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Autégrafo de Lei n°® 21/2023

Disp&e sobre a alteragdo da estrutura administrativa com a criacac
de cargos de provimento em comissao no ambito da Camara
Municipal de IBIAPINA, e dd outras providéncias.

Autor: Poder Legislativo

Art. 12. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Ibiapina sera composta pelos seguintes setores:
| — Gabinete da Presidéncia da Camara
Il - Secretaria Administrativa
lll - Controladoria Geral da Camara
IV - Ouvidoria Geral da CAmara

Art. 22 Ficam criados os cargos € ot
estabelecidas no anexo, parteintegt%a e dest

=

4in§. n‘o@eaqéo e exoneragao, com remuneracao
& "*\?‘»\g\g

| - Gabinete da Presidéncia da Camara:

a) Chefe de Gabinete da Presidéncia—01 vaga
b) Secretario Legislativo — 01 vaga

c) Tesoureiro — 01 vaga

d) Assessor Juridico — 01 vaga

i

Il — Secretaria Administratixa%;;

d) Assessor Par!%meﬁxar -
e) Assessor Juridico - 01 vaga

- Controladoria GeraI:
a) Controlador Geral da Camara — 01 vaga

IV — Ouvidoria Geral da Camara:
a) Ouvidor Geral da Camara — 01 vag

Art 32 - Atribuicdes e Fungdes dos cargos em Comissao

Chefe de Gabinete da Presidéncia

| - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador, realizando as tarefas
pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

Il = Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposicdes, emendas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;

Il = Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagdes da sociedade em geral, prestando
K assessoria ao vereador na organizagdo e funcionamento do gabinete;
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Secretario Legislativo
| — Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;

| — Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
IIl = Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, érgdo e entidades
publicas e privadas;

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

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

VI — Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;

VIl — Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com orgdo, entidades e autoridades, mantendo
atualizada a agenda diaria;

VIl — Assessorar na manutengao e
interesse da Presidéncia da Camara
IX — Assistir ao Presidente em viage

de documentos, papéis e demais materiais de
E
nedidas necessarias para a sua realizagdo;

Tesoureiro

IV - Assessorar o Vereador em suas relacdes ¢

publicas e privadas; ' « ,,

V — Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos eobrié*agées do Vereador;
— Receber, preparar e expedir co e‘spondénciaﬁ do Vereador§

VIl — Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controlg;de arquivo do gabinete;

VIII - Organizar e manter atualizados 0s registros e controle pertinentes ao gabinete;

IX - Controlar os gastos do gabinete e ze“lagpe!a otgmzagaQ@os recursos fornecidos pela Camara;

X — Solicitar e controlar os materiais e demais stiprimentos fornecidos ao gabinete;

X| — Realizar, a pedido do vam@dor o relatdrio de atividades do gabinete;

Xl - Assessora

, m‘%@tra&ivas com a populagdo, érgdos e entidades

ares e de controle interno; XIII -

Assessor .Iuridico
| - Prestar orientaca

ridicos das matérias em exame nas
ComissBes e n >

] los pareceres em debate;

Il - Assessora ‘ v po% sa ela apresentados;

IIl - Prestar orientacao tecmcaf atraves da emissio de péreéfer quando solicitado, sobre questdes de
natureza juridica inerentes a Administracdo Publica;

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

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

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

VIl — Assessorar, juridicamente, as comissGes de sindicancia e inquéritos administrativos, assim como as
ComissOes Especiais e Permanentes da Casa Legislativa;

VIl - Representar a Cadmara Municipal em juizo ou fora desse, quando para isso for solicitado e
credenciado;

IX - Preparar as informacgdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Mesa Diretora, sua
Presidéncia ou do Legislativo em Geral;
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X — Elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Camara, sempre que solicitado, sobre\
questdes procedimentais, tributdrias, fiscais, financeiras, controle interno, recursos humanos e outras que
se fizerem necessarias;

X! - Manter o Procurador-Chefe Legislativo e o Presidente da Camara Municipal, informados sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

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

X1l — Auxiliar os superiores nas tarefas que Ihe competir;

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

Diretor Administrativo
| - Assessorar e auxiliar a Mesa Dire
competir;
Il = Supervisionar e assessorar tod ivi ; cias ou chefias subordinadas, zelando pelo
patriménio da Camara Municipal, a&mnlstratlvos e pela correta aplicagdo dos
recursos publicos;

’nénistrativas e em todas as questdes que lhe

a realizacdo das atividades de a §1umanos compras, licitagdes, contratos,
patriménio, almoxarifado, frota, anutenc;ao &canserva;a% de bens e todas as demais atividades
administrativas que se fizerem neceﬁénas

reproducdo de documentos e arquuvo geral da Mrﬁ”Mumupal
V- Medlar conﬂltos administrativos internos e externos, com vistas a solugdo de problemas e a perfeita
icipal e gggmmu dade em geral; &

Motorista Legfsﬁati%
| - Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as condi¢cdes de funcionamento antes de
sua utilizacdo;

Il - Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros, verificando o
fechamento das portas e o uso de cinto de seguranga;

Il - Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infracdes de transito
praticadas; IV - Observar e comunicar ao érgao superior, os periodos de revisdo e manutengdo preventiva
do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia;

V - Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e
outras ocorréncias, em formulério préprio; VI - Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; VII - Executar outras tarefas correlatas.

Assessor Parlamentar/ Assessor Parlamentar Vereador
| - Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execugdo de atividades legislativas;
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Il — Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes que se
fizerem necessarias;

Il — Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposic8es do Vereador;

IV - Auxiliar na execuc3o de atividades administrativas do gabinete;

V - Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

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

VII - Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em tramitacdo na Camara;

VIl - Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador;

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

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

X1 — Desempenhar outras atividades de asse: internas e externas da atividade parlamentar

Chefe do Almoxarifado e Patrimon .
| — Efetuar o controle, conferéncia DS Sel  d ceiros e respectiva documentagdo de suporte
visando a regular liquidagao das de e e
Il — Efetuar o controle, conferéncia
em geral, visando a regular liquidag ' .
Ill — Chefiar os servicos de controle im . %p ciacdo éi’eavaliagéo, bem como da disponibilizacao
dos bens aos servidores e Vereado es s de " > atualizacdo da responsabilidade pela utilizagdo
dos bens; ’

Acompanhar a realizagdo de reformas ' ou a execucgdo de obras ou servicos, elaborando e
prestando de contas ou informacdes sempre que necessario;

| - Executar ser
prédio da Cam
Il - Executar co
V - Vistoriar preventivamente
Administrativo;

VI - Executar servicos de vigilancia diurna e noturna do prédio, quando determinado pelo Diretor
Administrativo; v

VIl - Manter o controle de chaves das portas, cadeados e janelas;

VIII - Verificar e informar ao Diretor Administrativo sobre equipamentos esquecidos ligados ao final do
expediente;

IX - Fechar e abrir as portas no inicio e final do expediente didrio;

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

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

XII - Executar outras tarefas correlatas e afins.
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Controlador Geral da Camara
| - Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficdcia, eficiéncia e economicidade os controles
da gestdo orgamentdria, financeira, contdbil, administrativa, operacional e patrimonial da Camara
Municipal, bem como, avaliar a aplicagdo dos recursos publicos;

Il - Informar aos titulares das unidades da estrutura administrativa da Camara Municipal o resultado de
auditorias, inspecdes, analises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno para a promogdo de
medidas que se fizerem necessdrias;

Il - Analisar os relatérios e informacBes que sistematicamente sejam encaminhadas pelas unidades
administrativas e sujeitos ao Controle Interno;

IV - Controlar a obediéncia aos limites tmpostos peIa legislacdo ao Poder Legislativo, nas questdes
orcamentarias, financeiras, administrativa
V - Cientificar o Presidente da Cama
VI - Elaborar relatérios de controle i
VIl - Elaborar ou coordenar a cria¢a
Controle Interno da Camara Municif
VIIl — Coordenar e solicitar a co
Municipal, visando sua adequag
recomendagdes sempre que necess: v
IX - Realizar outras tarefas correl ¢do por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior

lidade ou irregularidade constatada;

e sua responsabilidade;

anuais procedimentais e operacionais de
o da Presidéncia;

cedimentos de controle interno da Camara
o vigentes, emitindo solicitacdes ou

Ouvidor

entidades publicas e prlvadas
Il = Analisar as mforma;o%gecebldas ou solicitadas, encaminhando-as para as unidades administrativas
competentes, visane : \ s suscitadas;

IIl — Recepcio ‘ ) ) unicipal e encaminhar
retorno, respos ervando o prazo legal
ou regimental \

- EIaborar estatisticas de quest onamentos e a"endlmento em geral, mantendo as mfbrmagoes atuallzadas
e disponiveis para consulta;

VIIl — Elaborar relatérios, registros e demais documentos que se fizerem necessérios; IX— Operar sistema
informatizado para auxilio ou realizagdo de suas tarefas;

X — Divulgar resultados de pesquisas e levantamentos;

X| — Prezar pelo sigilo das informagdes que administra;

Xl — Observar a legislagdo e as normas internas em sua area de atuagao;

Xl = Auxiliar os servigos de disponibilizagao e acesso a informagao da Camara Municipal, principalmente os
relacionados a transparéncia;

XIV — Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
Ilhe forem atribuidas por superior.
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Art.16. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrdo a conta de dotagdo do orgamento

vigente da Cdmara Municipal.

Art.17. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir do primeiro dia do més
seguinte ao da sua publicagdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Camara Municipal de Ibiapina, 24 Maio de 2023.
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