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GOVERNO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE PRAIA NORTE

CNPJ 07.783.321/0001-59

RESOLUGCAO N° 01/2023, DE 13 DE JANEIRO DE 2023.

Dispde sobre a Estrutura Organizacional e Cargos
em Comissdo da Camara Municipal de Praia Norte,
estabelece as atribui¢des e competéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE PRAIA NORTE, aprovou e eu, sua
Presidente, na forma do Regimento Interno da Camara Municipal, PROMULGO a
seguinte Resolugdo:

TITULO 1 )
Da Estrutura Organizacional, Atribuicdes dos Orgios
¢ Competéncia dos Titulares de Cargos em Comissdo

CAPITULOT
Da Estrutura Organizacional da Cimara Municipal de Praia Norte

Art. 1° Compdem a Estrutura Organizacional da Cimara Municipal de
Praia Norte os 6rgdos constantes do anexo I desta Resolugio.

Quadro de Cargos de Provimento em Comissiio - ¢ o conjunto de todos
0s cargos que envolvem fungdes de diregdo, geréncia e assessoramento de livre nomeagdo
¢ exoneragdo, satisfeitos os requisitos e exigéncias legais para o seu provimento;

Cargo de Provimento em Comissdo - de recrutamento amplo. Envolve
atribuigdes de dire¢do, geréncia ou assessoramento, de livre nomeagéo ou exoneragio,
desde que satisfeitos os requisitos legais para o seu provimento;

Funcdio - € a relagdo interativa do titular de um determinado cargo com o
conjunto da organizagdo, necessaria ao cumprimento de seu papel;

Funcio Gratificada - € aquela que se destina ao desempenho de tarefas
de chefia e administragdo ou de elevado grau de responsabilidade.

CAPITULO I
Do Quadro de Cargos de Provimento em Comisséio
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Art. 2° O Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo da Cimara
Municipal de Praia Norte ¢ composto de fungdes de diregdo e assessoramento superior,
identificadas pela sigla DAS.

Pardgrafo unico. O Quadro de Cargos de Provimento em Comissio é
denominado Grupo Ocupacional Gerencial.

Art. 3° Os Cargos de Provimento em Comiss#o sdo de nomeagio exclusiva
da presidéncia da Camara Municipal.

Art. 4° Sdo de livre escolha os cargos em comissdo integrantes da lotagio
na Camara Municipal.

Paragrafo Unico: A remuneragdo dos comissionados é constituida por
Vencimento.

CAPITULO II
Das Competéncias dos Orgios e de suas Unidades Integrantes

Da Secretaria Geral

Art. 5°. Ao Secretario Geral Compete:

I — desenvolver atividades preparatorias e executorias necessarias a
viabilizagdo do servigos afetos a Comissio de Licitagio;

II - coordenar o planejamento e a execugdo das atividades de expediente;

IIT - executar outros servigos que sirvam de apoio as atividades da casa;

IV' — elaborar oficios, memorandos e demais expedientes ligados as
atividades do Diretor;

V - executar outros servigos que lhe sejam delegados.

VI - gerenciar as atividades relativas a administragdo de recursos humanos,
de suprimentos, de suporte administrativo, de informatica e de seguranga;

VII - adotar medidas que assegurem a qualidade dos servigos prestados por
suas unidades;

VIII - formular plano ordenado de agfio que permita a operacionalizagio
dos projetos institucionais referentes a sua area de atuagio;

XI - viabilizar ¢ aprovar a programacio das atividades e baixar atos
internos que as regulem, com anuéncia do Presidente;
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X - elaborar normas referentes a pessoal, material, patriménio, transportes
€ comunicagio;

X1 - providenciar a execugdo das deliberagdes da Mesa e Diretoria Geral,

XII - manter sistema de informagdes que possibilite o desenvolvimento
das atividades;

XIII - apresentar ao Presidente proposta para a realizagdo de programas de
treinamento e aperfeigoamento dos servidores,

XIV - convocar funcionario em férias, por necessidade do servigo, por
iniciativa propria ou por proposta do presidente;

XV - apresentar ao Presidente proposta de reajustamento de vencimentos
do pessoal da Camara Municipal, com base em estudos realizados pelo 6rgdo competente;

XVI - propor ao Presidente normas sobre prestagdo de servigos
extraordinarios;

XVII - a coordenagdo dos trabalhos da casa, mediante reunides periodicas;

XVIIT - administrar a localizagdo e utilizagdo dos equipamentos de
informatica;

XIX - fiscalizar a movimentagdo de veiculos da Camara Municipal, nos
limites do Estado, em dias de feriados, sabados € domingos;

XX - elaborar, com anuéncia do Presidente, portarias, instrugdes,
circulares e ordens de servigos, pertinentes a area de sua competéncia;

XXI - promover o controle das atividades de compra, guarda ¢ distribui¢do
de material de consumo;

XXII - promover as compras e alienagdo de bens da Camara Municipal,
segundo as normas estabelecidas na legislag@o pertinente;

XXIIl - realizar os servigos referentes a manuten¢do geral, correios,
malotes e outros servigos que lhe forem delegados;

XXIV - controle, a operagdo e manutengdo dos equipamentos de
reprodugdo, impressao;

XXV - encadernagdo, controle ¢ recebimento € encaminhamento dos
documentos ¢ a responsabilidade pela seguranga e integridade desses documentos;,

XXVI - a autuagdo de documentos, fiscalizagdo e controle dos processos €
documentos arquivados;
XXVII - executar outras tarefas que lhe forem delegadas

Do Departamento de Manutencio e Servicos Gerais

Art. 6° Ao Encarregado de Manutengdo compete:

1 - planejar, fiscalizar e coordenar as atividades do setor;

1T - supervisionar e treinar as equipes de trabalho diretamente envolvidas
e promover melhorias no processo de produgio;
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1II - controlar o consumo e a requisi¢ido dos materiais;

IV - servir alimentos, agua, sucos, café e outras bebidas, aos Vereadores,
Servidores ¢ Visitantes;

V - arrumar mesas e preparar aparadores e mesas auxiliares, para o servigo
de refeigoes;

VI - interagir com a cozinha;

VII - preparar o bufg;

VIII - preparar bebidas, eventualmente;

IX - recolher utensilios apos serem utilizados, a fim de que possam ser
repostos na mesa para nova utilizagao;

X - desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de
biosseguranga;

Xl - zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo ¢ limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

XII - executar tratamento ¢ descarte dos residuos de materiais provenientes
do local de trabalho;

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

XIV - executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgdo
de lotagdo.

XV - zelar pela limpeza e conservagio dos ambientes da Camara
Municipal;

XVI - supervisionar os servigos de limpeza, verificando se as equipes estio
dimensionadas para o volume de atividades:;

XVII - controlar assiduidade, pontualidade e reposi¢io de quadros dos
servidores do setor;

XVIIT - controlar estoque de equipamentos, uniformes e insumos;

XX - fazer o controle de pragas e retirada do lixo;

XXI - orientar ¢ coordenar o Servigo de Portaria ¢ Recepgdio do Camara
Municipal,

XXII - realizar os servigos referentes a manutengio geral, correios, malotes
e outros servigos que lhe forem delegados;
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XXV - assessorar na programagio e na coordenagdo das atividades nas
Sessdes Solenes, no Periodo de Comunicagdes, nos Comparecimentos, nos Atos Solenes
€ nas comemoragoes institucionais:

XXVI - assessorar na emissdo da relagio de convidados e na elaboragdo
convites para solenidades;

XXVII - assessorar na regular tramitagio dos processos referentes as
homenagens solicitadas;
XXVIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 7°. Ao Chefe de Departamento de Servigos Gerais compete:

I - zelar pela limpeza e conservagdo dos ambientes da Camara Municipal,

IT - supervisionar os servigos de limpeza, verificando se as equipes estdo
dimensionadas para o volume de atividades;

II - controlar assiduidade, pontualidade e reposigdo de quadros dos
servidores do setor;

IV - controlar estoque de equipamentos, uniformes e insumos; V -
administrar processos de controle de ponto, atestados, afastamentos entre outras
atividades administrativas do setor:

VI - fazer o controle de pragas e retirada do lixo:

VII - orientar e coordenar o Servigo de Portaria e Recepgdo do Camara
Municipal;

VIII - realizar os servigos referentes a manutengdo geral, correios, malotes
€ outros servigos que lhe forem delegados:

IX - adotar medidas que visem a racionalizagiio dos trabalhos afetos a sua
unidade;

Da Diretoria de Controle Interno

Art. 8°. Ao Diretor de Controle Interno compete:

I - realizar todos os atos proprios de auditagem orcamentaria, financeira e
administrativa, na forma da lei:

II - realizar pericias:

a) referentes as atividades financeiras, patrimoniais e de pessoal dos atos
administrativos da Cimara Municipal, por determinagio da Mesa ou do Presidente;

b) em inventirios de material e em estoques declarados pelo orgio
incumbido de sua guarda;

I11- examinar:
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a) a observancia das normas de licitagdes;

b) a posterior, as autorizagdes de despesas, com a finalidade de verificar
se 0s limites de competéncia estiio sendo obedecidos;

¢) os relatdrios financeiros;

IV- verificar:

a) os inventdrios de material e dos estoques declarados pelo orgio
incumbido de sua guarda;

b) os boletins mensais de estoque;

- assessorar;

a) a Mesa e as Comissdes, na analise de prestagdo de contas do Poder

Executivo Municipal:

por determinagio superior;

VII - garantir os meios necessarios a regularizagiio dos comprovantes de
despesa de forma a atenderem as formalidades legais:

VIII - rever, anualmente, o Plano de Contas da Cimara Municipal;

IX — exercer outras atribuigdes afins que The forem delegadas.

Do Departamento de Transporte

Art. 9°. Ao Chefe do Departamento de Transporte compete:
I - coordenar as atividades dos Motoristas da Camara Municipal;

I1 - programar a escala de férias dos servidores do Departamento;

III' - realizar o controle dos veiculos oficiais do Legislativo quanto ao
emplacamento e licenciamento;

IV - vistoriar periodicamente os veiculos;

V - comprovar a necessidade de conserto e providenciar os servigos depois de
autorizado;

VI - agendar a utilizagdo dos veiculos oficiais pelos Vereadores e pela
Administragdo, de acordo com as normas vigentes e mediante Justificativa e apontamento do

VII - manter a Presidéncia permanentemente informada sobre a situagdo do
transporte do Legislativo:

VIII - responsabilizar-se pelo controle das lavagens e trocas de 6leo dos
veiculos oficiais:

IX - solicitar providéncias Para o seguro dos veiculos oficiais da Cimara e
controlar os respectivos vencimentos das apolices;

X - manter fichas com os histéricos de cada veiculo de propriedade do
Legislativo;
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Xl - atender outras determinacBes da Presidéncia e outras atividades
correlatas.

Do Departamento de Seguranca

Art. 10. Ao Departamento de Seguranca compete:
- Prestar servigo de vigilincia a Camara Municipal, por intermédio

proprio ou de terceiros:

II - prestar servigo de scguranga patrimonial a Camara Municipal, por
intermédio Proprio ou de terceiros;

I - adotar medidas que visem a racionalizacio dos trabalhos afetos a sua
unidade;

IV - executar outras tarefas que lhe forem delegadas.

Do Departamento de TV e Som

Art. 11°. Ao Chefe do Departamento de Tv ¢ Som compete:

I - coordenar atividades quanto ao controle da distribuicdo de imagem e
S0m nas gravagdo das Sessdes Plendrias e das reuniges das Comissdes:

Il - elaborar, atualizar, acompanhar e genir os planos de manuten¢do de
instalagdes, equipamentos de sistemas de ty e som;

[T - executar as atividades de operacao de equipamentos de audio e de
video instalados no plenario da Camara Municipal;

IV - gravar e elaborar roteiro de gravagdo das sessbes em Plenario, das
reunides das Comissdes e de outros eventos autorizados a se realizarem nas dependéncias
da Camara;

V - distribuir som e Imagem das sessdes plendrias da Camara Municipal e
das reunides das Comissdes para as diversas dependéncias e, mediante prévia autorizago,
para destinatarios externos;

VI - manter o arquivo de gravagdes:

VII - realizar outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgdo de lotagio.

CAPITULO IV
Da Competéncia dos Titulares de Cargos de Direcio e Cargos em Comissio
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Art. 12°, Aos titulares dos cargos de Diregdo e Chefia que compdem a
estrutura organizacional da Caimara Municipal de Praia Norte, além das atribuigdes
inerentes, compete promover e executar a politica interativa de cooperagdo, articulagio e
capacitagio de suas unidades e pessoal, de acordo com as diretrizes politico-
administrativas da Camara Municipal de Praia Norte.

Art. 13°. Compete aos ocupantes de cargos em comissdio, lotados na
Cémara Municipal, além das atribui¢des inerentes aos cargos, desempenhar com zelo e
dedicacdo as atribuigdes que lhes forem conferidas, primando pelo espirito de equipe, de
colaboragio e de integracdo, em consondncia com as diretrizes politico-administrativas
da Camara Municipal.

TITULO II
Dos Cargos de Provimento em Comissio

CAPITULO I

Dos Cargos em Comissio de Livre Nomeacio
¢ Exoneracio pelo Presidente

Art. 14° Os cargos de Secretario Geral, Encarregado de Manutengio
Diretor de Controle Interno, Encarregado da Seguranga, Chefe de Departamento de
Transporte, Chefe de Depart. de Servigos Gerais, Chefe de Departamento de Tecnologia
da Informagdo e Chefe de Departamento de Tv e Som, sdo de provimento em comissao,
de livre nomeagio e exoneragao pela Presidéncia.

TITULO i
Das Disposicoes Gerais

Art. 15°, Os Orgﬁos componentes da Estrutura Organizacional da Cédmara
Municipal, instituidos pela presente Resolugo, serio instalados pelo Presidente de
acordo com as necessidades dos SEervigos e conveniéncias da administracio.

Art. 16°. Revogam-se, todas as Resolugdes que tratem da Estrutura
Organizacional e Cargos em Comiss3o da Camara Municipal de Praia Norte.

Art. 17°. Esta Resolugiio entrard em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as disposigdes contrarias, retroagindo seus efeitos para 1° de janeiro de 2023.

— —
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Céamara Municipal de Praia Norte, aos 13 dias do més de janeiro de
2023.

(fif=p- R
MARIA SOUZA ARAUJO RUB N SOUSA NUNES
Presidente 1¢ Secretario(a)

DO NUNES MOREIRA

MADEIRO
Vice-Presidente 2° Secretario(a)
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ANEXO T AO PROJETO DE RESOLUCAO N° 01/2023, DE 13 DE JANEIRO DE
2023.

SECRETARIA GERAL
Secretaria Geral

DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO
Departamento de Controle Interno

DEPARTAMENTO DE COPA E SERVICOS GERAIS
Departamento de Manutengdo
Departamento de Servigos Gerais

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Departamento de Seguranga

Departamento de Transporte

Departamento de Tecnologia da Informagdo
Departamento de Tv e Som

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE PRAIA NORTE -
DIRECAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR-DAS.

CARGO | SIMBOLO | QTDE | VENCIMENTO
Secretario(a) Geral DAS-5 01 1.700,00
Diretor(a) de Controle Interno DAS-4 01 1.500,00 |
Encarregado(a) de Manutengio DAS-3 01 1.320,00
Encarregado da Seguranga DAS-3 01 1.320,00
Chefe de Departamento de Transporte DAS-3 01 1.500,00
Chefe de Depart. de Servigos Gerais DAS-3 01 1.320,00
Chefe de Departamento de Tecnologia DAS-3 o1 1.320,00
da Informacdo

Chefe de Departamento de Tv e Som DAS-3 | 01 1.320,00 |




GOVERNO MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE PRAIA NORTE

CNPJ 07.783.321/0001-59

SIMBOLOS E VALORES DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR - DAS

LA

SIMBOLO | VENCIMENTO

DAS-5 1.700,00

DAS-4 1.500,00 |
£ DAS-3 1.320,00

FUNCOES GRATIFICADAS - FG

Presidente

| siMBOLO QUANTIDADE VALOR
FG -1 05 200,00
FG-TI 01 300,00
FG - 1II 0l 400,00
Ay \ ) Sy
7 (Do
MARIA SOUZA ARAUJO RUBENS SOUSA NUNES

12 Secretario(a)

~ P C
<
NCISCO 10 OM(ES%IRO REINALDO NUNES MOREIRA

Vice-Presidente

29 Secretario(a)



