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RESOLUGAO N° 112/2021,
DE 21 DE DEZEMBRO DE 2021.

Dispdoe sobre a Criagao da estrutura
organizacional da Camara Municipal de
Apodi-RN, estabelece suas atribuigdes e
competéncias e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE APODI-RN, no uso de suas
prerrogativas regimentais, insculpida no inciso Ill do art. 41 do Regimento
Interno, faz saber que a Camara Municipal aprovou e a Mesa promulga a seguinte
Resolugdo, conforme Projeto de Resolugiao N° 030/2021 - AUTORIA: Mesa
Diretora, Aprovado na Sessao Ordinaria do 16 de dezembro de 2021, por
unanimidade:

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Camara Municipal de Apodi, para a execugao de suas atribuicoes,
apresenta a seguinte organizagcao administrativa e regulamenta a Lei Municipal
n°. 348/2002 de 11 de janeiro de 2002 e 1008/2015 E 1007/2015.

| - ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR:

a) Plenario;

b) Mesa Diretora;

c) Secretaria Geral;

d) Gabinetes de Vereadores.

Paragrafo unico. O Plenario, a Mesa Diretora e a Presidéncia, tém suas
atribuicoes e competéncias fixadas na Lei Organica Municipal e no Regimento
Interno.

Il - FICAM CRIADOS NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL, OS SEGUINTES
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE:

a) Chefia de Gabinete;

b) Secretaria Geral;
c) Procuradoria Geral;

d) Controladoria Interna;
e) Assessorias Parlamentar;
f) Ouvidoria;
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g) Diretoria de Comunicacgao Institucional,
h) Escolado Legislativo de Apodi;
i) Conselho de Etica.

Il - ORGAOS DE GESTAO INSTITUCIONAL:
a) Secretaria Geral.
Il - ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO:

a) Comissao Permanente de Licitacao;
b) Comissao Permanente de Sindicancia;
c) Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 2° - Sao atribuicdes comuns a todos os niveis de diregcao e chefia.

| - planejar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao
de todas as tarefas deresponsabilidade da direcao ou da chefia;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenhoda unidade;

Il - responsabilizar-se e prestar contas junto a direcao ou chefia
hierarquicamente superior dosresultados esperados e alcangados;

IV - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagao, as normas e regulamentos
vigentes;

V - zelar, em sua area de atuacao, pela implantacao, implementacao e
funcionamento das normas de controle interno estabelecidas para todos os
o6rgaos e unidades da Camara Municipal;

VI -distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢cao, examinando o andamento
dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VIl - promover a sistematizacao das formas de execucao dos servigcos de sua
competéncia;

Vil - informar e instruir processos de sua area de atuagcao, encaminhando
aqueles que dependem de solugcao de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao nivel
imediatamente superior e decisérios em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho;

XI - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua
competéncia;

XIl - gerenciar as equipes de trabalho subordinadas, garantindo o cumprimento
e desenvolvimento das pessoas, bem como definindo papéis e atribuicoes;

Xlll - assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissoes, os Vereadores, o Diretor
Geral e demais 6rgaos nosassuntos da area;

XIV - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos e legislativos;
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XV - assessorar, quando solicitado, a Comissao de Licitagao;

XVI - gerenciar os contratos de prestacao de servicos.

Art. 3° - O ocupante do cargo de direcao e chefia nao podera, em hipétese
alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art. 4° - Cumpre aos servidores cujas atribuicées nao foram especificadas nesta
Resolugao observar as prescricoes legais e regulamentares, executar com zelo
e presteza as tarefas que lhes forem cometidas, cumprir as ordens e
determinacodes superiores e formular sugestoes ao aperfeicoamento do trabalho.

Art. 5° - A Camara Municipal de Apodi possui em sua estrutura um Conselho de
Etica, cujas funcdées e competéncias se encontram definidas no Regimento
Interno da Camara.
CAPITULO Il
DA SECRETARIA GERAL
Segaoll
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 6° - A Secretaria Geral é subordinada diretamente a Mesa Diretora,
Presidéncia e tem como fungbdes planejar, coordenar, supervisionar as
atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal, de acordo com as
deliberacoes da Presidéncia e da Mesa Diretora.

Paragrafo Gnico. Compete ao Secretario Geral.
| - planejar as atividades administrativas e legislativas da Camara;

Il - coordenar e supervisionar a execugao das deliberagcoes da Presidéncia e da
Mesa Diretora;

Il - manter contato com outros 6rgaos publicos, visando a efetivacao das
deliberacoes da Presidéncia e da Mesa;

IV - delegar aos demais 6rgaos da Camara atribuicoes visando a execucao das
decisoes da Presidéncia e da Mesa Diretora;

V - prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, Mesa
Diretora ou Vereadores, relativos as areas administrativa e legislativa;

VI - acompanhar e assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nas reunides
plenarias e demais eventos de natureza técnico-politicos relacionados as
atividades legislativas;

VIl - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas pelo Presidente.

Art. 7°-Ao Coordenador de Apoio Administrativo, servidor efetivo ou
comissionado de nivel superior ou médio, compete.

| - receber, registrar e controlar processos encaminhados a Presidéncia da
Camara Municipal, bem comoefetuar a distribuicao de expedientes;
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Il - auxiliar no agendamento e controle de férias e licengcas dos servidores
lotados na Presidéncia;

Il - organizar e manter atualizado o controle de processos, informando aos
interessados a sua tramitacao;

IV - manter organizado o arquivo corrente, exercendo controle dos processos e
encaminhando a Coordenadoria de Arquivo, quando for o caso, os processos
previamente triados;

V - proceder a expedicao de correspondéncias;
VI -auxiliar na programacao de trabalho e na agenda da Presidéncia;

VIl - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicao e o controle
de materiais, bem como a conservacao das instalacdoes fisicas, moéveis e
equipamentos da Presidéncia;

Vil - efetuar servigos de digitacao e reprografia;

IX - analisar e consolidar os pedidos de aquisicao de material, mobiliario e
equipamentos originados das subunidades, visando cumprir o calendario de
compras da Camara;

X - assuntos Estratégicos e Relagdes Institucionais, articular as diretrizes
politicas da Presidéncia e estabelecer prioridades nas atividades parlamentares
a serem realizadas, promover a interacao com outras instituicdoes e 6rgaos
publicos, em especial com escolas do Poder Legislativo de outros parlamentos.

Xl - executar outras atribuicoes afins.

CAPITULO Il
DOS GABINETES DOS VEREADORES
Secao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 8°- O Gabinete do Vereador é o 6rgao que tem por objetivo apoiar o Vereador
no exercicio de suas atribuicoes, por meio de assessores e assistentes.

Art. 9° - Aos Assessores de Gabinete dos vereadores compete supervisionar
todas as atividades do gabinete ao qual prestam servigos, coordenando e
controlando as tarefas e a conjugacao do esforco operacional, bem como
realizar estudos e pesquisas com o objetivo de assessorar no exame de
proposicoes de origem legislativa ou executiva.

| - O Assessor Parlamentar, orgao desvinculado da administracao e ligado aos
gabinetes dos vereadores, que tem por finalidade:

a) Assessorar o vereador em sua atividades legislativas e de relagao
publicas;

b) Informar, orientar e ajudar o vereador na elaboracao de projetos de leis;
resolucao e outros;

c) Organizar a agenda do vereador e cuidar de sua correspondéncias;

d) Informar ao vereador sobre fatos ou acontecimentos relacionados com
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administracao publica de modo que o vereador tome sua decisao ante o
conhecimento da causa;

e) Consutar a assessoria juridica sobre matéria de ordem legal, que esteja em
fase de elaboracao ou em tramitacao, de modo que o vereador fique informado
sobre o assunto;

f) Secretaria e promover a divulgacao dos pleitos do vereador junto ao
plenario da camara e das comissoes.

Il - Ao Assistente Parlarmentar compete, Contribuir com o desenvolvimento das
atividades parlamentares e legislativas:

a) auxiliar a atividade do parlamentar em suas esferas de atuacao;

b) sugerir medidas para melhoria da execugao das atividades parlamentares e
administrativas; representar o parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunioes;

c) prestar assisténcia na administragcao do gabinete parlamentar;

d) realizar outras atividades correlatas.

Art. 10°- preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunidées em que
deva participar o vereador.

Art. 11° - receber e preparar a correspondéncia do Vereador.

CAPITULO IV
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Segaoll
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 12° - O Gabinete da Presidéncia é o 6rgao que tem por objetivo apoiar o
Presidente e os membros daMesa Diretora no exercicio de suas atribuicoes.

Paragrafo Unico. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete.

| - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como
atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes
audiéncia;

Il - prestar apoio ao Presidente na organizacao e no funcionamento do Gabinete;

Il - assessorar o Presidente em suas relagoes politico-administrativas com a
populacao, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

IV - prover os servicos de apoio secretarial a Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

V - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das
atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizagcao parlamentar e o
estabelecimento e a racionalizacao de procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;
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VI - planejar e supervisionar a execugao de trabalhos que visem a colaboracao
e o assessoramento a Mesa, as Comissoes e aos Vereadores;

VIl - desenvolver programacao que garanta o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissoes;

Vil - encaminhar a Mesa Diretora a relacao dos projetos em condicdes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

IX - determinar a preparacao de proposicoes, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

X - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para
sancgao do Executivo Municipal,

Xl - providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;
XIl - fazer preparar os termos de posse dos Vereadores;

Xlll - promover e acompanhar a execucao das atividades de referéncia
legislativa, sinopse, biblioteca, documentacgao e arquivo legislativo e histérico da
Camara;

XIV - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara Municipal as ordens e os
comunicados do Presidente.

XV - atuar, em articulagcao com o Secretario Geral, no assessoramento politico-
administrativo ao Presidente, bem como na organizagao e no funcionamento do
Gabinete;

XVI - realizar o atendimento aos Vereadores e servidores encaminhados pelo
Presidente;

XVIl - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que
deva participar oPresidente;

XVIIl -receber e preparar a correspondéncia do Presidente;
XIX - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

XX - coordenar os contatos do Presidente com 6rgaos e autoridades, bem
como preparar sua agendadiaria;

XXI - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do
Presidente;

XXIl - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao
Gabinete;

XXIl1- promover as medidas necessarias a realizagcao de viagens pelo Presidente;

XXIV - controlar a tramitacao de documentos e processos de interesse do
Presidente;

XXV - executar outras atribuicoes afins.

Art. 13° - Ao Assessor de Imprensa da Camara compete.



w PODER LEGISLATIVO
22} . | CAMARA
'S | MUNICIPAL

2 5
R | DE APODI

| - exercer assessoria a Presidéncia em assuntos de jornalismo;
Il - auxiliar a Mesa Diretora e, eventualmente, os Vereadores;

Il - atuar em sintonia e articulacado com a Diretoria de Comunicacgao
Institucional da Camara Municipal;

IV - executar outras atribuicoes afins.

Art. 14° - Aos Assessores de Gabinete dos membros da Camara compete
supervisionar todas as atividades do gabinete ao qual prestam servicos,
coordenando e controlando as tarefas e a conjugacao do esfor¢co operacional,
bem como realizar estudos e pesquisas com o objetivo de assessorar no exame
de proposicoes de origem legislativa ou executiva.

CAPITULO V
DA PROCURADORIA DA CAMARA MUNICIPAL
Segaoll
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 15° - A Procuradoria da Camara Municipal tem por objetivo a representacao
judicial e extrajudicial daCamara Municipal, o assessoramento e a consultoria a
Presidéncia, a Diretoria Geral e aos 6rgaos da Camara, em assuntos de natureza
juridica, administrativa de responsabilidade do Poder Legislativo Municipal.

Art. 16° - Ao Procurador da Camara Municipal compete.

| - representar a Camara Municipal de Apodi, Estado do Rio Grande do Norte, em
qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em que esta seja autora ou ré,
oponente ou simplesmente interessada;

Il - controlar os processos judiciais e acompanhar agdées em andamento;

Il - acompanhar publicagées do Judiciario epromover os Recursos legais quando
necessario;

IV - controlar os prazos judiciais a serem cumpridos;
V - elaborar pecgas processuais;

VI - providenciar a estruturacao de apoio da Procuradoria promovendo
treinamento e aperfeicoamento constante do pessoal administrativo vinculado;

VIl - manter biblioteca minima necessaria para consultas e bom esempenho do
orgao;

VIl - orientar na realizacao de Processos Administrativos;

IX - elaborar os pareceres que lhe forem solicitados pelo Presidente, Mesa
Diretora, Comissoes e Diretorias, fazendo os estudos necessarios de alta

indagacao, nos campos das ciéncias juridicas para apresentar parecer juridico,
escrito e/ou verbal;

X - responder as consultas que lhe forem formuladas por esses 6rgaos, em
pronunciamento devidamente fundamentado no aspecto juridicol/legal;
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Xl- estudar e minutar termos de compromissos e responsabilidades, contratos,
convénios e atos em geral de interesse do poder Legislativo local;

XIl - analisar e dar parecer juridico nos procedimentos licitatérios;

XIll - assessorar, orientar e acompanhar a Controladoria Geral na elaboracao e
no controle do cumprimento da legislacao de controle interno;

XIV - visar os trabalhos elaborados pela Procuradoria da Camara Municipal,
introduzindo as modificagdes que julgar necessarias;

XV - vistar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara
Municipal;

XVI - assessorar, quando solicitado, a Comissao de Licitacao;

XVIl - conduzir os assuntos relacionados ao regime disciplinar, aos direitos e

deveres dos servidores municipais, bem como a apuracao de desvios de conduta
funcional e a promoc¢ao dos procedimentos disciplinares cabiveis;

XVIll - exercer coordenacao e apoio ao funcionamento das Comissoes
Permanentes de Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplina;

XIX - elaborar ou orientar a elaboracao das informacdes a serem prestadas em
resposta a solicitacoes e notificagcoes judiciais, do Ministério Publico e de outras
autoridades;

XXI - manter o Secretario Geral e o Presidente da Camara Municipal informados
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos;

XXIl - executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas pelo Presidente.

Secgao ll
Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 17° - Compete ao Coordenador de Apoio Administrativo.
| - receber, registrar e controlar processos encaminhados a Procuradoria da
Camara Municipal, bemcomo efetuar a distribuicao de expedientes;

Il - auxiliar no agendamento e controle de férias e licencas dos servidores
lotados na Procuradoria;

Il - organizar e manter atualizado o controle de processos, informando aos
interessados a sua tramitacao;

IV - manter organizado o arquivo corrente, exercendo controle dos processos e
encaminhando a Coordenadoria de Arquivo Publico, quando for o caso, os
processos previamente triados;

V - proceder a expedicao de correspondéncias;

VI -realizar e manter atualizado o controle de prazos e de intimacgoes;
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VIl - auxiliar na programacao de trabalho e na agenda dos Procuradores;

Vil - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicao e o controle
de materiais, bem como a conservagcao das instalagoes fisicas, moveis e
equipamentos da Procuradoria;

IX - efetuar servigos de digitacao e reprografia;

X - analisar e consolidar os pedidos de aquisicao de material, mobiliario e de
equipamentos originados das subunidades, visando a cumprir o calendario de
compras da Camara;

Xl - executar outras atribuicoes afins.

Secao lll
Da Procuradoria Juridica

Art. 18° - Compete ao Chefe da Procuradoria Juridica.

| - representar e defender, em juizo e fora dele, os interesses da Camara
Municipal na sua area de especialidade;

Il - manter o Procurador Chefe da Camara informado dos processos, das
providéncias adotadas e dos despachos e providéncias proferidas em juizo,
quando for o caso;

Il - controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagcao aos processos
judiciais e administrativos;

IV - executar atividades relacionadas com a defesa dos interesses da Camara
como parte, assistente ouoponente, nas agoes ou feitos judiciais na area de sua
jurisdicao;

V - elaborar as informacgdes a serem prestadas em resposta a solicitagcoes e
notificagcdes judiciais, do Ministério Publico, Tribunal de Contas e de outras
autoridades;

VI - preparar as informagcdes necessarias a manter o Diretor Geral e o
Presidente da Camara Municipalatualizados sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos;

VIl - desenvolver estudos, organizar legislagao, jurisprudéncia, pareceres e
outros documentos legais deinteresse para as atribuicées que lhe incumbem;

VIl - encaminhar mensalmente ao Procurador Chefe o relatorio da area sob sua
responsabilidade;

IX - promover reunides para discussao de assuntos de interesse do servico;
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X - prestar orientacao e assessoramento aos 6rgaos da Camara, na sua area
de competéncia, quandosolicitado;

XI - promover a normatizacao para expedicao de certidoes, oficios e dos atos
juridicos do Direito Administrativo, conforme legislagao em vigor;

Xl - examinar a legalidade de atos dos procedimentos licitatérios, de modo
especial dos editais, das atas de julgamento, dos contratos e demais acordos
celebrados;

Xlll - executar outras atribuicoes afins.

Secgao IV
Da Assessoria Juridica Legislativa

Art. 19° - Compete a Assessoria Juridica Legislativa.
| - analisar e emitir pareceres em processos legislativos;

Il - analisar proposicoes legislativas e atos normativos editados pelo Poder
Legislativo no que se refere asua constitucionalidade e legalidade;

Il - assessorar as Comissoes Legislativas e as Reunides Plenarias;

IV - controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagcao aos processos
legislativos, conforme ocaso;

V - executar atividades relacionadas com a defesa dos interesses nas agoes ou
feitos legislativos, na areade sua jurisdigcao;

VI - encaminhar mensalmente ao Procurador Chefe da Camara o relatério da
area sob suaresponsabilidade;

VIl - promover reunioes para discussao de assuntos de interesse do servico;

VIl - prestar orientacao e assessoramento aos 6rgaos da Camara, na sua area
de competéncia, quandosolicitado;

IX - elaborar as minutas de decreto legislativo de suspensao dos efeitos das
leis declaradasinconstitucionais e encaminhar conforme disposto no Regimento
Interno;

X - executar outras atribuicoes afins.

CAPITULO VI
DA CONTROLADORIA GERAL

Segao |
Dos Objetivos e da Competéncia

10
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Art. 20° - A Controladoria Geral tem como objetivos.

| - coordenar e supervisionar as atividades de controle interno do Poder
Legislativo;

Il - promover a realizacao e coordenar inspecgoes, verificagdoes e pericias nos
orgaos integrantes do Legislativo;

Il - examinar os convénios, contratos e ajustes celebrados pela Camara com os
seus respectivos processos e prestacoes de contas;

IV - promover auditoria sobre os sistemas contabil, orcamentario, financeiro, de
pessoal e demais sistemas administrativos, dos 6rgaos da Camara Municipal,
bem como sobre a gestao dos seus titulares;

V - promover o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da
atuacao da Administracao da Camara através dos seus 6rgaos;

VI -elaborar normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal visando
o aprimoramento de seu controle interno;

VIl - promover a orientacao preventiva, capacitacao e assisténcia técnica aos
gestores e servidores, objetivando o melhor cumprimento da legislagcao e das
normas em vigor e a observancia aos principios do controle interno;

VIl - acompanhar, levantar, fiscalizar e avaliar a gestao administrativa, contabil,
financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, objetivando a
verificagcao da legalidade e legitimidade de atos de gestao dos responsaveis e
avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

IX - examinar todas as demonstracoes contabeis, orcamentarias e financeiras,
inclusive os relatérios de gestao fiscal da Camara Municipal;

X - examinar as prestacoes de contas dos ordenadores de despesas e dos
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;

XI - examinar os gastos com a folha de pagamento e verificar o cumprimento dos
limites legais com pessoal e total da Camara Municipal;

XIl - orientar os gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas
funcdes eresponsabilidades;

Xlll - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos
programas de trabalho constantes do orgamento da Camara Municipal;

XIV - promover periodicamente auditorias internas, visando assegurar o
cumprimento das melhores praticas de gestao na Camara Municipal e, em casos
de constatacao de falhas ou irregularidades, recomendar as medidas aplicaveis;

11
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XV - promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora;

XVl - propor a Mesa Diretora a expedicao de atos normativos concernentes a
execucao e controle da gestao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial da Camara Municipal,

XVII - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XVIlI - desenvolver outras atividades inerentes a funcao do sistema de controle
interno determinadas por normas e legislagoes vigentes.

Art. 21° - Ao Controlador-Geral, servidor efetivo ou comissionado de nivel
superior, compete.

| - promover, planejar, organizar, coordenar, orientar e controlar as atividades
de controle interno da Camara Municipal;

Il - promover, dirigir, orientar e controlar as inspecoes, verificagcoes e pericias
nos 6rgaos integrantes da Camara Municipal;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV - examinar e recomendar as solugdées pertinentes nos relatérios e nas
demonstracoes contabeis, orcamentarias e financeiras da Camara Municipal;

V - exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial do Poder
Legislativo, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade,
verificando a compatibilidade da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orcamentaria Anual com o Plano Plurianual;

VI -participar daelaboracao dos Relatérios de Execugao Orcamentaria e Gestao
Fiscal;

VIl - examinar as prestagoes de contas das areas de Patrimoénio, Almoxarifado e
de Financas;

Vil - coordenar a preparagao e o encaminhamento das Prestagcdoes Anuais de
Contas e diligéncias ao Tribunal de Contas do Estado;

IX -acompanhar e avaliar as agoes setoriais a cargo da Controladoria no ambito
da Camara Municipal,

X -propor, as autoridades municipais competentes, a aplicacao das penalidades
cabiveis aos gestores inadimplentes;

Xl - orientar os 6rgaos competentes da Camara sobre os tramites a serem
observados nos processos licitatorios;
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Xl - participar da elaboracao de relatérios sobre a execugcao dos contratos e
convénios celebrados pela Camara;

XIlll - supervisionar a execugcao dos contratos e convénios quanto as
responsabilidades da Camara, as exigéncias e ao processo de fiscalizagao;

XIV - propor a instauracao de inquéritos e a realizacao de sindicancias para a
apuracao de irregularidades, assegurando o acompanhamento dessas
atividades;

XV -zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno;
XVI - executar outras atribuicoes afins.

§ 1° Ao ocupante do cargo de Controlador Geral da Camara Municipal e aos
demais servidores que integram a Controlaria Geral, sao asseguradas as
seguintes garantias.

| -independéncia profissional para o desempenho das atividades;

Il - acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio das
funcoes de controle interno.

§ 2° O agente publico que, por acao ou omissao, causar embaraco,
constrangimento ou obstaculo a atuagcao dos servidores da Controlaria Geral no
desempenho de sua fungodes institucionais, ficara sujeito a responsabilizacao
administrativa, civil e penal.

Art. 22° - Caso sejam constatadas irregularidades ou ilegalidades pela
Controlaria Geral, a autoridade responsavel para a tomada de providéncias sera
cientificada, devendo sempre proporcionar a oportunidade de esclarecimentos
sobre os fatos levantados.

§ 1° Nao havendo a regularizacao da situacao encontrada, ou nao sendo os
esclarecimentos apresentados suficientes para elidi-las, o fato sera
documentado e levado a conhecimento da Mesa Diretora, para as providéncias
cabiveis.

§ 2° Em caso de nao serem tomadas providéncias cabiveis pela Mesa Diretora
para a regularizagao da situacao apontada, o Controlador Geral comunicara o
fato ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 23° - A Prestacao de Contas da Camara Municipal sera organizada pela
Controladoria Geral da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Constara da Prestacao de Contas de que trata este artigo
relatério e certificado de auditoria, com o parecer do Controlador Geral, que
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consignara qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada, indicando as
medidas adotadas para corrigir as faltas encontradas.

CAPITULO VII
OUVIDORIA
Secao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 24° - A Ouvidoria da Camara Municipal tem como objetivo a coordenacgao e
supervisao dos encaminhamentos referentes as reclamacoes recebidas por ela,
verificando a solugao e encaminhamento de resposta ao reclamante.

Art. 25° - Constituem competéncias da Ouvidoria.

| - receber queixas, reclamagoes e sugestdoes dos cidadaos, observada a
legislacao sobre acesso a informacao;

Il - dar ao cidadao resposta a questao apresentada, no menor prazo possivel,
com clareza e objetividade,observada a legislacao sobre acesso a informacao;

Il - solicitar esclarecimentos e documentos das areas da Camara, visando
atender a questao suscitada pelo cidadao;

IV - tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de
comunicacao, referentesao funcionamento da Camara Municipal de Apodi;

V - propor a Mesa Diretora providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

VI - comunicar a Mesa Diretora condutas de agentes politicos e publicos do
Poder Legislativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no
exercicio da funcao publica;

VIl - sugerir medidas para a preservacao e a defesa do interesse publico, o

restabelecimento da legalidade e a responsabilidade politica, administrativa,
civil e criminal, conforme o caso;

Vil - proceder, apdés o conhecimento de atos previstos nos incisos VI e VIl
praticados por Vereadores, o envio de expediente e da documentacao probatoéria
para leitura durante o expediente paraconhecimento do Plenario e posterior
remessa ao Ministério Publico;

IX - apresentar relatério mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem
prejuizo de outros que se fizerem necessarios.

Art. 26° - Ao Ouvidor Geral compete.

| -ouvir e anotar as queixas, criticas e sugestoes de qualquer cidadao;
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Il - receber denuncias de atos de improbidade administrativa e de
irregularidades praticadas por agentespoliticos e servidores publicos do Poder
Legislativo Municipal;

Il - promover as agoes necessarias a apuracao da veracidade das reclamagoes
e denuncias e, sendo o caso, leva-las ao conhecimento da Mesa Diretora;

IV - apresentar, mensalmente, a Mesa Diretora relatério circunstanciado das
atividades da Ouvidoria;

V -responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu interesse;

VI - executar outras atribuicoes afins.

CAPITULO ViII
DA DIRETORIA DE COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
Secao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 27° - A Diretoria de Comunicacao Institucional é responsavel pela
coordenacao das acoes decorrentes da politica de comunicagao institucional
da Camara Municipal de Apodi.

Art. 28° - A Diretoria de Comunicacao Institucional exerce as seguintes fungoes
basicas.

| - propor e coordenar a politica de comunicacao externa e interna do Poder
Legislativo Municipal;

Il - promover a divulgacao de fatos e acdes de interesse publico de modo a
assegurar ademocratizacao do acesso a informacgao e a transparéncia na gestao
publica;

Il - apoiar os 6rgaos internos na divulgacao de suas iniciativas e em seu
relacionamento institucional com os demais segmentos locais;

IV - relacionar-se com a midia e os veiculos de comunicagao para todos os
fins;

V - acompanhar e analisar noticiarios sobre a Camara com a finalidade de
contribuir para a construgcao de uma imagem positiva do Legislativo e avaliar as
tendéncias na divulgacao e sua repercussao junto a opiniao publica;

VI -estudar e implantar recursos eletrénicos de comunicacgao visando aprimorar

o relacionamento entreos 6rgaos do Legislativo e entre estes e o publico, em
articulacao com a Diretoria de Tecnologia da Informacgao e Telecomunicagao;
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VIl - colaborar na organizacao de entrevistas demandadas e concedidas pelo
Presidente, Vereadores e representantes dos 6rgaos da Camara;

VIl - realizar pesquisas de opiniao publica visando ao acompanhamento da
imagem da Camara Municipal;

IX - manter atualizado o site da Camara na Rede Mundial de Computadores;
X -responsabilizar-se pelo cerimonial da Camara Municipal;

Xl - informar os servidores sobre assuntos administrativos e de interesse
geral;

XIl - executar outras atribuicoes afins.

Paragrafo unico. A Diretoria de Comunicacgao Institucional compreende em sua
estrutura interna as seguintes unidades:

| - Coordenadoria de Comunicacao Social;
Il - Coordenadoria de Relagdes Publicas e Cerimonial.
Art. 29° - Ao Diretor de Comunicacao Institucional compete.

| -coordenar o processo de criagao, implantacao e desenvolvimento da politica
de comunicacao institucional da Camara Municipal;

Il - desenvolver estratégias de divulgacao das acoes da Camara Municipal para
o publico interno e externo;

Il - dirigir, orientar e controlar a organizagao, gestao e funcionamento de todos
os servicos a cargo da Diretoria de Comunicacao Institucional,

IV - dirigir as atividades cuja execucao é centralizada na Diretoria de
Comunicacao Institucional e orientar, supervisionar e controlar as atividades
semelhantes a essas quando executadas por outros 6rgaos da Camara;

V - coordenar e acompanhar campanhas institucionais e producao de material
editorial e promocional para a Camara;

VI - articular-se com os 6rgaos da Camara objetivando acgodes integradas de
comunicacao social;

VIl - coordenar e acompanhar a organizacao de entrevistas concedidas pelo

Presidente, Vereadores e representantes dos 6rgaos da Camara, juntamente
com o Assessor de Imprensa;
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VIl - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater
publico da Camara e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela
realizadas;

IX -coordenar e executar outras atribuicoes afins.
Secao ll
Da Coordenadoria de Relagdes Publicas e Cerimonial
Art. 30° - Compete a Coordenadoria de Relagcdes Publicas e Cerimonial.
| - programar, coordenar e orientar os trabalhos nas reunidées solenes,
solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais
da Camara Municipal;

Il - organizar e manter atualizado cadastro de entidades e autoridades;

Il - recepcionar, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, os visitantes
oficiais;

IV - acompanhar o Presidente em atos publicos;
V - orientar o operador de audio e video durante as atividades plenarias;

VI - atuar em parceria com a Assessoria de Imprensa e a TV Camara em
eventos oficiais;

VIl - observar, avaliar e zelar pela imagem institucional nas midias externas;
VIl - planejar e coordenar as atividades de copeiragem;
IX -executar outras atribuicoes afins.

Secao lll
Da Coordenadoria de Comunicagao Social

Art. 31° - Compete a Coordenadoria de Comunicacao Social.

| - propor e coordenar agcoes de divulgacao especificas para o publico interno;

Il - criar e ordenar meios de comunicacao interna abrangendo todas as
dependéncias da Camara;

Il - promover a divulgacao interna e externa de todos os eventos e agdes
desenvolvidos pela CamaraMunicipal,
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IV - produzir conteudo, estruturar e atualizar a intranet;

V - promover a instalacao e a manutencao de quadros indicativos e de aviso,
bem como a sinalizagcaointerna de 6rgaos da Camara;

VI - normatizar e padronizar a produgcao de texto e imagem visando a criagao
de identidade textual evisual das divulgacoées de interesse publico;

VIl - manter contato permanente com os Vereadores e 6rgaos da Camara,
visando subsidiar a assessoriade imprensa da Camara;

Vil - observar, avaliar e zelar pela imagem institucional nas midias externas;
IX - executar outras atribuicoes afins.

Secgao IV
Da Coordenadoria de Televisao

Art. 32° - TV Camara e a Coordenadoria de Comunicacao Social na divulgagcao
das agdes da Camara, propiciando a aproximacao do Legislativo com a
sociedade civil.

CAPITULO IX
DA ORGANIZAGAO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO DE APODI
Secéao |
Dos Objetivos

Art. 33° - A Escola do Legislativo de Apodi tem como objetivos.

| - oferecer aos parlamentares e aos servidores da Camara Municipal de Apodi
suporte conceitual e treinamento para a elaboragcao de normas legais e para o
exercicio do poder de fiscalizagao;

Il - oferecer aos servidores da Camara Municipal conhecimentos técnicos para
o exercicio de suas funcoes, considerando suas lotacdes e suas atribuigcoes;

Il - qualificar os servidores da Camara Municipal nas atividades de suporte
técnico- -administrativo, ampliando a sua formacao em assuntos de interesse da
atividade da instituicao, em conjunto com a Diretoria de Gestao de Pessoas;

IV - estimular a pesquisa técnico-académica voltada a Camara Municipal de
Apodi, em cooperacao com outras instituicdes de ensino, através de convénios;

V - realizar projetos de educacao politica visando ao exercicio da cidadania,
inclusive com a edicao de peridodicos e cartilhas ou publicagdes com esse fim;

VI - apoiar e desenvolver programas para o fortalecimento do Poder
Legislativo;
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VIl - integrar e gerenciar convénios com outras casas legislativas e respectivas
associagoes, com os 6rgaosdos poderes da Uniao, com os Tribunais de Contas e
com o Ministério Publico, propiciando atividades conjuntas e a realizacao de
cursos de capacitagao técnica presenciais ou a distancia;

VIll- constituir parcerias, termos de cooperacao e convénios com faculdades,
universidades e outras instituicoes de ensino que promovam atividades de
capacitacao presenciais ou a distancia, de formacao académica ou poés-
académica;

IX - participar de convénios com entidades que atuem junto a Administracao
Publica, realizando atividades de capacitacao por meio de videoconferéncias e
treinamentos a distancia ou presenciais que permitam a participacao de
parlamentares, servidores e agentes politicos;

X - atuar em parceria com a TV Camara e a Coordenadoria de Comunicagcao
Social na divulgacao das acdées da Escola, propiciando a aproximacao do
Legislativo com a sociedade civil;

Xl - A Escola do Legislativo de Apodi, subordinada a Presidéncia da Camara
Municipal de Apodi, conta com a seguinte estrutura organizacional;

Xll- Diretoria Académica;

Xlll- Coordenadoria Pedagogica;
XIV - Secretaria Escolar.

Art. 34° - A Diretoria Académica compete.

| -dirigir as atividades da Escola e tomar as providéncias necessarias ao seu
funcionamento;

Il - elaborar, juntamente com a Coordenacao Pedagégica, o Plano Anual de
Capacitacao e Qualificagcao da Escola, em articulagao com todos os 6rgaos da
Camara;

Il - propor convénios, termos de parceria e outras iniciativas que visem ao
aprimoramento institucional e funcional da Escola;

IV - atuar em sintonia e, sempre que possivel, em conjunto com a Diretoria de
Gestao de Pessoas da Camara Municipal;

V -representar a Escola junto a Mesa da Camara e entidades externas;

VI - elaborar relatério anual de atividades e submeté-lo a Presidéncia da
Camara;
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VIl - assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da
Escola;

IX - cumprir e fazer cumprir o regimento da Escola;

X - definir as linhas tematicas e as diretrizes de organizagcao e funcionamento
dos cursos, programas e eventos oferecidos pela Escola;

XI - definir as linhas tematicas e as diretrizes de fomento a estudos, pesquisas e
formacao especializada da Escola;

Xl - elaborar, em conjunto com a Coordenadoria Pedagoégica, a proposta
orcamentaria anual da Escola, em articulagao com a Central de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional;

XIll - aprovar os projetos institucionais que lhe forem submetidos, referentes aos
cursos, programas e eventos oferecidos;

XIV - aprovar a programacao anual de capacitacao permanente e de
desenvolvimento de competéncias individuais e organizacionais, bem como o
respectivo cronograma, elaborados e submetidos pela Coordenadoria
Pedagoégica da Escola;

XV -propor a Mesa da Camara a publicagao de revista ou boletim dos resultados
dos estudos e pesquisas e de outros relacionados com os objetivos da Escola;

XVl - sugerir a contratacao de professores, instrutores, palestrantes,
consultores e conferencistas da Escola;

XVIl - orientar os trabalhos administrativos e académicos da Escola;

XVIIl - gerir os recursos das atividades finalisticas da Escola de acordo com
a previsao orcamentaria;

XIX - supervisionar as atividades de capacitacao permanente, os programas, os
projetos especiais e outras atividades constantes do Plano Anual de Capacitacao
e Qualificacao da Escola;

XX - examinar demandas apresentadas a Escola para a formulacao de
programas e de acoes pedagoégicas e andragogicas;

XXI - implementar as deliberagoées tomadas pela Presidéncia da Camara;
XXIl - validar certificados e diplomas submetidos a Escola;

XXlll - proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos servidores
lotados na Escola;

20



PODER LEGISLATIVO

Sy
22} . | CAMARA
'S | MUNICIPAL

2 5
R | DE APODI

XXIV - subsidiar ou instruir processos administrativos com informacgoes
relacionadas as capacitagcdoes promovidas para a emissao de atestado de
capacidade técnica;

XXV - propor aPresidéncia aimplantacao de projetos para divulgacao das acoes
da Escola em parceria com a TV Camara.

Secao ll
Da Estrutura

Art. 35° - A Coordenadoria Pedagogica compete.

| - coordenar as atividades do Plano Anual de Capacitacao e Qualificacao da
Escola;

Il - auxiliar o Diretor Académico no levantamento de lacunas de competéncias
e de necessidades de desenvolvimento e capacitacao continua no ambito da
Camara Municipal;

Il -acompanhar e avaliar o desenvolvimento de cursos e programas, de projetos
especiais das atividades de capacitacao e de eventos desenvolvidos pela Escola,
bem como o desempenho dos instrutores, professores e conferencistas;

IV - elaborar projetos de educacao politica visando ao exercicio da cidadania,
inclusive com a edicao de periédicos e cartilhas ou publicagdoes com esse fim,
submetendo-os a Diretoria Académica;

V  -emitir pareceres técnicos quanto as atividades pertinentes a Escola quando
solicitados pela Presidéncia, por outros 6rgaos administrativos e por comissoes
da Camara Municipal de Apodi;

VI - submeter a aprovacao do Diretor Académico a parceria ou contratacao de
professores, instrutores, palestrantes, consultores e conferencistas dos
programas, capacitacoes e eventos promovidos pela Escola;

VIl - promover a elaboracao e a revisao periédica do projeto pedagégico e
andragogico da Escola e submeté-lo a aprovacao da Diretoria Académica;

VIll - encaminhar a Diretoria Académica relatérios semestrais das atividades
desenvolvidas;

IX - colaborar com a Diretoria Académica na elaboracao de projetos para
divulgacao das acdes da Escola em parceria com a TV Camara;

X - atuar em conjunto com a Coordenadoria de Saude e Qualidade de Vida nas
acoes por ela promovidas que necessitem de apoio pedagégico e andragoégico;
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XI - promover, no inicio de cada legislatura, programa de ambientacao para os
novos vereadores e assessores;

XIl - propor a implantacao de ensino a distancia, com a finalidade de favorecer
maior participacao e a formacao politica e cidada de servidores, de agentes
politicos e da comunidade em geral nas areas de atuacao da Camara;

Xl - acompanhar os eventos promovidos por outros 6rgaos administrativos e
comissdes da Camara Municipal de Apodi quando for necessario apoio
pedagoégico e andragodgico;

XIV - elaborar projetos institucionais referentes a sua area de atuacao e
submeté-los a aprovacao da Diretoria Académica;

XV - desenvolver outras atividades inerentes a sua funcao, bem como aquelas
designadas pela DiretoriaAcadémica.

Art. 36° - A Secretaria Escolar compete.

| - manter base de dados de profissionais, professores, instrutores,
especialistas e entidades conveniadas;

Il -lavrar as atas das reunioes;

Il - receber, registrar e controlar os processos encaminhados a Escola
Legislativa, bem como efetuar a distribuicao de expedientes;

IV - controlar o recebimento, a guarda e a distribuicao de materiais, bem como
os servicos de conservacgao das instalagoes fisicas, moveis e equipamentos da
Escola;

V - contribuir para a elaboracao do Plano Anual de Capacitacao e Qualificacao
da Escola;

VI - prover as necessidades de material e infraestrutura para o
desenvolvimento das acdes da Escola;

VIl - organizar e controlar os certificados emitidos pela Escola;
VIl - manter atualizado o registro de capacitagoes executadas;

IX - auxiliar a Diretoria Académica na elaboracao de projetos para divulgacao
das acoes da Escola em parceria com a TV Camara;

X -dar apoio a Diretoria Académica na instrucao de processos administrativos

com informacgoes relacionadas as capacitagdes promovidas, para a emissao de
atestado de capacidade técnica;
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XI - desenvolver outras atividades inerentes a sua fungcao, bem como aquelas
designadas pela Diretoria Académica.

St iy

CAPITULO X
DA SECRETARIA GERAL
Segao |
Dos Objetivos e da Competéncia
Art. 37° - A Secretaria Geral € o 6rgao responsavel pela gestao estratégica
institucional que tem por finalidade prestar os servicos administrativos da

Camara Municipal, bem como as atividades de apoio parlamentar, de acordo com
as deliberacoes da Mesa Diretora.

Paragrafo inico. Ao Secretaria Geral apresenta a seguinte estrutura interna.
Il - Central de Contratos e Convénios ;

Il - Central de Planejamento e Desenvolvimento Institucional;
IV - Diretoria de Assuntos Legislativos;

V - Diretoria de Gestao de Pessoas;

VI - Diretoria de Materiais e Patrimonio;

Vil - Diretoria de Financas;

Vill - Diretoria de Infraestrutura e Servicos;

IX - Diretoria de Tecnologia da Informacao e Telecomunicacao;
X - Diretoria de Gestao Documental;

Xl - Coordenadoria de Apoio Administrativo.

Art. 38° - Compete ao Secretario Geral coordenar, orientar, planejar e controlar
as atividades relacionadas.

| -ao apoio parlamentar, provendo os servigcos secretariais necessarios a Mesa
Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

Il - as atividades de apoio administrativo, provendo a execugao dos servigos de
gestdo de pessoas, inclusive a revisdo da organizacao dos Gabinetes dos
Vereadores, de materiais e patriménio, de licitacées, de financas, de
infraestrutura e servigos, do desenvolvimento e uso de tecnologia da informacao
e telecomunicacao, da comunicacao institucional, bem como de todos os
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servigcos auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara Municipal;

Il - as atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de
elaboracao e gerenciamento de contratos, bem como de documentacao, registro
e protocolo.

Art. 39° - Compete ao Coordenador de Apoio Administrativo.

| - receber, registrar e controlar processos encaminhados a Diretoria Geral,
bem como efetuar a distribuicao de expedientes;

Il - auxiliar no agendamento e controle de férias e licengcas dos servidores
lotados na Diretoria-Geral;

Il - organizar e manter atualizado o controle de processos, informando aos
interessados a sua tramitacao;

IV - manter organizado o arquivo corrente, exercendo controle dos processos e
encaminhando a Coordenadoria de Arquivo Publico, quando for o caso, os
processos previamente triados;

V - proceder a expedicao de correspondéncias;

VI -realizar e manter atualizado o controle de prazos das atividades e tarefas;

VIl -auxiliar na programacao de trabalho e na agenda do Diretor Geral e Adjunto;

VIl - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicao e o controle
de materiais, bem como a conservacao das instalagoes fisicas, moéveis e
equipamentos do gabinete da Diretoria Geral;

IX - efetuar servicos de digitacao e reprografia;X - executar outras atribuicoes
afins.
Secao ll
Da Central de Contratos e Convénios

Art. 40° - A Central de Contratos e Convénios é responsavel pelos processos
administrativos relacionados a elaboracao, firmatura, acompanhamento e
prestacao de contas dos contratos, convénios, acordos e ajustes firmados pela
a Camara Municipal.

Paragrafo Gnico. Compete ao Chefe da Central de Contratos e Convénios.

| - coordenar os processos de elaboracgao e firmatura de contratos, convénios,
acordos e ajustes da Camara Municipal, em articulacao e sob orientacdao da
Procuradoria da Camara;

Il - estabelecer, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informacgao e
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Telecomunicacao, sistema adequado para o funcionamento e controle dos
contratos e convénios;

Il - manter atualizados os controles sobre prazos e execucao de todos os
contratos e convénios da Camara, em articulagdo com as Diretorias
responsaveis pelas areas de objeto da contratacao;

IV - propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos contratos e
convénios, implementando-os em conjunto com as demais unidades;

V - participar da elaboracao de relatérios sobre a execugao dos contratos e
convénios celebrados pela Camara;

VI - acompanhar a execugcao dos contratos e convénios quanto as
responsabilidades da Camara, as exigéncias e ao processo de fiscalizagao;

VIl - organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados
pela Camara;

VIl - encaminhar as unidades executoras copias dos contratos e convénios
firmados pela Camara;

IX - propor ao Diretor Geral, quando necessario, a tomada de medidas
reguladoras em caso de descumprimento do contrato pelos fornecedores,
inclusive a aplicagcao de penalidades;

X - atestar o recebimento dos materiais e servigcos, em conjunto com o fiscal,
para posterior liberagcao dos pagamentos;

Xl - controlar os documentos a serem apresentados pelas empresas antes da
liberacao dos pagamentos;XIl - executar outras atribuicoes afins.

XIll - elaborar minutas de contratos, convénios e demais ajustes a serem firmados
pela Camara Municipal de Apodi.

Secao lll
Da Central de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Art. 41° - A Central de Planejamento e Desenvolvimento Institucional é
responsavel pela coordenacao da politica de planejamento e desenvolvimento

institucional da Camara Municipal, em articulacao com todos os 6rgaos e em
consonancia com os instrumentos de gestao existentes.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe da Central de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional:

| - assessorar o Presidente e os 6rgaos da Camara na formulagao de politicas e
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diretrizes de acao, com vistas ao processo de planejamento integrado da
instituicao;

Il - promover, dirigir, controlar, avaliar e aprimorar a elaboracao de estudos
técnicos e analises para a formulagcao de propostas para a gestao estratégica, o
planejamento e o desenvolvimento institucional; bem como, a programacao
orcamentaria;

Il - coordenar os processos de tramitacao da Lei do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria Anual, em articulagao com os
demais 6rgaos;

IV - promover a implantacao e manutencao de bancos de dados destinados ao
planejamento institucional e ao desenvolvimento de estudos e projetos na area,
em articulagcao com a Diretoria de Tecnologia da Informacgao e Telecomunicagao;

V - exercer o acompanhamento da execugao orcamentaria em articulagcao com
a Diretoria de Financas;

VI - estabelecer fluxos permanentes de informacao com os demais 6rgaos da
Camara;

VIl - organizar processos, eventos, estudos e orientacoes com o objetivo
especifico de assessorar e apoiar os 6rgaos da Camara na elaboracao dos seus
Planos Estratégicos de Gestao;

VIl - elaborar manuais de orientagcdes com procedimentos metodolégicos na
area do planejamento e gestao estratégica publica municipal, com vistas a apoiar
e viabilizar a organizacao e o controle da gestao;

IX - empreender e coordenar processos de modernizacao administrativa,
através de estudos de racionalizacao, melhoria de tramitagcao processual,
normas e instrucoes de procedimentos;

X - responder pela atualizagcao da estrutura organizacional e do regulamento
interno da Camara Municipal, sempre que for necessario e solicitado,
preferencialmente, através de processos participativos que envolvam os demais
oérgaos;

XI - analisar dados estatisticos de acordo com as necessidades dos 6rgaos
usuarios, assim como elaboraro Relatéorio Anual de Atividades da Camara, o
Relatério da Gestao, Boletins e outros afins, em articulacao com os demais
oérgaos;

Xl - elaborar levantamentos institucionais, a serem utilizados como suporte ao
processo gerencial, bem como analisar e oferecer subsidios para a elaboracao
e/ou atualizacao dos Planos de Desenvolvimento ede Gestao;

Xlll - propor, analisar e implantar dinamicas, procedimentos, mecanismos,
metodologias e instrumentos para avaliagao interna das acées da Camara nas
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diversas areas de atuacao;

XIV - executar outras atribuicoes afins.

Segao IV
Da Diretoria de Assuntos Legislativos
Subsegiao |
Dos Objetivos e da Estrutura

Art. 42° - A Diretoria de Assuntos Legislativos tem por objetivo a execucao das
atividades de apoio ao processo legislativo, aos Vereadores, as Comissdes da
Camara Municipal, aos setores administrativos e apopulacgao.

Paragrafo unico. A Diretoria de Assuntos Legislativos apresenta a seguinte
estrutura interna.

| - Coordenadoria de Processo Legislativo e Apoio as Comissoes;

Il - Coordenadoria de Atendimento ao Plenario e Registro Parlamentar e
Revisao;

Art. 43° - Compete ao Diretor de Assuntos Legislativos orientar, supervisionar,

planejar e controlar as atividades relacionadas ao processo legislativo, ao apoio
as Comissoes e aos procedimentos administrativos.

Subsecio |
Da Coordenadoria de Processo Legislativo e Apoio as Comissdes

Art. 44° - Compete a Coordenadoria de Apoio as Comissodes.

| - responder pelo recebimento das proposicoes em Plenario e destinadas as
Comissoes, para exame e parecer nos prazos regimentais;

Il - manter-se permanentemente informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas Comissoes;

Il - dirigir os servigos de secretariado das reunidoes das Comissoes relativos a
redacao, digitacao e revisao de atos e demais documentos elaborados, além de
providenciar a gravacao das reunioes;

IV - organizar as audiéncias e debates publicos, tomando as providéncias
quanto a redacgao, digitacao, revisao dos atos e demais documentos elaborados,
bem como, a gravacgao e a publicacao;

V - realizar pesquisas e levantamentos necessarios ao exame das matérias a
serem analisadas nas Comissoes;

VI - dirigir as atividades referentes a emissao de pareceres e demais textos
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legislativos, analisados e elaborados nas Comissbdes, para sua ultimacao e
expedicao, providenciando a numeracao, digitalizacao eanexag¢ao no sistema de
acompanhamento ao processo legislativo;

VIl - encaminhar a Diretoria de Assuntos Legislativos as matérias, com os

respectivos pareceres, que estejam em condicdes de figurar na Ordem do Dia ou
de ser arquivadas;

VIl - auxiliar na tramitacao dos projetos nas Comissdes Permanentes;
IX - proceder a publicacao de convocacao de audiéncias publicas;

X -orientar e informar as Comissdoes Permanentes quanto aos processos aptos
para realizacao de audiéncias e debates publicos

Xl - providenciar a juntada, quando necessario, de emendas, substitutivos,
oficios e demais documentos pertinentes ao processo;

XIl - viabilizar o acesso as informacgoes das proposicoes dos Vereadores;
Xlllnumerar e registrar no sistema de acompanhamento de processo legislativo,
informacoes dos projetos em geral, bem como pesquisar a existéncia de matérias
correlatas;

XIV- zelar pela observancia das normas de processo legislativo;

XV - controlar e registrar os langamentos das tramitagoées dos processos;

XVI- organizar e manter arquivo das proposi¢coes em tramitacao para posterior
anexacao dos documentos cabiveis;

XVIl - controlar os prazos dos projetos encaminhados quanto a publicagao de
Leis, Decretos Legislativos, Resolugoes e Propostas de Emenda a Lei Organica e
de projetos vetados pelo Executivo;

XVIIl - atender a Assessoria dos Vereadores para esclarecimentos quanto a
elaboracao de proposituras e orientar, sempre que solicitado, sobre as
proposicoes a serem protocoladas, analisando a redacao e a técnica legislativa;

XIX - controlar a finalizagcao dos processos, bem como separar os processos e
documentos resultantes das reunioes;

XX - digitalizar projetos, emendas e substitutivos, atualizando a tramitacao
desses e encaminhando para as juntadas pertinentes;

XXI - assessorar a Mesa durante as reunioes ordinarias e extraordinarias de
acordo com a escala; XI - digitar autégrafos e proposicoes;

XXIl - executar outras atribuicoes afins.
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Subsecao |l
Da Coordenadoria de Atendimento ao Plenario e Registro Parlamentar e
Revisao

Art. 45° - Compete a Coordenadoria de Atendimento ao Plenario e Registro
Parlamentar e Revisao.

| - elaborar o ementario das reunioes ordinarias;

Il - digitar a correspondéncia oficial, com assinatura eletrénica do Presidente,
das proposicoes lidas e/ouaprovadas em Plenario;

Il - incluir as informacodes em sistema de apoio ao processo legislativo;

IV - elaborar e digitar as pautas das reunioes;

V - acompanhar a publicacao e convocacao das reunioes;

VI - receber e fazer juntada de emendas, substitutivos e outros documentos;

VIl - coordenar, supervisionar e orientar o exercicio das atividades da
Coordenadoria relacionadas com oPlenario;

VIl - assessorar a Mesa durante as reunioes;

IX - registrar, para fins de pesquisa, datas, horarios, Presidentes em
exercicio, proposi¢coes, autores,assuntos e votagoes de cada reuniao;

X - revisar a redacao dos textos produzidos pelo Legislativo ap6és a aprovacao
e antes doencaminhamento para publicacao;

Xl - revisar as pautas das reunides, publicar e distribuir;
Xl - revisar o ementario das reunioes ordinarias e distribuir;
XIll - publicar as convocagoes de reunidoes solenes;

XIV - preparar a correspondéncia ao Prefeito sobre resultado da votacao de
vetos, bem como proceder a sua publicacao;

XV - revisar os encaminhamentos dos requerimentos e mogoes;
XVI - revisar e publicar projetos de proposicoes em geral;

XVII - elaborar e conferir todas as atas das reunioes;

XVIII - executar outras atribuicoes afins.
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Secao V
Da Diretoria de Gestao de Pessoas
Subsecgiao |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 46° - A Diretoria de Gestao de Pessoas tem os seguintes objetivos.

| - propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagao com os 6rgaos da
Camara Municipal, politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selegcao, ao
desenvolvimento, a capacitacao, a avaliagcaode desempenho, saude e qualidade
de vida dos servidores;

Il - executar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais, ao controle de frequéncia, a elaboragcao das folhas de pagamento e
aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores;

Il - manter e atualizar um cadastro funcional central com o dimensionamento da
forca de trabalho do legislativo municipal, buscando a lotacao ideal dos
servidores, conforme o perfil e a qualificacao de cada um, compatibilizada com a
necessidade dos 6rgaos;

IV - promover os servicos de apoio e inspecao de saude dos servidores
municipais para fins de admissao,licenca e outros fins, bem como de técnicas e
métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da Camara;

V - planejar e executar, através de atuacao conjunta com a Escola do Legislativo
de Apodi, atividades relativas a qualificagcao, capacitacao e motivagcao dos
servidores.

Art. 47° - Compete ao Diretor de Gestao de Pessoas.

| - responder pela valorizacao e desenvolvimento do servidor, mediante a
proposicao de politicas e diretrizes de pessoal articuladas com a missao e os
objetivos do Poder Legislativo municipal;

Il - propor o desenvolvimento e implantar, em articulagao com a Diretoria de
Tecnologia da Informacgcaoe Telecomunicacgao, sistemas de informacao de gestao
de pessoas, que permitam o cumprimento das orientacoes relativas a
administracao de pessoal, bem como a producao de informacoes gerenciais;

Il - coordenar, anualmente, a elaboracao de proposta orcamentaria e o
gerenciamento da execugao financeira relativos as agoes de gestao de pessoas;

IV - cooperar nos assuntos relacionados ao regime disciplinar, aos direitos e

deveres dos servidores municipais, bem como a apuracao de desvios de conduta
funcional e a promoc¢ao dos procedimentos disciplinares cabiveis;
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V - planejar, dirigir, supervisionar e acompanhar as acdes da Diretoria,
realizadas através das equipes das Coordenadorias e da Geréncia, no
desenvolvimento dos objetivos constantes desta Resolucao;

VI - executar outras atribuicoes afins.

Subsecgiao Il
Da Coordenadoria de Gestao de Pessoal

Art. 48° - A Coordenadoria de Gestao de Pessoal é responsavel por.
| - coordenar as agoes de registro e movimentacao de pessoal;

Il - promover o registro de informacgoes de servidores nos sistemas de controle
e operagoes deprocessamento da folha de pagamento;

Il - propor e elaborar atos e examinar processos e procedimentos relativos a
aplicacao e cumprimentoda legislacao de pessoal vigente, em articulacao com a
Procuradoria Administrativa.

Art. 49° - Registrar toda a vida funcional dos servidores da Camara.

Art. 50° - Ao Coordenador de Gestao de Pessoal, servidor de nivel superior
completo ou médio, compete:.

| - planejar, modernizar e gerenciar agoes de registro, controle e movimentacao
de pessoal;

Il - organizar, controlar, conservar e manter atualizados os registros, arquivos
de documentos e dadoscadastrais de servidores ativos e inativos de atividade
legislativa;

Il - elaborar atos administrativos relativos a situacao funcional dos servidores;
IV - gerenciar, controlar e prestar informagoes sobre a situacao funcional dos
servidores;

V - gerenciar, controlar e acompanhar a movimentacgao funcional de pessoal;

VI - fornecer informacdes destinadas a instrucao de processos legais;

VIl - propor, elaborar e implementar atos normativos e procedimentos
relativos a aplicacao ecumprimento uniformes da legislagcao vigente;

Vil - efetuar estudos sobre legislacao e jurisprudéncia de pessoal;
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IX -orientar os 6rgaos internos e os servidores sobre a legislagcao de pessoal em
vigor;

X - zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e
deveres dos servidores;

XI - coordenar, executar e acompanhar as operagdes de processamento da
folha de pagamento;

XIl - acompanhar as agdoes de planejamento e do orgcamento referente as
despesas com pessoal,;

XIll - gerar e analisar dados necessarios para fundamentar pedidos de recursos
financeiros e créditos suplementares para pagamento de pessoal;

XIV - analisar e controlar processos referentes a concessao de gratificagoes,
vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem como seus pagamentos;

XV - controlar as ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal a fim de
alimentar o sistema de pagamento e orientar os servidores em assuntos de sua
competéncia;

XVl - executar outras atribuicoes afins.

Subsecgao Il
Da Coordenadoria de Desempenho e Desenvolvimento

Art. 51° - A Coordenadoria de Desempenho e Desenvolvimento é responsavel por
planejar e implementar acdes referentes a admissao, capacitagao,
desenvolvimento e gestao de desempenho, em articulagdo com os demais
oérgaos.

Paragrafo Unico. As agcdes de capacitacao sao desenvolvidas pela Escola do
Legislativo de Apodi, devendo a Coordenadoria participar em conjunto da
elaboracao do Plano Anual, bem como de sua implementacao.

Art. 562° - Ao Coordenador de Desempenho e Desenvolvimento, servidor de nivel
superior completo ou médio, compete.

| - planejar acoes de recrutamento e selecao de pessoal, diretamente ou através
de contratacao externa;

Il - planejar, coordenar e acompanhar, de acordo com a necessidade dos
diversos 6rgaos da Camara, o perfil de vagas e o dimensionamento de pessoal,

Il - acompanhar o processo de recrutamento, selecao e admissao por meio de

concurso publico, em parceria com os 6rgaos, de acordo com a legislacao
vigente;
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IV - desenvolver estudos e apresentar propostas para criagcao de cargos e
funcdes, de acordo com os perfis profissionais e a necessidade da Camara;

V -acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores, resultante da
movimentacgao de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

VI - planejar, coordenar, executar e avaliar agbées que promovam o
desenvolvimento e o aprimoramentodo servidor;

VIl - participar junto a Escola do Legislativo de Apodi da elaboracao do Plano
Anual de capacitacao da Camara Municipal;

Vil - participar junto a Escola do Legislativo de Apodi do desenvolvimento de
programas de capacitacao e integracao que facilitem a adaptacao de pessoas
recém--admitidas ou removidas;

IX - propor politicas e aplicar métodos e instrumentos de gestao e avaliagao de
desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

X - buscar e desenvolver, através de parcerias, programas de orientagao e
acompanhamento visando a melhoria do desempenho do servidor e programas
de estagio;
XI - propor a Escola do Legislativo, com base no resultado do processo de
gestao e avaliagcao de desempenho, programas de capacitacao que promovam a
melhoria do desempenho funcional, gerenciale institucional;
Xl - executar outras atribuicoes afins.
Secao VI
Da Diretoria de Materiais e Patrimonio

Subsecgio |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 53° - A Diretoria de Materiais e Patrimonio é responsavel por dirigir, planejar,
acompanhar e controlar as atividades de administracao de materiais e
patrimoénio da Camara Municipal.

Paragrafo unico. A Diretoria de Materiais e Patrimbénio possui a seguinte
estrutura interna.

| - Coordenadoria de Compras e Licitacoes;

Il - Coordenadoria de Almoxarifado;

Ill - Coordenadoria de Patrimonio.
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Art. 54° - Compete ao Diretor de Materiais e Patrimonio.
| - planejar e propor politica de recursos materiais;

Il - promover, apoiar e acompanhar a realizagao de licitagcdes para compra de
materiais e contratacao deservicos necessarios as atividades da Camara;

Il - acompanhar e controlar a execugao dos contratos de fornecimento de
materiais e bens celebradospela Camara;

IV - executar atividades relativas a padronizacao, aquisicao, guarda,
distribuicao e controle do materialutilizado na Camara;

V - executar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecao
e conservacao dos bensmoveis e imoveis da Camara; bem como o descarte dos
bens méveis quando inserviveis;

VI - prestar apoio técnico e administrativo a Comissao Permanente de Licitacao
e a equipe de Pregao;

VIl - executar outras atribuicoes afins.
VIIl - assinar os editais de licitacao, bem como os avisos a serem publicados.

Art. 55° - A Diretoria de Materiais e Patrimonio dispora de um Pregoeiro a quem
compete.

| - proceder a abertura da sessao, receber os participantes, identificar os
credenciados;

Il - receber as declaracoes de adequacao habilitatoria;

Il - receber as propostas de precos;

IV - conduzir os procedimentos relativos aos lances, incentivar a competicao,
coordenar a participacaoem geral,

V - analisar a aceitabilidade das propostas e sua classificacao;

VI - proceder a decisao motivada quanto a proposta classificada em primeiro
lugar;

VIl - habilitar o proponente mais bem classificado;

VIll - declarar o vencedor;

IX -adjudicar o objeto ao licitante vencedor;
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X - elaborar a ata;

XI - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XIl - receber os possiveis recursos e, apos o prazo determinado, examinar e
decidir motivado sobre osrecursos;

XIll - proceder a negociagao final com o vencedor;
XIV - proceder a adjudicacao final do objeto ao vencedor;
XV - proceder a divulgacao do pregao por meio do instrumento préprio.

Subsecio Il
Da Coordenadoria de Compras e Licitagcoes

Art. 56° - Compete a Coordenadoria de Compras e Licitacoes.
| - planejar, coordenar e supervisionar a gestao das atividades de aquisi¢coes

de materiais de consumo e permanente, contratacGes para prestacao de
servicos;

Il - elaborar o calendario anual de compras;

Il -instruir, no que couber, os processos licitatoérios;

IV - orientar a organizagdao do catalogo de materiais, promovendo a
padronizacao daqueles convenientes;

V -promover a organizagao e manutencao do cadastro de precos dos materiais
e servicos de uso mais frequentes na Camara;

VI - promover a organizagao e a manutencao do Cadastro de Fornecedores;

VIl - propor a penalizacao dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;

VIl - acompanhar a execucao dos contratos e entrega de bens, em articulagao
com a Central de Contratos e Convénios;

IX - propor a forma de licitacao, considerando o montante previsto da compra,
bem como levantar e acompanhar os limites financeiros para cada licitacao
considerando o disposto na legislacao em vigor;

X - promover a realizagcao de licitagoes para aquisicao de materiais e servigos,
organizando e gerindo os processos licitatérios;

Xl - apoiar administrativa e tecnicamente os Pregoeiros e respectivas equipes,
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Comissao Permanente de Licitacao, inclusive quanto a elaboracao, publicagao,
assinatura e entrega de editais para interessados, conferéncia de documentos e
demais atos pertinentes;

Xl - estabelecer critérios quanto a forma de requisitar compras e servigos,
visando orientar os 6rgaos requisitantes;

XIll - solicitar parecer técnico, quando necessario, em processos licitatérios de
materiais e servigos especializados;

XIV -articular-se junto a Coordenadoria de Execugao Orgcamentaria e Financeira
para a reserva e empenho de orcamento nos processos licitatorios;

XV - realizar compras com dispensa de licitacao, amparado pela Lei de
Licitagcdes, em carater excepcionale autorizado pela autoridade competente;

XVl - executar outras atribuicoes afins.

Subsecgao Il
Da Coordenadoria de Almoxarifado

Art. 57° - Compete a Coordenadoria de Almoxarifado.
| - participar do planejamento e proposicao da politica de recursos materiais;

Il - programar, executar e controlar o recebimento, a guarda e a distribuicao
do material permanente ede consumo adquirido pela Camara;

Il - coordenar e executar os servicos de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario,distribuicao e controle dos materiais utilizados na
Camara;

IV - manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de entrada e
saida dos materiais e doestoque existente;

V -elaborar e manter atualizado o catalogo de material da Camara;

VI - definir o estoque minimo e a baixa de material inservivel, informando a
Diretoria;

VIl - orientar os 6rgaos da Camara quanto a maneira de formular requisicoes de
material;

Vil - promover a guarda e a conservagao do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas econtroles de classificagao e registro;

IX - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
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especificagoes contratuais;

X - gerenciar o controle de estoque relatando a Diretoria mensalmente;

Xl - executar outras atribuicoes afins.

Subsecgio IV
Da Coordenadoria de Patrimonio

Art. 58° - Compete a Coordenadoria de Patrimonio.

| - planejar, executar e controlar as atividades pertinentes ao patrimoénio
imobiliario e mobiliario daCamara Municipal;

Il - propor a politica de controle patrimonial imobiliario da Camara;

Il - inventariar, anualmente, os bens moéveis e imoéveis da Camara, orientando
a elaboracao dosinventarios setoriais dos 6rgaos, conforme legislagao vigente;

IV - orientar os diversos 6rgaos quanto a guarda adequada dos bens
patrimoniais;

V - promover a regularizacao do patriménio da Camara junto aos 6rgaos
competentes;

VI - providenciar medidas para a contratacao de seguros dos bens moéveis e
dos iméveis ocupados pelaCamara;

VIl - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro,
tombamento, padronizagao, inventario e guarda dos bens patrimoniais da
Camara;

VIl - executar a classificacao e numeracao dos bens permanentes, de acordo
com as normas decodificagao vigentes;

IX - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro
dos bens moéveis daCamara;

X - providenciar o sistema de identificacao dos bens permanentes;

XI - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos benspermanentes;

Xl - elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara com o movimento de
incorporacao de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

Xlll -fazer o levantamento periédico dos bens méveis da Camara, encaminhando-
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o ao Diretor;

XIV - proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgaos, através de visitas
deinspecao, sempre que solicitado ou quando houver substituicao dos dirigentes
dos mesmos, relatando oficialmente quanto a desvios e faltas de bens
eventualmente verificados;

XV - executar outras atribuicoes afins.

Secao VIl
Da Diretoria de Financgas
Subsegio |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 59° - A Diretoria de Financas tem por objetivo.

I- a execucao das atividades de planejamento, coordenacao e supervisao das
atividades de execucao orcamentaria, bem como de acompanhamento e
controle;

Il -aexecucao das atividades de supervisao, analise e certificacao da exatidao,
integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

Il - a execugao das atividades de orientacao e acompanhamento dos servigos
de escrituracao e registroscontabeis;

IV - aexecugao das atividades de orientagao e acompanhamento dos servigos
de recebimento, pagamento, guarda e movimentacao dos numerarios e valores
da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Finangas apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Coordenadoria de Execugao Orcamentaria e Financeira;

Il - Coordenadoria de Contabilidade.
Art. 60° - Compete ao Diretor de Financas.

| - coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo
orcamentario, a contabilidadee a gestao dos servigos de execugao financeira da
Camara Municipal;

Il - exercer as atividades de analise e execugcao orcamentaria, financeira e
contabil destinadas a atendera programacao da Camara Municipal,

Il - submeter a apreciacao do Diretor Geral e da Presidéncia as prestacoes

de contas da Camara, decréditos oriundos do Orcamento Municipal ou de
recursos de outras fontes;
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IV - elaborar relatérios gerenciais;

V -elaborar e encaminhar ao Diretor Geral os balancetes mensais;
VI - executar outras atribuigoes afins.

Subseciao Il
Da Coordenadoria de Execugao Orgamentaria e Financeira

Art. 61° - Compete a Coordenadoria de Execucao Orgamentaria e Financeira.

| -analisar a documentacao dos processos para empenho e pagamento quanto
a sua instrucao econformidade com a legislacao vigente e termos de ajuste
firmados pela Camara;

Il - propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagcées orgcamentarias que comportem esse
regime;

Il - registrar o empenho prévio das despesas da Camara;

IV - conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

V - emitir as notas de empenho relativas as solicitagcoes de despesas dos
diversos o6Orgaos, dando baixa nas respectivas dotagdes orgcamentarias ou
créditos adicionais;

VI - acompanhar a execugao orgamentaria;

Vil - manter a Central de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
informada da posi¢cao dasdotagdes para cada programa, projeto e unidade
orcamentaria;

VIl - preparar os balancetes mensais da execugao orcamentaria e financeira;

IX - promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

X - efetuar o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de
numerario;

Xl - promover a guarda e conservagao dos humerarios e valores da Camara;

XIl - requisitar taldes de cheques aos bancos;

Xlll -incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de
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sua competéncia;

XIV -determinar a preparacao dos cheques para os pagamentos autorizados;

XV -promover a publicacao, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

XVl - requisitar os suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de
cada dia;

- providenciar todos os recolhimentos obrigatérios devidos, conforme legislacao
vigente;

XVIII - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Contabilidade

Art. 62° - Compete a Coordenadoria de Contabilidade:

| - preparar e encaminhar a Central de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, na época proépria, para fins orcamentarios, a proposta parcial de
despesas fixas da Camara para o exercicio seguinte, devendo participar do
processo de elaboracao do orcamento anual;

Il - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacoes da Camara resultantes e independentes da execucao orcamentaria;

Il - organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

IV - preparar, na época proépria, o balanco geral da Camara Municipal, com os
respectivos quadros demonstrativos;

V -assinar os balancgos, balancetes e outros documentos de apuracao contabil-
financeira e orcamentaria;

VI - providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

VIl - fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos
adicionais;

VIl - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

IX -preparar e encaminhar, na época proépria, os balancetes mensais, financeiro
e orcamentario, para fins de consolidacao das contas publicas municipais;

X - manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias;
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XI - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

XIl - reter e repassar os valores decorrentes de clausulas contratuais;

XIll - manter o controle das garantias oferecidas por empresas contratadas;
XIV - executar outras atribuicoes afins.

Subsegao IV
Da Coordenadoria de Manutencao e Conservagao

Art. 63° - A Coordenadoria de Manutencao e Conservacao compete:

| - elaborar os planos de manutencao predial preventiva a ser realizada pelas
unidades;

Il - controlar os servicos de inspecao e vistoria da manutengao preventiva;

Il - planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar, fiscalizar e dirigir
atividades referentes a manutencgao, reparos e conservacao de bens;

IV - prestar apoio técnico, quando solicitado, a todas as unidades
administrativas da Camara;

V - planejar e coordenar as atividades de limpeza das areas internas, de
equipamentos e utensilios e de reposicao de material de higiene e limpeza;

VI - planejar e coordenar as atividades de jardinagem e podas de arvore;

VIl - inspecionar e organizar a estrutura do Plenario, observando as
necessidades de cada evento a ser realizado;

VIll - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao V
Da Coordenadoria de Seguranga

Art. 64° - A Coordenadoria de Seguranca compete:

| - gerenciar as atividades desenvolvidas pela area de seguranca e estabelecer
diretrizes de trabalho paraa mesma;

Il - coordenar as atividades pertinentes a seguranca de pessoas, instalagoes,
veiculos, equipamentos edocumentacao da Camara;

Il - controlar a entrada e a saida de materiais, pessoas e veiculos;
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IV - prestar primeiros socorros enquanto aguarda atendimento;
V - efetuar rondas de inspecao nas dependéncias da Camara;
VI - orientar o publico sobre medidas de seguranca;
VIl - combater principios de incéndio;
VIII - administrar o servico de vigilancia contratada;
IX - exercer outras atividades correlatas.
Secao VIl
Da Diretoria de Tecnologia da Informagao e Telecomunicagcao
Subsegio |
Dos Objetivos e da Competéncia
Art. 65° - A Diretoria de Tecnologia de Informacao e Telecomunicagcao é
responsavel por fornecer solugcdoes de tecnologia da informacao e de
telecomunicacao para a execugcao e o aprimoramento das informacdes
legislativas, administrativas e de telecomunicacao da Camara Municipal de
Apodi, contribuindo assim para a transparéncia das informacoes e a participacao

da sociedade civil.

Paragrafo unico. A Diretoria de Tecnologia de Informacao e Telecomunicacao
apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Coordenadoria de Infraestrutura, Redes e Telecomunicacgao;

Il - Coordenadoria de Sistemas de Informacao;

Il - Coordenadoria de Atendimento ao Usuario.

Art. 66° - Compete ao Diretor de Tecnologia de Informacgao e Telecomunicagao.

| - formular a politica de tecnologia da informacao e telecomunicacao para a
Camara e apresentar o plano anual de atividades a Diretoria, elaborado em

articulacao com os demais 6rgaos;

Il - coordenar a elaboracao e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia
da Informacgao e Telecomunicacao para a Camara;

Ill - zelar pela manutencao da ordem e pela eficacia dos trabalhos, cumprindo e
fazendo cumprir as normas e procedimentos da instituicao e da area;

IV - assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissoes, os Vereadores, o Diretor
Geral e demais 6rgaos nosassuntos da area;
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V - gerenciar os contratos de prestacao de servicos;

VI - estimular, desenvolver e pesquisar novas tecnologias da informacao e
comunicacao - TIC;

VIl - planejar e manter atualizada a infraestrutura de TIC da Camara;
VIl - proceder, em conjunto com a Central de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional, aelaboracao de projetos de implantacao,

racionalizagao e redesenho de processos e procedimentos;

IX - responsabilizar-se pela selegcao de equipamentos, analise dos sistemas,
programacgao, controle eoperacao de dados;

X - suprir os meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de
informacao, assim como osservigos de Internet providos;

Xl - manter a consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e
das informagdes econhecimento gerados a partir deles;

XIl - prover os 6rgaos de informacgao para suporte a decisoes;

XIll - planejar e instituir, na medida do possivel, politica de utilizagao de
programas de computador livrese abertos;

XIV - coordenar os trabalhos das equipes sob sua responsabilidade;
XV - coordenar e executar outras atribuicoes afins.

Subsecio |
Da Coordenadoria de Infraestrutura, Redes e Telecomunicagao

Art. 67°- A Coordenadoria de Infraestrutura, Redes e Telecomunicagcao compete.

| - administrar, gerenciar e promover a manutencao dos equipamentos como
computadores, impressoras, servidores e outros;

Il - administrar, gerenciar e supervisionar os servigcos de implantacao e/ou
manutencao de fibra 6tica, cabeamento e redes sem fio;

Il - gerenciar e executar os servicos de processamento de dados, a
manutencao de maquinas e equipamentos de informatica, bem como a
manutencao de redes corporativas e outras, tais como intranet e internet, no
ambito da Camara;

IV - elaborar propostas para expansao ou atualizagcao dos recursos de redes,
hardware e software basicos para a Camara;
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V - oferecer, sempre que possivel e quando couberem, servigos para
implantacao, operacao, geréncia e segurangca de redes, de ambientes
operacionais e conectividade;

VI -supervisionar o suporte e manutencao dos servigcos de rede da Camara;

VIl - gerenciar o suporte e manutencao dos servigos de comunicagao de dados
e voz da Camara;

Vil -documentar e executar rotinas de gerenciamento e operacao nos servicos,
servidores e equipamentos da Camara;

IX - gerenciar e acompanhar os servicos de instalacao e manutencao de pontos
de rede dos prédios da Camara;

X - executar politicas de seguranca para a rede, bem como implementar e
manter sistemas de protecao aos servigos de internet e intranet da Camara;

XI - tratar incidentes de segurang¢a envolvendo computadores (servidores),
estacoes e outros equipamentos da Camara, administrados pela Coordenadoria;

XIl - proceder a manutencao e gerenciamento da rede de telefonia;

XIll - executar outras atribuicoes afins.

Subsecgao |l
Da Coordenadoria de Sistemas de Informagao

Art. 68° - A Coordenadoria de Sistemas de Informagcao compete.

| - planejar, gerenciar e desenvolver sistemas de informacao legislativos e
administrativos que auxiliemna geréncia e tomadas de decisao;

Il - elaborar propostas estabelecendo diretrizes de desenvolvimento de
sistemas;

Il- manter a documentacao técnica e os manuais de procedimentos dos
sistemas sempre atualizados, propiciando boas condicdes de realizar suporte
técnico ou manutencao nos sistemas de informacao;

IV- propor a contratacao e/ou desenvolver, sempre que possivel e quando
couber, projetos de sistemasde informacao para a Camara adequando-os a
instituicao, quando necessario;

V - manter e avaliar os sistemas de informacao da Camara;

VI- garantir a integridade da documentacao dos sistemas de informacao da
Camara;
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VIl - dar suporte ao Portal da Camara, gerenciando sua manutencao
permanente atualizando asferramentas de desenvolvimento web;

VIl - contratar e/ou desenvolver, implantar, manter e avaliar sistemas para web;

IX - criar, manter e administrar as bases de dados de sistemas de informacoées
para a Camara;

X - garantir a integridade légica e fisica das informacdes contidas nos bancos
de dados corporativos daCamara;

XI - criar rotinas para otimizacao do acesso;

XIl - criar normas de controle de qualidade dos dados;
Xlll - elaborar e executar rotinas de auditoria de dados de sistemas;

XIV - criar politica de backup, com a finalidade de assegurar as informacgoes
administrativas e finalisticas da Camara;

XV - realizar cépias de seguranca das bases de dados de todos os sistemas da
Camara;

XVI - garantir sigilo das informagoes constantes do Banco de Dados da Camara;
XVII - gerenciar os acessos aos Bancos de Dados e as aplicagoes;
XVIII - executar outras atribuicoes afins.

Subsecgiao IV
Da Coordenadoria de Atendimento ao Usuario

Art. 69° - A Coordenadoria de Atendimento ao Usuario compete.

| - auxiliar o usuario na utilizacao de equipamentos, de aplicativos, de sistemas
de informacao e na realizagao de copias de segurancga;

Il - receber e registrar os problemas dos usuarios da rede corporativa da
Camara, pessoalmente, por telefone ou eletronicamente, auxiliando,
acompanhando e registrando a solucao dos referidos problemas;

Il - auxiliar os usuarios no funcionamento dos sistemas corporativos utilizados
pela Camara;

IV - gerenciar a instalacao e manutencao de equipamentos e de sistemas de
informacao na Camara;
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V - manter atualizados os cadastros de usuarios;
VI - executar outras atribuicoes afins.

Segao IX
Da Diretoria de Gestao Documental
Subsecgio |
Dos Objetivos e da Competéncia

Art. 70° - A Diretoria de Gestao Documental é responsavel por receber, conferir,
tratar e manter de forma organizada toda a documentacao gerada ou
protocolada na Camara Municipal, a fim de recuperare permitir o acesso a
informacao; bem como prestar informacoes sobre os tramites, aos Vereadores e
ao Publico.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Gestao Documental possui a seguinte estrutura
interna:

| - Coordenadoria de Arquivo Publico;
Il - Coordenadoria de Biblioteca;
Il - Coordenadoria de Protocolo.

Art. 71° - Ao Diretor de Gestao Documental, servidor de nivel superior completo
especializado, compete coordenar, orientar e supervisionar todas as atividades
desempenhadas pelas Coordenadorias de Arquivo Publico, Biblioteca e
Protocolo da Diretoria, bem como planejar, elaborar e executar politicas de
gestao do acervo.

Subsecio |
Da Coordenadoria de Arquivo

Art. 72° - A Coordenadoria de Arquivo Publico é o 6rgao responsavel pela
organizacao, guarda e arquivamento dos documentos produzidos nas atividades
administrativas e legislativas da Camara Municipal de Apodi, bem como pela
implementacao efetiva de uma politica de gestao sistémica dessa documentacao
a fim de permitir o amplo acesso a informacao.

§ 1° A Coordenadoria de Arquivo Publico compete supervisionar e orientar a
execucao das atividades relacionadas ao recebimento, tratamento técnico,
tramitacao, destinacao e arquivamento da documentacao em suas fases
corrente, intermediaria e permanente.

§ 2° Igualmente Ihe compete disponibilizar, de forma agil e eficiente, ainformacao

solicitada pelos usuarios internos e populacao geral, além de atender a demanda
dos pesquisadores interessados na documentacgao histérica, promovendo assim
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a difusao da memoria da cidade.

§ 3° A Coordenadoria de Arquivo Publico sera chefiada por pessoa qualificada
legalmente.

§ 4° O Regimento Interno do Arquivo Publico sera editado por Ato da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Apodi, que disciplinara a atuacao da
Coordenadoria de Arquivo Publico.

Subsecgao Il
Da Coordenadoria de Biblioteca

Art. 73° - A Coordenadoria de Biblioteca, a ser ocupada por pessoa qualificada
legalmente, compete coordenar e executar as atividades relativas a aquisicao e
tratamento técnico, referéncia e disseminacaoda informacao.

Paragrafo unico. Compete especificamente ao Coordenador de Biblioteca;

| - proceder ao tratamento técnico e fisico do acervo bibliografico e legislativo;

Il - realizar o acompanhamento de matérias de interesse da Camara no Diario
Oficial da Uniao, do Estado e do Municipio;

Il - proceder a orientacao a pesquisa;
IV - realizar atendimento ao publico interno e externo a Camara Municipal;
V - proceder a clipagem e atualizagcao de normas e atos municipais;

VI - executar outras atribuicdes afins.

Subsecgio IV
Da Coordenadoria de Protocolo

Art. 74° - A Coordenadoria de Protocolo compete o recebimento, registro,
distribuicao e tramitacdo de processos na Camara, bem como prestar
informacodes sobre os tramites.

Paragrafo Gnico. Compete especificamente ao Coordenador de Protocolo:

| - executar o recebimento, classificagcao, numeracao, distribuicao e controle
da tramitacao de expedientes, correspondéncias, processos administrativos,
documentos e papéis relativos a Camara que circulem no seu ambito;

Il - assegurar o registro e o controle da movimentagcao de processos e outros
documentos, bem como deseu despacho final e da data do arquivamento;

Il -orientar o fornecimento de informacdes sobre processos e documentos aos
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respectivos interessados;

IV - estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e
tornar mais rapida a tramitacao de papéis;

V - prestar informagoes sobre os tramites dos documentos e/ou processos, aos
servidores, Vereadores eao publico;

VI - langar, no documento administrativo do sistema de acompanhamento de
processo legislativo os Atos, as Portarias e demais documentos internos e os
digitalizar, mantendo permanentemente atualizado o referido sistema;

VIl - executar outras atribuicoes afins.

_ Capitulo X
Dos Orgaos Colegiados

Art. 75° - Compete a Comissao Permanente de Licitacao.

| -receber arequisicao e/ou termo de referéncia e/ou projeto basico, autorizado
pela autoridade superior, definindo a modalidade a ser adotada, em
conformidade com os critérios previstos na lei em vigor, formando o processo
administrativo licitatoério;

Il - elaborar os editais e cartas-convite em conformidade com o pedido
formulado pela unidade interessada na aquisicao do bem ou servico ou obra,
utilizando quando necessario, o assessoramento técnico exigivel;

Il - encaminhar o processo a Central de Contratos e Convénios para elaboracao
da minuta do contrato;

IV - proceder a divulgacao da licitagcao por meio do instrumento préprio;

V - formar e acompanhar o processo administrativo licitatério, observando
todos os requisitos legais necessarios;

VI - instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnagcoes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas
setoriais, quando necessario;

VIl - proceder ao recebimento dos envelopes, em sessao publica, contendo os
documentos de habilitagao e propostas comercial e técnica, se previsto no edital,
e a sessao de abertura desses envelopes, com a respectiva analise, nos termos
do ato convocatorio;

VIll - realizar o julgamento, segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da
proposta comercial ou técnica, quanto aos aspectos formal e de mérito;
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IX - proceder a classificacao ou desclassificagcao da proposta conforme atenda
ou nao as prescrigcoes do edital ou da carta-convite;

X - proceder a revisao de seus atos, ex officio ou por provocacgcao de qualquer
pessoa, quando entender viciados;

XI - receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior
informando dessa interposicaoos participantes da licitacao, indicando, nessa
informacao, o local e a hora para o exame do respectivo processo e o membro da
comissao de licitagcao para prestar esclarecimentos necessarios ou solicitados;

Xl - realizar a apreciagao de recurso hierarquico, a vista das impugnacoes dos
proponentes, revendo, se for o caso, a decisao combatida, remetendo-o,
devidamente informado, a autoridade superior para decidir, qguando mantiver sua
decisao;

XIll - realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

XIV - encaminhar a autoridade superior a homologagcao do processo e a
adjudicacao do objeto ao vencedor da licitagao;

XV - publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério a Central de
Contratos e Convénios para elaboracao do contrato;

XVl - proceder asugestao a autoridade competente da aplicacao de penas aos
proponentes em razao do cometimento de infragdbes ocorridas durante o
transcorrer da licitagcao, devendo essa sugestao ser oferecida em forma de
representacao ou oficio subscrito pelos membros da comissao, onde sera feito
histérico dos fatos, indicando os eventuais dispositivos infringidos e a proposta
de punicao que a comissao de licitacao entender adequada;

XVII - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitacao, quando julgar
necessario ao seu julgamento adequado;

XVIII - executar outras atribuicoes afins.

§ 1° O funcionamento da Comissao Permanente de Licitagao sera disciplinado em
regulamento proéprio, caso necessario.

§ 2° Sao atribuicdes do Presidente da Comissao Permanente de Licitagcao.
| - promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento das
licitacOes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a

Administracao Publica, das normas gerais da legislagcao especifica, da ordem
dos trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato convocatoério;

Il - convocar as reunidoes da Comissao indicando a matéria a ser apreciada;lll -
presidir as reunidoes da Comissao;
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IV - propor a Comissao a padronizacao de atos convocatérios, atas, termos e
declaragoes relativas ao procedimento licitatério;

V -assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissao;

VI - encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento os recursos
interpostos, devidamente instruidos;

VIl - encaminhar o resultado final do julgamento para homologacao el/ou
adjudicacao pela autoridade competente, apés o decurso de todos os prazos
recursais;

VIl - executar outras atribuicoes afins.

§ 3° O Presidente da Comissao Permanente de Licitacao devera ser servidor de
nivel superior completo ou médio, concursado, do quadro efetivo da Camara
Municipal.

Art. 76° - Compete as Comissdes Permanentes de Sindicancia e de Processo
Administrativo Disciplinar realizar sindicancias administrativas e processos
administrativos disciplinares destinados a apurar ilicitos administrativos
cometidos por servidores e/ou ocupantes de cargos em comissao e de fungoes
gratificadas, em conformidade com a legislacao vigente.

Paragrafo unico. O funcionamento das Comissdes Permanentes de Sindicancia e
de Processo Administrativo Disciplinar sera definido em regulamento proprio.

Capitulo XI
Dos Cargos e Fungoes de Diregao, Chefia e Assessoramento

Art. 77° - Extinto o 6rgao da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a o cargo em comissao ou funcao gratificada correspondente a sua
direcao, com excecao da Diretoria Geral que passara a ser fungao gratificada
apo6s a vacancia definitiva do atual ocupante.

Art. 78° - O servidor efetivo, quando nomeado para ocupar cargo de provimento
em comissao, observara, quanto a sua remuneragao, o disposto no Estatuto dos
Servidores Municipais.

Art. 79° - Os cargos em comissao da Camara Municipal, de livre nomeacao e
exoneracao, acompanhados de seus respectivos simbolos, sao os estabelecidos
no Anexo Il, e as funcoes gratificadas sao as apresentadas no Anexo IV da
presente Resolucao.

§ 1° As funcodes gratificadas, relacionadas no Anexo IV, nao constituem situacao

permanente e sim vantagem transitéria pelo efetivo exercicio de chefia ou
atividade similar.
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§ 2° Os servidores em exercicio de cargo em comissao nao serao remunerados
por horas extraordinarias de trabalho.

§ 3° Os servidores em exercicio de fungcao gratificada nao serao remunerados
por horas extraordinarias de trabalho até a segunda hora diaria.

Art. 80° - A criacao de cargo em comissao e de fungao gratificada dependera de
dotacao orcamentaria para atender as despesas dela decorrentes.

Paragrafo unico. As despesas decorrentes dessa Resolugao correrao por conta
do orcamento da Camara.

Art. 81° - Somente serao designados para o exercicio de fungdes gratificadas
servidores efetivos da Camara Municipal, conforme o disposto no art. 37, V, da
Constituicao Federal.

§1° As funcgoes gratificadas nas areas que exigem legalmente formacgao de nivel
superior ou médio, somente poderao ser ocupadas por servidores com essas
formacgoes.

§2° Excepcionalmente, a Funcao Gratificada de Pregoeiro podera ser ocupada
por servidor efetivo cedido pela Prefeitura Municipal de Apodi, desde que
atendidos os requisitos desta Resolucao.

Art. 82° - Somente serao designados para os cargos em comissao e fungoes
gratificadas de Diretoria profissionais e servidores com formacao de nivel
superior ou médio completo.

Art. 83° - Os vencimentos dos cargos em comissao e os valores das fungoes
gratificadas serao estabelecidos em lei especifica.

Art. 84° - Os ocupantes dos cargos de direcao, chefia e assessoramento serao
nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Capitulo Xi|
Das Diretrizes Gerais de Delegacao e Exercicio de Autoridade

Art. 85° - Os membros da Mesa Diretora, salvo hipdtese expressamente
contemplada no Regimento Interno da Camara Municipal, permanecerao livres
de funcOes meramente executéorias e da pratica de atos relativos ao
procedimento administrativo.

Paragrafo unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo apenas se dara quando.

| - o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades;
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Il -oassuntoincida no campo das relagoes do Poder Legislativo com o Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;

Il - impligue em reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico.

Art. 86° - Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungoes
de coordenacao e controle do processo legislativo, e com a finalidade de
acelerar as comunicagdoes administrativas, serao observados, no
estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, os
seguintes principios racionalizadores.

| -todo pedido de informacao devera ser encaminhado ao 6rgao ou autoridade
capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;

Il - os contatos entre as unidades que compoéem a estrutura organizacional da
Camara Municipal, para fins de instrugao de processos, serao feitos diretamente
de unidade para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em
analise;

Il - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagoes de varias
unidades ou autoridades deverao ter sua tramitacdo em formularios ou
impressos padronizados;

IV - o Secretario Geral, no que concerne as atividades de expediente,
encaminhara diretamente a autoridade capaz de proferir a decisao ou fornecer a
informacao solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem
remetidos, bem como fara com que seja encaminhada diretamente, ao
destinatario, toda a correspondéncia expedida.

CAPITULO XIIl
DISPOSICOES FINAIS

Art. 87° - A estrutura administrativa da Camara Municipal, estabelecida na
presente Resolucao, entrara em funcionamento gradativamente, a medida que
os 6rgaos que a compoem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias
da Administracao da Casa e as disponibilidades de recursos.

§ 1° A implantacao dos 6rgaos constantes desta Resolucao far-se-a através do
provimento das respectivas diregcoes e chefias e da dotacao das pessoas, dos
recursos materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

§ 2° Nao havendo no quadro de pessoal da Camara servidores habilitados a
ocupar o0s cargos ora criados, as exigéncias de nomeacao serao
temporariamente suspensas, até que se tenham os servidores capacitados.

Art. 88° - Os o6rgaos e unidades da Camara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboracgao.
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Art. 89° - Sera definida em ato proprio a lotagao de servidores, cargos em
comissao e funcdes gratificadas necessarios ao pleno desempenho das
atividades de todas as unidades administrativas previstas nesta Resolucao.

Art. 90° - As designagdes de substitutos processar-se-ao sempre por ato
expresso da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Em hip6tese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de
uma unidade sem a correspondente indicagcao de seu substituto.

Art. 91° - A jornada de trabalho dos servidores dos cargos providos em comissao
sera de quarenta horas semanais, cumpridas de acordo com as necessidades da
Camara Municipal de Apodi.

Art. 92° - As fungoes gratificadas de que trata esta Resolucao serao preenchidas
por ato do Presidente da Camara, observados os requisitos de provimento.

Art. 93°- Aindicacao de servidores para o exercicio de funcdes gratificadas pelos
superiores imediatos ou pela Diretoria-Geral sera meramente opinativa e nao
vinculara a escolha pela autoridade nomeante.

Art. 94° - Para o provimento dos cargos em comissao deverao ser observados os
requisitos constantes desta Resolucao.

Art. 95° - A presente Resolucao podera ser regulamentada, quando necessario.
Art. 96° - Ficam revogadas as disposi¢gdoes em contrario,

Art. 96° - Esta Resolucao entrara em vigor na data da sua publicagao.
Apodi, 21 de novembro de 2021.

ANTONIO DE SOUZA MAIA JUNIOR
Presidente

MARCOS RAILTON DIOGENES DE ALMEIDA DIAS
Vice-presidente

ANTONIO ANGELO DE SOUZA SUASSUNA
1° Secretario

FILIPE GUSTAVO DE LIMA OLIVEIRA
2° Secretario
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ANEXO |

CARGOS EXISTENTES NO PODER LEGISLATIVO

DENOMINACAO DO CARGO

QUANTIDADE

VEREADOR

13
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ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO ORDENADOS POR SiMBOLOS

CARGO SiMBOLO

Secretario Geral CC-1
Chefe de Gabinete CC-1
Tesoureira CC-1
Controlador CC-1
Procurador Geral CC-1
Coordenador de Apoio Administrativo CC-2
Coordenador de Relagoes Pubublica e Cerimonial CC-2
Coordenador de Processo Legislativo e Apoio as Comissodes CC-2
Coordenador de Atendimento ao Plenario e Registro Parlamentar | CC -2
e Revisao

Assessor Parlamentar CC-2
Assistente Parlamentar CC-3
Chefe de imagem e filmagem CC-3
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ANEXO Il

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL GRUPO OCUPACIONAL
Lei Municipal n°. 348, de 11 de janeiro de 2002

CARGO QUANTIDADE
Técnico de Nivel Médio | - TNM - 1 04
Técnico de Nivel Médio Il - TNM 2 06
Agente de Servicos Gerais - ASG 02
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ANEXO IV

St iy

FUNGOES GRATIFICADAS - REQUISITOS

CONFORME LEIS MUNICIPAIS N°. 348/2002; 1008/2015 E 1007/2015,
INDICADO EM NOTA BAIXO DA RESPECTIVA TABELA.

FUNQOES NOM. QUANT. REQUISITOS VALOR
Presidente e Titular de Cargo Efetivo do
Pregoeiro da FG 1 2 Quadro de Pessoal da
Comissao Camara, com formacgao de
Permanente de nivel superior ou médio, | R$ 800,00
Licitacao designado pelo o
presidente.
Analistas de Titular de Cargo Efetivo do
Planejamento e FG 1 2 Quadro de Pessoal da
Controle Camara, com formacao de
nivel superior ou médio, | R$ 800,00
designado pelo o]
presidente.
Titular de Cargo Efetivo do
Ouvidoria FG 2 1 Quadro de Pessoal da
Camara, com formacgao de
nivel superior ou médio, | R$ 800,00
designado pelo o
presidente.
Membros da Titular de Cargo Efetivo do
Comissao FG 2 2 Quadro de Pessoal e ou em
Permanente de comissao da Camara, com
Licitacao formacao de nivel superior | R$ 400,00
ou médio, designado pelo
0 presidente.

ANTONIO DE SOUZA MAIA JUNIOR
Presidente

MARCOS RAILTON DIOGENES DE ALMEIDA DIAS
Vice-presidente

ANTONIO ANGELO DE SOUZA SUASSUNA
1° Secretario

FILIPE GUSTAVO DE LIMA OLIVEIRA
2° Secretario
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