X ESTADO DO CEARA
CAMARA MUNICIPAL DE JUAZEIRO DO NORTE

RESOLUCAO N’ 545 DE 07 DE OUTUBRO DE 2010

Altera a Resolugdo n® 150/1995 e suas
modificagdes, que trata da  Estrutura
Organizacional da Cidmara Municipal de
Juazeiro do Norte, estado do Ceard, ¢ adota
outras providencias.

Fago saber que a Camara Municipal de Juazeiro do Norte, Estado do
Ceard, aprovou e eu JOSE DUARTE PEREIRA JUNIOR na qualidade de Presidente,
promulgo a seguinte RESOLUCAQ:

RESOLUCAO:

ART. 1° - Fica aprovada a nova Estrutura Organizacional
da Camara Municipal de Juazeiro do Norte, tudo de acordo com o exposto
nos Anexos I e Il partes inteprantes desta Resolucio. |

ART. 2° - Esta resolugao entrara em vigor nz data de sua
publicacao, revogadas as disposicoes em contririo;

Pago dx”Camara Municipal de_Juazeiro do Norte, Estado
o Ceara, aos 07 dias do més dg outubro




ESTADO DO CEARA

CAMARA MUNICIPAL DE JUAZEIRO DO NORTE
PALACIO DR. FLORO
BARTOLOMEU
Rua do Cruzeiro, 217 — CEP 63010-070 — Telefone (088) 511-1976 — Caixa Postal D-4

TITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO UNICO

ART. 1° - Esta Lei dispoe sobre a organizagio e as atribuicdes gerais das
unidades administrativas da Camara Municipal de Juazeirn do Norte, e
define a estrutura de autoridade caracterizando suas subordinacoes, e
atribuicoes especificas de seus membros.

ART. 2° - Sdo orgios de atividades afins da Camara Municipal de
Juazeiro do Norte:

Plenario;
Mesa Diretora.

ART. 3° - O Plenario é composto pelos Vereadores, e tem poder soberano
para deliberar sobre a matéria legislativa referente ao interesse do
Municipio e suplementar a legislacio federal e estadual no que couber.

ART. 4° - A Mesa Diretora, através da Presidéncia representa a Camara
em Juizo e fora dele, sendo responsivel pela diregio, execucio e disciplina
dos trabalhos legislativos ¢ administrativos da Camara, dentre outras
atribuigtes, anunciadas na Lei Orgianica do Municipio, e no Regimento
Interno da Camara. ‘

TITULO II

CAPITULO1I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA

ART. 5° - A estrutura organizacional da Camara Municipal de Juazeiro do
Norte passa a ter a seguinte composigio:



1. Presidéncia
1.1. Chefia de Gabinete

1.1.1. Assessoria Técnica de Imprensa
1.1.2. Cerimonial
1.1.3. Relacgdes Publicas
1.2, Diretoria Geral
1.2.1. Departamento Legislativo
1.2.1.1. Setor de Apoio Parlamentar
1.2.1.2. Setor de Redagao Taquigrafia ¢ Acompanhamento
1.2.1.3.

Setor de Servigos de Som ¢ Imagem

1.2.2. Departamento Administrativo:

.2.2.1. Setor de Material ¢ Patriménio

2.2.2. Setor de Servico de Protocolo e Comunicacio
2.3, Setor de Servigo de Transportes

2.4. Setor de Servicos de arquivo

2.5. Setor de Recursos Humanos

2.6. Setor de Servigo de Informatica

.2.2.7. Setor de Servigo de Licitagao

2 2.8. Setor de Servigo de Contabilidade

.2.2.9. Sctor de Servigo de Tesouraria

1.2.2.10. Setor de Servigos Gerais e Manutencio

-
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1.3. Procuradoria Juridica
1.4. Assessor Especial Parlamentar

2. Mesa Diretora

3. Gabinete dos Vereadores

4. Comissao de Legislacio Justica e Redagio Final

5. Comissio de Orcamento, Financas e Fiscalizacao

6. Comissao de Educacio, Cultura e Desporto.

7. Comissio de Satde, Previdéncia e Assisténcia Social

8. Comissiao de Defesa dos Direitos Humanos e do Consumidor
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CAPITULO 11
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO A PRESIDENCIA

ART. 6° - Sio orgaos de assessoramento subordinados diretamente a
Presidéncia: o Gabinete da Presidéncia, Diretoria Geral e Procuradoria
Juridiea.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA E SUA COMPOSICAO
Secio I
Da Diretoria Geral

ART. 7° — A Diretoria Geral compete: Planejar, coordenar, controlar e
supervisionar as atividades administrativas, financeiras e de apoio as
atividades legislativas da Camara Municipal de Juazeiro do Norte;
Orientar e fiscalizar os servigos administrativos dos érgios subordinados i
Dirctoria Geral, lazendo uso de despachos e/ ou formularios ¢ relatorios
periodicos; Exercer outras atribuigdes pertinentes ao érgio ou que lhe for
cometida pela Mesa Diretora ¢ Presidéncia; Apresentar a Presidéncia na
época oportuna, a Proposta Orgamentiria do Poder Legislativo para o
exercicio seguinte; Estabelecer normas sobre Controle de Freqiiéncia e
Prestagio de Servigos Extraordinarios; Elaborar Circulares, Instrucoes e
Ordens de Servigos, nos assuntos de sua competéncia; Coordenar a
elaboragao dos relatérios da Camara, especialmente o anual; Emitir
despachos intermedidrios e conclusivos, apds audiéncia dos setores
competentes, em processos de pedido de férias, indenizacoes, justificativa,
e recursos de servidores; Despachar diretamente com o Presidente,
através do seu titular, os assuntos de sua competéncia, tais como,
assinaturas de portarias, processos de pagamento, contratagio de obras,
servigos e compras, ete.;

ART. 8° - A Diretoria Geral, é composta pelo Departamento Legislativo
e Departamento Administrativo, subordinadas diretamente ao seu titular,
as quais competem respectivamente:

I - Departamento Legislativo: planejar, coordenar, orientar e exccutar
as atividades lipadas diretamente & Arvea legislativa; Prestar
assessoramento ao Presidente na conducio dos trabalhos no Plenario:
Organizar a Ordem do Dia a ser anunciad» pelo Presidente, segundo suas
instrugoes; Realizar por determinacio do Presidente, os estudos
necessarios a solugdo de questdes de ordem; Determinar a publicagio de
atos ¢ demais matérias relacionadas com as atividades legislativas e
parlamentar,
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II - Departamento Administrativo: dire¢do, coordenacgio, orientagao e
supervisao dos servigos administrativos, assim como a supervisao e
controle de recursos humanos e atividades financeiras e contabeis,
controle de materiais e contratos, assim como exercer as demais
atividades que lhe forem atribuidas pela Presidéncia da Camara;

Paragrafo Unico - A Diretoria Geral serd composta por 01 (um)
Secretario Executivo Geral, 02 (dois) Diretores de Departamentos, 03
(trés) Chefes de Setor do Departamento Legislativo, 10 (dez) Chefes de
Setor do Departamento Administrativo, 38 (trinta) auxiliares de sctor;

Secao I
Wi Do Gabinete da Presidéncia '

ART. 9° . O Gabinete da Presidéncia ¢ a unidade incumbida de
assisténcia aos Vereadores, a Mesa Diretora, e ao Presidente este ultimo
em suas fungoes politico-administrativas cabendo-lhe, especialmente, a
assisténcia direta para os contatos com os demais orgaos do Municipio;
coordenar os contatos do Presidente com os municipes, entidades,
associacoes de classe e autoridades de modo geral, atender e [azer
encaminhar os interessados aos orgaos competentes da Camara; registrar
e controlar as audiéncias do Presidente; desempenhar as atividades de
relagoes publicas; Receber e registrar as correspondéncias dirigidas a
Presidéncia e aos demais Vereadores; Numerar, registrar e expedir a
correspondéncia oficial da Presidéncia e¢ dos Vereadores; Promover o
registro do nome, endereco ¢ telefone das autoridades municipais, com
indicacio do respectivo tratamento e das reparticocs estaduais e federais e
outras de interesse do Poder Legislativo; Executar outras atividades
correlatas;

Paragrafo Primeiro: A Assessoria de Imprensa, Relagoes Puablicas, e o
Cerimonial sdo orgaos diretamente subordinados ao Gabinete da
Presidéncia.

Paragrafo Segundo. O Gabinete da Presidéncia sera composto por 01
(um) Chefe de Gabinete, 04 (quatro) auxiliares de setor;

Secao III
Da Assessoria Técnica de Imprensa
ART. 10 - Compete a Assessoria Técnica de Imprensa: Assessorar a0

Presidente em eventos oficiais ou nio; Acompanhar o Presidente em
participagoes em meios de comunicagio; Planejar, organizar e coordenar a



realizaciao de eventos realizados pela Casa e todos os atos protocolares
para reunides solenes, especiais, comemorativas e destinadas a
homenagens; Contribuir na organizagio de semindrios, congressos e
palestras de interesse da Camara Municipal de Juazeiro do Norte;
Atender no credenciamento, organizagio de visitas oficiais e recepgio de
autoridades, jornalistas, cerimonias [Onebres, religiosas e alins; Fazer a
revisao formal de todo o material de divulgagio; Cadastrar e manter
informagdes referentes ao noticidrio de imprensa relacionado com a
Camara ou de interesse desta; Planejar, coordenar, orientar, controlar ¢
exccutar as atividades relacionadas com a comunicacgio, veiculagio e
servigos de editoracio e propiciar canal de comunicagio entre entidades
representativas da socicdade ¢ a Camara; Definir ¢ organizar os veiculos
de informacao interna da Camara.

Parigrafo Unico — A Assessoria Técnica de Imprensa sera composta por
01 (um) Assessor de Imprensa, 02 (dois) auxiliares de sctor;

Secao IV
Do Cerimonial

ART. 11 - Compete ao Cerimonial: Encarregar-se da organizagio das
solenidades oficiais ¢ sociais do Poder Legislativo, estabelecendo, sob a
orientacao da Presidéncia, o numero de oradores, quando for o caso,
autoridades a serem convidadas, numeros de convites a expedir para
nessoas gradas, ordem dos trabalhos e outras providéncias; Recepcionar
visitantes ilustres; Manter permanentemente atualizado, catilogo
nominal de autoridades civis, militares e eclesiasticas, do ambito federal,
estadual e municipal, com os respectivos enderegos e telefones, oficiais e
particulares; Responsabilizar-se pela organizagao de catalogos biogrifico-
fotograficos dos Vercadores; exercer outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo Unico — O Cerimonial serd composto por 01 (um) Chefe de
Cerimonial, 02 (dois) auxiliares de setor;

Secao v

Do Setor de Relagoes Publicas

ART. 12 - Ao Setor de Relagoes Publicas compete: Desenvolver acoes
para aproximar a Camara Municipal de Juazeiro do Norte do cidadio,
promovendo e fomentando a participagio popular na formulacio e gestio
das politicas publicas; Efetuar pesquisas sistematicas de avaliacio da
satisfagdo do cidadao com a Cimara Municipal; Administrar e coordenar
0s canais de atendimento direto ao cidadao; Orientar quando designado os
dirigentes de instituigdes publicas ou privadas na formulagio de politicas



de Relagoes Publicas; Assessorar a Presidéncia, a Mesa, ¢ os Vereadores
na solugdo de problemas que venham a influenciar a posigio da entidade
perante 4 opiniao publica; Executar outras atividades correlatas,

Paragrafo Unico — O Setor de Relagdes Publicas ser: composto por 01
(um) Chefe de Relagoes Publicas, 02 (dois) Auxiliar de Setor:

Secao VI
Da Procuradoria Juridica

ART. 13 - A Procuradoria Juridica compete: Prestar assessoria
juridica a Presidéncia ¢ demais unidades administrativas da Cimara em
questdes de direito e legislagio; Representar a Cimara em juizo ou fora
dele, nos processos civeis, trabalhistas, ¢ administrativos: BEstudar
questdes juridicas e emitir pareceres quando provocados; Elaborar ou
revisar anteprojetos de legislagio de outros atos normativos; Promover o
cxame de legalidade de atos, documentos, contratos, acordos, convénios,
sugerindo as medidas corretivas necessarias; Executar outras atividades
correlatas. '

Paragrafo Unico — A Procuradoria Juridica seri composta por 01 (um)
Procurador Geral, 02 (dois) Sub-Procuradores, 02 (dois) auxiliares de
selor;

Secio VII
Do Gabinete do Parlamentar

ART. 14 - O Gabinete do Vereador ¢ a unidade incumbida de
assisténela ao  Vereador, em suas funcdes politico cabendo-lhe,
especialmente, a assisténcia direta para os contatos com os demais drgios
do Municipio; coordenar os contatos do Vereador com os municipes,
entidades, associagoes de classe e autoridades de modo geral, atender e
fazer encaminhar os intercssados aos orgios competentes da Camara:
registrar e controlar as audiéncias do Vereador; desempenhar as
atividades de relagdes publicas; Reeceber ¢ registrar as correspondéncias
dirigidas ao Vereador; Promover o registro do nome, enderego e telefone
das autoridades municipais, com indicagiio do respectivo tratamento e das
repartigoes estaduais ¢ federais e outras de interesse do Poder Legislativo:
Executar outras atividades correlatas;

Paragrafo Primeiro: O Gabinete do Vereador contari com 32 (trinta e
dois) cargos de Assessor Especial Parlamentar que serio providos em
comissdo ¢ classificado em nivel correspondente 4 hierarquia
organizacional, com classificagio funcional Nivel 2 - DAS2:
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Paragrafo Segundo: A nomeacio do Assessor Especial Parlamentar so
podera ser realizada mediante indicacao exclusiva do Vereador;

Paragrafo Terceiro: Cada Parlamentar indicara seus Assessores
Especiais Parlamentares para desempenhar suas atividades funcionais
exclusivamente no seu Gabinete. Ficando este responsavel pela
fiscalizagao dos servigos executados pelo servidor que indicado;

TITULO III
DA DIRETORIA GERAL
CAPITULO I
DO DEPARTAMENTO LEGISLATiVO

ART. 15 - As atividades operacionais e administrativas do Departamento
Legislativo da Camara Municipal de Juazeiro do Norte serdo realizadas
sob a coordenagio, orientagio e fiscalizagio da Mesa Diretora, por
intermédio do Presidente, assessorado pelo Diretor Geral, observado o
disposto no item I do art. 8 desta Resolugio;

ART. 16° - O Departamento Legislativo da Camara Municipal de
Juazeiro do Norte se subdivide em: Setor de Apoio Parlamentar, Setor de
Redagao Taquigrafia e Acompanhamento e do Setor de Servigos de Som, ¢
Imagem;

Sec¢ao I
De o Setor de Apoio Parlamentar

ART. 17 - O Setor de Apoio Parlamentar compete: Assessorar a
Presidéncia, a Mesa Diretora, e Vereadores nas decisoes administrativas
em reunides ordinarias ¢ extraordindrias da Céimara Municipal;
Acompanhar os trabalhos legislativos desenvolvidos em Plendrio,
orientando a Mesa Diretora quanto aos critérios regimentais, Lei
Organica do Municipio e outros dispositivos legais aplicaveis; Analisar,
opinar e propor alternativas sobre questdes pertinentes as atribuicoes
legislativas da Mesa Diretora em assuntos de seu interesse; Estabelecer
contatos com Orgdos publicos visando o intercimbio ¢ a troca de
informagoes entre as varias Casas Legislativas; Assessorar tecnicamente
as Comissdes especiais e temporarias instituidas pelo Plenario; Propor a
realizagio de programas de atualizacio legislativa de assuntos de
interesse da Mesa Dirctora, bem como coordena-los; Realizar consultas,
pesquisas e estudos para aprimoramento de métodos de elaboracio de



1 |
projetos, com objetivo de aperfeicoar as ‘técnicas legislativas, Executar
oulras atividades correlatas,

Seciao II

Do Servigo de Redagao, Taquigrafia e Acompanhamento

ART. 18 - Compete ao Servigo de Redacido e Acompanhamento:
Planejar, supervisionar e exccutar os servigos de apanhamento
taquigrafico das sessoes plenarias e, quando solicitada, das reunides de
Comissoes, conleréncias e convengdes; Receber as matérias e projetos pura
analise e corregio  gramatical; Proceder a tiragem de copias  de
proposicoes, discursos, requerimentos ¢ debates realizados em Plendno;
Forneeer quando solicitado aos Vereadores copias dos seus discursos e
pronunciamentos; Controlar o recebimento, transferéncia, ¢ distribuigio
das proposigoes, discursos, ¢ debates realizados em Plenario; Elaborar as
Atas e sumdrios das sessées ¢ reunides ordindrias e extraordinarias da
Camara; Numerar ¢ expedir oficios e requerimentos de matérins
aprovadas em Plendrio; Elaborar a correspondéncia oficial da Mesa,
inclusive autografos das proposicoes remetidas a sancio, 4 promulgaciio,
acompanhando as publicagdes dos textos aprovados; Acompanhar os
prazos das matérias e projetos aprovados em plendrio; Registrar os
acontecimentos e fatos ocorridos no Plenario para elaboracao de relatorios
de interesse dos membros do Plendvio, Mesa, do Presidente ¢ das
Comissoes; Organizar e manter atualizado o arquive e respectivo fichirio
das Leis, Resolugoes, Portarias, e Projeto; Exccutar outras atividades
correlatas,

Secao III T

Do Setor de Servigos de Som, ¢ Imagem

ART. 19 - Compete ao Setor de Servicos de Som e Imagem:
Registrar através de gravagoes de som, ¢ imagem os acontecimentos e
fatos ocorridos no Plen:irio para elaboracio de relatorios de interesse do
Plendrio, Mesa, Presidéncia e das comissoes; Registrar os discursos e
pronunciamentos dos Vercadores para confecgio final dos mesmos:
Traduzir ¢ vevisar as gravacdes ¢ promover a elaboracio dos respectivos
relatorios; Executar outras atividades corrvelatas,



CAPITULO II
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ART. 20 - As atividades operacionais e administrativas do Departamento
Administrativo da Camara seriio realizadas sob a coordenagiio, orientagio
e fiscalizagio da Mesa Diretora, por meio do seu Presidente, assessorado
pelo Secretario Executivo Geral, observado o disposto no item T do art. 7°
desta Resolugio.

ART. 21 - O Departamento Administrativo da Camara Municipal de
Juazeiro do Norte se subdivide em: Sctor de Material e Patrimonio, Setor
de Contabilidade, Setor de Tesouraria, Setor de Licitagio, Setor de
Transportes, Setor de Manutenc¢io Geral, Setor de Inform:itica, Setor de
Controle de Pessoal, Setor de Servigo de Protocolo e Comunicacio e Setor
de Servigos Gerais ¢ Manutengio,

Secao I
Do Setor de Material e Patrimonio

ART. 22 - Compete ao Setor de Material e Patriménio: Organizacao,
coordenagio, plancjamento e controle de mercadorias e servigos para o
bom funcionamento da Cimara Municipal de Juazeiro do Norte: Efetuar o
controle de estoque, mantendo atualizado o preenchimento das fichas
respectivas, incluindo os cilculos para determinagio dos seus niveis,
cuidando para que scja mantido o nivel minimo de estoque de material;
Promover a aquisigio de materiais imprescindiveis para o bom
funcionamento da Camara Municipal, obedecendo a legislagio pertinente;
Manter atualizado o registro de pregos; Manter atualizado o cadastro de
[ornecedores; Controlar o atendimento das requisi¢oes dos diversos setores
da Camara; Supervisionar a conservacio e manutencio do patriménio da
Camara; Promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da
Ciamara; Organizar e manter atualizado o cadastro fisico-financeiro dos
bens patrimoniais; Promover a caracterizacio e identificacio dos bens
patrimoniais da Camara; Promover as medidas necessirias para aquisicio
¢ alienagio de bens patrimoniais imobiliarios; Fiscalizar as obrigaces
contratuais assumidas por terceiros em relagiio ao patriménio da Caimara;
Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.
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Secio I1

Do Setor de Servigo de Protocolo ¢ Comunicacio

ART. 23- Compete ao Setor de Servico de Protocolo e
Comunicacgio: Coordenar ¢ supervisionar as atividades de recebimento,
sele¢io, registro, controle e expedicio de documentos: Controlar a
autuagao de documentos que requeiram an:lise e decisio das diferentes
setores da Camara Municipal de Juazeiro do Norte; Cumprir normas e
politicas operacionais de acorde com a legislagio vigente: Receber os
Diarios Oficiais, jornais e demais publicagdes de interesse da Camara;
Receber ¢ encaminhar a unidade competente o publico externo em busca
de informagdes ou para tratar assuntos de seus interesses; Responsivel
pelo recebimento e expedigdo das correspondéncias da Camara Municipal
de Juazeiro do Norte: Encaminhar periodicamente os documentos
guardados para o arquivo da Cimara Municipal de Juazeiro do Norte:
Controle dos prazos de documentos enviados aos diversos setores da
Camara, comunicando o responsidvel do setor a inobservancia dos prazos
legais administrativos; Manter de forma organizada a relacio numérica e
nominal de todos os processos em andamento na Camara; Executar outras
atividades inerentes a sua dArea de competénecia;

Secao II1
Do Setor de Servigo de Transportes

ART. 24 - Compete ao Setor de Servigo de Transportes: Controlar as
garantias, revisdes e condigoes de uso dos veiculos oficinis: proceder se
necessario e quando solicitado aos agendamentos para manutencio em
rede autorizada dos veiculos oficiais; controlar as atualizacoes dos
documentos e certificados dos veiculos: recepeionar multas de transito o
encarregar-s¢ dos devidos preenchimentos para pontuagio em Carteira
Nacional de Habhilitagio dos responsiveis: encaminhar no departamento
de pessoal as guias de pagamento das multas de transito para desconto
dos infratores responsiveis em folha de pagamento; controlar as cotas de
abastecimento de  combustivels dos  veiculos  oficiais; controlar as
quilometragens dos veiculos oficiais; Condugio veiculo de propriedade da
Camara Municipal: Orientar e fiscalizar a distribuicio dos motoristas em
servigos: Vistoriar periodicamente os veiculos da Cimara, providenciando
08 SEIVIGos ¢ reparos necessdrios: ¢ exeeutar outras atividades inerentes a
sua arca de competéncia;
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Secao IV
Do Setor de Servigos de arquivo

ART. 25 - Compete ao Setor de Servigo de Arquivo: Receber,
classificar. guarvdar, e conservar, divididos por exercicio, leis, resolugoes,
portarias, processos, atos normalivos,  contatos, convénios, editais,
correspondéncias recebidas e expedidas e demais documentos de interesse
dan Camara Municipal; Alender a retirnda de processo ¢ demais
documentos a que se refere o item anterior, mediante requisigho assinada
pelo responsivel do setor interessado, devendo a carga conter a data e
hora da carga, hem como, a identificacao do funcionirio recebedor: Prestar
as informacoes, quando solicitado, relativas o localizacio de documentos
sob sua responsabilidade; Organizar e manter atualizado o sistema de
reforencia e de indices necessarios a pronta consulta do acervo do arquivo;
Promover buscas para fornccimento de certidoes quando requeridas c
autorizadas. Promover o colecionamento, a encadernacio ¢ o
arquivamento de jornais ¢ publicacoes de particular interesse da Camara;
Propor, apds consulta da Procuradoria Juridica da Camara Municipal, &
incineracao de documentos ¢ papcéis que perderem sua validade legal:
Manter arquivado e controlar o uso de todas as plantas e especilicagoes do
prédio da Camara Municipal de Juazeiro do Norte; Execcutar outras
atividades inerentes a sua area de competéncia;

SecaoV
Do Setor de Recursos Humanos

ART. 26 - Compete ao Setor de Recursos Humanos: Elaborar
anualmente avaliagio de desempenho dos servidores; Desenvolver
programas de assisténcia e beneficio aos servidores; Controlar a
correspondéncia recebida e expedida do setor; Levantar necessidade de
treinamento dos servidores; Propor programas de (reinamento para
funcionarios efetivos; Desenvolver as atividades de integrag¢io de novos
servidores; Desenvolver atividades de elaboragio, divulgagio e execugio
de concursos publicos; Efetuar entrevistas de deslipamentos ¢ emitir
relatorios sobre as razoes da rotatividade de pessoal; Desenvolver os
programas de assisténcia médico-social; Propor a realizagio ou a
reflormulacio de convénios com entidades médicas — hospitalares; Manter
rigorosamente os registros das ocorréncias da vida funcional dos
servidores da Camara; Fazer a identificacio dos servidores da Camara,
expedindo crachas de identificagdo; Organizar e manter atualizados os
prontuarios dos servidores da Camara, estabelecendo o seguinte:
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a) Servidores ocupantes de cargos de du‘ocao chefia, auxiliar de setores,
assessoramento e designados; s

b) Servidores a chspomgac de outros orgios;

¢) Servidores de outros orgaos a disposigio da Camara;

d) Servidores desligados da Camara por qualquer motivo, inclusive por
aposentadoria;

e) Classificacao de servidores por categoria profissional;

f) Servidores afastados do servigo por motivo de doenga. Apurar o tempo
de servigo dos servidores da Camara para todo e qualquer efeito, inclusive
fornecimento de certidées de tempo de servigo, quando autorizado pelo
Presidente; Elaborar o controle de frequéncia dos servidores mensalmente;
Elahorar a folha de pagamento com os descontos obrigatorios ¢
autorizados, tanto do pessoal ativo e inativo; Efetuar os calculos das
importincias devidas aos servidores dispensados; Manter arquivos de leis,
decretos ¢ outros atos normativos de interesse para administracio de
Recursos Humanos; Elaborar ¢ distribuir na época propria  as
comunicagies sob rendimentos para efeito de contribuigio de imposto de
renda; Comunicar ao setor responsivel pelo patriménio, com a devida
antecedéncia, :15: mudancﬂ de chefia para efeito de conferéncia de carga
de material; & Elaborar a cscala de férias dos servidores da Camara, de
acordo com os mapas ¢ encaminha-los ao Presidente da Camara para
referenda-la; Distribuir as unidades da Cimara na primeira semana do
més de novembro de cada ano, os mapas de escala de [érias e controlar a
devolucio quando devidamente preenchidos; Emitir e entregar os avisos
de [érins para as respectivas chefias e, apds confirmado, langar a
ocorréncia nas respectivas fichas funcionais; Desempenhar outras tarefas
afins que lhe formem atribuidas pelo Presidente da Camara,

Segao VI
' Do Setor de Servigo de Informatica

ART. 27 — Compete ao Setor de Servico de Informatica: Plancjar,
criar, implantar e manter os sistemas informatizados, tornando
disponiveis os recursos de hardware ¢ software, bem como administrar a
rede interna de informatica da CAmara Municipal de Juazeiro do Norte:
Propor normas, procedimentos e responsabilidades para a utilizacio dos
recursos e servigos de informatica; Elaborar programas para uso interno
da rede de informatica objetivando [facilitar, agilizar, cecleridade, e
sepuranca no desenvolvimento dos trabalhos de todos os sctores da
Camara Municipal; Manter estrutura para executar os servigos de
manuten¢do preventiva e corretiva, instalagio e desinstalagao dos
sistemas e equipamentos dentro de prazos aceitaveis; Manter estrutura de
atendimento que permita aos usudrios a comunicagio rapida de
necessidades, falhas ou defeitos nos equipamentos; Apos autorizagio por
escrito do setor superior, autoriza o ingresso de equipamentos de terceiros,



devendo acompanhar sua instalacio e monitorar seu uso; Identificar,
junto aos setores e departamentos, as neccessidades de solugoes de
informatica e providenciar na sua obtencio, respeitando as prioridades e
investimentos definidos: Fornecer senhas aos usuarios apos o devido
cadastramento, mantendo limites de acesso aos sistemas; Administrar o
ambicnte operacional dos sistemas, mantendo copias de seguranga de
arquivos e banco de dados; Dar treinamentos, assessoria e orientagio aos
usuarios para que fagam o uso correto dos equipamentos ¢ sistemas
implantados; Manter os sistemas atualizados conforme demanda dos
usuarios ou normas internas; Elaborar programa com objectivo de zelar
pelo sigilo de dados, para que estes sejam somente divulgados para
pessoas ou setores autorizados a recebé-los; Avaliar a disponibilidade e
necessidades de aplicativos para os usudrios do sistema de rede de
inform:tica da Camara de Juazeiro do Norte; Manter controle de hcengas
de software em uso; Prestar orientagio aos usuarios nos itens referente a
seguranca de dados e contaminagio de "virus" no sistema; Manter
atualizado o cadastro dos usuirios do sistema de rede de mmformatica da
Camara Municipal de Juazeiro do Norte; Executar de imediato os
procedimentos de cancelamento de senhas de acesso dos usudrios
desligados, de acordo com encaminhamento do Setor de Recursos
Humanos: Orientar quanto ao uso corretn dos recursos de inform:tica, ¢
executar outras tarefas a fins.

Secao VII
Do Setor de Licitagio

ART. 28 — Compete ao Setor de Licitagio: Plancjar, supervisionar, e
realizar o devido tombamento de processos licitatorios, scjam eles:
Concorrénein Publica, Tomada de Precos, Convite., ou procedimentos
similares para aquisi¢io de materiais e execugao de obras ¢ servigos, nos
termos da legislacio federal aplicivel; Receber, processar e julgar as
licitaghes: Decidir sobre pedido de inscrigio no registro cadastral, bem
como, de alteracoes ou cancelamento: Autorizar expedigio de certificados
ou de atestados requeridos por empresas inseritas no registro cadastral;
Propor a instauracio de processos, com vistas i apuragio de infragoes
cometidas no curso da licitagao; Reconsiderar suas proprias decisoes, nos
autos de recursos o representagocs interpostos ou remeté-los a autoridade
competente, no prazo legal, ¢ executar outras atividades correlatas,

fad




Secao VIII
Do Setor de Servigo de Contabilidade

ART. 29 - Compete ao Setor de Servico de Contabilidade: Controlar
a execugio orgamentaria da Camara Municipal dentro do estabelecido na
legislagao federal, Estadual e Municipal pertinente; Elaborar ¢ manter
atualizado o Plano de Contas Contdbil: Proceder a eserituracio ¢ demais
procedimentos contabeis; Elaborar a prestacio de contas anual da
Camara, obedecendo as instrugdes do Tribunal de Contas dos Municipios
do Estado do Ceara; Elaborar balancetes mensais ¢ demais procedimentos
contibeis obedecendo, rigorosamente, os prazos ¢ demais exigéncias
legais; Executar outras tarefas afins.

Secio IX
Do Setor de Servigo de Tesouraria

ART. 30 - Compete ao Setor de Servico de Tesouraria: Desenvolver
o plangjamento financeiro da Camara de acordo com a  execugio
orgamentaria; Blaborar e analisar demonstrativos {inanceiros; Guardar,
movimentar ¢ controlar entrada ¢ saida de valores junto As instituicoes
bhancaras; Executar outras tarefas alins,

Secido X b
Do Setor de Servicos Gerais e Manutenciao

ART. 31 - Compete ao setor de servicos gerais e manutencio:
Coordenar, controlar ¢ cxecutar os servigos de manutencgdio, limpeza,
coleta e remocdo de lixo ¢ entulho:; Fiscalizar o espaco fisico da Céimarn
Municipal: Coordenay e controlar a execugio dos servicos de mudancn de
mobilidarios e outros dentro dos edificios da Camara Munieipal de Juazeiro
do Norte; Recolher bens patrimoniais, juntamente com o Sctor de Servico
de Patrimonio, e auxiliar no transporte de mobilidirios, e material para o
Almoxarifado Central, ou, deste, para outras unidades da Camara;
Executar outras atividades correlatas,
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TITULO IV
DOS CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
CAPITULO I

DO PROVIMENTO, EXTINCAO E CRIACAO DOS CARGOS.

ART. 32 - Os cargos que trata esta Resolugdo serio providos em
comissio e classificados em nivels correspondentes @ hierarquia
organizacional, com base na complexidade e responsabilidade das
respectivas atribuigbes, segundo critérios estabelecidos nesta resolugao.

Paragrafo Primeiro — Referidos carpos serdo classificados obedecendo a
diferenca de pelo menos um nivel em relagio aqueles em que estiverem
classificados os cargos de diregdo a que se subordinarcem.

Paragrafo Segundo — Observados os niveis hierdrquicos de que trata o
“caput” deste artigo, os cargos teriio idénticas denominagio e simbologia
em! todos os 6rgios do Poder Legislativo.

ART. 33 - Ficam criados os cargos da nova Estrutura Organizacional da
Cimara Municipal de Juazeiro do Norte, conforme anunciado nesta
Resolugio, e por consequéncia torna-se extinto os cargos de provimento cm
comissio integrantes da anterior Estrutura Organizacional criada pela
Resolugio n” 150/1995 e suas modificagoes.

CAPITULO II
DA DENOMINACAOQ, SIMBOLO E REMUNERACAO

ART. 34 - TFica instituida a simbologia “DAS” como medida de
remunecrac¢io aos detentores de cargos de confianga do Poder Legislativo
do Municipio de Juazeiro do Norte.
ART. 35 - Os cargos de provimento em comissdo integrantes da nova
Estrutura Organizacional estio qualificados, denominados e fixados seus
respectivos vencimentos conforme disposto nos anexos I e II, parte
integrante desta resolucao.

CAPITULO III

DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

Secio I

n



Do Chefe de Gabinete

ART. 36 — Compete ao Chefe de Gabinete: Dirigir o Gabinete da
Presidéncia da Camara; Representar o Presidente da Camara em
solenidades quando designado; Assistir ao Presidente da Camara em suas
atividades politico-administrativas; Participar de toda e qualquer
atividade desenvolvida pelo Orgio sob sua diregio; Efetuar contatos e
audiéncias protocolares ou contatos oficiais, com autoridades, grupos
sociais ¢ politicos organizados; Coordenar e executar as atividades
necessarias ao funcionamento do Gabinete, prestando assisténcia
administrativa ao Presidente da Camara; Receber, analisar e encaminhar
processos e demais papéls de carater téenico e administrativo, submetendo
a apreciagdo do Presidente; Atender ou encaminhar ao setor competente
da Camara, de acordo com o assunto, as pessoas que solicitem informagoes
ou servicos da Camara; Coordenar todos os servicos administrativos e
cspecificos do  Gabinete, solucionando c¢ apoiando todas as agdes
nccessarias ao bom desenvolvimento dos trabalhos; Manter o Presidente
informado acerca de quaisquer assuntos de intercsse da Camara
Muniecipal; Minutar e redigir as correspondéncias que lhe [orem
cometidas; Transmitir ordens, decisoes e despachos da Presidencia;
Exccutar outras atividades correlatas que estejam de acordo com o
Regimento Interno da Camara, a Leil Organica do Municipio de Juazeiro
do Norte.

Secao I1
Do Cerimonial

ART. 37 - Ao Chefe de Cerimonial compete coordenar as atividades
da Mesa Diretora e Sessoes Plenarias, prestando assisténcia as atividades
do Lepislativo Municipal e suas fungoes protocolares; Encarregar-se da
organizac¢io das solenidades oficiais e sociais do Poder Legislativo;
Recepcionar visitantes ilustres, Manter permanentemente atualizado,
catialogo nominal de autoridades civis, militares e eclesiasticas, do ambito
federal, estadual e municipal, com os respectivos enderegos ¢ telefones,
oficiais ¢ particulares; Responsabilizar-se pela organizacio de catilogos
biografico-fotograficos dos Vereadores; bem como, [azer cumprir as
exigéncias contidas no artigo 11° desta resolugio, no Regimento Interno
da Cimara e na Lei Organica do Municipio de Juazeiro do Norte;
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Secao III
Do Secretario Executivo Geral

ART. 38 - Compete ao Secretiario Executivo Geral. coordenar e
exceutar todas as atividades pertinentes a Administracio da Camara
exercendo a supervisio écnica e normativa nas unidades as quais é de
sua responsabilidade (Departamento de Legislagio ¢ Departamento de
Administragio), tudo de acordo com as exigéncias contidas nos artigos 7° ¢
8% desta resolugio; Executar outras atividades correlatas que estejam de
acordo com o Regimento Interno da Camara, a Lei Organica do Municipio
de Juazeiro do Norte;

Secio IV
Do Procurador Juridico

|
ART. 39 - Prestar assessoria juridica a Presidéncia, a Mesa Diretora e
demais unidades da Camara Municipal, bem como, fazer cumprir as
exigéncias contidas no artigo 13° desta Resolugiio, no Regimento Interno
da Camara e na Lei Orginica do Municipio de Juazeiro do Norte,

SecaoV
Do Assessor Técnico de Imprensa

ART. 40 - Compete ao assessor técnico de imprensa plancjar e
executar a politica de comunicaciio social, e divulgacio das atividades da
Camara, bem como, fazer cumprir as exigéncias contidas no artigo 10°
desta Resolugio, no Regimento Interno da Cimara e na Lei Organica do
Municipio de Juazeiro do Norte.

Secio VI
Relacgoes Puablicas

ART. 41 Compete ao Chefe de Relacgio Puiblicas planejar e exccutar a
atividade de comunicagio e de relacionamento da Cimara Municipal com
os diversos seguimentos da sociedade de Juazeiro do Norte. Objetivando
promover e fomentar a participacio popular na formulacio ¢ gestio das
politicas publicas. Fazer cumprir as exigéncias do artigo 12° desta lei do
Regimento Interno da Camara e da Lei Orgénica do Municipio de Juazeiro
do Norte.



Secao VII e
Diretor de Departamento

ART. 42 - Compete aos Diretores de Departamento plangjar,
supervisionar, coordenar e controlar a execugio das atvidades
compreendidas nas competéncias de suas respectivas unidades; orientar
os trabalhos de cada unidade subordinada, no sentide de manter a
dinamica e a eficiéncia das atividades; propor ao seu superior imediato a
designacio ou dispensa de servidores do exercicio de fungao comissionada;
observar e f[uzer observar, no ambito de suas respectivas unidades
administrativas, as disposi¢oes de seus superiores imediatos; decidir sobre
problemas administrativos dos servidores imediatamente subordinados;
Minutar e redigir a correspondéncia que lhe forem cometida; e
desempenhar outras atividades peculiares a fungao, de iniciativa propria
ou de ordem superior.

Secao VIII
Do Chefe de Setor

ART. 43 - Ao Chefe de Setor compcete dar todo o auxilio necessirio a0
seu superior nas atividades desenvolvidas na unidade a qual for
subordinado; Participar de reunioes de estudo ou trabalhos, quando
devidamente convocado; Emitir parecer sobre assuntos relacionados com a
drea de competéncia do setor em que atua; Sugerir providéncias que julgar
necessirias para proporcionar ou manter o bom andamento dos servigos
sob sua responsabilidade; Opinar sobre assuntos relacionados com a
organiza¢io ou reorganizac¢ao do orgdo a que estd vinculado; Prestar
esclarecimentos ¢ informacoes sobre trabalhos em fase de elaboragao ou
execucio; Apresentar ao seu superior relatorio de suas atividades; e
executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Para ocupaciio do cargo de Chefe de Setor é necessario
ter conhecimentos especificos na Area de atuagao.

Sec¢ao IX
Do Auxiliar de Setor

ART. 44 - Ao Auxiliar de Setor compete desenvolver todas as
atividades prestando auxilio ao seu superior hierarquico no cumprimento
das atividades desenvolvidas na umidade a qual for subordinado;
Participar de reunides de estudo ou trabalhos, quando devidamente



convocado; Sugerir providéncias que julgar necessarias para proporcionar,
e manter o bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade; Prestar
esclarecimentos e informacgoes sobre trabalhos em fase de elaboracio ou
execugdo; Apresentar ao seu superior relatorio de suas atividades; ¢
executar outras atividades correlatas.

Secio X
Sub-Procurador Juridico

ART. 45 - O Sub-Procurador Juridico compete representar a Camara
em juizo ou fora dele nos processos civeis, trabalhistas, penais, e
administrativos, assessorar o Procurador Juridico da Camara Municipal
de Juazeiro do Norte, bem como, fazer cumprir as exigéncias contidas no
artigo 13° desta resolugio;

Secao XI
Do Secretario Especial Parlamentar
e Assessor Parlamentar

ART. 46. Compete ao Assessor Especial Parlamentar: Prestar assessoria e
consultoria legislativa ao Parlamentar; Assessorar os parlamentares em
plendrio; Assessorar o Parlamentar junto as Comissoes Permanentes
auxiliando na elaboragio de pareceres em projetos de lel e assemelhados;
Assessorar em areas técnicas subsidiando a elaboracao das proposicoes:
Secretarviar o Parlamentar quando for necessario; Executar outras
atividades correlatas;

ART. 47°, Compete ao Asscssor Parlamentar: Assessorar os
parlamentares em agoes junto as comunidades; Prestar auxilio aos
parlamentares em plenario quando designado; Coordenar a agenda dos
parlamentares; Atender ao publico e registrar providéncias a serem
executadas pelo gabinete do parlamentar; Confirmar presenca do
parlamentar em eventos oficiais; Organizar eventos promovidos pelo
parlamentar, no exercicio do seu mandato; Culdar da organizagio,
convites ¢ cquipe de apoio das audiéncias puablicas promovidas pelos
parlamentares; Prestar servigos administrativos junto aos Gabinetes da
Presidéncia, dos Parlamentares e dos demais setores administrativos:
Assessorar ag¢oes administrativas junto as Comissoes Permancntes;
Promover integragio dos mandatos dos Parlamentares com a comunidade
Juazeirense; e demais atividades que o cargo lhe vincule:”
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 Secdo XII
Dos Demais Servidores

ART. 47 - Os demais servidores cujas atribuigdes niio foram especificadas
cumprem observar as prescrigoes legais ¢ regulamentares, executar com
zelo e presteza as tarelas que lhe sao atribuidas, cumprir ordens,
determinagées ¢ instrugdes superiores, formular sugestées visando
aperfeicoamento do trabalho.

TITULO V T
DAS DISPOSICOES GERAIS

ART. 48 - Ficam criados os Orgios componentes da Estrutura
Organizacional da Cimara Municipal de Juazeiro do Norte, os
quals serao instalados de acordo com as necessidades e conveniéncias da
administracao da Casa Lepislativa,

ART. 49 - Os ocupantes dos cargos de Assessor Parlamentar poderiio
prestar servigos fora das dependéncias da Camara Municipal, ficando sua
freqliéneia e atividades sob a responsabilidade do pabinete do
Parlamentar a que estiver subordinado.

ART. 50 - Os Gabinetes Parlamentares contario com asscssoramento
administrativo ¢ parlamentar dos cargos ora criados, na quantidade
estabelecidas nos anexos I e I, partes integrantes desta Resclucio,

ART. 51 - Os servidores efetivos serio distribuidos de acordo com suas
ocupagoes funcionais, priorizando as necessidades dos drgios componentes
da nova estrutura organizacional da Camara Municipal, fieando
subordinados aos seus superiores nomeados por forca desta resolucio.

ART. 52 - A Organizacio Administrativa da Camara Municipal de
Juazeiro do Norte, a relagio de cargos em comissio, cargos efetivos, e as
atribuigoes, descrigio e forma de provimento dos cargos, serio
representados graficamente por meio de organograma, o primeiro, e os
demais através de quadros indieadores, todos contidos nos anexos I e II
0s quais sio parte integrante desta lei,

ART. 53 - A implantagio cfetiva dos érgios e unidades da nova estrutura
organizacional da Camara Municipal apresentada nesta Resolucao dar-
se-a a partir do dia 01 de novembro de 2010, devendo ser adotadas as
medidas necessarias para sua instalacio.



ART. 54 - As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta de
dotagdes proprias consignadas no orgamento, ficando o Presidente da
Camara Municipal de Juazeiro do Norte autorizado a fazer os
remanejamentos que se fizerem necessirios.

ART. 55 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagio.
ART. 56 - Ficam revogada as disposigdes em contrario.

Camara Municipal de Juazeiro do Norte, aos 07 dias do més outubro de
2010.
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