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LEI MUNICIPAL N° 2.080/2025, DE 31 DE JANEIRO DE 2025.
(Projeto de Lei n° 003/2025-CMSA)

“Dispoe sobre a organizagao e
estrutura administrativa da
Camara Municipal de Santana do
Acarai - CE e da outras
providéncias®.

O Prefeito Municipal de Santana do Acarau no uso de suas atribuicées legais que
lhe sao conferidas pelo Paragrafo Unico, Art. 38, da Lei Organica Municipal, e os
artigos. 156 e 169 do Regimento Interno da Camara Municipal, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e Eu, sanciono a seguinte Lei::

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Lei dispde sobre a nova Estrutura Organizacional e Administrativa da Camara
Municipal de Santana do Acarau e define as competéncias das Unidades Administrativas que a integram,
conjugado com o disposto na Lei Organica Municipal e Regimento Interno.

Art. 2% - O Poder Legislativo Municipal, constituido de Vereadores eleitos pela populacdo para
cumprir a funcéo constitucional que Ihes é destinada, coloca em pratica as seguintes fungdes:

| - legislativa, que consiste, precipuamente, mediante processo legislativo analisar, discutir e votar
proposicées de Legislacdo de competéncia do Municipio, obedecendo a Lei Organica Municipal quanto a
iniciativa, tramitacéo e classificacéo, respeitando a Constituicdo Estadual, Federal e outros ordenamentos
juridicos;

|l - fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular e permanente da execugao contabil,
orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e dos atos da Administracao Municipal;

Il - assessoramento, exercida através de indicagdes e requerimentos de informagdes dirigidas ao
Presidente da Mesa que encaminhara ao Chefe do Executivo, nos termos regimentais, dos quais podera
propor mudancas, apresentando sugestdes ou agdes através de ato administrativo de competéncia do
Poder Executivo;

IV - administrativa, que consiste em administrar os duodécimos para os custeios das fungdes da
Casa Legislativa, envolvendo a sua organizagao interna, através de sua estruturacdo de servigos
administrativos e de seu quadro de Servidores.

Art. 3° - A fiscalizacéo exercida pela Camara Municipal evidenciard o acompanhamento dos gastos
municipais, verificando a regularidade, legalidade, legitimidade, planejamento, quanto a eficiéncia e
eficacia da aplicacdo dos recursos publicos de acordo com as normas legais, em especial a legislagao
orcamentaria e fiscal.

Art. 4° - A Camara Municipal de Santana do Acarau, no exercicio de sua funcao fiscalizadora, terd
como 6rgao auxiliar o Tribunal de Contas do Estado do Ceard — TCE/CE e apoio do Sistema de Controle
Interno do Municipio, na forma que dispde o caput do artigo 31 e o inciso IV do artigo 74, da Constituicéo
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Federal. '
) CAPITULONl )
DA GESTAO, CONTROLE E DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 52 - A gestdo e o controle das atividades do Poder Legislativo Municipal serdo exercidos em
todas as unidades administrativas, compreendendo a gestao dos duodécimos recebidos do Poder
Executivo, sua aplicacdo e guarda dos bens do Municipio sob a responsabilidade do Poder Legislativo.

Art. 6° - A fiscalizagdo interna sera exercida pela Unidade de Controle Interno do Legislativo
Municipal, que editara instru¢des normativas, orientacdes técnicas e plano anual de auditoria interna,
disciplinando os procedimentos e rotinas, adotando as seguintes formas de Controle:

| - controle prévio e preventivo, que antecede a conclusao e operabilidade do ato como requisito
para sua eficacia;

Il - controle concomitante e sucessivo, que acompanhara a realizacao do ato para verificar a
regularidade de sua formacao;

Il - controle subsequente e corretivo, que se efetiva apds a conclusdo do ato controlado, visando
corrigir eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar-lhe eficdcia.

Art. 7° - O Sistema de Controle Interno do Legislativo utilizara metodologia de auditoria com a
finalidade de atestar a legalidade e a eficiéncia operacional, patrimonial e orcamentaria do Legislativo
Municipal, adotando os seguintes instrumentos:

| - certificado de Auditoria, que consiste na verificacdo dos documentos de despesas,
demonstragdes contabeis, controle patrimonial, processos administrativos de licitacdo, dispensa e
inexigibilidade de licitacao, digitalizacdo de documentos publicos e outros atos que envolvam bens e
valores patrimoniais;

Il - parecer de Auditoria, que consiste na emissao de opinido fundamentada por profissional
habilitado, com determinagdes e conclusao sobre determinado documento ou processo administrativo,
apontando as medidas a serem adotadas;

Il - relatério de Auditoria, com a finalidade de relatar as conclus6es as quais chegou o 6rgéao
fiscalizador apds analise dos procedimentos adotados pelo Legislativo Municipal na pratica de seus atos,
emitindo o posicionamento sobre o que foi auditado no periodo que abrange o relatério, destacando as
medidas adotadas pelos responsaveis;

IV - notificagdes administrativa que € o ato do 6rgao de controle interno, através do qual se da a
conhecer uma situagao ou um ato a um determinado destinatario, podendo ser ele servidor ou particular
em transag@o administrativa com o Legislativo.

§12 - A certificacdo de auditoria se da por auto processual, carimbo, visto ou sistema eletronico que
comprova que o documento no qual se atesta a existéncia de certo fato e dele se da ciéncia, sem inser¢éo
de texto ou consideragdes, certifica a regularidade do ato

§2° - Os pareceres e atos do Orgao de Controle Interno do Legislativo serdo redigidos em
linguagem simples e compreensivel e de forma clara e objetiva, com apreciagao de todos os elementos
indispensaveis a compreensao da matéria, informativos, opinativos e orientadores, quando possivel indicar
as providéncias a serem tomadas para sanar as divergéncias apontadas.

Art. 82 - Por iniciativa propria ou a pedido da Presidéncia da Camara, o Sisdtema de Controle
Interno do Legislativo podera estabelecer programacao trimestral ou anual, de auditorias contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle,
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enviando a presidéncia os respectivos relatorios.
Paragrafo unico. As acdes de auditoria serdo executadas por profissional habilitado que dara apoio
técnico ao Controle Interno do Legislativo.

SECAOI
DA COORDENAGAO

Art. 9¢ - As atividades da Camara Municipal de Santana do Acarau, especialmente as
Administrativas, serdo objeto de permanente coordenagao e deliberagdo do Presidente, de acordo com as
atribui¢des constantes da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno.

SECAOII )
DA DISTRIBUIGAO INTERNA DE FUNGOES

Art. 102 - A distribuicao interna de atribuicGes serd utilizada como instrumento de desconcentracéo
administrativa, a fim de tornar mais agil e eficiente a prestacao dos servigos publicos.

Art. 112 - Compete a Mesa Diretora, por ato préprio do Presidente, nos termos do Regimento
Interno, delegar competéncias e atribuicdes aos Servidores para a pratica de atos administrativos e
representativos.

Art. 12° - A delegacéo e designacéo de servidores para desempenhar suas atribuicdes ou outras
atividades inerentes ao cargo e a fungao de servidor publico, serd por meio de portaria e observado a
segregacao de funcgoes.

) CAPITULO Il )
DA ESTRUTURAGAO ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 13° - A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Santana do Acarau é composta por
unidades administrativas que constituem sua organiza¢éo permanente, de gestéo integrada para o pleno
cumprimento das fungdes do Poder Legislativo Municipal.

§1° - Unidades Institucionais de Diregéo:

| - mesa diretora;

II - presidéncia.

§2° - Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas:

| - plenario;

Il - comissbes teméticas.

§32 - Unidades Administrativas de assisténcia e assessoramento direto:

| - Chefia de Gabinete do Presidente:

a) assessoria especial de gabinete;

b) comunicagdo institucional, relagdes publicas e cerimoniais;

¢) servicos de informatica e gerenciamento de sistemas.

Il - Sistema de Controle Interno do Legislativo:

a) ouvidoria e corregedoria;

b) transparéncia e acesso a informagéo Publica;

¢) servico de informagao ao cidadao (SIC).
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Il - Assessoria Juridica do Legislativo:
a) estagiarios.
§ 4° - Unidades Administrativas de Atividades Especificas:
| - Secretaria Geral da Camara:
a) apoio legislativo e redacéo oficial;
b) servico de apoio administrativo:
1) servigo de recursos humanos;
2) servico de compras, licitagdes e contratos;
3) servigo de almoxarifado, patriménio e frota;
4) servigo de biblioteca, arquivo e gestéo de documentos;
5) servicos administrativos, manutengao e recepcao;
6) servicos de registros contabeis, orcamentarios e financeiros.
§ 5° - Escola do Legislativo Municipal.

CAPITULO IV )
DAS UNIDADES INSTITUCIONAIS DE DIREGAO

Art. 142 - A Mesa Diretora é o d6rgéo diretivo da Camara Municipal de Santana do Acarad,
constituido por seus membros, ao qual compete dirigir os trabalhos legislativos € administrativos, nos
termos da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno.

Art. 152 - Compete ao Presidente da Mesa Diretora, no que couber, tomar iniciativa para cumprir as
atribuicbes arroladas no seu Regimento Interno, dentre outras providéncias necessarias ao funcionamento
do Poder Legislativo Municipal. )

CAPITULO V
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO DIRETO

Art. 162 - Os Orgdos de assessoramento direto sdo as unidades administrativas que tém a fungéo
de assistir 0 Presidente do Poder Legislativo Municipal no planejamento, monitoramento e avaliagao das
decisdes estratégicas e atividades no dever do cumprimento de suas atribuigdes institucionais.

SECAO |
GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 17 - O Gabinete do Presidente € a unidade administrativa que compete prestar assisténcia a
Presidéncia da Camara Municipal e aos Vereadores no desempenho de suas atribuicdes e, em especial,
nos assuntos relacionados com representagdo politica, atendimento ao publico e articulagdo com as
autoridades politicas federais, estaduais, municipais e da Sociedade Organizada.

Paragrafo tnico. O Gabinete do Presidente é responsavel pela publicagdo de atos e fatos da
alcada do Poder Legislativo Municipal.

Art. 182 - Fica extinto o cargo efetivo de Chefe de Gabinete da Presidéncia criado pelo artigo 2° da
Lei Municipal n® 998/2016 de 5 de maio de 2016 e fica criado o cargo em Comisséo de Chefe de Gabinete
da Presidéncia. Ao Gabinete da Presidéncia, unidade administrativa de assisténcia direta ao Presidente no
exercicio de suas funcdes politicas e administrativas, sdo atribuices da Chefia de Gabinete da
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Presidéncia:

| - assistir o Presidente da Camara, realizando atividades de relagdes publicas e politico
parlamentares com os municipes, Poder Executivo, 6rgdos, entidades publicas e privadas e associagoes
de classes do Municipio e outras autoridades locais, estaduais e federais;

Il - recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijam ao Gabinete;

IIl - organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do Presidente da Camara;

IV - articular, com a Secretaria Geral, 0 expediente que devera ser lido nas sessdes;

V - articular, com a Secretaria Geral, a classificagdo e o0 encaminhamento de correspondéncias e
expedientes dirigidos a Mesa Diretora;

VI - organizar, monitorar e executar os servicos de Cerimonial Publico da Camara;

VII - receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Presidente;

VIII - redistribuir as correspondéncias pertinentes aos diversos 6rgaos e gabinetes da Camara para
a execucgao dos procedimentos necessarios;

IX - examinar previamente todos 0s documentos para a assinatura do Presidente, em consulta com
a Assessoria Juridica, quando necessario;

X - organizar e estabelecer procedimentos necessarios a segurancga do Presidente da Camara;

XI - confeccionar, expedir e controlar a distribuicdo de convites para solenidades oficiais, cerimbnias
e demais eventos promovidos pela Camara, em que haja envolvimento direto do Presidente;

XII - auxiliar no estudo e proposicdo de medidas com finalidade de corre¢édo ou a anulagéo de atos
administrativos e acles contrarias aos principios constitucionais da legalidade, moralidade e
impessoalidade, bem como, contrarios ao interesse publico, em interacdo com a Unidade de Controle
Interno;

XIII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 192 - Fica extinto o cargo efetivo de Subchefe de Gabinete da Presidéncia criado pelo artigo 2°
da Lei Municipal n® 998/2016 de 5 de maio de 2016 e fica criado o cargo em Comissao de Chefe de
Gabinete da Vice-Presidéncia. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia, unidade administrativa de assisténcia
direta ao Vice-Presidente no exercicio de suas fungdes politicas e administrativas, sao atribuicdes da
Chefia de Gabinete da Vice-Presidéncia:

| - Chefiar 0 gabinete do parlamentar ocupante do cargo na Mesa Diretora de 1° Vice-Presidente;

Il - receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que deem entrada no gabinete,
dando-lhes o devido destino;

Il - protocolar e expedir a correspondéncia oficial do gabinete do Vereador;

IV - definir estratégias de valorizagdes das ag¢des dos Vereadores;

V - dar encaminhamento as matérias de interesse do Vereador; executar outras atividades
correlatas as descritas a critério do superior imediato, observando o estabelecido no Regimento Interno da
Camara Municipal de Santana do Acarau;

VI - desempenhar outras atividades afins.

SUBSEGAO |
ASSESSORIA ESPECIAL DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 20° - O Gabinete do Presidente contara com Assessoria Especial para o desempenho das
seguintes atribuicoes:

| - assessoramento parlamentar;

Il - organizar e promover o cumprimento da agenda do Presidente;
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Il - prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que
demandarem o Gabinete do Presidente;

IV - receber e analisar comunicacao dirigida ao Gabinete do Presidente e efetuar sua triagem e
encaminhamento, enviar e receber e-mails, mensagens e textos, quando autorizado pelo Presidente;

V - preparar o expediente para despacho do Presidente;

VI - responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos e dados que interessem ao cumprimento
das atribuicbes do Presidente;

VIl - prover os servigos de apoio administrativo e logistico necessarios ao funcionamento do
Gabinete do Presidente;

VIII - promover a representagao politica e social do Presidente;

IX - cuidar da preparacéo e realizagdo de eventos, solenidades e recepgdes oficiais, articulando-se
com a unidade de Comunicagéo Institucional e Relagdes Publicas;

X - processar o estudo e propor solugdo de assuntos que Ihe forem encaminhados pelo Presidente;

XI - coordenar, executar e acompanhar agdes de representagao politica e social do Legislativo;

XII - orientar e superintender os servigos do cerimonial, bem como o0s das assessorias de apoio do
Presidente;

XIll - auxiliar o Presidente no relacionamento politico administrativo com o Poder Executivo
Municipal e respectivos membros;

XIV - assessorar 0 Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa escrita, falada e
televisiva;

XV - assessorar no encaminhamento das matérias de interesse do Legislativo, quando autorizadas
para publicacdo nos 6rgaos de imprensa e em sites oficiais;

XVI - registrar documentos inerentes a palestras, reunides, conferéncias e outras proferidas de que
participe o Presidente;

XVII - elaborar documentarios fotograficos e audiovisuais de eventos da Camara e outros assuntos
de interesse da municipalidade;

XVIII - atender diretamente ao Presidente em todas as tarefas inerentes ao Gabinete;

XIX - fazer publicar nos veiculos de comunicagao e redes sociais atos da Presidéncia;

XX - desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO Il
COMUNICACAO INSTITUCIONAL, RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAIS

Art. 212 - Sob coordenacao do Gabinete do Presidente serdo executados os Servigos de
Comunicagdo Institucional e Relagdes Publicas do Poder Legislativo Municipal.

Art. 22° - Fica extinto o cargo efetivo de Chefe de Departamento de Informética e Tecnologia da
Informética, criado pelo artigo 2° da Lei Municipal n® 998/2016 de 5 de maio de 2016 e fica criado o cargo
em Comissao de Diretor do Departamento de Tecnologia, Comunicagdo e Midias Digitais com as
seguintes atribuicoes:

| - prover solugdes tecnoldgicas na area de tecnologia da informagao e comunicagao;

Il - gerir a implantacéo, manutencao e utilizagdo do parque computacional;

Il - prover melhorias e adequagdes de infraestrutura e redes de comunicacéo;

IV - analisar a viabilidade técnica de propostas e projetos de tecnologia da informagao;

V - assessorar a implementacao de projetos de tecnologia da informagéo no tocante as
especificacdes técnicas, regras de negdcios e fluxos;
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VI - construir, executar e acompanhar plano de governanga de tecnologia da informagéo;

VII - gerir contratos de aquisicao e servicos em tecnologia da informacéo;

VIII - capacitar a equipe de trabalho da Camara Municipal de Santana do Acaral nos sistemas sob
sua responsabilidade;

IX - estruturar capacita¢des para suporte de novas tecnologias;

X - elaborar manuais e outros contetudos que apoiem a utilizacdo de sistemas sob a sua
responsabilidade;

XI - gerenciar usuarios e perfis de acessos aos sistemas sob sua responsabilidade;

XII - definir a politica setorial de tecnologia da informagéo e comunicagéo da Camara Municipal de
Santana do Acaral de acordo com a politica municipal de governanca de tecnologia da informagéo e
comunicagao;

XIII - planejar, promover e apoiar formagdes e treinamentos ofertados pela Camara Municipal de
Santana do Acarad;

XIV - prover suporte telefonico, eletrbnico e manutengdo do correio eletrbnico da Camara Municipal
de Santana do Acarad;

XV - analisar especificagdes e controlar os estoques de equipamentos de TICS;

XVI - especificar, supervisionar, acompanhar e monitorar o desempenho e a demanda para
desenvolvimento;

XVII - executar andlises para homologagdo, desenvolvimento, implantacéo e suporte;

XVIII - apoiar, acompanhar e homologar atividades de integracéo;

XIX - apoiar o desenvolvimento e manutengdo dos bancos de dados de sistemas;

XX - elaborar documentacao técnica de sistemas para execugao de rotinas e extragcbes em bancos
de dados e identificar as necessidades da rede fisica e ldgica;

XXI - apoiar a padronizagao e especificacéo das necessidades da rede fisica e logica;

XXII - monitorar servigos da rede fisica e logica;

XXIII - implementar e executar procedimentos de seguranga;

XXIV - apoiar fisicamente a realizagcdo de melhorias da infraestrutura de TICS.

XXV - desempenhar outras atividades afins.

Art. 232 - Os Servicos de Comunicacgdo Institucional e Relagdes Publicas deverdo agir em conjunto
com os demais 6rgaos do Poder Legislativo para garantir o gerenciamento das informagdes. Fica criado o
cargo em Comissao de Assessor de Comunicacdo e Imprensa sendo de sua competéncia as seguintes
atribuicoes:

| - exercer as atividades de comunicacédo social do Poder Legislativo;

Il - coordenar as atividades de publicidade e divulgacdo da Camara;

Il - fazer constar a identificagdo com o Brasdo do Municipio e padronizar os atos do Legislativo,
maveis, prédios publicos e documentos oficiais;

IV - coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobilizagao social, promovendo a
conscientizacao politica local;

V - coordenar as atividades de relagdes publicas no ambito da Camara;

VI - promover atividades de comunicacéo interna da Camara;

VIl - manter articulacdo com os drgaos e entidades da Administragdo Municipal para efeito de
captacéo e divulgagao de noticias e informagdes referentes as atividades da Camara e de interesse
publico;

VIII - elaborar o ato informativo das atividades e agbes da Camara Municipal;

IX - desenvolver canal de comunicagdo com as entidades locais e demais 6rgaos publicos regionais;
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X - participar das audiéncias publicas promovidas pelo Poder Legislativo, criando e inovando com
postes, videos, comunicacao digital, faixas, cartazes e outros meios de atrair os cidad@os a participacao
de decisdes de interesse da comunidade;

X| - participar de encontros politicos entre 0s membros da Administracao e as Associagdes
representativas;

XII - organizar simpdsios, conferéncias, seminarios, lives de audio e video no intuito de integrar a
comunidade com o Poder Legislativo;

XIII - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaborando informativos para que os alunos
conhegam a fung¢ao do Poder Legislativo Municipal;

XIV - cuidar da boa imagem do Poder Legislativo, observando as regras para o uso dos simbolos do
Municipio;

XV - coordenar e organizar, em parceria com demais érgédos da Administracéo, os cerimoniais
oficiais, cuidando pela convocagédo de servidores e contratacdo de terceiros para garantir a efetividade e
segurancga do evento;

XVI - incumbir-se das tarefas protocolares e responsabilizar-se pelo cerimonial dos eventos e
solenidades promovidas pela Camara;

XVII - definir estratégias de valorizacéo das ac¢des dos Vereadores;

XVIII - fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara;

XIX - assessorar e orientar os Vereadores no contato com a imprensa;

XX - planejar e coordenar a producao e a edi¢cao de publicacdes e programas na midia impressa e
eletrénica;

XXI - manter atualizado cadastros de veiculos de comunicacao;

XXII - executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Art. 24° - Fica criado o cargo em Comiss@o de Chefe do Setor de Tecnologia e Informatica.
Compete ao Chefe do Setor de Tecnologia e Informatica coordenar as atividades de tecnologia da
informacao, manutencgédo e conservagao dos equipamentos e materiais de informatica da Camara
Municipal, com as seguintes atribuicdes de referéncia:

| - planejar, coordenar, controlar e executar servigos de tecnologia da informacédo para todos os
setores e gabinetes da Camara Municipal;

Il - coordenar a implantacao de sistema integrado de informatizacao de toda administracao
legislativa;

Il - acompanhar, controlar e manter em funcionamento os computadores da Camara Municipal;

IV - executar e coordenar a utilizagdo dos aparelhos eletrbnicos do Plenario e outros equipamentos
correlatos;

V - transmitir e gravar, por meio de sistema de audio visual, todas as sessdes ordinarias e
extraordinarias, além das sessdes solenes e outros eventos promovidos pela Cdmara Municipal ou
terceiros;

VI - dar funcionamento as maquinas de impressao, scanners e fotocopia da Camara Municipal;

VIl - acompanhar os eventos realizados no Plenario da Casa;

VIl - dar funcionamento ao sistema de rede, Internet, intranet e outros servigos online utilizados na
Céamara Municipal;

IX - administrar o Portal da Transparéncia;

X - administrar, no site da Camara Municipal, os sistemas E/Sic/Fale Conosco, bem como publicar
0s audios-visuais das sessdes nas plataformas digitais da Camara Municipal de Santana do Acarad,
atualizar o calendério, e-mails institucionais, dentre outras funcdes dessa natureza;

Avenida S3o Joao, N° 75 - Centro, Santana do Acarau/CE CEP: 62.150-000
CNPJ: 07.598.659/0001-30
gabinete@santanadoacarau.ce.gov.br

www.santanadoacarau.ce.gov.br




doAcamu

XI - administrar linhas telefénicas moveis e a mala direta da Camara Municipal de Santana do
Acarad;

XIl - prover os meios tecnolégicos necessarios a implementacao de politicas de seguranga da
informacéo;

XIll - zelar pela observancia dos processos de trabalho formalizados pelo Departamento de
Tecnologia, Comunicagédo e Midias Digitais;

XIV - promover atividades de prospeccao tecnolégica em busca de solugdes que possam ser
adotadas em beneficio da Camara Municipal de Santana do Acarau;

XV - executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

SUBSEGAO Il
SERVICOS DE INFORMATICA E GERENCIAMENTO DE SISTEMAS

Art. 25. Fica criado o Cargo em Comissdo de Coordenador do Setor de Servigos de Informatica e
Gerenciamento de Sistemas, integrados ao Gabinete do Presidente da Camara, com as seguintes
atribuicdes de referéncia:

| - propor e assessorar definicoes da Camara Municipal quanto a politica da Tecnologia da
Informagéo e solugdes a serem implementadas, considerando aspectos técnicos, econdmicos e
orcamentarios envolvidos, de modo a favorecer a agilidade no atendimento ao cidad&o, a eficiéncia nos
servicos, garantia da transparéncia e a participagao na gestao publica;

Il - promover o aperfeicoamento e a utilizagdo compartilhada dos recursos computacionais da
Camara Municipal aplicados ao acesso e ampliagdo de bancos de dados, acervos documentais e outros
registros e disponibilizacao de dados;

Il - promover o controle de acesso e 0 uso adequado de recursos tecnoldgicos e bancos de dados
da Camara Municipal;

IV - promover o equacionamento dos problemas técnicos e operacionais relativos a “software”,
“hardware” e procedimentos, de forma a garantir sua compatibilidade e o adequado funcionamento do
ambiente computacional instalado na Camara Municipal;

V - pesquisar e selecionar solugdes tecnoldgicas que possam ser utilizadas pela Camara Municipal;

VI - administrar os componentes de "software" e “hardware” de operagdo de rede, nos aspectos de
instalacdo e configuracéo, especificacdes e controle de acesso dos usuarios aos arquivos, definicao de
espacos em disco para armazenamento de arquivos, bem como promover a qualidade na performance e
capacidade da rede instalada face as demandas de uso, procedimentos de autorizacao de acesso,
seguranga e manutengao;

VIl - administrar as rotinas operacionais e a utilizacdo do ambiente operacional dos sistemas
informatizados da Camara Municipal;

VIII - avaliar a performance, necessidades de complementacdo ou substituicao de instalagdes e
equipamentos dos recursos computacionais da Camara Municipal, sugerindo medidas corretivas, de
aperfeicoamento e padronizagao na area tecnoldgica;

IX - planejar e promover a execucdo de planos de contingéncia enfocando segurancga, recuperagao
de dados e funcionamento de emergéncia;

X - promover a periddica manutengao das instalagdes e equipamentos de informatica;

XI - organizar e manter controle dos equipamentos e anota¢do das manutengdes;

XII - elaborar e implantar manuais de instrugdes e orientagdes técnicas para procedimentos e uso
dos sistemas informatizados da Camara;

XIIl - garantir a disponibilizacdo das informagdes da Camara e apoiar/orientar as equipes no uso
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adequado dos recursos computacionais e tecnologias de acesso a Internet;

XIV -definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet;

XV - instalar, configurar e administrar os "sites" e “portais” da Camara na Internet, com referéncia ao
ambiente interno e externo e elaborar relatorios estatisticos do acesso e uso de "sites";

XVI -proceder o controle da utilizag@o dos recursos de informatica, propondo normas e controles de
permissdo de acesso a instalagdes, equipamentos e arquivos, uso compartilhado de bases de dados e
outros aspectos relacionados a seguranca e infraestrutura de informatica da Camara Municipal;

XVII - dimensionar e promover atividades de capacitagcao de equipes da Camara Municipal, para a
correta operacao de sistemas e recursos de informatica disponiveis;

XVIII - apoiar a compra de suprimento na area de tecnologia, promovendo a padronizacao e
compatibilidade de equipamentos e "softwares".

XIX - desempenhar outras atividades afins.

SECAO Il
CONTROLE INTERNO DO LEGISLATIVO

Art. 262 - O Controle Interno do Legislativo Municipal é a unidade de fiscalizagdo, no &mbito da
Cémara, responsavel pelo conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos que visam assegurar
a eficiéncia e eficacia dos atos administrativos, evidenciando os resultados ao longo da gestdo dos
recursos publicos destinados as agdes legislativas.

Art. 27° - O Controle Interno do Legislativo Municipal de Santana do Acaral sera exercido de forma
harménica e integrado ao Sistema de Controle Interno do Municipio, nos termos dos artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal.

Art. 28° - O Controle Interno do Legislativo Municipal tem como atribuicao fiscalizar e dar suporte as
demais unidades administrativas da Camara no cumprimento das fungdes de sua competéncia, conforme
disciplinado na Lei Municipal n® 1.710/2019 de 1° de abril de 2019 que cria o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Santana do Acarau.

Art. 29° - Em conformidade com o Art. 11 da Lei Municipal n® 1.710/2019 de 1° de abril de 2019 que
cria 0 Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Santana do Acarad, fica criado o cargo em
Comissédo de Controlador do Sistema de Controle Interno. Para nomeacéo do cargo de Controlador do
Sistema de Controle Interno o profissional tera formagéo superior em um dos cursos de administragéo,
direito, ciéncias contabeis ou economia, ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; se for do sexo masculino estar em dia com as obrigagcdes militares, estar em dia com as
obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribuicdes além daquelas definidas na Lei
Municipal n® 1.710/2019 de 1° de abril de 2019 sao:

| - propor normas e procedimentos de rotinas que facilitem e uniformizem o controle da gestéo
operacional, orgamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo Municipal;

Il - elaborar instrumentos de fiscalizacao e avaliagéo de resultados utilizando metodologia de
auditoria, emitindo certificado, parecer ou relatério de auditoria orientagdes técnicas através de profissional
habilitado;

Il - inteirar-se das inovacgdes legais relativas a fiscalizacdo e atuagao do Legislativo e orientar as
demais unidades administrativas quanto a sua observancia;

IV - emitir posicionamento sobre a avaliagdo da gestdo administrativa do Legislativo, propondo
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medidas corretivas quando cabiveis;

V - oferecer subsidios a construcdo de indicadores de eficacia e eficiéncia da atuacdo do
Legislativo;

VI - oferecer suporte quando solicitado pelo Gabinete da Presidéncia, Vereadores, Mesa Diretora e
demais unidades administrativas da Cdmara Municipal;

VIl - exercer fungoes fiscalizatorias sobre as operacdes contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial;

VIII - salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais do Legislativo Municipal;

IX - prevenir e detectar fraudes e erros ou situagdes de desperdicio, praticas administrativas
abusivas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito, e propor sua regularizacao;

X - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatérios contabeis, financeiros e operacionais
emitidos pelas unidades de atividades especificas;

XI - assegurar 0 acesso aos bens e informagdes e que a utilizacdo desses ocorra com a autorizagao
de seu responsavel;

XIl - estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo procedimentos
através de Instrucdes Normativas;

Xl - garantir que as transacdes sejam realizadas com observancia aos principios da legalidade,
moralidade e transparéncia;

XIV - verificar o fluxo das transacgdes e se elas ocorreram de fato, de acordo com 0s registros,
analisando o controle dos processos e a avaliagao dos efeitos das realizagdes;

XV - promover operagdes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas e a qualidade dos produtos
€ Servicos em consonancia com seus objetivos;

XVI - solicitar a revisdo e consolidacao da legislacdo municipal, conforme ordenamento juridico
atualizado;

XVII - assegurar que todas as transacdes sejam validas, registradas, autorizadas, valorizadas,
classificadas, registradas, lancadas e totalizadas corretamente, conforme normas especificas publicadas
pelos érgaos técnicos;

Art. 302 - Nos termos do inciso IV do art. 74 da Constituicao Federal, o arquivamento e guarda dos
dados e dos documentos destinados a fiscalizacdo dos 6rgaos externos e o acesso as informagoes
publicas pelo cidadao € de responsabilidade do Controle Interno do Legislativo Municipal.

§ 12 - Os documentos que comprovam as despesas, bem como os demais atos de gestdo com
repercussdo contabil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial, praticados pelo Poder
Legislativo, ficardo a disposicao do Tribunal de Contas, sob a guarda e a responsabilidade do Controle
Interno do Legislativo.

§ 2° - Para atendimento a fiscalizacao periédica do Tribunal de Contas, o Controle Interno do
Legislativo, mantera ordenados e organizados os documentos, comprovantes e livros de registros, vedada
a retirada de qualquer documento original da sede da Camara, sem autorizagdo expressa do Presidente.

SUBSECAO |
OUVIDORIA GERAL E CORREGEDORIA

Art. 312 - Fica criado o cargo em Comissé&o de Ouvidor Geral da Camara Municipal de Santana do
Acarau. As agdes de Ouvidoria Geral no ambito da Camara Municipal, tendo por objetivo assegurar, de
modo permanente e eficaz, o0 cumprimento dos principios que regem a administragdo publica. Para
nomeagao do cargo de de Ouvidor Geral, o profissional tera formagéo de nivel médio, ser brasileiro ou
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estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; se for do sexo masculino estar em dia com as
obrigacdes militares, estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas
atribuicoes séo:

| - dirigir e coordenar as atividades da Quvidoria;

Il - propor a Mesa da Camara providéncias que entender necessarias ao aperfeicoamento
institucional do Poder Legislativo Municipal;

Il - receber denuncias de atos de improbidade administrativa e de irregularidades praticadas por
agentes politicos e servidores publicos integrantes Poder Publico Municipal;

IV - promover as agdes necessarias a apuracao da veracidade das reclamacdes e dendncias e,
sendo 0 caso, leva-las ao conhecimento da Mesa Diretiva;

V - comunicar a Mesa Diretiva condutas de agentes politicos e Agentes publicos do Poder
Legislativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da fungao publica;

VI - recomendar medidas para a preservacao € a defesa do interesse publico, o restabelecimento da
legalidade e a responsabilidade politica, administrativa civil e criminal, conforme o caso;

VIl - contribuir para garantir os direitos individuais e coletivos dos municipes, bem como para
formulacdo de propostas que aperfeicoem o atendimento a populagdo no ambito municipal;

VIII - requisitar, diretamente, de qualquer unidade e/ou reparticdo do Municipio de Santana do
Acarau, informacdes, certidoes, cdpias de documentos ou volumes de autos relacionados com
investigacdes em curso, na forma da Lei;

IX - manter sigilo, quando solicitado, sobre dentncias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte;

X - conforme determinacdo da Presidéncia, providenciar a abertura de Comiss&o de Sindicancia
destinada a apurar irregularidades na area administrativa no &mbito da Camara Municipal de Santana do
Acarad;

XI - executar demais tarefas correlatas no ambito de suas atribuicdes;

XIl - apresentar, mensalmente, a Mesa Diretiva relatério circunstanciado das atividades da
Ouvidoria e Correicao;

XIll - solicitar a Assessoria Especial das Comissdes Permanentes pareceres técnico(s)
especializado(s) em assuntos condizentes com as atribuicdes destes e das respectivas areas Tematicas
de atuacdo para subsidiar e embasar 0 andamento dos processos de apuragao de denuncias critica e
reclamacoes;

XIV - delegar atividades a serem desempenhadas pelos demais servidores do 6rgéo.

Art. 32° - A Quvidoria Geral do Poder Legislativo Municipal € uma unidade administrativa com
objetivo de servir de meio de interlocucéo entre a Camara Municipal e a sociedade, constituindo-se em um
canal aberto para o recebimento de solicitagdes, pedidos de informagéo, reclamagoes, sugestdes e
quaisquer outros encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados a Camara Municipal.

Art. 332 - Qualquer cidadao, partido politico, associacéo legalmente constituida ou sindicato podera
denunciar, perante a Ouvidoria Geral da Camara, irregularidade ou ilegalidade de atos praticados por
agentes publicos e tera como diretrizes:

| - promover a apuracdo de reclamagdes, denlncias e representagdes sobre atos ilegais praticados
por agentes publicos municipais dos quadros do Legislativo Municipal;

Il - efetivar mecanismos que possibilitem a ampla recepgao da opinido e queixas da populagao
sobre as acdes do Poder Legislativo e irregularidades que sejam praticadas por servidores da Camara e
prestadores de servigos por ela contratados;

Il - propor e promover, por intermédio do Controle Interno do Legislativo, investigagdes sobre
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quaisquer atos e situacoes lesivas ao patriménio municipal, dando ciéncia a Controladoria Geral do
Municipio e as autoridades competentes, observado ao disposto no § 1° do art. 74 da Constituicao
Federal;
IV - notificar as partes denunciadas ou envolvidas em relatos recebidos no canal da Ouvidoria Geral;
V - tomar agoes correlatas as atribuicdes da Ouvidoria Geral publica.

Art. 34° - Cabera ao Controlador do Sistema de Controle Interno do Legislativo responder pela
Ouvidoria Geral da Camara até que seja regulamentado por ato proprio, ou designado servidor especifico.

A SUBSECAO Il o
TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO PUBLICA

Art. 352 - O Controle Interno do Legislativo Municipal garantira o cumprimento da Legislagao que
dispde sobre o transparéncia publica e acesso a informagao publica.

Paragrafo unico. Por meio de Instrucdo Normativa e Orientagdo Técnica, o Controle Interno do
Legislativo regulamentara o acesso a informagao publica disposto na Lei Federal n® 9.755, de 16 de
novembro de 1998, Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 e Lei Federal n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011, com a finalidade de garantir 0 acesso a informagdes, nos termos do inciso XXXIII do
art. 5%, doinciso |l do § 32 do art. 37 e do § 2° do art. 216 da Constituicao Federal.

SUBSECAO Il )
SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO (SIC)

Art. 362 - O Servico de Informacédo ao Cidadao (SIC), no ambito da Camara Municipal, sera
destinado a prestacdo permanente de servigos de atendimento ao cidadao de forma agil, gratuita, eficiente
e qualificativa e sera coordenada pelo Controle Interno do Legislativo, preferencialmente no formado
eletrénico.

Paragrafo unico. O SIC sera regulamentado por Instrugdo Normativa do Controle Interno do
Legislativo e tera como finalidade prestar ao cidadao o atendimento preliminar na busca de informagdes.

SECAO IV
ASSESSORIA JURIDICA DO LEGISLATIVO

Art. 37° - A Assessoria Juridica do Legislativo de Santana do Acaral é unidade administrativa
opinativa, consultiva e aconselhadora as demais unidades que compdem a estrutura organizacional.

§ 12 - A Assessoria Juridica do Legislativo manifestar-se-a por provocagao e néo lhe compete
prestar assisténcia juridica a terceiros, particulares ou aos membros do Legislativo Municipal em
processos judiciais ou trabalhistas na condigao de particular.

§ 22 - A Assessoria Juridica do Legislativo realizara controle prévio de legalidade nas contratagdes
realizadas pela Camara Municipal, mediante anélise juridica dos autos processuais, com emissao de
parecer juridico, redigido em linguagem simples e compreensivel e de forma clara e objetiva, com
apreciacdo de todos os elementos indispensaveis a contratacdo e com exposi¢ao dos pressupostos de
fato e de direito levados em consideragao na analise juridica.

Art. 38° - Fica criado o cargo efetivo de Advogado, cujo ingresso sera por meio de concurso publico
e sua nomeacao sera de um profissional que tera formagao superior como bacharel em direito, ser inscrito
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na OAB, ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; se for do sexo
masculino estar em dia com as obrigacdes militares, estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade
minima de 18 anos, cujas atribuicdes sao:

| - orientar e elaborar pereceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade das agdes
administrativas e legislativas;

Il - propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais no
ambito do Controle Interno; observar o cumprimento e acompanhar a gestao dos contratos celebrados
pela Camara, providenciando a aplicagdo de penalidades quando for o caso;

Il - assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com o0s controles interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestéo, emitindo relatdrios e pareceres quando solicitados;

IV - manifestar-se quando solicitado pela administragdo e em conjunto com a assessoria juridica da
Camara acerca da regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e
sobre o cumprimento e ou legalidades de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

V - executar outras atividades correlatas as descritas a critério do superior imediato.

Art. 39° - Compete ao Presidente outorgar poderes de representacdo a Assessoria Juridica do
Legislativo Municipal.

Art. 40° - A Assessoria Juridica do Legislativo podera contar com estagiarios para exercer as
funcdes de apoio, recrutados através de Convénios com as Faculdades de Direito da regiao.

CAPITULO VI ,
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES ESPECIFICAS

Art. 412 - As unidades administrativas de atividades especificas sdo responsaveis pela organizagao
funcional e manutengdo dos servicos administrativos da Camara Municipal de Santana do Acarau, gerindo
recursos orcamentarios e protegendo o patriménio publico municipal.

Paragrafo unico. A cada unidade administrativa de atividade especifica compreende a chefia e
zelar pelo funcionamento interno da Camara Municipal, garantindo o seu pleno funcionamento.

SECAOI
SECRETARIA GERAL DA CAMARA

Art. 42° - Fica criado o cargo em Comissdo de Secretario Geral da Camara Municipal de Santana do
Acarau. A Secretaria Geral é o0 6rgdo de diregdo executiva que tem por finalidade a direcéo geral de todas
as atividades administrativas da Camara Municipal de Santana do Acarau. S&o atribuicdes da Secretaria
Geral da Camara Municipal Santana do Acarau:

| - coordenar os servigos administrativos em geral, ordenar as atividades de pessoal e transmitir-
lhes as determinagdes e solicitagbes do Presidente e dos demais membros da mesa;

Il - Supervisionar o recebeimento, protocolo, organizagcdo, encaminhamento e entrega de toda
documentagao e correspondéncia oficial que tramita na Cdmara Municipal Santana do Acarau;

Il - preparar, organizar e controlar a tramitacéo de processos e documentos no &mbito da Camara
Municipal Santana do Acarad;

IV — Coordenar a redacgao das atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e especiais,
colher assinaturas, elaborar o sumario dos pronunciamentos do Vereador, seja no plenario, controlar e
organizar as atas e apanhados taquigraficos;
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V - supervisionar, acompanhar e conferir a tramitacdo dos projetos de lei, de resolugdes e outros
atos normativos de competéncia da Camara Municipal Santana do Acarau até o encerramento do
Processo Legislativo;

VI - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com a documentagdo de arquivos, acervo
bibliografico, anais e controle da legislagao municipal;

VIl - planejar, implementar e coordenar atividades de preservagao do acervo documental;

VIII - planejar e coordenar atividades de pesquisa e sistematizar dados e informagdes sobre 0
Legislativo Municipal:

IX - coletar, tratar, classificar e analisar dados documentos, objetos e informagdes a fim de resgatar
e reconstituir memorias, fatos e contextos sociais, culturais, politicos e econdmicos;

X - organizar as reunioes das Comissées da Camara Municipal Santana do Acarad;

XI - organizar o cadastro de fornecedores da Cadmara Municipal Santana do Acarau;

XIl - promover o tombamento dos bens patrimoniais, a servico da Camara Municipal Santana do
Acarau, mantendo-os devidamente cadastrados;

XIII - suprir necessidades de materiais ou servicos da Camara Municipal Santana do Acarad,
planejé-las quantitativamente e satisfazé-las no momento certo com as quantidades corretas, verificar se
recebeu efetivamente o que foi comprado, além de realizar todos os atos necessarios para o pleno
andamento das compras e ou Servigos;

XIV - manter o servigo de estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento, conservagao,
classificacao e registro de materiais de consumo;

XV - aplicar penas disciplinares, ou formalizar elogios aos seus subordinados, nos limites da lei;

XVI - fornecer os materiais solicitados pelos diversos setores da Camara Municipal Santana do
Acarau, mantendo o seu controle;

XVII - manter atualizada a escrituraco relativa a entrada e saida de materiais do estoque existente;

XVIII - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores e dar aceitagdo do material;

XIX - articular-se com os demais setores da Camara Municipal Santana do Acaral visando
uniformizar procedimentos, e

XX - exercer outras atividades correlatas.

Art. 432 - A Secretaria Geral da Camara Municipal Santana do Acaral é composta da seguinte
estrutura administrativa:

| - apoio legislativo e redacao final;

I - servigo de apoio administrativo.

Art. 44° - O Apoio Legislativo tem como finalidade facilitar e organizar a rotina do processo
legislativo, registrando, autuando, verificando prazo de tramitagao, nimero de autos processuais,
colaborando com a elaboragdo de proposicdes, fazendo uso de protocolo e tramitagdo das matérias
legislativas via sistema integrado, cuidando da organizacdo das sessdes plenarias, mantendo ambiente
virtual de consultas as informacdes sobre mesa diretora, comissdes, parlamentares, ordem do dia,
discusséo e votacdo de atos legislativos.

Art. 45 - O Servigo de Apoio Administrativo é a unidade administrativa responsavel de executar, no
ambito da Camara Municipal, as atividades de manutencdo e funcionamento das instalagdes fisicas,
incluindo os servigos gerais, de secretaria, de zeladoria, de copa e cozinha, de recepg¢ao, de digitalizagao,
digitacdo e reprografia, de arquivamento, de vigilancia, de transporte, recursos humanos, de patriménio, de
compras, contratagdes, licitagdes, de fiscalizacdo de contratos e de gestdo de contratos.
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SUBSEGAO |
APOIO LEGISLATIVO E REDAGAO OFICIAL

Art. 46° - Fica criado o cargo em Comisséo de Diretor do Departamento de Servigo de Apoio
Legislativo e Redagao Final. O departamento fica sob coordenagdo da Secretaria Geral da Camara,
executara as seguintes atividades no ambito da Camara:

| - receber, protocolar, organizar, registrar e distribuir proposicdes de leis e atos que seréao
submetidos a apreciagao do Plenario, orientando os procedimentos a serem obedecidos e observando o
Regimento Interno da Camara;

Il - preparar a redacao final dos atos legislativos efetuando as corre¢des de técnica legislativa e
encaminhando ao Poder Executivo para sancéo, veto e publicagéo;

Il - manter controle da numeragao das leis ordinarias, complementares e as emendas a Lei
Organica Municipal;

IV - remeter ao Poder Executivo a redacéo final de leis constando a numeracao da lei a ser
sancionada e publicada, fazendo o registro e publicidade em drgéo oficial de imprensa;

V - verificar a correta numeragéo das leis e demais atos legais, devendo manter controle rigoroso da
numeragao e publicacdo dos atos legislativos;

VI - manter organizados, em arquivos especificos, 0s projetos (proposicoes) de Leis, de acordo com
sua natureza (ordinaria ou Complementar), com numeracéao distinta;

VIl - encaminhar as redagdes finais de leis ao Poder Executivo Municipal apés receber vista da
Assessoria Juridica, independente da matéria;

VIII - redigir os oficios de encaminhamento de redagao final de lei, Emenda a Lei Organica, ao
Poder Executivo Municipal informando o numero do processo legislativo que resultou na aprovacao da
Proposicao;

IX - coordenar o registro e publicagdo dos atos legislativos e administrativos do Legislativo;

X - supervisionar, coordenar e registrar o processo legislativo;

XI - organizar e manter sob sua guarda o acervo do Legislativo que Ihe for confiado;

XII - redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Camara;

XIII - emitir, expedir e receber documentos afetos a Camara;

XIV -informar sobre assuntos que dizem respeito a Camara Municipal, dentro de sua competéncia;

XV - determinar o registro e arquivo das leis, emendas a lei organica, decretos legislativos,
portarias, resolugdes, informes administrativos e outros atos normativos;

XVI - determinar a identificagdo, o recorte e o arquivamento das publicacdes efetuadas na imprensa
oficial ou privada que mencionem a municipalidade;

XVII - determinar o registro, em qualquer meio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XVIII - coordenar, em conjunto com a Assessoria Juridica, as atividades relacionadas ao Processo
Legislativo;

XIX - supervisionar a organiza¢ao da pauta de reunides;

XX - atender determinagdes da Mesa para revisar e providenciar as corre¢gdes necessarias em
todos os atos legislativos da Camara, como também das proposicoes a serem apreciadas pelo Plenario.

SUBSEGAO II
SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Avenida S3o Joao, N° 75 - Centro, Santana do Acarau/CE CEP: 62.150-000
CNPJ: 07.598.659/0001-30
gabinete@santanadoacarau.ce.gov.br

www.santanadoacarau.ce.gov.br




doAcamu

Art. 47° - Fica criado o cargo em Comissdo do Diretor do Departamento de Servico de Apoio
Administrativo da Camara Municipal e desenvolvera as seguintes atividades:

| - servico de recursos humanos;

Il - servico de compras, licitagdes e contratos;

Il - servico de almoxarifado, patrimdnio e transporte;

IV - servigos administrativos, de biblioteca, arquivo e gestéo de documentos;

V - servicos de manutengéo, recepgao, vigilancia, servicos gerais e zeladoria;

VI - servigos de registros contabeis, orgamentarios e financeiros;

VII - servicos de secretaria, digitacdo, digitalizagao, reprografia, transporte.

Art. 482 - Sob coordenacgédo da Secretaria Geral da Camara, ao servigo de Apoio Administrativo
compete zelar pelo funcionamento das instalagdes fisicas da Casa Legislativa, desenvolvendo as
seguintes atividades:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugéo dos trabalhos administrativos das unidades
especificas da Cdmara Municipal;

Il - supervisionar o funcionamento da estrutura administrativa da Camara;

Il - coordenar os processos de aquisicdo de bens patrimoniais, material de consumo e prestacédo de
Servicos;

IV - supervisionar o cumprimento das tarefas e metas estabelecidas e a qualidade dos servicos
prestados pela Camara;

V - programar solenidades e determinar as providéncias necessarias ao seu cumprimento em
conjunto com a unidade de Comunicagéo Institucional e Relagdes Publicas;

VI - assinar requisi¢cao de material e solicitar a abertura de processos administrativos de licitagdes
ou compras.

Art. 492 - Ficam definidos neste artigo a criagdo de novos cargos efetivos e em comissédo, suas
respectivas nomenclaturas nos departamentos de Servicos de Apoio Administrativo, com suas receptivas
fungdes e requisitos.

Paragrafo Gnico: Todos os servidores efetivos lotados nos cargos extintos por esta Lei, serdo
ocupantes automaticamente nos novos cargos criados em virtude apenas da mudanga das nomenclaturas
dos cargos, que sdo de natureza comissinada ou de confianca e que foram criados com natureza de
servidores efetivos. Esta Lei prevé ainda novas atribuigdes para todos os cargos de natureza efetiva ou
comissionada, garantindo todos os direitos previstos no Regime Juridico Unico dos Servdiores Publicos
Municipais.

§1¢ - Fica extinto o cargo efetivo de Motorista da Presidéncia e fica criado o cargo efetivo de
Motorista, cujo ingresso sera por meio de concurso publico e sua nomeagédo sera de um profissional que
tera formacao de nivel médio completo, habilitacdo na categoria exigida em edital, ser brasileiro ou
estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; se masculino, estar em dia com as obrigacoes
militares, estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribuicbes sao:

| - dirigir automoveis e demais veiculos leves de transporte de passageiros, dentro ou fora do
Municipio, verificando diariamente as condi¢oes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;

|l - vistoriar periodicamente o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua
e Oleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

Il - observar diariamente 0s pneus, o nivel da dgua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de
0leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

IV - verificar os veiculos a serem reparados e revisados e, apds autorizagdo, encaminha-los para os
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SErvigos necessarios;

V - elaborar, quando solicitado, relatério referente a utilizagdo dos veiculos;

VI - utilizar os veiculos somente quando autorizado;

VII - cumprir as normas estabelecidas para utilizagao do veiculo e comunicar, a chefia imediata,
ocorréncias quando do descumprimento de tais normas;

VIII - elaborar Boletim de Ocorréncia junto aos 6rgaos competentes toda vez que ocorrer qualquer
tipo de colisdo que ocorrer quando os veiculos estiverem sendo por ele utilizados;

IX - responder pelos danos causados nos veiculos, quando estes estiverem sob sua
responsabilidade, em caso de imprudéncia, negligéncia ou impericia;

X - zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;

XI - zelar pela manutencéo e seguranga dos veiculos;

XIl - observar prazos de emplacamento, seguro € licenciamento dos veiculos, avisando com
antecedéncia sobre tais prazos para as providéncias cabiveis;

XIIl - zelar pela perfeita ordem dos documentos dos veiculos;

XIV - verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como cumprir as
determinagGes quando a guarda e/ou devolugéo a chefia imediata quando do término da tarefa;

XV - orientar o carregamento e descarregamento de cargas leves, a fim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

XVI - observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;

XVII - fazer pequenos reparos de urgéncia;

XVIII - manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢cdes de uso, levando-0 a
manutengdo sempre que Necessario;

XIX - observar os periodos de revisao e manutencéo preventiva do veiculo;

XX - anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, pessoas e cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

XXI - recolher ao local apropriado o veiculo apds a realiza¢éo do servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

XXII - auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

XXIII - auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes leves;

XXIV - auxiliar na distribuicio de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

XXV - conduzir os Vereadores e servidores da Camara, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

XXVI - cumprir 0 cddigo nacional de transito, sob pena de responsabilidade;

XXVII - responder pelas multas que eventualmente incidirem nos veiculos quando nele atuar;

XXVIII - manter, em dia, sua Carteira de Habilitagéo;

XXIX - executar outras tarefas correlatas.

§ 2° - Fica extinto o cargo efetivo de Seguranca e fica criado o cargo efetivo de Agente de
Seguranca e Vigilancia Parlamentar, cujo ingresso sera por meio de concurso publico e sua nomeagao
sera de um profissional que tera formacéo de nivel médio completo, ser brasileiro ou estrangeiro na forma
da Lei; gozar dos direitos politicos; se masculino estar em dia com as obriga¢des militares, estar em dia
com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribuicdes sao:

| - executar servigos de portaria em geral, identificando, impedindo e direcionando a entrada de
pessoas no prédio da Camara;

Il - executar controles de acesso na portaria;
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IIl- fornecer informagdes tipicas de portaria;

IV - vistoriar preventivamente as instalagoes fisicas da Camara, relatando possiveis deficiéncias ao
gerente administrativo;

V - manter o controle de chaves das portas, cadeados e janelas;

VI - ligar e desligar alarmes, verificando sua manutengéo e funcionamento;

VII - verificar e informar ao Secretario Geral sobre equipamentos esquecidos ligados ao final do
expediente;

VIII - fechar e abrir as portas e portdes no inicio e final do expediente diario;

IX - 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;

X1 - controlar o sistema de video-monitoramento interno e externo da Camara Municipal;

XIl - realizar a vigilancia e protecao fixa e movel das areas internas e externas da Camara
Municipal, impedindo a destrui¢éo do patriménio fisico e ambiental;

XIll - executar a ronda nas dependéncias internas e externas da Camara Municipal, bem como
areas adjacentes, verificando se portas e janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechados
corretamente, examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas, constatando e comunicando ao superior
imediato as irregularidades para possibilitar a tomada de providéncias necessarias a fim de evitar roubos,
prevenir incéndios, depredacdes e outros danos;

XIV - registrar e comunicar de imediato a autoridade superior todas e quaisquer ocorréncias de
invasoes, infragdes e danos nas areas internas e externas administradas pela Camara Municipal;

XV - acender e apagar lampadas das dependéncias internas e externas da Camara Municipal;

XVI - orientar usuarios quanto a prevenc¢ao de acidentes e incéndios;

XVII - identificar e controlar, em horarios que ndo sejam de expediente normal de trabalho da
Camara Municipal, 0 acesso dos usuarios e servidores as areas administradas;

XVIIl- a promogéo da conservagdo das instalagdes elétricas e hidraulicas do prédio;

XIX - a ligacéo e desligamento de luzes internas e externas do prédio;

XX - a execucéo dos servigos de vigilancia diurna e noturna;

XXI - manter controle e guarda dos documentos do setor;

XXII - realizar a guarda e conservacao dos equipamentos e materiais do setor;

XXIII - realizar outras atividades correlatas.

§ 3? - Fica mantido o cargo efetivo de Auxiliar de Servigos Gerais, cujo ingresso sera por meio de
concurso publico e sua nomeagao serd de um profissional ter formagao de nivel ensino fundamental
completo, ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; se masculine, estar em
dia com as obrigagdes militares, estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos,
cujas atribuicoes sao:

| - executar atividades de limpeza e conservacao nas dependéncias dos diversos setores da
Céamara Municipal;

Il - auxiliar em pequenos consertos e mudangas de méveis, quando solicitado;

Il - manter organizados e conservados 0s materiais utilizados na execugao dos servicos;

IV - manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

V - remover o0 pé de méveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

VI - limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;

VII - recolher o lixo das dependéncias da Camara Municipal, acondicionando detritos e depositando-
o0s de acordo com as determinagdes definidas;

VIII - limpar, arrumar e remover moveis nas dependéncias, instalacoes e equipamentos da Camara
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Municipal, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

IX - solicitar material de limpeza e cozinha;

X - lavar e passar panos, toalhas e outros objetos afins, observando o estado de conservagédo das
mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pegas;

XI - executar outras atividades correlatas.

§ 4° - Fica mantido o cargo efetivo de Recepcionista, cujo ingresso sera por meio de concurso
publico e sua nomeagéo serd de um profissional ter formagéo de nivel médio completo, ser brasileiro ou
estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; se masculino, estar em dia com as obrigacdes
militares, estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribui¢des séo:

| - servigos de recepgao e portaria;

Il - manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas;

Il - atender, completar e registrar ligacoes telefonicas internas e externas;

IV - receber, anotar e transmitir recados;

V - organizar listas de enderegos telefonicos e eletronicos de interesse da Camara;

VI - manter o controle de ficharios de interesse dos vereadores;

VII - digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;

VIII - sugerir 0 envio de matéria que tramita na Camara aos interessados e responsabilizar-se pelos
mesmos;

IX - apoiar os demais servidores em suas tarefas, quando determinado pela chefia;

X - executar outras atividades correlatas.

§ 5° - Fica extinto o cargo efetivo de Zelador Chefe e criado o cargo efetivo de Agente de Zeladoria,
CUjo ingresso sera por meio de concurso publico e sua nomeagao sera de um profissional ter formagao de
nivel ensino fundamental completo, ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; se masculino, estar em dia com as obrigacdes militares, estar em dia com as obrigagdes
eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribui¢cdes sao:

| - cuidar da abertura e fechamento das dependéncias do prédio da Camara Municipal, percorrer as
dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

Il - preparar e servir o café ou pequenos lanches a visitantes, autoridades e servidores da Camara;

Il - verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

IV - manter limpos os utensilios de cozinha, efetuando a lavagem e guarda de pratos, panelas,
garfos, facas, copos e demais utensilios de copa e cozinha;

V - verificar o estado de conservacédo dos alimentos, separando os que ndo estejam em condi¢cdes
adequadas de utilizacéo, a fim de assegurar a qualidade dos alimentos preparados;

VI - preparar lanches, de acordo com a orientagdo recebida;

VII - executar tarefas de copa e cozinha e preparacao de alimentos;

VIII - distribuir lanches e alimentacGes preparadas, servindo-as conforme rotina pré-determinada,
para atender aos comensais;

IX - verificar a existéncia de material de higiene, limpeza e alimentagéo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao, quando for o caso;

X - realizar a guarda de material de higiene, limpeza e alimentagao e outros itens relacionados com
seu trabalho;

XI - receber e armazenar os géneros alimenticios, de higiene e de limpeza, de acordo com as
normas e instrucdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e higiene;
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XII - manter limpo e organizado o material sob sua guarda;

XIIl - comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;

XIV - cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens e pequenos volumes;

XV - realizar a guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais do setor;

XVI - apoiar 0s demais servidores em suas tarefas, quando determinado pela chefia;

XVII - realizar outras atividades correlatas.

§6° - Fica extinto o cargo efetivo de Chefe de Arquivo e Aimoxarifado e fica criado o cargo efetivo de
Almoxarife, cujo ingresso sera por meio de concurso publico e sua nomeagao sera de um profissional ter
formagéo de nivel médio completo, ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; se masculino, estar em dia com as obrigacdes militares, estar em dia com as obrigacdes
eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribuicdes séo:

| - o recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquiridos, acompanhados de notas
fiscais;

Il - a guarda, conservagao, classificagdo, codificagao e registro dos materiais e equipamentos;

Il - o fornecimento dos materiais requisitados aos diversos érgaos da Camara;

IV - a organizacéo, o controle e a movimentagao de estoque - entrada e salda de materiais;

V - a determinagao e controle do ponto de reposi¢éo de estoques de materiais;

VI - a elaboragao da previsao de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos 6rgaos
da Camara;

VIl - a organizacéo e atualiza¢do do catalogo de materiais;

VIII - a requisicio de compras de material, utilizando formularios préprios;

IX - a realizagdo do inventario de material em estoque no almoxarifado pelo menos uma vez ao ano;

X - 0 cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislacdo especificas e vigentes;

XI - o recebimento, conferéncia, estocagem, distribuicdo, registro e inventario dos materiais e
equipamentos adquiridos, acompanhados das respectivas notas fiscais, comparando-as com o pedido de
Fornecimento, e enviando os documentos a Contabilidade;

XIl - a execucéo de outras atividades correlatas.

§ 7° - Fica mantido o cargo efetivo de Arquivista, cujo ingresso sera por meio de concurso publico e
sua nomeagcao sera de um profissional ter formagdo de nivel médio completo, ser brasileiro ou estrangeiro
na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; se for masculino, estar em dia com as obrigacdes militares,
estar em dia com as obrigacgoes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribuicbes sao:

| - organizar documentacédo classificando e codificando os documentos pertinentes processos
administrativos e legislativos; registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de temporalidade;
estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo;

Il - documentos inserviveis classificar documentos por grau de sigilo;

Il - elaborar plano de classificagéo; identificar fundos de arquivos;

IV - estabelecer plano de destinacdo de documentos;

V - gerir depdsitos de armazenamento;

VI - identificar a producao e o fluxo documental;

VII - identificar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgdos produtores de documentos;

VIII - levantar a estrutura dos érgaos produtores de documentos;
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IX - transferir documentos para guarda intermediaria;

X - diagnosticar a situacéo dos arquivos;

XI - recolher documentos para guarda permanente;

XII - definir a tipologia do documento; acompanhar a eliminagéo do documento descartado;

XIII - dar acesso a informagéo nos termos da lei e das normas correlatas;

XIV - atender usuarios; prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperacao de informacao;
apoiar as atividades de consulta;

XV - realizar empréstimos de documentos e acervos; autenticar reproducédo de documentos de
arquivo;

XVI - emitir certiddes sobre documentos de arquivo;

XVII - certificar-se da disponibilidade dos instrumentos de pesquisa na internet;

XVIII - fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos;

XIX - gerenciar atividades de consulta;

XX - conservar 0 acervo de documentos institucionais;

XXI - diagnosticar o estado de conservagao do acervo; estabelecer procedimentos de seguranga do
acervo;

XXII - higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de conservacéo;

XXIII - monitorar programas de conservagéo preventiva;

XXIV - orientar usuarios e servidores ou prestadores de servico quanto aos procedimentos de
manuseio do acervo;

XXV - monitorar as condi¢des ambientais;

XXVI - controlar as condi¢des de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento;

XXVII - definir especificagdes material de acondicionamento armazenagem;

XXVIII - desenvolver cronogramas de controle preventivo de infestagdes quimicas bioldgicas;

XXIX - acondicionar documentos/acervos e realizar atividades técnico-administrativas relativas
solicitacdo de compras de materiais e equipamentos;

XXX - solicitar a contratac@o de servigos de terceiros relacionados ao setor de arquivo;

XXXI - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

§8° - Fica mantido o cargo efetivo de Auxiliar Administrativo, cujo ingresso sera por meio de
concurso publico e sua nomeagao serd de um profissional ter formacdo de nivel médio completo, ser
brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; se for masculino, estar em dia com
as obrigacdes militares, estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas
atribuicoes séo:

| - redigir correspondéncias;

II - digitar textos, quadros e tabelas;

Il - executar e conferir célculos;

IV - proceder inventarios de materiais e bens permanentes; executar servigos auxiliares;

V - utilizar software e sistemas informatizados; operar equipamentos: maquina xerox, data show,
som, retroprojetor;

VI - recepcionar pessoas;

VII - atender as ligacdes telefonicas;

VIII - prestar informagdes administrativas;

IX - executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo;

X - executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou Presidente da Camara.
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§9° - Fica mantido o cargo efetivo de Digitador, cujo ingresso sera por meio de concurso publico e
sua nomeagcao sera de um profissional ter formacao de nivel médio completo, ser brasileiro ou estrangeiro
na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; se for masculino, estar em dia com as obrigagdes militares,
estar em dia com as obrigacgdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribuicbes sao:

| - executar tarefas e atividades relativas a digitacdo de documentos e textos diversos, assim como
a organizacao e arquivamento dos mesmos, procedendo de acordo com normas especificas para
assegurar e facilitar o fluxo de trabalhos administrativos das unidades ao qual prestar servico;

Il - zelar pela conservagdo dos equipamentos operados, efetuando limpeza dos mesmos, conforme
especificacdes técnicas, bem como solicitando manutengao quando de problemas detectados;

Il - operar equipamentos (maquinas digitadoras ou similares), para transcricido de dados, através de
digitagdo, de acordo com documentos de entrada, instrugdes de "lay-outs" dos relatérios de saida e
utilizando programas desenvolvidos;

IV - selecionar programas de digitacdo para execucdo dos trabalhos de transcricao de dados,
buscando maior agilidade e eficiéncia;

V - controlar a gravagao de arquivos de dados transcritos, por medida de seguranga;

VI - executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

§10° - Fica mantido o cargo efetivo de Digitalizador, cujo ingresso sera por meio de concurso
publico e sua nomeacéo serd de um profissional ter formagédo de nivel médio completo, ser brasileiro ou
estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; se for masculino, estar em dia com as obrigacdes
militares, estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribui¢des séo:

| - realizar o levantamento de todos os documentos existentes na Camara Municipal e que ainda
nao foram digitalizados;

Il - classificar os documentos coletados e organiza-los de acordo com seu objetivo e ou utilizacéo,
separando por data ou nome, padronizando a classificagao;

Il - digitalizar os documentos seguindo uma ordem inteligente se atentando quanto a nitidez dos
arquivos;

IV - indexacéo dos arquivos coletados e digitalizados de acordo com a parametrizacao da
plataforma de digitalizagao escolhida;

V - executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

§11° - Fica mantido o cargo efetivo de Assessor da Presidéncia Grau 1, cujo ingresso sera por
meio de concurso publico e sua nomeagao sera de um profissional que tera formagao de nivel superior
completo em qualquer area de humanas, ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; se for masculino, estar em dia com as obrigacdes militares, estar em dia com as obrigacdes
eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribuicdes sao:

| - assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes, sugestdes e requerimentos a ela
apresentados;

Il - despachar os assuntos de sua area de competéncia com o Presidente da Camara;

Il - realizar quaisquer outros estudos e pesquisas por determinacao da Mesa Diretora, mantendo
arquivo atualizado sobre 0s assuntos pesquisados;

IV - emitir e controlar a documentacgéo da Presidéncia em articulagao com outras assessorias;
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V- conduzir o desenvolvimento de outros assuntos incluidos no seu campo de atuagdo a
determinacéo da Presidéncia;

VI - orientar na organiza¢éo e atos de da Presidéncia da Camara Municipal dentro das formalidades
exigidas pela legislacéo;

VII - comparecer perante o chefe do Executivo ou outros 6rgaos representativos, desde que
agendado previamente, a pedido do Presidente da Camara, para explicagcbes acerca de planos e atos de
governo;

VIII - executar outras tarefas atendendo as necessidades do Poder Legislativo, mediante solicitagao
do Presidente;

IX - auxiliar na redacao de anteprojetos de resolugdes, portarias, decretos legislativos, mogoes,
pareceres, pedidos de providéncias, relatérios, documentos e outros, de autoria do Presidente da Camara;

X - elaborar os autdgrafos, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara, Resolugdes, Atos
da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias.

XI - exercer outras fungdes compativeis.

§12° - Fica extinto o cargo efetivo de Assessor Parlamentar Grau 1 e fica criado o cargo efetivo de
Analista Parlamentar, cujo ingresso sera por meio de concurso publico e sua nomeagao sera de um
profissional que tera formacdo de nivel superior completo em qualquer de humanas, ser brasileiro ou
estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; se for masculino, estar em dia com as obrigacdes
militares, estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribui¢des séo:

| - assessorar 0s vereadores na elaboracao de requerimentos, indicagdes e demais proposicoes;

Il - acompanhar, pesquisar e estudar a evolugéo legislativa do Pais, informando as unidades
administrativas e aos vereadores interessados, a existéncia ou alteracdo de dispositivos legais que, direta
ou indiretamente, afetam a comunidade e os trabalhos legislativos da Camara;

Il - auxiliar, sempre que for solicitado, todos os servidores do Legislativo em questdes
parlamentares de maior grau de complexidade;

IV - assessorar os vereadores nos trabalhos parlamentares;

V - elaborar pesquisas, redacédo e arquivamento de documentos de interesse parlamentar;

VI - acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposicoes em
tramitagdo na Camara de vereadores;

VIl - preparar em resumo as matérias de interesse do vereador e a pedido deste, publicadas nos
principais 6rgaos da imprensa;

VIII - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

IX - acompanhar e anotar as reivindicagdes e encaminhamentos propostos para subsidiar 0s
trabalhos legislativos;

X - elaborar pareceres técnicos das Comissoes Legislativas, em assuntos de suas especialidades
ou competéncias;

XI - manter atualizado todo o sistema de informagdes da Camara Municipal, em especial, aquelas
exigidas em decorréncia da Lei 12.527/11, Lei Complementar 101/2000 e demais legislacbes pertinentes,
através dos meios eletrdnicos disponiveis;

XII - exercer outras fungdes compativeis.

§132 - Fica extinto o cargo efetivo de Assessor da Presidéncia Grau 2 e fica criado o cargo efetivo
de Técnico Parlamentar da Presidéncia, cujo ingresso sera por meio de concurso publico e sua nomeagao
sera de um profissional ter formacao de nivel médio completo, ser brasileiro ou estrangeiro na forma da
Lei; gozar dos direitos politicos; se for masculino, estar em dia com as obrigagdes militares, estar em dia
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com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribuicdes séo:

| - atuar fornecendo suporte nas sessoes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos
promovidos pela Camara Municipal.

|l - efetuar o protocolo das proposituras ou proposi¢des, nos termos do Regimento Interno da
Camara Municipal, que d&o inicio ao Processo Legislativo.

Il - registrar e acompanhar 0s prazos para tramitagdo das proposituras, inclusive 0s vetos.

IV - promover a guarda e controle de toda a documentacgéo produzida pela Camara, bem como a
reproducdo de documentos e a coordenagéo do processamento eletrénico dos sistemas administrativos e
legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da Camara Municipal.

V - fornecer suporte as Comissées Permanentes e Temporarias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e eletrénico, copias
dos pareceres e votos em separado, com anotagdo dos signatarios.

VI - providenciar pesquisas e informagdes que Ihe forem solicitadas pela Mesa ou pela Presidéncia
sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a atuagao da Camara Municipal.

VII - auxiliar a Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos, quando necessario;

VIII - auxiliar a Diretoria Administrativa, quando necessario;

IX - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

§ 14 - Fica extinto o cargo efetivo de Assessor Parlamentar Grau 2 e fica criado o cargo efetivo de
Técnico Parlamentar, cujo ingresso sera por meio de concurso publico e sua nomeacgao sera de um
profissional que tera formacao de nivel médio completo, ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;
gozar dos direitos politicos; se for masculino, estar em dia com as obrigacdes militares, estar em dia com
as obrigacoes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribui¢bes s&o:

| - controlar o material de consumo e permanente existente no departamento de suporte legislativo;

Il - fazer intercdmbio de documentagao do departamento de suporte legislativo entre os diversos
setores da Camara Municipal;

Il - organizar e controlar a publicacdo dos atos oficiais, realizar a conferéncia da publicagdo dos
atos normativos da Camara Municipal nos meios de divulgacdo Oficial do Municipio e demais érgaos
oficiais;

IV - promover a autuagao das proposicoes legislativas e proceder a distribuicdo de cdpia aos
Vereadores;

V - organizar e manter o sistema de arquivo dos atos da Camara Municipal;

VI - redigir termos de posse de vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito;

VIl - prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagdo ou
tramitadas;

VIII - realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utilizagdo dos sistemas internos de
processo legislativo, sempre que solicitado;

IX - participar das sessdes plenarias quando solicitado;

X - realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e alimentar os
sistemas operacionais do processo legislativo e 0 processo de digitalizagdo dos documentos e processos
legislativos;

XI - operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outros similares;

XII - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

§15° - Fica extinto o cargo efetivo de Chefe de Controle de Combustiveis e fica criado o cargo em
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Comissdo de Chefe do Setor de Frota de veiculos.

| - manter os veiculos em perfeito estado de conservacao e uso e garantir a validade dos
documentos dos veiculos e motoristas, nos termos da lei;

Il - zelar pela conservacao, limpeza e manutengéo dos veiculos;

Il - controlar o abastecimento de combustiveis, agua, 6leo dos veiculos sob sua responsabilidade
orientando os motoristas sobre as boas praticas de uso e zelo dos veiculos oficiais a disposicdo do Poder
Legislativo;

IV - orientar os motoristas e certificar sobre a verificagdo do funcionamento do sistema elétrico,
lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de dire¢ao;

V - proceder com o controle de viagens, identificando a distancia entre a origem e destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada;

VI - manter cronograma e controle de revisdes periddicas e/ou manutengdes preventivas e
corretivas;

VII - executar outras tarefas correlatas.

§16° - Fica extinto o cargo efetivo de Diretor Administrativo e fica criado o cargo em Comissao de
Diretor Administrativo. A Diretoria Administrativa € um 6rgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder
Legislativo, tendo como ambito de acao o planejamento, a coordenagao, a execugao e o controle das
atividades referentes a administracdo da Camara Municipal, com as seguintes atribuicdes:

| - cumprir e fazer cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis a Diretoria Administrativa,
expedindo os atos necessarios para tal fim;

Il - promover o estudo de problemas administrativos, principalmente os de estrutura e
funcionamento, assim como propor diretrizes e normas de organizag¢ao de servicos e simplificacdo de
trabalho;

Il - administrar os servigos internos da Camara Municipal, promovendo agdes para 0 seu bom
funcionamento;

IV - chefiar os assessores subordinados a Diretoria Administrativa;

V - conhecer toda a documentagao e correspondéncia recebida destinada ao setor administrativo da
Camara, providenciando seu encaminhamento;

VI - determinar o processamento de documentos e outros papéis que tenham que tramitar nas
reparticoes da Camara;

VIl - manter atualizados, em pastas apropriadas, os comprovantes das publicagdes dos atos oficiais
da Céamara;

VIII - preparar Portarias e ordens de servico;

IX - assessorar 0 Presidente na formulagdo da politica de administragdo da Camara;

X - solicitar ao Presidente a aquisicdo de materiais e a contratacdo de servigos para o desempenho
das fungdes da Camara Municipal;

XI - executar servigos de digitacéo e digitalizagdo de documentos;

XII - realizar a guarda e conservacéo dos equipamentos e materiais do setor;

XIII - manter arquivo de documentos que, por sua natureza, devam ser guardados;

XIV - a elaboracdo da previsao de compras objetivando suprir as necessidades dos 6rgaos da
Camara;

XV - a solicitagdo de aquisicdo de materiais e equipamentos;

XVI - organizar, acompanhar e assistir o Presidente na organizacao de solenidades e outros
eventos promovidos pela Camara Municipal;

XVII - a execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento e
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aperfeicoamento de pessoal;

XVIII - expedicdo de Portarias e demais normas de organizagao e funcionamento do setor
administrativo;

XIX - organizar, manter atualizado e manter sob guarda do setor o livro de compromisso de Posse;

XX - organizar documentacao relativa a cada Vereador;

XXI - organizar sessdes comemorativas, solenes e de posse;

XXII - administrar a Camara Municipal, zelando pela guarda dos mdveis, materiais e equipamentos,
pela limpeza das dependéncias e 0 bom andamentos dos servicos administrativos;

XXIII - ter sob sua guarda as declaragdes de bens dos Senhores Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores
e Secretarios, bem como as atas das sessdes secretas da Camara e toda a documentacao sigilosa, a
critério da Presidéncia;

XXIV - elaborar e expedir as correspondéncias e convites da Camara;

XXV - manter controle das documentacgdes, através de arquivo;

XXVI - receber e protocolar oficios e requerimentos que necessitem de tramitacéo legal;

XXVII - elaborar oficios e convites;

XXVIII - execugdo de servigos de reproducao de documentos;

XXIX - atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico em geral;

XXX - o recebimento de jornais, revistas ou outras publicacdes de interesse da Camara,
encaminhando-0s aos interessados;

XXXI - o recebimento, o protocolo, a distribuicao e o registro dos documentos, papéis, peticoes,
processos e outros que devam tramitar na Camara;

XXXII - a organizagao e a conservagdo do arquivo, analisando o contetdo dos documentos e
papéis, implementando o sistema de arquivamento;

XXXIII - 0 atendimento, quando solicitado, do desarquivamento de documentos diversos;

XXXIV - a incineracdo de papéis, jornais e outros, quando necessaria, mediante autorizacdo
expressa da autoridade competente;

XXXV - a fiscalizagao, controle e registro de frequéncia dos servidores;

XXXVI - 0 desenvolvimento e a aplicagao da politica de recursos humanos, através de pesquisas e
analises de mercado, recrutamento, sele¢ao e treinamento;

XXXVII - a promogdo e execugdo da politica de recursos humanos, pela administracédo de
vencimentos, planos de beneficios sociais, bem como higiene e seguranca do trabalho;

XXXVIII - a execugdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento
e aperfeicoamento de pessoal;

XXXIX - o desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a analise quantitativa e
qualitativa desses recursos;

XL - manter controle e guarda dos documentos do setor;

XLI - realizar a guarda e conservagao dos equipamentos e materiais do setor;

XLII - realizar outras atividades correlatas.

§17° - Fica criado o cargo em comissao de Chefe do Setor de Patrimdnio e compreende ao setor de
Patriménio as seguintes atividades:

| - a tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados;

Il - a organizagdo e atualizagdo do cadastro de Bens Méveis e Imdveis;

Il - a codificacao dos bens patrimoniais permanentes, através da fixacdo de plaquetas ou outros
meios validos;
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IV - a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano, encaminhando-
0s aos 6rgaos afins;

V - a proposi¢ao de medidas para a conservagao dos bens patrimoniais;

VI - a distribuicao periddica da relagdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo seu
uso e guarda;

VIl - a tomada de providéncias quanto ao registro de todos os bens patrimoniais da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados;

VIII - a proposicéo do recolhimento do material permanente inservivel e obsoleto, realizando a baixa
do registro, quando devidamente autorizado.

Art. 50? - O servigo de apoio Administrativo planejara o bom e correto funcionamento da Camara
Municipal, no que tange aos servigos de zeladoria, copa, recepcao, digitacdo, reprografia, digitalizacao,
organizacdo de arquivos, vigilancia, manutencéo, servicos gerais, biblioteca, gestdo de documentos e
transporte, promovendo as seguintes atividades:

| - coordenar as atividades de recepcéo, conservagao da sede da Camara, bem como dos servicos
internos;

Il - manter as instalagcdes da Camara sempre limpas, em perfeito estado de higiene e conservagao;

Il - prestar auxilio e colaboragdo na realizagdo de eventos na sede da Camara;

IV - preparar e distribuir de forma adequada café, lanches e agua;

V - receber, identificar e encaminhar as pessoas que se dirigirem a Camara;

VI - protocolar e distribuir as correspondéncias recebidas aos Vereadores e aos setores da Camara;

VIl - atender e realizar ligagdes telefénicas, internas e externas, estritamente a servigo do
Legislativo Municipal;

VIII - controlar e emitir relatorios de uso de celulares, internet e outros bens e servigos, conforme
determinagédo do Controle Interno do Legislativo ou da autoridade superior;

IX - enviar e receber correspondéncias, através de e-mails ou mensagens eletronicas;

X - reproduzir em maquina copiadora e encadernar, os documentos solicitados pelos Vereadores e
pelas demais unidades administrativas da Camara;

XI - controlar a quantidade de cdpias reproduzidas dentro e fora da Camara, de acordo com as
normas estabelecidas;

XIl - zelar pela limpeza da maquina copiadora e pela qualidade das copias reproduzidas, mantendo
contato com o técnico responsavel pela manutengdo, sempre que necessario e atestando a realizagéo dos
trabalhos;

XIII - providenciar o transporte dos Vereadores e Servidores quando em servigo fora do domicilio,
mediante requisicao assinada e despachada pela autoridade competente;

XIV - emitir relatério diario de viagem e verificar a comprovacéo do seu interesse publico, conforme
legislacao especifica;

XV - cuidar da limpeza, conservacdo e manutengao dos veiculos sob responsabilidade da Camara;

XVI - organizar, catalogar, livros, revistas, apostilas, publicacdes, atas, acervos e memodrias,
fotografias e todas as midias digitais da Camara Municipal de Santana do Acarad.

Art. 51° - Fica criado o cargo em comiss@o de Diretor do Departamento de Recursos Humanos. Os
Servigos de Recursos Humanos, no ambito da Camara Municipal de Santana do Acarau, serao
coordenados pela Secretaria Geral da Camara, manterdo organizadas e seguras as informagdes e banco
de dados dos servidores, executando as seguintes atividades:

| - controlar a execugao dos procedimentos relativos a Administracdo de Pessoal da Camara
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Municipal;

Il - planejar, coordenar e acompanhar os processos de capacitagdo profissional dos Servidores do
Legislativo, através de cursos e treinamentos em geral;

Il - viabilizar mecanismos visando a agilizacéo e qualidade dos trabalhos de Recursos Humanos;

IV - orientar, supervisionar e coordenar os trabalhos desenvolvidos sob sua responsabilidade;

V - proceder a admisséo e dispensa de Servidores, sempre amparado com parecer juridico e o
devido processo legal;

VI - processar e emitir a folha de pagamento dos Servidores da Camara, com certificagdo de
presenca assinada pela chefia;

VII - calcular e orientar o recolhimento de encargos sociais gerados no processamento da folha de
pagamento do Legislativo Municipal;

VIII - efetuar o provisionamento de 13° salario e férias proporcionais, informando ao Servigo de
Contabilidade mensalmente, em forma de certidao;

IX - declarar e enviar arquivos e declaragdes eletrbnicas a secretaria da fazenda federal, drgdos de
previdéncia e demais exigéncias legais do fisco;

X - remeter ao Tribunal de Contas informagdes de acordo com as normatizacdes daquela Corte;

Xl - elaborar quadro de férias e controlar o periodo aquisitivo de férias dos Servidores,
providenciando o planejamento para 0 gozo das mesmas, submetendo ao Presidente a sua aprovagéo por
ato prdprio;

XII - efetuar os calculos dos pagamentos de férias e outros direitos definidos na legislagdo que rege
o regime de contratagcdo dos Servidores e plano de cargos;

Xl - gerenciar a vigéncia dos termos de compromissos de estagiarios e contratos, mantendo pasta
separada com publicagdes e aprovagao da Assessoria Juridica;

XIV -desenvolver sistema de manutengao e controle do sistema de biometria para apurar a
frequéncia dos servidores ou outro sistema adotado com a mesma eficiéncia;

XV - manter atualizado o arquivo de dados dos servidores e estagiarios em pasta funcional
atualizada;

XVI - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases, informando a
Presidéncia, com antecedéncia, 0s cargos que irdo vagar;

XVII - manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;

XVIII - manter sistema de avaliagao periddica do Servidor para fins do disposto no § 1% inciso Il do
art. 41 da Constituicao Federal, mediante regulamentacéo do Controle Interno do Legislativo;

XIX - instituir e manter programa de capacitagdo e treinamento permanente dos servidores,
objetivando a profissionaliza¢do, em conjunto com as demais unidades;

XX - acompanhamento dos gastos com pessoal mensalmente, tendo em vista os limites permitidos
pela legislacao vigente, em especial o definido no §1° do art. 29-A da Constituicao Federal.

CAPITULO VI
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO
DE CONTRATACOES PUBLICAS

Art. 52 - Compete a Secretaria Geral da Camara Municipal de Santana do Acaral a coordenagéo
da Coordenadoria de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes Publicas, dos Servigos de
Patriménio, Compras, Licitagdes, Contratagdes Diretas, Pesquisas, Contratos e Almoxarifado.

Art. 53? - Os Servicos de Patriménio, Compras, Licitagdes, Contratacdes Diretas e Contratos sao
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responsaveis pelo gerenciamento dos processos de compra, contratos, almoxarifado, patriménio e
pesquisa, exercendo as seguintes funcdes:

| - planejar, orientar e controlar as compras em geral no ambito do Legislativo Municipal;

Il - coordenar agentes de contratacéo, pregoeiros, registro de precos e cadastro de fornecedores;

Il - preparar licitagdes e gerenciar contratos, observando os dispositivos da lei de licitagbes e
contratos administrativos e demais normas aplicaveis as licitagdes publicas;

IV - fiscalizar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia;

V - fazer publicar os atos administrativos pertinentes a area de compras;

VI - controlar estoque e preparar relagao de material necessario ao funcionamento da Camara
Municipal;

VII - responsabilizar-se pelos processos administrativos de licitagdes em execugdo e cadastra-los

em sistema informatizado com o objetivo de gerar banco de dados para informagao ao Tribunal de Contas;

VIII - atestar a necessidade de aquisicdo de material em geral e verificar a condi¢ao legal para sua
aquisicao;

IX - planejar e efetuar compras de materiais, equipamentos e contratagao de servi¢os, de acordo
com as necessidades, apés homologacéo de processo de compra;

X - fazer juntar ao processo administrativo de licitacdo todos os comprovantes de execugao dos
contratos, tais como: medi¢oes, notas fiscais, recibos e nota de empenho;

XI - prestar informagdes aos érgéos fiscalizadores em tempo habil;

XIl - conferir, atestar, verificar e manter atualizado o relatério de estoque, demonstrando entrada e
saida periodicamente;

XIII -encaminhar requisi¢ées a autoridade competente para autorizar a compra de materiais em falta
no almoxarifado;

XIV - analisar e arquivar relatério mensal, setorial, de consumo de materiais, conforme sistema
informatizado integrado;

XV - manter sistema de organizagao e controle dos bens patrimoniais sob responsabilidade da
Camara, adotando e fazendo cumprir as Normas Técnicas de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

XVI - registrar todo 0 movimento de entrada, saida e transferéncia dos bens patrimoniais das
unidades administrativas, emitindo o respectivo termo de responsabilidade;

XVII - manter arquivo dos termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis da carga
patrimonial de cada unidade;

XVIII - realizar o inventario dos bens patrimoniais, nos termos do art. 106 da Lei Federal n® 4.320,
de 17 de margo de 1964;

XIX - providenciar a catalogacdo, mensuragdo, identificagcdo, classificagdo, avaliagéo,
contabilizacdo, ajuste e depreciacdo de todos 0s bens municipais sob a guarda do Legislativo Municipal,
atendendo as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP e as Portarias
da Secretaria do Tesouro Nacional.

Art. 54° - Ficam criadas as fungdes gratificadas de Agente de Contratacdo, e as fungdes atipicas de
membros da Comissdo de Contratagdo, membros da Coordenadoria de Planejamento e Gerenciamento de
Contratagdes Publicas, Chefe do Setor de Compras, Chefe do Setor de Controle de Pesquisas e Servigos
e Fiscal de Contrato, para fins de implementacéo e cumprimento das atribuicbes decorrentes da Lei Geral
de Licitacdes e Contratos Administrativos estatuida nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021 e
regulamentada no &mbito do Poder Legislativo por esta Lei.

Paragrafo unico. Poderao ser designados tantos agentes de contratagdo, membros da Comissao
de Contratacdes e Fiscais de Contratos quantos forem necessarios ao bom andamento do servico,
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inclusive sendo designados para responderem pelas contratagcdes de forma setorizada por tipo ou
natureza de objeto.

Art. 55° - A funcdo gratificada de agente de contratacao, as fungdes de integrante de comissao de
contratacdo, de gestor ou de fiscal de contratos ndo podera ser recusado pelo agente publico efetivo.

§1° - Na hipotese de deficiéncia ou de limitacdes técnicas que possam impedir o cumprimento
diligente das atribuices, o agente publico devera comunicar o fato ao seu superior hierarquico.

§2° - Na hipotese prevista no §1°, devera ser providenciada a qualificagéo prévia do servidor para o
desempenho das suas atribuicdes, conforme a natureza e a complexidade do objeto, ou designar outro
servidor com a qualificagao requerida.

SEGAO | )
DO AGENTE DE CONTRATAGAO

Art. 562 - O Agente de Contratagdo e o respectivo substituto serdo designados pela Mesa Diretora,
em carater permanente ou especial, dentre os servidores efetivos da Administragdo. Sendo suas
atribuicoes:

| - conduzir a fase externa do processo licitatorio, incluindo o recebimento e o julgamento das
propostas, a negociagdo de condi¢cbes mais vantajosas com o primeiro colocado e 0 exame de
documentos;

Il - conduzir a sesséo publica;

Il - receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragao desses documentos;

IV - verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;

V - coordenar a sessdo publica e 0 envio de lances, quando for 0 caso;

VI - verificar e julgar as condi¢bes de habilitagao;

VIl - sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos documentos de
habilitacdo e sua validade juridica;

VIII - receber, examinar e decidir 0s recursos e encaminha-los a autoridade competente quando
mantiver sua decisao;

IX - indicar o vencedor do certame;

X - adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

XI - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

XIl - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a sua
homologagao;

XIll - opinar ao Presidente da Camara pela indicacao do servidor a funcionar como fiscal de
contratos, devendo manter controle acerca das designacgdes;

XIV - encaminhar as informagdes ao Departamento de Recursos Humanos para fins de implantagao
ou exclusao das gratificacées em folha de pagamento do servidor;

XV - elaborar apostilas, atestados de capacidade técnica, memorandos, oficios, termos aditivos e
demais documentos relativos as atividades competentes;

XVI - tomar decisdes em prol da boa conducdo da licitagdo, dar impulso ao procedimento, inclusive
por meio de demandas as areas das unidades de contratacOes, descentralizadas ou néo, para fins de
saneamento da fase preparatéria, caso necessario;

XVII - acompanhar os tramites da licitacdo e promover diligéncias, se for o caso, para que o

Avenida S3o Joao, N° 75 - Centro, Santana do Acarau/CE CEP: 62.150-000
CNPJ: 07.598.659/0001-30
gabinete@santanadoacarau.ce.gov.br

www.santanadoacarau.ce.gov.br




doAcamu

calendario de contratac@o seja cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da contratacéo; e

XVIII - verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos estabelecidos
no edital;

XIX - verificar e julgar as condi¢bes de habilitacao;

XX - sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

XXI - encaminhar a comissao de contratagdo, quando for o caso:

a) os documentos de habilitacdo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros ou de
falhas que néo alterem a substéncia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o disposto no §
12 do art. 64 da Lei n® 14.133/2021; e

b) os documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n® 14.133/2021;

XXII - negociar, quando for o caso, condicdes mais vantajosas com o primeiro colocado;

XXIII - indicar o vencedor do certame;

XXIV - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XXV - encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de habilitagao e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e para homologagao.

XXVI - realizar outras atividades inerentes ao processamento de licitagbes que forem determinadas
pela Autoridade Administrativa.

§12 - O agente de contratagdo nos processos de pregéo sera designado como pregoeiro.

§2° - O agente de contratacdo nos processos de leildo sera designado como leiloeiro.

§3° - Para fins de andlise de prioridades de contratacdo a Presidéncia ou 6rgao requisitante devera
encaminhar o relatério de riscos indicando as prioridades, cabendo ao Agente de Contratagdo impulsionar
0s processos constantes do Plano Anual de Contratagbes com elevado risco de ndo efetivagao até o final
do exercicio ou que possam implicar em descontinuidade de servigos publicos.

Art. 57¢ - O Agente de Contratagao contard com o apoio dos érgaos da Procuradoria da Camara
Municipal de Santana do Acaral e do Sistema de Controle Interno para o desempenho das fungoes
essenciais a execucdo das suas fungdes.

§12- O apoio de que trata o caput se dara por meio de orientagdes gerais ou em resposta a
solicitacbes de apoio, hipbtese em que serdo observadas as normas internas do 6rgao consultado quanto
ao fluxo procedimental.

§2° - Sem prejuizo do disposto no §1°, a solicitacéo de auxilio ao érgdo da Procuradoria da Camara
Municipal de Santana do Acarau ou do Sistema de Controle Interno se dara por meio de consulta
especifica, que contera, de forma clara e individualizada, a divida juridica a ser dirimida pela Procuradoria
ou procedimental, de planejamento e operacional a ser dirimida pelo Sistema de Controle Interno.

§3? - Na prestagao de auxilio, a unidade de Controle Interno observara as orientagdes normativas
do Tribunal de Contas do Estado e se manifestara acerca dos aspectos de governanca, gerenciamento de
riscos e controles internos administrativos da gestao de contratagdes.

§4° - Na tomada de decisao, o Agente de Contratacdo devera considerar as eventuais
manifestacdes apresentadas pelos 6rgaos da Procuradoria da Camara Municipal de Santana do Acarau e
do Sistema de Controle Interno.

Art. 582 - Ao Agente de Contratacao formalmente designado para o exercicio da fun¢ao gratificada
sera devida a remuneracao no Anexo Il dos cargos em comissao previsto nesta Lei.

_SECAOII )
DA COMISSAO DE CONTRATAGAO
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Art. 59° - Os servidores designados para atuarem na Comissdo de Contratagcao acumulardo as
funcdes e atribuicdes da equipe de apoio ao Agente de Contratagao.

§1°% - Os servidores convocados para atuarem provisoriamente na Comissao de Contratagao e
Equipe de Apoio, em casos em que a complexidade técnica da licitacao o exigir, terdo direito de
perceberem a gratificacdo pelo periodo da designagao.

§2° - A comisséo de que trata o caput sera formada por, no minimo, trés membros, e sera presidida
por um deles.

§3? - Sera contratado servigo técnico especializado para fins de assessoramento da Comissao de
Contratacao.

Art. 60° - Sdo atribuicoes da Comissao de Contratagao:

| - Atuar como equipe de apoio ao Agente de Contratagdo, auxiliando na formalizagdo dos
processos de contratagoes;

Il - Conduzir o Didlogo Competitivo e todos os processos licitatérios que envolvam procedimentos
auxiliares;

Il - Atuar nas atribuicdes do Agente de Contratacdo, quando a condugdo do processo de
contratacao for atribuida a Comissao;

IV - Realizar outras tarefas inerentes e necessarias as contratacdes publicas que forem
determinadas pelo Agente de Contratacao ou pelo Presidente da Camara.

Art. 61% - Aos membros da Comissdo de Contratacdo ser-lhes-do devida a gratificacdo prevista
nesta Lei.

SECAO Il
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO
DE CONTRATACOES PUBLICAS

Art. 62° - Fica Instituida a Coordenadoria de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes
Publicas, cujas fungdes compete:

| - elaborar o Plano Anual de Contratagdo - PAC;

|l - centralizar as demandas, promovendo triagem e padroniza¢ao, encaminhando posteriormente
aos setores pertinentes para o inicio do processo licitatério;

Il - elaborar 0 Documento de Formalizagdo de Demanda - DFD, instruido com todas as informagdes
necessarias para a instauracéo do processo licitatério e/ou de contratacéo, tais como descricdo do objeto,
quantidades, especificagdes, unidade demandante, dotacdo orcamentaria, elemento de despesa, entre
outras;

IV - auxiliar as unidades administrativas na elaboracao dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP,
nos Projetos Béasicos e nos Termos de Referéncia, fornecendo informacdes de padronagem e
formalizagdo do documento, excluindo desta a responsabilidade sobre o contelido técnico;

V - fornecer aos agentes de planejamento todas as informagdes técnicas necessarias sobre o objeto
a ser licitado, bem como analisar e elaborar a minuta contratual pertinente a cada demanda recebida, em
colaboragao com a unidade administrativa requerente;

VI - impulsionar os atos procedimentais/processuais pertinentes a fase interna do processo licitatério
e/ou de contratacao.
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§12 - O Plano Anual de Contratacdo - PAC sera elaborado até a primeira quinzena de maio de cada
exercicio, devendo neste documento conter a previsao de todas as contrata¢es almejadas para o
exercicio subsequente.

§2° - Ficam dispensadas de registro no Plano Anual de Contratacdes - PAC as hipbteses previstas
no art. 75, incisos VI, VIl e VIl da Lei Federal n® 14.133/2021 e as pequenas compras e a prestacao de
servicos de pronto pagamento, de que trata 0 §2° do art. 95 da mesma Lei.

Art. 63° - Os servidores designados para atuarem na Coordenadoria de Planejamento e
Gerenciamento de Contratac6es Publicas acumulardo as funcbes e atribuicdes da equipe de
Planejamento.

§12 - Os servidores convocados para atuarem provisoriamente na Coordenadoria de Planejamento
e Gerenciamento de Contratagdes Publicas, em casos em que a complexidade técnica da licitagdo o
exigir, terdo direito de perceberem a gratificagao pelo periodo da designagéo.

§2° - A Coordenadoria de que trata o caput sera formada por, no minimo, trés membros, e sera
coordenada por um deles.

§3? - Sera contratado servigo técnico especializado para fins de assessoramento da Coordenadoria
de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes Publicas.

SECAO IV
DO FISCAL DE CONTRATO

Art. 64° - Para toda e qualquer contratagdo no ambito do Poder Legislativo Municipal sera
designado ao menos 01 (um) servidor publico dos quadros efetivo ou comissionado para o exercicio da
funcéo operacional de Fiscal de Contratos.

§1° - O servidor que exercer a fungdo como Fiscal de Contratos sera designado através de Portaria
do Presidente da Camara Municipal de Santana do Acaral, mediante indicacdo do Agente de
Contratacao.

§2° - O Agente de Contratagdo encaminhara as informac6es ao Departamento de Recursos
Humanos para fins de implantagéo ou exclusao das gratificagdes em folha de pagamento do servidor.

§32 - O Fiscal de Contratos sera escolhido conforme a sua capacitagao técnica em relacdo ao objeto
do contrato e, preferencialmente, dentre servidores publicos que participaram da elaboragdo do Termo de
Referéncia que norteou a contratagao.

Art. 65° - Poderéo ser designados, isoladamente ou em conjunto, fiscais para exercicio de
fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial, assim considerados:

| - fiscalizagdo técnica: 0 acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execugao do
objeto nos moldes contratados e, se for 0 caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e 0 modo da
prestacdo ou da execucdo do objeto estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para
fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela administragcdo, com o eventual auxilio da
fiscalizagdo administrativa;

|l - fiscalizacdo administrativa: 0 acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto
as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que
se refere a revisoes, a reajustes, a repactuacdes e a providéncias tempestivas nas hipoteses de
inadimplemento; e

Il - fiscalizac@o sectorial: 0 acompanhamento da execug¢ao do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestagao do objeto ocorrer concomitantemente em departamentos distintos.
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Art. 66° - Para as atividades e procedimentos de fiscalizagdo devera ser observado o regulamento e
demais instrugdes normativas expedidas pelo érgao Central de Controle Interno.

Art. 67° - Sdo atribuicbes do fiscal de contratos:

| - requerer a instauragdo de procedimento para aplicacdo de penalidades as empresas;

Il - analisar e responsabilizar-se por eventual necessidade de convalidagao dos termos contratuais;

Il - controlar estoque e a correta utilizagcédo e emprego dos itens adquiridos;

IV - zelar pelo material e dar sua destinagao correta;

V - manter sob sua guarda cdpia dos contratos e seus termos aditivos;

VI - solicitar a contratada a indicacdo de preposto;

VIl - tomar conhecimento do conteudo de edital da licitacdo, especialmente dos termos do contrato
onde devem ser estabelecidos os critérios de execucdo, acompanhamento e fiscalizacdo do objeto
contratado;

VIII - verificar se a entrega de materiais, execugao da obra ou a prestacao do servico esta sendo
executada em conformidade com o pactuado, no tocante a prazo, especificagées, preco, quantidade e
qualidade;

IX - controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade, comunicando
o0 Agente de Contratacdo sobre sua expiracao e a necessidade de prorrogacao, ou de nova contratacéo,
com antecedéncia de 180 (cento e oitenta) dias de antecedéncia para contratos de terceirizagédo e
prestacdo de servicos e 120 (cento e vinte) dias de antecedéncia para os demais contratos com
encaminhamento dos documentos necessarios a nova licitagéo, se for o caso;

X - solicitar a prorrogacéo de vigéncia dos contratos de servigos continuos com prazo de 90 dias
antes do final da vigéncia, verificando previamente com a contratada o seu interesse na prorrogacao;

XI - manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, observando sempre o valor do contrato;

XII - exigir a garantia contratual e autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato
a liberagéo da garantia contratual em favor da contratada;

XIll - fornecer com urgéncia os documentos solicitados pela Procuradoria do Poder Legislativo,
quando necessarios a instrugao de processo judicial ou administrativo.

Art. 682 - O Fiscal de Contratos, sempre que necessario, podera ser subsidiado por empresas e/ou
servicos terceirizados, contratados especificamente para auxiliar nas atividades inerentes a contrato
especifico, onde a complexidade da matéria exija a assessoria técnica especializada.

) SECAO V
DA ELABORACAO DA PESQUISA DE PRECOS
Subsecao | - Formalizagao

Art. 692 - A pesquisa de pregos sera materializada em documento que contera, no minimo:

| - descricdo do objeto a ser contratado;

Il - identificacdo do(s) agente(s) responsavel(s) pela pesquisa se for o caso da equipe de
planejamento;

Il - caracterizagdo das fontes consultadas;

IV - série de pregos coletados;

V - método aplicado para definicao do valor estimado;

VI - justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideragao de valores
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inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel;
VIl - meméria de célculo do valor estimado e documentos que |he dao suporte; e
VIII - justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta.

Subsecao Il - Critérios

Art. 70° - Na pesquisa de pregos, sempre que possivel, deverdo ser observadas as condicoes
comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalacdo e montagem do bem ou execucao
do servigo, quantidade contratada, formas e prazos de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e
modelos, quando for 0 caso, observadas a potencial economia da escala e as peculiaridades do local de
execucao do objeto;

Subsecao Ill - Parametros

Art. 712 - A pesquisa de precos para fins de determinagdo do preco estimado em processo licitatorio
para a aquisicao de bens e contratacao de servicos em geral sera realizada mediante a utilizagdo dos
seguintes parametros, empregados de forma combinada ou néo:

| - composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente nos
sistemas oficiais de governo, como Painel de Precos ou banco de precos, observado o indice de
atualizagao de precos correspondentes;

Il - contrataces similares feitas pela Administragdo Publica, em execugdo ou concluidas no periodo
de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, inclusive mediante sistema de registro de precos,
observado o indice de atualizagao de pre¢os correspondente;

Il - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia formalmente
aprovada pelo Poder Executivo Federal e de sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde
que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgagao do edital, contendo a data e a hora do acesso;

IV - pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagdo formal de cotagao,
por meio de oficio, e-mail ou mensagem eletrénica encaminhados para os contatos oficiais do possivel
fornecedor, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que ndo tenham
sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacéo do edital;

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data das notas fiscais esteja
compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgacao do edital.

§1° - Quando a pesquisa de pregos for realizada com fornecedores, nos termos do inciso 1V, devera
ser observado:

| - prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do objeto a ser
licitado;

Il - obtengdo de propostas, contendo no minimo:

a) descricéo do objeto;

b) nimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ do proponente;

¢) data de emisséo;

d) identificacdo do responsavel.

Il - informacdo aos fornecedores das caracteristicas da contratagdo, com vistas a melhor
caracteriza¢do das condi¢des comerciais praticadas para o objeto a ser contratado; e

IV - registro, nos autos do processo da contratagdo correspondente, da relagéo de fornecedores que
foram consultados e n&o enviaram propostas como resposta a solicitacdo de que trata o inciso 1V do
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caput.

§2° - Excepcionalmente, sera admitido o preco estimado com base em orgamento fora do prazo
estipulado no inciso Il do caput, desde que devidamente justificado nos autos pelo agente responsavel e
observado o indice de atualizagao de pregos correspondente.

Subsecao IV - Metodologia para obtengdo do preco estimado

Art. 72° - Serao utilizados, como métodos para obtencdo do preco estimado, a média, a mediana ou
0 menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés
ou mais precos, desconsiderados os valores inexequiveis, inconsistentes e 0s excessivamente elevados.

§1° - Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos
autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.

§2° - Com base no tratamento de que trata o caput, o preco estimado da contratagdo podera ser
obtido, ainda, acrescentando ou subtraindo determinado percentual, de forma a aliar a atratividade do
mercado.

§3? - Para desconsideracdo dos valores inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente elevados,
deverdo ser adotados critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.

§4° - Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando houver
grande variagao entre os valores apresentados.

§5° - Excepcionalmente, sera admitida a determinacdo de preco estimado com base em menos de
trés precos, desde que devidamente justificada nos autos pelo gestor responsavel e aprovada pela
autoridade competente.

Subsecao V - Contratacao Direta

Art. 73° - Nas contratacOes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitagdo, aplica-se o
disposto no art. 71°.

§1°2 - Quando nao for possivel estimar o valor do objeto, a justificativa de pregos serd dada com
base em valores de contratagbes de objetos idénticos, comercializados pela futura contratada, por meio da
apresentacéo de notas fiscais emitidas para outros contratantes, publicos ou privados, no periodo de até 1
(um) ano anterior a data da contratagdo pela administragéo, ou por outro meio idéneo.

§2° - Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto anteriormente,
a justificativa de preco de que trata o paragrafo anterior podera ser realizada com objetos semelhantes de
mesma natureza, devendo apresentar especificacbes técnicas que demonstrem similaridade com o objeto
pretendido.

§3° - Na hipétese de dispensa de licitagdo com base nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de
12 de abril de 2021, a estimativa de precos de que trata o caput podera ser realizada concomitantemente a
selecédo da proposta economicamente mais vantajosa.

§4° - O procedimento do §3° sera realizado por meio de solicitacdo formal de cotacdes a
fornecedores.

§5° - No caso de pesquisa direta, com menos de trés orcamentos, por dificuldade de fornecedores,
sera publicado no sitio eletrénico oficial da Camara de Vereadores de Santana do Acarau, manifestacao
de interesse de propostas, conforme §3°, do item I, do §12, do inciso XVII, do art. 75 da Lei 14.133/2021.

Art. 742 - Desde que justificado, o0 orgamento estimado da contratacdo podera ter carater sigiloso,
sem prejuizo da divulgacéo do detalhamento dos quantitativos e das demais informagdes necessarias para
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a elaboracéo das propostas, salvo na hipétese de licitagao cujo critério de julgamento for maior desconto.

SECAO VI
CHEFE DE CONTROLE DE PESQUISAS E SERVICOS

Art. 75° - Sdo atribuices do Chefe do Setor de Controle de Pesquisas e Servigos:

| - a realizacdo de Pesquisa de Precos, visando a aquisicdo de materiais, servicos e/ou
equipamentos, em obediéncia a legislacao vigente;

Il - manter um cadastro atualizado de fornecedores, com informagdes sobre precos, qualidade dos
produtos e servicos, idoneidade, etc.

Il - coordenar a contratac@o de servicos terceirizados, como limpeza, seguranga, manutengéo, efc.

IV - fiscalizar a execucdo dos servigos contratados, verificando o cumprimento das obrigagdes
contratuais e a qualidade dos servigos prestados;

V - gerenciar 0s contratos de prestacdo de servigos, desde a formalizacéo até o encerramento.

VI - implementar e manter controles internos para garantir a legalidade, a transparéncia e a
eficiéncia das compras e contratagdes;

VIl - assegurar que os processos de compra e contratagcdo estejam em conformidade com a
legislacéo vigente (Lei de Licitacdes, Lei de Responsabilidade Fiscal, etc.).

VIII - elaborar relatdrios e prestar contas sobre as atividades de compras e servigos.

IX - elaborar normas e procedimentos internos para regulamentar as atividades de compras e
Servicos;

X - promover o treinamento dos servidores envolvidos nas atividades de compras e servigos;

XI - prestar suporte aos demais setores da Camara em questdes relacionadas a compras e
servigos.

XII - realizar pesquisa de precos para aquisicao de materiais de escritorio.

SECAO VI
SETOR DE COMPRAS

Art. 76. Séo atribuicbes do Chefe do Setor de Compras:

| - Elaborar o Plano Anual de Compras da Camara, considerando as necessidades dos diversos
setores e as disponibilidades orcamentarias.

Il - a organizagdo e atualizacdo do Cadastro de Fornecedores;

IIl - Conduzir os processos de compra, desde a solicitacdo do material ou servico até o recebimento
e 0 pagamento. Isso inclui: pesquisa de precos e elaboracdo de orgamentos, elaboracdo de editais de
licitacdo (quando necessario), conducédo dos processos licitatérios (pregao, concorréncia, tomada de
precos, etc.), formalizac@o de contratos com fornecedores, acompanhamento da execugéo dos contratos.

Il - gerenciar o estoque de materiais de consumo da Camara, garantindo o abastecimento
adequado e evitando desperdicios;

IV - a expedicdo de Certificado de Registro aos fornecedores;

V - 0 atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Camara
Municipal;

VI - a realizagdo de compras de materiais, servicos e equipamentos, mediante processos
devidamente autorizados;

VIl - o controle dos prazos de entrega de materiais, providenciando as cobrangas aos fornecedores,
quando for o0 caso;
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VIII - a fiscalizagdo quanto a entrega dos materiais pelos fornecedores, observando os pedidos
efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos, quando for o caso;
IX - a execucéo de outras atividades correlatas.

Art. 77° - Nao havera acumulo de fungdes em observancia ao principio da segregacao de funcoes
que trata o artigo 5° da Lei federal n® 14.133/2021.

Art. 78° - As gratificacdes devidas para o exercicio das funcdes de Agente de Contratacao,
Membros da Comissédo de Contratacéo e Fiscal de Contratos ndo se confundem com as Fungdes
Gratificadas, que sao destinadas aos cargos de direcao, chefia e assessoramento, nos termos da
legislacéo vigente, e outras gratificacdes cuja fungao derivada tenha objeto distinto.

CAPITULO VIl
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, FINANCAS E TESOURARIA

Art. 79° - Cabera ao Sistema de Controle Interno do Legislativo normatizar os procedimentos
patrimoniais no &mbito da Cadmara Municipal, em harmonia com a regulamentacéo do Poder Executivo
Municipal.

Art. 80° - A Camara Municipal de Santana do Acarau contara com servico de Contabilidade e
Finangas composta da seguinte estrutura:

| - Servigos de Contabilidade e Registros;

Il - Servigos de Gerenciamento Financeiro.

Art. 81¢ - Fica extinto o cargo efetivo de Chefe de Contabilidade e Tesouraria e fica criado o cargo
efetivo de Analista Contabil, cujo ingresso sera por meio de concurso publico e sua nomeagao sera de um
profissional que tera formacgéo superior Ciéncias Contabeis e deve estar regularmente inscrito no CRC
(Conselho Regional de Contabilidade), ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; se for do sexo masculino estar em dia com as obrigagdes militares, estar em dia com as
obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, cujas atribuicdes so:

| - executar as operagdes e registrar os atos contabeis da Camara, conforme legislacéo especifica,
observando os procedimentos editados pelo Conselho Federal de Contabilidade;

Il - assessorar e emitir pareceres sobre todos 0s procedimentos contabeis, demonstrando os
resultados e metas atingidas, conforme os instrumentos de planejamento aprovados;

Il - assinar em conjunto com o Presidente, os demonstrativos contabeis bem como os balangos e
prestacdo de contas da Camara, fazendo constar o nimero do registro do Profissional habilitado no
Conselho Regional de Contabilidade do Ceara;

IV - registrar simultaneamente as operacdes contabeis relacionadas a gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara, conforme as Normas Técnicas de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico;

V - emitir empenhos prévios das despesas e fazer comprovagdo com documentos fiscais por regime
de competéncia;

VI - emitir demonstrativos contabeis, balancetes mensais, entre outros na versédo formal e
digitalizada, para vinculag&o no portal da transparéncia, em obediéncia a legislacdo aplicavel;

VII - emitir pedidos de suplementagdes e anulagbes de dotagdes orgamentarias e encaminha-los ao
Chefe do Executivo nos termos do art. 42 da Lei Federal n® 4.320/64, através de oficio do Presidente da
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Camara;

VIII - elaborar e detalhar as dotacdes orcamentarias da despesa do Legislativo Municipal em tempo
habil e encaminha-las ao Executivo Municipal para integrar a proposta orgamentaria do Municipio, através
de oficio do Presidente da Camara;

IX - elaborar a prestacéo de contas anual em versdo formal e digitalizada, fazendo constar no portal
da transparéncia do Municipio;

X - emitir relatérios mensais de gastos com a remuneragdo dos Vereadores, folha de pagamento e
gastos com pessoal do Legislativo Municipal, com concluséo de resultados sugerindo medidas para
adequacao, se for o caso;

XI - protocolar junto ao Controle Interno do Legislativo, até o ultimo dia dtil do més seguinte, o
movimento contabil do més anterior, encadernado em forma de livro com termo de abertura e
encerramento, conforme dispde a Lei Organica Municipal e copia em meio eletrénico;

XII - organizar os documentos mencionados no inciso anterior, conforme exigéncia do Tribunal de
Contas, devendo ficar a disposicao para auditoria dos técnicos daquela Corte no Controle Interno do
Legislativo.

Art. 82° - Fica criado o cargo em Comissdo de Tesoureiro. Compete aos Servicos de Controle
Financeiro e Tesouraria a execugao das seguintes atividades:

| - controlar e registrar as transferéncias financeiras em forma de duodécimos, guarda,
movimentagao de valores e pagamentos, devolucéo de valores consignados e retencdo de receitas;

|l - elaborar cronograma de desembolso do Legislativo Municipal para integrar o cronograma de
desembolso mensal, nos termos do art. 8% da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000;

Il - movimentar os recursos financeiros do Legislativo em instituicdes financeiras oficiais, nos
termos do § 3° do art. 164 da Constituicdo Federal;

IV - emitir cheques nominativos ou transferéncias bancarias para pagamento das despesas da
Camara;

V - efetuar os pagamentos em conta corrente e, quando forem realizados por meio de cheques,
identificar o credor ou terceiro, mediante procuragao de outorga;

VI - publicar o quadro de cotas de repasse ao Legislativo, nos termos dos artigos 47 e 48 da Lei
Federal n® 4.320/64;

VII - publicar o fluxo de caixa, nos termos das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico;

VIII - manter a escrituragao do livro de tesouraria de forma convencional ou eletrénica com
fechamento de saldos, contendo termo de abertura e encerramento e encaminhar cépia ao Controle
Interno do Legislativo;

IX - escriturar os livros de contas correntes de forma convencional ou eletronica, contendo termo de
abertura e encerramento e encaminhar copia ao Controle Interno do Legislativo;

X - emitir cheques assinados por, no minimo, duas pessoas, sendo recomendavel servidor que nao
seja o Auxiliar Contabil, Assessor, Controlador ou Vereador, observando disposicdo em contrario na LOM
ou no Regimento Interno;

XI - realizar a conciliagao regular dos saldos bancarios de forma convencional ou eletronica e
remeter copia o Controle Interno do Legislativo;

XIl - manter a guarda documentos bancarios e outros, em lugar seguro com acesso restrito e com
chave;

XIII - manter o0 acesso restrito de pessoas estranhas a area de finangas;

XIV - gerar banco de dados em sistema informatizado a ser remetido ao Tribunal de Contas.
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_CAPITULO IX ,
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 83° - As unidades administrativas da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Santana
do Acaral, compdem-se dos cargos efetivos e em comissdo, conforme disposto nos anexos | e Il desta Lei
Municipal com os Cargos, numero de vagas e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal.

§1°. Em conformidade com o art. 7° e inciso 1V, da Constituicdo Federal, 0 salario base dos servidores
publicos efetivos e comissionados da Camara Municipal de Santana do Acarad, cujos vencimentos
sejam correspondentes ao salario minimo nacional vigente em 2025 no valor de R$ 1.518,00 terdo a
corre¢do automatica anual do salario anunciado pelo Governo Federal, em consonancia com reajuste
correspondente ao minimo nacional, respeitada a proporcionalidade.

§2°. Os cargos em comissdo, Anexo Il da presente lei, poderdo exerver suas fungdes externamente,
nao ficando virculados ao horario de funcionamento da Camara Municipal, desde que cumpram a carga
horaria de cada cago, justificando suas atividades.

§32. O cargo de Assessor da Presidéncia Grau I, pela natureza da assessoramento, podera exerver
suas funcdes externamente, ndo ficando virculados ao horario de funcionamento da C&mara Municipal,
desde que cumpram a carga horaria de cada cago, justificando suas atividades.

Art. 84° - As unidades administrativas definidas nesta Lei, serdo implementadas gradativamente
conforme necessidade e disponibilidade de pessoal, orcamentaria e financeira.

Art. 85° - As despesas decorrentes da execugao da presente Lei correrdo a conta dos créditos
orcamentarios vigentes, suplementando-os caso necessario. Os efeitos financeiros proporcionados por
esta lei serdo retroativos ao dia 01 de janeiro de 2025.

Art. 86° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagédo, revogando as disposi¢ées em
contrario, em especial as Leis Municipais n® 760/2013, 905/2015, 998/2016 e outras Leis Municipais que
tratam da reestruturagcao da Cadmara Municipal de Santana do Acarau.

Paco da Prefeitura Municipal de Santana do Acarau, em 31 de janeiro de 2025.

Assinado digitalmente por

FRANCISCO DAS raNCISCO DAS CHAGAS
CHAGAS MENDES:MENDES:02937693890

Data: 2025.01.31 16:50:
02937693890 ~ Data: 20:

FRANCISCO DAS CHAGAS MENDES
PREFEITO MUNICIPAL

Avenida S3o Joao, N° 75 - Centro, Santana do Acarau/CE CEP: 62.150-000
CNPJ: 07.598.659/0001-30
gabinete@santanadoacarau.ce.gov.br

www.santanadoacarau.ce.gov.br




doAcarau

ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS - VAGAS - CARGA HORARIA E REMUNERAGAO

CARGA| VENCIMENTO
NOMENCLATURA DOS CARGOS VAGAS | HOR. BASE (R$)
Assessor da Presidéncia grau | 01 20h 2.500,00
Técnico Parlamantar da Presidéncia 01 20h 2.026,64
Analista Parlamentar 06 20h 2.000,00
Técnico Parlamentar 06 20h 1.756,83
Advogado 01 30h 3.000,00
Agente de Seguranca e Vigilania Parlamentar 04 20h 1.518,00
Agente de Zeladoria 01 20h 1.518,00
Almoxarife 01 20h 1.518,00
Arquivista 01 20h 1.518,00
Auxiliar Administrativo 02 20h 1.518,00
Auxiliar de Servigos Gerais 01 20h 1.518,00
Analista Contabil 01 20h 3.104,64
Digitador 01 20h 1.518,00
Digitalizador 01 20h 1.518,00
Motorista 01 20h 1.518,00
Recepcionista 02 20h 1.518,00

Paco da Prefeitura Municipal de Santana do Acarau, em 31 de janeiro de 2025.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

SANTANA

do Acarati
ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - VAGAS - CARGA HORARIA
SEMANAL E REMUNERACAO
CARGA | VENCIMENTO | REPRESENTACAO TOTAL
NOMENCLATURA DOS CARGOS VAGAS HORARIA| BASE (R$) (RS) (R$)
Agente de Contratacao 01 30h 2.000,00 3.000,00 | 5.000,00
Assessor de Comunicagédo e Imprensa 02 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Assessor Especial da Presidéncia 01 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 30h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia 01 30h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Chefe do Setor de Tecnologia e Informatica 01 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Chefe de Frota de Veiculos 01 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Chefe do Setor de Patriménio 01 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Chefe do Setor de Compras 01 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Coordenador de Planejamento 01 30h 1.200,00 3.000,00 | 4.200,00
Coordenador do Setor de Servicos de
Infromatica e Gerenciamento de Sistemas 01 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Controlador do Sistema de Controle Interno 01 30h 2.000,00 3.000,00 | 5.000,00
Diretor do Departamento de Tecnologia,
Comunicagdo e Midias Digitais 01 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Diretor do Departamento de Contabilidade e
Finangas 01 30h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Diretor de Recursos Humanos 01 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Diretor do Departamento de Apoio Legislativo e
Redacéo Final 01 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Diretor do Departamento de Apoio
Administrativo 01 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Fiscal de Contratos 01 20h 550,00 1.000,00 | 1.550,00
Membro da Comissao de Contratacao 02 30h 1.000,00 1.500,00 | 2.500,00
Ouvidor Geral 01 30h 1.500,00 3.500,00 | 5.000,00
Secretario Geral 01 30h 2.500,00 3.500,00 | 6.000,00
Tesoureiro 01 30h 2.500,00 3.500,00 | 6.000,00
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EDITAL DE DIVULGACAO

FRANCISCO DAS CHAGAS MENDES, PREFEITO MUNICIPAL DE SANTANA DO
ACARAU-CE, no uso de suas atribuicdes legais, considerando a Emenda Constitucional
N.° 108 de 26 de agosto de 2020 e a Lei Federal N° 14.113, de 25 de dezembro de 2020,
faco saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CONSIDERANDO o que dispbe a Lei Municipal N° 2.080/2025 DE 31 DE JANEIRO DE
2025.

“Dispoe sobre a organizacdo e estrutura
administrativa da Camara Municipal de Santana do
Acarad - CE e da outras providéncias”.

FAZ SABER, a todos quantos o presente EDITAL, virem, ou dele tomarem
conhecimento.

Para fins de legitimar, por completo, os atos politicos-administrativos sob a
responsabilidade do Governo Municipal de Santana do Acarau-CE, que foi, nesta data,
sancionada a Lei Municipal de N° 2.080/2025.

DE-SE PUBLICIDADE DA FORMA DESTE EDITAL.

REGISTRE-SE
PUBLIQUE-SE
CUMPRA-SE

PAGCO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO ACARAU, AOS 31 DE
JANEIRO DE 2025.
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