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RESOLUCAO N° 150 DE DEZEMBRO DE 1995,

Aprova a Estrutura Organizacional da
Céamara Municipal de Juazeiro do Norte e
da outras providéncias.

Fago saber que a Cémara Municipal de Juazeiro do Norte aprovou, € eu
Maria Solange Tenorio Cruz, Presidente da Cimara Municipal promulgo a seguinte

RESOLUCAO

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de Juazeiro do Norte
passa a ter a seguinte composi¢io:

1. DIRECAQ SUPERIOR

1.1 Presidéncia
1.1.1.Comiss#o de Licitagdo

2.0rgéo de Deliberagio
2.1.Mesa Diretora
2.2 Comissdo de Legislagdo, Justica e Redagio Final
2.3.Comiss3o de Finangas e Orgamento
2.4.Comissdo de Obras e Servigos Publicos
2.5.Comissdo de Educagio, Saude e Assisténcia.

3. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
3.1.Gabinete da Presidéncia
3.2.Cerimonial
3.3.Assessoria de Imprensa
3.4 Assessoria Juridica




4. ORGAO DE ACAO GERENCIAL
4.1. Departamento de Administragio e Finangas
4.1.1.Unidade de Servigos Gerais
4.1.2.Unidade de Material e Patrimonio
4.1.3.Unidade de Recursos Humanos
4.1.4.Unidade de Orgamento e Contabilidade
4.1.5.Unidade de Tesouraria
4.1.6.Unidade de Informatica.

5. ORGAO DE EXECUCAQ INSTRUMENTAL
5.1.Departamento Legislativo
5.1.1.Unidade de Apoio 4s Comissdes
5.1.2.Unidade de Som, Imagem e Grafia
5.1.3.Unidade de Redagdo e Acompanhamento
5.1.4.Unidade de Arquivo Historico.

Paragrafo Unico - As competéncias dos Orgdios de Deliberagio sio as
constantes do Regimento Interno da Cimara Municipal de Juazeiro do Norte e as
competéncias dos demais Orgdos sdo as especificadas a seguir:

CAPITULO IT
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO I

DA PRESIDENCIA

Art. 2° - A Presidéncia é o orgdo incumbido de dirigir e coordenar o
desenvolvimento das atividades de carater legislativo, administrativo e financeiro visando o
desempenho eficiente das atribuigdes das diversas unidades da Cimara Municipal.

Art. 3° - A Presidéncia compete:

a) Presidir e coordenar os servigos administrativos e legislativos da Cémara,
praticando todos os atos legais necessarios a seu bom funcionamento;

b) Dirigir a Politica Financeira interna e encaminhar para parecer prévio, a
prestacdo de contas da Camara ao Tribunal de Contas do Municipio;

c) Convocar, abrir, presidir, suspender, prorrogar e encerrar as segdes
legislativas observando as normas da Lei Orgénica e do Regimento Interno;
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d) Despachar e encaminhar indicagdes e requerimentos;

e) Determinar abertura de sindicincia e inquéritos administrativos;

f) Executar as deliberag¢Ges do Plenario;

g) Elaborar, ao fim de sua Gestio Relatorio dos Trabalhos realizados na Cima-
ra;

h) Autorizar a execugdo de despesas da Camara Municipal,

i) Diligenciar o fiel cumprimento do Regimento Interno da Cimara; e

j) Executar outras atividades correlatas.

SECAO II

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4° - O Gabinete da Presidéncia é o o6rgdo incumbido de assistir ao
Presidente em suas fungdes politico-administrativas cabendo-lhe, especialmente, a assisténcia
direta para os contatos com os demais 6rgdos do Municipio; coordenar os contatos do
Presidente com os municipes, entidades, associagdes de classe e autoridades de modo geral,
atender e fazer encaminhar os interessados aos 6rgfos competentes da Cimara; registrar e
controlar as audi€ncias do Presidente; desempenhar as atividades de relagdes publicas.

Art. 5° - Ao Gabinete da Presidéncia compete:

a)Organizar a agenda de atividades oficiais do Presidente;

b)Supervisionar o atendimento de pessoas que procurem o Presidente e o seu
encaminhamento 4s autoridades da Cémara, julgadas competentes para
resolver os assuntos apresentados,

c)Despachar processos encaminhados ao Gabinete;

d)Transmitir ordens, decisdes e despachos da Presidéncia.

e)Receber, registrar e encaminhar a correspondéncia a Presidéncia;

f) Minutar e redigir as correspondéncias do Presidente;

g)Preparar e datilografar o expediente em geral a ser assinado pelo Presidente.

h)Numerar, registrar e expedir a correspondéncia oficial da Presidéncia;

1) Promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades munici-
pais, com indicagdo do respectivo tratamento e das repartigdes estaduais e
federais e outras de interesse do Poder Legislativo;

j) Organizar e manter atualizado o arquivo e respectivo fichario das Leis, Reso-
lugdes, Portarias, Projetos, Contratos, Convénios, Editais, Correspondéncias
recebidas e expedidas e outros documentos;

1) E executar outras atividades correlatas.



SECAO III

DO CERIMONIAL

Art. 6° - O Cerimonial é o 6rgdo incumbido de coordenar as atividades da Mesa
Diretora e Sessdes Plenarias, prestando assisténcia técnica a todas atividades relativas ao
Legislativo Municipal e suas fungdes protocolares.

Art. 7° - Ao Cerimonial compete:

a)Estar informado sobre a agenda de atividades oficiais do Presidente;

b)Organizar e promover a realizagdo de atividades politicos-sociais da Cdmara;

c)Enviar convites para solenidades programadas da Cimara;

d)Representar a Cdmara em solenidades quando para isso for credenciado;

e)Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa Diretora nas reunides da
Cémara, sempre que solicitado;

f)Coordenar a elaboragdo de programas de solenidades, comemoragdes e
recepgbes promovidas pela Cimara;

g)Manter contatos para efeitos de Cerimonial com 6rgéos dos Poderes Publicos
Federais, Estaduais, Municipais e demais segmentos da sociedade;

h)Elaborar e distribuir pauta das sessdes plenarias com 24 horas de antecedéncia
constando copia das matérias a serem discutidas;

i)Proceder a revisio do som e demais equipamentos de gravagio e solicitar
providéncias cabiveis quando necessarias,

j)Apoiar as a¢des de Plenario dentro de sua competéncia; e

)Executar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA
Art. 8° - A Assessoria de Imprensa é 6rgdo incumbido de planejar e executar a
politica de comunicagio social, e divulgagdo das atividades da CiAmara, objetivando zelar
pelos interesses do Legislativo Municipal e desenvolver junto a comunidade uma imagem real e

transparente de suas agdes.

Art. 9° - A Assessoria de Imprensa compete:



a)Manter contatos permanentes com Orgdos de imprensa, providenciando a
cobertura das atividades de carater ptblico da Camara;

b)Coordenar e orientar a preparagido de material de divulgagdo externa;

c)Coordenar e orientar a elaboragdo de instrumentos de informagdo interna,
como boletins, jornais (incluindo a sinopse dos principais jornais),
flanelografos, etc;

d)Acompanhar noticias de interesse da Camara, através dos diferentes meios de
comunicagdo para divulgagdo entre os interessados;

e)Supervisionar a elaboragdo de programas noticiosos para a imprensa falada,
escrita e televisada,

f)Coordenar a distribuicdo de boletins informativos as agéncias de noticias,
jornais, revistas, 6rgdos governamentais, associagOes de classe e instituigdes
culturais;

g)Manter sintese diaria e arquivo atualizado das noticias de maior interesse,
publicadas nos principais orgéos de imprensa;

h)Programar e realizar eventos em parceria com o Cerimonial,

i)Assessorar os Vereadores na area de Imprensa e Relagdes Publicas,

j)Acompanhar o Presidente em atividades politico-soctais quando solicitado; e

1)Executar outras atividades correlatas,

SECAO V

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 10 - A Assessoria Juridica é o o6rgéo incumbido de assessorar a Presidéncia
e demais unidades administrativas em questdes de direito e legislagdo, bem como representar a
Camara em juizo ou fora dele, nos processos civeis, trabalhistas, penais e administrativos.

Art. 11 - A Assessoria Juridica compete:

a)Estudar questdes juridicas e dar pareceres;

b)Assessorar a presidéncia e demais unidades da Camara em quetdes de Direito
e Legislagdo;

c)Elaborar minuta de convénios, contratos, acordos, aditivos ou ajustes;

d)Elaborar ou rever anteprojetos de legislacio de outros atos normativos,

e)Promover o exame de legalidade de atos, documentos, contratos, acordos,
convénios, sugerindo as medidas corretivas necessarias;

f)Representar a Cidmara em juizo ou fora dele, quando devidamente autorizada,

g)Elaborar, analisar e interpretar atos normativos,



h)Promover a instauragio de procedimentos judiciais quando solicitado pelo
Presidente;

i)Promover pericias judiciais;

j)Dar parecer nos projetos legislativos; e

)Executar outras atividades correlatas.

SECAO VI

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 12 - O Departamento Administrativo e Financeiro é o drgdo incumbido de
coordenar o desenvolvimento das atividades meio de carater administrativo e financeiro
necessarios ao desempenho eficiente e eficaz das atividades ligadas a administracdo geral da
Camara, especialmente no que diz respeito aos servigos de expediente, protocolo, arquivo,
zeladoria, vigilncia, material e patrimdnio, recursos humanos, orgamento, contabilidade,
tesouraria e informatica.

Art. 13 - O Departamento Administrativo e Financeiro compreende:

- Unidade de Servigos Gerais

- Unidade de Material e Patrimdnio

- Unidade de Recursos Humanos

- Unidade de Orgamento e Contabilidade
- Unidade de Tesouraria

- Unidade de Informatica.

SECAO vII

DA UNIDADE DE SERVICOS GERAIS

Art. 14 - A Unidade de Servigos Gerais compete;
L. Quanto aos Servicos de Expediente:

a)Receber, registrar e distribuir a correspondéncia e papéis dirigidos ao
Presidente ou qualquer 6rgdo da Camara,

b)Numerar, registrar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;

c)Minutar e redigir a correspondéncia que lhe for cometida;



d)Preparar e datilografar o expediente a ser assinado pelo Presidente e
Membros da Mesa Diretora,

e)Organizar ficharios das leis, resolugdes, portarias, projetos de lei, contratos,
convénios, editais, correspondéncia oficial recebida e expedida e outros
documentos;

f)Prestar ao Presidente e aos oOrgdos da Cimara, informagdes sobre leis,
resolugdes, portarias, instrugdes e outros atos oficiais;

g)Promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades, com a
indicagio dos respectivos tratamentos e das reparticdes federais, estaduais e
outras de interesse da Cdmara Municipal; e

h)Centralizar os servigos de reprodugio de documentos da Cimara,

II - Quanto aos Servicos de Protocolo:

a)Receber e protocolar todos os papéis que devam transmitar na Cimara;

b)Verificar se os papéis recebidos preenchem as condigdes gerais estabelecidas,
recusando os que nfo atendam a essas condigdes;

c)Providenciar a emissdo do cartdo-recibo, a ser fornecido ao interessado;,

d)Promover o registro de andamento dos papéis, o despacho final e a data do
respectivo arquivamento;

e)Atender com presteza e urbanidade as solicitagdes do piblico sobre o
andamento dos papéis de seu interesse;

f)Controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos érgdos que os estejam
processando, comunicando aos responsaveis os casos de inobservancia dos
prazos pré-estabelecidos; e

g)Organizar, e manter atualizado o fichario numérico e nominal de todos os
processos em andamento na Cimara.

III - Quanto aos Servicos de Arquivo:

a)Receber, classificar, guardar e conservar, divididos por exercicio, leis,
resolugdes, portarias, processos demais atos normativos e demais
documentos de interesse da Cadmara Municipal,

b)Atender a retirada de processos e demais documentos a que se refere o item
anterior, mediante requisi¢do dos 6rgdos interessados, controlando sua saida,
permanéncia e devolugio;

c)Prestar informagdes relativas a localizagdo dos documentos sob sua guarda.

d)Organizar e manter atualizado o sistema de referéncia e de indices necessarios
a pronta consulta de qualquer documento arquivado,

e)Promover buscas para fornecimento de certiddes quando regularmente
requeridas e autorizadas;



f)Promover o colecionamento, a encadernagio e o arquivamento de jornais e
publicagBes de particular interesse da Cémara, e

g)Propor, ouvida a Assessoria Juridica, a incineragdo de documentos e papéis
que perderem sua validade legal.

IV - Quanto aos Servicos Auxiliares:

a)Atender os servigos de vigilancia noturna e diurna da Camara;

b)Verificar, periddicamente, as instalagBes elétricas e hidraulicas do Prédio da
Cémara, providenciando os reparos que se fizerem necessarios,

d)Providenciar a abertura e fechamento do Prédio da Camara nos horarios
regulamentares, e o hasteamento, quando necessario, da Bandeira Nacional,
Estadual e Municipal,

e)Providenciar a limpeza e conservagdo das é4reas internas e externas do Prédio
da Cimara, bem como dos equipamentos e instalagdes, promovendo a
guarda de material utilizado,

f)Promover a ligagio de ldmpadas, ar condicionado, ventiladores, maquinas e
demais aparelhos elétricos e o seu desligamento no fim do expediente;

g)Atender os servigos de copa e cozinha;

V - Quanto aos Servicos de Transporte:

a)Organizar e manter atualizado o fichario dos veiculos da Camara, com
especificagtes de todas as suas caracteristicas;

b)Providenciar o licenciamento e emplacamento dos veiculos da Camara;

c)Controler a utilizagdo dos veiculos da Camara,

d)Organizar e manter controle de distribuigio dos veiculos, por espécie e
localizagéo,

e)Zelar pela perfeita ordem dos documentos dos veiculos e dos motoristas;

f)Atuar prontamente em todos os casos de acidentes com os veiculos da
Céamara, tomando as necessarias providéncias,

g)Orientar os motoristas na condugiio de veiculos, exigindo-lhes fiel
observancia das normas de transito;

h)Orientar e fiscalizar a distribui¢do dos motoristas em servigos,

i)Elaborar, para cada veiculo, mapa relativo e quilometragem percorrida e o
consumo de combustiveis e lubrificantes;

j)Vistoriar periddicamente os veiculos da Camara, providenciando os servigos e
reparos necessarios,

1)Apos a execugdo dos servigos, testar os veiculos e libera-lo se estiverem em
perfeitas condig¢Ges;

m)Manter vigilancia e controle dos veiculos pertencentes & Camara.



VI)Executar outras atividades correlatas.

SECAOQO VIII

DA UNIDADE DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 15 - A Unidade de Material e Patrimdnio compete:
I - Quanto aos Servigos de Compras:

a)Promover a aquisi¢io de material para os servigos da Camara, na forma da
legislag@o pertinente;

b)Organizar a manter atualizado o registro de pregos e materiais de uso
corrente,

c)Preparar o catalogo de especificagdo, padronizagio e codificagdo dos
materiais utilizados nos 6rgdos da Cimara;

d)Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores,

e)Elaborar, em conjunto com os demais Orgdos, previsio de consumo dos
materiais de uso corrente para os servigos da Camara,

f)Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferi-las e encaminha-
las, posteriormente, a Unidade de Contabilidade, devidamente acompanhadas
dos comprovantes de recepgdo e aceitagdo do material,

g)Controlar o atendimento das requisigdes e providenciar, junto aos
fornecedores, o cumprimento dos prazos de entrega estipulados nos
documentos de compras,

h)Sugerir a constituigdo de comissGes para julgamento de licitagBes,
especialmente para as compras de maior valor,

i)Verificar a possibilidade e as conveniéncias das compras a vista, prazo fixo ou
outra qualquer modalidade.

II - Quanto aos Servicos de Almoxarifado:

a)Receber, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos para os
servigos da Camara,

b)Manter o controle geral de estoque dos materiais mediante o registro das
entradas e saidas;

c)Manter estoques minimos de materiais indispensaveis ao bom andamento das
atividades da Camara,

d)Anotar o excesso de consumo de material nos 6rgéos da Camara verificando
se € ou ndo procedente;



e)Promover a orientagdo aos 6rgios da Camara quanto a maneira de formular
requisi¢des de material;

f)Promover a revisdo de todas as requisigdes do ponto de vista da nomenclatura
e das especificagdes, solicitando aos 6rgdos requisitantes quaisquer dados
julgados necessarios para melhor caracterizar o material pedido, segundo
padrdes adotados na Camara;

g)Fazer, anualmente, o inventario geral do almoxarifado.

III - Quanto aos Servicos de Controle Patrimonial.

a)Promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da Camara,

b)Organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro fisico-financeiro dos
bens patrimoniais;

c)promover a caracterizago e identificagiio dos bens patrimoniais da Camara,

d)Providenciar a carga aos Orgdos da Cémara do material permanente
distribuido aos mesmos, bem como a conferéncia da carga respectiva durante
o més de Dezembro de cada ano e toda vez que se verificar mudangas nas
chefias dos 6rgdos responsaveis pelo material permanente;

e¢)Receber, registrar e devolver, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, as faturas
referentes a aquisi¢do de material permanente;

f)Registrar, nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens patrimoniais moveis,
mediante informagdo fornecida pelos orgdos da Camara que as promovem,

g)Registrar, em fichas proprias, as obras, reparos e reformas dos bens
patrimoniais, bem como dar baixa dos bens que estejam imprestaveis ou
absoletos;

h)Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar,
depois de autorizada, a efetivagdo da medida conveniente em cada caso,

i)Manter estreito entrosamento com a Unidade de Contabilidade para que haja
perfeita correspondéncia entre os bens e valores cadastrados e o controle
contabil patrimonial,

j)Promover as medidas administrativas necessarias a aquisi¢do ou alienagio de
bens patrimoniais imobiliarios,

[)Fiscalizar a observancia das obrigag®es, contratuais assumidas por terceiros,
em relagio ao patrimonio da Camara, e

IV - Executar outras atividades correlatas.

-10-



SECAO IX

DA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Art. 16 - A Unidade de Recursos Humanos compete:

a)Promover os expedientes necessarios a admissdo e demissdo de pessoal, bem
como os referentes a sua movimentagdo interna,

b)Elaborar os termos de posse dos servidores nomeados para os cargos publicos
da Céamara,

c)Manter registros e assentamentos sobre a vida funcional e financeira dos
servidores da Camara,

d)Promover a identificagio dos Servidores da CiAmara e a expedi¢do de
carteiras funcionais;

e)Fazer as necessarias anotagdes nas carteiras profissionais dos servidores
regidos pela CLT; '

f)Examinar processos relativos a deveres ou direitos dos servidores da Camara.

g)Examinar e emitir pareceres sobre requerimentos ou petigdes relacionadas
com a vida funcional e financeira do requerente, mediante buscas e pesquisas
nos registros e assentamentos;

h)Promover a verificagdo de dados relativos a situagdo familiar e o controle do*
salario-familia, dos adicionais por tempo de servicos e outras vantagens dos
servidores da Camara, prevista na legislagdo pertinentes;

i)Promover a averbag¢do e a apuragdo de tempo de servigos dos servidores da
Céamara, para todo e qualquer efeito;

j)Fornecer certiddes de tempo de servigos quando solicitadas;

)Promover o controle de frequéncia dos servidores da Camara;

m)Elaborar as folhas de pagamento e as relagdes de descontos obrigatorios e
autorizados;

n)Conferir as folhas de pagamento e encaminha-las aos orgéos competentes;

o)Publicar as escalas de férias dos orgdos da Camara, devidamente aprovadas;

p)Promover a inspegdo médica para admissdo, contratagdio, concessdo de
licengas, aposentadorias e outros fins legais dos Servidores da Camara,

q)Propor a nomeagdo, exoneragdo, demissdo, reintegragdo ou aproveitamento
de servidores, em conformidade com a legislag@o pertinente;

r)Controlar a frequéncia dos servidores que estejam fazendo cursos ou treina-
mentos;

s)Aplicar, fazer aplicar e orientar e fiscalizar a execugdo das leis, regulamentos e
demais atos referentes ao pessoal da Cdmara e sugerir normas destinadas a
uniformizar a aplicagio da legislagdo de pessoal; e

t)Executar outras atividades correlatas.
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SECAO X

DA UNIDADE DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Art. 17 - A Unidade de Orgamento e Contabilidade, compete:

a) Coordenar a elaborag@o do orgamento da Camara;

b) Executar a contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara,
de acordo com a Legisla¢do em vigor;

¢) Classificar os documentos de acordo com o plano de contas e preparar os
elementos para os langamentos contabeis;

d) Preparar os registros e controles contabeis em fichas apropriadas;

e) Promover o registro e controle dos fatos ligados a administragdo dos bens
patrimoniais da Camara;

f) Coligir dados e organizar, nos prazos legais, os balancetes mensais da receita
e despesa, '

g) Preparar, na época propria, os balangos acompanhados das demonstragdes e
elementos elucidativos correspondentes;

h) Acompanhar a execugio do orgamento em todas as suas fases, mediante o
empenho prévio das despesas e controle dos saldos das dotagGes
or¢amentarias,

i) Promover a anula¢do de empenhos, quando for conveniente;

i) Promover a conferéncia das contas mantidas em estabelecimentos de crédito
mediante o confronto dos extratos de contas correntes;

I) Instituir e informar processo sobre pagamentos saldos, verbas e demais
assuntos pertinentes a unidade;

m) Efetuar o controle dos restos a pagar provenientes de exercicios anteriores;

n) Demonstrar, com necessaria antecedéncia, a necessidade de dotag@es cujos
montantes se revelem insuficientes para o atendimento das despesas;

0) Realizar o controle de crédito especiais e de transferéncia de verbas, na
forma da Legislagdo pertinente,

p) Proceder uma analise prévia das despesas e exame dos documentos em geral
destinados a escrituragio;

q) Controlar os fundos especiais, bem como a concessio de auxilios e
subvengdes;

r) Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias necessérias quando se verificarem irregularidades ou falhas;

s) Executar outras atividades correlatas.
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SECAO XI

DA UNIDADE DE TESOURARIA

Art. 18 - A Unidade de Tesouraria, compete:

a) Proceder o recebimento, guarda e movimentagio de dinheiro, valores e
titulos da Camara;

b) Preparar, diariamente a movimentago financeira elaborando os respectivos
boletins;

c) Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades finan-
ceiras, esquema de desembolso e instrugdes superiores,

d) Providenciar a requisi¢do de taldes de cheques necessarios & movimentagio
das contas em estabelecimentos bancarios;

e) Manter contatos com estabelecimentos de crédito em assuntos de interesse da
Céimara; ‘

f) Preparar os cheques para pagamentos autorizados;

g) Promover a movimentagdo das contas em estabelecimentos de créditos,
atraveés de saques e depositos, de acordo com determinagéo superior,

h) Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas da Camara,
mantidas em estabelecimentos de crédito;

1) Registrar, em livros ou fichas proprias, os titulos e valores sob sua guarda;

j) Registrar, em livros ou fichas apropriadas, todo o movimento de valores
realizados, confrontando, periodicamente os saldos registrados com os
saldos reais;

1) Preparar o pagamento dos servidores da Camara, junto & Tesouraria ou
bancos autorizados;

m) Preparar, diariamente, o boletim geral da Tesouraria, encaminhando-o a
autoridade competente; e

n) Executar outras atividades correlatas.

SECAO XII

DA UNIDADE DE INFORMATICA
Art. 19 - A Unidade de Informatica, compete:

a) Elaborar e executar o planejamento de informatica da Cdmara de acordo com
a politica estabelecida;
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b) Definir sistemas aplicativos a serem implementados nos servigos da Camara,

c) Estabelecer plataforma de equipamentos e software’s basicos,

d) Promover o acompanhamento técnico na aquisicdo dos equipamentos e
Software basicos a serem utilizados nos diversos setores da Camara desde a
elaboragdo das especificagdes técnicas até a instalagio destes recursos,

e) Promover o desenvolvimento de programas a partir do levantamento de
dados e rotinas manuais existentes, com definigio dos sistemas a serem
informatizados, elaboragio dos projetos (logicos e fisicos) e implementagio
dos sistemas, execugio de testes reais e treinamento dos usuarios;

f) Acompanhar sistematicamente o usuario, através de reunides e visitas dos
locais onde estdo instalados os terminais;

g) Proceder a orientagdo e o suporte técnico a rede e as maquinas pertencentes
a Unidade de Informatica;

h) Analisar os fluxos de trabalho, preparando as respectivas rotinas e
programas;

i) Estudar e racionalizar os formularios e outros elementos de trabalho cujos
dados devam ser processados eletronicamente;

i) Analisar procedimentos e especificar detalhes para elaboragio de programas,

1) Examinar o desempenho dos programas, corrigindo-os se necessario;

m) Elaborar projetos ou planos de organizag@o de servigos para processamentos
com equipamentos eletronicos,

n) Conferir as informagdes contidas nos documentos de base;

o) Digitar as informagdes contidas nos documentos de base, de acordo com as
especificagBes previstas;

p) Programar as maquinas digitadoras conforme os servicos a serem
executados;

q) Operar o equipamento eletrdnico de acordo com as instrugSes definidas nos
manuais,

r) Supervisionar as operagdes de equipamentos periféricos do sistema que esteja
operando;,

s) Verificar as condigdes de ambiente exigidas para o funcionamento do
computador e seu sistema periférico;

t) Registrar o tempo de utilizagdo do equipamento;

u) Manter armazenamento de informagdes em arquivo,

v) Efetuar o controle de qualidade dos trabalhos de processamento de dados;

x) Fazer a previsio de estoques de materiais necessarios as atividades e
Servigos, e

z) Executar outras atividades correlatas.
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SECAO XIII

DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art, 20 - O Departamento Legislativo € o Orgio incumbido de coordenar o
desenvolvimento das atividades fim de carater Legislativo necessarios ao desempenho eficiente
e eficaz da Camara Municipal, envolvendo a elaboragdo, o encaminhamento e tramitagio de
atas, anuais, projetos de leis e resolugdes da Mesa e do Plenario.

Art. 21- O Departamento Legislativo compreende:

- Unidade de Apoio as Comissdes,

- Unidade de Som, Imagem e Grafia;

- Unidade de Redagdo e Acompanhamento; e
- Unidade de Arquivo Historico.

SECAO XIV

DA UNIDADE DE APOIO AS COMISSOES

Art. 22 - A Unidade de Apoio as Comissdes compete:

a) Tomar todas as medidas de apoio técnico-administrativo necessarias ao
funcionamento das Comissoes; '

b) Prestar assessoria técnica a todas as atividades desenvolvidas pelas
Comissdes,

¢) Analisar e emitir parecer sobre matérias subentidas a seu exame;

d) Manter os membros das Comissdes rigorosamente informados sobre data,
horéario e local das reunides de suas respectivas Comissoes,

) Acompanhar e fazer cumprir os prazos estabelecidos para tramitagio de
materiais junto as Comissdes;

f) Participar da elaboragio de atas e termos das reunides das Comissdes;

g) Providenciar o arquivamento das cOpias de atas e termos das reunides de
Comissdes;

h) Manter contato com os Presidentes e Membros das Comissdes assistindo-os
no desempenho de suas atribuigdes;

i) Organizar e manter documentagdo de interesse do Legislativo que possa
auxiliar no desempenho das atividades das Comissdes; e

j) Executar outras atividades correlatas.

-15-



SECAO XV

DA UNIDADE DE SOM, IMAGEM E GRAFIA

Art. 23 - A Unidade de Som, Imagem e Grafia, compete:

a) Registrar através de gravagdes de sons, imagem ou grafia os acontecimentos
e fatos ocorridos no Plenario para elaboragido de relatorios de interesse das
comissdes;

b) Realizar o acompanhamento taquigrafico das proposigdes € pronunciamentos
verificados no Plenario;

c) Proceder a transcrigdo dos apanhamentos taquigraficos;

d) Efetuar os registros dos discursos e pronunciamentos dos Vereadores para
confecgdo final dos mesmos;

e) Traduzir e revisar, as gravagdes e promover a elaboragdo dos respectivos
relatorios;

f) Encaminhar, & Unidade de Redagdo e Acompanhamento, os relatorios
devidamente concluidos; e

g) Executar outras atividades correlatas.

SECAO XVI

DA UNIDADE DE REDACAO E ACOMPANHAMENTO

Art. 24 - A Unidade de Redagdo e Acompanhamento, compete:

a) Receber as matérias e projetos e proceder acurada anélise gramatical do seu
conteudo,

b) Dar a redag@o final a todas as matérias e projetos;

c) Confeccionar e acompanhar os prazos das matérias e projetos aprovados em
Plenario;

d) Orientar a elaborag@o das atas das sessdes da Camara,

e) Promover a elaboragio dos anais dando-lhe a redagéo final;

f) Proceder a tiragem de copias de proposigdes e discursos, requerimentos e
debates realizados em Plenario;

g) Fornecer periodicamente aos Vereadores copias dos seus discursos e pronun-
ciamentos;

h) Controlar o recebimento, transferéncia e distribuigGes das proposigdes,
discursos e debates realizados em Plenario;

i) Numerar e expedir oficios e requerimentos de matérias aprovadas em
Plenario;
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j) Acompanhar e informar sobre o andamento de qualquer matéria oriunda do
Plenario,

1) Providenciar a publicac;ﬁo de leis, resolugdes, portarias e demais atos sujeitos
a esta providéncia, assim como seu registro;

m) Rever os atos antes de envia-los para publicag@o e prowdenczar junto a
imprensa, as retificagdes de textos de atos publicados, quando for o caso;

n) providenciar a remessa das copias das leis, resolugdes e demais atos
normativos, aos Orgaos interessados principalmente & Prefeitura Municipal; e

0) Executar outras atividades correlatas.

SECAO XVII

DA UNIDADE DE ARQUIVO HISTORICO

Art. 25 - A Unidade de Arquivo Historico, compete:

a) Executar as atividades referentes ao recebimento e guarda de documentos da
Céamara, )

b) Providenciar o arquivamento ordenado de todos os documentos produzidos
pela Cadmara ou do interesse desta;

c) Estabelecer prazos para guarda de documentos e periocidade de sua
incineragio;

d) Providenciar a incineragio dos documentos que ndo tinham amparo legal
para sua guarda;

e) Receber, classificar, guardar e conservar processos e outros documentos
oficiais de interesse da Camara,

f) Proceder a microfilmagem de documentos que requeiram tempo de arquivo
de acordo com as determinagdes legais,

g) Promover a encadernagdo ou reprodugo de documentos quando necessario,

h) Restaurar documentos e outros papéis oficiais;

i) Aperfeigoar métodos de guarda e conservagdo de documentos;

i) Prestar informagdes sobre qualquer matéria ou documento constante do
acervo da Camara; e

1) Executar outras atividades correlatas.
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CAPITULO 111
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
SECAO I

DO PRESIDENTE DE COMISSAO

Art. 26 - Ao Presidente de Comissdo, compete:

I - Convocar reunides extraordinarias da Comissdo por aviso afixado no recinto
da Camara;

II - Presidir as reunides da Comissdo e zelar pela ordem dos trabalhos;

III - Receber as matérias destinadas a Comissio e designar-lhes relator ou reser-
var-se para relata-las pessoalmente;

IV - Fazer observar os prazos dentro dos quais a Comissdo devera desincumbir-
se de sua emissao; ‘

V - Representar a Comissdo nas relagdes com a Mesa e o Plenario;

VI - Conceder visto de matéria, por 3 (irés) dias, ao membro da Comissio que
o solicitar, salvo o caso de tramitagio em regime de urgéncia,

VII - Avocar o expediente, para emissdo do parecer em 48 (quarenta e oito)
horas, quando nfo o tenha feito no prazo.

SECAO 11

DOS CHEFES DE GABINETE E DO CERIMONIAL

Art. 27 - Aos Chefes de Gabinete e de Cerimonial, compete:

a) Dirigir respectivamente, o Gabinete da Presidéncia e o Cerimonial da
Camara,

b) Representar o Presidente da Cimara em solenidades, quando devidamente
autorizado;

c) Assistir ao Presidente da Camara em suas atividades politicas-administrativas;

d) Coordenador os contatos do Presidente da Camara com os municipes, en-
tidades, associages de classe e autoridades em geral,

e) Atender os municipes, examinar suas solicitacbes e fazer os enca-
minhamentos devidos; '

f) Coordenar as atividades de relagdes publicas da Cimara; ,

g) Participar de toda e qualquer atividade desenvolvida pelo Orgdo sob sua
diregéo; e
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h) Executar outras atividades correlatas.

SECAO III

DOS ASSESSORES

Art. 28 - Aos Assessores, compete:

a) Participar da execugdio de toda e qualquer atividade desenvolvida pelo
Orgio,

b) Colaborar na elaboragio de justificativas de vetos ou mensagens de projetos
de lei e demais atos normativos, na sua area de competéncia;

¢) Colaborar, quando solicitado, na elaboragdio da proposta orgamentaria da
Camara,

d) Participar de reunides de estudos ou trabalhos, quando devidamente con-
vocados; ‘

e) Participar de seminarios, palestras e outros conclaves que tratem de assuntos
técnicos-administrativos; )

f) Manter intercimbio de assuntos de planejamento, desenvolvimento e outros
de natureza técnica com 6rgdos publicos ou entidades particulares;

g) Participar de estudos e/ou pesquisas sécio-econdmicas de interesse da
Céamara,

h) Emitir parecer ou opinar sobre assuntos relacionados com a area de
competéncia do 6rgdo em que atua;

1) Sugerir providéncias que julgar necessarias para proporcionar ou manter o
bom andamento dos servicos sob sua responsabilidade;

j) Opinar sobre assuntos relacionados com a organizagdo ou reorganizagdo do
0rgdo a que esta vinculado;,

) Prestar esclarecimentos e informagdes sobre trabalhos em fase de elaboragio
ou execugao,

m) Desenvolver estudos visando a solugdo de problemas técnicos-administrati-
VOos,

n) Apresentar, periddicamente ao seu superior imediato, relatorio de suas ativi-
dades; e

0) Executar outras atividades correlatas.
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SECAO IV

DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO

Art. 29 - Aos Diretores de Departamento, compete: ’

a) Exercer a diregdo, orientar e controlar os trabalhos dos Orgdos e das
unidades que lhes sdo subordinados;

b) Despachar pessoalmente com o Presidente da Camara todo o expediente dos
Orgaos que dirigem, bem como participar de reunides quando convocados;

c) Apresentar ao Presidente da Cimara na época propria, o programa anual de
trabalho;

d) Supervisionara a elaboragio da proposta orcamentaria dos Orgios
subordinados, no prazo estipulado;

e) Apresentar ao Presidente da Cdmara periddicamente, relatorio das atividades
de seus Orgdos;

f) Proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de
competéncia dos Orgaos que dirigem e interlocutorios naquelas cuja decisdo
esteja fora do ambito de suas atribuigdes;

g) Sugerir e solicitar ao Presidente da Cémara as providéncias necessarias para
proporcionar ou manter o bom andamento dos servigos sob sua responsabili-
dade;

h) Propor ao Presidente da Camara admiss3o e dispensa de pessoal;

i) Indicar ao Presidente da Camara servidores para o preenchimento das fungdes
das chefias que lhes sdo subordinadas, ou propor a sua exoneragao,

i) Determinar a realizagio de sindicncias para a apuragdo sumaria de faltas e
irregularidades, bem como sugerir a instauragdo de inquéritos
administrativos;

[) Prestar ao Presidente da Camara informagdes e esclarecimentos sobre o0s
assuntos em fase final de discussdo,

m) Promover a movimenta¢do de pessoal nas unidades administrativas que lhe
sio subordinadas, procedendo a imediata comunicagdo, a Unidade de
Pessoal,

n) Aprovar a escala de férias dos servidores de seus Departamentos e remeter a
Unidade de Pessoal, para os devidos fins; ,

0) Promover reunides periodicas entre seus subordinados a fim de tragar
diretrizes, dirimir dividas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da
Camara,

p) Propor penas disciplinares aos servidores que lhes sdo subordinados, na
forma da legislagio vigente e os elogiar quando se notabilizarem no
desempenho de suas fungdes,
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q) Baixar instrugdes normativas, ordens de servi¢os e outros atos que visem a
boa execugdo dos trabalhos das unidades sob seu comando;

1) Delegar, no todo ou em parte, aos seus auxiliares, atribuigdes em que lhe sdo
proprias;

s) Manter rigoroso controle das despesas dos Orgdos sob sua responsabilidade;

t) Visar atestados e certiddes a qualquer titulo fornecidos pelo Orgéo sob sua
dirego; '

u) Cumprir as demais atribuigdes que lhe forem conferidos em leis e regulamen-
tos, e

v) Executar outras atividades correlatas.

SECAOV

DOS CHEFES DE UNIDADE

¢

Art. 30 - Aos Chefes de Unidade, compete:

a) Exercer a direg@io, orientar e controlar os trabalhos das unidades que lhes sdo
subordinadas;

b) Comunicar a Unidade de Material e Patrimdnio, as transferéncias de qualquer
movel ou equipamento;,

c) Determinar a distribuicio de processos e tarefas para servidores su-
bordinados, zelando pela fiel observincia dos prazos fixados para o seu
estudo e conclusdo;

d) Apresentar, quando solicitado, relatorio sobre os trabalhos desenvolvidos
pelas unidades que lhe sdo subordinadas;

e) Determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de auséncia sem
autorizagio,

f) Reunir, periodicamente, os servidores subordinados, ouvindo sugestdes ou
discutindo assuntos diretamente ligados as atividades que lhe sdo afetas;

g) Prestar ao superior imediatas informagdes e esclarecimentos sobre assuntos
em fase final de decisdo ou que devam subir a consideragdo superiores;

h) Fornecer, em tempo util, os dados e elementos das Unidades que dirigem,
necesarios a elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara,

i) Assinar e visar documentos emitidos ou preparados pelas Unidades, encami-
nhando-os, quando for o caso, a apreciagio do seu superior imediato;

j) Atender as pessoas que procuram a Cimara para tratarem de assuntos ligados
as suas Unidades; .

I) Propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua competén-
cia, e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislacdo em
vigor, aos servidores que lhes forem subordinados;
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m) Fazer remeter, ao arquivo geral da Cimara todos os processos e papéis
devidamente ultimados e requisitar aqueles que interessam as respectivas
Unidades; '

n) Manter os registros de atividades das Unidades que lhes sdo subordinados;

o) Propor a autoridade superior a realizagdo de sindicincias para a apuragio de
faltas e irregularidades;

p) Zelar pela fiel observincia das normas e instruges para a execugdo dos
Servigos; e -

q) Executar outras atividades correlatas.

SECAO VI
DOS DEMAIS SERVIDORES
Art. 31 - Os servidores cujas atribuigdes nfo foram especificadas cumprem
observar as prescri¢des legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe
sdo cometidas, cumprir ordens, determinacdes e instrugdes superiores, formular sugestdes
visandoo aperfeigoamento do trabalho e assinar documentos, quando devidamente autorizado.
CAPITULO 1V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 - Ficam criados todos os 6rgiios componentes da estrutura basica da
Céamara, mencionados nesta lei, os quais serfo instalados de acordo com as conveniéncias da
administragdo.

Art. 33 - A proporgio que forem instalados os orgdos componentes da
Estrutura Administrativa da Prefeitura, instituida por esta lei, os atuais orgdos serdo extintos
automaticamente, ficando o Legislativo Municipal autorizado a tomar providéncias relativas a
instalagdo, dotages, pessoal e atribuiges.

Art. 34 - A Organizagdo Administrativa da Camara, descrita no Art. 1°, sera
representada graficamente através do Organograma que faz parte integrante desta Lei.

Pardgrafo Unico - A subordinagio hierarquica define-se no enunciado das
competéncias e na disposi¢io de cada Orgdo Administrativo no Organograma da Camara.
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Art. 35 - Os cargos Comissionados e/ou as fungdes Gratificadas que se fizerem
necessarias, em decorréncia desta lei, serdo previstos em lei especifica.

Art. 36 - Os cargos de Diregio deverdo ser providos, sempre que possivel, por
pessoas devidamente qualificadas, com conhecimento relacionados com as atividades do
respectivo orgdo.

Art. 37 - A implantagdo dos 6rgdos ou unidades administrativas, criadas por
esta Resolugdo, dar-se-a a partir de 02 de Janeiro de 1996 e 3 proporgdo que os mesmos forem
sendo instalados os atuais ficam extintos automaticamente, ficando a Presidéncia da Camara
autorizada a tomar as providéncias relativas a instalagGes, dotagdes orcamentarias e
remanujamento de servidores.

Art. 38 - As despesas decorrentes desta lei correriio por conta de dotagdes
proprias consignadas no orgamento, ficando o Presidente da Cimara autorizado a fazer os
remanejamentos que se fizerem necessarios.

Art. 39 - Revogadas as disposigdes em contrario, esta Resolugdo entra em vigor
na data de sua publicago.

Camara Municipal de Juazeiro do Norte
em, 21 de Dezembro de 1995,
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