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“Altera a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Limoeiro do Norte, cria os
6rgdos que especifica, estabelece as
respectivas remuneragbes e da outras
providéncias.”
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O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LIMOEIRO DO NORTE:

Faz saber que a Camara Municipal de Limoeiro do Norte decretou e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DO MODELO DE GESTAO

Art. 1°. O Modelo de Gestdo do Poder Legislativo obedecera aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, adotando como
premissas basicas a Governanga Publica, o Valor Publico, a Participagdo, a
Transparéncia, a Etica e a Otimizacdo dos Recursos a partir dos seguintes conceitos:

| - A governanga publica como um conjunto de mecanismos de lideranga,
estratégia e controle postos em pratica para avaliar, direcionar e monitorar a
gestao, com vistas ao desempenho das atividades precipuas do Legislativo
Municipal, no tocante as fungbes basicas de legislar as matérias de
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competéncia do municipio, fiscalizar a execugdo orgamentaria e julgar as
contas do Poder Executivo, atendimento a populagdo e fungbes
administrativas pertinentes ao funcionamento interno, zelando pelos
interesses da sociedade local,

Il - O valor publico atuando no fortalecimento da democracia, dos controles
dos atos da administragdo publica, do atendimento ao cidadao através da
Camara Cidada, representando a sociedade local e direcionando a respostas
uteis as necessidades ou as demandas de interesse publico;

Il - A participagdo como forma de controle e fiscalizagdo sobre a
Administragdo Publica e como instrumento para o aprimoramento da
cidadania, com a adocdo da ouvidoria como canal permanente de
comunicagdo entre o cidaddo e a Camara, de audiéncias e conferéncias
publicas;

IV - A transparéncia como a socializagdo dos atos administrativos, mediante a
respectiva divulgagdo pelos meios oficiais e de comunicagdo social,
ressalvadas as hipéteses de sigilo definidas na legislagdo, priorizando o
interesse publico a informagao;

V - A ética como o conjunto de normas e valores as quais se sujeitam todos
os agentes publicos estaduais, estabelecendo um compromisso moral e
padrbées qualitativos de conduta, assegurando a clareza de procedimento dos
servidores, segundo padrdes de probidade, decoro e boa-fé, permitindo o
controle social inerente ao regime democratico;

VI - A otimizagdo dos Recursos com melhor utilizagdo destes na prestagao
dos servigos publicos, com padrao de eficiéncia e racionalizagéo de custo e
tempo.

Art. 2° O Modelo de Gestao Publica adotara politicas de Governanga Publica adequando
a Camara Legislativa a entrega de resultados a sociedade.

CAPITULOII

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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Art. 3°. A Camara Municipal de Limoeiro do Norte dispora de 6rgaos préprios, 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. 4°. A estrutura organizacional basica do Poder Legislativo de Limoeiro do Norte esta
configurada conforme o organograma disposto no Anexo | desta lei, compreendendo os
seguintes 6rgaos:

1 GABINETE DA PRESIDENCIA:

1.1. Procuradoria Geral
1.1.1. Camara Cidada
1.1.2. Procuradoria da Mulher

1.2. Chefia de Gabinete
1.2.1. Secretaria Legislativa
1.2.2. Secretaria Administrativa Financeira
1.2.3. Secretaria de Comunicagao
1.2.4. Secretaria Patrimonial

1.3. Controladoria

1.4. Ouvidoria

2.0. GABINETE DOS VEREADORES

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS GERAIS DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL
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SECAO|
GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 5°. Compete ao Gabinete da Presidéncia — GP, através da estrutura administrativa
da Chefia de Gabinete e Secretarias a ele vinculadas:

| - Acompanhar o funcionamento dos 6rgdos de execugdo e assessoria da
Camara Municipal;

Il - Manter o controle formal de processos e documentos;

Il - Responder pelo expediente da Presidéncia e da Mesa da Camara
Municipal;

IV - Zelar pelo cumprimento dos atos da Mesa e da Presidéncia da Camara
Municipal,

V - Organizar e coordenar a assessoria de cerimonial;

VI - Organizar e coordenar as Secretarias Legislativa, Administrativa
Financeira, de Comunicagéo e de Seguranga e Manutengao;

VIl - Organizar programas de visitas oficiais;

VIII - Manter informagdes atualizadas referentes ao noticiario de imprensa
relacionado com a Camara Municipal,

IX - Promover os servigos relacionados a divulgagao de matérias de interesse
da Camara Municipal pela imprensa;

X - Definir e organizar os veiculos de informagdo interna da Camara
Municipal;

Xl - Recepcionar autoridades quando em visita na Camara Municipal,
Xll - Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia da Camara Municipal;

Xl - Acompanhar o uso das dependéncias da Camara Municipal.
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SECAO I
GABINETE DOS VEREADORES
Art. 6°. Compete ao Gabinete dos Vereadores - GV:

| - Assessorar os Vereadores observando sua orientagcdo politica para
cumprimento dos encargos atribuidos pela Lei Organica do Municipio;

Il - Identificar, junto & sociedade, a necessidade de intervengdes do Poder
Publico, registrando e sistematizando as demandas;

Il - Atender municipes e autoridades;

IV - Realizar visitas, vistorias e fiscalizagdes;

V - Levantar informagdes junto ao Poder Publico Municipal;
VI - Assessorar a atividade plenaria;

VIl - Assessorar a concepgao e analise de proposituras;
VIII - Organizar a agenda de atividades dos Vereadores;

IX - Preparar a participagdo dos Vereadores em reunides;

X - Preparar material de apoio, aos Vereadores, para as visitas as entidades
representativas da sociedade civil;

X! - Preparar relatérios gerenciais que subsidiem a atuagao dos Vereadores
internamente ou junto a comunidade;

Xl - Gerenciar demais atividades dos Vereadores sob sua orientagao politico
partidaria.

Xl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.
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SEGAO Il
PROCURADORIA GERAL

Art. 7°. A Procuradoria Geral da Camara Municipal sera exercida conjuntamente pelos
orgados de assessoramento juridico, podendo prestar atendimento a Presidéncia da
Camara e aos demais 6rgdos internos em matérias diversas do campo do direito,
independentemente de suas atribuicdes basicas especificas.

Paragrafo anico. Todos os orgdos de natureza juridica estardo vinculados a
Procuradoria Geral da Camara Municipal, compreendendo a Camara Cidada — CC e
Procuradoria da Mulher — PM.

Art. 8°. Compete a Procuradoria Geral:

| - Acompanhar as atividades e agbes da Camara Cidada e Procuradoria da
Mulher, na forma das respectivas atribui¢des;

Il - Assessorar juridica e administrativamente a Presidéncia e demais 6rgaos
da Camara Municipal;

Ill - Prestar assessoramento ao Presidente no cumprimento dos encargos
atribuidos pela Lei Orgénica do Municipio;

IV - Elaborar estudos e/ou pareceres técnicos ou juridicos requeridos pela
Presidéncia, demais 6rgdos da Camara e outros pareceres pertinentes ao
fluxo administrativo financeiro dos processos internos;

V - Representar os interesses do Poder Legislativo e da Mesa Diretora em
todas as instancias judiciais, quer seja no Poder Judiciario, Ministério Publico,
Tribunais de Contas do Estado e da Unido e em todos os 6rgaos Publicos da
Administragao Direta e Indireta, na esfera Municipal, Estadual e/ou Federal;

VI - Assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos
assuntos juridicos da Camara;

VIl - Defender, judicialmente ou extrajudicialmente os interesses e direitos da
Camara;
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VIl - Redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas e vetos,
emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica e
administrativa,;

IX - Acompanhar junto aos 6rgaos publicos e privados as questées de ordem
juridica de interesse da Camara;

X - Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Presidente da Camara, tais como auxiliar quanto aos aspectos juridicos a
Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;

Xl - Orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e
sindicancias instauradas pela Presidéncia;

Xll - Assessoria a Mesa Diretora e demais vereadores no fornecimento de
informacdes relativas aos interesses da Casa Legislativa;

Xl - Auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos
juridicos e legais;

XIV - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

SUBSEGCAO IILI
CAMARA CIDADA

Art. 9°. A Camara Cidada, 6rgao com a finalidade de orientar a sociedade civil na
aplicagcao de normas relativas as relagbes de consumo, especialmente as estabelecidas
nos arts. 4°, Il, "a"; 5°, [; 6°, VI, da Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro de 1990, e
no Decreto Federal n." 2.181, de 20 de mar¢o de 1997, bem como em demais duvidas
relativas aos direitos e deveres da populagcdo e normas especificas como Estatuto do
Idoso, da Crianga, e defesa dos direitos da Mulher, entre outras.

Art. 10. Compete a Camara Cidada — CC:

| - Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamacgbes e
sugestdes apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou
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pessoas juridicas de direito publico ou privado sobre situagdes do cotidiano
da sociedade;

Il - Orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus
direitos, deveres e prerrogativas;

Il - Incentivar e apoiar a criagéo e organizagao de associagdes civis, ONG's e
cooperativas, na medida em que apoiara as ja existentes;

IV - Encaminhar, ao Ministério Publico, a noticia de fatos tipificados como
crimes contra as relagbes de consumo e as violagbes a direitos difusos,
coletivos e individuais homogéneos,

V - Promover medidas e projetos continuos de educagao para o consumo,
podendo utilizar os diferentes meios de comunicagao;

VI - Encaminhar a Defensoria Publica do Estado as demandas que
necessitem de assisténcia juridica;

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

SUBSEGAO IILlI
PROCURADORIA DA MULHER
Art. 11. Compete a Procuradoria da Mulher - PM:

| - Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes denudncias de
violéncia e discriminagao contra a mulher;

Il - Fiscalizar e acompanhar a execugao de programas do governo, que visem
a promogao da igualdade de género, assim como a implementagdo de
campanhas educativas e antidiscriminatérias de ambito municipal bem como
dos convénios firmados com Estado e Uniao;

Ill - Cooperar com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados
voltados a implementagao de politicas publicas para as mulheres;
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IV - Participar e/ou promover pesquisas, seminarios, palestras, audiéncias
publicas e estudos sobre a violéncia e discriminagdo contra a mulher, bem
como acerca de seu déficit de representagdo na politica, inclusive para fins de
divulgagéo publica e fornecimento de subsidio as Comissdes da Camara.

V -Elaborar e encaminhar relatério anual sobre os atendimentos
desenvolvidos e demais atividades realizadas, ao Gabinete da Presidéncia;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que |Ihe forem delegadas.

SEGCAO IV
CHEFIA DE GABINETE

Art. 12. Compete a Chefia de Gabinete assessora o Gabinete da Presidéncia na
execucgdo de suas atribuigcbes e competéncias, além de acompanhar as atividades das
Secretarias Legislativa, Administrativa, de Comunicagao e Patrimonial.

SUBSECAO IV.I
SECRETARIA LEGISLATIVA
Art. 13. Compete a Secretaria Legislativa:

| - Receber, distribuir, arquivar e controlar o andamento dos documentos da
Camara de Vereadores;

Il - Conservar, guardar, restaurar, registrar e arquivar documentos oriundos do
Plenario da Camara;

Il - Proceder a organizagao dos papéis concernentes ao expediente da
Camara de Vereadores;

IV - Remeter, mediante autorizagao da Presidéncia
da Camara de Vereadores, os documentos que dependem da sang¢do do
Prefeito Municipal;

s
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V - Organizar e manter atualizado o cadastro de leis municipais;

VI - Ter sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades do Protocolo e
Arquivo;

VIl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que |he forem delegadas.

SUBSEGAO IV.II
SECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
Art. 14. Compete a Secretaria Administrativa Financeira:

| - Acompanhar e coordenar os trabalhos das assessorias nas areas de
Compras e Licitagdo, Contabilidade e Recursos Humanos;

Il - Elaborar minutas de termo de referéncia acerca de bens e servigos a
serem contratados;

Il - Elaborar estudos nos expedientes que versem sobre interpretagcédo e
aplicagao da legislagé@o de pessoal, administragéo de pessoal;

IV - Administrar o quadro de pessoal da Camara Municipal;

V - Elaborar folhas de pagamento, demais calculos correlatos, encargos,
provisionamentos, contagem de tempo de servigos;

VI - Promover os controles e registros de Portarias, Ordens de Servigo,
Apostilas, Certidoes e Declaragbes de pessoal;

VII - Dar apoio técnico e operacional as atividades administrativas da Camara
Municipal,

VIIl - Realizar os procedimentos de planejamento de compras e efetivar
compras;

IX - Elaborar minutas de editais e contratos;
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X - Realizar gestao de compras de bens e contratagdes de servigos visando a
economicidade e a eficiéncia;

X! - Administrar o cadastro de fornecedores;

XIl - Prestar orientagdo e apoio técnico-operacional as unidades, com vistas
ao aperfeicoamento dos procedimentos de aquisigbes e contratagdo de
servigos;

Xlll - Acompanhar juntamente com a Secretaria de Comunicagao as
publicagdes no portal da transparéncia;

XIV - Promover os registros orgamentarios, patrimoniais, econdmicos e
financeiros da Camara e demais pegas contabeis com vistas ao atendimento
a legislagdo e normativos vigentes, assim como o encaminhamento de
prestagbes de contas fisicas ou eletronicas os demais entes da federagéo e
aos Tribunais de Contas,

XV - Elaborar minuta das pegas orgamentarias da Camara Municipal;

XVI - Realizar as atividades de Contas a Pagar e Controles financeiros de
Tesouraria,

XVII - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

SUBSECAO IV.lII
SECRETARIA DE COMUNICAGAO
Art. 15. Compete a Secretaria de Comunicagao:
| - Promover a cobertura fotografica de eventos;

Il - Promover a divulgacao dos trabalhos da Camara Municipal através da
internet e demais veiculos de comunicagao disponiveis;

Il - Providenciar a publicagdo dos atos oficiais nos demais veiculos de
comunicagao;

Rua Cel. Malveira 2266 — Centro — Limoeiro do Norte/CE — Tel.: (88) 3423-4140
CNPJ 01.836.913/0001-05 - CEP: 2930-000 — Email:camara_limoeiro@hotmail.com



Estado do Ceara
Camara Municipal de Limoeiro do Norte

Dialogo, Compromisso e Trabalho

IV - Providenciar a publicagdo de dados no portal da transparéncia;

V - Redigir minutas de discursos e pronunciamentos do Presidente, quando
determinado;

VI - Promover a divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal, mediante
relatérios periddicos;

VIl - Manter cadastro de autoridades publicas, privadas e de jornalistas;

VIIl - Acompanhar a fiscalizagdo da execugdo dos contratos relativos as
atividades da Assessoria de Comunicagao, quando houver,

IX - E executar os servigos relacionados a operagao de midias digitais (som e
imagem) nas sessdes plenarias, audiéncias, solenidades e eventos
congéneres;,

X - Realizar a intermediagao entre o Poder Legislativo Municipal e a Imprensa
local, regional, estadual e federal;

Xl - Organizar noticias diarias referentes ao municipio divulgadas pela
imprensa;

Xl - Operar mesa de som nas audiéncias plenarias, audiéncias, solenidades
e eventos congéneres;

Xl - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

SUBSEGCAO IV.IV
SECRETARIA PATRIMONIAL

Art. 16. A Secretaria Patrimonial exerce suas fun¢des subordinada a Chefia de Gabinete
e tem como escopo principal realizar a gestdao dos bens de consumo e duraveis, méveis
e imével, além da promogao da seguranga das instalagdes da Camara Municipal.

Art. 17. Compete a Secretaria Patrimonial:
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| - Zelar pela vigilancia, manutengéo e limpeza das dependéncias da Camara,
controlar atividades de patrimdnio, almoxarifado e da frota de veiculos;,

Il - Executar as agdes de controle de acesso as instalagbes da Camara,
zelando pela ordem e seguranga;

lll - Planejar, coordenar, controlar os seguintes servigos: a) Limpeza: b)
Manutengdo predial; c) Telefonia; d) Copa; e) Recepcgéao; f) Vigilancia; g)
outros contratos de servigos, locagdo de bens ou manutengao,

IV - Zelar pela integridade da rede fisica e dos equipamentos da Camara.

V - Zelar pelo atendimento as normas de segurang¢a na forma da legislagao
vigente;

VI - Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas
finalidades, bem como outras que |lhe forem delegadas.

SECAOV
CONTROLADORIA

Art. 18. As competéncias da Controladoria estdo dispostas na Lei Municipal n°® 1.934-A,
de 26 de novembro de 2015.

Paragrafo unico — Além do disposto no caput deste artigo, ficam acrescidas ao rol de
atribuigdes vinculadas a area de Controle Interno a fiscalizagao de contratos publicos da
Camara Municipal em consonancia com a Lei Federal de Licitagbes e Contratos
Administrativos.

SEGAO VI
OUVIDORIA

Art. 19. A Ouvidoria € um agente de transformagdo social e promotor de cidadania,
facilitando o acesso entre o poder publico e a sociedade em geral. Cabe defender os
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interesses do cidadao e da Instituicao Parlamentar, difundindo o papel do Legislativo e
de seus integrantes.

Paragrafo unico - As atribuicbes e competéncias da Ouvidoria estdo
constantes na Lei Municipal n® 1.972, de 31 de agosto de 2016.

CAPITULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 20. O quadro de pessoal do Poder Legislativo de Limoeiro do Norte, de provimento
em comissao, fica estabelecido nas quantidades e nomenclaturas descritos no Anexo Il
desta lei.

Paragrafo unico. Fica o Chefe do Legislativo Municipal autorizado a fazer
remanejamento interno e/ou redistribuigdo dos cargos em comisséo entre os 6rgéos da
administragdo, mediante Resolugéo Interna, para atender necessidades estruturais e de
recursos humanos de readequacgao ao modelo de gestao.

Art. 21. Os cargos de provimento em comissdo sédo de livre nomeagéo e exoneragdo do
Chefe do Legislativo Municipal.

Art. 22. A remuneragao dos cargos em comissdo esta estabelecida em 9 niveis
atrelados aos cargos e fungdes conforme o disposto no Anexo lll integrante desta lei.

Paragrafo unico. Fica o Chefe do Legislativo Municipal autorizado a acrescer a
nomenclatura ou simbologia dos cargos de provimento em comissdo denominagao
qualificativa que identifique, com maior visibilidade, as especificidades dos respectivos
lugares funcionais, podendo, por Resolugao, a qualquer tempo, suprimir ou modificar tais
acréscimos.

Art. 23. As atribuigdes basicas dos cargos em comisséo estdo dispostas no Anexo IV
desta lei.

Paragrafo unico. Atribuicbes especificas de cada cargo em comissdo poderdo ser
definidas por Resolugdo da Mesa Diretora em consonancia com os Anexos | e |l da
presente lei.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Respeitados os limites, as condicbes e as exigéncias estabelecidas na
legislagao orgamentaria, e especial na Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de
2.000, Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964 e na Lei Complementar n® 173, de
27 de maio de 2020, as despesas decorrentes desta Lei correrdo, no que couberem, a
conta de programagdes constantes da vigente Lei Orgamentaria Anual (Lei n°® 2.368/22,
de 31 de outubro de 2022) e de créditos adicionais autorizados nos termos do art. 167, V
e VI da Constituicao Federal.

Art. 25. Revogadas as disposigdes em contrario, esta Lei entrara em vigor na data se
sua publicagédo, mantendo seus efeitos legais a partir de 01 de margo de 2023.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Limoeiro do Norte, Estado do Ceara, em 17
de fevereiro de 2023.

Derboy Il.'
Dar 50\:1 de ilr\h\a h%nd
Presidente da Camara Municipal de Li iro do Norte

Jode tﬁ\/’/"“’{v 5f/"¢’ Sowdun Lsiveo, Mo nodd
José Valdir da Silva Flauber Lima Honorato
Vice-Presidente 2° Vice-Presidente

,Mﬂ/{ W] .M.-{a—\_..,/ﬂ Py /{/:)1‘_,:‘_\(}_9 ﬁ'b'\-&c
Marcio Michael do Nascimento Farias
1° Secretario
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ANEXO |
ORGANOGRAMA DOS ORGAOS DA CAMARA MUNICIPAL DE LIMOEIRO DO
NORTE
GABINETEDAPRESIDENCIA — — — — — 7 GABINETE DOS VEREADORES
PROCURADORIA
GERAL
gfs':ﬁ.[r’g CONTROLADORIA OUVIDORIA
i L} SECRETARIA ]
LEGISLATIVA
SECRETARIA
F— ADMINISTRATIVA
FINANCEIRA
L] SECRETARIADE
COMUNICACAO
_—ssanrAm ]
PATRIMONIAL
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ANEXO II

CONSOLIDAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO

LOTAGAO AREAS / CARGOS QUANTIDADE
GABINETE DA PRESIDENCIA 5
Chefe de Gabinete 1
Assistente de Transporte 1
Coordenador Administrativo do Gabinete
da Presidéncia :
Coordenador de Cerimonial 1
CONTROLADORIA 2
Controlador 1
Chefe de Fiscalizagao Contratual 1
OUVIDORIA 1
Quvidor 1
PROCURADORIA GERAL 2
Procurador Geral 1
Assessor Administrativo do Setor Juridico 1

CAMARA CAMARA CII'DA.\DA . 3

MUNICIPAL Assessor Juridico da Camara Cidada 2
A§ses§or de Atendimento da Camara 1
Cidada
PROCURADORIA DA MULHER 3
Procuradora da Procuradoria da Mulher 1
Assessor de Atendimento da Procuradoria 1
da Mulher
Assistente de Recepg¢ao 1

SECRETARIAS

SECRETARIA LEGISLATIVA 5
Assessor de Documentagao 1
Assistente Legislativo 4
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 3
FINANCEIRA

Chefe Administrativo Financeiro 1
Chefe do Setor de Compras e 1
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LOTAGAO AREAS /| CARGOS QUANTIDADE

Suprimentos

Chefe de Recursos Humanos

SECRETARIA DE COMUNICACAO

Coordenador de Comunicagao

Assistente de Comunicacao

SECRETARIA PATRIMONIAL

Chefe de Almoxarifado e Patriménio

Assistente de Zeladoria

Assistente de Recepgao

Assistente de Segurancga

GABINETE DOS VEREADORES

Assessor Parlamentar

TOTAL GERAL DE CARGOS
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ANEXO llI
QUADRO DE REMUNERACAO
NOMENCLATURA REMUNERAGRO

FUNGCAO DO CARGO SIMBOLO | NIVEL RS) QTD | TOTAL R$
Chefe de Gabinete | Chefe de Gabinete CC 6 2.850,00| 1 2.850,00
Controlador Controlador CcC 5 2.200,00| 1 2.200,00
Quvidor Quvidor GCC 5 2.200,00| 1 2.200,00
Coordenador
Administrativo do
Gabinete da Coordenador cC 3 1.86340| 2 3.726,80
Presidéncia
Procurador Geral Procurador Geral CcC 9 10.648,00| 1 10.648,00
Assessor
Administrativo do Assessor cc 4 1.996,50| 1 1.996,50
Setor Juridico
Assessor Juridico <
da Camara Cidada Assessor Juridico CcC 7 4.400,00| 2 8.800,00
Assessor de
Atendimento da Assessor CcC 4 1.996,50| 1 1.996,50
Camara Cidada
Procuradora da
roprin Procuradora cC 8 6.000,00| 1 6.000,00
Assessor de
Atendimento da
Procuradoia da Assessor cC 4 1.996,50| 1 1.996,50
Mulher
Assessor de
Documentag&o Assessor cC 4 1.996,50| 1 1.996,50
Assistente .
Legislativo Assistente || CC 2 1.730,30| 4 6.921,20
Chefe do Setor de
Compras e Assessor cCc 5 2.200,00{ 1 2.200,00
Suprimentos
Chefe de
Fiscalizagdo Assessor CC 5 2.200,00) 1 2.200,00
Contratual
Chefe
Administrativo Assessor cC 5 2.200,00| 1 2.200,00
Financeiro
Chefe de Recursos
Humanos Assessor cC 5 2.200,00| 1 2.200,00
Chefe de
Almoxarifado Assessor cC 5 2.200,00| 1 2.200,00
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FUNGAO NOMENCLATURA [SIMBOLO | NIVEL | REMUNERACAO |QTD | TOTAL R$
Coordenador de
Comunicacdo Coordenador cCc 3 1.863,40| 1 1.863,40
Coordenador de
Cerimonial Coordenador CcC 3 1.863,40| 1 1.863,40
Assistente de ,
Transporte Assistente || CcC 2 1.730,30| 1 1.730,30
Assistente de .
Recepgao Assistente || cC 2 1.730,30| 2 3.460,60
Assistente de ;
Zeladoria Assistente | CcC 1 1.46410| 1 1.464 .10
Assistente de .
Comunicag&o Assistente | CC 1 1.464,10| 1 1.464,10
Assistente de .
Seguranca Assistente | CcC 1 1.464,10| 5 7.320,50
Assessor Assessor
Parlamentar Parlamentar CC 4 1.996,59| 15 | 29.947 50
simBOLO NIVEL Valor

cC 1 1.464,10

cC 2 1.730,30

CC 3 1.863,40

cC ‘@ 1.996,50

cC 5 2.200,00

cC 6 2.850,00

CC 7 4.400,00

cC 8 6.000,00

cC 9 10.648,00

Rua Cel. Malveira 2266 — Centro — Limoeiro do Norte/CE — Tel.: (88) 3423-4140
CNPJ 01.836.913/0001-05 - CEP: 62930-000 - Email:camara_limoeiro@hotmail.com




Estado do Ceara

Camara Municipal de Limoeiro do Norte

Didlogo, Compromisso e Trabalho

ANEXO IV

ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO

ATRIBUIGOES BASICAS

Procurador Geral

Dirigir as atividades juridicas relativas ao setor juridico
desta Casa; assessorar 0s vereadores e demais
funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da
Camara; defender, judicialmente ou extrajudicialmente os
interesses e direitos da Camara; emitir pareceres sobre
consultas formuladas pelo Presidente, demais
vereadores ou pelos Orgdos da Camara, sob o aspecto
juridico e legal; redigir e examinar projetos de leis,
resolugdes, justificativas e vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza
juridica; emitir pareceres sobre editais de licitagdes,
dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos a
serem firmados pela Presidéncia; acompanhar junto aos
6rgaos publicos e privados as questées de ordem juridica
de interesse da Camara; exercer outras atividades
correlatas que forem determinadas pelo Presidente da
Camara, tais como auxiliar quanto aos aspectos juridicos
a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos; orientar
quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos
e sindicancias instauradas pela Presidéncia; atender aos
pedidos de informag¢des da Mesa Diretora e dos demais
vereadores; auxiliar as comissdes nos trabalhos
legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais;
elaborar defesas e acompanhar os processos junto aos
6rgaos de controle externo, desempenhar outras
atividades afins com a area juridica que lhes forem
determinadas ou delegadas pelo Presidente, Mesa
Administrativa e Chefe de Gabinete.

Assessor Juridico da Camara
Cidada

Organizar a agenda das atividades e programagdes
oficiais do Departamento, atendendo as pessoas que
procurarem o 6rgdo, podendo agregar outras fungdes
compativeis com a atividade do 6rgdo; promover e
registrar informagbdes relativas ao departamento;
assessorar 0 6rgdo na tomada de decisdes; prestar
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CARGO

ATRIBUICOES BASICAS

auxilio juridico aos interessados que necessitarem; emitir
parecer em procedimentos que for solicitado, na medida
de sua competéncia; outras atividades correlatas e
solicitadas pelos superiores.

Procuradora da Mulher

Zelar pela participagdo mais efetiva de vereadoras em
atividades da Camara e das mulheres em geral na
politica local do Municipio; fiscalizar programas e
politicas publicas do Governo Municipal voltados para as
mulheres e criangas; receber dentncias de discriminagdo
e violéncia contra a mulher; cooperar com organismos
locais, estaduais e nacionais na promogédo dos direitos
da mulher; articular agdes de enfrentamento e prevencgdo
de violéncia contra a mulher, promogdo da igualdade,
autonomia das mulheres, agcbes de mediagdo para
mulheres; outras atividades correlatas e solicitadas pelos
superiores e pertinentes a area juridica.

Chefe de Gabinete

Coordenar as atividades administrativas e legislativas, na
organizagéo e funcionamento do Gabinete do Presidente;
realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos
demais cargos do Gabinete; supervisionar ou elaborar
projetos, indicagdes, proposi¢cbes, emendas e demais
atos inerentes ao processo legislativo, assessorar o
Vereador-Presidente em suas relagbes politico-
administrativas com a populagdo, 6rgdos e entidades
publicas e privadas; assessorar a elaboragdo da agenda
de compromisso e obrigagdes do Vereador-Presidente;
receber, preparar e expedir correspondéncias do
Vereador-Presidente; organizar e manter atualizados os
registros e controle pertinentes ao gabinete; controlar os
gastos do gabinete e zelar pela otimizagdo dos recursos
da Camara; cumprir as determinagdes do Presidente;
exercer outras atividades correlatas.

Controlador

Atribuicbes conferidas na Lei Municipal n® 1.934-A, de
26/11/15; manter-se atualizado quanto as leis e demais
normativos relativos a area de controle interno; elaborar
fluxos e normatizar procedimentos internos; acompanhar
os controles de fiscalizagdo de contratos; recepcionar e
eventualmente auditar os controles intemos de
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CARGO ATRIBUICOES BASICAS

almoxarifado, patriménio, frota, combustivel e outros;
checar as publicagbes no Portal da Transparéncia da
Camara Municipal, outras; desempenhar outras tarefas
que |hes forem determinadas ou delegadas pelo
Presidente, Mesa Administrativa e Chefe de Gabinete.

Atribuicbes conferidas na Lei Municipal n® 1.972, de
31/08/16; coordenar o atendimento aos municipes e
reivindicagdes da sociedade em geral; outras tarefas que
lhes forem determinadas ou delegadas pelo Presidente,
Mesa Administrativa e Chefe de Gabinete.

Quvidor

Executar os servigos de natureza juridico administrativa e
burocrética inerentes ao seu setor; prestar informagdes e
orientagdes necessarias a eficaz solugdo das demandas
sob sua responsabilidade; redigir textos, documentos,
oficios, pareceres, minutas de projetos de leis e outros
expedientes da Camara Municipal, sempre que
solicitado, observando as técnicas de redagdo oficial;
analisar e corrigir documentos elaborados internamente,
verificar a redagdo de documentos em geral e dar
suporte nas respectivas questdes a todas as diretorias da
Camara Municipal; recepcionar documentos dando os
encaminhamentos necessarios, colhendo assinaturas e
repassando informagdes ou documentos de interesse da
Camara Municipal; recepcionar a documentagéo
expedida pelas diversas Unidades Administrativas da
Céamara Municipal e encaminhéa-las ao Diretor Juridico
agilizando o atendimento das solicitacbes recebidas;
realizar outras atividades correlatas ao cargo.

Coordenar os trabalhos da Camara Cidada; organizar a
agenda das atividades e programagdes oficiais; atender
as pessoas que procurarem o 6rgao, podendo agregar
outras fungdes compativeis com a atividade do 6rgéo;
promover e registrar informagdes relativas ao 6rgéo;
Camara Cidada assessorar o 6rgdo na tomada de decisdes; prestar
auxilio juridico aos interessados que necessitarem; emitir
parecer em procedimentos que for solicitado, na medida
de sua competéncia; realizar outras atividades correlatas
ao cargo.
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Assessor de Atendimento -
Procuradoria da Mulher

Coordenar os trabalhos da Procuradoria da Mulher;
organizar a agenda das atividades e programacdes
oficiais; atender as pessoas que procurarem o 6rgéo,
podendo agregar outras fungdes compativeis com a
atividade do 6rgdo; promover e registrar informagdes
relativas ao 6rgao; assessorar o 6rgdo na tomada de
decisdes; prestar auxilio juridico aos interessados que
necessitarem; emitir parecer em procedimentos que for
solicitado, na medida de sua competéncia; realizar outras
atividades correlatas ao cargo.

Chefe do Setor de Compras e
Suprimentos

Coordenar os procedimentos de compras de bens e
servicos da Céamara Municipal; realizar os estudos
técnicos preliminares necessarios ao planejamento das
aquisicbes; elaborar plano anual de compras; realizar
coleta de pregos de mercado; alinhar com a
contabilidade os centros de custos a serem adotados;
apresentar ao Chefe de Gabinete, ao final de cada
exercicio, o relatério das atividades de sua area de
atuagado, bem como o planejamento de compras (plano
anual) do exercicio subsequente; dirigir e orientar os
setores administrativos acerca da instrugdo dos
processos de compras e servigos, proceder com o
encaminhamento das informagdes de compras e servigos
para o Tribunal de Contas do Estado; orientar as
Unidades acerca da utilizagdo dos materiais
permanentes; elaborar mapas de cotag&o; executar
outras tarefas correlatas inerentes as responsabilidades
do Chefe de Compras e Suprimentos.

Chefe de Fiscalizagdo Contratual

Conhecer a legislagdo que rege os procedimentos e
contratos na administragdo publica (Leis Federais
8666/93, 14133/2021, 10520/2022, IN 05/2017 MP, LC
123/2006, Decreto Federal 10024/2019 e outras);
receber assessoramento do Controlador Geral, da
Assessoria Contabil, de Controle Interno, de Licitagbes e
Setor Juridico, no desempenho de suas atribuigbes;
conhecer o inteiro teor do Contrato, bem como os
instrumentos que o deram origem, como o Edital e seus
anexos; subsidiar o gestor do contrato no exercicio de
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suas fungbes; acompanhar, inspecionar, examinar e
verificar a conformidade da execugdo contratual com o
que foi contratado; registrar ocorréncias sobre a
execugdo dos contratos (data, relato da ocorréncia,
providencia tomada ou documento expedido, resultados,
encaminhamentos, etc);

zelar pelo bom relacionamento com a contratada;
apresentar, periodicamente ou quando solicitado,
relatério circunstanciado de acompanhamento da
execucgdo do servigo, da entrega do material ou do bem,
que devera ser instruido com registros fotograficos e
demais documentos probatérios, quando for o caso;
atestar o recebimento de servigos; fiscalizar quanto ao
cumprimento integral das obrigagbes contratuais
assumidas pela contratada; informar ao gestor do
contrato para solicita a substituicdo dos bens ou servigos
que se apresentarem inadequados, com vicios
imperfeicbes, deficiéncias e/ou omissdes; se reportar e
encaminhar as questdes que ultrapassarem suas
atribuicdes ao Chefe de Gabinete; observar os prazos
contratuais para a regularizagdo de eventuais falhas e,
no caso da inexisténcia de sua previsao, prazo razoavel,
reportar-se sempre ao representante da contratada;
conferir os dados da Nota Fiscal antes de atesta-la,
promovendo as corregdes devidas quando for o caso; ter
acesso as informagdes do setor de Almoxarifado quanto
as caracteristicas dos bens recebidos; acompanhar o
cumprimento do cronograma fisico-financeiro; comunicar
a unidade requisitante eventuais atrasos nos prazos de
entrega e/ou execugdo do objeto, bem como os pedidos
de prorrogagdo, se for o caso, com as devidas
justificativas; avaliar a qualidade dos servigos
executados, sempre que possivel;, outras tarefas
correlatas inerentes a responsabilidade do Chefe de
Fiscalizagdo Contratual.

Chefe de Recursos Humanos

Controlar e manter atualizado o registro dos dados
pessoais, funcionais dos servidores da Céamara
Municipal; instruir processos relacionados com os direitos
dos servidores; promover e aplicar as normas,
regulamentos e procedimentos relativos ao Plano de
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Cargos e Carreiras; elaborar escala anual de férias dos
servidores, de conformidade com as necessidades dos
servicos e observancia das normas estabelecidas;
elaborar atos de concess&o de diarias e ajuda de custo
para os servidores da Camara; manter a disposigao das
autoridades competentes toda a documentagédo exigida
para fins de controle e fiscalizagdo;, elaborar e
encaminhar expedientes necessarios a concessdo de
direitos e vantagens dos servidores; examinar e informar
as ocorréncias relativas ao provimento de cargos,
vacancia, afastamento e movimentagdo de pessoal,
proceder a averbagdo e contagem de tempo de servigo
dos servidores; prestar informagées em processos e dar
pareceres quando oficialmente solicitado; fornecer
subsidios a instancia superior, na area de recursos
humanos, para planejamento de agbes; estudar, propor e
dar execugdo as politicas municipais relativas aos
recursos humanos, notadamente quanto a gestdo do
quadro de pessoal e de carreiras, a formagéo
profissional, a avaliagdo do desempenho, ao sistema de
motivagdo e disciplina e as previsbes financeiras
relativas a encargos sociais; acompanhar a execugao
das obrigagdes de encerramento da folha de pagamento,
tal como o encaminhamento do e-social e outras
informacgdes; proceder a gestdo do Quadro de Pessoal e,
anualmente, face aos estudos, elaborar as propostas de
alteragbes que se mostrem adequadas; outras tarefas
correlatas inerentes a responsabilidade do Recursos
Humanos.

Chefe de Almoxarifado

Chefiar, coordenar e supervisionar o Setor de
Almoxarifado; manter e organizar o almoxarifado;
executar o recebimento, estocagem e distribuicdo de
bens de consumo e duraveis;, realizar inventarios
periddicos; orientar e fiscalizar a execugao de atividades
dos servidores lotados no Setor;

planejar a politica administrativa de formagéo de
estoques, gerenciamento e distribuicdo de materiais,
insumos e equipamentos comprados ou recebidos a
qualquer titulo pela Camara Municipal e destinados ao
Setor a seu cargo; definir, conjuntamente com diversos
setores e departamentos da administracdo da Camara
Municipal, os itens a serem mantidos em estoque,
estabelecendo niveis de seguranga e lotes de reposicéo;
assessorar aos Secretarios Municipais, quanto a forma
de controle de seus estoques, com registros de entrada e
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de saida, conforme exigéncia legal; conferir notas fiscais
e atestar o recebimento de matérias de consumo e
duraveis; realizar inventarios periodicos; exercer outras
atividades correlatas de chefia do setor.

Chefe Administrativo Financeiro

Atender ao Chefe de Gabinete e demais superiores nas
decisdes administrativas; planejar, dirigir, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades da Secretaria;
apresentar relatérios mensais e/ou periédicos de suas
atividades, propondo solugdes para eventuais problemas;
examinar processos, redigir informagdes sobre matéria
relacionada com a Secretaria Administrativa Financeira,
interpretando e aplicando leis e regulamentos; elaborar
projetos basicos, zelar pelas questdes administrativas e
financeiras da Camara Municipal; requisitar material de
consumo e bens duraveis, trabalhar em atendimento a
legislagdo que rege a matéria e em conjunto com as
orientagdes de Controle Interno na execugdo de suas
tarefas, acompanhar os servigos dos 6rgdos unidades
administrativas que compdem a estrutura da Cadmara e a
Secretaria Administrativa Financeira; executar tarefas
correlatas, a critério do superior imediato.

Coordenador Administrativo do
Gabinete da Presidéncia

Manter e organizar o ambiente de trabalho e a cultura do
gabinete; elaborar oficios e correspondéncias do
Gabinete em geral; responsabilizar-se por documentos
oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;
responsabilizar-se pela movimentagdo dos processos
junto as comissbes permanentes; responsabilizar-se pela
requisicdo e devolugdo de materiais de expediente;
prestar atendimento preliminar a cidaddos que procurem
0 gabinete; elaborar projetos basicos; prestar auxilio aos
assessores e demais servidores conforme.

Coordenador de Comunicagdo

Realizar a intermediagdo entre o Poder Legislativo
Municipal e a Imprensa local, regional, estadual e federal;
executar a produgdo de material jornalistico e a
comunicagdo para prestadores de servigos que
divulguem os trabalhos realizados por esta Instituicdo e
seus representantes; manter contatos didrios com os
organismos responsaveis pelos meios de comunicagéo,
relatando atividades do Legislativo Municipal;, divulgar
através do site da Camara e demais midias sociais todas
as matérias que envolvem o Legislativo, as reunides e
eventos; organizar noticias diarias referentes ao
municipio divulgadas pela imprensa; assessorar o
Presidente e demais Vereadores em matérias a ser
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veiculadas nos meios de comunicagdo, prestar ao
publico as informacgdes e matérias sobre as atividades da
Camara Municipal; documentar os eventos do municipio;
executar atividades correlatas; executar servicos de
audio e video nas sessdes plendrias, audiéncias,
solenidades e congéneres, adotando solugdes técnicas
mais adequadas a natureza do servigo desenvolvido;
operar mesa de audio e sistema de video durante as
sessbes legislativas ou sempre que necessario,
respondendo por sua qualidade; manter em perfeita
ordem e funcionamento os equipamentos que integram o
sistema de som e video da Camara; instalar e manter o
funcionamento de alto-falantes, microfones,
equipamentos de video, retroprojetores, projetores, data
show e televisores nos locais apropriados nas
dependéncias da Camara e nas sessbes itinerantes;
efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e video
do plenario, compreendendo a instalagdo de cabos,
linhas de transmissdo, além de efetuar a operagdo dos
equipamentos em ambientes internos e externos;
reproduzir apresentagdes, slides, filmes e similares nas
sessdes legislativas, audiéncias, reunides e congéneres,
sempre que solicitado; promover o arquivamento,
controle e disponibilizagdo do material gravado nas
sessdes legislativas, audiéncias, solenidades e
congéneres; auxiliar os superiores nas tarefas que |he
competirem; realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Coordenador de Cerimonial

Planejar, coordenar e executar o cerimonial de todas as
sessfes solenes e eventos institucionais da Camara
Municipal; providenciar a confecgdo de diplomas e
medalhas para as homenagens aprovadas; consolidar,
manter e atualizar a relagdo de convidados; elaborar e
expedir convites para solenidades e eventos
institucionais da Camara Municipal; organizar e orientar o
servico de Protocolo nos dias de sessdes solenes e
eventos institucionais da Camara Municipal; registrar o
nome das autoridades presentes as sessdes solenes e
eventos institucionais da Camara Municipal; informar ao
Gabinete do Presidente sobre a convocagdo de
servidores para o trabalho de apoio as sessdes solenes e
eventos institucionais da Camara Municipal; confeccionar
e providenciar a entrega do album da solenidade ao
homenageado; executar os demais  servicos
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determinados pela Presidéncia que guardem relacdo
com as atividades do setor.

Assessor de Documentacéo

Receber, analisar, registrar, autuar, controlar, catalogar,
classificar e tramitar os documentos oficiais
encaminhados Camara Municipal de Limoeiro do Norte;
controlar, organizar o arquivo; facilitar o acesso aos
documentos arquivados; expedir e receber documentos e
correspondéncias intema e externa de acordo com
regras e diretrizes institucionais; atender ao publico
interno e externo nas solicitagdes de pesquisa de
documentos; operar sistemas necessarios a execugao
das fungdes pertinentes ao cargo; executar atividades
correlatas.

Assistente Legislativo

Executar os servicos de natureza administrativa e
burocratica inerentes ao seu setor, executar, sob
determinagdo superior, os tramites necessarios para
licitagbes e compras, observando a legislagéo correlata;
registrar a tramitagdo de papéis e documentos,
prestando informagdes e orientagdes necessarias a
eficaz solugdo das demandas sob sua responsabilidade;
executar o servico de controle de patriménio; realizar
outras atividades inerentes ao cargo.

Assistente de Transporte

Zelar pelas atividades de controle da area de transporte;
dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal,
transportando os passageiros autorizados; realizar
viagens autorizadas; realizar entregas de documentos,
convocagbes e correspondéncias em geral, colhendo
assinaturas se necessario; realizar servigos bancarios
sempre que solicitado; acompanhar as manutengdes
preventivas e corretivas do veiculo, especialmente nas
trocas de 6leo, calibragem de pneus, abastecimentos,
revisbes do sistema elétrico e de refrigeracdo, ar
condicionado, freios e demais itens necessarios ao bom
funcionamento; manter em ordem e em dia os
documentos de uso obrigatério do veiculo; verificar
pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de
uso obrigatério do veiculo; preencher e manter em dia o
relatério diario de uso e quilometragem do veiculo;
comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados
com o veiculo sob sua responsabilidade; cumprir as
normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais
do Poder Legislativo, manter o veiculo sob sua
responsabilidade em perfeito estado de conservacéo,
limpeza e condicdes de funcionamento; apoiar 0os demais
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setores de apoio da Camara, sempre que necessario;
apresentar-se convenientemente trajado para o trabalho;
abrir e fechar portas para os passageiros, exigindo-lhes o
uso do cinto de seguranga; executar outras atividades
correlatas.

Assessor Parlamentar

Assessorar o Vereador no atendimento aos Gabinetes
Parlamentares; coordenar as agdes administrativas, tais
como limpeza e manutencdo do Gabinete do
Parlamentar e da Presidéncia; coordenar e registrar a
agenda dos parlamentares; assessorar os parlamentares
em agdes junto as comunidades, cuidar das
correspondéncias dos gabinetes, bem como da redagéo
das proposicdes dos parlamentares; atender ao publico e
registrar providéncias a serem executadas pelo Gabinete
do Parlamentar; assessorar os parlamentares em
plenario; assessorar em areas técnicas subsidiando a
elaboragdo das proposigdes; cuidar da organizagao,
convites e equipe de apoio das audiéncias publicas
promovidas pelos parlamentares; prestar servigos
administrativos junto aos Gabinetes da Presidéncia, dos
Parlamentares e dos demais setores administrativos;
assessorar agbes junto as ComissGes Permanentes;
promover integragdo dos mandatos parlamentares com a
comunidade; fazer acompanhamento das proposi¢bes
parlamentares junto ao Setor Legislativo da Camara,
informando a comunidade e aos Vereadores o
andamento de suas proposi¢gdes; assessorar quanto aos
aspectos legais do processo legislativo; assessorar os
Vereadores quanto & elaboragdo de projetos em geral, e
orienta-los na elaboragao de requerimentos, indicagdes e
demais proposicdes; assessorar a elaboragdo de atos e
diligéncias internas e externas dos assuntos pertinentes
a Camara Municipal; responder consultas de Vereadores
sobre interpretagbes de textos legais; executar atividades
correlatas.

Assistente de Recepcéao

Servigos de recepgdo e portaria; manter o controle de
entrada e encaminhamento e saida de pessoas; atender,
completar e registrar ligagdes telefonicas internas e
externas; receber, anotar e transmitir recados; organizar
listas de enderecos telefénicos de interesse da Camara;
zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagdo e
funcionamento do equipamento de trabalho; manter o
controle de ficharios de interesse dos vereadores; digitar
documentos e tabelas e operar programas de
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computador; sugerir o envio de matéria que tramita na
Camara aos interessados e responsabilizar-se pelos
mesmos; apoiar os Oficiais e Auxiliares Legislativos em
suas tarefas, quando determinado pela chefia; executar
outras atividades correlatas.

Assistente de Zeladoria

Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da
Camara, na auséncia do assistente de seguranga;
realizar servicos necessarios ao funcionamento e
controle da cantina e copa; preparar e servir café, agua,
cha e lanches; executar atividades de limpeza e
conservagdo nas dependéncias dos diversos setores da
Camara Municipal; auxiliar em pequenos consertos e
mudangas de moéveis, quando solicitado, manter
organizados e conservados os materiais utilizados na
execucgdo dos servigos; auxiliar na limpeza da copa e dos
utensilios empregados; manter a devida higiene das
instalagdes sanitarias e da copa/cozinha; manter a
arrumagdo da cozinha limpando recipientes e
vasilhames; remover o pd de moveis, tetos, portas,
janelas e equipamentos; limpar utensilios, como cinzeiros
e objetos de adornos; coletar o lixo nos depoésitos,
recolhendo-o adequadamente; remover ou arrumar
moveis e utensilios; solicitar material de copa e cozinha;
encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;
executar outras atividades correlatas.

Assistente de Comunicagéo

Assistir aos trabalhos do coordenador de imprensa;
executar as atividades corriqueiras de transmissdo e
gravacdo das plendrias, audiéncias e demais sessbes da
Camara Municipal, manter as gravagdes em arquivo
especifico; zelar pelas publicagbes e site da Camara; ser
responsavel pela guarda dos equipamentos de som e
imagem e saber opera-los; realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria
ou que lhe forem atribuidas por superior.

Assistente de Seguranca

Gerenciar os Segurangas da Camara, bem como os
guardas municipais destacados para o Poder legislativo
Municipal; organizar a Seguranga interna do Poder
Legislativo Municipal; realizar a seguranga do vereador
investido no cargo de Presidente da Camara Municipal;
atender as necessidades de policia e seguranga interna
da Camara Municipal; zelar pela integridade da rede
fisica e dos equipamentos da Camara; abrir e fechar a
porta principal, obedecendo criteriosamente os horarios
de funcionamento da Camara; manter fechadas as
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dependéncias internas, de uso exclusivo dos servidores
e dos vereadores; fazer, juntamente com a recepgéao,
triagem de fluxo de pessoas estranhas ao Legislativo nas
diversas dependéncias da Camara, mantendo sob
controle; atender as normas de seguranga na forma da
legislagdo vigente; comunicar ao Chefe imediato,
qualquer irregularidade detectada; desempenhar outras
fungdes pertinentes ao servigo de seguranca.
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