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PREFEITURA MUNICIPAL DE AURORA/CE | EXECUTIVO |

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES - PORTARIAS - NOMEAGAO: 36/2023

PORTARIA N°36/2023
AURORA-CE, 01 DE DEZEMBRODE 2023.

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DO CARGO DE DIRETORA
LEGISLATIVA E ADOTA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A presidenta da Camara Municipal de Aurora, Estado de Ceara, Yanne Marina Leite Oliveira, no uso
de suas atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas pelo Regime Interno.

RESOLVE:

Art. 1° - Nomear para o cargo de Diretora Legislativa —-RAQUEL LEITE TORQUATO GRANGEIRO,
brasileira, casada, portadora do RG n° 2006005266017 SSPDC/CE, inscrita no CPF n°® 048.368.703 -05,
residente na Rua Maria Coragao Bezerra, n° 100, Vila Paulo Gongalves, Aurora -CE, CEP: 63.360-000.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

YANNE MARINA LEITE OLIVEIRA
PRESIDENTA
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CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES - PORTARIAS - NOMEAGAO: 37/2023

PORTARIA N°37/2023
AURORA-CE, 01 DE DEZEMBRODE 2023.

DISPOE SOBREA NOMEAGAO DE ASSESSORA JURIDICA
E TECNICA LEGISLATIVAE ADOTA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A presidenta da Camara Municipal de Aurora, Estado de Ceara, Yanne Marina Leite Oliveira, no uso
de suas atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas pelo Regime Interno.

RESOLVE:

Art. 1° - Nomearpara o cargo de Assessora Juridica e Técnica Legislativa — CARLA SUNNALE
PINHEIRO SILVERIO, brasileira, casada, portadora do RG n° 2002009013340 SSPDC/CE, inscrita no CPF
n° 007.636.813-00, residente naAv. Antonio Ricardo, n°75, Apto. 202, Centro, Aurora -CE, CEP: 63.360-000.

Art. 2°- Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

YANNE MARINA LEITE OLIVEIRA
PRESIDENTA
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CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES - PORTARIAS - NOMEAGAO: 38/2023

PORTARIA N°38/2023
AURORA-CE, 01 DE DEZEMBRODE 2023.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO DE ASSESSOR
PARLAMENTAR E ADMINISTRATIVO ADOTA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A presidenta da Camara Municipal de Aurora, Estado de Ceara, Yanne Marina Leite Oliveira, no uso
de suas atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas pelo Regime Interno.

RESOLVE:

Art. 1° Nomear para a fungcdo de Assessor Parlamentare Administrativo— IVAN REINALDO DO
NASCIMENTO, brasileiro, solteiro, portadora do RG n° 2001005135418 SSPDS/CE, inscrita no CPF n°
036.853.753-69, residente na Rua Cicero José do Nascimento, n°325, Bairro Araga, Aurora -CE, CEP:
63360-000.

Art. 2°Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacgéo.

YANNE MARINA LEITE OLIVEIRA
PRESIDENTA
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CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES - LEI - LEI MUNICIPAL: 561/2023
LEI MUNICIPAL N° 561/2023

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE AURORA-CE.

A EXCELENTISSIMA SENHORITA YANNE MARINA LEITE OLIVEIRA, PRESIDENTA DA CAMARA
MUNICIPAL DE AURORA, ESTADO DO CEARA, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO
CONFERIDAS EM LEI, FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E O PREFEITO
TACITAMENTE SANCIONOU A SEGUINTE LEI:

TITULO |
ESTRUTURA INSTITUCIONAL

CAPITULO |

Funcbes do Poder Legislativo Municipal
Art. 1° O Poder Legislativo Municipal, constituido de Vereadores eleitos pela populagdo para cumprir a
fungao constitucional que Ihes é destinada, coloca em pratica as seguintes funcées:
| - legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboracdo das Leis de competéncia do Municipio,
obedecendo a Lei Organica Municipal quanto a iniciativa, tramitacdo e classificacdo, respeitando a
Constituicdo Estadual, Federal e outros ordenamentos juridicos;
Il - fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular e permanente dos atos da Administragao
Municipal;
Ill - assessoramento, exercida através de requerimentos de informacgdes dirigidas ao Presidente da Mesa
que encaminhara ao Chefe do Executivo, nos termos regimentais, dos quais podera propor mudancas,
apresentando sugestdes ou acdes através de ato administrativo de competéncia do Executivo;
IV - administrativa, que consiste em administrar os recursos no dmbito da Casa Legislativa, envolvendo a
sua organizagao interna, através de sua estruturacdo de servigos administrativos e de seu quadro de
Servidores.
§ 1° A fiscalizagéo exercida pela Camara Municipal evidenciara o acompanhamento dos gastos municipais,
verificando a regularidade, legalidade, legitimidade, eficiéncia e eficacia da aplicacdo dos recursos publicos
de acordo com as normas legais, em especial a Legislagdo Orgamentaria.
§ 2° A Camara Municipal, no exercicio de sua funcao fiscalizadora, terd como 6rgaos auxiliares o Sistema
de Controle Interno do Executivo e o Tribunal de Contas, na forma que dispde o art. 31 da Constituicao
Federal.

CAPITULO Il

Estrutura Administrativa da Camara Municipal
Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal, que atua no Processo Legislativo, é constituida
pelo:
| - Plenario;
Il - Mesa Diretora;
Il - Comissdes Permanentes.
§ 1°0 Plenario é composto pela totalidade dos Vereadores, e tem competéncia para:
| - aprovar ou rejeitar, através de votagao, proposi¢cdes submetidas a sua apreciagao pela propria Camara,
pelo Executivo e pela Sociedade Organizada;
Il - definir situagdes n&o esclarecidas pela legislagdo, na forma do Regimento Interno;
Il - decidir os assuntos da algada municipal.
§ 2° A Mesa Diretora é o 6rgao diretivo da Camara Municipal, constituido por seus membros, ao qual
compete dirigir os trabalhos legislativos e administrativos, nos termos da Lei Organica Municipal e
Regimento Interno.
§ 3° Compete ao Presidente da Mesa Diretora, no que couber, tomar iniciativa para cumprir as atribuicoes
arroladas no seu Regimento Interno, dentre outras providéncias necessarias ao funcionamento do Poder
Legislativo Municipal.
§ 4° As Comissbes Permanentes sido grupos constituidos pelos préprios membros da Camara com
atribui¢des para realizar estudos ou investigagdes, emitir pareceres especializados sobre as proposigcoes a
serem discutidas e votadas no Plenario, nos termos da Lei Organica Municipal, conjugado com o disposto
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no Regimento Interno da Cémara.

Secao |

Controle
Art. 3° O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal de Aurora a sera exercido em todas as
unidades administrativas, compreendendo o controle dos duodécimos recebidos do Poder Executivo, sua
aplicacao e guarda dos bens do Municipio sob a responsabilidade do Poder Legislativo.
§ 1° O Controle sera realizado pela Unidade de Controle Interno do Legislativo Municipal, que editara
instrugcdes normativas e orientagcdes técnicas disciplinando os procedimentos e rotinas, adotando as
seguintes formas de Controle:
| - controle prévio e preventivo, que antecede a conclusao e operabilidade do ato, como requisito para sua
eficacia;
Il - controle concomitante e sucessivo, que acompanhara a realizagao do ato para verificar a regularidade
de sua formacao;
Il - controle subsequente e corretivo, que se efetiva apds a conclusdo do ato controlado, visando corrigir
Ihe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar -lhe eficacia.
§ 2° O Controle Interno do Legislativo utilizara metodologia de auditoria com a finalidade de atestar a
legalidade e a eficiéncia operacional, patrimonial e orgamentaria do Legislativo Municipal, adotando os
seguintes instrumentos:
| - Certificado de Auditoria, que consiste na verificagcdo dos documentos de despesas, demonstragoes
contabeis, controle patrimonial, processos administrativos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, digitalizagdo de documentos publicos e outros atos que envolvam bens e valores patrimoniais;
Il - Parecer de Auditoria, que consiste na emissao de opinidao fundamentada por profissional habilitado, com
determinagdes e conclusdo sobre determinado documento ou processo administrativo, apontando as
medidas a serem adotadas;
Il - Relatério de Auditoria, com a finalidade de relatar as conclusdes as quais chegou o 6rgéao fiscalizador
apo6s analise dos procedimentos adotados pelo Legislativo Municipal na pratica de seus atos, emitindo o
posicionamento sobre o que foi auditado no periodo que abrange o relatério, destacando as medidas
adotadas pelos responsaveis.
§ 3°A certificacdo de auditoria se da por auto processual, carimbo, visto ou sistema eletrbnico que
comprova que o documento no qual se atesta a existéncia de certo fato e dele se da ciéncia, sem insercao
de texto ou consideragdes, certifica a regularidade do ato.
§ 4° Os pareceres do Controle Interno do Legislativo serdo informativos, opinativos e orientadores, com
linguagem didatica, visando esclarecer os aspectos técnicos e a legislagdo a ser observada, quando
possivel indicar as providéncias a serem tomadas para sanar as divergéncias apontadas.
§ 5° Por iniciativa propria ou a pedido do Presidente da Camara, o Controle Interno do Legislativo podera
estabelecer programagao, trimestral ou anual, de auditorias contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando a presidéncia os respectivos relatoérios.
§ 6° As acgbes de auditoria serdo executadas por profissional habilitado que dara apoio técnico ao Controle
Interno do Legislativo.

Secao
Coordenagao
Art. 4° As atividades da Camara Municipal, especialmente as Administrativas, serdo objeto de permanente
coordenacgéo e deliberacédo do Presidente, de acordo com as atribuigdes constantes do Regimento Interno.

Secao lll
Distribui¢cao Interna de Fungbes
Art. 5° A distribuicdo interna de fungdes sera utilizada como instrumento de desconcentragao
administrativa, a fim de tornar mais agil e eficiente a prestagédo dos servigos publicos.
Art. 6° Compete a Mesa Diretora, por ato préprio do Presidente, nos termos do Regimento Interno, delegar
competéncias e atribuicbes aos Servidores para a pratica de atos administrativos e representativos.

TiTuLo Il
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAPITULO |
Estrutura Organizacional da Camara
EEE
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Art. 7° A estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal de Aurora é constituida das seguintes
unidades administrativas:

| - Unidades Institucionais de Diregao:

a) Mesa Diretora;

b) Presidéncia.

Il - Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas:

a) Plenario;

b) Comissbes Permanentes.

Il - Unidades Administrativas de Assisténcia e Assessoramento Direto:
a) Assessoramento Parlamentar:

1. Assessoria Especial de Gabinete;

2. Comunicacao Institucional e Relagdes Publicas;

3. Servicos de Informatica e Gerenciamento de Sistemas

4. Assessoria Parlamentar e administrativa

b) Controle Interno do Legislativo

1. Ouvidoria;

c) Assessoria Juridica e Técnica Legislativa

1. Analista legislativo

IV - Unidades de Atividades Especificas:

a) Diretoria Legislativa:

1. Secretaria Legislativa;

2. Apoio Legislativo;

3. Servico de Apoio Administrativo:

3.1. Coordenacaodos Servigos Gerais, Secretaria, Zeladoria, Copa, Recepc¢ao, Digitalizagao, Reprografia,
Arquivamento, Vigilancia e Transporte;

3.2. Servigo de Recursos Humanos e Gestéo de Pessoas;

3.3. Servigo de Patrimbnio, Compras, Licitagdes e Contratos.

b) Contabilidade e Financas:

1. Servigos de Contabilidade e Registros;

2. Servigos de Controle Financeiro.

CAPITULO Il
Unidades Institucionais de Diregéo
Art. 8° A direcdo da Camara Municipal compete a Mesa Diretora, que conduzira os trabalhos por intermédio
da Presidéncia, nos termos da Lei Orgéanica e seu Regimento Interno.

CAPITULO llI
Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas
Art. 9° As unidades institucionais opinativas e deliberativas sdo compostas pelo Plenario e as Comissdes
que apreciardo as matérias submetidas as suas analises na forma qualificada na Lei Orgénica Municipal e
regulamentada no Regimento Interno da Camara.

CAPITULO IV
Unidades Administrativas de Assisténcia e Assessoramento Direto
Secao |
Assessoramento Parlamentar
Art. 10. A unidade administrativa denominada Assessoramento Parlamentar compete prestar assisténcia
ao Presidente da Camara Municipal e aos Vereadores no desempenho de suas atribuicoes e, em especial,
nos assuntos relacionados com representagao politica, atendimento ao publico e articulagdo com as
autoridades politicas federais, estaduais, municipais e da Sociedade Organizada.

Subsecao |
Assessoria Especial de Gabinete
Art. 11. O Gabinete do Presidente contara com Assessoria Especial para o desempenho das seguintes
atribuicoes:
| - assessoramento parlamentar;
Il - organizar e promover o cumprimento da agenda do Presidente;
Il - prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidad&os e servidores que demandarem o
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Gabinete do Presidente;

IV - receber e abrir a correspondéncia dirigida ao Gabinete do Presidente e efetuar sua triagem e
encaminhamento, enviar e receber e -mails, mensagens e textos, quando autorizado pelo Presidente;

V - preparar o expediente para despacho do Presidente;

VI - responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos que interessem ao cumprimento das atribui¢coes
do Presidente;

VII - prover os servicos de apoio administrativo e logistico necessarios ao funcionamento do Gabinete do
Presidente;

VIII - promover a representacao politica e social do Presidente;

IX - cuidar da preparacgao e realizacdo de eventos, solenidades e recepgdes oficiais, articulando -se com a
unidade de Comunicacéo Institucional e Relagdes Publicas;

X - processar o estudo e propor solugado de assuntos que lhe forem encaminhados pelo Presidente;

XI - coordenar, executar e acompanhar ag¢des de representagéo politica e social do Legislativo;

Xl - orientar e superintender os servicos do cerimonial, bem como os das assessorias de apoio do
Presidente;

XIII - auxiliar o Presidente no relacionamento politico administrativo com o Poder Executivo Municipal e
respectivos membros;

XIV - assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa escrita, falada e
televisiva;

XV - assessorar no encaminhamento das matérias de interesse do Legislativo, quando autorizadas para
publicagao nos 6rgaos de imprensa e em sites oficiais;

XVI - registrar documentos inerentes a palestras, reunides, conferéncias e outras proferidas de que
participe o Presidente;

XVII - elaborar documentarios fotograficos e audiovisuais de eventos da Camara e outros assuntos de
interesse da municipalidade;

XVIII - atender diretamente ao Presidente em todas as tarefas inerentes ao Gabinete.

Subsecao |l
Comunicagao Institucional e Relagbes Publicas
Art. 12.Sob coordenacdo da Mesa Diretora serdo executados os Servigcos de Comunicacédo Institucional e
Relagbes Publicas do Poder Legislativo Municipal.
Paragrafo unico. As atividades desenvolvidas na Comunicagéo Institucional e Relagbes Publicas, sera
desempenhada por um assessor de imprensa, designado pelo Presidente da Camara Municipal de livre
provimento em comissao. Ficando facultado a contratacdo de empresa especializada na area.
Art. 13. Os Servicos de Comunicagéo Institucional e Rela¢des Publicas dever&do agir em conjunto com os
demais 6rgdos da municipalidade para garantir o gerenciamento das informagdes, sendo de sua
competéncia as seguintes atribuigdes:
| - exercer as atividades de comunicagao social do Poder Legislativo;
Il - coordenar as atividades de publicidade e divulgagdo da Camara;
Ill - fazer constar a identificagcdo com o Brasdo Oficial da Camara e padronizar os atos do Legislativo,
moveis, prédio e documentos oficiais;
IV - coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobilizagdo social, promovendo a
conscientizagao politica local;
V - coordenar as atividades de relagdes publicas no ambito da Camara;
VI - promover atividades de comunicagao interna da Camara;
VII - manter articulagdo com os érgaos e entidades da Administragao Municipal para efeito de captacgéo e
divulgacgao de noticias e informagoes referentes as atividades da Camara e de interesse publico;
VIII - elaborar o 6rgao informativo das atividades e agdes da Camara;
IX - desenvolver canal de comunicagdo com as entidades locais e demais 6rgaos publicos regionais;
X - participar das audiéncias publicas promovidas pelo Poder Legislativo, criando e inovando com postes,
videos, comunicacao digital e outros meios de atrair os cidadaos a participacédo de decisdes de interesse da
comunidade;
XI - participar de encontros politicos entre os membros da Administragdo e as Associagdes representativas;
Xll - organizar simpdsios, conferéncias, seminarios, live de audio e video no intuito de integrar a
comunidade com o Poder Legislativo;
XIll - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaborando informativos para que os alunos
conhegam a fungéo do Poder Legislativo Municipal;
XIV - cuidar da boa imagem do Poder Legislativo;
EEE
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XV - coordenar e organizar, em parceria com demais 6rgdos da Administragdo, os cerimoniais oficiais,
cuidando pela convocagao de servidores e contratacado de terceiros para garantir a efetividade e seguranca
do evento;

XVI - incumbir-se das tarefas protocolares e responsabilizar -se pelo cerimonial dos eventos e solenidades
promovidas pela Camara.

Paragrafo Unico. O cargo de assessoria de imprensa é encarregado pela divulgacdo e publicidade dos
atos e dos fatos acometidos pela Camara Municipal e por seus Vereadores, no ambito das suas
respectivas atividades e atribui¢des.

Subsecao Il

Servicos de Informatica e Gerenciamento de Sistemas
Art. 14. Os servicos de Informatica e Gerenciamento de Sistemas, integrados ao Gabinete do Presidente
da Camara, desenvolverao as seguintes fungdes:
| - propor e assessorar definigdes da Camara quanto a politica da Tecnologia da Informacéao e solugdes a
serem implementadas, considerando aspectos técnicos, econdmicos e orcamentarios envolvidos, de modo
a favorecer a agilidade no atendimento ao cidadao, a eficiéncia nos servigos, garantia da transparéncia e a
participagao na gestao publica;
Il - promover o aperfeicoamento e a utilizagdo compartilhada dos recursos computacionais da Cémara
aplicados ao acesso e ampliagdo de bancos de dados, acervos documentais e outros registros e
disponibilizagdo de dados;
Ill - promover o controle de acesso e o uso adequado de recursos tecnolégicos e bancos de dados da
Camara;
IV - promover o equacionamento dos problemas técnicos e operacionais relativos a “software”, “hardware” e
procedimentos, de forma a garantir sua compatibilidade e o adequado funcionamento do ambiente
computacional instalado na Camara;
V - pesquisar e selecionar solugdes tecnolégicas que possam ser utilizadas pela Camara;
VI - administrar os componentes de "software" e “hardware” de operacdo de rede, nos aspectos de
instalagdo e configuracao, especificacdes e controle de acesso dos usuarios aos arquivos, definicdo de
espacgos em disco para armazenamento de arquivos, bem como promover a qualidade na performance e
capacidade da rede instalada face as demandas de uso, procedimentos de autorizacdo de acesso,
seguranga e manutengao;
VII - administrar as rotinas operacionais e a utilizagdo do ambiente operacional dos sistemas informatizados
da Camara;
VIIl - avaliar a performance, necessidades de complementacdo ou substituicdo de instalacbes e
equipamentos dos recursos computacionais da Camara, sugerindo medidas corretivas, de aperfeicoamento
e padronizagao na area tecnoldgica;
IX - promover a periédica manutencao das instalacdes e equipamentos de informatica;
X - organizar e manter controle dos equipamentos e anotagado das manutengdes;
XI — dar suporte aos demais servidores em Manuais de Instrucbes e orientacbes técnicas para
procedimentos e uso dos sistemas informatizados da Camara;
XII - garantir a disponibilizagdo das informag¢dées da Camara e apoiar/orientar as equipes no uso adequado
dos recursos computacionais e tecnologias de acesso a Internet;
XIll - definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet;
§ 1° Fica autorizado o Presidente da Camara Municipal a contratar empresa técnica especializada para
assessoramento junto a Comunicagao Institucional, desenvolvimento de software e manutengdes, haja
vista ser 6rgao técnico responsavel pela informatica e tecnologia do Poder Legislativo Municipal.
§ 2° O 6rgéo de Informética e Gerenciamento de Sistemas contard com o cargo de Agente administrativo,
de carater permanente, para o bom funcionamento das atividades legislativas.

Subsecao IV
Assessoria Parlamentar e Administrativa
Art. 15. A Assessoria Parlamentar e Administrativa contara com Assessores para o desempenho das
seguintes atribui¢des:
| - Assessorar os trabalhos dos Vereadores junto a comunidade e ao 6rgao legislativo em prol do exercicio
da cidadania;
Il - Exercer suas atividades laborativas, atendendo a populagao;
Il - Executar outras tarefas determinadas pelo vereador ou Presidente da Cémara e inerentes as
atribuicbes deste, inclusive além do expediente normal do legislativo;
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IV - Auxiliar o parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse, podendo elaborar minutas de matérias
legislativas, tais como proposigdes, pareceres, votos, requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e
outros;

V - Redigir oficio e correspondéncias, bem como dar publicidade aos atos do parlamentar;

VI - Elaborar pronunciamentos;

VII - Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

VIII - Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, bem como reunides internas e externas,
audiéncias publicas e outros eventos;

IX - Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;

X - Assessorar os procedimentos para execugao das tarefas do setor legislativo;

XI - Enquanto ndo houver servidor locado para exercer as atividades administrativas, devera inclusive
agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do parlamentar, manter arquivo das
correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de interesse do parlamentar, efetuar o
controle das pautas das sessdes e de proposicoes legislativas;

Xll - Organizar as reunides promovidas pelo parlamentar, providenciando a pauta e os convites aos
participantes;

XIll - Colaborar na organizagao e na realizagao de audiéncias publicas a requerimento do titular;

XIV - Executar tarefas administrativas de apoio nas diversas areas da Camara Municipal, digitando
documentos, organizando arquivos, visando auxiliar nas rotinas diarias do setor de atuacéo;

XV - Atender o visitante, identificando-o, averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagdes e
providenciar o seu devido encaminhamento;

XVI - Atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer o Legislativo Municipal;
XVII - Auxiliar no assessoramento a Mesa Diretora e aos vereadores durante as sessdes ordinarias,
extraordinarias, audiéncias publicas e demais eventos oficiais da Camara;

XVII - Auxiliar na organizacao do cerimonial de atos solenes, das audiéncias publicas e de outros eventos
promovidos pela Camara;

XIX - Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares.

XX - Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

§ 1° Fica criado o cargo de Assessor Parlamentar e Administrativo designado pelo Presidente da Camara
Municipal de livre provimento em comissao.

§ 2° A Assessoria Administrativa e Parlamentar € o 6rgdo encarregado pela administracdo da Camara
Municipal e colaboragao nas atividades burocraticas dos vereadores, cabendo -lhe, ainda, executar todas as
atividades de supervisdo, de manutencdo e de controle dos servigos e atividades desenvolvidos no
Parlamento Municipal.

§ 3° Compete ao cargo de Diretor Legislativo atribuicbes de coordenagdo daassessoria parlamentar e
administrativa.

Secao
Controle Interno do Legislativo
Art. 16. O Controle Interno do Legislativo é o érgao de fiscalizagdo, no ambito da Camara, responsavel pelo
conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos que visam assegurar a eficiéncia e eficacia dos
atos administrativos, evidenciando os resultados ao longo da gestao dos recursos publicos destinados as
acgdes legislativas.
Paragrafo Unico. Fica criado o cargo de Controlador Interno, de carater permanente, da Camara Municipal
de Aurora.
Art. 17. O Controle Interno do Legislativo Municipal de Aurora sera exercido de forma harmbnica e
integrado ao Sistema de Controle Interno do Municipio, nos termos dos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo
Federal.
Art. 18. O Controle Interno do Legislativo tem como atribui¢ao fiscalizar e dar suporte as demais unidades
administrativas da Camara no cumprimento das fung¢des de sua competéncia.
Art. 19. A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo Municipal de Aurora compete:
| - propor normas e procedimentos que facilitem e uniformizem o controle da gestdo operacional,
orgcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo Municipal;
Il - elaborar instrumentos de fiscalizagdo e avaliagdo de resultados utilizando metodologia de auditoria,
emitindo certificado, parecer ou relatério de auditoria orientagdes técnicas através de profissional habilitado;
Il - inteirar-se das inovagdes legais relativas a fiscalizagdo e atuagédo do Legislativo e orientar as demais
unidades administrativas quanto a sua observancia;
IV - emitir posicionamento sobre a avaliagdo da gestdo administrativa do Legislativo, propondo medidas
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corretivas quando cabiveis;

V - oferecer subsidios a construgao de indicadores de eficacia e eficiéncia da atuacao do Legislativo;

VI - oferecer suporte quando solicitado pelo Gabinete da Presidéncia, Vereadores, Mesa Diretora e demais
unidades administrativas da Camara;

VII - exercer fungdes fiscalizatérias sobre as operacdes contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial,

VIII - salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais do Legislativo Municipal;

IX - prevenir e detectar fraudes e erros ou situagcdes de desperdicio, praticas administrativas abusivas,
antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito, e propor sua regularizagao;

X - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatérios contabeis, financeiros e operacionais emitidos
pelas unidades de atividades especificas;

Xl - assegurar o acesso aos bens e informacdes e que a utilizacdo desses ocorra com a autorizagédo de seu
responsavel;

XII - estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo procedimentos através de
Instrugdes Normativas;

Xl - garantir que as transagdes sejam realizadas com observancia aos principios da legalidade,
moralidade e transparéncia;

XIV - verificar o fluxo das transacgbes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os registros, analisando o
controle dos processos e a avaliagao dos efeitos das realizacoes;

XV - promover operagdes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas e a qualidade dos produtos e
servigos em consonancia com seus objetivos;

XVI - solicitar a revisédo e consolidacao da legislagdo municipal, conforme ordenamento juridico atualizado;
XVII - assegurar que todas as transagdes sejam validas, registradas, autorizadas, valorizadas,
classificadas, registradas, lancadas e totalizadas corretamente, conforme normas especificas publicadas
pelos 6rgaos técnicos;

XVIII - promover a digitalizagado de documentos publicos, conforme regulamento proéprio.

§ 1° Nos termos do inciso IV do art. 74 da Constituicao Federal, o arquivamento e guarda dos dados e dos
documentos destinados a fiscalizagdo dos 6rgaos externos e o acesso as informagdes publicas pelo
cidadao é competéncia do Servidor responsavel pelo Controle Interno do Legislativo.

§ 2° Os documentos que comprovam as despesas, bem como os demais atos de gestao com repercussao
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, praticados pelo Poder Legislativo, ficardo a
disposicao do Tribunal de Contas, sob a guarda e a responsabilidade do servidor responsavel pelo Controle
Interno do Legislativo.

§ 3° Para atendimento a fiscalizacao periddica do Tribunal de Contas, o servidor responsavel pelo Controle
Interno do Legislativo manterd ordenados e organizados os documentos, comprovantes e livros de
registros, vedada a retirada de qualquer documento original da sede da Camara, sem autorizagdo expressa
do Presidente.

§ 4° A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo serd comandada por servidor de
provimento efetivo da Camara que podera contar com assessoria externa na condigdo de suporte técnico,
sendo todas as responsabilidades atribuidas ao titular do cargo.

Art. 20. A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo Municipal garantira o cumprimento da
Legislacao que dispbe sobre o Portal da Transparéncia e acesso a informagao publica.

Paragrafo unico. Por meio de Instrugdo Normativa e Orientagcdo Técnica, o Controle Interno do Legislativo
Municipal regulamentara o acesso a informagao publica disposto na Lei Federal n°® 9.755, de 16 de
novembro de 1998, Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 e Lei Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, com o fim de garantir o acesso a informagdes, previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no
inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.

Subsecao |
Ouvidoria
Art. 21.A Ouvidoria Legislativa Municipal € um 6érgao de interlocugdo entre a Camara Municipal e a
sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de solicitagbes, pedidos de
informacdes, reclamagdes, sugestdes, e quaisquer outros encaminhamentos da sociedade, desde que
relacionados a Camara Municipal.
Art. 22. Compete a Ouvidoria Legislativa Municipal:
| - Receber, analisar e encaminhar aos 6rgaos competentes as manifestagoes da sociedade que lhe forem
dirigidas, em especial aquelas sobre:
a) Violagao ou qualquer forma de discriminacao atentatoria dos direitos e liberdades fundamentais;
EleEE
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b) llegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;

¢) Mal funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Camara Municipal;

Il - Dar prosseguimento as manifestacbes recebidas.

Il - Informar o cidadao ou entidade qual o 6érgéo a que devera dirigir -se, quando manifestagdes nao forem
de competéncia da Ouvidoria Legislativa Municipal,

IV - Organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;

V - Facilitar o amplo acesso do usuario aos servigos da Ouvidoria, simplificando seus procedimentos e
orientando os cidadaos sobre os meios de formalizagdo das mensagens a serem encaminhadas a
Ouvidoria Legislativa Municipal;

VI - Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos
constatados:

VII - Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessérias a regularidade dos trabalhos legislativos e
administrativos;

VIII - Acompanhar as manifestagdes encaminhadas pela sociedade civil a Camara Municipal;

IX - conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a Camara Municipal as mudangas
necessarias;

X - auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento aos cidadaos dos
canais de comunicagao e dos mecanismos de participagéo disponiveis.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria da Camara Municipal, serd desempenhada por um Ouvidor, designado pelo
Presidente da Camara Municipal, livre provimento em comissao.

Art. 23. O Ouvidor, no exercicio de suas fungbes, podera:

| - requisitar informacdes ou copias de documentos a qualquer 6rgao ou servidor da Camara Municipal;

Il - solicitar a qualquer 6rgao informagbes e cépias de documentos necessarios ao desenvolvimento de
suas atribuicdes regimentais, através da Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 24. Qualquer cidadado, partido politico, associagdo legalmente constituida ou sindicato podera
denunciar, perante a Ouvidoria da Camara, irregularidade ou ilegalidade de atos praticados por agentes
publicos e tera como diretrizes:

| - promover a apuragao de reclamagdes, denuncias e representagdes sobre atos ilegais praticados por
agentes publicos municipais dos quadros do Legislativo Municipal;

Il - efetivar mecanismos que possibilitem a ampla recepcédo da opinido e queixas da populagdo sobre as
acdes do Poder Legislativo e irregularidades que sejam praticadas por servidores da Camara e prestadores
de servigcos por ela contratados;

Il - propor e promover, por intermédio do Controle Interno da Camara, investigagdes sobre quaisquer atos
e situagdes lesivas ao patriménio municipal, dando ciéncia a Controladoria Geral do Municipio e as
autoridades competentes, observado ao disposto no § 1° do art. 74 da Constituigdo Federal,

IV - notificar as partes denunciadas ou envolvidas em relatos recebidos no canal da ouvidoria;

V - tomar agdes correlatas as atribuicbes da ouvidoria publica.

Art. 25. O Servico de Informagédo ao Cidadao (SIC), no ambito da Camara Municipal, sera destinado a
prestacdo permanente de servicos de atendimento ao cidaddo de forma agil, gratuita, eficiente e
qualificativa e sera atribuicdo do Ouvidor Legislativo.

Paragrafo unico. O Servico de Informagédo ao Cidadao sera regulamentado por Instrugdo Normativa do
Controle Interno do Legislativo e tera como finalidade prestar ao cidadao o atendimento preliminar na busca
de informacgoes.

Secéo lll
Assessoria Juridica e Técnica Legislativa
Art. 26. A Assessoria Juridica e Técnica Legislativa Municipal de Aurora é unidade administrativa opinativa,
consultiva e aconselhadora as demais unidades que compdem a estrutura organizacional.
Paragrafo unico. A Assessoria Juridica e Técnica Legislativa manifestar-se-a por provocagao e nao
prestara assisténcia juridica a terceiros, particulares ou aos membros do Legislativo Municipal em
processos judiciais ou trabalhistas na condi¢cao de particular.
Art. 27. Compete a Assessoria Juridica representar o Poder Legislativo Municipal, judicial e
extrajudicialmente, em questdes de indagacgao juridica, bem como representa -la em juizo, competindo-lhe
especialmente:
| - atuar em favor do Poder Legislativo Municipal em qualquer juizo, instancia ou tribunal, promovendo todos
os atos proprios e necessarios a representacao judicial, por intermédio do respectivo titular ou de seus
delegados;
Il - coordenar o corpo juridico do Poder Legislativo Municipal, propondo agdes e sugerindo medidas
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preventivas e corretivas em conjunto com o Controle Interno do Legislativo, Ministério Publico e outros
orgaos oficiais;

Il - representar o Poder Legislativo nas causas em que o mesmo for parte, autor ou réu, assistente ou
proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de todos os recursos processuais, sem que possa
transigir, desistir ou renunciar;

IV - organizar e manter atualizadas coletaneas relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagédo federal,
estadual e municipal;

V - manter controle do andamento dos processos judiciais em que o Legislativo seja parte;

VI - providenciar a devolugéo de autos ao juizo competente, quando for o caso;

VII - promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagao e jurisprudéncia;

VIII - manifestar ou opinar, por meio de pareceres escritos, sobre a interpretacdo de textos legais e projetos
de leis, resolugdes, decretos legislativos, veto e demais atos normativos;

IX - colaborar na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes, onde o Legislativo
Municipal é parte;

X - redigir peti¢cdes iniciais, contestagbes e outros expedientes de ordem juridica, a pedido da autoridade
competente;

Xl - promover a revisdo e a atualizagdo da legislagdo municipal, em colaboragdo com os outros érgaos da
Administragdo Municipal;

XIl - zelar pela regularizagao dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal sob responsabilidade do
Legislativo;

XIII - emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais quando provocado;

XIV - assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as comissdes permanentes e temporarias, 0s
servidores, o Controle Interno do Legislativo, responsaveis por licitagdes e a comissao de licitagcdo e outras
comissdes administrativas, pregoeiro ou responsavel por processo especifico;

XV - revisar os projetos de leis e as justificativas dos mesmos antes da distribuicdo, apreciar os vetos
quando necessario, decretos, portarias, regulamentos, contratos e demais documentos de natureza
juridica, orientar os responsaveis e participar, quando necessario, de processo administrativo de qualquer
natureza e acompanhar a realizagdo de processos licitatorios no ambito do Legislativo Municipal com
emissio de pareceres;

XVI - assessorar as reunides e sessdes da Camara Municipal, em Plenario e nas Comissoes.

§ 1° Compete ao Presidente outorgar poderes de representacao a Assessoria Juridica do Legislativo.

§ 2° A Assessoria Juridica e Técnica Legislativa da Caémara Municipal, sera desempenhada por dois
assessores juridicos, designado pelo Presidente da Mesa Diretora de livre provimento em comissao.

§ 3° A Assessoria Juridica do Legislativo podera contar com estagiarios para exercer as fungcdes de apoio,
recrutados através de Convénios com as Faculdades de Direito da regido, remunerados mediante ajuda de
custo a ser definida em norma especifica.

Subsecao |
Analista Legislativo
Art. 28. Para os analistas legislativos, compete:
| - sugerir alternativas para a agcao parlamentar e legiferante, pertinentes ao assessoramento requerido;
Il - elaborar minutas de proposi¢des ou adequa -las a técnica legislativa;
Il - realizar estudos e atender a consultas sobre assuntos estritamente vinculados ao exercicio do mandato
legislativo no ambito da Camara municipal;
IV - redigir minutas de pronunciamentos parlamentares destinadas a participagdo do vereador em sessoes
e eventos especiais decorrentes do exercicio do mandato;
V - registrar e acompanhar os prazos para tramitagao de todas as proposituras, inclusive os vetos;
VI - executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pela Administragao;
VII - elaborar normas de ambito interno e recomendacgdes com vistas ao desempenho de suas atividades e
ao aperfeicoamento da técnica legislativa;
VIII — desenvolver, integrar ou acessar bases de dados e sistemas de pesquisa e informagao relacionados
com os Nucleos Tematicos de Consultoria e Assessoramento, obedecidas as normas de informatica da
Casa;
IX - organizar e manter cadastro ou compartilhar arquivos de dados sobre pessoas fisicas e juridicas
credenciadas a prestar consultoria especializada para eventual contratagao pela Camara;
X - participar do planejamento das atividades de aprimoramento técnico -profissional da Camara Municipal.
Xl - atuar fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos promovidos
pela Camara Municipal.
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Xl - elaborar os autégrafos, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara, Resolugbes, Atos da
Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias.

XIII - auxiliar no gerenciamento dos anais da Camara Municipal.

XIV - fornecer suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal, secretariando,
digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e eletrénico, copias dos pareceres
e votos em separado, com anotagio dos signatarios.

XV - providenciar pesquisas e informagdes que Ihe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa ou pela
Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a atuagdo da Camara Municipal.
XVI - auxiliar a Assessoria de Comunicac¢ao, Cerimonial e Eventos, quando necessario.

XVII - auxiliar a Diretoria Geral, quando necessario.

XVIII - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Paragrafo unico.O Analista Legislativo assessora aos vereadores nos assuntos juridicos de competéncia
desta casa legislativa, facultando ao Presidente da Camara Municipal a contratagdo de empresa
especializada na prestagao de servigos de assessoria na respectiva area.

Art. 29. O analista legislativo, no exercicio de sua fungao, podera:

| - requisitar informagdes ou copias de documentos a qualquer 6rgao ou servidor da Camara Municipal,

Il - solicitar a qualquer 6rgao informagdes e copias de documentos necessarios ao desenvolvimento de
suas atribuicbes regimentais, através da Presidéncia da Camara Municipal.

CAPITULO V
Unidades de Atividades Especificas
Secao |
Diretoria Legislativa
Art. 30. A Diretoria Legislativa da Camara Municipal de Aurora é composta da seguinte estrutura:
| — Secretaria Legislativa;
Il - Apoio Legislativo;
Il - Servigo de Apoio Administrativo.
§ 1°A secretaria legislativa tera atribuicdes de preparar e acompanhar as reunides, sejam presenciais em
Plenario ou outro ambiente, como virtuais pelo meio tecnoldgico disponivel pela Camara Municipal, relativas
as Sessdes Plenarias expressas no Regimento Interno, ou outro tipo de reunido que for requisitado,
prestando suporte técnico a todas as atividades desenvolvidas;organizar a documentagéo, textos e toda a
informagao necessaria para o andamento das Sessodes, antes e durante seu acontecimento, sejam elas
previstas ou ainda demandadas de imediato no decorrer dos trabalhos, e zelar para que as proposituras
apresentadas sejam lidas e votadas nos termos regimentais;dar o suporte necessario aos Vereadores e a
Mesa Diretora durante a Sessdo Plenaria;protocolar requerimentos, substitutivos, emendas ou qualquer
outro documento referente as Sessoes;registrar os fatos ocorridos durante as Sessbes, guardar
documentos gerados e atualizar os processos com o0s resultados obtidos das reunides, juntando
documentos, emitindo despachos e adicionando novas informagdes, bem como dar o encaminhamento
correto a eles;consignar o registro de presenca dos Vereadores e respectivos votos nas Sessbes Plenarias,
zelando pela integridade destes, com auxilio da equipe responsavel pelo painel eletrénico e da
taquigrafia;gerar o relatério das Sessbes;consultar processos e informar sobre sua situagdo sempre que
necessario;comunicar os Vereadores e gabinetes assuntos relativos as Sessdes Plenarias;planejar
anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério anual de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de
competéncia, que lhe venham a ser determinadas pelo Diretor Legislativo, bem como atribui¢des em areas
ligadas ao poder legislativo.
§ 2° O Apoio Legislativo tem como finalidade facilitar e organizar a rotina do processo legislativo,
registrando, autuando, verificando prazo de tramitagdo, nimero de autos processuais, colaborando com a
elaboracao de proposicoes, fazendo uso de protocolo e tramitagao das matérias legislativas via sistema
integrado, cuidando da organizacdo das sessdes plenarias, mantendo ambiente virtual de consultas as
informacgdes sobre mesa diretora, comissdes, parlamentares, ordem do dia, votagdes e atos legislativos.
§ 3° O Servigo de Apoio Administrativo € a unidade administrativa encarregada de executar, no ambito da
Camara Municipal, as atividades de manutencido e funcionamento das instalagbes fisicas, incluindo os
Servicos gerais, de zeladoria, de copa e cozinha, de recepgdo, de digitalizagdo e reprografia, de
arquivamento, de vigilancia, de transporte, recursos humanos, de patrimdnio, de compras e licitagdes, de
fiscalizagdo de contratos.
§ 4° O servigo da Diretoria Legislativa, além da finalidade de coordenar todas as agdes do legislativo, tem
as seguintes atribuigdes:
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| - tratar da assessoria pessoal e institucional da Presidéncia, atendendo pessoas, organizando audiéncias
e agenda, viabilizando o relacionamento do Presidente com os demais Vereadores e com a populacdo em
geral, exercendo atividades articuladas com todos os 6rgaos da Casa.

Il - planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades das Diretorias e da Assessoria da Casa,
promovendo a harmonizagdo e integracdo dos processos adotados pelas unidades que compdem a
estrutura organizacional da Camara Municipal.

lll - assessorar, no que for necessario, nas Sessdes da Camara, Audiéncias Publicas e demais eventos,
solenidades ou atividades regimentalmente previstas.

IV - organizar a agenda publica do Presidente, dando -lhe ampla transparéncia, marcando e organizando
reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e outros compromissos atinentes a Presidéncia.

V - elaborar atos administrativos, relatorios e outros documentos de acordo com a sua area de atuacgao;
acompanha a legislagao relacionada as suas atividades.

VI - ter sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades de protocolo, servicos administrativos e
almoxarifado.

VII - ter sob sua responsabilidade a supervisao das atividades das areas de compras, licitagbes e gestao de
contratos.

VIII - ter sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades de Gestao de Pessoas.

IX - ter sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades da area de Tecnologia da Informacéo.

X - ter sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades das areas de transportes, manutengao e
conservacao patrimonial.

Xl - tomar decisdes administrativas quando ausente o Presidente, desde que nao conflitem com sua
autoridade.

XII - exercer outras atividades inerentes ao cargo de diregéo.

XIll - executar levantamentos na legislagdo municipal, federal e estadual, para instruir pareceres a serem
exarados pela Diretoria Juridica nas matérias em tramitagdo, ou a pedido da Presidéncia, dos Vereadores
ou demais Diretores.

XIV - manifestar-se, sempre que possivel, através de pareceres escritos fundamentados na Constituicao
Federal, na Constituigdo do Estado, na Lei Organica do Municipio, no Regimento Interno da Camara, na
legislagao vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria.

XV - emitir pareceres em sindicancias e processos administrativos de natureza disciplinar.

XVI - emitir pareceres nos processos licitatérios da Camara Municipal.

XVII - assessorar a Presidéncia, no desempenho de suas atribuicdes e fungbes, nas questdes de natureza
juridica.

XVIII - assessorar a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribuicbes regimentais, nas
questdes de natureza juridica.

XIX - assessorar os Vereadores, no exercicio de suas atribuicdes e na defesa de suas prerrogativas, nas
questdes de natureza juridica.

XX - assessorar as Comissdes da Camara Municipal, permanentes ou temporarias, nas questbes de
natureza juridica.

XXI - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Subsecao |
Apoio Legislativo
Art. 31. O Apoio Legislativo, sera exercido pelo Secretario Legislativo e executara as seguintes atividades
no ambito da Cémara:
| - receber, protocolar, organizar, registrar e distribuir proposicoes de leis e atos que serdo submetidos a
apreciagao do Plenario, orientando os procedimentos a serem obedecidos e observando o Regimento
Interno da Camara;
Il - preparar a redacgado final dos atos legislativos efetuando as corre¢gdes de técnica legislativa e
encaminhando ao Poder Executivo para sang¢éo e publicagao;
lll - manter controle da numeracao das resolucdes, leis ordinarias, complementares e as emendas a Lei
Organica Municipal;
IV - remeter ao Poder Executivo a redacgao final de leis constando a sugestdo da numeracgao da lei a ser
sancionada e publicada, fazendo o registro e publicidade em 6rgao oficial de imprensa;
V - verificar a correta numeracdo das leis e demais atos legais, devendo manter controle rigoroso da
numeragao e publicacdo dos atos legislativos;
VI - manter organizados, em arquivos especificos, os projetos (proposi¢des) de Leis, de acordo com sua
natureza (ordinaria ou Complementar), com numeragéo distinta;
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VII - encaminhar as Redagbes Finais de leis ao Executivo Municipal facultando a vista da Assessoria
Juridica, independente da matéria;

VIII - redigir os oficios de encaminhamento de Redacgao Final de Lei, Emenda a Lei Orgénica, ao Executivo
Municipal informando o numero do processo legislativo que resultou na aprovagao da proposigao;

IX - coordenar o registro e publicagdo dos atos legislativos e administrativos do Legislativo;

X - supervisionar, coordenar e registrar o processo legislativo;

Xl - organizar e manter sob sua guarda o acervo do Legislativo que Ihe for confiado;

XII - redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Camara;

XIII - emitir, expedir e receber documentos afetos a Camara;

XIV - informar sobre assuntos que dizem respeito a Camara, dentro de sua competéncia;

XV - determinar o registro e arquivo das Leis, Emendas a Lei Organica, Decretos Legislativos, Portarias,
Resolugbes, Informes Administrativos e outros atos normativos;

XVI - determinar a identificacido, o recorte e o arquivamento das publicagdes efetuadas na imprensa oficial
ou privada que mencionem a Municipalidade;

XVII -determinar o registro, em qualquer meio, do encaminhamento de expedientes de uma unidade a
outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XVIII - cuidar do cerimonial em ocasides de posse, eventos, reunides solenes e festividades no ambito do
Legislativo Municipal;

XIX - coordenar, em conjunto com a Assessoria Juridica e Técnica Legislativa, as atividades relacionadas
ao Processo Legislativo;

XX - supervisionar a organizagao da pauta de reunioes;

XXI - atender determinacdes da Mesa para revisar e providenciar as correcbes necessarias em todos os
atos legislativos da Camara, como também das proposi¢des a serem apreciadas pelo Plenario.

Paragrafo Unico.Compete ao cargo de Diretor Legislativo da Camara ser responsavel por planejar,
coordenar,orientar e supervisionar as atividades que prestam apoio aos trabalhos legislativos e
prestarapoio aos trabalhos das Comissées Permanentes e Temporarias quanto ao processo de producgéo e
arquivo da documentacéo legislativa, bem como o acompanhamento em audio dos discursos e debates
ocorridos tanto nas comissdes como no plenario.

Subsecao
Servico de Apoio Administrativo
Art. 32. O servico de Apoio Administrativo da Camara, integrado a Diretoria Legislativa, desenvolvera as
seguintes atividades:
| - servigos gerais, zeladoria, copa e cozinha, recepc¢ao, digitalizagao e reprografia, arquivamento, vigilancia
e transporte;
Il - servigo de recursos humanos e gestao de pessoas;
Il - servico de patriménio, compras, licitagbes e contratos.
Art. 33. Sob coordenacgao da Diretoria Legislativa, ao servico de Apoio Administrativo compete zelar pelo
funcionamento das instalacdes fisicas da Casa Legislativa, desenvolvendo as seguintes atividades:
| - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugéo dos trabalhos administrativos das unidades especificas
da Camara;
Il - supervisionar o funcionamento da estrutura administrativa da Camara;
Il - coordenar os processos de aquisicdo de bens patrimoniais, material de consumo e prestacao de
Servigos;
IV - supervisionar o cumprimento das tarefas e metas estabelecidas e a qualidade dos servigos prestados
pela Camara;
V - programar solenidades e determinar as providéncias necessarias ao seu cumprimento em conjunto com
a unidade de Comunicacgao Institucional e Relag¢des Publicas;
VI - assinar requisicdo de material e solicitar a abertura de processos administrativos de licitagdes ou
compras.
Art. 34. O servigo de apoio Administrativo planejara o bom e correto funcionamento da Camara, no que
tange aos servicos de zeladoria, copa, recepc¢ao, digitalizagdo, reprografia, organizacdo de arquivos,
vigilancia e transporte.
§ 1° O cargo de Servigos Gerais promovera as seguintes atividades:
| - manter as instalagdes internas e externas da Camara sempre limpas, em perfeito estado de higiene e
conservacao;
Il - preparar e distribuir de forma adequada café, cha, sucos, lanches e agua para atender os servidores e
visitantes da Camara;
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Il - providenciar a lavagem e a guarda dos utensilios para sua posterior utilizagio;
IV - efetuar a limpeza e higienizagao da cozinha lavando pisos, pecas, azulejos e outros;
V - efetuar a limpeza e higienizagdo dos banheiros lavando pisos, pegas, azulejos e outros;
VI - executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
§ 2° O cargo de motorista, promovera as seguintes atividades:
| - providenciar o transporte dos Vereadores e Servidores quando em servigo fora do domicilio, mediante
requisi¢ao assinada e despachada pela autoridade competente;
Il - emitir relatorio diario de viagem e verificar a comprovagao do seu interesse publico;
Il - cuidar da limpeza, conservacao e manutencao dos veiculos sob responsabilidade da Camara;
IV - dirigir os veiculos automotores da Camara utilizados para transporte de pessoal e carga;
V - manter os veiculos abastecidos de combustivel e lubrificante;
VI -efetuar troca de pneus, quando em servigo;
VII - verificar sistematicamente o funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade, providenciando, junto
ao setor competente, o reparo de qualquer defeito;
VIII - recolher o veiculo ao local de guarda, apds a concluséo do servico;
IX - zelar pela documentagéo do veiculo, mantendo -a rigorosamente atualizada;
X - executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
§ 3° O agente de servicos administrativo desenvolvera as seguintes atividades:
| - desenvolver as atividades de recepgdo, conservacdao da sede da Camara, bem como dos servigos
internos;
Il - prestar auxilio e colaboragao na realizagdo de eventos na sede da Camara;
Il - receber, identificar e encaminhar as pessoas que se dirigirem a Camara;
IV - protocolar e distribuir as correspondéncias recebidas aos Vereadores e aos setores da Camara;
V - reproduzir em maquina copiadora, os documentos solicitados pelos Vereadores e pelas demais
unidades administrativas da Camara;
VI - controlar a quantidade de copias reproduzidas dentro e fora da Camara;
VII - zelar pela limpeza da maquina copiadora e pela qualidade das cépias reproduzidas, mantendo contato
com o técnico responsavel pela manutencdo, sempre que necessario e atestando a realizacdo dos
trabalhos;
VIII -executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
IX -elaborar as atas;
X -dar total no plenario.
§ 4° O vigia desempenhara as seguintes atividades:
| - controlar o acesso de visitantes, servidores, prestadores de servigos e vereadores;
Il - auxiliar no planejamento da administracdo da manutencado predial da estrutura fisica da Céamara,
acompanhando a execugao dos servigos de recepg¢éo ao publico externo;
Il - providenciar a abertura e o fechamento do prédio da Camara, responsabilizando -se pelo hasteamento e
arriamento das bandeiras;
IV - vigiar, zelar e guardar, inibindo e detectando tentativas de crimes ou danos ao patriménio publico;
V - executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
§ 5° O agente de servigos administrativos lotado no arquivo morto da Camara Municipal desempenhara as
seguintes atividades:
| - classificar e arquiva os documentos/acervo bibliografico: selecionando e catalogando, mantendo o
arquivo organizado e atualizado;
Il - realizar pesquisas de matérias de interesse da Camara, atendendo as solicitagdes internas e externas
de documentos, controlando seu empréstimo e sua devolugéo ou providenciando fotocopias;
lll - manter o arquivo devidamente classificado;
IV - executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Art. 35. Os Servicos de Recursos Humanos, no ambito da Camara Municipal de Aurora, serao
desempenhados pela Diretoria em consonancia com a Secretaria Legislativa, manterdo organizadas e
seguras as informacgdes e banco de dados dos servidores, executando as seguintes atividades:
| - controlar a execugao dos procedimentos relativos a Administracao de Pessoal da Camara Municipal;
Il — planejar, coordenar e acompanhar os processos de capacitagdo profissional dos Servidores do
Legislativo, através de cursos e treinamentos em geral,
Il - viabilizar mecanismos visando a agilizagao e qualidade dos trabalhos de Recursos Humanos e Gestao
de Pessoas;
IV - orientar, supervisionar e coordenar os trabalhos desenvolvidos sob sua responsabilidade;
V - auxiliar a admisséo e dispensa de Servidores, sempre amparado com parecer juridico ou acompanhado
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do responsavel juridico e o devido processo legal;
VI - auxiliar na emissao da folha de pagamento dos Servidores da Camara, com certificagdo de presencga
assinada pelo presidente da Mesa Diretora.
VII — auxiliar nos calculos e orientar o recolhimento de encargos sociais gerados no processamento da folha
de pagamento do Legislativo Municipal,
VIII - efetuar o provisionamento de 13° salario e férias proporcionais, informando ao Servico de
Contabilidade mensalmente, em forma de certiddo (se caso houver lei especifica instituindo o pagamento);
IX — auxiliar na declaracao e envio de arquivos e declaracdes eletrébnicas a Secretaria da Fazenda Federal,
Orgaos de Previdéncia e demais exigéncias legais do fisco;
X- remeter ao Tribunal de Contas, informagdes caso haja necessidade, de acordo com as normatizagdes
daquela Corte;
XI - elaborar quadro de férias e controlar o periodo aquisitivo de férias dos Servidores, providenciando o
planejamento para o gozo das mesmas, submetendo ao Presidente a sua aprovacao por ato proprio (se
caso houver lei especifica instituindo o pagamento);
Xl - efetuar os calculos dos pagamentos de férias e outros direitos definidos na legislagdo que rege o
regime de contratacido dos Servidores (se caso houver lei especifica instituindo);
Xl - gerenciar a vigéncia dos termos de compromissos de estagiarios e contratos, mantendo pasta
separada com publicagdes e aprovacao da Assessoria Juridica;
XIV - desenvolver sistema de manutencado e controle do cartdo de ponto ou sistema de biometria para
apurar a frequéncia dos servidores ou outro sistema adotado com a mesma eficiéncia (se caso houver lei
especifica instituindo o sistema);
XV - manter atualizado o arquivo de dados dos servidores e estagiarios em pasta funcional atualizada;
XVI - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases, informando a
Presidéncia, com antecedéncia, os cargos que irdo vagar, se for o caso;
XVII - manter controle afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;
XVIII - manter sistema de avaliagao periddica do Servidor para fins do disposto no § 1° inciso Ill do art. 41
da Constituicao Federal, mediante regulamentacao do Controle Interno do Legislativo;
XIX - instituir e manter programa de capacitagéo e treinamento permanente dos servidores, objetivando a
profissionalizagdo, em conjunto com as demais unidades;
XX - acompanhar os gastos com pessoal mensalmente, tendo em vista os limites permitidos pela legislagao
vigente, em especial o definido no § 1° do art. 29 -A da Constituicdo Federal,
Art. 36. Os Servigos de Patrimbnio, Compras, Licitagcdes e Contratos sdo responsaveis pelo gerenciamento
dos processos de compra, contratos, almoxarifado e patriménio, exercendo as seguintes funcoes:
| - orientar e controlar as compras em geral no d&mbito do Legislativo Municipal,
Il - coordenar as comissodes especiais, pregoeiros, registro de pregos e cadastro de fornecedores;
Il - preparar licitagdes e gerenciar contratos, observando os dispositivos da Lei Federal n° 8.666/93, a Lei
Federal n°14.133/21 e demais normas aplicaveis as licitacées publicas;
IV - fiscalizar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia;
V - coordenar a elaboragdo de Regimento Interno da Area de Compras em conjunto com o Controle Interno
do Legislativo;
VI - fazer publicar os atos administrativos pertinentes a area de compras;
VII - controlar estoque e preparar relagao de material necessario ao funcionamento da Camara Municipal;
VIII - responsabilizar-se pelos processos administrativos de licitagcbes em execugdo e cadastra -los em
sistema informatizado com o objetivo de gerar banco de dados para informacao ao Tribunal de Contas;
IX - atestar a necessidade de aquisicao de material em geral e verificar a condicio legal para sua aquisi¢ao;
X - planejar e efetuar compras de materiais, equipamentos e contratagdo de servigos, de acordo com as
necessidades, apdés homologagéo de processo de compra;
XI- fazer juntar ao processo administrativo de licitacdo todos os comprovantes de execucédo dos contratos,
tais como: medicoes, relatérios ou declaragbes, notas fiscais, certiddes, nota de empenho, liquidagao e
pagamento;
XII - prestar informagdes aos érgaos fiscalizadores em tempo habil;
XIlI - controlar e fiscalizar o consumo de material em geral no ambito do Legislativo;
XIV - conferir, atestar, verificar e manter atualizado o relatério de estoque, demonstrando entrada e saida
periodicamente;
XV - encaminhar requisicbes a autoridade competente para autorizar a compra de materiais em falta no
almoxarifado;
XVI - analisar e arquivar relatério mensal, setorial, de consumo de materiais, conforme sistema
informatizado integrado;
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XVII - manter sistema de organizagao e controle dos bens patrimoniais sob responsabilidade da Camara,
adotando e fazendo cumprir as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;
XVIII - registrar todo o movimento de entrada, saida e transferéncia dos bens patrimoniais das unidades
administrativas, emitindo o respectivo termo de responsabilidade;
XIX - manter arquivo dos termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis da carga patrimonial de
cada unidade;
XX - realizar o inventario dos bens patrimoniais, nos termos do art. 106 da Lei Federal 4.320, de 17 de
marcgo de 1964;
XXI - providenciar catalogagcédo, mensuragao, identificacao, classificagao, avaliagdo, contabilizagao, ajuste e
depreciagdo de todos os bens municipais sob a guarda do Legislativo Municipal, atendendo as Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP e as Portarias da Secretaria do Tesouro
Nacional.
XXII - realizar os tombamentos dos itens adquiridos, conforme a necessidade.
§ 1° A funcdo para desempenhar e coordenar os servicos de Patrimbnio, Compras e Almoxarifado,
compete ao cargo de Assessor Técnico Contabil e Administrativo nomeado pelo Presidente da Camara
Municipal, livre provimento em comissao.
§ 2° A Comissdo de Inventério, reavaliacdo, baixa, registro, controle e supervisdo de patrimdnio publico
sera instituidas mediante Portaria, pelo Presidente da Camara Municipal, que indicara o nome do
presidente e seus membros, devendo ser, obrigatoriamente, publicados no 6rgao de publicagéo oficial do
Municipio, realizara as seguintes acgoes:
| - coordenar a realizacado do Inventario de Bens Permanentes e apresentar relatério, quanto aos resultados
da verificagdo quantitativa e qualitativa dos equipamentos e materiais permanentes em uso com os
registros patrimoniais e cadastrais e dos valores avaliados;
Il - realizar o inventario anual dos bens patrimoniais;
Il - manter o registro dos responsaveis por bens integrantes do patrimbnio;
IV - avaliar o estado dos bens e propor o seu reparo e reposigao;
V - emitir ata circunstanciado ap6s realizacao de todo trabalho;
VI - verificacao da existéncia fisica dos equipamentos e materiais permanentes em uso;
VIl -realizar levantamento da situacdo e estado de conservagdo dos bens permanentes e suas
necessidades de manutencio e reparo;
VIII —realizar conciliagao dos bens permanentes da Camara e consolidacao dos dados levantados;
IX - apurar qualquer irregularidade ocorrida com o bem permanente, de acordo com as normais legais
pertinentes.
X - realizar outras atividades correlatas.
§ 3° A Comissao Permanente de Licitagdo e a Equipe de Pregéo serdo nomeadas mediante Portarias, pelo
Presidente da Camara Municipal, que indicara o nome do presidente, membros, pregoeiro e equipe de
apoio, devendo ser, obrigatoriamente, publicados no érgao de publicagao oficial do Municipio. Compete a
esta comisséo:
| -auxiliar nos atos administrativos de abertura do processo licitatoério;
Il -realizar o credenciamento dos interessados, quando a modalidade de licitag&o exigir;
Ill -realizar o recebimento dos envelopes das propostas e de documentagdo de habilitagdo, quando a
modalidade de licitagao exigir;
IV - decidir sobre a habilitacdo preliminar dos interessados em participar da licitacido, quando a modalidade
de licitagao exigir;
V -realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo, quando a
modalidade de licitagc&o exigir;
VI - conduzir dos procedimentos relativos aos lances e propostas e a escolha da proposta de menor preco,
melhor técnica, melhor técnica e prego ou do lance de menor preco, quando a modalidade de licitagcdo
exigir;
VII - elaborar atas;
VIII - conduzir os trabalhos da comissao ou da equipe de apoio;
IX - realizar o recebimento, exame e a decisdo sobre impugnagdes, podendo solicitar suporte juridico a
Camara Municipal;
X - receber e encaminhar recursos a Camara Municipal, para ciéncia e decisao;
Xl - encaminhar o processo devidamente instruido, ao Presidente da Camara de Vereadores, visando a
homologacao e a contratacao.
§ 4° Fica criada a funcéo gratificada de Fiscalizagdo de Contrato ao servidor efetivo, de livre nomeagéo do
Presidente da Mesa Diretora, para acompanhar, fiscalizar, conferir e avaliar a execugdo dos contratos
EEE
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celebrados pelo Poder Legislativo, bem como dirimir e desembaragar quaisquer duvidas e pendéncias que
surgirem, determinando o que for necessario a regularizacao das faltas, falhas ou problemas observados
na execugao contratual, incumbindo as seguintes agdes:
| - comparecer ao local da prestacdo do servico, da realizagdo da obra ou da entrega do material,
confrontando a execugdo com as condigbes avengadas, como, por exemplo, especificagdo do objeto,
forma de execucgao dos servigos e prazos;ll - ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todos os
servigos descritos no Projeto Basico/Termo de Referéncia e seus apensos;lll - comunicar formalmente ao
Gestor do Contrato as ocorréncias, faltas ou defeitos observados, sugerindo, de forma clara e objetiva, as
medidas necessarias para o fiel cumprimento do objeto;lV - conferir, nos aspectos quantitativo e qualitativo,
o objeto contratual, avaliando o atendimento dos seguintes aspectos, quando for o caso:
a) os resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de execugdo e da
qualidade demandada;
b) os materiais empregados;
¢) a adequacéo dos servigos prestados a rotina de execucéao estabelecida;
d) o cumprimento das demais obriga¢des executivas decorrentes do contrato; e
e) a satisfagao do publico usuario.
V - rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagbes do objeto, conforme
constante do contrato e do Projeto Basico/Termo de Referéncia, devendo atentar, também, para os prazos
contratuais estabelecidos;
VI - conferir a relagdo de materiais, maquinas e equipamentos, conforme previsto em contrato;
VII - realizar o recebimento provisorio, as faturas/notas fiscais correspondentes as etapas executadas do
contrato, apds a verificacdo da conformidade dos servigos/obras, em coordenacéao, quando for o caso;
VIII - confeccionar o Termo de Recebimento Provisério, quando da entrega do objeto, resultante de cada
Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens;
IX - certificar-se se 0 numero de empregados alocados ao servigo pela empresa contratada, para cada
fungdo em particular, esta de acordo com o contrato firmado, mantendo sempre atualizada a respectiva
relacdo nominal;
X - manter, em formulario préprio (diario de obras/livro de fiscalizagdo ou instrumento equivalente), o
registro de todas as ocorréncias relacionadas a execugao contratual,
XI - verificar se o contratado respeita as normas de segurancga do trabalho, quando for o caso;
XIl - receber, ao término do contrato, o termo de quitagdo do contrato, assinado pela contratada,
encaminhando-o ao setor competente, para posterior autuagao nos autos do processo licitatorio.
XIll - armazenar em pasta eletrénica copia do Contrato, Termos Aditivos eApostilamentos e planilha de
custos e formacao de precos atualizados, seexistentes, juntamente com outros documentos capazes de
dirimir duvidas arespeito do cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes, e que o auxiliemno
acompanhamento da execucao dos servigos contratados.
XIV -elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato, em que conste ocontrole do saldo
residual da despesa e as informagdes das determinagbesnecessarias a regularizacido das faltas, falhas ou
defeitos observados mediante opreenchimento do relatério de ocorréncias contratuais.
XV -controlar o prazo de execugao e vigéncia dos contratos de prestagado continuada,acompanhando os
procedimentos referentes a renovagao/prorrogacao, quando for ocaso, adotando as medidas necessérias a
conclusdo do procedimento antes defindo o prazo de vigéncia contratual.
XVI -controlar o prazo de execugdo e vigéncia dos contratos de prestacdo continuada,acompanhando os
procedimentos referentes a renovagao/prorrogacao, quando for ocaso, adotando as medidas necessarias a
conclusao do procedimento antes defindo o prazo de vigéncia contratual.
§ 5° O agentede contratagao sera designado pelo presidente da Mesa Diretora, conforme disposto no art.8°
da Lei n® 14.133, de 2021 e ira realizar o credenciamento dos interessados, receber aspropostas de pregos
e documentos de habilitagao, abrir as propostas de pregos, examinar eclassificar os proponentes, conduzir
os procedimentos relativos aos lances e a escolha daproposta ou do lance de menor preco, de acordo com
as especificagdes exigidas no edital,adjudicar, em sendo o caso, a proposta de menor preco, elaborar ata,
conduzir os trabalhosda equipe de apoio, receber o0 exame e a decisdo sobre recursos ou seu
encaminhamento adecis&o hierarquica, bem como encaminhar o processo a autoridade superior, visando
aadjudicagao, quando for o caso, e/ou homologacdo e a contratagdo. De acordo com a Novalei de
LicitacOes e Contratos, cabera ao agente de contratagao:
| - tomar decisbes em prol da boa condugdao da licitagdo, impulsionando o procedimento,inclusive
demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou ndo, o saneamento da fase
preparatdria, caso necessario;
Il - acompanhar os tramites da licitagao, promovendo diligéncias, para que seja cumprido nadata prevista,
EEE
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observado, ainda, o grau de prioridade da contratacéo;

lll - conduzir a sesséao publica da licitagao, promovendo as seguintes agoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacgdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pelaelaboragéo desses documentos;
b) verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, emrelagao a proposta
mais bem classificada;

c) coordenar a sesséao publica;

d) verificar e julgar as condi¢des de habilitagao;

€) sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

f) encaminhar a comissao de contratagdo os documentos de habilitagdo, caso verifique apossibilidade de
sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de julgamento ehabilitagao, e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagao e homologagéo.

§ 6°0O agente de contratagcdo sera auxiliado, na fase externa, por equipe de apoio, erespondera
individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pelaatuagéo da equipe.

§ 7°A atuagdo do agente de contratagdo na fase preparatéria deve se ater aoacompanhamento e as
eventuais diligéncias para o bom fluxo da instrugdo processual,eximindo -se do cunho operacional da
elaboracéo dos estudos preliminares, projetos eanteprojetos, termos de referéncia, pesquisas de preco e,
preferencialmente, minutas deeditais.

§ 8°0 agente de contratacdo podera solicitar manifestagdo da assessoria juridica ou deoutros setores do
orgao ou da entidade, bem como do érgao de controle interno, a fim desubsidiar suas decisées.

§ 9°Previamente a tomada de decisdo, o agente de contratagdo deve avaliar asmanifestacbes de que
tratam o caput, para corrigir, se for o caso, eventuais disfun¢gdes quepossam comprometer a eficiéncia da
medida que sera adotada, observado o disposto noinciso VIl e no § 1° do caput do art. 50 da Lei n°® 9.784,
de 29 de janeiro de 1999.

§ 10.Ao servidor nomeado para agente de contratacdo serd devida a gratificacdo de 50% sobre o
vencimento basico, mensalmente.

§ 11.Ao servidor nomeado para fiscal de contratos sera devida a gratificagdo de 50% sobre o vencimento
basico, mensalmente.

Art. 37. Fica autorizado o Presidente da Camara Municipal a contratar empresa técnica especializada para
assessoramento junto aos servigos de patrimdnio, compras, licitagdes e contratos, haja vista ser 6rgaos
técnicos do Poder Legislativo Municipal.

Secao |l
Contabilidade e Financas
Art. 38. A Camara Municipal de Aurora contara com servigo de Contabilidade e Finangas composta da
seguinte estrutura:
| - Servigos de Contabilidade e Registros;
Il - Servigos de Gerenciamento Financeiro.

Subsecao |
Contabilidade e Registro
Art. 39. Compete ao Servigo de Contabilidade e Registro a execugao das seguintes atribui¢oes:
| - executar as operagbes e registrar os atos contabeis da Camara, conforme legislagdo especifica,
observando os procedimentos editados pelo Conselho Federal de Contabilidade;
Il - assessorar e emitir pareceres sobre todos os procedimentos contabeis, demonstrando os resultados e
metas atingidas, conforme os instrumentos de planejamento aprovados, caso haja solicitagdo do presidente
da mesa diretora;
Il - assinar em conjunto com o Presidente, os demonstrativos contabeis bem como os balancos e
prestacdao de contas da Camara, fazendo constar o numero do registro do Profissional habilitado no
Conselho Regional de Contabilidade do Ceara;
IV - registrar simultaneamente as operagdes contabeis relacionadas a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da Camara, conforme as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico -
NBCASP;
V - emitir empenhos prévios das despesas e fazer comprovagdo com documentos fiscais por regime de
competéncia;
EleEE
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VI - emitir demonstrativos contabeis, balancetes mensais, entre outros na versao formal e digitalizada, para
vinculagao no portal da transparéncia, em obediéncia a legislacao aplicavel,

VII - emitir pedidos de suplementagdes e anulagbes de dotagdes orcamentarias e encaminha -los ao Chefe
do Executivo nos termos do art. 42 da Lei Federal n°® 4.320/64, através de oficio do Presidente da Camara;
VIII - elaborar e detalhar as dotagbes orgcamentarias da despesa do Legislativo Municipal em tempo habil e
encaminha-las ao Executivo Municipal para integrar a proposta orgamentaria do Municipio, através de oficio
do Presidente da Camara;

IX - elaborar a prestagdo de contas anual em versdo formal e digitalizada, fazendo constar no portal da
transparéncia da Camara Municipal;

X - emitir relatérios mensais de gastos com os subsidios dos Vereadores, folha de pagamento e gastos
com pessoal do Legislativo Municipal, com conclus&o de resultados sugerindo medidas para adequagao, se
for o caso;

Xl - protocolar junto ao Controle Interno do Legislativo, até o ultimo dia util do més seguinte, 0 movimento
contabil do més anterior, em forma de livro com termo de abertura e encerramento, e cépia em meio
eletronico;

XII - organizar os documentos mencionados no inciso anterior, conforme exigéncia do Tribunal de Contas,
devendo ficar a disposi¢ao para auditoria dos técnicos daquela Corte no Controle Interno do Legislativo.

§ 1° Fica autorizado o Presidente da Camara Municipal a contratar empresa técnica especializada para
assessoramento junto a Assessoria Orcamentaria, Pessoal e Contabil, haja vista ser érgédo técnico
responsavel pela contabilidade geral do Poder Legislativo Municipal.

§ 2°0 o6rgao de Contabilidade contara com o cargo de Assessor Técnico Contabil e Administrativo,
designado pelo Presidente da Camara Municipal, livre provimento em comisséo.

Subsecao |l

Servigos de Controle Financeiro
Art. 40. Compete aos Servigos de Controle Financeiro a execugao das seguintes atribuicdes:
| - controlar as transferéncias financeiras em forma de duodécimos, guarda, movimentagao de valores e
pagamentos, devolug&o de valores consignados e retengao de receitas;
Il - elaborar cronograma de desembolso do Legislativo Municipal para integrar o cronograma de
desembolso mensal, nos termos do art. 8° da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;
IIl - movimentar os recursos financeiros do Legislativo em instituigdes financeiras oficiais, nos termos do §
3° do art. 164 da Constituicdo Federal;
IV - emitir cheques nominativos ou transferéncias bancarias para pagamento das despesas da Camara;
V - efetuar os pagamentos em conta corrente e, quando forem realizados por meio de cheques, identificar o
credor ou terceiro, mediante procuragao de outorga;
VI - publicar o quadro de cotas de repasse ao Legislativo, nos termos dos artigos 47 e 48 da Lei Federal n°
4.320/64;
VII - publicar o fluxo de caixa, nos termos das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico;
VIII - manter a escrituragcao do livro de tesouraria de forma convencional ou eletrénica com fechamento de
saldos, contendo termo de abertura e encerramento e encaminhar copia ao Controle Interno do Legislativo;
IX - escriturar os livros de contas correntes de forma convencional ou eletrénica, contendo termo de
abertura e encerramento e encaminhar cépia ao Controle Interno do Legislativo;
X - controlar a emiss&o cheques assinados por, no minimo, duas pessoas, sendo presidente e tesoureiro;
Xl - realizar a conciliagéo regular dos saldos bancarios de forma convencional ou eletronica e remeter copia
ao Controle Interno do Legislativo;
XII - manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro;
XIll - manter o acesso restrito de pessoas estranhas aos documentos de financgas;
XIV - gerar banco de dados em sistema informatizado a ser remetido ao Tribunal de Contas.
§ 1° Fica autorizado o Presidente da Camara Municipal a contratar empresa técnica especializada para
assessoramento junto a Assessoria Administrativa e Financeira, haja vista ser 6rgao técnico responsavel
pelo financeiro do Poder Legislativo Municipal.
§ 2° O desempenho dessas fungdes sera desenvolvida pelo Assessor Técnico Contabil e Administrativo em
conjunto com o secretario legislativo.

CAPITULO VI
Da Implantacao da Estrutura Administrativa
Art. 41. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Aurora-CE, prevista na presente Lei, entrara em
Ok 0]
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funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compde forem sendo implantados,
segundo a conveniéncia da administragdo do Parlamento Municipal, oportunizacao e disponibilidade de
recursos orgamentarios e financeiros.

Art. 42.A implantagédo dos 6rgaos dar-se-a mediante a efetivagao das seguintes medidas:

| - Regimento Interno da Camara Municipal;

11 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Aurora-CE.

Paragrafo unico. Os funcionarios e servidores da Camara Municipal estardo sujeitos ao mesmo Regime
Juridico dos Servidores Publicos do Poder Executivo do Municipio, regendo -se segundo as normas e
critérios estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Aurora -CE.

CAPITULO VI
Dos Cargos e Salarios
Art. 43. Ficam criados os cargos de provimento em comiss&o, constantes no Anexo a tabela |, e os cargos
de carater permanente constantes do Anexo a tabela Il, desta Lei.
Art. 44. Os salarios dos cargos da Camara Municipal somente poderao ser alterados e reajustados por lei
especifica, mesmo quando se tratar de reajuste salarial destinado a recompor as perdas inflacionarias
anuais, assegurada revisao geral anual, sem distingdo de indice.

CAPITULO VIII

Disposicoes Gerais e Finais
Art. 45. Fica o Presidente da Camara Municipal de Aurora-CE, autorizado a complementar a Estrutura
Administrativa constante na presente Lei, na criacdo de 6rgdos e cargos necessarios e indispensaveis ao
bom funcionamento do Poder Legislativo Municipal, mediante consulta ao Plenario da Casa.
Art. 46. O Presidente da Camara fica autorizado a contratar servigos temporarios de excepcional interesse
publico, no caso de serem considerados necessarios, oportunos e indispensaveis aos servicos
administrativos e legislativos do Parlamento Municipal, especialmente, quando no quadro de pessoal nao
contar com servidores ou profissionais disponiveis e providos nos respectivos cargos.
Art. 47. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao, revogando as Leis Municipais N° 507/2022, N°
514/2023 e N° 531/2023.

ANEXO
TABELA |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DENOMINAGAO DOS CARGA
CARGOS VAGAS | PROVENTOS HORARIA ESCOLARIDADE
Diretor Legislativo 01 R$3500,00 40h Superior Completo
Assessor Parlamentar e 40h Nivel médio
Administrativo 10 R$1400,00 Completo
40h Nivel médio
Assessor de Imprensa 01 R$1400,00 Completo
. Bacharelado em
ﬁziﬁfoolr_e Iif;'tﬂl'go €02 R$3700,00 40h Direito e regular
9 inscrigao junto a OAB
Assessor Técnico
Contabil e | 01 R$1400,00 40h Bacharelado ~~~ em
. . Ciéncias Contabeis
Administrativo
Ouvidor Legislativo 01 R$1600,00 40h Superior Completo
Asse.ssnor. Especial da 01 R$1500,00 40h Nivel meédio
Presidéncia Completo
TABELA I
CARGOS DE CARATER PERMANENTE
DENOMINAGAO DOS CARGA
CARGOS VAGAS | PROVENTOS HORARIA ESCOLARIDADE
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Agente de Servigos 40h
Administrativos e |03 R$1320,00 Médio Completo
Legislativos
Bacharelado em
Direito ou Ciéncias
40h Contabeis ou
Controlador Interno 01 R$2000,00 Administragso ou
Ciéncias
Econbmicas
Secretario Legislativo 01 R$2500,00 40h Superior Completo
Analista Legislativo | 02 R$2700,00 40n Bacharel em Direito
Porteiro 01 R$1320,00 40h Alfabetizado
Motorista — CNH AB | 01 R$1320.00 40h Alfabetizado
g“""'.ar de Servigos | 5, R$1320,00 40h Alfabetizado
erais

Camara Municipal de Aurora - CE,01 de dezeembro de 2023.

YANNE MARINA LEITE OLIVEIRA
PRESIDENTA
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CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES - ATO DE PROMULGAGAO - ATO DE PROMULGAGAO: 22/2023
ATO DE PROMULGAGAO N° 22/2023

“Promulga a proposicao legislativa sancionada tacitamente, em
virtude do siléncio de sancgao ou veto, pelo Prefeito Municipal, no
tempo habil previsto nos termos do artigo 71, § 3° da Lei Orgénica
Municipal e artigos 186, § 2° e 192 ambos do Regimento Interno”.

A PRESIDENTA DA CAMARA DE VEREADORES DE AURORA, ESTADO DO CEARA, no uso de suas
atribuigbes legais, definidas pelo artigo 71, § 3° da Lei Organica Municipal e artigos 186, §2° e 192, ambos
do Regimento Interno.

CONSIDERANDO a aprovagéao, pela Camara Municipal, do projeto de Lei do
Legislativo n® 30/2023, de 03 de outubro de 2023, de autoria da Mesa Diretora,
na Sessao Ordinaria realizada no dia 19 de outubro de 2023 em 12 votacao;
CONSIDERANDO a aprovacéao, pela Camara Municipal, do projeto de Lei do
Legislativo n°30/2023, de 03 de outubro de 2023, de autoria da Mesa Diretora,
na Sessao Ordinaria realizada no dia 01 de novembro de 2023 em 22 votacao;
CONSIDERANDOque a promulgacédo é ato de natureza politica, cujo objetivo
é atestar solenemente a existéncia da lei para a producdo de seus efeitos,
sendo um requisito indispensavel a eficacia do ato normativo;
CONSIDERANDO que ¢ irrelevante o fato de a composicao do Legislativo que
vai promulgar a lei ser diferente daquela que a aprovou, pois ja houve a
manifestagdo soberana e regular do parlamento sobre a matéria;
CONSIDERANDOque houve sangao tacita do projeto de Lei do Legislativo
n°30/2023, ja que, no prazo estabelecido pela Lei Organica Municipal, ndo se
manifestou contrario a sua aprovacgao;

CONSIDERANDOa teor o artigo 71, § 3° da Lei Organica Municipal e artigos
186, §2° e 192, ambos do Regimento Interno, que, no siléncio do Prefeito,
cabe ao o Presidente da Camara a promulgacéo.

RESOLVE:

Art. 1°PROMULGARa Lei Municipal n° 561/2023, oriundo do Projeto de Lei do Legislativo n°30/2023, de 19
de outubro de 2023,de autoriadaMesa Diretora, cujo conteudo faz parte integrante do presente ato de
promulgacéao.

Art. 2° Publique-se e registre-se

Camara Municipal de Aurora-CE, 01 de dezembro de 2023.

YANNE MARINA LEITE OLIVEIRA
PRESIDENTA
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EQUIPE DE GOVERNO

Marcone Tavares de Luna

Prefeito

Antonio Gongalves Landim

Wagner Layb Luna Oliveira
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo -
SECULT

Joao Paulo Pinto do Nascimento
Secretaria Municipal de Finangas - SEC.
FINANCAS

Jose Drivaldo de Oliveira )
Secretaria Municipal de Saude - SEC. DE SAUDE

Daniel Gustavo Brasileiro Maciel
Secretaria Municipal da Juventude e Esporte -
SEC.JUVENTUDE E ESPORTE

Marcos Alves de Franca
Secretaria Municipal de Transportes - SEC. DE
TRANSPORTES

Jose Airton Saraiva Calixto
Secretaria Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Econémico - SEC.
AGRICULTURA

Maria Socorro Batista do Nascimento
Gabinete do Prefeito - GAB
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Vice-prefeito

Mauro Tavares de Luna
Secretaria de Governo e Gestao - SG GES

Cicera Edana Tavares Luna
Secretaria Municipal da Educagéo - SEC.
EDUCACAO

Emercia Maria Goncalves Ribeiro dos Santos
Secretaria Municipal de Trabalho e
Desenvolvimento Social - STDS

Yanne Marina Leite Oliveira
Camara Municipal de Vereadores - CM

Joao Bandeira Filho
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos
Hidricos - SEMARH

Francisco Alex Felipe de Oliveira
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano
e Infraestrutura - SEINFRA
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