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RESOLUGAO N° 002/2017 — MIRAIMA-CE., 02 DE JUNHO DE 2017.

DI§P6E SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE MIRAIMA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

. ) A MESA DIRETOR/_\ DA CAMARA MUNICIPAL DE MlRAiMA, Estado do Ceara. Estaclo do
Ceara, no uso das atribuicoes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e

Regimento Interno desta Camara Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou
¢ cla promulga a seguinte Resolugao:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL _

Art. 1‘°. A Camara Municipal de Miraima disporé de orgdos proprios, agrupados segundo sua
natureza funcional, os quais responderdo de forma conjunta pelas atividades e objetivos que tenham em

vista o bem-estar da coletividade.

Art. 2°. A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Miraima tem a seguinte composicao:
1. ORGAOS DE DIREGAQ POLITICA SUPERIOR

1.1. Mesa Diretora
1.1.1. Presidéncia

1.1.2. Secretaria

1.1.3. Comissbes Técnicas
1.2. Plenario

2 ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR DE NATUREZA ADMINISTRATNA

2.1.1 Secretaria Geral
2 1.2 Chefe de Gahinete da Presidéncia

2.1.3. Tesouraria
2.1.4. Controladoria Interna

TiTuLo
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

o CAPITULO |
DOS ORGAOS DE DIREGAO POLITICA SUPERIOR

Art. 3°. As competéncias e atribuigbes dos orgaos de Diregdo Politica Superior, estabelecidas no
art. 2°, item 1, desta Resolugdo, sdo as constantes no Regimento Interno da Camara Municipal de Miraima.

Rua 12 de Maio 273 - Centro Fone/Fax: (88) 3630-1101 ‘\
CGF n® 06.920.468-3 ~

CNP3(MF) n° 86.877.081/0001-28
Miraima - CE CEP: 62.530-000 S -
www.camaramiraima.ce.gov.br 1A, W
!

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

3¢ Estado do Ceard - Poder Legislativo Municipal

1 CAMARA MUNICIPAL DE MIRAIMA

o CAPITULO Il .
DOS ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR DE NATUREZA ADMINISTRATIVA
SEGAO|
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4°. A Chefia de Gabinete da Presidéncia tem por finalidade:

| - estudar, propor e dar execugdo as politicas municipais relativas aos recursos humanos,
notadamente quanto a gestao do quadro de pessoal e de carreiras, a formagao profissional, a avaliacdo do
desempenho, ao sistema de motivagio e disciplina e as previsoes financeiras relativas a encargos do
pessoal, no quadro de um sistema global e integrado de gestédo de recursos humanos.

Il - promover a desburocratizagio e agilizacdo administrativa, a fluidez e racionalidade dos
procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitagdes dos municipes;

Il - proceder a gestdo do Quadro do Pessoal e, anualmente, face aos estudos, elaborar as propostas
de alteracdes que se mostrem adequadas;

IV - planejar, programar, controlar e promover a execucdo das atividades relacionadas com 2
aéministracdo de material, patriménio, documentagdo, arquivo, transportes € servicos gerais,

V - analisar sistematicamente os processos e procedimentos administrativos, com vista 2 detectar e

superar situagdes de burocratizacdo desnecessaria, duplicacdo de tarefas, irracionalidade de circuitos
administrativos, desperdicio de tempo, custos desnecessarios e, especificamente, falta de atencao, zelo

ou prontiddo na resposta as solicitagdes dos municipes;

VI - promover o estudo e a implementacdo de medidas alternativas na area dos métodos e
procedimentos;

VIl - elaborar propostas relativas a melhoria das condigdes fisicas de instalacdo e funcionamento
dos servicos;

VIII - controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais dos servidores da
Cémara Municipal;

IX - instruir processos relacionados com os direitos dos servidores;

X - promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao Plano de Cargos e
Carreiras,

X| - elaborar a escala anual de férias dos sernvidores, de conformidade com as necessidades dos
servicos e observancia das normas estabelecidas;

Xl - elaborar atos de concessao de didrias e ajudas de custo para os servidores da Camara,

XIIl - manter a disposicéo das autoridades competentes toda a documentacéo exigida para fins de
controle e fiscalizagéo,

XIV - elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concessdo de direitos e vantagens dos
servidores;

XV - examinar e informar as ocorréncias relalivas ao provimento de cargos, vacancia, afastamento

€ movimentagao de pessoal, 6@
s, U

XVI - proceder a averbagdo e contagem de tempo de servigo dos servidores;
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XVII - implementar o sistema de avalagao de desempenho do sevidor:
relativos aos programas de capacitacic e

XVIII - emitir declarages efou certificados

desenvolvimento de pessoal:
XIX - prestar informagdes em processos e dar pareceres quando oficialmente solicitado;
XX - contribur para a criagdo de uma dinamica de participagéo positiva dos servidores na Prestacio

dos servigos da Camara;
fornecer subsidios a instancia superior, na area de recursos humanos, para o planejamento e

XXI -
agoes,

SEGAQ I
DA SECRETARIA GERAL

Art. 5°. A Secretaria Geral tem por finalidade:

- secretariar os membros do Poder Legislativo Municipal na area politica e parlamentar:
da Camara Municipal na execucdo de providéncias

II- assistir direta e indiretamente o Presidente
ivas;

necessarias ao desempenho de suas atribuigdes privat
auxiliar o Presidente da Camara Municipal no trato de assuntos ligados as diversas esferas de

1 -
governo, Juntamente com as diversas camadas da comunidade;

gacdo dos atos oficiais e oficiosos, nas relagcoes

IV - assessorar o Presidente da Camara na divul
publicas e demais atividades de expediente e registro,

V - assessorar e coordenar o fluxo da tramitacao regimental do processo legislativo;
anica, projetos de lej, de resolucdo,

VI - supervisionar a atuagdo dos projetos de emenda a Lei Org

de decreto legislativo e outras proposicdes apresentadas;
VIl - controlar os prazos regimentais, especialmente para promulgacao e sancdo de matéria

aprovada, pedidos de informacgéo, encaminhamento de autografos, vetos e outros;
VIl - prestar informagdes sobre proposices apresentadas, analisando a existéncia de matéria.

aprovada ou ndo, da mesma natureza, semelhantes ou idénticas;
IX - redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos a atividade legislativa e fiscalizadora,

especialmente quanto a ortografia;
X - emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas.

SEGAO Il
DA TESOURARIA

Art. 6°. A Tesouraria tem por finalidade:
| /

I - coordenar e controlar as contas da Camara Municipal;
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Il - movimentar os recursos financeiros, controlando as operacdes de crédito e zelar pela fiel
observancia dos preceitos e normas de contabilidade publica,

Il - responder pelo recebimento, guarda e seguranga dos bens e valores entregues ao setor,
observando as leis, regulamentos e instrugdes em vigor;

IV -acompanhar o registro de procuracées com poderes especiais para pagamentos e recebimentos
em geral,

V- examinar diariamente 0s extratos bancarios, observando todo o movimento ocorrido, a fim de
acompanhar as conciliagdes bancarias do més e confronta-las com os registros contabeis;

VI - manter sob sua guarda e a disposicio de qualquer cidaddo para exame e apreciacéo,
durante sessenta dias, as contas da Camara Municipal;

VIl - controlar a execugio orcamentaria propondo as medidas que julgar conveniente a sua
regularizacao;

Vill- manter atualizados e em seguranca os documentos gerais que comprovem as operagées
financeiras da Camara Municipal, colocando-os a disposicao das autoridades fiscalizadoras interna ou
externa;

IX - zelar pelo sigilo dos arquivos de registros contabeis, salvo as pessoas credenciadas ou
legitimadas para conhecé-las;

X - prestar orientacdo aos servidores dos setores envolvidos no processo contabil, cobrando-lhe
resultados.

SEGCAO IV
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 7°. A Controladoria Interna tem por finalidade:

I - Executar atividades pertinentes ao controle interno da Camara Municipal, voltadas, sobretudo, as
areas contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, analisando a pratica dos atos
administrativos quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagde de subvencgdes, cientificando o
Chefe do Poder sobre o resultado de suas agdes.

Il - Verificar a regularidade da programagao orgamentaria e financeira, avaliando o cumprimento
das metas previstas no plano plurianual, a execucao dos programas de governo e do orgamento do poder
legislativo do municipio, no minimo uma vez por ano.

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e
efetividade da gestéo orgamentaria, financeira e patrimonial na Camara Municipal.

IV - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
da Camara Municipal. - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

V - Examinar a escrituracdo contabil e a documentagéo a ela correspondente. - Examinar as fases
de execucéo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade.

VI - Exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagdes de crédito, emissio de
titulos e verificagdo dos depésitos de caucdes e fiancas. - Exercer o controle sobre os créditos adicionais-
bem como a conta "restos a pagar’ e "despesas de exercicios anteriores".

Rua 12 de Maio 273 - Centro Fone/Fax: (88) 3630-1101
CNPI(MF) n° 86.877.081/0001-28 CGF n° 06.920.468-3
Miraima - CE CEP: 62.530-000
www.camaramiraima.ce.qgov.br

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

1T DA Estado do Ceard - Poder Legislativo Municipal

=" CAMARA MUNICIPAL DE MIRAIMA

VIl - Acompanhar a contabilizacio dos recursos provenientes de celebracio de conveénios e
examinando as despesas correspondentes

Vill - Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000, caso haja necessidade

S Realizar o controle dos limites e das condicoes para a inscri¢io de Restos a Pagar, processados
ou nad

X - Realizar o controle da destinagio de recursos obtidos com a alienagio de ativos, de acordo com
as restngbes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000.

Xi- C?n:ro'ar © alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal

XIl - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissao ~_e pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeagoes para cargo de provimento em comissao
e cesignacdes para fungao gratificada sao para atender os encargos de chefia, dire¢cdo e assessoramento

XlI - Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas.

‘ XIIl - Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do sistera de controle intarno,
inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e orientacoes.

XIV - Desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Camara.

CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 8. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal e composto por cargos de provimento efetivo e
carges de provimento em comissao.

§ 1°. Os cargos de provimento efetivo serdo regulamentados em lei especifica.

§ 2° A investidura em cargo de provimento efetivo dependera de aprovagéo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos. de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, na forma

prevista em lel.

§ 3°. Os cargos de provimento em comissao sao de livie nomeagao e exoneracao do Presidente
do Poder Legislativo Municipal,

§ 4° Os cargos de provimento em comisséo sd@o os constantes do Anexo !, parte integrante desta
Resclugéo.

§ 5° A remuneracao dos cargos de provimento em comissio é a constante do Anexo |l, parte
integrante desta Resolugio.

§ 6° As atribuigGes dos cargos de provimento em comissdo sao as constantes do Anexo I, parte
Integrante desta Resolugio.

Art. §°. O Organograma da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Miraima e o constante
do Anexo Ill, desta Resolucio.

_ PARAGRAFO UNICO. Ficam extintos os cargos de provimento em comissio que tenham sido
criados por leis ou resolugdes anteriores, néo previstos pelo Anexo |, a que se refere o caput deste artigo,
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N Art. 10°. Lei especifica dispora sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara
Municipal, ocupantes de cargos de provimento efetivo.

TiTULO 1l
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

At 11, lf’ara efeito de implantacdo da Organizacéo Administrativa de que trata esta Resolucio o
Preydeptg da Camarg propora a Mesa Diretora as medidas de natureza legal que se fizerem necessarias
e expedira progressivamente, os atos administrativos de sua competéncia privativa, indispensavel a
implantacao efetiva da estrutura funcional definida neste diploma legal.

Art 12, AS Fiespesgs decorrentes da execucio desta Resolugdo correrdo a conta das dotacées
orcamentarias proprias consignadas no vigente orgamento do Poder Legislativo Municipal.

~ Art. 13. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua promulgag@o, revogadas as disposicdes em
contrario, especialmente a Resolucao 001/2013, de 21 de Janeiro de 2013.

SALA DAS SESSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRAIMA-CE., 02 DE JUNHO DE 2017.

&AQ\\., A-e~c
RAIMUNDO RIBEIRO SALES

Presidente

d@o‘voﬁ /{’ﬂﬂllf 1L / STV

OZANA CogLHb RODRIGUES TEIXEIRA

Segunda Secretaria
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« ANEXOIl, AQUE SE R o o
02 DE JUNHO DE 201 7_EFERE O ART. 7°, § 5° DO PROJETO DE RESOLUGAO N° 002/2017, DE

ADMINISTRAGAO DIRETA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

‘]‘\ - [ . i —— e —— - '
Nomenclatura do Cargo Simbolo e Quantidade | Remuneragio
— | Nivel
Tesoureiro DNS -1 01 R$ 2.000,00
Secretario Geral DNS -2 01 R$ 1.600,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia DNS-3 01 RS 1.400,00
| -
Controlador Interno DNS -3 ’ 01 R$ 1.400,00
Assessoria de Comunicagio DNS -4 01 RS 1.200,00
Ouvidor Geral DNS -4 01 R$ 1.200,00
Assessor Especial da Mesa DNS -5 01 RS 1.100,00
Diretora
Assessor Parlamentar DNS -5 02 RS 1.100,00
Assistente de Legislativo DNS -5 02 R$ 1.100,00 }
! Assistente Técnico DNS -6 03 RS 1.000,00
!*‘r*.____._...._-,m e ——e——— e v i (M R S P N T R— —_— -
| Auxiliar Administrativo DNS - 6 03 RS 1.000,00
\

~ Gq' %
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« ANEXOI, A QUE SE REFERE O ART. 7°, § 4° DO PROJETO DE RESOLUGAO N° 002/2017, DE
02 DE JUNHO DE 2017.

ADMINISTRAGAO DIRETA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nomenclatura do Cargo Simbolo e Nivel Quantidade |
[
Tesoureiro DNS - 1 01 ?
Secretario Geral DNS -2 01 “
Chefe de Gabinete da Presidéncia DNS-3 01
Controlador Interno DNS -3 01 |
Assessoria de Comunicacao DNS -4 01 ‘,
]
QOuvidor Geral DNS -4 01 I‘
Pssessor Especizl da Mesa Diretora DNS -5 01 i
!
Assessor Parlamentar DNS -5 02 |
~ssistente > de Legns!atwo DNS-5 02
FAsaistente Técnico DNS -6 03 |
Furhar Administrativo ONS -6 03 .
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e ANEXOll, A QUE SE REFERE O ART. 7°. § g° A0 N°
5> BE JUNHO DE 2017, +§ 6°DO PROJETO DE RESOLUGAO N° 002/2017, DE

ADMINISTRAGAO DIRETA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

e — CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO

‘ Cargo Comissionado - Nivel: DNS =4

| - elaborar releases” para divulgagao na imprensa local, regional e nacional,

| II=Organizar o arquivo de fotografias, filmagens e gravagdes os eventos em que o Presidente da Camara |

| ou os Vereadores participem;

Il = noticiar os atos e fatos do Presidente, dos Vereadores e da Camara Municipal nos érgéos de

. comunicacao do Municipio;

IV —acompanhar todos Os assuntos de interesse da Camara e do Municipio nos meios de comunicagao;

| selecionare resumir os artigos e noticias de interesse da Camara, para fins de divulgacéo e informacao;
V — coletar noticias correspondentes & Camara Municipal, ao Presidente e aos Vereadores, para ordena-
las em arquivo préprio;

! Vi - origr!tar o] Pres_idente, Vereadores e demais servidores da Camara sobre normas protocolares e

| cerimoniais, recepcionar convidados, manter relacdo atualizada de autoridades federais, estaduais,
municipais e outras, organizando e promovendo a solenidade e eventos diversos, inclusive o registro de
presenca de autoridades e empresarios quando de visita dos mesmos ao Municipio e a Camara; ‘

| VIl - elaborar o noticiario da Camara Municipal;

- VIII = planejar campanhas de divulgagdo administrativa, bem como a preparagdo de informativos e
comunicados para o publico interno da Camara Municipal;
IX — preparar os atos e documentos para publicagdo oficial

| X —fornecer informagdes e manter contatos com jornalistas credenciados e érgaos de imprensa em geral;

| XI — organizar e coordenar as entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente, Vereadores e, ser for

| ocaso, outras autoridades do Municipio; |

' XIl — executar outras atividades correlatas.

ADMINISTRAGAO DIRETA )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO VI: OUVIDOR GERAL
Cargo Comissionado — Nivel: DNS - §

' |- Receber queixas, reclamacdes e sugestées dos cidadaos;
Il - Dar ao cidadéo resposta a questdo apresentada, no menor prazo possivel, com clareza e objetividade;
Il - Atender com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminagao ou pré-julgamento; ‘
IV - Agilizar a remessa de informagdes de interesse do cidadao a autoridade competente; !
V - Solicitar esclarecimentos e documentos dos diretores de cada setor, visando atender a questao

' suscitada pelo cidadao; ) . o L -
VI - Acompanhar a tramitagdo dos processos inerentes as suas atividades, dando ciéncia aos cidadaos

- das providéncias tomadas;
1 VIl - Propor modificagdes nos procedimentos para melhoria da qualidade; N |
' VIl = Encaminhar informacées a Mesa Diretora para divulgagao em Plenario, nos casos em que as |
| questdes apresentadas demandem o exercicio das fungoes fiscalizatorias da Camara de Vereadores;
. IX~ Apresentar relatdrios semanais ao Presidente da Camara de Vereadores, sem prejuizo de outros que ‘
| se fizerem necessarios;

- X = Propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar iregularidades de

_que tenha conhecimento;

/
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XI - Encaminhar aos 61gdos competentes

as denuncias . pos ABAEibE < |
esclarecimentos; prestar contas a populac unews recebidas que necessitem de maiores |

- N Ao sobre a ¢ i *A enard
divulgacdo da sua organizacdo e de syas 8 Suicho cu Chmam, dard transparencs ¢ |

formas de atuaca
, g - uacao
X|I - examinar e encaminhar aos éraioe SIS
: a0s 0rgaos competentes, entre eles a Controladona Interna da Camara, as

' reclamacdes ou representacoes - . Sl
de pessoas fisicas ou Juridicas sobre: ilegalidade e abuso de poder mau

mncionamento dos drgao . .
:qum-é; parlamentar i;v;‘oscctil?is Sevicos legislativos e administrativos da Camara, atos incompativels com |
};.m de discriminacio 1tonhc:z,mlve'g“"°'°5 ou servidores do Poder Legislativo, violagao ou qualquer |
of § 1ata0 atentatona dos direitos e liberdades f e '
/ r > S undamentais
Xill - Propor junto a Controlad ‘ ’
] ona Interna e Mesa X 2as  as
legalidades e os abusos constados sa Diretora medidas para sanar as violacoes, as

) alem das medi irias 5 5 |
legislativos e administrativos. € edidas necessarias a regularidade dos trabalhos |

XV - Exercer outras atividades correlatas

* ANEXOIIl, A QUE SE REFERE O ART. 7°, § 6° ;
02 DE JUNHO DE 2017, T.7° § 6° DO PROJETO DE RESOLUGAQ N° 002/2017, DE

ADMINISTRAGAO DIRETA }
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA ,
Cargo Comissionado — Nivel: DNS -5 |

| - Coordenar os servigos administrativos em geral; ordenar as atividades de pessoal e transmitir-lhes as |
determinacdes e solicitagOes do Presidente e dos demais membros da mesa; '
Il - Crganizar o cadastro de fornecedores:
Il - Manter servico de controle de transportes da Camara;
IV - Promover o controle de gastos da Camara;
\V - Promover o tombamento dos bens patrimoniais, a servico da Camara, mantendo-os devidamente
cadastrados; f
V| — Solicitar providéncias para apuragio de desvios e extravios de materiais, quando eventuaimente
verificados; "
VIl - Manter o servigo de estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento, conservacao,
cizssificacdo e registro de materiais de consumo da Camara;
Vil - Supervisionar e controlar os servicos de compras e equipamentos necessarios ao desempenho dos
services da Camara, mantendo sua guarda e controle ;
17 - Manter atualizado acervo de legislagdo, pertinentes ao pessoal;
¥ - Responsabilizar-se a vista dos relatérios de freqiéncia, pela confeccio da folha de pagamento do |
pessozl dz Camara; ‘
Y| - Promover e assinar as folhas de pagamento dos funcionarios;
71| - Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal,
Y| — I/ anter atualizado o prontuério relativo ao tempo de servigos dos servidores;
X1V - Promaver, orientar e supervisionar os servigos contabeis e financeiros da Camara, determinando a
adoczo de providéncias necessaria ao seu melhor desempenho,
AV - Aesinar ordens e outros documentos relativos ao pagamento de pessoal da Camara e das despesas
ao pleno funcionamento do Pader Legislativo; ‘
A1 - Cumprir e fazer cumprir as determinagées do Presidente, e demais membro da mesa;
- XVII - Aplicar penas disciplinares, ou formalizar elogios aos seus subordinados, no limites da lel,
XVIIl - Aprovar a escala de férias de pessoal,;
| XIX - Aferir a qualidade dos artigos empregados no servigos da Camara verificando os que melhor
| atendem as suas necessidades, reduzindo a diversificagio de materiais empregados;
- XX - Manter atualizado a escrituragao relativa a entrada e saida de matenais do estoque existente;
| XXl - Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, dar aceitagao do matenal,
: XXI - Fornecer os materiais solicitados pelos diversos setores da Camara, mantendo o seu controle;
LXXUL- Zelar pela disciplina de pessoal,
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"I - Auxiliar os vereadores na elabora

Il - Assessorar o Presidente e os demais

LIV
- V-Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestao financeira e patrimonial da Prefeitura,

. balancetes e balangos;

! Vil - 'Qrgam.zar e mante( servico de efetivacdo de estudos e elaboragao de documentos relacionados com
matéria legislativa e de interesse do parlamentar e de suas prerrogativas;

- CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

Estado do Cears - Poder Legislativo Municipal

.7, CAMARA MUNICIPAL DE MIRAIMA

e ANEXOll, A QUE SE REFERE O ART. 70 g so kA N
02 DE JUNHO DE 2017, - 7% § 5°DO PROJETO DE RESOLUGAO N° 002/2017, DE

ADMINISTRACAO DIRETA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo Comissionado — Nivel: DNS - 5 —

|
|

|

R
|
—

geral; ¢ao de projetos, requerimentos, resolugées e correspondéncias em |

atividades da C3 ' e membros da Mesa, na organizagdo e na coordenagéo das |
alividades da Camara, Supervisionar e controlar as atividades dos gabinetes dos vereadores:
Il - Supervisionar as atividades de cerimonial, e relagdes publicas;

- Sugerir &s Comissdes permanentes quanto a relacdo as inspegdes verificadas, na forma da Lei;
bem como efetuar a conferencia dos saldos e valores declarados como existentes ou disponiveis em

VI - Promover os servicos de registro e referéncia legislativa, de biblioteca e documentos da Camara; |

VIIl - Promover o assessoramento técnico administrativo aos vereadores;

IX - Acompanhar o desenrolar de quaisquer reunides ou sessdes especiais, realizadas pela Camara;
X - Rever os atos da Camara antes de seu envio & publicac3o;

XI - Orientar as comissdes e auxiliar na elaboragao de relatdrios e pareceres;

XII - Orientar os vereadores sobre a legalidade constitucional e as técnicas legislativas dos projetos para
apreciac3o e votagio: ;
Xlil - Zelar pelo bom desenvolvimento das sessdes em termos de documentos a serem apresentados na |
ordem do dia; '
XIV - Acompanhar o0 andamento dos projetos juntos as comissoes:

XV - Organizar os projetos a serem votados;

XVI - Fazer a cobranca das leis ao Executivo;

XVII - Dar seqliéncia a tramitacdo de processos legislativos;

AVIII - Zelar e cuidar dos livros de atas das sessoes e comissoes e o livio de presenca dos vereadores,

| XIX - Manter-se a par de todas as questdes pertinentes as Comissdes Permanentes, prestando
~informacdes, na periodicidade estabelecida ou quando fatos determinantes assim o exigem;

' XX - Coordenar o calendario das reunides das Comissées Permanentes, conforme horas e dias fimados |
i pelo presidente;

KA - Lancar despacho em todas as proposigdes correspondéncias e demais documentos, de
' conformidade com a deliberagdo do Plenario e da Mesa;

| XXIII - Elaborar as atas das sessoes e comissoes;

XXV - Responsabilizar-se pela redacdo das correspondéncias oficiais da Camara;

1
mantendo o seu arquivamento; 1

XXI - Observar os prazos de projetos remetidos para sangao do Prefeito e vetos recebidos do Poder |
Executivo; 1
|
[
]

4, \9(}5@/
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w7 CAMARA MUNICIPAL DE MIRAIMA

o ANEXOIIl, A QUE SE REFERE O ART. 7°

02 DE JUNHO DE 2017. »§ 6°DO PROJETO DE RESOLUGAO N°002/2017, DE

ADMINISTRAGAO DIRETA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

. e

CARGO: ASSISTENTE DE LEGISLATIVO

. ]

Cargo Comissionado — Nivel: DNS - 5

I- Organizar e manter atualizado o indice geral de leis, resolugdes, decretos Legislativos e atos normativos
e administrativos;
Il - Responsabilizar-se pelas informagdes aos interessados a respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante recibo;
' IIl - Promover a numeracao e expedigéo de correspondéncias oficial;
IV - l\4ant¢r SErvIcos de protocolo da correspondéncias e de papéis, documentos, requerimentos e Leis;
V - Examinar e re;glstrar 0S processos legislativos em tramitagdo na Camara;
VI - Mante.r athaIlzado o sistema informatizado de informagdes Legislativas;
Vil - Autorngar a reprada, por servidores e Vereadores, de processos arquivados;
' VIl - Organizar o sistema de registro e de referencia e de indice necessarios a pronta consulta de qualquer
documentos arquivado;
IX - Dar sequéncia a tramitagao de processos legislativos;
X - Promover a elaboracao e determinar a expedi¢do de atos da Mesa, da Presidéncia e das Comissdes,
resolucdes, decretos legislativos, autégrafos de leis, certiddes, leis promulgadas pelo legislativo,
convocacdes em geral, avisos e demais documentos;
XI - Expedir relatorios sobre o andamento de processos legislativos aos Vereadores,
XIl - Rever periodicamente os processos legislativos arquivados, dando adequagao a cada um,
XIIl - Ajudar na organizacdo e coordenagéo de todos os eventos realizados na Camara;
XIV _ Organizar em arquivo a documentac&o parlamentar relativa a cada vereador,
XV — Organizar e manter em arquivo separado os projetos destinados a ordem do dia;
| XVI - Zelar e responsabilizar-se pelos processos, documentos e papeis em andamento, de interesse das
Comissoes;
XVl - Receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-los, se necessario, distribui-los e controlar
sua movimentagao interna;
XVIII - Promover todos 0s servigos de digitacdo em geral;
XIX - Planejar e organizar controlando todas as atividades sob sua responsabilidade;
- XX - Promover o registro de tramitacéo dos projetos de leis e demais papéis, o despacho final e a data do
respectivo arquivamento;
| XXI - Apresentar, anualmente, ou quando for solicitado, o relatério dos trabalhos desenvolvidos pelo |
| 6rg3o; XXIl - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais membros ‘

da mesa e Secretaria
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CIPAL DE MIRAIMA

. ANEXOI, A QUE SE REF " )
02 DE JUNHO DE 2017. ERE O ART. 7°,§ 6°DO PROJETO DE RESOLUGAO N°002/2017, DE

ADMINISTRAGAO DIRETA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSISTENTE TECNICO

| o Cargo Comissionado —Nivel: DNS =6
‘|- Servicos Bancario em geral. .
Il - Entrega de correspondéncias em geral;

- Responsével'pelos arquivos morto e atual dos balancetes mantendoos em ordem;
IV - Responsabilizar-se pelo hasteamento do

; ’ s s pavilhdes Nacional, Estadual, Municipal e Legislativo em
locais e épocas proprios;

V - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da mesa e
Secretaria.

ANEXO Ill, A QUE SE REFERE O ART. 7°, § 6° DO PROJETO DE RESOLUGAO N°002/2017, DE
02 DE JUNHO DE 2017.

ADMINISTRAGAO DIRETA N
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cargo Comissionado — Nivel: DNS - 6 i

| - Atendimento ao publico, prestando informacgées correta, seguras e gentil:

Il - Atendimento telefonico em geral;

lIl - Organizar o atendimento ao publico ao Presidente e demais vereadores;

IV - Manter se atualizado das atividades da Camara para melhor informagées ao puiblico;

V - Responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao publico, no que diz respeito ao transito
de pessoas e materiais no ambito da Camara;

| VI - Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicdo e controle das correspondéncias da Camara, |
encaminhando-as ao setor responsavel;

|
VIl - Promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horarios regulamentares;

VIl - Fiscalizar a utilizagdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais equipamentos ‘
elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do expediente;
V - Exercer o servigo geral de copa;

' VI - Atender a presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores e Diretores de forma permanente, no
| fornecimento de agua e calé;

VIl - Atendimento nas Sessées, com fornecimento de agua aos vereadores;

| VIil- Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da mesa ,
.&Secretaria. |

|
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