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LEI COMPLEMENTAR N° 134/2024, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2024.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE ICAPUIi E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS. ‘

O PREFEITO MUNICIPAL DE ICAPUIICE, no uso de suas atribuicdes legais constantes da
Lei Orgénica do Municipio e em conformidade com os dispositivos Constitucionais em vigor,
faz saber que a Camara Municipal de Icapui aprovou e ele sanciona € promulga a presente
Lei Complementar.
TiTULO|
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° Fica aprovada a Estrutura Organizacionai da Cémara Municipal de Icapui, conforme
explicitada nesta lei.

Paragrafo unico. Esta lei aprova o organograma, as atribuicdes dos 6rgaos e as rotinas
administrativas necessarias ao funcionamento harménico da estrutura organizacional.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL SUPERIOR

Art. 2° A estrutura organizacional superior da Camara Municipal de Icapui, para cumprir seus
objetivos especificos, com fulcro na Lei Organica do Municipio, combinado com o seu
Regimento Interno, fica assim constituida:

I - Orgéos Deliberativos de Natureza Politico-Administrativa:

a) Plenario: é o 6rgao deliberativo e soberano da Céamara Municipal, constitﬁido pela reuniao
dos Vereadores em exercicio do mandato, em local, forma e nimero legal para deliberar.

b) Mesa Diretora: é composta e eleita na forma prevista no Regimento Interno da Camara
Municipal, o qual dispde também sobre suas atribuicdes e competéncias, sendo represghtada
pelo Presidente da Mesa Diretora.
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c) Comissbes Legislativas: sao orgaos de carater permanente e temporario, destinados a

&

proceder a estudos, emitir pareceres, realizar investigagdes e representar o Poder Legislativo,
na forma e termos estabelecidos no Regimento Interno da Céamara Municipal.
Il - Orgéos de Assessoramento de Natureza Politico-Administrativa e Juridica.

TiTULO Il
DO ASSESSORAMENTO DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA E JURIDICA

Art. 3° Os 6rgaos de assessoramento de natureza politico-administrativa e juridica sédo
compostos por:

| - Controladoria Interna;

Il - Governanga;

Il — Ouvidoria;

IV — Procuradoria Legislativa
V - Promocgéo a Cidadania

Art. 4° E facultado ao Presidente da Mesa Diretora contratar pessoas fisicas ou juridicas que
tenham experiéncia comprovada nas areas de que trata o art. 3°, para prestar-lhes assessoria
e/ou consultoria.

Art. 5° Na indisponibilidade de pessoal ocupante de cargo efetivo para exercer as funcdes
inerentes aos 6rgdos de que trata o art. 3° poderdo ser exercidas por servidores
comissionados de€ livre nomeagao e exoneragao.

Paragrafo Gnico. O servidor efetivo que exercer as fun¢des inerentes aos cargos de que trata
o art. 3° sera remunerado por meio de funcdo gratificada, conforme dispde o Anexo Il da
presente lei complementar.

CAPITULO |
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 6° A Controladoria Interna é conjunto de recursos, métodos e processos adotadog pelo
setor publico, com a finalidade de comprovar fatos, impedir erros, fraudes e ineficiéncia.
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Art. 7° A Controladoria Interna € composta pelo Cargo ou Fungao de Controlador Interno

Art. 8° A Camara Municipal devera dispor de normatizacdo do seu Sistema de Controle
Interno.

CAPITULO Il
DA GOVERNANCA

Art. 9° A Governanga envolve essencialmente 0s mecanismos de lideranga, estratégia e
controle postos em pratica para avaliar, direcionar e monitorar a atuacéo da gestdo, com
vistas a conducao de politicas publicas e a prestacao de servicos de interesse da sociedade.

Art.10. Compete a Governanca:

I - Auxiliar a Controladoria Interna na elaboracéo e atualizacao de politicas, diretrizes e
codigos de conduta que orientam o comportamento ético e as praticas de governanca dentro
da organizacdo, colaborar na definicao e implementacdo de estruturas de governanga
adequadas para garantir a supervisao eficaz da gestao executiva;

Il - Realizar o monitoramento continuo das praticas de governancga da organizagéo, avaliando
a conformidade com as politicas estabelecidas e identificando areas de meihoria;

lll - Contribuir para o desenvolvimento e implementacéo de estratégias de gestéo de riscos e
conformidade, garantindo que a Camara esteja em conformidade com as leis, regulamentos e
padrdes éticos aplicaveis;

IV - Promover a transparéncia e a prestacdo de contas, garantindo que informagdes
relevantes sejam divulgadas de forma clara e acessivel; ‘

V - Manter comunicacdo aberta e transparente com os administrados e administradores
fornecendo informacgdes relevantes sobre as praticas de governanca e desempenho da
organizacao;

VI - Colaborar na integracdo de principios de sustentabilidade e responsabi'lidade social nas
praticas de governanga da organizacdo, promovendo o equilibrio entre os interesses
financeiros, sociais e ambientais.

Art. 11. A Camara Municipal promovera os atos e normas necessarios de Governang
Publica.
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Art. 12. A Ouvidoria Legislativa é o canal de comunicacéo entre os usuarios e a Camara
Municipal, proporcionando aos cidadaos livre acesso para apresentar reclamacdes, denuncias
ou sugestdes relativas a qualidade e prestacdo de servigcos administrativos no ambito do
Poder Legisiativo municipal, presencial ou eletronicamente.

Art. 13. A Ouvidoria Legislativa € composta pelo Cargo ou Fungao de Ouvidor Legislativo.

Art. 14. A Camara Municipal devera dispor de normatizacdo do Sistema de Ouvidoria
Legislativa.

CAPITULO IV
DA PROCURADORIA LEGISLATIVA

Art. 15. A Procuradoria Legislativa € o 6rgao responsavel pela assessoria e consultoria
juridica da Camara Municipal e tem por objetivo a representacao judicial e extrajudicial da
Camara Municipal, bem como o assessoramento ao Presidente e a Mesa Diretora em
assuntos de natureza juridica sob a responsabilidade do Poder Legislativo Municipal.

Art. 16. A Procuradoria Legislativa € composta pelo cargo de Procurador Legislativo
Municipal, dispde de nivel hierarquico, gozando das mesmas prerrogativas e horas do cargo
de Secretario Municipal.

CAPITULO V
DA PROMOGAO A CIDADANIA

Art. 17. Os 6rgdos de promogcao a cidadania tém por finalidade articular, planejar,
acompanhar e executar acdes de politica social visando a promogao da cidadania.

Art. 18. Sado 6rgdos de promocao a cidadania da Camara Municipal de Icapui:

I — Nucleo de Apoio e Assisténcia ao Consumidor — NAAC;
Il - Procuradoria Legislativa Especial da Mulher,
lll — Balcdo do Cidadéo.
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Art. 19. O Nuicleo de Apoio e Assisténcia ao Consumidor - NAAC é responsavel pela
recepcado das demandas dos cidaddos de Icapui, mediando e conciliando os assuntos
relacionados ao direito do consumidor, em parceira com outros 6rgaos publicos, que por meio
de contratos e convénios dispdem sobre o seu funcionamento.

Art. 20. O Nucleo de Apoio e Assisténcia ao Consumidor € composto pelo Assessor Juridico
Conciliador.

Art. 21. A Camara Municipal devera dispor de normatizacéo do Nucleo de Apoio e Assisténcia
ao Consumidor - NAAC.

Art. 22. O Nucleo de Apoio e Assisténcia ao Consumidor — NAAC é integrante do PROCON
Assembleia, estabelecido por meio de Convénio.

Secao i
Da Procuradoria Especial da Mulher

Art. 23. A Procuradoria Especial da Mulher da Camara Municipal de Icapui, tem a finalidade
de zelar pela participacéo das Vereadoras nos érgaos e atividades da Camara Municipal, em
colaboracdo com a Mesa Diretora, além de promover acdes e desenvolver projetos voltados
aos direitos das mulheres.

Art. 24. Para auxiliar as Procuradoras Especiais da Mulher da Camara Municipal de Icapui, a
Procuradoria sera composta também por duas Assessoras Juridicas.

Art. 25. A Camara Municipal devera dispor de normatizagdo da Procuradoria Especial da
Mulher da Camara Municipal de Icapui. '

Art. 26. A Procuradoria Especial da Mulher da Camara Municipal de Icapui € integrante da
Procuradoria Especial da Mulher da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara, estabelecigo
por meio de Convénio.

Secao lll
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Art. 27. O Balcao do Cidadao tem como finalidade a prestacdo de servigos relevantes a
populagao, com o objetivo de possibilitar o desenvolvimento e protagonismo dos municipes no
exercicio da cidadania.

Art. 28. O Balcao do Cidadao é composto pelo Cargo ou Funcdo de Diretor.
Art. 29. A Camara Municipal devera dispor de normatizagao do Balcao do Cidadao.

TITULO 1l
DOS ORGAO DE DIREGAO DE NATUREZA TECNICO-ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA GERAL

Art. 30. A Diretoria Administrativa Geral, sem prejuizo do que dispuser o Regimento Interno
da Cémara Municipal, compete:

| - estudar, propor e dar execucdo as politicas administrativas da Camara, relativas aos
recursos humanos, notadamente quanto a gestdo do quadro de pessoal e de carreiras, a
formacéo profissional, a avaliacao do desempenho, ao sistema de motivacao e disciplina e as
previsdes financeiras relativas a encargos do pessoal, no quadro de um sistema global e
integrado de gestao de recursos humanos;

Il - colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara Municipal, com
incidéncia na estrutura orgénica, no desenvolvimento tecnolégico e dos sistemas de
informagédo, na qualificacdo do trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos métodos de
gestdo, na valorizagdo dos recursos humanos e nas condicdes de instalagédo dos servigos
legislativos.

lll - promover a boa gestdo burocratica e agilizacdo administrativa, a fluidez e racionalidade
dos procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitagdes dos municipes;

IV - proceder a gestao do Quadro Permanente de Pessoal e, anualmente, face aos estudos,
elaborar as propostas de alteragdes que se mostrem adequadas;

V - elaborar a proposta de orcamento anual de Recursos Humanos, acompanhar a respe
execucao e propor eventuais alteragdes;
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VI - planejar, programar, controlar € promover a execucao das atividades relacionadas com a

vinke de des

administracdo de material, patrimbnio, documentagdo, protocolo, arquivo, transportes e
servicos gerais;

VIl - conferir e visar toda a documentacado financeira e contabil produzida pela Divisao
Orcamentaria e Financeira, tais como movimento de caixa, cheques, ordens bancérias,
conciliagbes, empenhos, relatérios, balancetes, demonstrativos e outros similares; A
VIII - orientar a classificagcdo contabil das receitas e despesas, a emissdo dos empenhos e a
execucao da contabilidade;

IX - executar outras atribuices correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora.

Art. 31. A Diretoria Administrativa € composta por:

I =1 (um) Diretor Administrativo Geral

Art. 32. A Diretoria Administrativa possuira divisbes que serdo responsaveis pelo
direcionamento das acdes em cada area de atuagao:

| - Diviséo Legislativa, chefiada pelo cargo efetivo de Analista Legislativo;

Il - Divisdo de Recursos Humanos, composta por 1 (um) Diretor;

lll — Divisdo Orgamentaria-Financeira, composta por 2 (dois) Diretores, sendo 1 (um) de
Contabilidade e 1 (um) de Tesouraria;

iV — Diviséo de Transporte e Seguranca, composta por 1 (um) Diretor,;

V - Divisao de Planejamento, composta por 1 (um) Diretor;

VI — Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio, composta por 2 (dois) Coordenadores, sendo 1
(um) Coordenador de Almoxarifado e 1 (um) Coordenador de Patrimonio;

Vil — Diviséo de Licitacdes e Contratos, composta pelo Agente de Contratacdo, Equipe de
Apoio, Comissao de Contratacdo, Gestor de Contrato e Fiscal de Contrato;

VIl - Divisao de Protocolo e Arquivo, composta por 1 (um) Coordenador;

IX — Divisao de Compras, composta por 1 (um) Diretor;

X — Assessoria Legisiativa, composta por 8 (oito) Assessores Legislativos;

Xl - Assessoria Administrativa, composta por 2 (dois) Assessores Administrativos.
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Paragrafo tnico. E facultado ao Presidente da Mesa Diretora contratar pessoas flSIcaS ou

juridicas que atuem nas searas da administracdo, contabilidade, economia, juridica,
engenharias e atuariais para assessorar as Divisdes de que tratam o art. 32 da presente Lei.

Secao |
Da Divisao Legislativa

Art. 33. A Divisdo Legislativa compete:

| - Supervisdo, coordenacdo e orientacdo de tarefas de apoio ao desenvolvimento de
trabalhos legislativos;

Il - Fornecer subsidios para a elaboracdo de documentos de natureza legislativa, coletar
dados e informacdes, organiza-los e manté-los atualizados em éareas como legislacéo,
administracao, finangas e orcamento;

ill - Manter organizado o arquivo de proposituras,;

IV - Assistir a Mesa da Camara na conducdo das sessdes ordinarias, extraordinarias e
audiéncias publicas ligadas ao processo legislativo;

V - Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao
suporte legislativo da Camara Municipal,

VI — Supervisao das pautas das sessoes;

VII - Manter a disposi¢ao das autoridades competentes toda a documentagao exigida para fins
de controle e fiscalizacao;

Viil - Elaborar e encaminhar expedientes necessérios ao procedimento legislativo;

IX - Executar outras atribuicdes correlatas, a critério da Diretoria Administrativa.

Secao li
Da Divisdao De Recursos Humanos

Art. 34. A Divisdo de Recursos Humanos, compete:

| - Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais dos servidores da
Camara Municipal;

Il - Instruir processos relacionados com os direitos dos servidores;

lll - Promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao Pl e
Cargos e Carreiras;
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IV - Elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com as necessidades
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dos servicos e observancia das normas estabelecidas;

V - Elaborar atos de concesséo de diarias e ajuda de custo para os servidores da Camara
Municipal,

VI - Manter a disposicao das autoridades competentes toda a documentacao exigida para fins
de controle e fiscalizacao; ‘
VIl - Elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concessao de direitos e vantagens dos
servidores;

VIl - Examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos, vacancia,
afastamento e movimentacéo de pessoal;

IX - Proceder a averbacao e contagem de tempo de servigos dos servidores;

X - Implementar o sistema de avaliacéo de desempenho de servidor:

Xl - Emitir declaragcbes e certificados relativos aos programas de capacitagao e
desenvolvimento de pessoal;

XII - Prestar informagdes em processos e dar pareceres quando oficialmente solicitado;

XIlI - Contribuir para a criagcdo de uma dinamica de participacéo positiva dos servidores na
prestacao dos servicos da Camara,

XIV - Executar outras atribuicdes correlatas, a critério da Diretoria Administrativa.

Secao lll
Da Divisao Orcamentaria-Financeira

Art. 35. A Divisao de Orgamentaria e Financeira, compete:

| - gerir as finangas e controlar a execucdo orgamentaria e promover 0s registros contabeis
das operacdes efetuadas pela Camara Municipal;

Il - promover 0s pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds conferir se 0
servico foi prestado ou se o material foi entregue, se o credor esta identificado com o
contratado, bem como outras exigéncias necessarias a ratificacdo do direito;

lll - preparar ordens de pagamento e emissao de cheques para assinatura das autoridades
competentes;

IV - controlar os saldos das contas bancarias, e manter os registros correspondentes e
Necessarios;

/
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V - elaborar cronograma financeiro de desembolso, para fins de encamlnhamento de

solicitagéo a Prefeitura das verbas destinadas a Camara Municipal,

VI - promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara Municipal,
VIl - processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de autorizagao e empenho;
VIII - emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

IX - promover o controle do orcamento e dos créditos orcamentarios, registrando os valores
empenhados, 0s pagos e 0s saldos; |

X - elaborar as solicitacbes de remanejamento ou suplementagcao de dotacdo necessarios a
execucao do orgamento da Camara Municipal,

Xl - elaborar a proposta anual da Camara Municipal, observados 0s principios constitucionais
e legais vigentes;

XIl - Preparar as demonstracdes contabeis da Camara de Vereadores, tais como balanco
patrimonial, demonstracdo do resultado do exercicio e demonstracdo das mutagcbes do
patriménio liquido, dentre outras, garantindo sua conformidade com as normas contabeis e
legislagdo vigente;

Xl - registrar 0 movimento contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial da Camara
Municipal,

XV - manter arquivo de toda a documentacéo relativa aos pagamentos e movimentos
financeiros e contabeis;

XV - elaborar a documentacéao relativa a execucao orcamentaria, financeira e contabil a ser
encaminhada ao Tribunal de Contas;

XVI - Dialogar com o Controle Interno para garantir a integridade e confiabilidade das
informacdes contébeis, bem como para prevenir fraudes e irregularidades.

XVII - Assegurar que todas as atividades contabeis da Camara de Vereadores estejam em
conformidade com as leis, regulamentos e normas contabeis aplicaveis, bem como com as
diretrizes estabelecidas pelos 6rgéos de controle externo.

XVIII - Supervisionar a movimentacao de caixa da instituicao, garantindo qué 0s pagamentos
sejam efetuados de forma segura e que os recebimentos sejam registrados adequadamente.
IXX - Realiza o relacionamento com instituicdes financeiras, como bancos e outras entidades
financeiras, para realizar operacdes bancarias, como abertura de contas, negociacao d
tarifas, gestdo de empréstimos e aplicagdes financeiras, sempre com a anuéncia
Presidente da Mesa Diretora.

Av. 22 de Janeiro, n° 5183, Centro, Icapui/CE, CEP: 62810-000 Telefone: (88) 3432-1337 | CNPJ: 10.393.593/0001-57 E-mail:

prefeituradeicapui@gmail.com | www.icapui.ce.gov.br




ESTADO DO CEARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ICAPUI |CAPUI

Secretaria de Governo — Assessoria Juridica B e
XX - Controlar as contas a pagar e a receber da Camara de Vereadores assegurando o]
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cumprimento dos prazos de pagamento e o recebimento oportuno das receitas.

XXI - Realizar analises financeiras periddicas para avaliar a saude financeira da Camara de
Vereadores, identificar tendéncias, oportunidades e ameacgas, e recomendar agdes corretivas
quando necessario.

XVII - executar outras atribuicdes correlatas, a critério da Diretoria Administrativa.

Secao IV
Da Divisao de Transporte e Seguranca

Art. 36. A Divisdo de Transporte e Seguranca, compete:

| - Garantir a gestao eficiente e responsavel de todos os veiculos pertencentes a instituicao.

Il - Manter um registro detalhado de todos os veiculos da frota, incluindo informagdes como
marca, modelo, ano, placa, numero de identificacdo do veiculo, e quaisquer outros dados
relevantes.

lll - Agendar e supervisionar a manuten¢do regular dos veiculos, incluindo servicos como
troca de Oleo, inspegado de freios, alinhamento e balanceamento, e reparos de emergéncia
quando necessario.

IV - Registrar a quilometragem de cada veiculo, monitorar 0 uso dos veiculos e identificar
padrdes de utilizacao para otimizagao da frota.

V - Monitorar 0 consumo de combustivel de cada veiculo, controlar os gastos com
abastecimento e identificar possiveis irregularidades ou desperdicios.

VI - Coordenar o uso dos veiculos de acordo com as necessidades operacionais da Camara
Municipal, garantindo que cada veiculo seja utilizado de forma eficiente e produtiva.

VII - Executar a vigilancia no Prédio da Camara Municipal, inspecionando suas dependéncias,
para evitar roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

VIi - Atender convocacdes para execucio de tarefas compativeis com a sua habilidade;

VIl - Executar a ronda noturna nas dependéncias na Camara Municipal e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas e outras vias de acesso estao fechadas corretamente;

IX - Fiscalizar a entrada e permanéncia de pessoas no recinto da Camara Municipal;

Secao V
Da Divisdo de Planejamento

A -vim“-{ -
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I- A definicdo e implementacdo de estratégias para o desenvolvimento e gestdo eficaz dos
recursos da Camara;

Il - Participacdo do desenvolvimento e implementacdo do planejamento estratégico da
Camara Municipal, definindo metas, objetivos e a¢des para o curto, médio e longo prazo;

ili - Elaboragéo o Piano de Contratagéo Anual;

IV- Auxiliar na elaboracdo do orgcamento da Camara Municipal, identificando as prioridades de
investimento e alocacao de recursos de acordo com as necessidades da Administracao;

V - Monitorar e avaliar indicadores de desempenho relacionados as atividades da Camara
Municipal, identificando areas de meihoria e oportunidades de otimizacao dos processos;

VI - Analisar a viabilidade técnica, financeira e legal de projetos propostos pela camara
municipal, fornecendo informacdes e recomendacdes para subsidiar a tomada de decisao;

VIl - Coordenar a implementagao de planos e programas da camara municipal, garantindo o
alinhamento com as diretrizes estratégicas estabelecidas;

VIl - Representar a Camara Municipal em articulagdes com érgaos externos, como outras
instituicbes governamentais, entidades da sociedade civil e setor privado, buscando parcerias
e recursos para a realizagao de projetos e iniciativas;

iX - Promover a participacdo de todos os integrantes da Camara Municipal no processo de
planejamento do érgao legiferante, garantindo que suas necessidades e demandas sejam
consideradas;

X - executar outras atribuicdes correlatas, a critério da Diretoria Geral Administrativa.

Sec¢ao VI
Da Divisao de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 38. A Divisdo de Almoxarifado e Patriménio, compete:

| - Gestao e controle dos ativos tangiveis da instituicdo, tais como iméveis, equipamentos,
veiculos, moveis, entre outros.

Il - Realizar o levantamento e inventario de todos os bens patrimoniais da organizacgao,
registrando-os de forma adequada em um sistema de controle patrimoniai.

lll - Avaliar e classificar os ativos patrimoniais de acordo com critérios especificos, como va
de aquisi¢ao, vida util estimada, estado de conservacgao, entre outros.
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VI - Monitorar a manutencdo e conservacao dos bens patrimoniais, garantindo que estejam

em boas condi¢cdes de uso e funcionamento.

V - Controlar as movimentacdes de bens patrimoniais, como transferéncias entre setores,
cessdes, alienagdes ou descartes, e realizar as baixas patrimoniais quando necessario.

VI - Gerenciar o seguro dos bens patrimoniais da organizacdo, garantindo a protecao
adequada contra danos, furto ou roubo. '
VIl - Assegurar que todos os bens patrimoniais estejam devidamente regularizados
legalmente, com documentagéo atualizada e em conformidade com as leis e regulamentos
aplicaveis.

VIl - Controlar o uso e a alocacdo dos bens patrimoniais, garantindo que sejam utilizados de
forma eficiente e de acordo com as necessidades da organizagao.

IX - Relatérios e Andlises: Elaborar relatérios periédicos sobre a situagado do patriménio da
organizacao, incluindo informacdes sobre movimentacOes, avaliagoes, manutencdes, entre
outros, e realizar analises para identificar tendéncias e oportunidades de melhoria.

X - Prestar suporte e atender as requisicdes internas e externas relacionadas aos bens
patrimoniais da Camara Municipal, fornecendo informacdes e documentos quando
necessario.

Xi — Inventariar e Organizar as normas e documentos de interesse da Camara de Vereadores.
XIl - Responsabilidade por receber e conferir os materiais e suprimentos que chegam a
Camara Municipal, verificando se correspondem as especificacdes e quantidades solicitadas.
XIll - Mantém registros precisos do estoque disponivel, registrando entradas e saidas de
materiais, controlando os niveis de estoque minimo e maximo e realizando inventarios
periddicos para garantir a precisao dos registros. '

XIV - Distribuir os materiais e suprimentos solicitados pelos diversos setores da Camara
Municipal, assegurando que sejam entregues de forma oportuna e de acordo com as
necessidades de cada area.

XV - executar outras atribuicdes correlatas, a critério da Diretoria Administrativa.

Secao Vil
Da Divisdo de Licitacdes e Contratos

Art. 39. A Divisdo de Licitagdes e Contratos, compete:
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Il - Elaborar e expedir minutas de editais de licitagdo a serem encaminhadas & Assessoria
Juridica;

lll - Prestar informacdes em mandados judiciais referentes aos procedimentos licitatorios;

IV - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislacdo
estabelecida pelos 6rgaos de controle e fiscalizagao;

V - Atender as demandas de materiais e servigos necessarios a serem adquiridos

VI - Elaborar e encaminhar sugestdes de cursos de capacitagéo dos servidores lotados na
Unidade;

VIII - Zelar pelos equipamentos, maquinas, materiais permanentes ou de consumo, lotados na
Diviséo;

IX - Propor acdes destinadas a melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade das tarefas dos
servidores das divisdes;

X - Atuar de forma integrada com os demais setores da Camara;

Xl - Elaborar e propor politicas e diretrizes para o0 bom andamento das atividades da Divisao,
bem como subsidiar 0 mapeamento dos processos;

Xl - Orientar os responsaveis pelas unidades e/ou setores que Ihe sdo subordinadas;

XIll - Receber o publico, prestando as informacbes e orientacdes sempre que solicitado,
encaminhando ao local pretendido;

XIV - Realizar estudos em conjunto com as unidades e/ou setores objetivando o
aprimoramento de rotinas e processos das atividades desenvolvidas;

XV - Participar das acdes de governancga e gestao da insfituigéo;

XVI - Praticar os demais atos inerentes a area de atuacéo da Unidade;

XVII - Executar todas as demais funcdes ndo previstas neste instrumento, mas inerentes a
Unidade, conforme determinagéo de 6rgaos superiores e legisiacdo vigente.

Paragrafo tnico. A Lei de Licitagdes e Contratos (Lei n® 14.133/2021), sera regulamentada
no ambito da Camara Municipal de Icapui, devendo dispor sobre as atribuicdes, requisitos e
competéncias do Agente de Contratacdo, Equipe de Apoio, Comisséo de Contratacéo, Gestor /
de Contrato e Fiscal de Contrato.
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Art. 40. A Divisdo de Protocolo e Arquivo, compete:

I - Atendimento ao publico interno e externo da Camara, propondo assisténcia de
Il - Recebimento, triagem e expedicdo das correspondéncias internas e externas;

lll - Classificacdo e organizacdo dos documentos de acordo com critérios estabelecidos,
como tipo, assunto, data, entre outros, facilitando o acesso e recuperacao das informacdes
quando necessario.

IV - Indexar e catalogar os documentos de forma adequada, atribuindo metadados e etiquetas
que permitem a rapida identificagéo e localizagao dos registros.

V - Garantir que os documentos sejam armazenados de forma segura e protegidos contra
danos, deterioragdo, roubo ou acesso ndo autorizado, adotando medidas de seguranca
adequadas.

VI - Controlar 0 acesso aos arquivos e documentos, garantindo que apenas pessoas
autorizadas tenham permissao para consulta-los e manipula-los.

VII - Implementar politicas e procedimentos para preservar a integridade e a autenticidade dos
documentos ao longo do tempo, utilizando técnicas de conservacao adequadas.

VIII - Descarte adequado de documentos obsoletos ou sem valor legal ou histérico, seguindo
as orientacdes dos 6rgaos superiores;

IX - Facilitar a recuperagéo rapida e eficiente das informacdes contidas nos documentos,
fornecendo supo?te para pesquisas e solicitacbes de acesso.

X — Implementar sistemas de gerenciamento eletrénico de documentos, facilitando o acesso e
a gestao dos registros de forma eletrénica.

Xl - executar outras atribuicdes correlatas, a critério da Diretoria Administrativa.

Secao IX
Da Divisao de Compras

Art. 41. A Divisio de Compras, compete:
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I — A gestao dos processos de aquisicao de bens e servicos necessarios para O

funcionamento da instituic&o.

Il - Participacdo no planejamento das compras da Camara de Vereadores, identificando as
necessidades de bens e servigos e elaborando o cronograma de aquisi¢cdes de acordo com as
demandas da instituicao.

lll - Pesquisar e avaliar fornecedores potenciais, analisando sua reputacao, capacidade
técnica, qualidade dos produtos ou servigos oferecidos e condigdes comerciais.

IV- Emitir, juntar e organizar os pedidos de compra de acordo com as necessidades da
Camara de Vereadores, garantindo que estejam alinhados com as especificagdes técnicas e
as condicdes contratuais acordadas.

V - Avaliar o desempenho dos fornecedores, monitorando a qualidade dos produtos ou
servicos fornecidos, o cumprimento dos prazos de entrega e o atendimento as condigdes
contratuais.

VI - Assegurar que todos 0s processos de compras da Camara de Vereadores estejam em
conformidade com as leis, regulamentos e politicas internas, promovendo a transparéncia e a
lisura nos procedimentos.

VII - executar outras atribui¢cdes correlatas, a critério da Diretoria Administrativa.

Secgao X
Da Assessoria Legislativa

z

Art. 42. A Assessoria Legislativa € uma divisdo destinada a auxiliar na orientagdo dos
trabalhos da Mesa Diretora, Vereadores, ComissOes Legislativas, durante as sessdes
realizadas pela Camara, auxiliando também as demais divisdes administrativas no que
concerne aos assuntos legislativos.

Secao Xl
Da Assessoria Administrativa

Art. 43. A Assessoria Administrativa € uma divisado destinada a auxiliar na gestao de diversas
atividades administrativas da Camara Municipal de Icapui, ajudando na construcao de
estratégias e na tomada de decisdes.
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PREFEITURA DE

fo e desenveluiment,

Nle caminfe de « 7

Art. 44. A Assessoria Parlamentar € uma unidade diretamente ligada ao Gabinete dos
Vereadores, subsidiada pelo elemento de confianga entre o edil e o assessor parlamentar,
cabendo o auxilio ao edil em assuntos de cunho exclusivamente politicos e a interlocucdo do
parlamentar com os diversos poderes, autoridades e a populacéo.

§ 1° Os cargos de Assessor Parlamentar serdo concedidos & Requerimento do Vereador,
devendo constar, obrigatoriamente, no requerimento:

a) Os dados pessoais e documentos da pessoa a ser nomeada;

b) A declaragdo de que a pessoa indicada possui 0 elemento de confianca do Vereador
requerente;

¢) A declaracdo de que a pessoa indicada passara a assessora-lo nas atividades relacionadas
diretamente com o exercicio da vereanga;

d) A declaracao de ciéncia de que deve comunicar a Camara qualquer alteracdo que venha a
ocorrer na vida funcional da pessoa indicada, que n&o atenda as determinagcdes legais
vigentes.

Art. 45. Compete ao Vereador a indica¢ao da jornada de trabalho do Assessor Parlamentar.

TiTULOV
DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Art. 46. A Comunicacgéo Institucional € uma unidade ligada diretamente ao Gabinete da
Presidéncia, compete:

| - desenvolver contato sistematico com a imprensa, com o objetivo de prestar informacdes
sobre as atividades da Camara Municipal;

Il - providenciar a execucéo de campanhas publicitarias sobre temas de interesse da Camara
Municipal, mediante prévia autorizagao do Presidente;

ili - Realizar levantamento das atividades, projetos, acdes e servicos da Camara, fazendo o
possivel para que isso se tome noticia esponténea nas mais diversas midias, revistas, radios;
IV - preparar noticia, relatérios e outras matérias de interesse da Camara;
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junto ao publico e os municipes;

VI - preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada a divulgacdo midiatica e
programacao visual da Camara Municipal,

VIl - analisar textos, cartazes, impressos, fotos, gravacbes e videos de campanhas
publicitarias e sobre eles emitir parecer, ‘

VIII - executar outras atividades, que Ihe forem designadas pelo Diretor Administrativo Geral.

Paragrafo tnico. A Comunicagao Institucional sera dirigida por 1 (um) Assessor Especial,
devendo contar com o auxilio dos demais 6rgaos e divisdes da Camara.

TiTULO VI
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 47. A nomenclatura e remuneracdo dos cargos publicos, todos de provimentos
comissionados, bem como das fungbes administrativas estao dispostas nos anexos que
acompanham a presente Lei.

Art. 48. Os cargos em comissdo, bem como as fungdes administrativas, séo de livre
nomeacao e exoneracao do Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 49. Os servidores da Camara Municipal terdo a jornada de trabalho diaria, de acordo com
o disposto no Regimento Interno, a ser regulamentada, conjuntamente as demais normas
para o bom funcionamento, mediante ato do Presidente da Mesa Diretora.

Art. 50. Cabe a Camara Municipal de Icapui manter o pleno funcionamento de todos os
setores dispostos nessa Lei, dispensando, inclusive, matérias e equipamentos para a efetiva
execucao dos servicos.

Art. 51. Integram esta Lei 0s seguintes Anexos:

a) Anexo | — Organograma Administrativo;

a) Anexo Il - Dos cargos de provimento em comissdo, com denominagao do cargo,
quantitativo e vencimentos,

b) Anexo Il - Das Atribuicbes dos Cargos em Comissé&o;
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c) Anexo IV - Das Funcdes administrativa e gratificacoes:
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Art. 52 Fica extinto 1 (um) cargo de Assessora Juridica da Procuradoria Especial da Mulher
em 31 de dezembro de 2024.

Art. 53 Para cumprimento do disposto no art. 7°, IV e VIl da Constituicdo Federal, fica
autorizada a Presidéncia da Camara, a realizar a complementacao salarial referente aos
meses de janeiro e fevereiro de 2024.

Art. 54 Revogam-se as Leis Complementares n° 083/2019, 094/2021, 108/2022, 112/2022,
125/2023 e 129/2023.

Art. 55 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo.

PAGO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ICAPUI, AOS 22 DE FEVEREIRO DE 2024.
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ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO

ANEXO |

PLENARIO

COMISSOES MESA DIRETORA VEREADORES
PERMANENTFES
COMUNICACAQ R e PRESIDENCIA ASSESSORIA
INSTITUCIONAL PARLAMENTAR

GOVERNANCA DIRETORIA GERAL
ADMINISTRATIVA

PROMOCAQ A PROCLRADORIA
CIDADANIA

DIVISAD DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO DIVISAD DIVISAD DE DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO DE
LEGISLATIVA PROTOCOLO E MATERIALE COMPRAS | ORCAMENTARIA § PLANEIAMENTO | TRANSPORTE LICITACAO E RECURSOS
ARQUIVO PATRIMONIO E FINANCEIRA E SEGURANCA | CONTRATOS HUMANDS

et PROCON
PROCURADORIA
DA MULHER
BALCAO DO
CIDADAD

PAGO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ICAPUI, AOS 22 DE FEVEREIRO DE 2024.

RAIMUNDO ILACERDA FILHO
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Dos cargos de provimento em comissao, com denominagao do cargo, quantitativo e

vencimentos.
Cargos Quantidade Vencimento | Vencimento
por cargo total
Procurador Legislativo Municipal 01 R$ 6.425,00| R$ 6.425,00
Assessor Juridico Conciliador 01 R$ 4.600,00| R$ 4.600,00
Assessor Juridico da Procuradoria Especial da
Mulher 02 R$ 4.600,00| R$ 9.200,00
Ouvidor Geral 01 R$ 1.920,00| R$ 1.920,00
Controlador Interno 01 R$ 3.000,00/ R$ 3.000,00
Diretor Administrativo Geral 01 R$4.745,00) R$4.745,00
Gestor Contratacao 01 R$ 1.900,00] R$ 1.900,00
Fiscal de Contrato 01 R$ 1.900,00/ R$ 1.900,00
Assessor Especial de Comunicacao Institucional 01 R$ 4.231,00) R$4.231,00
R$
Diretor 07 1.900,00 | R$ 15.200,00
R$
Coordenador 03 1.690,00| R$ 5.070,00
Assessoria Legislativa R$
08 1.600,00 | R$ 12.800,00
Assessoria Administrativa 02 R$ 1.472,00| R$ 2.944,00
Assessoria Parlamentar : RS
11 1.630,00 | R$ 17.930,00
Total Geral RS 91.865,00

PAGO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ICAPUI, AOS 22 DE FEVEREIRO DE 2024.
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Anexo lll

Das Atribuigdes dos Cargos em Comissao

1. Cargo: Procurador Legislativo Municipal

Quantidade: 01

Atribui¢gdes: Dirigir a Procuradoria Legislativa Municipal, superintender, coordenar suas
atividades e orientar sua atuacao.

Requisitos: Bacharel em Direto, inscrito na OAB.

2. Cargo: Assessor Juridico Conciliador

Quantidade: 01

Atribuigdes: Dirigir o Nucleo de Apoio e Assisténcia ao Consumidor, superintender,
coordenar suas atividades e orientar sua atuagao.

Requisitos: Bacharel em Direto, inscrito na OAB.

3. Cargo: Assessor Juridico da Procuradoria Especial da Mulher

Quantidade:02

Atribuicdes: Auxiliar as Procuradoras Especiais da Mulher, na direcdo do 06rgéo,
superintendendo, coordenando suas atividades e orientando sua atuagao.

Requisitos: Bacharel em Direto, inscrito na OAB.

4. Cargo: Ouvidor Geral
Quantidade: 01

Atribuicdes: Receber, examinar e encaminhar reclamacgbes, criticas, apreciacdes,
comentarios, elogios, pedidos de informacdes e sugestdes sobre as atividades desenvolvidas
pelos membros da Cémara Municipal de Icapui, e. pelos seus servidores, Requisitar
informacdes e realizar diligéncias visando a obtencdo de informacgdes junto aos setores
administrativos e 6rgaos auxiliares da Instituicdo acerca de atos praticados em seu ambito,
encaminhando-as a Presidéncia que, em se fratando de atos de controle externo da
Administracdo Publica, quando cabivel, para a instauracédo de inspecdes e Correigcdes,
sindicancias, inquéritos e processos administrativos; Promover a definicao de um sistema de
comunicacgao, para a divulgacao sistematica do seu papel institucional a sociedade; Informar
ao interessado as providéncias adotadas pela Camara Municipal de Icapui em razdo de seu
pedido, excepcionados 0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo; Definir e implantar
instrumentos de coordenagdo, monitoria, avaliagcdo e controle dos procedimentos de
ouvidoria; Elaborar e encaminhar a Presidéncia, relatério semestral referente as reclamacdes,
criticas, apreciagbes, comentarios, elogios, pedidos de informacdes e sugestdes recebidas,
bem como os seus encaminhamentos e resultados; Propor aos 6rgéos as providéncias qu
juigar pertinentes e necessarias ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas p
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Camara Municipal de Icapui, visando ao adequado atendimento & sociedade e & otimizagao
da imagem institucional; e acompanhar todos os encaminhamentos que venha a ocorrer

Requisitos: Ensino médio

5. Cargo: Controlador Interno
Quantidade: 01 :

. Atribuicdes: Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade,
eficacia e eficiéncia das gestdes orgcamentéria, financeira, operacional e patrimonial das
unidades que compdem a estrutura do Poder Legislativo; Avaliar o cumprimento e a execugao
das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei
Orcamentaria Anual; Apoiar o Controle Externo; Representar ao Tribunal de Contas
competente sobre irregularidades e ilegalidades; Acompanhar o funcionamento das atividades
do Sistema de Controle Interno; Realizar auditorias internas, inclusive de avaliacdo do
controle interno e de avaliacdo da politica de gerenciamento de riscos; Avaliar as providéncias
adotadas diante de danos causados ao erario; Acompanhar os limites constitucionais e legais;
Avaliar a observancia, pelas unidades componentes do Sistema de Controle Internos, dos
procedimentos, das normas e das regras estabelecidos pela legislagédo pertinente; Emitir
parecer conclusivo sobre as contas anuais; Proceder a instauracdo de Tomada de Contas
Especiais, quando for o caso; Revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de
Contas Especiais; Orientar a gestdo para o aprimoramento do Sistema de Controle Interno,
sobre a aplicacdo da legislacdo e na definicdo das rotinas internas e dos procedimentos de
controle; Monitorar o cumprimento das recomendagcdes e determinacdes dos orgdos de
controle externo e interno; Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle
Interno; Emitir parecer sobre as contas anuais de gestao dos presidentes
Requisitos: Bacharel em Contabilidade, Administracdo, Economia, Direito ou areas afins, ou
possuir experiéncia comprovada de no minimo 1(um) ano em matéria orcamentaria,
financeira, contabil, juridica e administracdo publica, além de dominar os conceitos
relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.

6. Cargo: Diretor Administrativo Geral

Quantidade: 01

Atribuicdes: Programar, organizar, orientar e dirigir a execugdo de todas as tarefas de
responsabilidade da divisdio em que estd lotado, promover os meijos adequados ao
suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho da divisédo que dirige;
assessorar o0 superior imediato no planejamento e na organizacao das atividades e dos
servicos que lhe forem solicitados; responsabilizar-se e prestar contas junto a direcao ou
chefia hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcancados; cumprir e fazer
cumprir, na area de sua atuagdo, as normas e regulamentos vigentes; zelar, em sua area de
atuacéo, pela implantagao, implementacéo e funcionamento das normas de controle interno
estabelecidas para todos os érgdos e unidades da Cémara de Vereadores; distribuir os
servicos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o andamento dos trabalhos e
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providenciando sua pronta conclusdo; promover a sistematizacdo das formas de execucao
dos servug:os de sua competéncia; informar e mstrwr processos de sua area de atuagéo

proferlr despachos mterlocutonos em processos cu;a de0|sao calba ao mvel tmediatamente
superior e, decisorios em processos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal de
seu 6rgado ou unidade de trabalho;, despachar com o superior hierarquico imediato os
assuntos de sua competéncia.
Requisitos: Ensino Superior.

7. Cargo: Fiscal de Contrato

Quantidade: 01

Atribuigdes: prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizagao das
tarefas relacionadas ao controle de prazos relacionados ao contrato e a formalizacéo de
apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao
acompanhamento de garantias e gastos; verificar a manutencéo das condigdes de habilitacdo
da contratada, com a solicitagdo dos documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario; atuar tempestivamente na solugédo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigacdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome
as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; participar da atualizacéo do
relatério de riscos durante a fase de gestao do contrato, em conjunto com o fiscal; auxiliar o
gestor do contrato com as informacdes necessarias, na elaboracdo do documento
comprobatério da avaliagdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de obrigagdes
assumidas pelo contratado; e realizar o recebimento provisério do objeto do contrato,
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
administrativo.

Requisitos: Ensino Médio.

8. Cargo: Gestor de Contrato

Quantidade: 01

Atribuicdes: coordenar as atividades relacionadas 3 fi scahzacao técnica e administrativa, dos
contratos da Camara Municipal; ter conhecimento dos instrumentos licitatérios necessarios,
bem como da legislacado correspondente para o procedimento de contratacdo; propiciar o
acesso do fiscal de contrato as informagdes, aos documentos e aos meios necessarios ao
exercicio das atividades de fiscalizacdo; acompanhar os registros realizados pelos fiscais do
contrato das ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, e
informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia, sugerindo,
quando for o caso, a imposicao de sanc¢des contratuais e/ou administrativas, conforme
previsao contida no Edital e/ou no instrumento contratual ou na legislacdo de regéncia,
acompanhar a manutencéo das condigcdes de habilitagdo do contratado, para fins de
empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacao e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais; coordenar a rotina de
acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo histérico de gerenciamento devera
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conter todos os registros formais da execucdo, a exemplo da ordem de servico, do registro de
ocorréncias, da alteragcdes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato pra fins de atendimento da finalidade
da administragdo; controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execu¢do do objeto, assim
como de suas etapas e demais prazos contratuais, recomendando, com antecedéncia
razoavel, a autoridade competente, quando for o caso, a deflagracado de novo procedimento
licitatério ou a prorrogacdo do prazo, quando admitida, com qualidade e em respeito a
legislacao vigente; controlar os limites de acréscimo e de supressédo nas obras, servicos ou
compras, em conformidade com a lei; verificar a validade da garantia prestada no momento
da assinatura, examinar a possibilidade da sua substituicdo nos casos em que € permitido e
providenciar a sua liberagdo ao fim do contrato, conforme o caso; analisar ou formular os
pedidos de reequilibrio econémico-financeiro, conforme o caso, submetendo-os a autoridade
superior;, elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do §3° do art. 174 da
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, com as informa¢des obtidas durante a execucdo do
contrato; apresentar a autoridade competente, quando solicitado, relatério circunstanciado de
gestao do contrato; coordenar a atualizagéo continua do relatério de riscos durante a gestao
do contrato, com apoio dos fiscais; emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada
pelos fiscais quanto ao cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contrato, com mengao ao
seu desempenho na execugao contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a constarem no cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes conforme disposto em regulamento; realizar o recebimento
definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais; e tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo
de responsabilidade para fins de aplicacédo de sanc¢des, a ser conduzido pela comissao de
que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, ou pelo agente ou pelo setor
competente para tal, conforme o caso.

Requisitos: Ensino Médio.

9. Cargo: Assessor de Comunicacao Institucional

Quantidade: 01

Atribuicoes: Dirigir a Unidade de Comunicacao Institucional, superintender, coordenar suas
atividades e orientar sua atuacéo.

Requisitos: Ensino Superior compieto nas areas de Jornalismo, Relagbes Publicas,
Marketing ou areas afins.

10. Cargo: Diretor de Diviséo
Quantidade: 07

Atribuigdoes: Programar, organizar, orientar e dirigir a execucao de todas as tarefas de
responsabilidade da divisdo em que esta lotado; promover 0s meios adequados ao
suprimento das necessidades, de modo a assegurar 0 desempenho da divisdo que dirige;
assessorar 0 superior imediato no planejamento e na organizagdo das atividades e do
servicos que lhe forem solicitados; responsabilizar-se e prestar contas junto a dire¢do o

Av. 22 de Janeiro, n° 5183, Centro, lcapuilCE, CEP: 62810-000 Telefone: (88) 3432-1337 | CNPJ: 10.393.593/0001-57 E-mail:

prefeituradeicapui@gmail.com | www.icapui.ce.gov.br




PREFEITURA DE | 4

ICAPUI

e caminfie de desenvolvinente

ESTADO DO CEARA (T
PREFEITURA MUNICIPAL DE ICAPUI ; ‘
Secretaria de Governo — Assessona Juridica

Zogs -
chefia hierarquicamente superior dos resuitados esperados e alcancados; cumprir e fazer
cumprir, na area de sua atuagao, as normas e regulamentos vigentes; zelar, em sua area de
atuacao, pela implantacdo, implementacéo e funcionamento das normas de controle interno
estabelecidas para todos os 6rgdos e unidades da Camara de Vereadores; distribuir os
servicos ao pessoal sob sua diregcdo, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusao; promover a sistematizacdo das formas de execucao
dos servicos de sua competéncia; informar e instruir processos de sua area de atuacao,

. encaminhando aqueles que dependem de solugao de autoridade imediatamente superior;
proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente
superior e, decisérios em processos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal de
seu 6rgao ou unidade de trabalho; despachar com o superior hierarquico imediato os
assuntos de sua competéncia.

Requisitos: Ensino Médio.

11. Cargo: Coordenador de Divisao

Quantidade: 03

Atribuicbes: assessorar, auxiliar e assistir o diretor de divisdo na respectiva area de
competéncia, acompanhando-o e orientando-o0 na tomada de decisdes e na fixacdo de
diretrizes estratégicas; coordenar planos, programas, projetos e acdes que visem atender aos
objetivos organizacionais da diretoria respectiva; propor objetivos voltados a otimizacédo dos
servigos prestados e a estratégias a serem seguidas para seu alcance; assessorar o diretor
de divisao com as informagdes a serem fornecidas a Presidéncia, a Mesa Diretora e as areas
administrativas em assuntos relacionados a area de atuacdo da diretoria respectiva;
assessorar o diretor de divisdo na reorganizacado, racionalizacdo e modernizacao
administrativa, desempenhar atividades delegadas formalmente pelo diretor respectivo;
desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Requisitos: Ensino Médio

12. Cargo: Assessor Legislativo

Quantidade: 08

Atribuicdes: Exercer as atividades inerentes a Divisdo de Assessoria Legislativa no
Assessoramento Legislativo das Divisdes; levar ao conhecimento do superior hierarquico
quaisquer problemas de solucao fora de sua algada que impecam ou dificultem a realizacéo
dos servigos do Legislativo, conduzir outros trabalhos ou assuntos relacionados com seu
campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo seu superior hierarquico; executar
atividades correlatas.

Requisitos: Ensino Médio

13. Cargo: Assessor Administrativo
Quantidade: 02

Atribuicdes: Exercer as atividades inerentes a Divisdo de Assessoria Administrativa no
Assessoramento Administrativo das Divisdes; levar ao conhecimento do superior hierarqui
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quaisquer problemas de solugdo fora de sua alcada que impegam ou dificultem a realizacéo
dos servicos do Administrativos do Legislativo, conduzir outros trabalhos ou assuntos
relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo seu superior
hierarquico; executar atividades correlatas.

Requisitos: Ensino Fundamental.

14. Cargo: Assessor Parlamentar

Quantidade: 11

Atribuicdes: Coordenar as acdes administrativas do Gabinete Parlamentar, por determinacdo
da Vereador, Coordenar e registrar a agenda dos parlamentares; Assessorar o0s
parlamentares em acdes 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 0s
parlamentares em plenario quando solicitado; Assessorar na elaboracdo das proposicoes;
Cuidar da organizacao, convites e equipe de apoio das audiéncias publicas promovidas pelos
parlamentares; Prestar servicos administrativos junto aos Gabinetes dos Vereadores;
Promover integracdo dos mandatos parlamentares com a comunidade; Fazer
acompanhamento das proposi¢cdes parlamentares junto ao Setor Legislativo da Camara,
informando a comunidade e aos Vereadores o andamento de suas proposicdes; Executar
atividades correlatas.

Requisitos: Ensino Médio.

PAGO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ICAPUI, AOS 22 DE FEVEREIRO DE 2024.

RAIMUNDO YACERDA FILHO
Prefgito Municipal
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Das Fungdes administrativas, com denominagéo da funcéo e gratificagoes.

FUNCAO GRATIFICADA
) Fungdo de Controladoria R$ 2.095.40
Fung¢do de Diregdo R$ 1.160,00
Fungéo de Coordenagdo R$ 550,00
Fung¢do de Ouvidor R$ 750,00
Agente de Contratagdo R$ 1.500,00
Equipe de Apoio RS 660,00
Fungdo de Fiscal de Contrato R$ 1.160,00
Fungdo de Gestor de Contrato R$ 1.160,00

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ICW AOS 22 DE FEVEREIRO DE 2024.
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