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ESTADO DO CEARA
CAMARA MUNICIPAL DE PORTEI RAS

Projeto de Resolugdo n? 001, de 15 de janeiro de 2015.

EMENTA: DISPOE SOBRE A ORGANIZAGCAO
ADMINISTRATIVA, CRIA O QUADRO DE
PESSOAL E REGIME JURIDICO DA CAMARA
MUNICIPAL DE PORTEIRAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa Executiva da Camara Municipal de Porteiras, Estado do
Cear4, no uso de suas atribuigdes legais, apresenta ao Plendrio desta Casa do
Povo o seguinte Projeto de Resolugao:

TITULOI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
CAPITULO
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL

Art. 12 - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a
Camara Municipal de Porteiras, Estado do Ceard, passa a ter a Estrutura
Organizacional delineada conforme o Orgdo e as Unidades de Servicos a
seguir especificados, 0s quais ficam criados em carater permanente,
representado pelo Organograma do Anexo I, que fica fazendo parte desta
Resolugdo.

Art. 22 - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Porteiras compoem-se dos seguintes orgaos:

I - ORGAO DE DELIBERACAO:
Plendrio :

11 - ORGAQS TECNICOS:

Comissoes

111 - ORGAO DE DIRECAO

Mesa Diretora

IV - ORGAO - ADMINISTRACAO GERAL

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Diretores de Departamento.

V - UNIDADE DE SERVICO - ASSESSORIA JU RIDICA
a) Assessoria Juridica.
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CAMARA MUNICIPAL DE PORTEIRAS

VI - UNIDADE DE SERVICO - DIVISAO DE FINANCAS E

CONTABILIDADE
a) Contador

TITULOIT
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULOI
Do Orgdo de Deliberacio
SECAO UNICA
Plenario

Art. 32 - O Plenario é o 6rgdo deliberativo e soberano da Cimara
Municipal, constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local,
forma e nimero legal para deliberar.

Paragrafo Unico - Ao Plendrio, competem as atribui¢des do
Regimento Interno da Cimara e na Lei Organica.

CAPITULOII
Dos Orgios Técnicos
SECAO UNICA
Das Comissoes

Art. 4° - As Comissdes sdo 6rgdos técnicos, constituidos pelos
membros da Camara, podendo ser, em carater permanente ou transitorio,
procedendo estudos, emitindo pareceres especializados, realizando
investigacdes e, principalmente, representando o Legislativo.

Paragrafo Unico - Compete as comissdes as atribuicdes
constantes no Regimento Interno da Camara.

CAPITULO ITI
Dos Orgios de Diregio
SECAO UNICA
Da Mesa Executiva

Art. 52 - A Mesa Diretora da Cimara de Porteiras, constituida na
forma prevista na Lei Orgdnica e Regimento Interno, possui as funcoes
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diretivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos e
administrativos da Camara.

CAPITULO IV
Da Estrutura Administrativa

Art. 62 - A estrutura administrativa da Camara Municipal de
Porteiras tera a seguinte composigdo:

| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Departamento de Administracao;

Il - Departamento de Financas;

IV - Departamento de assuntos legislativos.

CAPITULO IV
Da Organizacdo, Competéncia e Atribui¢des da Estrutura
Administrativa

Art. 72 - O gabinete da presidéncia sera organizado da seguinte
forma:

a) Chefe de Gabinete;
Paragrafo tinico - compete ao Chefe de Gabinete:

I - supervisionar, coordenar e dirigir os servigos
administrativos da Camara e zelar pelo seu eficiente funcionamento;

[l - representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso
for necessario;

[l - organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas
que procurarem o Presidente;

IV - procurar saber, nas reparticdes municipais, o andamento
das providencias solicitadas pelo Presidente;

V - incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo
Presidente, redigindo-a, quando for o caso, e providenciando sua digitacao;
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VI - incumbir-se do recebimento de correspondéncias
recebidas, enderegcando-as ao Presidente, a Mesa e demais vereadores;

VIl - manter o arquivo de documento e papeis que, em carater
reservado, sejam enderecados ao Presidente ou demais Vereadores;

VIII - atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o
necessario para dar-lhe as devidas condigoes de trabalho organizando sua
agenda de atividades e programas oficiais;

IX - recepcionar visitantes oficiais da Cimara Municipal;

X - promover a realizagdo das atividades relativos ao
expediente, registro, divulgacdo e relagées publicas do vereador.

Art. 82 - O departamento de administracdo serd organizado da
seguinte maneira:

| - Diretoria Administrativa, composta dos seguintes cargos:
a) Diretor Administrativo;

b) Diretor administrativo adjunto de controle interno;

¢) Chefe do departamento de pessoal;

d) Chefe do departamento de patrimdnio;

e) Chefe do departamento de estatistica e arquivos;

f) Chefe do departamento de almoxarifado.

§ 12 - Compete ao Diretor Administrativo:
| - Administrar o patriménio e os bens do poder legislativo;
Il = Publicar as matérias de interesse do poder legislativo;

Il - Planejar, orientar e supervisionar as atividades
administrativas do poder legislativo;

IV - Acompanhar o controle interno da administragdo do poder
legislativo.
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| - fiscalizar as atas das reunides da Cimara, bem como a
matéria deliberada em plenario;

II - implantar e controlar o sistema de arquivo da Camara;

II1 - organizar ficharios, protocolos de recebimento e expedicao;

IV - secretariar todos os vereadores na elaboragdo de Projetos
de Leis, Projetos de Resolugdes, Requerimentos, Indicagées e demais
proposicoes;

V - prestar atendimento ao piblico em geral;

VI - gravar, se necessdrio, as reunides das comissoes, as sessdes
da Camara de conformidade com o site implantado;

VIl - recebimento, remessa e entrega de correspondéncia;
§ 62 - Ao chefe do departamento de almoxarifado compete:

I - Registrar as entradas e saidas de mercadorias e bens
adquiridos pelo poder legislativo;

Il - supervisionar o almoxarifado;

III - elaborar relatérios inerentes as necessidades de materiais
do poder legislativo.

Art. 92 - O departamento de finangas sera estruturado da
seguinte forma:

| - Tesouraria;

a) Tesoureiro;

b} Diretor do departamento de tesouraria;

¢) Diretor do departamento de contabilidade;
d) Chefe do departamento de compras;

e) Chefe do departamento de licitacao.
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§ 22 - Compete ao diretor administrativo adjunto de controle
interno:

I - examinar a legalidade dos atos praticados, acompanhar e
verificar o devido cumprimento das leis e regulamentos;

Il - desenvolvendo atividades de avaliacio e analise de
resultados quanto a eficicia e economicidade da gestio orcamentdria,

financeira e patrimonial do Legislativo;

Il - proceder a elaboracdo de relatdrios, auditorias, inspec¢oes,
pareceres e demais atos ao cumprimento legal da incumbéncia;

IV - apoiar o Tribunal de Contas dos Municipios, no Controle
Externo, acompanhando o fiel cumprimento de suas normas, decisoes,
resolugdes, determinacdes e recomendacoes.

§ 32 - Compete a chefia do departamento de pessoal:

| - Elaborar a folha de pagamento;

II - Manter o controle dos recursos humanos;

1T - Calcular e acompanhar o pagamento dos tributos e demais
obrigagoes sociais e previdencidria.

§ 42 - E atribui¢do do chefe do departamento de patriménio:
| - manter o controle do patriménio da Cimara de Porteiras;
Il - elaborar mensalmente o balango patrimonial para simples

controle do estado de conservagao do patriménio do poder legislativo;

IIl - atender as normas e instrugoes relativas ao patrimdnio
origindrias do Tribunal de Contas e demais drgdos.

§ 52 - Ao Chefe de Departamento estatistica e arquivo compete
as seguintes atribuicdes:
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II - dirigir os servigcos de levantamento de precos a fim de
orientar as compras mais vantajosas para o poder legislativo;

Il - supervisionar o processo de escolha e organizacio da
compra dos materiais necessdrios a Camara Municipal;

IV - supervisionar a execucdo dos or¢amentos de pregos para
fins de pardmetros nas licitagées.

§ 52 - Compete ao chefe do departamento de empenho:

I - elaborar os empenhos relativos as despesas do poder
legislativo.

Art. 10 - O departamento de assuntos legislativos estd
organizado da seguinte forma:

| - Diretoria para assuntos legislativos:

a) Diretor para assuntos legislativos;

b) Secretdrio de plendrio;

c) Secretario adjunto de plendrio;

d) Chefe do departamento de comunicagio.

§ 17 - Ao diretor para assuntos legislativos compete;

I - prestar assessoramento em todas as reunies da Cimara, a
todos os vereadores e auxiliar as demais Unidades de Servigos;

Il - Organizar a pauta das reunides;

[ll - Confeccionar a ordem do dia para ser analisada pela
presidéncia;

IV - Acompanhar as reunides das comissdes.
§ 22 - Compete ao secretério de plendrio:

I - redigir as atas das sessdes;
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§ 12 - Compete ao tesoureiro;

[ - emitir cheques para serem assinados pela presidéncia;

[1 - fazer pagamentos e/ou recebimentos;

[l - zelar pelo cumprimento dos prazos de pagamento;

IV - fazer conciliagdo bancéria e verificar o fluxo de caixa;

V - emitir diariamente boletim de caixa.

§ 2° - Ao diretor do departamento da tesouraria compete:

I - Auxiliar o tesoureiro nas atividades financeiras;

Il - analisar, sob orientagdo, em sua area de competéncia,
atividades, recursos disponiveis e rotinas de servigos e propor medidas que

visem a sua melhoria; executar outras tarefas afins.

§ 32 - E da competéncia do diretor do departamento de
contabilidade:

I - executar servicos de natureza econdmica, financeira e

contabil;

Il - realizar, com autorizagdo superior, pagamentos e
recebimentos;

[11 - auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria;

IV - acompanhar e fiscalizar os lancamentos contibeis e
financeiros;

V - executar outras atividades correlatas ao cargo.
§ 4 - Sdo atribui¢des do chefe de departamento de compras:

I - dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos
e servicos do poder legislativo;
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I - acompanhar e fiscalizar a lista de presenca dos Vereadores
nas sessoes legislativas;

§ 32 - Compete ao secretério adjunto de plendrio:
I - auxiliar o secretario de plenério;

II - elaborar e acompanhar a ordem dos pronunciamentos em
plendrio;

[l - receber as inscriges para uso da tribuna, repassando-a a
presidéncia para andlise.

§ 42 - A chefia do departamento de comunicagao compete:

I - A intermediacdo entre o Poder Legislativo Municipal e a
Imprensa local, regional, estadual e federal;

I - manter contatos didrios com os organismos responsaveis
pelos meios de comunicagio, relatando atividades do Legislativo Municipal;

Il - organizar noticias didrias referentes ao municipio
divulgadas pela imprensa;

IV - assessorar o Presidente e demais Vereadores em matérias a
ser veiculadas nos meios de comunicacio;

V - prestar ao publico as informacdes e matérias sobre as
atividades da Cimara Municipal;

VI - documentar os eventos do municipio.

TITULO 111
DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
FORMA DE PROVIMENTO

Art. 11 - Para a execucdo dos servigos da Camara, relativo 2
dire¢do, chefia e assessoramento, ficam criados os cargos publicos
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relacionados no Anexo I, desta Resolucdo, que estabelece o Quadro de
Pessoal em Comissdo, com a especificagdo da lotagdo, mimero de vagas e
remuneragao.

§ 12 - O provimento dos servidores deste anexo, sdo de livre
nomeacdo e exoneragdo do Presidente da Camara, devendo a escolha recair
em pessoas que satisfacam os requisitos gerais para a investidura no servico
piblico e possuam experiéncia administrativa e habilitagdo competente em
cada caso.

§ 29 - O provimento e vacincia dos cargos em comissdo, far-se-a
mediante portaria, por ato exclusivo, do Presidente da Mesa da Cimara
Municipal.

CAPITULO II
DO REGIME JURIDICO

Art. 12 - A Camara Municipal de Porteiras adotara o Regime
Juridico celetista.

Art. 13 - A Camara Municipal de Porteiras adota o regime Geral
da Previdéncia Social.

CAPITULO Il
DAS GRATIFICACOES POR DESEMPENHO

Art. 14 - Fica o Presidente da Mesa Diretora autorizado a pagar
gratificacdes de desempenho aos servidores nomeados até o percentual de
100% (cem por cento) do valor da remuneragdo a titulo de incentivo
funcional.

CAPITULOIV
DA DOTACAO ORCAMENTARIA

Art. 15 - As despesas correrdo por conta das dotacdes
orcamentarias constantes do orcamento vigente.
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Art. 16 - Ficam revogadas todos os instrumentos normativos

relativos a criacio da estrutura administrativa do poder legislativo
municipal de Porteiras.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Porteiras, Estado do
Ceard, aos quinze (15) dias do més de janeiro de dois mil e quinze (2015).

(Vo Lmul\m boOnen clt livion
Marcondes Gomes de Lima
Presidente
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Vice-Presidente 12 Secretario
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Projeto de Resolugdo n2 001, de 15.01.2015

ANEXO 1
QUADRO DO PESSOAL EM COMISSAO
CARGO REMUNERACAO CARGA QUANTIDADE
(R$) HORARIA -
DIARIA

Chefe de Gabinete 394.00 04 01

Diretor administrativo 394,00 04 01

Diretor administrativo adjunto 394,00 04 01

de controle interno
Chefe de departamento de 394,00 04 01
pessoal

Chefe de departamento de 394,00 04 01
patriménio

Chefe de departamento de 394,00 04 01

estatistica e arquivo
Chefe de departamento de 394,00 04 01
almoxarifado

Tesoureiro 788,00 04 01

Diretor de departamento de 394,00 04 01
tesouraria

Diretor de departamento de 394,00 04 01

contabilidade
Diretor de departamento de 394,00 04 01
compras
Chefe de departamento de 394,00 04 01
empenho

Diretor para assuntos 394,00 04 01
legislativos

Secretirio de plenario 394,00 [14 01

Secretdrio adjunto de plenario 394,00 01

Moy Londn Lo dt Livuoss

Marcondes mes de Lima

Pres:dente
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Marcondes Xavier de Souza e:%o Antunin de Lima
Vice-Presidente 12 Secretario
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22 Secretario 32 Secretario
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