisionar as atividades das areas ligadas ao Processo Legislativo, zelando pelo cumprimento
dos prazos e demais dispositivos regimentais;

Definir as diretrizes relacionadas ao processo de gestdo documental;

Submeter os projetos desenvolvidos pela Diretoria Legislativa ao Diretor Geral para a devida
homologagéo;

Expedir normas, 'nstrug:oes e ordens de servigos, orlentando a execu¢do de atividades ligadas as
atividades legislativas e de controle de documentos da CMMc;

Participar do planejamento, desenvolver e acompanhar as atividades que envolvem a tramitagdo de
mensagens, emendas constitucionais, projetos de lei, decretos legislativos e resolucdes;

Receber as proposigdes, dando-lhe encaminhamento regimental e, apds publicagdo, encaminha-las
as Comissdes Técnicas Permanentes;

Organizar as proposigdes despachadas pela Presidéncia e pelas Comissdes Técnicas Permanentes
da Camara Municipal de Maracanat, acompanhando sua trami- tagdo e providenciando a sua
inclusdo no expediente das sessdes plendrias;

Elaborar os registros das proposi¢des;

Responsabilizar-se pela preparacdo das sessdes;

Prover condi¢Bes necessarias e suficientes as éareas vinculadas para o cumprimento de suas
atividades.

15. CHEFE DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Manter atualizados os controles e registros das sessdes legislativas;

Manter atualizadas as fichas individuais dos vereadores;

Manter atualizada a relacdio de composi¢do das Comissdes Técnicas Permanentes;

Elaborar, os avulsos da Ordem do Dia, acompanhando e registrando a decisao plenéria dos
processos legislativos;

Manter atualizado banco de dados sobre os processos legislativos, prestando informagdes sobre
seu teor e sua localizagdo;

Verificar a ordenagéo de cada plocesso legislativo antes de encaminhar para deliberagio do
Plenario, sugerindo, quando for o caso, as medidas para regulariza-lo;

Confeccionar os autégrafos das proposi¢des, consolidando as mudangas deliberadas em Plenario e
encaminhando para assinatura da Mesa Diretora;

Controlar a numeragdo sequencial de cada tipo de norma lemsldtlva emanada do Plenario
(emenda constitucional, resolugdo, decreto legislativo e autografo de lei);

Acompanhar o controle da numeragio das leis;

Manter atualizado o banco de dados das leis complementares e ordindrias, dos decretos
legislativos e das resolugdes;

Informar, para atualizago didria da homepagé da CMMc, as atividades legislativas;

Zelar pela boa técnica legislativa e gramatical das normas emanadas do Plenario;
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XIII.  Executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.
16. CONTROLADOR
I.  Exercer a administrag@o geral da Controladoria da Camara Municipal de Maracanat em estreita
observancia as disposi¢des desta Lei;
[I.  Assessorar o Presidente da Camara Municipal ¢ colaborar com outros Unidades da Camara

Municipal de Maracanai em assuntos de competéncia da Controladoria;
[II.  Delegar atribui¢des ao Controlar Adjunto e ao Assistente de Controladoria;

IV. Decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;
V.  Elaborar e manter atualizado o planejamento estratégico da Controladoria;
VI.  Propor a edi¢do de normativos necessarios a organizagdo e ao funcio- namento do Sistema de

Controle Interno;

VII. Apresentar, anualmente, relatdrio analitico das atividades da Controladoria;

VIII.  Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidéncia da Camara Municipal,
nos limites de sua competéncia constitucional e legal.

17. CONTROLADOR ADJUNTO

I.  Auxiliar o Controlador na diregdo, organizagéo, orientagdo, controle e coordenagdo das atividades
da Controladoria;

1I.  Substituir o Controlador nos seus afastamentos, auséncias e impedimentos, mediante designacdo
especifica por meio de ato especifico e de retribui¢do adicional e proporcional;
[II.  Submeter a consideracdo do Controlador os assuntos que excedem & sua competéncia;
I'V. Participar quando for o caso de reunides de coordenagdo no ambito da Controladoria em assuntos

que envolvam articulagdo Inter setorial;
V.  Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes, ou por delegagdo do Controlador;
VL. Realizar o monitoramento das recomendagdes expedidas pela Controladoria e pelos Unidades de
controie interno.
VIIL Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

18. AUDITOR INTERNO

[

Auditar as Unidades Executoras da CMMc conforme termos estabelecidos no plano anual de
auditoria; : ;

II.  Zelar pelo cumprimento das normas ¢ decisdes emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado do
Ceara, bem como pelo respeito 4 Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normas legais
orgamentarias e financeiras;

IIl.  Realizar auditoria interna, preventiva e corretiva;
IV.  Exercer outras atribui¢des que lhe for destinada no ambito de sua 4area de atuacdo.

19. ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

I.  Assistir os auditores institucionais na auditagem de contas do Camara Municipal, bem como
projetos, programas, conveénios, entre outros,

[I.  Executar servicos da Controladoria, objetivando o cumprimento da legislagdo vigente, sob
orientacéo;

[11. Elaborar, acompanhar e executar cronogramas da Controladoria, sob orientagao;
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Assistir e orientar as unidades de execugdo no cumprimento das normas e legislagdo, quando
solicitado;

Prestar atendimento, orientagdes e informagdes quando solicitado;

Desenvolver técnicas de aperfeicoamente da sistematica de auditoria constitucional.
Desempenhar outras atividades correlatas.

'

20. PROCURADOR GERAL

Representar a Camara Municipal, ativa e passivamente - judicial ou extrajudicialmente - em
quaisquer Tribunais e/ou Unidades judiciarios, em assuntos de sua competéncia, atuando nos feitos
em que a Casa tenha interesse e/ou estejam em evidéncia a defesa de prerrogativas institucionais
do Poder Legislativo local;

Exercer, quando demandada, as fungdes de consultoria juridica e assessoramento a Presidéncia da
Camara, a Diretoria Geral e a Controladoria Interna, emitindo pareceres, consultas e Sugestdes
sobre matéria de sua competéncia para quaisquer Unidades da estrutura administrativa da Camara
Municipal;

Prestar assisténcia técnica, em sua area de atribuigdes, nas licitagdes, elaboragdo de contratos,
celebracdo de convénios e demais questdes, que envolvam assuntos de natureza juridica;

Realizar, quando demandada, o controle da legalidade de atos da Camara Municipal;

Elaborar e rever, na sua 4rea de competéncia, contratos, convénios, resolug¢des, portarias, decretos,
projetos de lei e demais atos de repercussdo juridica;

Prestar assisténcia aos Vereadores em suas necessidades técnicas pertinentes ao exercicio da
atividade parlamentar;

Assessorar, orientar ¢ acompanhar a elaboragdio de pareceres por parte das Comissdes
Parlamentares permanentes e temporarias;

Desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem atribuidas pelo
Presidente da Camara Municipal;

Compete ao Procurador Geral do Legislativo, quando solicitado pelo Vereador, providenciar e
executar formas de divulgag¢do audiovisual utilizando como suporte a Comunicagdo da Casa bem
como conceder entrevistas para os meios de comunicagdo externos, tais como jornais, televisao,
radios, revistas, sites, redes sociais, dentre outros, para esclarecer sobre assuntos pertinentes a
qualquer um dos atos do legislativo. ‘

21. PROCURADOR AD JUNTO

|
|
\
Substituir o Procurador Geral em seus unpedlmemos ¢ auséncias; ' ‘
Auxiliar no planejamento, organizagio e controle das atividades desenvolvidas no ambito da
Procuradoria; |
Assessorar na implementagao de equipamentos e programas adequados ao funcionamento da
Procuradoria, compativeis com os sistemas utilizados pelo Poder Judiciario; ‘
Auxiliar no controle de prazos e providencias a serem tomadas em relag@o aos processos Jud1c1axs
e outros, nos quais a Camara Municipal seja interessada na condi¢do de autora, ré, a§31stente
opoente ou, de qualquer forma, interveniente;

Auxiliar a pedido do Presidente ou do Procurador Geral, na elaborag@o de minutas de leis,
decretos, resolugdes e demais atos non’nativos de interesse da CMMc;

Assessorar na adogdo de providéncias para o cumprimento de prazos e respostas oficiais a outros
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Inidades e entidades, especialmente Tribunais Judiciais, de Contas e Ministerial;
sempenhar outras atribui¢des afins.

22. PROCURADOR

Prestar apoio técnico a Procuraderia Juridica;

ﬂ:mprir e efetivar as ordens do Procurador Geral;

\uxiliar na emissdo de parecer de interesse da Cmara Municipal de Maracanau;

Prestar consultoria juridica ao Presidente e no ambito das atribui¢des da Procuradoria Juridica,
sempre que solicitado pelo Produrador Geral,

epresentar a CAmara Municipal em juizo ou fora dele, quando solicitado pelo Procurador Geral;
romover estudos e pesquisas por solicitagdo do Procurador Geral,

\ssessorar os vereadores em assuntos juridicos que digam respeito a0 mandato legislativo;
parar a elaboragdo e analise de minutas, contratos, editais de licitagdo e convenios em que a
mara Municipal for parte;

feparar as informagdes a serem prestadas em mandado de seguranga impetrados contra ato da
Mesa Diretora, Presidéncia ou Legislativo em Geral;

Elaborar estudos e pareceres tecmcos para as Unidades Administrativas da Camara Municipal,
1 mpre que solicitado;

- v -

23. ASSESSOR JURIDICO

Prestar assessoria juridica 8 CMMc;

Promover estudos e propor revisdes da legislagdo da Camara Municipal, quando solicitado pelo
Procurador Geral ou Presidente da CMMc;

AkJXll'lal na realizacdo de processos administrativos da Cadmara Municipal;

Manter a Procuradoria Juridica informada e atualizada acerca do andamento dos processos em
traAmite de interesse da CMMc;

Elaborar relatérios circusntanciados das demandas em que a Camara Municipal seja interessada,
n‘l condigdo de autor, réu, assistente, opoente ou, de qualquer forma, interveniente;

itxiliar na elaboragio e revisdo de minutas de contratos, aditivos, ajustes e convénios;
Auxiliar na elaboragdo de pareceres juridicos em geral;

Desempenbar outras atividades correlatas.

24. OUVIDOR GERAL PARLAMENTAR

Receber, exaniinar, encaminhar e acompanhar as manifestagdes de pessoas fisicas ou juridicas
dirigidas a Ouvidoria Parlamentar da Camara Municipal de Maracanat;
ligenciar junto aos setores competentes, para que prestem informagdes e esclarecimentos

elar pela observincia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, economicidade e
pi blicidade. atuando na defesa dos direitos e mtelesses mmv:duals homogéneos, coletivos e
difusos, junto ao parlamento;

Contribuir para o fortalecimento da cidadania e para a meihoria da gestdo municipal;




_ ESTADO DO CEARA
CAMARA MUNICIPAL DE MARACANAU

Camara Municipal de

Maracanau

VIII.

it

II1.

IV.

VI
VIL
VIII.

IX.
X.

XI.

XII.
XI1II.

I1.
I11.

VII.
VIII.

IX.

Desenvolver outras atividades compativeis com sua fun¢éo;

Registrar as solicitagdes de informagdes e realizar o trimite pertinente;

Disponibilizar para ¢ cidaddo a resposta enviada pela Unidade Executora detentora das
informagdes, se possivel no formato que ele optar, no prazo legal;

Zelar pelo sigilo absoluto do contetido e qualidade da resposta.]

25. OUVIDOR ADJUNTO PARLAMENTAR

Manter o cidaddo informado das averiguagdes e providéncias adotadas pelas Unidades Executoras
e dos resultados alcangados das solicitagdes/informagdes realizadas;

Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Cadmara Municipal
sobre os assuntos institucionais de seu interesse; -

Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, economicidade e
publicidade, atuando na defesa dos direitos e interesses individuais homogéneos, coletivos e
difusos, junto ao parlamento;

Organizar e manter atualizado arquivo da documentagao relativa as demandas recebidas;
Contribuir para o fortalecimento da cidadania ¢ para a melhoria da gestdo municipal;

Desenvolver outras atividades compativeis com sua fungéo;

Processar o pedido de informagdo por meio do SIC ou e-SIC;

Acompanhar e cobrar os prazos previstos na Lei de Acesso a Informagao para prestar a informacéo
solicitada;

Gerar protocolo de requerimento de acesso & informagdo por meio fisico ou virtual;
Disponibilizar para o cidaddo a resposta enviada pela Unidade Executora detentora das
informag@es, se possivel no formato que ele optar, no prazo legal;

Conduzir as atividades do Observatorio de Politicas Publicas;

Auxiliar o Legislativo na busca de informagdes das agdoes de Politicas Publicas;

Zelar pelo sigilo absoluto do contetido e qualidade da resposta.

26. ASSESSOR TECNICO:

Assessorar, coordenar ¢ organizar a agenda do Presidente da Cadmara Municipal;

Assessorar nas decisdes sobre o funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

Coordenar a organizacdo dos atos de expediente e apoio administrativo;

Proporcionar ao Presidente da Cdmara Municipal assisténcia em seus contatos com entidades,
Unidades e/ou autoridades federais, estaduais ou municipais e junto ao publico externo e visitantes;
Conduzir o processo de elaboragao dos relatorios das atividades da Presidéncia da Camara
Municipal;

Registrar compromissos e informagdes de interesse da Presidéncia a fim de assegurar e agilizar o
fluxo de trabalho do Gabinete, tomando as providéncias para sua fiel observancia;

Assessorar o Presidente da Camara Municipal na coordenacio das atividades politicas;

Auxiliar o Presidente da. Cdmara Municipal nas atividades de promover a articulagio entre as
organizagdes da sociedade civil € o Poder Legislativo Municipal;

Auxiliar o Presidente da Camara Municipal nas atividades de promover a articulagdo entre os
Unidades da Camara Municipal e a articulagdo politica externa junto ao Poder Executivo e aos
demais Unidades e entidades municipais;

Representar o Gabinete da Presidéncia em solenidades oficiais, sempre que para isso for
ureaencudo
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27. CHEFE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Elaborar e digitar oficios, proposicdes legislativas, textos de divulgacdo, correspondéncias e
consultas de interesse do Presidente;

Assessorar nas relagdes publicas do Presidente da Cadmara com a sociedade organizada, com a
imprensa e com o publico em geral;

Despachar com o Presidente sobre matérias pertinentes ao gabinete;

Coordenar o cerimonial oficial da Camara;

Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e regulamentos;

Zelar pelo patriménio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade;

Receber e direcionar toda correspondéncia oficial encaminhada e expedida, respectivamente, pelo
Presidente;

Controlar a agenda do Presidente, dispondo horarios de reunies, visitas, entrevistas e solenidades;
Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial do
Presidente;

Redigir, digitar ¢ datilografar correspondéncia do Presidente e outros expedientes de caréater
confidencial, para assegurar o sigilo da informagao;, 7

Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete do Presidente.

28. ASSESSOR DE APOIC TECNICO E OPERACIONAL

Assessorar a Diretoria Geral na elaboragdo e verificagdo de cumprimento das rotinas inerentes aos
setores; _ :
Assessorar diretamente o Diretor Geral em suas atribui¢des relacionadas ao controle de utilizagéo
e conservagio dos bens e servigos da CAdmara Municipal, bem como encarregar-se da conferéncia
de relatérios e documentos;

Realizar pesquisas e levantamentos de mtormac,oea necessérias como subsidio a respectiva
Diretoria para a elaborag@o de estudos e estatisticas referentes as atividades do setor;

Desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a drea, das quais sd3o subordinadas a
Diretoria Geral ¢, que lhes forem atribuidas pelo Diretor Geral.

'29. AGENTE ADMINISTRATIVO

Prestar atendimento e esclarecimento ao publico interno e externo;

Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢gdes e outros impressos;

Receber, protocolizar ¢ expedir documentos, encaminhando-os interna e externamente atraves de
protocolo e postagem;

Organizar, classificar, registrar, selecionar, arquivar e desarquivar.processos, documentos, reatdrios
e outras publicagdes; _

Redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com observéncias das regras gramaticais ¢
das normas de comunicagao oficial;

Operar computadores, utilizando adequadamente os programas ¢ sistemas operacionais postos a
sua disposigdc, contribuindo para o processo de automagio, alimentagdo de dados e agilizagdo das
rotinas de trabalho; . | !

Transcrever textos das sessdes p!cnanas em lwro ploprlo

Organizar a pauta das sessdes e coordear papeis para leitura e/ou deliberagdo em sessoes;
Acompanhar ¢ assessorar as sessdes plendrias, itinerantes, audiéncias piiblicas ¢ sessdes solenes;
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transcrever termos (de posse, licenga, declaragdes e outros), nos livros proprios;

Auxiliar e/ou efetuar a circulagio, interna e externa, de documentos e correspondéncias oficiais;
Atender ao publico em geral;

Realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientagéo da chefia imediata.

30. CONSULTOR ADMINISTRATIVO

Planejar, organizar, e¢ assessorar a Camara Municipal nas areas de patrimdnio, materiais,
informag¢des financeiras, tecnoldgicas, dentre outras;

Implementar programas e projetos;

Elaborar planejamento e estruturagdo organizacional para estabelecer ou recomendar processos,
métodos e rotinas de trabalho que assegurem uma maior e mais eficaz produtividade;

Promover estudos de racionaliza¢do e acompanhar o desempenho organizacional;

Prestar consultoria administrativa 8 Cimara Municipal.

31 CONSULTOR FINAN C EIRO

Organizar e dirigir 0s servigos de contablhdade planejandO supervisionando, orientando e
participando da execugdo de acordos com as exigéncias legais;

Planejar os sistemas de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades administr ativas;
Proceder & analise de contas e orientar a classificagfo e avaliagdo das despesas;

Elaborar ¢ analisar relatérios sobre a situagfio patrimonial, econdmica e financeira da Camara
Municipal; : _

Elaborar e assinar, balancetes, bglanc;os e dcmonstratnos econémicos fmancexros,

Elaborar a prestagdo de contas.

32. CONSULTOR DE RECURSOS HUMANOS

Executar atividades na 4area de recursos humanos, como as relacionadas a contratagéo, formagao
profissional, vencimentos e outros, planejando, organizando e controlando os programas e
executande sua avaliagdo - para . possibilitar a contratagdo de servidores e assegurar o
desenvolvimento dos quadros da Camara Municipal;

Analisar ¢ controlar a variagdo dos custos na folha de pagamento, controlando e executando a
movimentagdo de dados no sistema.de folha de pagamento;

Mantendo-se atualizado quanto aos registros nos assentamentos de servidores;

Esclarecendo ¢ orientando os servidores quanto aos seus deveres e direitos;

Providenciando apoio logistico aos programas de treinamento;

Planejar, organizar e assessorar a Cdmara Municipal na area de recursos humanos;

Prestar consultoria administrativa 8 Cadmara Municipal;

Promover estudos de racionalizagio e acompanhamento de desempmho oxg?mzacmnal

33. CONSULTOR LEGISLATIVO

Elaborar textos de leis, decretos legislativos, oficios, pareceres, dentre outros atos administrativos;
Realizar revisio ortografica e gramatical de textos ¢ documentos oficiais;
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IIl.  Fazer a sele¢do e preparo definitivo de textos a serem divulgados em jornais, revistas e entrevistas;
[V.  Assessoramento de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagio.
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JUSTIFICATIVA

Encaminhamos, para apreciagdo de Vossas Exceléncias, o presente
projeto de Lei, o qual atualiza ¢ compila a estrutura Legilativa ¢
Administrativa desta Casa Legislativa. As altera¢des realizadas fazem-se
necessarias para adequagdo ao atual funcionamento da Casa Legislativa,
que carecia de regulamentacio.

Foram criados setores que também carecia de regulamentagdo legal.
Destarte, solicitamos de vossos pares a devida aquiescéncia a

vertente proposicdo, a fim de apreciarmos positivamente a metéria ora
sujeita a0 vosso inestimavel crivo.



