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'Altera a estrutura administrativa da Câmara
Municipal de Limoeiro do Norte, cria cargos
que especiÍica, concede reajuste sobre a
remuneração dos servidores e dá outras
providências."

O PREFEITO DO MUNICÍPIO DE LIMOEIRO DO NORTE.

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

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

Parágrafo único. Fica o Chefe do Legislativo Municipal autorizado a Íazer
remanejamento interno e/ou redistribuição dos cargos em comissão entre os órgãos da
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Art. 2. Os cargos de provimento em comissáo são de livre nomeação e exoneração do
Chefe do Legislalivo Municipal.

Art. 3. A remuneraÉo dos cargos em comissáo está estabelecida em 9 níveis atrelados
aos cargos e funções conforme o disposto no Anexo lll integrante desta lei.

ParágraÍo único. Fica o Chefe do Legislativo Municipal autorizado a acrescer à
nomenclatura ou simbologia dos cargos de provimento em comissáo denominaçáo
qualiíicativa que identiÍique, com maior visibilidade, às especificidades dos respectivos
lugares funcionais, podendo, por Resoluçáo, a qualquer tempo, suprimir ou modificar tais
acréscimos.

AÉ. 4. As atribuições básicas dos cargos em comissão estão dispostas no Anexo lV
desta lei.

Parágrafo único. Atribuiçôes específicas de cada cÍrrgo em comissão poderão ser
definidas por Resolução da Mesa Diretora em consonância com os Anexos da presente
lei.

Art 6. Os servidores que ocupam cargos comissionados da Câmara Municipal de
Limoeiro do Norte teráo sua remuneração reajustada em 10% (dez por cento).

Parágrafo único. O reajuste de que trata o caput será incidido sob os padróes dos
cargos comissionados previstos no Anexo lll desta Lei e da Lei Municipal 2.43012023.

oAs olsPoslçÕes çruas

Art 7. Respeitados os limites, as condiçÕes e as exigências estabelecidas na legislaçáo
orçamentária, e especial na Lei Complêmêntar no '10í, de O4 de maio de 2.000, Lei
Federal no 4.320, de 17 de março de 1964 e na Lei Complementar no 173, de 27 de maio
de 2020, as despesas decorrentes desta Lei correrão, no que couberem, à conta de
programaçóes constantes da vigente Lei Orçamentária Anual (Lei n" 2.368122, de 31 de
outubro de 2022) e de créditos adicionais autorizados nos termos do art. í67, V e Vl da
Constituição Federal.
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administraçáo, mediante Resoluçáo lnterna, para atender necessidades estruturais e de
recursos humanos de readequaçáo ao modelo de gestáo.

AÉ. 5. Os servidores efetivos da Cámara Municipal de Limoeiro do Norte teráo sua
remuneração reajustada em 10o/o (dez por cento).
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Art. 8. Revogadas as disposições em contrário, esta Lei entrará em vigor na data se
sua publicação, mantendo seus efeitos legais a partir da aprovação desta Lei.

Sala das Sessôes da Câmara Municipal de Limoeiro do Norte, Estado do Ceará, em 30
de janeiro de 2024.

Baf'***: f^_
Lima

Presidente da Câmara Municipal de Li oeiro do Norte

-Jet í-t/-José Valdir da Silva
Vice-Presidente

/-ç,(n- Jl,t.t^lr rn -Lq^YYia -!)'o,v>tnb
Flaúber Eíma Honorato

20 Vice-Presidente

Heral an a u m
1 

o Secretário
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ANEXO II

coNsoLlDAçÃo oos cARGos Ei, comrssÃo

cÂnlRl
MUNICIPAL

LOTAçÃO ÁReas / cARGos QUANTIDADE
GABTNETE oa pnesroÊrcre 6

Chefe de Gabinete ,|

1Assistente de Transporte

3
Coordenador Administrativo do Gabinete
da Presidência

Coordenador de Cerimonial ,|

CONTROLADORIA 2

Controlador ,|

Chefe de Fiscalizaçáo Contratual 1

OUVIDORIA ,|

1Ouvidor
PROCURADORIA 2

1Procurador Legislativo
Assessor Administrativo do Setor Jurídico 1

3GÂMARA CIDADÃ
Assessor Juridico da Câmara Cidadã 2

1

3PROCURADOR]A DA MULHER

Procuradora da Procuradoria da Mulher ,|

Assistenle Psicossocial 1

1
Chefe de Atendimento da Procuradoria da
Mulher

SECRETARIAS

SECRETARIA LEGISLATIVA 5

1Assessor de Documentação
Assistente Legislativo 4

SECRETARIA ADMN§TRATIVA
F!NANCEIRA

3

Chefe Administrativo Financeiro
Chefe do Setor de Compras e
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loreçÃo AREAS / CARGOS QUANTIDADE
Suprimentos

Chefe de Recursos Humanos 1

SEcRETARTA oe couuurcnçÃo 6

Assessor de Comunicação 1

Assistente de Comunicação
Assistente Audiovisual J

SECRETARIA PATRIMONIAL 18

Chefe de Almoxarifado e Patrimônio 1

Assistente de Zeladoria 3

Assistente de Recepçáo 4
Assistente de Segurança I
Assistente de ManutenÉo Predial 2

GABINETE DOS VEREADORES í5
Assessor Parlamentar 't5

TOTAL GERAL DE CARGOS 64
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ANEXO ilt

QUADRo DE REMUNERAÇÃo

FUNçÂo NOTENCLATURA
DO CARGO SIMBOLO NÍvEL

REMUNERAÇÃO
QTO TOTAL R$

1n$)

Chefe de Gabinete Chefe de Gabinete CC 7 4.400,00 1 4.400,00

Controlador ControladoÍ CC 5 2.200,00 1 2.200,00

Ouvidor Ouvidor CC 5 2.200,00 1 2.200,00

Coordenador CC J '1.863.40 3 5.590,20

Procurador
Leqislativo

Procurador
Legislativo

CC 9 10.648,00 1 10.&t8,00

Assessor
Administrativo do
Setor Jurídico

Assessor CC 4 1.996,50 1 1.996,50

Assessor Jurídico
da Câmara Cidadã

Assessor Jurídico CC I 6.000,00 2 í 2.000,00

Chefe de
Atendimento da
Câmara Cidadá

Assessor 5 2.200,00 1 2.200,00

Procuradora da
Mulher

Procuradora CC I 6.000,00 1 6.0@,00

Assistente
Psicossocial

Assistente lll cc 2.200,00 ,| 2.200,00

Chefe de
Atendimento da
Procuradoria da
Mulher

Assessor CC 5 2.200,00 1 2.200,00

Assessor de
DocumentaÉo

Assessor CC 4 '1.996,50 1

Assistente
Legislativo

Assistente ll cc 2 1.730,30 4 6.921,20

Chefe do Setor de
Compras e
Suprimentos

Assessor cc 5 2.200,00 1 2.200,00

Chefe de
FiscâlizaÇão
Contratual

AssessoÍ cc 2.200.00 1 2.200,00

Chefe
Administrativo
Financeiro

Assessor cc 5 2.200,00 1
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FUNçÃO NOMENCLATURA stilBoLo NivEL RETUNERAçAO QTD TOTAL R$
Chefê de Rêcursos
Humanos

Assessor CC 5 1 2.200,00

Chefe de
Almoxarifado

Assessor CC 5 2.200,00

Assessor de
Comunicaçáo

Coordenador LU 4 1.996,50 1 1.996,50

Coordenador de
Cerimonial CooÍdenadoÍ 3 't .863,40 1 1.863,40

Assistente de
Transporte

Assistente ll 2 1.730,30 1 1.730,30

Assistente de
RecepÉo

Assistente ll cc 1.730,30 4 6.921,20

Assistente de
Zeladoia Assistente I CC 1 1.464.10 4.392.30

Assistente de
Comunicaçáo

Assistente I CC 1.&410 2 2.928,20

Assislente de
SequranÇa

Assistente I CC 1 1.4&,10 I
Assistente
Audiovisual

Assistente ll CC 2 1.730,30 5.í 90,90

Assistente de
Mantençáo Predial

AssisterÍte ll CC 1.730,30 2 3.460,60

AssessoÍ
Parlamentar

Assêssor
Parlamentar

CC 5 2.200,00 15 33.000,00

sÍrBoLo NIVEL Valor
cc 1 1.464,10
CC 2 1.730,30
CC 3 í.863,40
cc 4 í.996,50
CC 5 2.200,00

b 2.850,00
CC 7 4.400,00
cc I 6.000,00
CC I 10.648,00
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ANEXO IV

arnraurçôes aÁsrcas Dos cARGos EM coMtssÃo

CARGO ATRTBUIÇÕES BÁsrcAs

Procurador Legislativo

Dirigir as aüvidades jurldicas relaüvas ao sêtor jurídico

desla Casa; assessorar os vereadores e demais
funcionários do legislativo nos assur os jurídicos da
Câmara; deÍender, judicialmente ou extrajudicialmente os
interesses e direitos da Câmara; emitir pareceres sobre
consultas formuladas pelo Presidente, demais
vereadores ou pelos Órgãos da Câmara, sob o aspecto

iurÍdico e legal; redigir e examinar projetos de leis,
resoluções, justilicativas e vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza

.iurÍdica; emitir pareceres sobre editais de licitaçóes,

dispensa e inexigitilidade, bem como os contratos a

serem firmados pela Presidência; acompanhar junto aos
órgãos públicos e privados as questôes de ordem jurídica

de interesse da Cámara: exercer oúras atividades
conelatas que forem determinadas pelo Presidente da
Câmara, tais corno auíliar quanto ãos aspêctos luridicos
a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos; orientar
quanto ao aspec{o jurídico, os processos administráivos
e sindicáncias iníauradas peía Presidência; atendeÍ aos
pedidos de informações da Mesa Diretora e dos demais
vereadores: auxiliar as comissóes nos trabalhos
legislativos, quanto aos aspeclos jurídicos e legais;
elaborar defesas e acompanhar os processos junto aos
órgãos de controle eÍemo; desempenhar outras
atividades afins com à área jurídica que lhes forem
determinadas ou delegadas pelo Presidente, Mesa
AdminisítÍativa e Chefe de Gahinete.

Assessor Jurídico da Câmara

Cidadã

Organizar a agenda das áividades e pÍogramaçóes
oficiais do Departamento, atendendo às pessoas que
procurarem o órgão, podendo agregar outras funções
compatÍveis com â ãtividade do órgáo; promover e
registraÍ informações relativas ao departameflto;
assessorar o órgão na tomada de decisôes; prestar
auxílio jurídico aos interessados que necessitarem; emitir
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CARGO ATRTBUTçÕES BÁsrcAs

parecer em procedimentos que for solicitado, na medida
de sua competência; outras atividades correlatas e
solicitadas pelos superiores.

Procuradora da Mulher

Zelar pela participaçáo mais efetiva de vereadoras em
atividades da Câmara e das mulheres em geral na
política local do Municipio; fiscalizar programas e
polÍticas públicas do Governo Municipal voltados para as
mulheres e crianças; receber denúncias de discriminaÇáo
e violência contra a mulher; cooperar com organismos
locais, estaduais e nacionais na promoçáo dos direitos
da mulher; articular açÕes de enfrentamento e prevençáo
de violência contra a mulher, promoçáo da igualdade,
autonomia das mulheres; açÕes de mediaçáo para
mulheres; outras atividades conelatas e solicitadas pelos
superiores e pertinentes à área jurÍdica.

Assistente Psicossocial

Abordagem psicossocial: acolher e orientar as mulheres
mediante situações de conflito e/ou sofrimento psíquico;
AçÕes de promoção: orientaçÕes psicossociais,
divulgaçáo dos serviços e aplicaÉo de instrumentais
para levantar dados sobre qualidade de vida dos
cidadãos; Circuito da Saúde Psicossocial: promover
ações interventivas nos ambientes de convivío das
mulheres atendidas que possibilitem melhoria no aspecto
biopsicossocial das vítimas de violência doméstica.
Proporcionar as mulheres atendidas a percepção de novas
formas de enírentamento de condiçÕes adversas, visando a
sua saúde mental e melhor qualidade de vida. O foco dos
atendimentos psicológicos são no fortalecimento da
autonomia e autoeslima, contribuindo para a êliminação
de quaisquer formas de negligência, violência ê opressão
contra as mulheres.

Chefe de Gabinete

Coordenar as atividades administrativas e legislativas, na
organizaçáo e funcionamento do Gabinete do Presadente;

realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos
demais cargos do Gabinete; supervisionar ou elaborar
projetos, indicaçÕes, proposiçÕes, emendas e demais
atos inerentes ao processo legislativo; ãssessorar o
Vereedor-Presidente em suas relaçÕes político-
administrativas com a população, órgáos e entidades
públicas e pÍivadas; assessorar a elaboraÉo da agendâ
de compromisso e obrigaçÕes do Vereador-Presidente;
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ATRIBUIÇoES BÁSIcASCARGO

receber, preparar e expedir conespondências do
Vereador-Presidente; organizar e manter atualizados os
registros e controle peÍtinentes ao gabinete; controlar os
gastos do gabinete e zelar pela otimizaçáo dos recursos
da Câmara; cumprir as determinaçÕes do Presidente;

exercer outras atividades correlatas.

Controlador

Ouvidor

AtribuiçÕes conferidas na Lei Municipal no 1.972, de

31/08/'16; coordenar o atendimento aos munícipes e
reivindicações da sociedade em geral; outras tarefas que

lhes forem determinadas ou delegadas pelo Presidente,
Mesa Administrativa e Chefe de Gabinete.

Assessor Administrativo (Jurídico)

Executar os serviços de natureza jurÍdico administrativa e
burocrática inerentes ao seu setor; prestar informaçôes e
orientaçôes necêssárias à eficez soluÉo das demandas
sob sua responsabilidade; redigir textos, documentos,
oíícios, pareceres, minutas de projetos de leis e outros
expedientes da Câmara Municipal, sempre que
solicitado, observando as técnicas de redação oÍicial;

analisar e corrigir documentos elaborados intemamente,
veriÍicar a redação de documentos em geral e dar
suporte nas respectivas questÕes a todas as diretorias da
Câmara Municipal; recepcionar documentos dando os
encaminhamentos necessários, colhendo assinaturas e
repassando informaÇões ou documentos de interesse da
Câmara Municipal; recepcionar a documêntaÉo
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Atribuiçóes conferidas na Lei Municipal no 1.934-4, de
26111115; manter-se atualizado quanto às leis e demais
normativos relativos à área de controle interno, elaborar
fluxos e normatizar procedimentos internos; acompanhar
os controles de fiscalização de contratos; recepcionar e
eventualmente auditar os controles internos de
almoxarifado, património, frota, combustível e outros;

checar as publicações no Portal da Transparência da
Câmara Municipal, outras; desempenhar outras tarefas
que lhes forem determinadas ou delegadas pelo

Presidente, Mesa Administrativa e Chefe de Gabinete.
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CARGO ATRrBurçÕEs BÁsrcAs

Chefe dê Atendimento - Câmara

Cidadã

Coordenar os trabalhos da Câmara Cidadã; organizar a

agênda das aüvidades e programações oÍiciais; atender
às pessoas que procuÍarem o órgão, podendo agregar
outÍas funçôes compatívêis com a aüüdade do órgão;
promover e Í€gistrar informações relativas ao órgão;
assessorar o óÍgão na tomada de decisóes; prestar

auxílio juÍídico aos interessados que necessitarem; emitir
pârêoer em procedimentos que for solicitado, na medida
de sua competência; realizd r outras atividades coÍrelatas
ao cargo.

Chefe de Atendimento -

Procuradoria da Mulher

Coordenar os trabalhos da Procuradoria da Mulher;

organizar a agenda das atividades e programações
ofrciais; atender às pessoas que píocuÍaÍeÍn o orgão,
podendo agregar oufas funções compatíveis com a
atMdade do órgão; promover e regisúar infoÍmaçôes
relatívas ao órgão, assêssorar o órgão na tomada de
decisóes; prestar auxílio jurídico aos interessados que

necessitarem; emitir parecer em procedimentos que for
solicitado, na mêdida de sua competência; realizar outras
atividades conelatas eo cargo.

Chefe do Setor de Compras e

Suprimentos

Coordenar os procedimentos de compras de bêns e
serviços da Càmara Municipal; realizar os estudos
técnicos preliminares necessádos ao planejarnento das
aquisiçôes; elaborar plano anual de compras; realizar
colêta de preços de mercado; alinhar com a
contabilidade os centros de custos a serem adotados;

âpresentar ao Chefe de Gabinete, ao final de cada

exercício. o relatório das atividades de sua área de
atuaÉo, bem como o planejamento de compÍas (plano

anual) do exercício subsequente; diÍigir e orientar os
setores administrativos a@rca da instrução dos
processos de compras e serviços; proceder com o
encaminhamento das informaçóes de compras e serviços
para o Tribunal dê Contas do Estado; oriêífar as

Rua cel. Malveira 2266 - CentÍo - Limoeiro do NoÍte/cE - Tel.: (881 3423-4140
CNPJ 01.836.913/0001-05 - cEP:62930-ooo - Email:camarã_íimoeiro@hotmail.com

expedida pelas divêrsas Unidades Administrativas da

Câmara Municipal e encaminhâlas ao Direlor Jurídico
agilizando o atendimento das solicitaçôes recebidas;
realizar outras aüvidades coneláas ao cargo.
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CARGO ATRIBUIÇÕES BÁSICAS

Unidades acerca da utilizaÉo dos materiais
permanentes; elaborar mapas de cotaÉo; executar
outras tarefas correlatas inerentes às responsabilidades
do Chefe de Compras e Suprimentos.

Chefe de Fiscalizaçáo Contratual

Conhecer a legislação que rege os procedimentos e
contratos na administraçâo pública (Leis Federais
8666/93, ',14133t2021,10520t2022, tN 05/2017 MP, LC
12312006, Decreto Federal 1002412019 e outras);
receber assessoramento do ContÍolador Geral, da

Assessoria Contábil, de Controle lntemo, de LicitaçÕes e

Setor Jurídico, no desempenho de suas atíbuições;
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 exercício de
suas funçóes: acompanhar, inspecionar, examinar e
verificar a conformidade da execuçáo contÍatual com o
que foi contratado; registrar oconências sobre a

execuÉo dos contratos (data, relato da ocorrência,
providencia tomada ou documento expedido, resultados,
encaminhamentos, etc);
zelar pelo bom relacionamento com a conlratada,
apresentar, periodicamente ou quando solicitado,
relatório circunstanciado de acompanhamento da
execuÉo do serviço, da entrega do material ou do bem,
que deverá ser instruído com registros fotográficos e
demais documenlos probatórios, quando for o caso;
atestar o Íecebimento de serviços; Íiscalizar quanto ao
cumprimento integral das obrigaçóes contratuais
assumidas pela contratada; informar ao gestor do
contrato parâ solicita a substituiçáo dos bens ou serviços
que se apresentarem inadequados, com vícios
imperfeiçôes, deficiências e/ou omissões; se reportar e
encaminhar as questÕes que ultrapassarem suas
atribuiçôes ao Chefe de Gabinetê; observar os prazos
contratuais para a regularizaçáo de eventuais falhas e,
no caso da inexistência de sua previsão, prazo razoáveli
reportar-se sempre ao representante da contratada;
conferir os dados da Nota Fiscal antes de atestá{a,
promovendo as correçóes devidas quando for o caso; ter
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acesso às informações do setor de Almoxarifado quanto
às caracteríslicas dos bens recebidos; acompanhar o

cumprimento do cronograma flsico-financeiro; comunicar
à unidade requisitante eventuais atrasos nos prazos de
entrega e/ou execuçáo do objeto, bem como os pedidos

de pronogaÇão, se for o caso, com as devidas
justificâtivas; avaliar a qualidade dos serviços
executados, sempre que possível; outras tareías
correlatas inerentes à responsabilidade do Chefe de
Fiscalização Contratual.

Chefe de Recursos Humanos

ContÍolar ê manter atualizado o registro dos dados
pessoais, funcioneis dos servidores da Câmara
Municipal; instruir procêssos relacionados com os direitos
dos servidores; promover e aplicar as normas,
regulamentos e procedimentos relativos ao Plano de
CaÍgos e Carreiras, elaborar escala anual de férias dos
servidores, de confoÍmidade com as necessidades dos
serviços e observância das normas estabelecidas;
elaborar atos de concêssâo de diárias e ajuda de custo
para os servidores da Càmara; manter a disposiÉo das
autoridades competentes toda a documentação exigida
para Íins de controle e Íiscalização; elaborar e
encaminhar expedientes necessários a concessão de
direitos e vantagens dos servidores; êxaminar e informar
as ocorrências relativas ao provimento de cargos,
vacância, afastamento e movimentação de pessoal;
proceder à averbação e contagem de lempo de serviço
dos servidores; prestar informaçôes em processos e dar
pareceres quando oficialmente solicitado; fomecer
subsídios à instancia superior. na área de recursos
humanos, para planeiamento de açÕes; estudar, propor e
dar execução às polÍticas municipais relativas aos
recursos humanos. noiadamente quanto à gestão do
quadro de pessoal e de carreiras, a formaçáo
proÍissional, a avaliaçáo do desempenho, ao sistema de
motivação e disciplina e as previsôes Íinanceiras
relativas a encargos sociais; acompanhar a execuÇáo
das obrigações de encêrramento da folha de pagamento,
tal como o encaminhamento do e-social e outras
informações; proceder à geslâo do Quadro de Pessoal e,
anualmente, face aos estudos, elaborar as propostas de
alteraçÕes que se mostrem adequadas; outras tareÍas
correlatas inerentes à responsabilidade do Recursos
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Humanos

Chefe de Almoxarifado

Chefiar, coordenar e supervisionar o Setor de
Almoxarifado; manter e organizar o almoxarifado;
executar o recebimento, estocagem e disÍibuição de
bêns de consumo e duráveis; realizar invenlários
periódicos; oriêntar e fiscâlizar a execução de ativídades
dos servidores lotados no Setor;
planejar a política administraliva de formaçáo de
estoques, gerenciamento e distribuiçáo de materiais,
insumos e equipamentos comprados ou recebidos a
qualquer título pela Câmara Municipal e destinados ao
Setor a seu cargo; definir, conjuntamente com diversos
setores e departamentos da administração da Câmara
Municipal, os itens a serem mantidos em estoque,
estabêlecendo níveis de segurança e lotes de reposiçáo;
assessoÍar aos Secretários Municipais, quanto à forma
de mntrole de seus estoques, com registros de entrada e
de saída, conforme exigência legal; conferir notas Íiscais
e atestar o recebimento de matérias de consumo e
duráveis; realizar inventários periódicos; exercer outras
atividades conelatas de cheÍia do setor.

Chefe Administrativo Financeiro

Atender ao Chefe de Gabinete e demais superiores nas
decisões administrativas; planejar, dirigir, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades da Secretaria;
apresentar relatórios mensais e/ou periódicos de suas
atividades, propondo soluçÕes para eventuais problemas;
examinar pÍocessos, redigir informaçóes sobre matéria
relacionada com a Secretaria Administrativa Financeira,
interpretando e aplicândo leis e regulamentos; elaborar
projetos básicos, zelar pelas questões administrativas e
financeiras da Câmara Municipal; requisitar material de
consumo e bens duráveis, trabalhâr em atendimento à
legislação que rege a maléria e em conjunto com as
orientaçÕes de Controle lnterno na execução de suas
tarefas; acompanhar os serviços dos órgáos unidades
administrativas que compóem a estrutura da Cámara e a
Secreiaria Administrativa Financeira; executar tarefas
correlatas, a criterio do superior imediato.

Coordenador Administrativo do

Gabinete da Presidência

Mânlêr e organizar o ambiente de trabalho e a cultura do
gabinete; elaborar ofícios e correspondências do
Gabinete em geral; responsabilizar-se por documentos
oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;
rêsponsabilizar-se pela movimentação dos processos
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junto as comissões permanentes; responsabilizar-se pela
requisiÉo e devoluÉo de materiais de expêdiente;
prestar atendimento pÍeliminar a cidadãos que procurem
o gabinete; elaborar projetos básicos; prestar auxílio aos
assessorês e demais servidores conforme.

AssêssôÍ de Comunicação

Realizar a intermediação entre o Poder Legislativo
Municipal e a lmprensa local, regional, estadual e federal;
executar a produçáo de material jomalÍstico e a

equipamentos em ambientes intemos e eltemos;
reproduzir apresêntações, slides, filmes e similares nas
sessões legislativas, audiências, reuniôes e congêneres,
sempre que solicitado; promover o arquivamento,
controlê e disponibilizaÉo do material gravado nas
sessões legislativas, audiências, solenidades e
congêneÍes; auxiliar os superiores rras tarefas que lhe
competirem; realizar oulras tarefas adminislrativas e

comunicação para prestadores de sêrviços que
divulguem os trabalhos realizados por esta lnstituição e
seus representantes; manter contatos diários com os
organismos responsáveis pelos meios de comunicação,
relatando atiúdades do Legislativo Municipal; divulgar
através do site da Câmara e demais mídias sociais todas
as matérias que envolvêm o Legislativo, as reuniôês e
eventos; organizar notícias diárias reÍerentes ao
município divulgadas pela imprensa; assessorar o
Presidente e demais Vereadores em matérias a ser
veiculadas nos meios de cornunicação; pÍestaÍ ao
público as informaÇões e matâias sobrê as atiüdades da
Cámara Municipal; documentar os eventos do município;
executar aüvidades correlatas; êxecutar serviços de
áudio e vídeo nas sessôes plenárias, audiências,
solenidadês e congêneres, adotando soluçôes técnicas
mais adequadas à neturÊ'â do serviço desenvolvido;
operar mesa de áudio e sistema de vídeo durante as
sessôes legislativas ou sempre que necêssário,
respondendo por sua qualidade; manter em perfeita
ordem e funcionamento os equipamentos que integram o
sistema de som e vÍdeo da Câmara; instalar e manter o
funcionamento de alto-falantes, microfones,

I equipamentos de vídeo, retroprcrjetores, proietores, data

lshow e têlevisores nos locais apropriados nas

ldependências da Câmara e nas sessões iünerantes;
efetuar a instalaçáo dos equipamentos de som e vídeo
do plenário, compreendendo a instalação de cabos,
linhas de transmissão, além de efetuar a operação dos
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conelatas ao cargo por iniciativa própria ou que lhe forem
atribuÍdas por superior.

Coordenador de Cerimonial

Planejar, coordenar e executar o cerimonial de todas as
sessÕes solenes e eventos institucionais da Câmara
Municipal; providenciar a confecçáo de diplomas e
medalhas para as homenagêns aprovadas; consolidar,
manter e atualizar a relação de convidados; elaborar e
expedir convites para solenidades e eventos
institucionais da Câmara Municipal; organizar e orientar o
serviço de Protocolo nos dias de sessÕes solenes e
eventos institucionais da Câmara Municipal; registrar o
nome das autoridades presentes às sessões solenes e
eventos institucionais da Câmara Municipal; informar ao
Gabinete do Presidente sobre a convocação de
servidores para o trabalho de apoio às sessÕes solenes e
eventos institucionais da Câmara Municipal; conÍeccionar
e providenciar a entrega do álbum da solenidade ao
homenageado; executaÍ os demais serviços
determinados pela Presidência que guardem relaçáo
com as atividades do setor.

Assistente Legislativo

Executar os serviços de natureza âdministrativa e
burocrática inerentes ao seu setor; executar, sob
determinaçáo superior, os trâmites necessários para
licitações e compras, observando a legislação correlata;
registrar a tramitação de paÉis e documentos,
prestando informaçÕes e orientaçÕes necessárias à
eficaz soluçâo das demandas sob sua responsabilidadê;
executar o serviço de controle de patrimônio; realizar
outras atividades inêrentes ao cargo.

Assistente de Transporte
Zelar pelas atividades de controle da área de transporte;
dirigir o veiculo oficial da Câmara Municipal,
transportando os passageiros autorizados; realizar
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AssessoÍ de Documentaçáo

Receber, analisar, registrar, autuar, controlaÍ, catalogar,
classificâr e tramitar os documentos oficiais
encaminhados Câmara Municipal de Limoeiro do Norte;
controlar, organizar o arquivo; facilitar o acesso aos
documentos arquivados; expedir e recebeÍ documentos e
correspondências intema e extema de acordo com
regras e diretrizes insütucionais; atendeÍ ao público
intemo e extemo nas solicitações de pesquisa de
documentos; operar sistemas necessários a execuÉo
das funções pertinentes ao cargo; execular atividades
correlatas.



Estado do Ceará

Climara MunkÍpal de Limoeiru do Nolte

CARGO ATRIBUIÇoES BÁSICAS

viagens autorizadas; realizar entregas de documentos,
convocaçÕes e correspondências em geral, colhendo
assinaturas se necessário; realizar serviços bancários
sempre gue solicitado; acompanhar as manutenções
preventivas e mrretivas do veículo, especialmente nas
trocas de óleo, calibragem de pneus, abastecimentos,
revisÕes do sistema elétrico e de refrigeraçâo, ar
condicionado, freios e demais itens necessários ao bom
funcionamento; manter em ordem e em dia os
documentos de uso obrigatório do veículo; veriÍicar
pneus, eíintor de incêndio e demais equipamentos de
uso obrigatório do veículo; preencher e manter em dia o
relatório diário de uso e quilometragem do veículo;
comunicar as ocorrências de fatos e avarias relacionados
com o veículo sob sua responsabilidade; cumprir as
normas internas referentes ao uso dos veículos oficiais
do Poder Legislativo; manter o veículo sob sua
responsabilidade em perfeito estâdo de conservação,
limpeza e condiçôes de funcionamento; apoiar os demais
setores de apoio da Câmara, sempre que necessário;
âpresentar-se convenientemente trajado para o trabalho;
abrir e fechar portas para os passageiros, exigindo-lhes o
uso do cinto de segurança; executar outras atividades
correlatas.

Assessor Parlamentar

Assessorar o Vereador no atendimento aos Gabinetes
Parlamentares; coordenar as aÇôes administrativas, tais
como limpeza e manutenção do Gabinete do
Parlamentar e da Presidência; coordenar e registrar a
agenda dos parlamentares; assessorar os parlamentares
em açôes junto às comunidades; cuidar das
correspondências dos gabinetes, bem como da redação
das proposiçÕes dos parlamentares; atender ao público e
registrar providências a serem executadas pelo Gabinete
do Parlamentar; assessorar os parlamenlares em
plenário; assessorar em áreas técnicas subsidiando a
elaboração das proposições; cuidar da organizaçáo,
convites e equipe de apoio das audiências públicas
promovidas pelos parlamentares; prestar serviços
administrativos junto aos Gabinetes da Presidência, dos
Parlamentares e dos demais setores administrativos;
assessorar açÕes junto as Comissóes Permanentes;
promover integraÇáo dos mandatos parlamenlares com a
comunidade; fazer acompanhamento das proposições
parlamentares .iunto ao Setor Legislativo da Cámara,
inÍormando a comunidade e aos Vereadores o
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andamento de suas proposições; assessorar quanto aos
aspectos legais do processo legislativo; assessoÍar os
Vereadores quanto à elaboração de prqetos em geral, e
orientá-los na elaboração de requerimentos, indicaçÕes e
demais proposiçôes; assessorar a elaboraÉo de atos e
diligências internas e exlemas dos assuntos pertinentes
a Câmara Municipal; responder consultas de Vereadores
sobre interpretações de textos legais; executar atividades
correlatas.

Assistente de Recepção

Serviços de recepção e portaria; manter o controle de
entrada e encaminhamento e saída de pessoas; atender,
completar e registrar ligaçÕes telefônicâs internas e
externas; receber, anotar e transmitir recados; organizar
listas de êndereços telefônicos de interesse da Câmara;
zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservação e
funcionamento do equipamênto de Íabalho; manteÍ o
controle de fichários de interesse dos vereadores; digitar
documentos e tabelas e operar programas de
computador; sugerir o envio de matéria que tramita na
Câmara aos inteÍessados e responsabilizar-se pelos
mesmos; apoiar os Oficiais e Auxiliares Legislativos em
suas tarefas, quando determinado pela chefia; execular
outras atividades correlatas.

Cuidar da abertura e fechamento das dependências da
Câmara, na ausência do assislente dê segurança;
realizar serviços necessários ao funcionamento e
controle da cântina e copa; preparar e servir café, água,
chá e lanches; executar atividades de limpeza e
conservaçáo nas dependências dos diversos setores da
Câmara Municipal; auxiliar em pequenos consertos e
mudanças de móveis, quando solicitado; manter
oÍganizados e conservados os materiais utilizados na
execuçáo dos serviços; auxiliar na limpeza da copa e dos
utensílios empregados; manter a devida higiene das
instalaçÕês sanitárias e da copa/cozinha; manier a
arÍumaçáo da cozinha limpando recipientes e
vasilhames; remover o pó de móvêis, tetos, portas,
janelas e equipamentos; limpar utensílios, como cinzeiros
e objetos de adornos; coletar o lixo nos depósitos,
recolhendo-o adequadamentei remover ou arrumar
móveis e utensílios; solicitar material de copa e cozinha;
encaminhar visitantes aos diversos setores da Câmara;
executer outras atividades correlatas.

Assistente de Zeladoria
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Assistente de Comunicação

Assistir aos trabalhos do coordenador de imprensa;
executar as atividades coniqueiras de transmissão e
gravação das plenárias, audiências e demais sessóes da
Câmara Municipal; manter as gravações em arquivo
especÍÍico; zelar pelas publicaçôes e site da Câmara; ser
responsável pela guarda dos equipamentos de som e
imagem e saber operá{osi ÍealizaÍ outras tarefas
administrativas e correlatas ao c:lrgo por iniciativa própria
ou que lhe íorem atribuídas por superior.

Assistente de Segurança

Gerenciar os Seguranças da Câmara, bem como os
guardas municipais destacados para o Poder legislativo
Municipal; organizar a Segurança intema do Poder
Legislativo Municipal; realizar a segurança do vereador
investido no cargo de Presidente da Câmara Municipal:
atender ás necêssidades dê polícia e segurança intema
da Câmara Municipal; zelar pela integridade da rede
íísica e dos equipamentos da Câmara; abrir e fechar a
porta principal, obedecendo criteriosamente os horários
de funcionamento da Câmara; manter fechadas as
dependências intemas, de uso exclusivo dos servidores
e dos vereadores; fazer, juntamente com a recepçáo,
triagem de fluxo de pessoas estranhas ao Legislativo nas
diversas dependências da Câmara, mantendo sob
controle; atender às normas de segurança na forma da
legislação vigente; comunicar ao Chefe imediato,
qualquer inegularidade detectada; desempenhar outras
funçôes pertinentes ao serviço de segurança.

Assistente na operaÉo de câmeras portáteis para
câptaÉo de imagens, utilizando linguagem audiovisual
orientada pelos padrÕês da instituição. Atuar auxiliando
na operação de sistemas audiovisuais nos ambientes da
Câmara Municipal durante as gravaçÕes, zelando pela
segurança e bom funcionamento dos equipamentos.
Auxiliar na ediÉo dos conteúdos captados na fase de
produção, analisar todo o mnteúdo captado e estruturar
este conteúdo a Íim de obter o resultado esperado de
acordo com a proposta da produção audiovisual, e
entregar em tempo hábil aos Vereadores. Quando
necessário, operar, sob orientaÉo dos Assessores ou
Vereadores, os equipementos de fotograÍias, gravaçâo e
reprodução dos conteúdos da instituiçáo, mantendo
responsabilidade sobre os controles indispensávêis à
gravação e reproduÉo. PrestaÍ suporte nas montagens
de diversos equipamentos de multimídia, cotaÇâo e
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elaboraÉo de termo de responsabilidade de
equipamentos multimídia. Assistência no
armazenamento do material da área. Auxiliar na
digitalização e conversão das imagens. Executar outras
atividades relativas à área. Montagem de equipamentos
eletrônicos da Câmara Municipal para pleno
funcionamento dos trabalhos.

Assistente de Mantenção Predial
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Montar, ajustar, instalar, manter e reparer aparelhos e
equipamentos eletricos e, tais como motores, dínamos,
instrumentos, aparelhos transmissores e Íeceptores de
sinais, aparelhos eletro{omésticos e equipamentos
auxiliares e aparelhos de contÍole e regulagem de
correnle. Planejar serviços de manutençáo e instalação
eletroeletrônica e realizar manutençÕes preventiva,
preditiva e corretiva. lnstalar sistemas e componentes
eletroeletrônicos e realizar medições e testes. Preparar o
ambiente pãra a confecçáo dê projetos em
madeirâ,ajudar nas coneções de projetos quando
necessário,dar suporte no processo de montagem de
móveis da Câmara Municipal. Auxiliar nos acabamentos.
Pintar, envernizar ou encerar as peças e móveis
confeccionados.


