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GOVERNO MUNI.C!DAL

LEI MUNICIPAL N° 2.218, DE 20 DE JANEIRO DE 2023.

Autoria: Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINSTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE TABULEIRO DO
NORTE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TABULEIRO DO NORTE, no
uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal de Tabuleiro do
Norte aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - A estrutura organizacional e administrativa da Camara
Municipal de Tabuleiro do Norte tem a seguinte composico:

I - Orgios de Direcéo:

1- Gabinete da Presidéncia;
2- Mesa Diretora.

Inm- ()rgﬁos de Deliberacio:

1- Plenario;
2- Comissdes.

T - Orgﬁos de Administracio Operacional:

1- Diretoria Geral;

2- Chefia de Gabinete;

3- Diretoria Financeira;

4- Diretoria Administrativa;

5- Diretoria do Balcio do Cidadéo;

6- Departamento do Servigo Legislativo de Orientagio, Protecio e
Defesa do Consumidor da Cémara Municipal de Tabuleiro do Norte -
PROCON/CMTN;

7- Procuradoria da Mulher;

8- Ouvidoria;

9- Assessoria de Imprensa;

10- Assessoria Administrativa;

11- Assessoria Especial;

12- Ajudante Geral.
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IV — Sistema Central de Controle Interno:

1- Controladoria Interna.

Art. 2° - A Diretoria do Balcdio do Cidadéio e o Departamento do
Servico Legislativo de Orientacéio, Prote¢fo e Defesa do Consumidor da Céamara
Municipal de Tabuleiro do Norte - PROCON/CMTN estiio vinculados ao Gabinete da
Presidéncia.

Art. 3° - As competéncias e atribuicSes da Presidéncia, da Mesa
Diretora, do Plenario e das Comissdes Permanentes estio previstas no Regimento
Interno da Cémara Municipal.

Art. 4° - O Quadro Geral dos Servidores do Poder Legislativo €
composto de cargos efetivos e comissionados, constantes dos Anexos LILITelIV
que integram esta Lei.

§1° - o vencimento base dos servidores efetivos passarda a ser de
1.320,00 (uns mil trezentos e vinte reais), acrescido de 40% incorporado da
gratificac@o de produtividade, conforme quadro da remuneragdo e carga horaria dos
cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Tabuleiro do Norte, previsto
no Anexo I desta Lei.

§2° - E assegurado reajuste anual aos servidores efetivos, através de
processo legislativo préprio, na forma do disposto no art. 37, X, da Constituigdo
Federal de 1988.

Art. 5° - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei ocorrerfio por
conta das dotagdes proprias da CAmara Municipal de Tabuleiro do Norte.

Art. 6° - A presente Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo,
retroagindo seus efeitos legais e financeiros a 1° de janeiro de 2023.

Art. 7° - Revogam-se todas as disposicBes em contrério.

PALACIO DO TAMARINDO PREFEITO RAIMUNDO
RODRIGUES CHAVES, em 20 de janeiro de 2023.
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QUADRO DA REMUNERACAO E CAR
PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA
NORTE/CE

ESTADO DO CEARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE TABULEIRO DO NORTE
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

ANEXOT

GOVERNO MUNICIPAL

Tabule

o
do Norte

GA HORARIA DOS CARGOS DE
MUNICIPAL DE TABULEIRO

é(%lgﬁg)iDE 40 HS R$ 1.804,80 R$ 1.650,00 R$ 3.454,80
ig%fSTRATIVO 40 HS R$ 1.804,80 R$ 1.650,00 R$ 3.454,80
DIGITADOR 40 HS RS 1.804,80 R$ 1.100,00 R$ 2.904,80
MENSAGEIRO 40 HS R$ 1.804,80 R$ 950,00 R$ 2.754,80
MOTORISTA A/B 40 HS R$ 1.804,80 R$ 800,00 R$ 2.604,80
g};j}i{\%&% ggRAIS 40 HS R$ 1.804,80 R$ 550,00 R$ 2.354,80
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ANEXO IT

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA
MUNICIPAL DE TABULEIRO DO NORTE/CE

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AUXILIAR DE CONTABIILIDADE
Descriciio das atividades setoriais
° Controle da execugfio dos trabalhos relacionados a area cont4bil;
° Registro de documentos;
° Escrituraco de livros contabeis, inclusive eletrénicos;
o Classificagio de despesas;
° Andlise e reconciliagio de contas;
|® Auxiliar na elaboraco dos balancetes e demonstrativos fiscais.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
Descricdo das atividades setoriais

o Executar trabalhos que envolvam a interpretagio e aplicacio das leis e normas
administrativas;

° Redigir expediente administrativo; proceder a aquisi¢fio, guarda e distribui¢do de
material;

® Redigir pareceres e informagdes;

° Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios;

° Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigos, instrugdes, exposi¢des de
motivos e outros;

o Efetuar ou orientar o recebimento, conferencia, armazenagem e conservagio de
materiais e outros suprimentos;

o Manter atualizados os registros de estoque;

° Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

° Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: DIGITADOR

Descriciio das atividades setoriais

° Organizar a rotina de servigos;

° Realizar entrada e transmissgio de dados;

° Operar impressoras digitais e computadores (notebook);

° Supervisionar trabalho e equipe;

° Conhecimento em Windows, Word e Excel;

° Registrar e transcrever informag&es, operando equipamento de processamento de

dados ou assemelhados, atendendo as necessidades da Camara Municipal de Tabuleiro do
Norte.

CARGO: MENSAGEIRO

Descri¢do das atividades setoriais

o Receber, selecionar, cadastrar, foto copiar, arquivar e proceder & distribuigfo interna
¢ externa das correspondéncias;

® Executar outras atividades relacionadas com a fungdio como receber e expedir
malotes;

° Recolher, limpar e guardar os utensilios e equipamentos apés o uso, mantendo a
ordem e a higiene das instalagdes;

© Zelar pela organizagio e pela conservacdo e perfeita execugo dos servigos.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Descricdo das atividades setoriais

® Servigos gerais de limpeza, mantendo sempre a higiene do prédio;

® Servigos gerais de copa;

° Pequenos reparos;

° Comparecer e colaborar quando da realizagéio de Sesses ou reunides;

o Outros servigos de atividade elementar necessarios;

° Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Gabinete.

GOVERNO MUNICIPAL — TRABA
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CARGO: MOTORISTA A/B

Descriciio das atividades setoriais

zelando pela seguranca;

local destinado;

horério de safda e chegada e demais ocorréncias durante a realizag8o do trabalho;
territério municipal;

lubrificagéo de veiculos, bem como prazos ou quilometragem para revisdes;

pequenos reparos, bem como solicitar manutengéo quando necessdrio;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitag#o,

Cumprir escala de trabalho:;

Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagio sonora e luminosa;
Efetuar a prestagio de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao

Preencher relatorios de utilizaggo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
Informar-se sobre o itinerario e conduzir veiculo em viagens dentro e fora do
Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e
Zelar pela conservagdo e seguranca dos veiculos providenciando limpeza, ajustes e
Manter-se atualizado com as normas e legislac&o de transito;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungfo.

Rllssn, Rabets Vasgsa

Prefeito Munig
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ANEXO III
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE TABULEIRO
DO NORTE/CE

R$ 1.302,00 R$ 2.322,00 R$ 3.624,00
CC-2 R$ 1.302,00 R$ 1.400,00 R$ 2.702,00
CC-3 R$ 1.302,00 R$ 460,00 R$ 1.762,00
CC+4 R$ 1.302,00 R$ 260,00 R$ 1.562,00
CC-5 R$ 1.302,00 R$ 60,00 R$ 1.362,00

DIRETOR(A) — GERAL CC-1 01 40 hs/semanais
CONTROLADOR(A) INTERNO CC-1 01 40 hs/semanais
CHEFE DE GABINETE CC-1 01 40 hs/semanais
DIRETOR(A) FINANCEIRO CC-1 01 40 hs/semanais
e P A TEAOTD cc-1 01 40hs/semanais
O B R EXECUEIG ] 01 40 hs/semanais
gggé{DUgESggliADDAAMULHER cc-1 01 40 hs/semanais
OUVIDOR(A) CC-1 01 40 hs/semanais
ASSESSOR(A) DE IMPRENSA CC-1 01 40 hs/semanais
DIRETOR(A) ADMINISTRATIVO CC-2 01 40 hs/semanais
ASSESSOR(A) ADMINISTRATIVO CC-3 01 40 hs/semanais
ASSESSOR(A) ESPECIAL CC+4 04 40 hs/semanais
AJUDANTE GERAL CC-5 02 40 hs/semanais
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
TABULEIRO DO NORTE/CE

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: DIRETOR(A) - GERAL

Descrigiio das atividades setoriais

e Assessoramento administrativo 4 Presidéncia da Camara Municipal, em especial na
administragio dos recursos humanos e materiais, expediente, comunicagio, protocolo e
arquivo, zeladoria do prédio, controle e manutencdo dos bens e formalizacio dos atos do
Legislativo Municipal;

e Responsavel pela gestdo da Casa, garantindo exceléncia dos processos, gestio de
qualidade, satisfagdo social, otimizag&o dos processos;

° Responsavel pelo suporte e estratégias para o cumprimento de metas estabelecidas;

° Gerenciamento de processos técnicos e administrativos;

° Responsével pela implantaggo e sistematizagfo de rotinas;

° Implantacdo de projetos para a melhoria do sistema da qualidade e satisfacdio do
cidad3o;

o Responsavel pelo cumprimento de todas as normas dos Orgdos de controle externo;

° Gestéo de aquisi¢dio de materiais e equipamentos;

° Gestéo de recursos humanos (contratacGes, demissdes, escalas, treinamentos);

° Expedicgio de Certiddes.

CARGO: CONTROLADOR(A) - INTERNO

Descri¢do das atividades setoriais

o Representar a Cémara Municipal junto ao Tribunal de Contas dos Municipios,
Tribunal de Contas do Estado do Ceard, Tribunal de Contas da Unifio, Ministério Publico,
Poder Judiciario e Poder Executivo em todas as suas diligéncias, inspecdes e auditorias;

® Realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitido relatorios,
certificados de auditoria e pareceres, consignados quaisquer irregularidades constatadas,
indicando medidas para corregdo das falhas encontradas;

o Instaurar tomada de contas, sempre que tiver conhecimento de ato que der causa a
perda, extravio ou outra irregularidade que resulte, ou possa resultar danos ao erario;

GOVERNO MUNICIPAL — TRABAL
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° Auditar as é4reas contabeis, de compras, material, almoxarifado, licitacdes,
patrimdnio, transporte e servigos gerais;
° Auditar sistematica ou isoladamente os registros contibeis e complementares, em
confronto com a documentag&io que os originou;
® Fiscalizar a observéancia de Leis, Decretos, Instrugdes, Regulamentos, Resolugdes,
Ordens de Servico, Portarias e demais atos legais;
® Verificar prévia, concomitante e subsequentemente, a legalidade dos atos de

execugdo orcamentdria;

o Adotar providéncias com vista a instauracfio de tomada de contas especial para a
apuragdo dos fatos, identificagdio dos responsaveis e quantificacdo do dano, quando diante
da omissdo no dever de prestar contas, da ndo comprovagdo da aplicagdo de quaisquer
beneficios fiscais ou de rentncia de receita, de que resulte danos ao erario, sob pena de
responsabilidade solid4ria;

° Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugfio de
programas de governo e dos orgamentos respectivos;

° Cumprir as normas estabelecidas por Auditoria Externa, determinadas pelo 6rgéo na
esfera estadual, notadamente o Tribunal de Contas do Estado do Cears;

o Auxiliar o controle externo exercido pelo Poder Legislativo Municipal, no exercicio
de sua miss#o institucional;

° Examinar e certificar a legalidade e veracidade dos atos inerentes a realizagdes de
despesas;

e Cuidar para que seja observada a Legislagdo Financeira, Licitatéria, Administrativa,
Tributéria e contratos pertinentes a obras, servigos e compras da Cimara Municipal;

° Emitir pareceres em processos licitatérios, indicando a dotagfo orgamentaria para
acudir aquelas despesas;

o Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio, que necessitam de prévia autorizagdo legislativa
municipal;

® Analisar os processos de concessio e prestacio de contas de Adiantamento,
Subvenc8o e Didrias, emitindo parecer conclusivo acerca da legalidade e demais aspectos
formadores do processo;

° Pronunciar-se quando das verificag3es, elaboradas pela Camara Municipal, dos
limites de despesas previstas na Lei de Responsabilidade Fiscal;
° Realizar todas as atividades inerentes ao Orgfio de Controle Interno, com o fim de

atender o disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal.
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CARGO: CHEFE DE GABINETE
Descricdo das atividades setoriais

° Encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida na Camara Municipal;

o Controlar a agenda do Presidente, dispondo horarios de reunides, visitas, entrevistas
e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes para
permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

° Recepcionar visitantes e autoridades, prestando esclarecimentos e encaminhando-os
ao Presidente da Cdmara ou a pessoa indicada;

o Participar das reuniGes, providenciando a pauta e convocagio dos participantes, bem
como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;

. Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater
confidencial do Presidente, para selecionar assuntos afetos 3 Presidéncia;

® Redigir e digitar correspondéncia pessoal do Presidente e outros expedientes de
carater confidencial, para assegurar o sigilo da informag3o;

e Organizar as atividades, de protocolo das solenidades oficiais, recepcionando
autoridades, homenageados e visitantes, para cumprir o programa estabelecido;

° Indicar ao Secretério Financeiro, as compras € servicos em geral;

o Despachar com Presidente, toda a documentagio da Secretéria Administrativa da
Camara Municipal;

° Executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia;

® Superviséo do almoxarifado da Camara;

° Responsével pelo controle de veiculos e almoxarifado.

CARGO: DIRETOR(A) - FINANCEIRO
Descri¢io das atividades setoriais

° Coordenagdo das atividades relativas a Contabilidade e Tesouraria da Cémara;

° Supervisdo das atividades relativas ao controle de pessoal, bens patrimoniais e
almoxarifado;

o Requisitar e controlar o recebimento do numerario colocado 2 disposi¢do da
Camara, bem como controlar as aplica¢des financeiras;

° Elaborar anualmente o Or¢camento da Camara Municipal;

o Controlar a execugfo orgamentsria da CAmara Municipal;

° Acompanhar o desenvolvimento do Or¢amento do Municipio;

° Auxiliar na elaboragio da Redacfo Final da Proposta Or¢amentaria;

o Autorizar, justamente com o Assessor Administrativo, as compras e servigos em
geral;

o Elaborar a folha de pagamento dos funcionérios e verea’)iores, incluindo-férias e

GOVERNO MUNICIPAL — TRABAL
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rescisdes de contrato de trabalho;
o Elaborar anualmente a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF),
Relagdo Anual de InformagSes Sociais (RAIS) e comprovante de rendimentos pagos e de
retengdo de imposto de renda;
® Assinar, juntamente com o Presidente e o Assessor Administrativo, os balancetes,
balangos e outros documentos contsbeis;
° Assinar, juntamente com o Presidente, os cheques emitidos pela CAmara;
© Efetuar os pagamentos aos fornecedores de forma acida;
° Providenciar a publicagdo de extratos de contratos da Camara e comunicar ao
Tribunal de Contas dos Municipios;
o Requisitar, mensalmente, numeririo para cobrir despesas postais, cartordrias e
outras despesas mitidas, bem como efeituar a devida prestacdo de contas;
° Despachar, com o Presidente, toda a documentagdio da Assisténcia
Contabil/Financeira e de Pessoal;
° Atender as exigéncias legais emanadas do Tribunal de Contas dos Municipios;
° Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente.

CARGO: COORDENADOR(A) EXECUTIVO DO PROCON
Descriciio das atividades setoriais

o Dirigir os trabalhos do setor, prestando assisténcia direta e integral ao
PROCON/CMTN e dirigir o Departamento;
o Organizar a agenda das atividades e programagdes oficiais do Departamento,

atendendo as pessoas que procurarem a mediagdo através do 6rgéo, podendo agregar outras
fungdes compativeis com a atividade do orgéo, inclusive o PROCON/CMTN:

° Promover e registrar informacées relativas ao Departamento;

. Coordenar as relagdes de mediaggio, auxilio da assessoria juridica especialmente
contratada pela Camara para auxiliar nos procedimentos de mediacéo, audiéncias e atos
administrativos necess4rios ao bom funcionamento do orgéo;

° Exercer outras atribui¢des de diregiio necessarias ao cumprimento das finalidades do
PROCON.

CARGO: COORDENADORA DA PROCURADORIA DA MULHER
Descrigiio das atividades setoriais

° Dirigir os trabalhos do setor, prestando assisténcia direta e integral & Procuradoria da
Mulher;

° Organizar a agenda das atividades e programacdes oficiais do Departamento,
atendendo as pessoas que procurarem os servigos do 0rgdo, podendo agregar outras funces
compativeis com a atividade do érgdo; /
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o Promover e registrar informacées relativas ao departamento;
© Exercer outras atribui¢des de direio necessérias ao cumprimento das finalidades da
Procuradoria da Mulher.

CARGO: DIRETOR DO BALCAO DO CIDADAO
Descrigiio das atividades setoriais

o Dirigir os trabalhos do setor, prestando assisténcia direta e integral aos cidaddos que
necessitarem dos servigos;
° Organizar a agenda das atividades e programacdes oficiais do Departamento,

atendendo as pessoas que procurarem os servigos do 6rgdo, podendo agregar outras fungdes
compativeis com a atividade do érgfio;

o Promover e registrar informacdes relativas ao departamento.

o Exercer outras atribui¢des de direcdio necessarias ao cumprimento das finalidades do
Balcéo do Cidadao, previstas em lei.

CARGO: OUVIDOR(A)
Descrigéio das atividades setoriais

° Receber, analisar, encaminhar, acompanhar dentncias, reclamagdes e representacdes
sobre atos considerados arbitrérios, desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou que
violem os direitos individuais ou coletivos, praticados por servidores do Poder Legislativo;

° Organizar os canais de acesso do cidadio & Camara Municipal, simplificando
procedimentos;

° Orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagdo de manifestagdes dirigidas a
Ouvidoria;

° Receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios ¢ pedidos de informagéo
sobre as atividades do Poder;

e Diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que prestem
informag@es e esclarecimentos a respeito das comunicagdes recebidas;

° Manter o cidaddio informado a respeito das averiguagdes e providéncias adotadas

pelas unidades administrativas, excepcionados os casos em que necessario for o sigilo,
garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua interven¢dio e dos resultados
alcancados;

o Elaborar relatério mensal e anual das atividades da Ouvidoria, encaminhando-os a
Controladoria Interna para conhecimento, utilizagio continuada e ciéncia dos resultados
alcangados, bem como disponibilizando-os no portal da transparéncia para conhecimento
dos cidaddos;

° Promover a realiza¢8io de pesquisas, semindrios e cursos sobre assuntos relativos ao

GOVERNO MUNICIPAL — TRABALHA
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exercicio dos direitos e deveres do cidadio perante a administragio publica;

o Organizar e manter atualizado arquivo da documentacdio relativa as denuncias,
reclamagdes e sugestdes recebidas.

GOVERNOC MUNI.CIDAL

CARGO: ASSESSOR(A) DE IMPRENSA

Descricéio das atividades setoriais

° Divulgar e registrar eventos da Camara Municipal;

° Fotografar as Sesses realizadas pela Comara Municipal;

e Auxiliar o cerimonial nos eventos da Camara Municipal;

o Executar atividades correlatas, que lhe forem determinadas pela Presidéncia;
° Promover e registrar informacdes relativas ao departamento.

CARGO: DIRETOR(A) - ADMINISTRATIVO
Descrig¢io das atividades setoriais

o Supervisdo das atividades administrativas da Camara Municipal;

° Supervisdo da Assessoria Administrativa, Especial e dos Ajudantes Gerais;

° Supervisdo da Limpeza e com funcionamento de todos os equipamentos da Camara
e de todos os Orgdos e departamentos;

® Responsavel pelo controle interno do Patriménio;

° Supervisdo dos procedimentos de licitagdo, contratos e compras da Camara

Municipal de Tabuleiro do Norte.

CARGO: ASSESSOR(A) — ADMINISTRATIVO
Descricdo das atividades setoriais

® Assessoramento ao Diretor Administrativo da Céamara;

e Superviséo na guarda da documentag&o legislativa, financeira, contabil e juridica da
Camara;

° Organizag8o dos arquivos fisicos da CAmara Municipal;

° Organizag8o do almoxarifado da CAmara Municipal.

CARGO: ASSESSOR(A) — ESPECIAL
Descrigéio das atividades setoriais

° Apoio geral ao Assessor Administrativo;

o Servigos de fotocopias;

o Redigir e digitar textos e planilhas da Camara Municipal;

° Organizar as atividades de protocolo das solenidades oficiais, recepcionando
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autoridades, homenageados e visitantes, para cumprir o programa estabelecido;

° Auxiliar o cerimonial nos eventos da Camara Municipal;
° Executar atividades correlatas, que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

CARGO: AJUDANTE GERAL

Descrigdo das atividades setoriais

° Servigos Gerais de limpeza, mantendo sempre a higiene do prédio;

° Servigos Gerais de copa;

° Pequenos reparos;

° Comparecer e colabora quando da realizacdo de Sessdes ou Reunides da Camara
Municipal;

° Outros servigos de atividade elementar necessarios;

° Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Gabinete.

Prefeito Municipal
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