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= ACARAU

RESOLUCAO N.° 002/2017, DE 19 DE JANEIRO DE 2017.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE ACARAU E, ADOTA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ACARAU, no uso de
suas atribuicoes que lhe sdo conferidas pelo Regimento Interno e pela Lei Organica
Municipal, FAZ SABER, que o Plenario da Camara Municipal aprovou e ela promulga a

presente Resolucéo:

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° - Esta Resolucdo estabelece a Estrutura Organizacional da
Camara Municipal de Acarau, cria cargos, define as competéncias e os servicos que a

compoem.

Art. 2° - Integram a estrutura da Camara Municipal de Acarau os

seguintes Orgaos:
1 - Plenario;

2 - Mesa Diretora;

2.1 - Assessoria Especial da Mesa Diretora; .

3 - Comissoes Legislativas;

4 - Presidéncia;

4.1 — Chefia de Gabinete da Presidéncia;

4.2 - Assessoria de Comunicacao Social;

4.3 - Assessoria da Presidéncia;

4.4 - Assistente Juridico;

4.5 - Controladoria Interna;

5 - Secretaria Ge:‘%
o
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S.1 — Secretario Geral;
5.2 - Assistente de Secretaria;
5.3 - Assistente Parlamentar;
6 — Departamento Administrativo:
6.1 — Divisao de Compras, Almoxarifado e Patrimoénio;
6.2 - Divisao de Recursos Humanos;
6.3 — Divisdao de Documentacao e Arquivo;
6.4 — Divisdo de Contabilidade;
6.4.1 - Assessor Contabil;
6.4.2 - Assistente de Contabilidade;
6.5 — Tesoureiro;
6.6 — Assistente Financeiro;
7 - Setor de Licitacoes;
7.1 — Comissao de Licitacao;
7.1.1 — Presidente da Comissao de Licitacao;
7.1.2 - Membros da Comissao de Licitacao;
7.1.3 - Pregoeiro;

CAPITULO II
ORGAOS DELIBERATIVOS DE NATUREZA POLITICO ADMINISTRATIVOS

SECAO I
DO PLENARIO

Art. 3° - O Plenario é o orgao deliberativo e soberano da Camara
Municipal de Acarau, constituido pela reunidao dos vereadores no livre exercicio do seu
miyto nos termos Regimentais e da Lei Organica do Municipio.

SECAO II
DA MESA DIRETORA
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Art. 4° - A Mesa Diretora é o érgao diretivo da Camara Municipal,
composta e eleita na forma prevista no Regimento Interno da Casa, o qual também
dispoe sobre suas atribuicoes € competéncias.
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SECAO III
DAS COMISSOES LEGISLATIVAS

Art. 5° - As Comissoes Legislativas sao o6rgaos de carater permanente e
temporario, destinadas a emitir parecer, promover estudos especificos, realizar
investigacdoes € julgamentos politico administrativos dos agentes politicos no ambito
Municipal, na forma e termos estabelecidos no Regimento Interno da Casa.

SECAO IV
DA PRESIDENCIA

Art. 6° - O Presidente da Mesa Diretora € o representante legal da
Camara Municipal de Acarau nas suas relacdes externas, cabendo - lhe a-gestao
orcamentaria, contabil e financeira de suas atividades internas, bem como, o exercicio
das atribuicoes e competéncias previstas no Regimento Interno.

CAPITULO III
DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

SECAO I
DA ASSESSORIA ESPECIAL DA MESA DIRETORA

Art. 7° - A Assessoria Especial é o o6rgao vinculado a Mesa Diretora
responsavel pelo assessoramento técnico a Mesa Diretora e aos Vereadores no
diagnostico, na analise e na emissdo de pareceres sobre o impacto social de projetos em
estudo ou em tramitacao.

Art. 8° - Compete ainda a Assessoria Especial da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Acarau:

I - Prestar assessoria técnica direta aos que dela necessitam, mediante
consulta pessoal e encaminhamento para os 6rgaos publicos ou privados competentes;

Il - Ampliar a participacdo dos cidadaos nos centros de decisdo politica,
mediante esclarecimento a populacdo quanto aos instrumentos de exercicio da

cidadania, nos termos da Lei Organica do Municipio de Acarau.

III — Exercer eutras atividades correlatas.
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SECAO II
DO CHEFE DE GABINETE

Art. 9° - O Chefe de Gabinete é o 6rgao de assessoramento parlamentar
que tem por objetivo conceder suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal, no
exercicio das fungées, prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo
Regimento Interno; :

§ 1° - A Chefia de Gabinete da Presidéncia é o o6rgado que dirige

administrativamente e politicamente o Gabinete da Presidéncia, dando assisténcia direta
ao Presidente, representando - o politicamente e socialmente.

SECAO III
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 10° - A Assessoria de Comunicacao Social é o o6rgao vinculado a
Presidéncia responsavel pelo planejamento, coordenacdo e execucao da politica de
comunicacao social da Casa.

Art. 11° - Compete ainda a4 Assessoria de Comunicagao Social

I - Assessorar o Presidente nas areas de publicidade, relagbes com a
imprensa € outros meios de comunicacéao;

II - Organizacao de eventos e promocéao do Poder Legislativo;

Il - Estabelecer as relacdes com a imprensa, radio, televisao e agéncias
de comunicacéo;

IV - Executar as atividades de Cerimonial,;
V - Exercer outras atividades correlatas.

SECAO IV i
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 12 - A Assessoria da Presidéncia é o 6rgao vinculado ao Presidente
da Camara Municipal, responsavel pelo relacionamento com a Prefeitura Municipal e
demais instituicées publicas e privadas.

Art. 13 - Compete ainda a Assessoria da Presidéncia:

I - Receber, examinar ¢ da destinacdao de toda documentagao que
tramitar pelos divW servicos da Camara Municipal.
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II - Exercer demais atividades correlatas.

SECAO V
DA ASSISTENCIA JURIDICA

Art. 14 - A Assisténcia Juridica é o 6rgéao vinculado a Presidéncia que
tem a fungao precipua de assessorar os parlamentares nas proposi¢oes em tramitacao
sempre que solicitados e planejar, organizar e supervisionar a execucao das atividades de
apoio ao processo legislativo, comissdes tematicas e sessoes plenarias;

SECAO VI
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 15 - A Controladoria Interna € o6rgao de assessoramento ao
Presidente, 2 Mesa Diretora e aos demais 6rgaos que compde a estrutura administrativa
da Camara Municipal nas a¢des de controle interno;

Art. 16. Compete ainda a Controladoria Interna:

I - Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal, promovendo a integracao operacional e orientando a
elaboracao dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

II - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal
de Contas dos Municipios, quanto ao encaminhamento de documentos e informacoes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragao de respostas,
tramitacao dos processos € apresentacao dos recursos;

Il - Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com o0s
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatorios e
pareceres sobre os mesmos;

IV - Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial;

V - Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos
de controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programacéo proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendacdes para o aprimoramento dos
controles;

VI - Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais

instrumentos leg7
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VII - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestdo or¢camentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara
Municipal,;

VIII - Exercer o controle das operacoes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal.

IX - Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos
dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da
gestao fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatorios
estabelecidos para divulgacdo quadrimestral, aferindo a consisténcia das informacoes
constantes de tais documentos;

XI - Manifestar através de relatorios, auditorias, inspecoes, pareceres €
outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XII - Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do
Sistema de Controle Interno;

XIII - Verificar a exatidao dos dados financeiros e contabeis da Camara;
XIV - Acompanhar a execuc¢ao dos programas orcamentarios;

XV - Constatar a veracidade das operacdes realizadas e a aplicacdo dos
principios contabeis;

XVI - Verificar o cumprimento da legislacdo no tocante aos processos de
licitacao;
XVII - Identificar situacdes onde os controles sao inadequados, gerando

riscos para a entidade;

XVIII - Orientar na revisao de processos para reestruturacdo ou visando
ajustes para o seu aperfeicoamento;

XIX - Proceder a auditoria em folha de pagamento, verificando a exatidao
dos dados lancados em conformidade com a legislacdo que disciplina o assunto;

XX - Acompanhar todos os atos determinados pela Mesa Diretora,
desenvolvendo estudos, levantamentos e planejamentos que visem a implantacdo de
servicos tendentes a racionalizar as rotinas da Camara Municipal, sempre em
coordenacao com os demais 6rgaos da Edilidade;

XXI - Zelar pela boa utilizacdo, manutencdo e guarda dos’ bens

patrimoniais da Cémay
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SECAO VII
DA SECRETARIA GERAL

Art. 17 - A Secretaria Geral é o 6rgao de direcdo executiva que tem por
finalidade o planejamento, a coordenacéo, a orientacao, o controle e a direcao geral de
todas as atividades administrativas da Camara e a integracdo das atividades
desenvolvidas pelos 6rgaos auxiliares da Camara de Vereadores;

Art. 18. Compete ainda a Secretaria Geral:

I - Articular-se com os demais setores da Camara Municipal, visando
uniformizar procedimentos;

II - Superintender os trabalhos administrativos da Camara Municipal;
III - Controlar a entrada e saida de documentos, mediante protocolo;

IV - Redigir as atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes €
especiais, e reunides das Comissdes Permanentes e Temporarias, colher assinaturas,
elaborar o sumario dos pronunciamentos do Vereador, seja no plenario ou nas
comissdes, controlar e organizar as atas e apanhados taquigraficos, e a transcrigao
integral das espécies normativas Municipais;

V - Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com a
documentacéo de arquivos, acervo bibliografico, anais e controle da legislacdo Municipal;

VI - Supervisionar, acompanhar e conferir a tramitacdo dos projetos de
lei, de resolucdes e outros atos normativos de competéncia da Camara Municipal até o
encerramento do Processo Legislativo.

VII - Exercer demais atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA ASSISTENCIA DE SECRETARIA

Art. 19 - A Assiténcia de Secretaria € o o6rgao vinculado a Secretaria
Geral responsavel em prestar assisténcia nos assuntos da pasta.

SUBSECAO II
DO ASSISTENTE PARLAMENTAR

Art. 20 - O Assiténcia Parlamentar € o orgao vinculado a Secretaria Geral
responsavel em auxiliar o parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse,
podendo elaborar minu%ssessorar o parlamentar em reunioes.
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Art. 21 - Compete ainda ao Assistente Parlamentar:

I — Secretariar e coordenar a agenda dos parlamentares;

II - Assessorar os parlamentares em agoes junto as comunidades;
IIl - Assessorar os parlamentares em plenario;

IV - Assessorar em areas técnicas subsidiando a elaboracdo de
proposicoes;

V - Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 22 - O Departamento Administrativo, hierarquicamente vinculado a
Secretaria da Camara Municipal é o 6rgdo que agrupa atividades relacionadas aos
servicos administrativos de suporte a atividade da Camara Municipal, compreendendo a
Divisao de Compras, Almoxarifado e Patrimonio; Divisao de Recursos Humanos; Divisao
de Contabilidade; Assessor Contabil; Assistente de Contabilidade; Assistente Financeiro;
Tesoureiro e Comissao de Licitagao.

Art. 23 - Compete a Divisdo de Compras, Almoxarifado e Patrimonio:

I — Suprir necessidades de materiais ou servicos da Camara, planeja-las
guantitativamente e satisfazé-las no momento certo com as quantidades corretas,
verificar se recebeu efetivamente o que foi comprado, além de realizar todos os atos
necessarios para o pleno andamento das compras € ou Servigos;

II - Coordenar, programar e controlar as atividades de adminfstragéo
patrimonial, de combustivel e manutencdo dos bens e estrutura fisica da Camara

Municipal;

III - Executar outras atividades correlatas.

Art. 24 - Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

I - Coordenar as tarefas referentes a aplicacao da legislacdo de pessoal,
no que se refere a deveres e direitos;

II - Manter atualizado o registro de servidores e sua movimentacao, além
de efetuar o controle de frequéncia;

11 - E)W outras atividades correlatas.
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Art. 25 - Compete a Divisao de Documentacao e Arquivo:

[ - planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de.gestao
documental DA Camara Municipal;

II - planejar, implementar e coordenar atividades de preservacao do
acervo documental;

III - propor medidas e procedimentos de seguranca para tratamento de
documentos, dados e informacdes sigilosos e pessoais, considerando as determinacgoes

da lei federal 12.527, de 18 de novembro de 2011;

IV - propor programas de acédo educativa, social e editorial sobre a
historia do Legislativo municipal a partir do acervo sob sua guarda;

V - coletar, tratar, classificar e analisar dados, documentos, objetos €
informacdées a fim de resgatar e reconstituir memorias, fatos e contextos sociais,
culturais, politicos € econémicos;

VI - manter preservada a memoria institucional,;

VII - planejar e coordenar atividades de pesquisa; e sistematizar dados e
informacoes sobre o Legislativo Municipal;

VIII - Executar outras atividades correlatas.

Art. 26 - Compete a Divisao de Contabilidade:
I - Coordenar a elaboracdo do orcamento da Camara:

Il - Executar a contabilizacdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
Camara, de acordo com a legislacao em vigor;

Il - Classificar os documentos de acordo com o plano de contas e
preparar os elementos para os lancamentos contabeis;

IV - Preparar os regimes e controles contabeis em fichas apropriadas;

V - Promover o registro e controle dos fatos ligados a administracdo dos
bens patrimoniais da Camara;

VI - Coligir dados e organizar, nos prazos legais, os balancetes mensais
da receita e despesa;

VII - Preparar, na época propria, os balancos acompanhados das

demonstracoes e elementos elucidativos correspondentes;
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VIII - Acompanhar a execu¢ao do orcamento em todas as suas fases,
mediante o empenho prévio das despesas e controle dos saldos das dotacdes
orcamentarias;

IX - Promover a anulacido de empenhos, quando for conveniente;

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

XI - Instruir e informar processo sobre pagamento saldos, verbas e
demais assuntos pertinentes a unidade;

XII - Efetuar o controle dos restos a pagar provenientes de exercicios
anteriores;

XIII - Demonstrar, com necessaria antecedéncia, a necessidade de
dotacdes cujos montantes se revelem insuficientes para o atendimento das despesas;

XIV - Realizar o controle de créditos especiais e de transferéncia de
verbas, na forma do Legislativo pertinente;

XV - Proceder a uma analise prévia das despesas e exame dos
documentos em geral destinados a escrituracao;

XVI - Controlar os fundos especiais, bem como a concessao de auxilios e
subvencoes;

XVII - Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias necessarias quando se verificarem irregularidades ou falhas;

XVIII - Executar outras atividades correlatas.

Art. 27 - Compete ao Tesoureiro:

I — Assitir a Presidéncia na gestdo econdomico-financeira e contabil da
Camara Municipal;

Il — Processar e registrar as despesas;

Il - Zelar pela guarda de documentos e processos oriundos das rotinas
de pagamento;

IV - Movimentar as contas bancéarias e as aplicacées de modo geral da

Camara Municipal, elaborando relatorios e boletins que demonstrem e comprovem oS
gastos publicos;

VII - Fay escrituracoes necessarias;

/
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VIII - Analisar, sob orientacdo, em sua area de competéncia, atividades,
recursos disponiveis e rotinas de servicos e propor medidas que visem a sua melhoria;

IX - Executar outras atividades correlatas.

Art. 28 - Compete ao Assistente Financeiro:

I - Proceder ao recebimento guarda e movimentacao de dinheiro, valores
e titulos da Camara;

Il - Preparar, diariamente a movimentacado financeira elaborando os
respectivos boletins; gt

III - Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades
financeiras, esquema de desembolso e instrugoes superiores;

IV - Providenciar a requisicido de talées de cheques necessarios a
movimentacao das contas em estabelecimento bancarios;

V - Manter contatos com estabelecimentos de crédito em assuntos de
interesse da Camara;

VI - Preparar cheques para pagamentos autorizados;

VII - Promover a movimentacdo das contas em estabelecimentos de
créditos através de saques e depositos, de acordo com determinacdo superior;

VIII - Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas da
Camara mantidas em estabelecimentos de crédito;

IX - Registrar, em livros ou fichas proprios, os titulos e valores sob sua
guarda;

X - Registrar, em livros ou fichas apropriados, todo o movimento de
valores realizados, confrontando, periodicamente os saldos registrados com os saldos

reais;

XI - Preparar o pagamento dos servidores da Camara, junto a Tesouraria
ou bancos autorizados;

XIlI - Preparar, diariamente, o boletim geral da Tesouraria,
encaminhando-o a autoridade competente; e.

XIII - Executar outras atividades correlatas.

Art. 29 —Cﬁete ao Setor de Licitagoes:
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I - Coordenar, controlar e executar os processos licitatérios para a
aquisicao de materiais ou a contratacdo de servicos, bem como todas as atividades
relativas as licitacoes e gestdo dos contratos administrativos, nos termos estabelecidos
na Lei n°® 8.666/93, na Lei n°® 10.520/2002 e legislacao correlata.

CAPITULO IV ‘
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 30 - Ficam criados no Quadro de Pessoal do Poder Legislativo
Municipal os cargos de Nivel de Direcdo Assessoramento Superior - DAS de provimento
em comissdo, nominados e quantificados no Anexo I, parte integrante desta Resolucao,
com os respectivos valores de vencimentos e representacao ali fixados.

Art. 31 - Revogadas as disposicoes em contrario esta Resolucédo entra em
vigor na data de sua publicacao e seus efeitos financeiros retroagem a 1° de Janeiro de
2017,

Paco das Sessoes da Camara Municipal de Acarau, aos 19 de Janeiro de 2017.

"74»137
PAULO SERGIO GOMES DE ANDRADE

Presidente

MARIA ERINEUZA FONTENELE DA SILVA JOSE JADEJUNE DE ARAUJO
Vice-Presidente 1° Secretario
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(Resolucao n° 002/2017, de 19 de Janeiro de 2017)

Nomenclatura do | Quantidade | Simbolo e | Vencimento | Representaciao Total
Cargo Nivel (R$) (R$) (R$)
Assistente de 01 DAS-2 300,00 1.000,00 1.300,00
Contabilidade
Assessor Contabil 01 DAS -5 1.000,00 2.500,00 3.500,00
Assistente de .
Secretaria 02 DAS -1 230,00 1.000,00 1.280.00
Assessor de 01 DAS -2 300,00 1.000,00 1.300,00
- Comunicagao Social
Assessor Especial da 01 DAS -2 300,00 1.000,00 1.300,00
Mesa Diretora
Assessor Financeiro il DAS -2 300,00 1.000,00 1.300,00
Assistente Juridico 02 DAS -4 600,00 1.400,00 2.000,00
Assistente 30 DAS -1 230,00 1.000,00 1.230,00
Parlamentar
Assessor da 04 DAS -4 600,00 1.400,00 2.000,00
Presidéncia
Coordenador de 01 DAS-2 300,00 1.000,00 1.300,00
Documentacao e
Arquivo
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Chefe da Divisao de

Compras, 01 DAS -1 230,00 1.000,00 1.230,00
.~ Almoxarifado,
‘l Patriménio e
“ Combustivel
Chefe da Divisao de
Recursos Humanos 01 DAS-1 230,00 1.000,00 1.280.00
Chefe de Gabinete 01 DAS -3 400,00 1.100,00 1.500,00
da Presidéncia
Controlador Interno 01 DAS -4 600,00 1.400,00 2.000,00
Membro da
Comissao
Permanente de 02 DAS -2 300,00 1.000,00 1.300,00
Licitacao
Presidente da
Comissao
Permanente de 01 DAS -3 400,00 1.100,00 1.500,00
Licitacao
Tesoureiro 01 DAS -5 1.000,00 2.500,00 3.500,00
Pregoeiro
01 DAS -3 400,00 1.100,00 1.500,00
Secretario Geral 01 DAS -4 600,00 1.400,00 2.000,00
Z
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