Ceard , 27 de Maio de 2026 -+ Diério Oficial dos Municipios do Estado do Ceard *« ANO XVII | N° 3974

Art. 15 - A Assessoria Técnica tem como atribuicdes:

| - Prestar suporte técnico as atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal;

Il - Auxiliar na elaboragéo, organizagao, revisdo e acompanhamento de documentos, relatérios, oficios, pareceres e demais atos administrativos;
111 - Acompanhar e auxiliar os trabalhos das sessdes legislativas, audiéncias pablicas, reunides e eventos institucionais;

IV - Prestar apoio técnico aos parlamentares, comissdes e setores administrativos no desempenho de suas atribuigdes;

V - Promover o controle, organizacdo e arquivamento de documentos fisicos e digitais;

VI - Auxiliar na alimentacdo, manutencéo e operagdo dos sistemas informatizados utilizados pelo Poder Legislativo;

VII - Acompanhar o cumprimento de prazos administrativos e legislativos;

VIII - Executar demais atividades correlatas determinadas pela Presidéncia, Mesa Diretora ou chefia imediata.

SECAOV
DIRETORIA DO PROCON

Art. 16 — O cargo de provimento em comissdo de Diretoria do PROCON, de livre nomeag&o e exoneracdo do Chefe do Poder Legislativo Municipal,
devera ser ocupado por servidor com escolaridade minima em nivel superior completo, tendo como atribuicdes:

I - Dirigir os trabalhos do setor, prestando assisténcia direta e integral ao PROCON e coordenar o local onde funciona o servi¢o, promovendo e
registrando informagdes relativas ao local de funcionamento;

Il - Organizar a agenda das atividades e programacdes oficiais do recinto, atendendo as pessoas que procurarem a mediagdo através do 6rgdo,
podendo agregar outras fun¢des compativeis com a atividade do 6érgéo;

111 - Coordenar as relacdes de mediagdo, com o auxilio da assessoria juridica especialmente contratada pela Camara para auxiliar nos procedimentos
de mediagdo, audiéncias e atos administrativos necessarios ao bom funcionamento do 6rgéo;

IV - Exercer outras atribuicdes de diregdo necessarias ao cumprimento das finalidades previstas no recinto.

SECAO VI
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS, FINANCAS E CONTROLE INTERNO

Art. 17 - A Diretoria da Divisdo de Gestdo de Pessoas, Finangas e Controle Interno, e tera as seguintes atribuices:

I - Manter sob sua guarda e a disposicéo de qualquer cidad&o para exame e apreciagdo, durante sessenta dias, as contas da Camara Municipal;

11 - Controlar a execugéo or¢amentaria propondo as medidas que julgar conveniente a sua regularizacéo;

111 - Coordenar e controlar as contas da Camara Municipal;

IV - Movimentar os recursos financeiros, controlando as operagdes de crédito e zelar pela fiel observancia dos preceitos e normas de contabilidade
publica;

V - Elaborar mensalmente o balancete financeiro da receita e despesa orgamentaria e organizar o balanco da Camara;

VI - Preparar toda a documentagdo comprobatoria da receita e despesas a ser remetida ao Tribunal de Contas, observados os prazos regulamentados;
VII - Manter atualizados e em seguranga 0os documentos gerais que comprovem as operagdes financeiras da Camara Municipal, colocando-os
disposicéao das autoridades fiscalizadora interna ou externa;

VIII - Zelar pelo sigilo dos arquivos de registros contabeis, salvo as pessoas credenciadas ou legitimadas para conhecé-las;

IX - Responder pelo recebimento, guarda e seguranca dos bens e valores entregues ao setor.

X - Acompanhar o registro de procuragdes com poderes especiais para pagamentos e recebimentos em geral;

X1 - Examinar diariamente os extratos bancarios, observando todo o movimento ocorrido, a fim de acompanhar as conciliagdes bancarias do més e
confronta-las com os registros contabeis,

XI1 - Manter atualizados e em seguranga os documentos gerais que comprovem as operagdes financeiras da Camara Municipal, colocando-os a
disposicéao das autoridades fiscalizadora interna ou externa;

X111 - Planejar, programar, controlar e promover a execu¢do das atividades relacionadas com a administracdo de material, patrimdnio,
documentacdo Contabil, transportes e servigos gerais;

XIV - Conferir e supervisionar toda a documentacdo financeira e contabil produzida, tais como movimento de caixa, cheque, ordens bancarias,
conciliagdes, empenhos, relatérios, balancetes, demonstrativos, folha de pagamento e outros similares.

XV - Orientar a classificacéo contéabil das receitas e empenhos e a execugao da contabilidade.

XVI - Instruir processos relacionamentos com os direitos dos servidores;

SECAO VII
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 18 - A Diretoria Administrativa devera ser ocupada por servidor com escolaridade minima em nivel médio completo, tendo como atribuigdes:
planejar, organizar e controlar as atividades, planos e programas das areas administrativas da Camara Municipal.

I - Analisar sistematicamente os processos e procedimentos administrativos, com vista a detectar e superar situacbes de burocratizacdo
desnecessaria, duplicacéo de tarefas, irracionalidade de circuitos administrativos,

desperdicio de tempo, custos desnecessarios e, especificamente, falta de atencéo, zelo ou prontidéo na resposta as solicitacdes dos municipes;
11 - Promover o estudo e a implementacdo de medidas alternativas na area dos métodos e procedimentos;

11 - Apoiar os dirigentes e os subsistemas departamentais de gestdo de pessoal, com vista a um melhor desempenho das suas atribui¢des, num
quadro de progressiva desconcentracdo de atribuicdes e responsabilidade;

1V - Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais dos servidores da Camara Municipal;

V - Promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao Plano de Cargos e Carreiras;

VI - Elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com as necessidades dos servicos e observancia das normas estabelecidas;
VII - Elaborar atos de concessao de diarias e ajuda de custo para os servidores da Camara;

VIII - Manter a disposicdo das autoridades competentes toda a documentacédo exigida para fins de controle e fiscalizagéo;

IX - Elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concessao de direitos e vantagens dos servidores;

X - Examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos, vacancia, afastamento e movimentagao de pessoal;

X1 - Proceder a averbagdo e contagem de tempo de servigos dos servidores;

XI1 - Emitir declarac@es e/ou certificados relativos aos programas de capacitacéo e desenvolvimento de pessoal;

X111 - Prestar informagBes em processos e dar pareceres quando oficialmente solicitado;
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