GOVERNO MUNICIPAL DE

O Progresso continua

LEI N° 551/ 2022 Ipu/CE, 14 de outubro de 2022

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
IPU.

O PREFEITO MUNICIPAL de Ipu, no Estado do Ceara, no uso de
suas atribuicoes legais e constitucionais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte lei:

CAPITULO 1
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° A organizacao administrativa da Camara Municipal de Ipu tem
por objetivo proporcionar efetivo apoio ao Vereador em todos os campos de
sua atividade como representante do povo.

Art. 2° A Administracao do Legislativo, sob a direcao do Presidente da
Mesa, visa promover a dinamizacdo da Camara como 6rgdao do Governo
Municipal e de representacao da comunidade e sera constituida da seguinte
forma:

I — Mesa Diretora da Camara;

II — Procuradoria Juridica;

[IT — Suporte Administrativo, Financeiro;
IV — Ouvidoria.

Art.3° A mesa da Camara compete, privativamente, dentre outras
atribuicoes que lhe sao conferidas, supervisionar, através da orientacao
coordenacao e controle, as atividades do Legislativo e compreende os
seguintes orgaos:

[ — Assessoria Especial: Gabinete da Presidéncia;
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II- Assessoria: Assessoria Parlamentar, Assessoria de Imprensa,

I[II — Suporte Administrativo e Financeiro: Departamentos e Divisoes.
IV — Procuradoria Juridica.

V — Ouvidoria

Art. 4° A organizacao administrativa da Camara Municipal de Ipu
passa a compor-se das seguintes unidades e subunidades:

Paragrafo tinico: O gabinete da presidéncia € composto:

I — Chefia de Gabinete da Presidéncia: Compete a chefia de gabinete
da presidéncia da camara municipal a assisténcia imediata e o
assessoramento direto ao Presidente, em sua representacdo politica e
social; a recepcao, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Poder
Executivo e demais 6rgaos; a elaboracao de correspondéncia e controle de
atos oficiais do Presidente; a transmissao e controle das ordens emanadas;
a coordenacao das atividades de Comunicacdo Social; assessoramento
técnico ao Presidente e a agenda e coordenacao de audiéncias;

II — Procuradoria Juridica: Compete a procuradoria juridica, prestar
assessoria juridica permanente, essencial ao exercicio das funcoes
administrativas e jurisdicionais da Camara Municipal, a responsabilidade,
em toda sua plenitude, pela defesa de seus interesses em juizo e fora dele,
bem como pelas suas atividades de consultoria juridica, sob a égide dos
principios da legalidade e da indisponibilidade dos interesses publicos;

IIT — Assessoria Parlamentar: Compete a assessoria parlamentar,
planejar, coordenar, acompanhar e executar acoes de intercambio de
informacoes da Camara Municipal relativas a assuntos legislativos,
acompanhar na Camara Municipal a tramitacdo dos processos e
expedientes originarios da Camara, Comissdoes ou de parlamentares;
desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com
assuntos legislativos que forem determinados pela Presidéncia da Camara;
gerenciar e assegurar a atualizacao das bases de informacao necessarias ao
desempenho da sua competéncia; planejar, organizar, dirigir, controlar,
coordenar, supervisionar e avaliar as atividades das unidades
subordinadas, bem como prové-las de orientacao e dos meios necessarios
ao bom desempenho;

IV — Assessoria de Imprensa: Compete a assessoria de imprensa,
promover a articulacdo das relacoes da Camara Municipal com os 6rgaos
de imprensa; analisar e selecionar os veiculos de comunicacao social mais
adequado para os diferentes assuntos, problemas e posicoes da Camara;
coordenar as publicacoes dos Atos Administrativos Municipais, bem como
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seu arquivo; outras atividades que vierem a lhes ser atribuidas pelo
Presidente no ambito de sua competéncia.

V - Ouvidoria — Compete a ouvidoria:

a - orientacao sobre os procedimentos para a consecucao de acesso,
bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informacéao
almejada;

b - informacdo contida em registros ou documentos, produzidos ou
acumulados por seus orgaos ou entidades, recolhidos ou nao a arquivos
publicos;

c - informacao produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade
privada decorrente de qualquer vinculo com seus o6rgdos ou entidades,
mesmo que esse vinculo ja tenha cessado;

d - informacao primaria, integra, auténtica e atualizada;

e - informacado sobre atividades exercidas pelos o6rgaos e entidades,
inclusive as relativas a sua politica, organizacao e servicos;

f - informacao pertinente a administracao do patriménio publico,
utilizacao de recursos publicos, licitacdo, contratos administrativos.

Art. 5° Ao Departamento Administrativo compete planejar, organizar,
orientar, supervisionar, coordenar e controlar as atividades referentes aos
servicos de secretaria tendo em vista os objetivos e necessidades da Camara
Municipal, compreendendo; despachos e Arquivos Controle, Coordenacao,
patrimonio almoxarifado.

Paragrafo inico: Compoe o departamento administrativo

I - Diretor de Secretaria
II - Diretor de Patrimonio

Art. 6° Ao Departamento Financeiro e Contabilidade compete
planejar, organizar, coordenar e executar as atividades de administracao
financeira, compreendendo: compras, licitacoes, prestacao de contas
expedir instrucoes e emitir pareceres sobre matéria de sua competéncia,

exercer outras funcoes do sistema de controle interno.

Paragrafo inico: Compoe o departamento financeiro
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I — Tesoureiro

II — Presidente da Comissao de Licitacao/Pregéao
[II- Controlador
IV- Auxiliar de Controlador

CAPITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7° O quadro de pessoal da Camara Municipal de Ipu € constituido de
cargos de provimento em comissao e de cargos de provimento efetivo.

Art. 8° Os cargos de provimento em comissdao sdo os constantes do
Anexo I desta lei e sdo de livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da
Camara Municipal.

Art. 9° Os cargos de provimento efetivo sao os constantes do Anexo II e
seu provimento dependera de aprovacao prévia em concurso publico de
provas ou de provas e titulos.

Art. 10 - Os servidores de cargo ou emprego efetivo, que forem
designados para cargo em comissao, poderdo optar pela percepcdo de seu
vencimento base, mais 70% (setenta por cento) dos valores pagos ao cargo
de comissao equivalente.

Paragrafo tinico — Os servidores de cargos de provimento efetivo ficam
sujeitos ao regime juridico dos servidores municipais.

Art. 11 - Os cargos e as atribuicoes dos cargos de provimento efetivo sao
os seguintes:

I — Agente Administrativo: Prestar atendimento e esclarecimento ao
publico interno e externo; efetuar e auxiliar no preenchimento de processos,
guias requisicoes e outros impressos; monitorar desenvolver as areas de
protocolo, servico de malote e postagem; instruir requerimentos processos,
observar prazos, normas e procedimentos legais; organizar, classificar,
registrar, selecionar, redigir, catalogar, arquivar processos, textos oficios e
documentos em geral; operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos a sua disposicao; zela pela
guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho; propor ao
gestor imediato providencias para a consecucao plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisicao plena de suas atividades,
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inclusive indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicao,
manutencao e reparo de materiais e equipamentos; manter-se atualizado
sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
administracdo publica; manter conduta profissional compativel com os
principios regulares da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacoes, preencher fichas,
formularios e mapas, conferindo as informacoes e os documentos originais;
elaborar sob orientacao, demonstrativa e relacoes, realizando os
levantamentos necessarios prestar informacoes simples, de carater geral,
pessoalmente ou por telefone anotando e transmitindo recados; zelar pela
manutencao de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

[I- Auxiliar de Servicos Gerais: Executar servicos de limpeza em geral
(piso, paredes tetos sanitarios, pias, vidracgas, jardins); Utilizacdo de
produtos de limpeza; transporte de moveis e objetos em geral; Servicos de
carga e descargas de materiais; servicos de copa e cozinha (preparar e servir
café, lanche, higienizar utensilios de cozinha, etc.); Além de executar outras
compativeis com a natureza da funcao.

ITII- Redator Legislativo: Redacao das atas das sessoes ordinarias,
extraordinarias, solenes, especiais, de posse e eleicio da mesa diretora,
gestao fiscal (quadrimestral), audiéncias publicas, revisao de leis, transicao
e correcao redacional das atas; fazer resumo dos argumentos,
enquadrando-os em sinopse de poucas paginas para obter o esquema do
trabalho; preparar texto original, combinado engenhosamente as palavras;
estudar os elementos relevantes para o assusto sobre o qual vai escrever;
projetar e escrever textos, elaborando-os com clareza e precisao para
possibilitar a fixacao das instrucoes técnicas em livros ou outros impressos;
revisar e apurar os textos elaborados, submetendo-se a consideracao de
especialista e introduzindo os arranjos necessarios;

IV- Recepcionista: Atender ao publico, prestando-lhe informacoes e
encaminhando ao setor competente da camara, atender telefone, anotar e
transferir informacoes e recados, bem como receber, separar e transferir
correspondéncias, papéis, jornais e outras matérias, fazer triagem de fluxo
de pessoas estranhas ao legislativo nas diversas dependéncias da camara,
mantendo sob controle, classificar, organizar e preparar expedientes,
protocolando, distribuindo, fazendo anotacdées em fichas e livros de
controle.
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V- Motorista: Dirigir e manobrar veiculos, transportar pessoas, cargas e
valores dentro ou fora do municipio, verificar diariamente as condicoes de
funcionamento do veiculo, antes da sua utilizacao: pneus, agua do radiador,
bateria, nivel do 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento
de combustivel, entre outros, verificar se a documentacao do veiculo a ser
utilizado esta completa, bem como devolve-la ao gestor imediato quando
término da tarefa, zelar pela seguranca de passageiros, verificando o
fechamento de portas e o uso de cinto de seguranca, manter o veiculo limpo,
interna e externamente e em condicoes de uso, levando-o a manutencao
sempre que necessario, observa os periodos de revisdo e manutencao
preventiva do veiculo, anotar, segundo normas estabelecidas, a
quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerarios e outras ocorréncias, recolher o veiculo apos o servico, deixando-
o corretamente estacionado e fechado, conduzir os servidores da camara,
em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrucoes especificas.

VI- Vigilante: Atender as necessidades de seguranca interna, zelando
pela integridade da rede fisica, equipamentos dos depodsitos de materiais,
patios, areas das dependéncias da camara municipal, percorrer
sistematicamente as dependéncias do edificio da camara e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portoes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas,
para possibilitar a tomada de medidas preventivas, fiscalizar a entrada e
saida de pessoas do edificio para garantir a seguranca do local, zelar pela
seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda, controlar e
orientar a circulacao de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento,
para manter a ordem e evitar acidentes, praticar os atos necessarios para
impedir a invasao no edificio da camara, inclusive solicitar a ajuda policial
quando necessario, contatar, quando necessario, oOrgaos publicos,
comunicando a emergéncia e solicitando socorro, atender as normas de
seguranca na forma da legislacao vigente, comunicar ao gestor imediato,
qualquer irregularidade detectada.

Art. 12 - Os cargos de Direcao e Assessoramento serao providos em
comissao e classificados em niveis correspondentes a hierarquia da
estrutura organizacional, com base na complexidade e responsabilidade das
respectivas atribuicoes.
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Art. 12°-A. — Os cargos de assessor parlamentar serao distribuidos de
forma igualitaria na medida de suas possibilidades entre os vereadores que
compoe o poder legislativo municipal.

Art. 13 - A jornada de trabalho dos ocupantes de cargos em Comissao e
Efetivos € de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 14 - As atribuicoes, deveres e responsabilidade dos diversos orgaos,
bem como dos cargos que integram o quadro de pessoal da Camara serao
definidos mediante ato da Mesa.

Art. 15 - As despesas correntes desta Lei correrao por conta de verbas
proprias do orcamento.

Art. 16 - Em razao da inexisténcia de Imprensa Oficial ou Diario Oficial no
Municipio, a publicacdo de Leis, Decretos ou Atos Administrativos da
Camara Municipal devera ser feita, através da fixacdo na Prefeitura
Municipal e/ou na Camara Municipal e/ou em local publico de facil
acesso.

Art. 17 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 18- Revogam-se as disposicoes em contrario.

Prefeitura Municipal de Ipu (CE), aos 14 de outubro de 2022.

folole wioppn. fludlos Mo
ROBERIO WAGNER MARTINS MOREIRA
Prefeito Municipal
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ANEXO I DA LEI N.° 001/2022
VENCIMENTO, DENOMINACAO E QUANTITATIVO DOS CARGOS

COMISSIONADOS

Cargo Quantidade Vencimento

Procurador 01 4.913,00
Tesoureiro 01 2.203,00
Assessor Parlamentar 13 1.212,00
Assessor de Imprensa 01 1.212,00
Chefe de Gabinete 01 1.982,00
Presidente Com. Licitacao 01 1.212,00
Chefe de Adm. de Pessoal 01 1.212,00
Diretor de Secretaria 01 1.212,00
Diretor de Patrimonio 01 1.212,00
Ouvidor 01 1.212,00
Controlador 01 2.754,00
Auxiliar de Controlador 01 1.652,00

ANEXO I DA LEI N.° 001/2022
VENCIMENTO, DENOMINACAO E QUANTITATIVO DOS CARGOS

EFETIVOS
Cargo Quantidade Vencimento
Agente Administrativo 03 1.212,00
Redator Legislativo 02 1.212,00
Vigilante 02 1.212,00
Motorista 01 1.212,00
Recepcionista 01 1.212,00
Auxiliar de servicos gerais 03 1.212,00
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