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RESOLUCAOQ n.° 002/2025, dc 12/03/2025, da Mesa Diretora do Poder Lepislativo.

SUMULA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIirio DE
QUIXERAMOBIM E SEUS ANEXOS, DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Quixeramobim, no uso de suas atribui¢ges lepais
elencadas no art. 30 do R.1.,, faz saber que com a permissdo do art. 47, 1L ¢/c o art. 51 da Lai

Organica e art. 92 § 2°. VI do Regimento Interno, promulga a scguinte RESOLUCAO:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Os cargos do Quadro Geral de Pessoal nomeados de Provimento ecm Comissiio da Cimara
Municipal de Quixeramobim ~ QGPC, resultante das criagGes. manulengdcs ¢ extingdes de cargos
cr comissdo, ficam classificados na forma estabelecida na presente Resolugéo.

Att. 2° - A composigiio € a forma de vencimentos dos servidores do Quadro Geral de Pessoal

Comissionado da Camara Municipal passam a ser a constante da presente Resolugio.

CAPITULO 11
DOS QUADROS DE PESSOAL

A, 3° - O Quadro Geral de Pessoal da Cimara Municipal de Quixcramobim. de provimeno em
comissdo que ora ficam criados ou mantidos, sdo os constantes do Anexo 1, CMQ que
{az parte integranie da presente Lei, assim como os do Anexo fl, PROCON: Anexo Il
PROCURADORIA DA MULHKER DO LEGISLATIVO/CMQ; Anexo [V da Sala do
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Empreendedor, 6rgdos do Legislativo que compdem a Central da Cidadania; ¢ Ancxo V,
DEPARTAMENTO DE APOIO AO DESEMPENHO PARLAMENTAR:

Art. 4° - Os cargos de provimento em comisséo sio de livre nomcagdo ¢ exoneragiio da Mcesa
Diretora da Camara Municipal de Quixeramobim, respeitados 0s critérios ¢ requisitos de

provimento.

CAPITULO 1T
DAS ESCALAS DE VENCIMENTO

Al 5° - Os vencimentos dos Cargos em Comissdo relacionados no Ancxo I, constitui-s¢ de 09
(nove) Niveis de referéneia.

Art. 6° - Os anexos mencionados neste Capitulo fazem parte integrante da presente Resolugdo.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA CAMARA

AL 7° - A Fstrutura Organizacional ¢ Administrativa da Camara Municipal de Quixcramobim ¢

constituida dos scguintes érgdos, diretamente subordinados a2 Mesa Diretora:

01 ~ GABINETE DA PRESIDENCIA

a) Cuvidor
b) Chefe de Gabinete da Presidéncia
c) Assistente do Gabinete da Presidéncia

d) Coordenador de Assuntos de Gestdio de Articulaglio Politica ¢ Comunitéria
¢) Arliculador de Assuntus lustitucionais

N Chefec de Cerimonial ¢ Eventos

4) Chefe de Comunicagdio, Marketing ¢ Imagem Institucional

h) Supervisor de Comunicagio, Marketing e Imagem Institucional
1) Assistente de ComunicagZo, Marketing e Imagem Institucional

1) Chefe da Ceniral de Cidadania

02 - DEPARTAMENTOQ LEG ISLATIVO/JURIDICO

a) Chefe da Consultoria Juridica
b) Assistente para Apoio Técnico do Sctor Juridico
¢) Coordenador Administrativo dos Expedientes ¢ Atos dos Processos Legislativos
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03 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA E SECRETARIA DA CAMARA

a) Coordenador de Administracdo Geral

b) Supervisor de Manuteng&o Predial

c) Assistente de Apoio de Manutencgéo Predial

d) Assistentes dc Apoio Técnico de Servigos Gerais DIURNO
¢) Assistente para Apoio de Guarda e Seguranga Predial DIURNO
b Assistenies dc Apoio ¢ Guarda de Servigos NOTURNO

) Agente de Atendimento para Protocolo/ Distribuigio

h) Assistente de Protocolo ¢ Distribuigdo Externa

i) Supervisor de Arquivo Geral

i) Assistente de Logistica, Cataloga¢do ¢ Arquivo Geral

k) Supervisor de Transportes e Apoio Logistico para Abastccimento

) Condutor de Frota/Apoio Transportes
m)  Supervisor de TI

n Assistente Téenico de T1

0) Coordenador de Recursos Humanos

04-DEPARTAMENTO FINANCEIRO

a) Dirctor de Finangus ¢ Contabilidade

by ‘l'esoureiro

¢} Controlador Geral

d) Coordcnadar da Central de Compras e Servigos
¢} Agente de Contratagio/Pregociro

) Gestor de Contratos

¢) Jiscal de Contratos

05-DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
a) Supervisdo de Plancjamento e Gestédo

06- PROCON

a) Advogado Conciliador

b} Supervisor de Atendimento ¢ Administraggo Geral - PROCON
¢} Agente de Atendimento ¢ Triagem Social

d) Assistente de Apoio de Servigos Gerais DIURNG

¢) Assistente de Apoio e Distribuicdio Externa

I'y Assistentes de Apoio e Guarda de Servigos NOTURNO

07- PROCURADORIA DA MULHER

a) Agente Técnico Nivel Superior - Direito - Advogado

b) Assistente de Atendimento e Triagem Social

¢} Assistentes de Apoio Técnico de Servigos Gerais DIURNO
d) Assistente para Apoio de Guarda ¢ Seguranga Predial DIURNO
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¢) Assistente de Apoio ¢ Distribuigdo Externa
f)Assistentes de Apoio e Guarda de Servicos NOTURNO
08- SALA DO EMPREENDEDOR

a) Agente/Alendente para Triagem, AniculagZo ¢ Encaminhamentos

09- DEPARTAMENTOQ DE DESEMPENHO PARLAMENTAR

a) Coordenador do Departamento de Desempenho Parlamentar
b) Supervisor do Departamento de Desempenho Parlamentar
c) Assessor Parlamentar de Articulagdo Comunitaria

d) Assessor Parlamentar de Articulago Legislativa

CAPITULOV
ANEXOS

A8 ° - A "CENTRAL DA CIDADANIA™, & composta pelo PROCON/CAMARA, (Anexo I1);
PROCURADORIA DA MULHER (Anexo 111); SALA DO EMPREENDEDOR (Ancxo 1V), ¢
terd um Agente da Central da Cidadania responsavel, que responderéd administrativamente pelos
trés sclorcs.

Parégralo unico — a Procuradoria da Mulher serd gerenciada pela Procuradora Geral, Vereadora ¢

Procuradora adjunta, Vereadora, nos termos da Resolugo de criagdo.

Art. 9° - O Departamento de Desempenho Parlamentar, vinculado aos Sclores Administrativo ¢
Financeiro. é responsavel pelo SERVICO DE APOIO AO DESEMPENHO PARLAMINTAR:

§ 19 - O Departamento de Desemperho Parlamentar, previsto na Lei Organica, §7° do art 23, ¢
regulamentado pela Resolugdo n. 00172025, terd por atribuigdo manler o controle da verba do
Servico da Funciio Parlamentar - SFP, promover verificagdes, conferéncias, glosas ¢ demais
providencias pertinentes para o regular processamento da documentacdo comprobatdria da despesa
aprescntada;

§ 2° - A verba do Servigo da Fun¢io Parlamentar — SFP, destinada a custear gastos exclusivamente
vinculados a0 exercicio da atividade parlamentar, observados os limites mensais estabelecidos

nesta resotucio.

. TP
S peely
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§ 3° - A utilizag@o desta verba por parte do Vereador depende dec sua aquicscéneia expressa,

manifestada cm requerimento protocolizado junto a Diretoria-Geral da Cimara Municipal de

Quixeramobim-Ce, e sc divide em “SFP Transporte - Combustive!” e “SFP Transporte — Alugucl™.

nos termos de Resolugdo propria:

CAPITULO V1
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art 10° - A Jescrigiio sumdria das atribuigdes dos Cargos de provimento em comissio ¢ a constanie
_—~. do Anexo I, que integra a presente Resolugdo, e eventual detalhamento e complementagdo das

atribuiges scrio estabelccidos em Portaria da Mesa Diretora.

ATl 11° Ficam extinlos os cargos comissionados anteriormente criados ¢ que nido constam desta

Resolugio.

Arl, 12° - Os Cargos crindos por csta Resolugdio somente serdo preenchidos com autorizagdo
expressa da Mesa Dirctora, com a observincia da estrita necessidade do servigo ¢ apos audlise do

impacio {inanceiro, que seriio atestadas pelos setores financeiros ¢ de pessoal.

Art. 13°- As despesas decorrentes da aplicagio dests Resolugiio correrde por conia das dotagdes

—~..  orcamentarias do Poder Legislativo.

Arl. 14 A presente Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, cum cfcitus financeiros

partir de 1° de abril de 2023, Ticando revogadas todas as disposicies em contririo.

Plenario Fencfon Augusto CAmara, 12 de margo de 2025.

Ipor Célio Matias Lobo Neto
Presi Vice-Presidente CMQ
Pedro Paule Aratjo Chagas Anldnio Alvﬁ. ,l\'.-'iuir;a Fiiho
I" Secretdrio ' ' ‘ 2° Seereidric '
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ANEXO 11 - RESOLUCAO N° 002/2025 - DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS
CARGOS COMISSIONADOS ~ CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ -
QGP, exceto s que seriio estabelecidos por Portaria.

; V - ‘ Rcspun-::.a’l\-'cl pela aplicagdo da lei de
Acesso a Informaglio - L.ALL se dedica a
aproximagdo com os cidaddios; L o v
responsdvel pela construgdo de um canal de
~1 comunicagdo sustentavel, acessivel ¢ dircto.
pecla identificagdio das drcas que estejam
merecendo maior atengdo, definindo-sc L
Ouvidor eixos proritérios das agdes; Tambiém ?
funcionando como agente que possibilita ':E'
acesso a resposias sobre a atuagiio da gestdo 1
na aplica¢éo dos recursos
publicos, permitindo a corregdo de
disfungdese o redirccionamento  das ‘ "

acdes desenvolvidas, com [oco na busca Py

pela redugdio das situagdes de contlitos ¢
-~ impasses entre o cidaddo ¢ a gestdo pablica:

i Também cabendo a aldbuigdo de .
fortalecimento da culura do "ouvir" ¢
{ compreender o cidadiio, ¢ manter um |
rclacionamente  democrdtico  com &
socicdade, como o acompanhamento do
nivel de satisfagdo do cidaddo com os
servigos publicos, ¢ assim possibilitando | ,;;i
uma maior credibilidade ¢ fortalecimento da
imagem da Cémara junto & populagiio, ¢ o
gxercicio do controle  social atraves  de

participagdo democraitica. Cabe ao Quvidor '
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manicr aiualizado e em [uncionamento o ! z

Canal de Comunicagfio lcgitimo com a _
cntidade, disponivel 24h por dia ¢ todos os N

dias da semana através da internet, como o

que zela pelo cexercicio do dircito
constitucional dc poder realizar reclamagdes
relativas a prestagiio dos servigos publicos

em  geral, bemcomo a qualidade dos

servigos prestados pela Cdmara Municipal

O s L I PR

de Quixeramobim. 5

] —~ Chelar, orientar ¢ supervisionar todos s

servicos  do  Gabincle da  'residéncia.

Aprcsentar a0 Presidente relatérios

periddicos dos trabalhos realizados pelo

Gabinete da Presidéncia. Estabelecer, em
conjunto com o Presidente, as diretrizes de
trabalho do Gabincte da  Presidéncia,

Chcfc dc Gabincte da Presidéncia orientando ¢ distribuindo as atribuigdcs aos

demais servidores do  Gabinele da

Presidéncia. Dar atendimento HOS

i vercadores ¢ municipes. Manter ¢em boa

3
fl
'
i

— ordem as agendas do Presidente. anotando

! seus  compromissos  oliciats, bem como i
representd-lo quando designado em eventos
¢ fins. Executar outras tarclas increntes ao L

(Gabinete da Presidéncia da Edilidade.

Assistente de Gabincte da Profissional responsével pelo acolhimento dos ?
Presidéncia municipes, auloridades ¢ vercadoves puara
esclarccimento acerca de informagSes. tambeém

por manter agenda com os outros Poderes ¢

Tt

Orgiios, realizar os  encaminhamentos

l espccificados em protocolos a screm definidos R
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Q‘ pela %—fhcﬁla de Gabinete; fazer atendimento aos

Vereadores ¢ municipes; Prestar Assisténcia 4
Chelia de Gabinete para manter em boa ordem
as agendas do Presidente, anotando scus
compromissos oficiais, bem como cxccutar
outras tarcias increntes a fungiio de sceretarindo

e apoio ao Chele do Gubinele da Presidéncia:

Coordenador de Assuntos de
Gestio de Articulaciio Politica e

Comunitdrias

Cargo de responsabilidade dircta do Presidente
da CMQ, indicado por ele, com compromisso
legal de prestar as 40hs semanais, conlorme
necessidades e de acordo com demandas de
horarios flexivets; Exerce suas {ungdes junto
ao Poder Legislativo, interaginde com
Vercadores e scrvidores, assim como com base
politica territorial local ¢ regional. ariculando
pussiveis reunides semanais com os assessores
¢ arliculadores de assuntos comunitirios o
politicos; maner junto ao Departamento de
Descmpenho Parlamentar, pura acompanhar
comprovagdo da carga horaria ¢ frequéneia dos
Asscssores ¢ Articuladores;  Assessorar
dirctamentc a Presidéncia da CMQ ¢ Muosu
Dirctora, mantendo permanente contalo em
cariter de confianga especial; Asscssorar em
assuntos cstratégicos ¢ cspeciais; Lilaburar
rccomendagdes sobre processos de natureza
politica; Receber, cstudar ¢ propor solugdcs em
solicitages [eitas por municipes ao Gabinete

da Presidéncia;

da CMQ, indicado por cle. com compromisso

legal dc prestar as 40hs semanais, conforme

Cargo de responsabilidade direta do Presidente

pa:
Jr
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Articulador dc Assuntos

Institucionais

L

IIXERAMOBIM- —

horarios flexiveis; Exerce suas fungdes  junto
ao Poder Legislativo, intcragindo cntre os
intcresses do Legislativo Municipal com os
demais Poderes, Orgdos. Sectores ¢ Iintes
{(Governamentais e Nio — Governamentais):
Descnvolver uma trabalho de  Articulagdo
interligada diretamente com a Presidéncia ¢
Mesa Dirclora, buscando convergir interesses
da Populagio, atuando comunidade ¢
parlamento também com apendas com os
Consclhos Sociais ¢ de Delesa, nas mais
diversas pastas e atuagiio; manter articulagiio da
CMQ com Vercadores ¢ servidores, assmm
como com base politica territorial local ¢
regional, articulando  possiveis  reunides.
capaciia¢dcs, auwdilncias pablicas.  mesas
redondas, “pod cast”, entrevistas ¢ escutas de
seguimentos e instituiges regulares: manter
articulagbes com o fim de manter
assessoramenio cn assunlos CSll'éllégiCUS [y
especiais  de  alcance  macero.  Elaborar
recomendagdes sobre processus de natureza
politica institucional; Receber, estudar e propor
solugles em solicitagdes ¢ demandas existentes

ao Gabinete da Presidéncia:

Chefe de Cerimonial ¢ Eventos

Profissional ligado dirctamentc ao Gabinete da

Presidéncia, cuja lungdo ¢ garantir que o
cronograma do evento ocorra ordenadamente,
desde o inicto alé o encerramento. Isso mclu a
reeepedo dos convidades. alinhamento com
fornecedores.  come  bulgs,  decoradores.

fotografos ¢ misicos, ¢ a supervisio da eyuipe

necessidades ¢ de acorde com demandas de
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dc apoio; Fstabelecer as normas internas mmﬁ_ da
realizagdo de solenidades, fundamcntadas na
tradi¢io ¢ praxe solene ¢ _.om,,.wm gerais de
cventos piblicos, pautadas no bom gosto. de
acorde com 0s usos ¢ costumes locais c/ou
regionais: Plancjar ¢ produzir os eventos
recomendados pela Mesa Direlora, conlunne
calendario ¢ objetivos proprios; Acompanhar ¢
assessorar, quando solicitado, o Presidente da
CMQ ou das ComissSes Parlamentares. ou,
ainda. que cstes indicarem nos cventos em que
forem participar; Conduzir as solenidades para
as quais for solicitado o scrvigo de Cerimonial;
Coordenar, orientar ¢ supctvisionar a8
atividades  de cerimonial  ne  dmbito <
Institvigho: Representar a Chelix do Gabinete.
quando & pedido desla for solicitado perante os
demais Orgidos da CMQ;  Elaborar ¢ manter
atualizado o manual dc cerimdnias da CMQ.
dentro das determinagdes constantes das las de
criagdo das Comendas, Titulos ¢ lonrarias,
assiim como dalas comemorativas constantes no
calendério social do Municipio: Estabelecer a
ordem de precedéncia das  autoridades,
conlorme legislagio vigente ¢ dirimir davidas
nos  cases  omissos;  Llaborar ¢ manter
atualizado plano operativo de Plancjamento
anual das possivels solemidades ¢ cventos,
Coordenar 05 cventos que  sgjam  de
compeiéneta do cerimonial; Tratar Je outios
assunlos quce dizem respeilo ao Cerimonial da
[nstitui¢do; Organizar as  solenidades ¢
redepebes  que  Jhe  forem  incuinbidas:

Congregar com as  demais  institugdes

ﬁ
N
1
1
]
P
i
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pariicipes, os esforgos necessirios Fara a boa
execuciic de cventos conjuntos; Orientar os
Membros das Cemissdes Parfamentares quanda
da Conducio das Audiéneias Publicas quanto
as cerimdnias proprias ¢ rotciros gerais. dando
suporic a LEquipe do Juridico ¢ Assessorias;
Elaborar  certificados, placas ¢ outros
:cxpcdicnlcs concernenics & oulorga e

homenugens: Verificar se o ambicnte destinado

a cada cvento ¢ propicio 4 sua realizacio:

Solicitar a ofganizagio do evento as
providéncias necessarias 4 sua realizagio
dentro  das  normas  do  Cerimonial:
Responsabilizar-se em todo ¢ qualguer evento a
scr realizado pela CMQ, pelos seguintes ifens:

a) scguranga ¢ sinalizagao na drca do cvento ¢

adjacCnceias; b) limpeza internas ¢ externas du

local; ¢) demarcagio de estacionamento para as
autoridades parlicipantes; d) palanque  c/ou
ptlpito: ¢) mastros ¢ bandeiras: 1) pandplia.
decoragdo ¢ placas de inauguragdes: p) imesa de
honra, cadeiras, tendas ¢ outros dveis

porventura necessarios;

Chefe dc Comunicag¢io, Marketing ¢

Imagem Institucional

Responsavel pcla-'i_ﬁﬁg-t'm visual ¢ redes
sociais, canais de veiculagiio de interesse du
Legislativo junto das midias oliciais:
acompanhar os cventos, coordenando ¢
determinando as publicidades pertinetes:;
veiculagio das sessdes ¢ eventos da CMQ:
Orientagdo quanto a operacionalizagio de

Sistema proprio ou contratado, sc houver, de

uaneira a  possibilitar & inlcgrat;ﬁul

1
j
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simultinca  durante as  publicidades

referidas:

Supcrvisor de Comunicagio,

Marketing ¢ Imagem lnstitucional

Supervisionar ¢ orientar as equipes dos setores
da CMQ quanto a responsabilidade pela
comunicagio institucional, pela imagem visual,
pelas informagdes de publicizagiio dos teores
alins e de relevincia do Legislativo junto as
midias oficiais. Fazer o acompanhamento nos
eventos, fazer arquivos de midia de imagem
efou som, e acompanhar as publicidades ¢
nolicias relevantes no cendrio local, estadual ¢

nacional a eles;

Assistente de Comunicaciio,
Marketing ¢ Imagem

Institucional

Prestar assisiéncia na veiculagio das sessdes ¢
cventos da CMQ; Responsabilidade quanto a
operacionalizagdo de Sistema préprio ou
coniratado/alugado se houver, de mancira a
possibilitar a  intcgracdo  durante  as
publicidades referidas. Apoiar as cquipes dos
setores da CMQ quanto a responsabilidade pela
comunicag¢iio institucional, pela imagem visual,
pelas  informagdes de publicizacio das
informagdes afins e de relevincia  do

Legistativo junto as midias oficiuis:

Chefe da Central da Cidadania

Responsavel pela chefia geral dos orglos
ancxos do Legislativo quc compicm a
Central da Cidadania — PROCON/CMQ,
PROCURADORIA DA MULIIER DO
LEGISLATIVO/CMQ e SALA DO
EMPREENDEDOR; Responsabilidade de
manter  articulagio ¢ proceder  ao
plancjamento estratégico para aluagdo ¢

descmpenho institucional da Central da

CNPJ: 10.516.573/0001-26 - CGF. 06.520.492-6
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Cidadania ¢ seus orgdes; manter agenda

permancnte com a Presidéncia da CMQ,
Chefia dc Gubinete ¢ setores administrativos
[Inanceiros para agilizar cxpedientes de
compras, ¢ controlc interno  guanto
cumprimenio de metas; Articular junto ao
Departamento de Planejamento ¢ Gestéo a
atuaydo intersetorial ¢ cstratégica da CMQ
junto aos demais poderes e agentes publicos

das diversas drcas ¢ atuagdes;

. e bt

Chefe da Consultoria Juridica

Profissional Nivel Superior - Dircito
Advogado com OAB, com fungiio de
Chefiar, organizar ¢ orientar as atividades do
Deparlamento incumbido do

assessoramento  juridico  da (“amara:

Supervisionar os parceercs téenicos ¢ s
emitidas unidade  em

consultas pela

processos  administratives,  comissdcs
permancnles e especiais ou fonmuladas pela
Mesa

Asscssorar a  Presidéncia ¢

Diretora ¢ demais  Vereadaores;
os  demais
membros da Mesa Dirclora nag  sessdes
quandao

ordindrias, extraordinarias ¢

necessario, nas solenes; Manler
comunicagdo com as demais assessorias
luridicas; Dar Parcceres nos Processos de
Licitagdo; Zelar pelo cumprimento da Lot
Orgdnica ¢ Regimento da Casa. verilicar
previamente a  constitucionalidades  dos
proposigfes  cncaminhadas;  Orientagio
acerca da condugaoe do rito dos projetas de

LOA, PPA ¢ LDO; Zelar pela documenaciio

CNPJ: 10.516.573/0001-26 » CGF: 06.920.492-6
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epis duva geral, [ets, Decretos.

Regulamentos ¢ Normativos, mantendo sob

sua guarda arquivo para consulta;

Assistente para Apoio Técnico-do | Assistirfauxiliar o Chefe da  Consultoria - r

Setor Juridico Juridica nos expedientes pertinentes. assim
como dar suporlc ¢ apoio téenice 40 Processo
legislativo, no quc couber, para o bom e
andamento dos trabalhos desempenhados pelo i ;
Departamentio  Legislativo/Administrativo  da .
CMQ, tudo para a preparaglio das Scssoes !

legislativas, organizagio de documentos como

alas, pautas. parccercs, recebimento ¢ controle

de arquivo de pastas de responsabilidade do
Departamento Juridico, manter agenda com a i
Procuradoria  Municipal para  controle,
compendio ¢ guarda de Leis, controle de o
publicagées, ¢ cumprimentos dos expedientes ¢ ‘
atos gerais do processo juridico legislativo,

tudo pois sob a coordenagiio ¢ chelia do .

responsavel hierdrquico referente, dentre outros

increntes a funglio. i

Responsdvel por Auxiliar na Elabu?aq-:m dos
Projetos-Lei, Resolugdes, Deerclos
Coordenador Administrativo dos | Legislativos, conformec formatacfio oficial;
Expedicentes e Atos dos Processos | auxiliar os Vereadores na claboragiio dos

Legislativos Parcceres das Comisses; elaboragdo das Alas

das Sessdes Legislativas, assim como

elaboragio de  oficios oriundos  os

| requerimentos dos Ldis, sob a supervisdo do :
Chefc de Consultoria Juridica; Requisitar do

'
!
Supervisor de Arquivo copias de leis ja i
:

aprovadas ¢ legislagdio vigente, para fins de

] ;

CNPJ: 10.516.573/0001-26 + CGF: 06.920.452-6
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subsidiar a correta aprovagdo dos projctbén

encaminhados;

Coordenador de Administragiio
' Geral

Responsével pelo assessoramento dircto ao
Presidente da Cmara Municipal no que lhe
couber, cm especial, com habilidades de
comunicagio e organizagdio, claborar
relatorios que possibilitem delinir metas ¢
desenvolver planos de ag¢fio, coordenando
desempenho e atividades para a satislagiio
do interesse publico, ¢ cumprir lungics de
Plancjamento, Organizagiio, Dire¢lio ¢
Controle, com ¢ quc possa auxiliar na
orientacdo, coordenagio, supervisdo,
elaboragdo, monitoramento ¢ avaliagdo que

estruturam a atvagdo governamental.

Supervisor de Manutenciio Predial

Profissional responsiavel pela  supervisdo
predial quanto estrutura, uso ¢ manulengio dos
prédios do Poder Legistativo, aplo a realizar
pequenes conserios/reparos hidraulicos.
clétricos, de marcenaria, necessarios ao bom
funcionamento da estrutura [isicy; responsivel
por [azer relatdrios, quando necessirio. para
reportar problemas c intercorréncias quc haja
nas cstruturas dos prédios ¢ ancxos da CMQ.
assim como direcionar a aluagdio de profissional
quc possa assisti-lo para as tarcfas  de

manutengdo que se fagam necessirias;

]

o

CNPJ: 10.516.573/0001-26 « CGF: 06.920.492-6 i
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Assistente de Apoio Técnico de

Manutengio Predial

Profissional responsavel por assistir |
fccnicamente  quanto  ¢strutura. uso ¢
manutencdio dos prédios do Poder Legislativo,
apto a realizar pequenos conscrtos/reparos
hidriaulicos,  clétricos, de  marcenaria.
necessdrios ao bom funcionamento da cstrutura
fisica, sob a orientag@o do superior hicrarguico
correspondente;  assistir na  resolugdo  de
problemas ¢ intercorréncias que haja nas
estruturas dos prédios ¢ ancxos da CMQ. assim
como assistir para as tarcfas de manutengiio,

zelo ¢ cuidados que se {fagam necessirias;

Assistentc de Apoio Técnico para
SERYICOS GERAIS DIURNO

Auxiliar na manutengdo da limpeza dos
ambientes, ¢ organizacio geral do prédio:
executar  servigos  gerais que  scjam
dcterminados pela administragdo ¢ em inleresse
desta, velando pela integridade do patrimdnio
publico, mantendo contato continuo com o
Coordenador de Administracdo geral ou a com
quem por este scja indicado, ¢ como o agente
Chefe do Gabinete da Presidéncia ou com que
por cste seja indicado, passando inlormagoces ©
compartilhando  informagdes ¢ demandas:
Auxiliar diferentes sctores nas atividades de
copa, limpeze ¢ manutengio dos locais de
trabalho, sede do Legislative, Plendrio ¢

Anexos, tudo de interesse da CMQ:

Lixercer vigildncia patrimonial nos orgdos do
legisiativo, rondando suas dependcncias ¢

observando a cntrada ¢ saida de pessoas vu

CNPJ: 10.516.573/0001-26 - CGF: 06.920.492-6
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Assistente para Apeio de
GUARDA E SEGURANCA
PREDIAL DIURNO

0O
o

bens; para evitar prejuizos no patriménio
publico ¢ atos de violéncia, mantendo a
ordem. Percorrer as dreas sob  sua
responsabilidade atentando sebre eventuais
anormalidades; auxiliar na manutengiio da
limpeza dos ambientes, ¢ organizagiio geral
do prédio; exccular scrvicos gerais que
scjam determinados pela administragdio ¢ em
interesse desta, zelando pela integridade do
patrimdnio pablico, mantcndo contato
continuo com o Coeordenador de
Administragiio geral ou a com quem por este
scja indicado, ¢ como o agentc Chele do
Gabinete da Presidéncia ou com gue por oste
scjn  indicado. passando  inlormagdes ¢
compartilhando  historico  acerea de
demandas,  ocorréneias,  nccessidades,
inclusive, informagdes sobre necessidade de
manutengdo, troca de ldmpadas. reparos,
dentre owtras informag¢des GOteis: Manier a
ordem ¢ seguranga nas dependéncias dos
prédios onde f{uncionam sctores da CMQ,
assim como scr apoio para ordem durante as
Sessdes Legisiaiivas, identificando pessoas
autorizadas a pcrmenccer no  plendrio,
organizar o pablico presente, pugnando pelo
confono dos mesmos. Tambdm participar de

momentos cxtraordindarios dec agenda do

Legislativo, como sessdes extraordindrias,
reunides  sctorisis ¢ das  Comissdes
Parlamcntares, ¢ tanbém  audicncias

publicas;

CNPJ: 10.516.573/0001-26 - CGF: 06.920.492-6
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Exercer vigilancia patrimonial nas éredos do

— F
e

e el

[P

legislativo, rondando suas dependéncias ¢ o
observando a entrada ¢ saids de pessoas ou §
bens, para evitar prejuizos no patriménio
publico e atos de violéncia, mantendo a

ordem. Percorrer as drcas sob  sua

responsabilidade atentando sobre eventuuis
! Assistente de Apoio e Guarda de anormalidades: auxiliar na manutengio da o
i Servigos NOTURNOQ ", . ) .. ;

: limpeza dos ambicntes. ¢ organizagdo geral

do prédio; exccutar servigos gerais que |

,ng

i

| ;
| scjam determinados pela administragdo ¢ cm f
i

b

. . . 3
interesse desta, zelando pela integridade do N

palrimbnio  publico, manicndo contalo

continuwo ¢om o Coordenador  de

Administragio geral ou a comn quem por csle
scja indicado, ¢ como o agente Chele do
Gabinete da Prestdéncia ou com gue por esle
seja indicady, passando informag¢des o f‘
comparlilhando  histérico  acerca de :.
E demandas.  ocorréneias,  necessidades,
inclusive, inlormagdes sobre necessidude de
manutengdio, troca de [dmpadas, reparos,
—~ dentre outras informag¢dcs teis; i

Reccber, Registrar e  Protocolar  com

numeragdo, cm livro proprio ¢ encaminhar ag

[
i
it

Agente de Atendimento para setor destinatdrio, loda a correspondéneia que Dint
Protocolo/Distribui¢io chega 4 Casa. Auxiliar no atendimenio,
acolhimento. friagem primaria de demundas

espontiineas, ¢ o devido encaminhamento:

Exccutlar atividades de escritério. controtar

M.MM.W.M.&,A
£

arquivos  administrativos,  receber  para

distribui¢io correspondéncias, documentos ¢

i
:
1
i
*
L

CNPJ: 10.516.573/0001-26 - CGF: 06.920.492-6
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Assistente de Protocolo ¢ | encomendas; transportar documentos, objetlos, o
Distribuigiio Externa pesquisar documentos arquivados; protocolar ¢ ' !
autenticar documentos, controlar e realizar ol
entrega de materiais nos sctores da CMQ e em i : ;Z
sctorcs, Orgdo ¢ pessoas destinatdrias, de i
intcressc da CMQ; Manter contalo com 0s s ;'
vercadores ¢ asscssores para entrega ¢ gn
recebimento de arquivos, documentos c/ou : i
outros, desde que de interesse da administragiio ©
¢ legislativo da CMQ; % %3 E I
Zelar ¢ manter em ordem ¢ cm scgumﬁ?;h 0 !!
arquivo legislativo, obscrvando as regrus de ;
Supervisor de Arquivo Geral catalogagiio, padronizagio. Acompanhar a ; f
digitalizacdio das leis aprovadas., manter g
preferencialmente arquivos em midia digital. -
Dispor buscas solicitadas pelo  Scwr ;
Legislativo, consultoria de processo tegislativo: : :
o
Assistente de Logistica, Dispor buscas solicitadas pelo  Scior Iﬁii“
Catalogacgio ¢ Arquivo Geral Legislativo, consultoria dc  processo R

legislativo, auxiliar na  catalogagio,

organizacio ¢ guarda digital dos arquivos

legistativos ¢ administrativos/financeiros da (8
CMQ; auxiliar na compilagio  de ; }i
documentos, e cumprir regras proprias de = *g
arquivo, coImo asseio. zclo,

acondicionamento de pastas ¢ midias.
guarda ¢ identificagfio de arquivos, dentre v

oulras:

Zelar pelo bom funcionamento dos veiculos da o

Casa, cncaminhar para as  manulenglcs, i

controlar quilometragem, manter cm  sua

- | S

CNPJ: 10.516.573/0001-26 « CGF: 06.920.492-6
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Supervisor de Transporte ¢

Apoio Logistico para

Abastecimento

guardar—a frola oficial. Responsavel pelo
controle ¢ requisigio de pegas. pncus ou
servicos, que se¢  facam neccssarias, em
constanlc comunicagio com o geslor de

contratos, subsidiando o acompanhamento ¢

| registros realizados das ocomréncias

!

- relacionadas a execugdio do contrita. scja de
compra au servicos. Responsabilidade quanto
ao abastecimento ¢ controle de  Frota,
decstinagdio de viagens, cobranga de conirole de

didrio de bordo, dentre outras correlatas;

Condutor dc Frota/Apoio

Transportes

Profissional com CNH vilida, na cawgoria
referente que tem como fungdo dirigir ¢
conservar veiculos automotores da {rotn do
Legislativo, conduzindo-o em  {rajcio
determinado de acordo com as normas de
transito e as instrugdes fornecidds pelo superior
imediato: Manter ¢ cumprir as regras  de
controle imerno, especialmente zclo com o
veiculo, uso cxclusivo para o interesse da
CMQ, didrio de bordo como destino, trajetoria,

quilometragem, e controle de abustecimentos,

como tambén, com anotagdes de quilometro ¢
liragem; Manter contale coniinuo com o
Supervisor de Transpories. ou com quem por
esle seja indicado; passar informagtes didrias ¢
compartilhar  didrio de  bordo,  constando
intformacdcs (leis ¢ as acerea de guaisquer

intercorréneias;

Criar/gerenciar  recursos  de  hardware,
software ¢ de tecnologia da infloymagdo com

o cobjetive ¢ plancjamento estraiégico de

otimizar a tecnojogia de dados da Ciamar

CNPJ: 10.516.673/0001-26 - CGF: 06.820.432-6
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SUPERVISORDE T.1

FTLY

%ﬁunic:pal de  Quixcramobim: TFazer
Manutengdes nos lLquipamentos  de
Informdtica. impressoras. ctc. ¢ auxiliar na
parte de construgio de material de
divulgaciio para redes sociais, cm conjunto
com a equipe de markeling ¢ imagem
{excmplo artes, banner. textos. ccl): Para
assumir o referido cargo, deverda preencher
0s  scguinles  requisitos:  Apresentar
certificado (s) de curso (s) nivel superior ou
nivel técnico voltados & drca de aluagdo, ou

possuir curso de linguagem de programagfio.

ASSISTENTE TECNICO DE TI

Prestar  Assisténcia  Téenica  junlo  a
Coordenadoria de TI no descmpenha de criagio
ou gerencia dos recursos de hardware. software

e pessoal de teecnologia da informagao com o

objetivo e plancjamento estratégico de otimizar |

a tecnologia de dados da Cimara Municipal de

Quixeramobim;

Coordenador de Recursos

Humanes

Controlar as portarias dc  nomeaglio e |

cxoneragiio, atualizar os dados dos servidores,
emitir as frequéncias e controlar a assiduidade
dos servidorcs; manicr responsabilidade de
passar informagdes para possibilitar geragiio de
[olhas de pagamentos, ¢ lodas as repercussdcs
de informagdes dos eventos do Li-social: Zelar
pelo controle e atualizagio acerca de alteragfes
nas folhas dc pagamento, ¢, assim, passur
informagdes reais ¢ atualizadas no sctor ou
empresa contratada para este [im: Manter em
guarda as pastas com arquivos de documentos

pessoais dos servidores, scjam  cletivos,

CNPJ: 10.516.573/0001-26 + CGF: 06.920.482-6
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comissionados, iempordrios: Zclar pela

manutencio dos dados supracitados, c¢m
especial no que se refere as obrigagdes ou
informagdes previdencidrias ¢ de tempo de

SCrvigo quc cxistam;

Dirctor de Finangas ¢ Contabilidade

o~

Profissional responsavc! pela Ordcnu(;z‘ic-;‘dc
Despesas da CMQ; Fungio de identilicar c
avaliar os riscos [inanceiros que a cmpresa
enfrenta ¢ implementar medidas adequadas
para miliga-los; Isso pode cnvolver o
desenvolvimento de politicas ¢ procedimentos
dec  controle interno, bem como 2
implementagdio de sisicmas de gerenciamento
de risco cficazes; Ser gestor [inancciro. em
geral, atvando  com  temas  sobre  recurso
financeiros, recebimento de duodéeimo. LOA,
LDO ¢ aplicagdo de recursos. além e
conhecimento sobre a Politica Puiblica de
Govemnanga, Licitagdes, Contabilidade,
Fiangas, regras de Direito Administrativo ¢
Gestdo Publica, possuir conhecimento sobre
ferramentas ¢ sislemas de gestilo, além de 1oda
questdo legal ¢ tributiria, que sfio congruentes
a irca financeira; Responsabilidade cnguanto
gestor financeiro, de ajustar o orgamento
conforme necessario, olimizando a alocagdo de
recursos ¢ fonalecendo a capacidade da CMQ
de cumprir suas obrigagBus [inanceiras ¢

objctivos eslratégicos;

Prolissional responsavel por dirigir ¢ Hiscalizar
os wrabalhos referentes a contrale ¢ manuseio
dos recursos financeiros da CMQ. de il sorle

que os registros [inanceiros ¢ contabeis sc

e o

CNPJ: 10.516.573/0001-26 + CGF: 06.920.492-6
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, apreseniem - em” ordcm-.miigs;i-é ¢ clarern:
| Apresentar balancetes mensais. halangos ¢
relatdrios  anuais; Efctivar pagumcmus.i
transferéncias, controlar movimeniagio
bancarta, informar a0 Presidentz ¢ ao
Controlador os saldos, dcbitos, pendéncias.

Realizar tarzias nas drcas de competéneia de

Tesouraria, receber e guardar valores, cletuar
) I
| papamemos, ser responsavel pelos valores sob

sua puardz ¢ auxiliar na drea de pessoni:

Agente de Contratacdo /
PREGOEIRO

Rececber todos os documentos pertinentes ao

objcto que esta sendo licitado, scjuin aqueics

referentes & habilitaclio dos inleressados. sejam

£3-

aqueles referentes ds  suas  propostas; D

cxaminar os referides documentos 3 luy da i

e das exigéneias contidas no edital. nabilitando
¢ classificando os que estiveren: condizenles ¢

inabilitando cu desciassificande aqueles que

nio otenderem ds regrus ou  oxigéncias

previamente estabelecidas: 3. julgar todos os

documentes  pertinentes 48 propostas
apresentadas, em  conformidade com o

conte(ido do edital, clussificando-os  em

conlormidade com o que [or ah estubelecido,
Conicrme as fungdes constantes na Lei Federal
n® 8.606:/93, ¢ as do an. & do [Decreo n®
47.297/1990 ¢ NOVA LEI DI LICITACOLS
(Lei n® 14.133/21), art. 14, caberd ac agente de
contratagio, cm especial: | —womar decisdes em
prol di boa condugio da lcllugho, dar impulsg
ao procedimento, inclusive por’ meio  de

demandas  as  adreas  das  unidades - de

comtratagdes, descentralizadas ou ndio. para iins

CNPJ; 10.516.573/0001-26 + CGF: 06.920.492-6
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de sancamento da fase preparatoria, cuso

necessario; II — acompanhér os trimites da
lichagiio ¢ promover diligéncias, sc for o casﬁ.
para que o calendario de contrutagiio scja
cumprido. observado. ainda. o grau  de
prioridade da contratagio; ¢ Il ~ conduxir ¢
coordcnar a sessfio publica da licitagio ¢
promover as seguintes agdes: ) receber.
cxaminar e deeidir as impugnagdes ¢ os pedidos
de esclarecimentos a0 cdital ¢ aos scus ancxos
e requisitar subsidios formais a0s responsaveis
pcla  claboragiio desses documcntos, case
necessario; b) verificar a conlormidade da
proposta mais bem classificada com os
requisitos estabelecidos no edital; ¢) verificar ¢
julgar as condigdes de habilitaglo: dy sancar
crros ou [alhas que ndo altcrem a substancia das
propostas; ¢ €) encaminhar 4 comissiio do
contratagiio, quando for o caso: 1. o
documentos de habilitagiio. cuso s¢ verifique a
possibilidade de sancamento dc erros ou de
falhas que n#io alterem a substdncia dos
documentos e a sua validade juridica, conlorme
o disposto no § 1° do art. 64 da [ei n® 14,133,
de 2021; ¢ 2. os dotumentos relativos aos
procedimentos auxiliarcs previstos no art. 78 da
Lei n° 14.133, de 2021; {) negociar, quando [or
o caso, condigdes mais vanlajosas com o
primeiro colocado; g} indicar o venceder do
certame; h) conduzir os travathos da equipe de
apoio; ¢ i) cncaminhar o processo instruido,
apds encerradas as fases de julgamenwo ¢ de

habilitagio ¢  exauridos os  rccursos
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| admanistrauves., & autoridade superior para
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adjudicagiio ¢ para homologagiio;

Forma¢io - Bachare! ecm Coiuabili-&::x.t."i;:»,m1

Economia, Administragdo, Direito. vu Curso ¢

Experiencia profissional na drca de Gestaio e/ou

dreas ufins, Avaliar 0 cumpnmento de metas

1

E lzgc-,riﬁla.f'. na plano plurianual ¢ a exceuvgdo dos W
E programas de investimento ¢ do -orgamento: s ?
E compiovar a legalidade ¢ avaliar os resultados 3 L35
T quanto 4 eficdcia e eliciéneia da gestdo | ! S
i {
L Coatrolador Geral orgamenldria, linanceira, patrimonial  da ! E :
. Camara, ¢ da aplicagfio dos recursos publicos: | ;
i alertar formulmente a autoridade administrativa ‘ i
| competente pary que instrua a temada de contus i ' : ,?;
il | éspecial. sempre que tiver conhiveimiento de i '
[i qualquer ocorréiciz, com vistas d apuragio de H
4 1
i fatos ¢ quantificagfics do dano, sob pena de ,
responsabilidade soliddria; elabovar ¢ submeter P .;:
E av Presidente estudos, propostas de” diretrizes. : ,‘ §§
i s b

| programas ¢ agdes orgamentarias, linanceira ¢ i .
% patrimonial; !
i f
i | |

! :

i !

|

| :
| H
i .
i -
i

E :
! i
% Realizar inspegdes ¢ auditorias., bem como i
| instruir processos de representagiio. denancia ¢

i

! | ouiros. relacionados a licitaclics ¢ contrutos |

- S

CNP.J: 10.516.573/0001-26 - CGF: (6.820.492-5
Rua Conego Finto de Mendenga, n.° 60 - Centro - CEP 63.800-000-Quixeramobirn — Ceard
(38) 3441.0043 | waww.cmquixeramobim.ce gov.br

w
T




iy
5 Ll ¥
il
CAusaxa MUNICIPAL pa

______ : Qm_ggwgpru —————
celebrados pelo Poder Pablico; Fiscatizar, com

basc na legislagéio cm vigor, os procedimentos
Gestor de Contratos licitalorios, em todas as suas modalidades ¢ A

fases,  empreendidos  pelas  unidades ; ‘4
jurisdicionadas; Dar ciéncia a Controladoria, ; 3%
quando tomar conhecimento de irregularidade 1 ?i
ou ilegalidade que possa ocasionar dano ou ; 4
prejuizo uo Legislativo; Desempenhar outras o

atividades increntes ao desempenho de suas
fungles efou que lhe scjum atribuidas pelo

Presidente ou que constem cm alo normativo:
ATRIBUICOES DA NOVA LEI DI
LICITACOES, ART. 21 - Art. 2. Cabera ao
gestor do contrato e, nos scus alastamentos ¢

scus impedimentos legais. o scu substituto. em s

especial: | - coordenar as  atividades | C
relacionadas 4  fiscalizagiio - tCenica.

administrativa ¢ sctorial, dc que - tratem og -

incisos II, III ¢ IV do caput do art. 19; 1 -
acompanhar os registros realizados pelos
fiscais do contrato das ocorréncias rclacionadas
a exccugdo do contrato e as medidas adotadas.
¢ informar a autoridade superior aguclas que
ultrapassarem 2 sua compcténeia: I -
acompanhar 2 manuten¢iio das condi¢les de

habilita¢do do contratado, para fins de empenho
de despesa ¢ de pagamento. -e anotar os

problemas que obstem o uxe normal da

liquidacdo ¢ do pagamenio de despesa no

relatério de riscos eventuais; 1V - coordenar a

rotina de acompanhamento e de liscalizagio do

contrato, cujo histérico de gerenciamento

deverd -coater todos os registros formais da
cxecugdio, @ exemplo da ordem de servigo, do

regisiro de oeorréncias, das alteracsies ¢ das
prorrogagdes contratuais, ¢ claborar relatdrio
com vistas 4 verilicaglio da necessidade Jde
adequagbes do  contrato  para  fins  de

atendimento da finalidade da administragio: V.
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— coordenar os atos preparatorios 4 instrugio |

processual e ao cnvio da ‘documentagio
pertincnte ao setor de confralos para a
formalizacfo dos procedimentos de que trata o
inciso I do caput do art. 19; VI - realzar o
reccbimento definitive do objeto do contrato
referido no art, 25, mediante icrmo detathado
que comprove o atendimento das cxigéncius
contratuais: ¢ VII — tomar providéncias para a
formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizagio para fins de aplicagio de
sangdes, a ser conduzido pela comissdo de gue
trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou
pelo agenic ou pelo setor compelente para lal,

conforme o caso;

Fiscal de Contratos

Profissional que tera as atribui¢des previslas na
Nova Lei de Licitagdes: prestar apoio téenico ¢
operacional ao gestor do contrato  com
informagGes pertinentes as suas compeléncias:
anotar no historice de  gerenciamento  do
contrato todas as ocorréneias relacionadas d
execuedo do contrato, com a deseriglo do gue
for nceessario para a regularizagio das faltas ou
dos defeitos observados; cmitir notilicagdes
para a comegio de rotinas ou dec qualquer
inexatiddo ou irregularidade constatada. com a
definigfio de prazo para a corrcgiio: informar ao
gestor do contato, em tempo habil, a situaglo
que demandar decisdo ou adogdo de medidas
que ultrapassem a sua compeiéneia, para que
adote as medidas necessarias ¢ sancadoras, s¢
for o caso; comunicar imediatanicnte ao gestor
do contralo quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a cxccugdo do contrate nas datas
cslabelecidas; fiscalizar a exceugdio do contralo
para que scjam cumpridas as  condigbes
estabelecidas, de modo a asscgurar os melhores
resultados para a administragio, com &
conleréneia  das  notas  liscais ¢ das
documentagdcs cxigidas para o pagamcenlo ¢.
apds o ateste, que certifica o reeebimento
provisdrio, encaminhar ao gestor de contrato
para ratificagio; comunicar ao gestor do
contrato, em tempo hébil, o término do contrato

sob sua responsabilidade, com  vistas

CNPJ: 10.516.573/0001-26 + CGF: 06.820.492-6
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rcnovagio tempestiva ou a4 prorrogaglo
contratual; auxiliar o gestor do contrate com as
informagdes nccessdrias, na claboragiio do

documento comprobatorio da  avaliagio il
realizada na [iscalizacdo do cumprimento de o
obrigagdcs  assumidas  pelo  contratado. o

conforme o disposto no inciso VIIT do caput do
art. 21; ¢ realizar o recebimento provisorio do
objeto do contrato referido no art. 25, mediante
termo detathado que comprove o cumprimenlo
das exigéncias de cardter (écnico: prestar apoiu
técnico ¢ operacional ao geslor do conirato,
com a realizagio das tarelas rclacionadas ao :
controlc dos prazos relacionados ao contrato ¢ | E
4 formalizagio de apostilamentos ¢ de termos |
aditivos, ao acompanhamento do empenho ¢ do
pagamento ¢ ao acompanhamentéd de garantias

. - s B
¢ glosas; verificar a manutengiio das condigdces -
| de habilitagio da contratada, com a solicitaglio Cb

dos documentos comprobatdrios pertinenles,
caso necessdrio; examinar a rcgularidade no ,
recolhimento  das  contribuigdes  [iscais, i ?
irabalhistas e previdencidrias; atuar :
tcmpestivamente na solugdio de  cvenluais i
problemas relacionados uo dJescumprimento | o
das obriga¢Ses contratuais ¢ reporlar ao gesior I L
do contrato para que tome as providéncius ’
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéneia;
auxiliar o gestor do confrale com as
informagdes necessarias, na elaboracio do
documento  comprobatorio  da  avalagio |
rcalizada na fiscalizagio do cumprimento de
obrigagdes  assumiidas  pelo  contratado,
conlorme o disposto no inciso VI do caput do
art, 21; ¢ realizar o recebimento provisorio do
objeto do conlrato referido no art, 25, medisnte |
1ermo detalhado que comprove ¢ cumprimenic
das exigéncias de carater administrativo:

s
H
]
'
E

T s —m s !

Acompanhar a aquisigio de  materiais. '

Coordenador da Central de cquipamentos ¢ servigos quando as valores t E
Compras e Servicos niio excederem os limiles para licitagiio, bem 1 |

como a realizacdo de cotaghio, ¢ ainda manter R

cadastro atvalizado de lorneccdores. Zelar

1 pela organizagdo e manutencito atualizadus i

dos cadastros dos responsaveis por dinheiro, | i

CNPJ: 10.516.573/0001-26 + CGF: 06.920.492-6
Rua Conego Pinto de Mendonga, n.° 60 - Centro - CEP 63.800-000-Quixerarnobumn — Ceaia
(88) 3441.0043 | www.cmquixeramobim.ce.qov.br




Camana MunicieaL o
JIXERAM M

AL
.

valores ¢ bens plblicos. controle de estoy uc,

©
&

almoxarifado e patnménio; Auxiliar no
acompanhamento ¢ fiscalizag@io de todos os
processos licitatorios;  Auxiliar  nas
{ avaliagBes  ©  cumprimento  de metas
previstas no plano plunanual ¢ na exceugio

dos programas de¢ investimenta ¢ do

or¢amento; Auxiliar na verilicagfio da

comprovagdo da legalidade ¢ avaliar os
resultados quanto 4 clicdcia e eficiéneia da

pestdo orgamentdria, financeira, patrimonial

—_~ da Cimara, ¢ da aplicagfio dos recursos
phblicos; alertar formalmente a autoridade

} administrativa compctente para que instrua a

i

s
R
TR T TR

tomada de contas especial, senmpre que tiver
conhecimento de qualquer ocorréneia, com
vistas 4 apuragfio de Jatos ¢ quantilicagdes

do dano, sob pena dc responsabilidade

P

solidaria;

T

Supervisionar o cumprimento dos mecanismos

e delinigdes de vbjetivos, considerando o plano

[

~i  Supervisio de Plancjamento ¢ como diresio ¢ objetivos da Organizagio ¢
Gestio sintonia com as aspiragfes de uma boa prética
de gestdo, e principios da administragio T

1 pablica, Supervisionar o cumprimente dos

objetivos pretendidos em consordncia coni o

i plancjamento, cujas questdes: o que fazer? fol
Como fazer? Para que fazer? Com que recursos
fazer? Quando fazer? E com quem fazer
(exccuteres ¢ parcerias)? Devem noriear como

fungio ¢ atividade sisiémica intcgrada.

cuvolvendo, enguanto Tungdo administrativi.

planos-fins ¢ planos-mcios, que sdo construidos | i

.

ey
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de forma intersctorial na CMQ. para um uso
eficiente, eficaz e efclivo dos rccursos de
capital, recursos humanos, recursos malcriais ¢

recursos tecnologicos;

ADVOGADO CONCILIADOR

Profissional Nivel Superior — ADVOGADQO -

responsivel por realizar as audiéncias do

PROCON, de forma a tentar conciliagio (a
realizacfo de acordo) entre as partes: Oricntar

os assistenles de atendimento ¢ (riagem do

PROCON para a importdneia da composigio:

fazer estudos semanais da legislagdio ¢
discussdo de casos com os demais da equipe:
Prestar esclarecimentos acerca da Legislagio
perlinente aos Dircitos do Consumidor: laaer
divulgagio de informagdes nos mwios de |
comunicagiio, como redes sociais ¢ ridios.
assim como dar suporlc técnico ao Agente
Chele da Central da Cidadania para construir o
plancjamento estraiégico ¢ atuar como agente
fomentador ¢ multiplicador de  inlormagdes
gerais, visitas ¢ reunides com coméreio ¢
prestadores de  servigos no  municipio,

campanhas educativas e intcrsetoriais:

Supervisionar no que {he couber. em especial,
com habilidades de comunicagiic ¢

organizagdo, scrvicos de Administracio geral,

em especial quanlo ao acompanhamenio da

verificagdo de informagdes c atos gerais, o$

guais pussam ser compilados para screm usados

como basc para a claboragiio de relatorios que
possibilitem definir metas ¢ desenvolver planos

de agfio; Supervisionar o cumprimento do'
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Supervisor de Atendimento ¢ descmpcr%%c alividades de atribuigio do ‘
Administra¢io Geral PROCON PROCON para a satisfagiio do intcressc k i
piblico. Supervisar ¢ monitorar atividades
gerais de administragdio do PROCON, de

mancira a fomentar boas  priticas  qgue

e
S

possibilitem a boa avaliagdo ¢ estrutura ¢
atuagdo governamental diantc da identificagao '
das deficiéncias, buscando mcios para mitiga-

las; Manter agenda com os Poderes ¢ Orgdo

parcciros na  Defesa  dos  Lireilos

Consumeristas: Supcrvisionar a atuagdo ¢

dcsempenho dos Assistentes de Atendimento e -
Triagem Social do PROCON quanto a :
realizacio dos encaminhamentos. especilicados X
cm protacolos a serem definidos pela Central da

.- - ‘e . . 1
Cidadania, especifica nas particularidades do

e P
G o — e T’

PROCON; Supervisionar ¢ orentar 0

atendimento ao piblico, a realizaciio dos

agendamentos, a reeepgdo do membros da
comunidade ¢ visitas, a identilicacao desles,
assim como prestar apoio € SUpCTVisdo na g

prestagdo  informagdes gerais ¢

encaminhamentos aos sctores  procurados;
Manter agenda com o Agente Chele da Central | ;
da Cidadania visando organizar ducumentos,
arquivos. identificar ¢ registrar historicos ¢

demandas, construir plancjumento istratégico

¢ subsidiar a organizagiio do ateadimento ¢
atua¢io do PROCON; Propiciar o incentizo de
suportc iécnico ¢ de gesldo para possibilitar

servigo de qualidade, eficiéneiy, sigilo ¢ ética:

Profissional responsavel pelo acolhimento S

dos wsudrios do PROCON, pc!t.). .
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PROCON, e, também por manter agenda
com os Podercs ¢ Orgdo parceiros na Defesa
dos Dircitos Consumecristas. Recalizar os

Agente de Atendimentoe cncaminhamentos,  especilicudos  em

"Triagem Social (PROCON) protocolos a serem definidos peta Central da ::

| Cidadania, cspecifica nas particularidades

AT

5 do PROCON; Atender ao piblico. realizar

agendamentos, recepeionar  membros  da

e T

comunidade ¢ visitas procurando identilici- e

- . M H Tl g
las. prestando informagdes ¢ encaminhando R

"I

aos selores procurados; Atender telefones,

y.

anotar recados, cnfim, fazer tnagem ¢

acolhimento;  separar ¢ organizar

-y
iRl |
- Chstara MuniciraLoe e i
R -Q.:;MMM@MM_————W e o
esclarecimento acerca das atribuigdes do
|

documentos, arquivos, identificar ¢ registrar i

histéricos ¢ demandas; organizar L

atendimento proporcionandc um suporte de

qualidade, eficiéncia, sigilo ¢ élica:

[ 4

Prolissional do sexo feminino, responsivel pela

orientaglio juridica & mulher cm situagio de

vuinerabilidade, acolhimento, ¢ 0

encaminhamento a Defensoria  Pablica.

J—

Conselho da Mulher, Delegacia, ou na csicra i

! ADVOGADA DA palestras sobre os temas, organivar seminarios.

judicial, conforme o caso especifico. Realizar _ﬁ E
PROCURADORIA ESPECIAL | campanhas de prevengéio 4 violéneia: Auxiliar [

DA MULHER na parte juridics a Procuradora special da ;:
1 Mulher cm cspecial atuande  junlo  as !
Procuradoras (Geral ¢ Adjunta) eri espeeial . i
quanto ao suporte téenico necessario: realizar g *
scmanalmentc encontros com cquipe  pard |

estudos e atoalizacSes da legislacdo, assim

como estudo de casos;
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"Assistente de Atendimento ¢ Triagem Cargo para profissional do scxo feminino,
Social (PEM) para

Procuradoria da Mulher, para devido

acolhimento das  usudrias  da

encaminhamento;  Responsiveis  pelo

acolhimento da mulher wusurdrin  da

Procuradoria, na sua maioria. Iragilizadas

por cpisddios de violéncia: Realizar os

<
3

cncaminhamentos, cspecificado em

ST,

protocolos a ser definidos pela Procuradora:

Atender ao publico, realizar agendamentos,

receepeionar  membros da comumidade ¢

visitas procurando identifici-las. prestando o

informag8es e cncaminhando aos sctores

procurados;  Atender  (elefones,  unotar
rccados, enfim, lazer triagem ¢ acolhnnento:

scparar ¢ organizar documentos, arquivos,

identificar e registrar histéricos ¢ demandas: =r

organizar o atendimento proporcionando un !

suporte dec qualidade, cficiénein. sigilo ¢

1 o~ ¢tica; :

N

Profissional quc atuard como Agenic de

Desenvolvimento  para

articulagio ¢

| alendimento que facilitem  a atividade
empreendedora , assim come para informar
¢ orientar acerca de  viabilidades ¢ :
desenvolvimento de ncgdcios; articular ¢ g

fomentar a busca de  parcerias  com B

Agente/Atendente para Triagem,
Articulac¢iio ¢ Encaminhamentos — instituigdes locais cstaduais ¢ lederais,
SALA DO EMPREENDEDOR

| administrativas

visando informaghes

congregar

necessdrias  pars L8
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encammhamentos  relacionados  aos
cmprecudimentos  existenles  ©  novos;
Participar de reunides, atender ao pablico,
realizar agendamentos, recepeionar
membros  da  comunidade ¢ visitas
procurando identificd-las. prestando
informagdes ¢ encaminhando aos sclores
procurados:  Atender  teletones,  anotar
recados, enfim, fazer tringem ¢ acolhimento;
scparar ¢ organizar documcntos, arguivos.
identificar e registrar histéricos ¢ demandas;
organtzar o atendimento proporcionando wn
suporte de qualidade, cficiéneia, sigilo ¢
ética; Manter agenda permanente  com
SEBRAE, SINE, Sccretarius Municipais ¢
Grgios efou setores, sejam governamentais
ou ndo governamentals (ue Possun SCT
parceiros; manter agenda com o Agente
Chele da Central da Cidadania, devendo
passar  scmanalmente  rcladrios  de

ocorréncias, demandas ¢ compartifhar ideias

de fomento ¢ incenlivo yue possi |

incrementar s lins que se pretende com &

Sala do Empreendedor da CMQ:

Coordenador do Departamento de

Desempenho Parlamentar

!

Profissional Técnico WNivel Supcrior com
formagio em  Dircito,  Contabilidade,
Administragio Publica ou drea alim gue soja

responsavel pelo Departamento de Apoio av

! Desempenho  Parlamentar, acompanhando o

cumprimento das regulamentagdes do Servigo
de Apoio ao Desempenho Parlamentar - SADP,
o uso da Verba do Servico de Apoio

Parlamentar - SAP, assim come lidelidade ©

|
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disciplina na formalizagio da concessdo ¢ !

destinagiio, gerenciando ¢ identilicando
processos  de iicitaq.ﬁclecrlmm:s pertinentes.
nos termos de Resolugdo desta CMQ, assim
como pelo acompanhamento ¢ apoio 1éenico
aos Departamentos  Administrativo ¢
Financeito: Responsabilidade pelo controle ¢

expedientes referentes a Verba do Servigo de

Apoio Parlamentar -SAP, quanto cumprimento
i

de destinaciio, controle interno, ¢ cusicios pre-

determinados, dentro do interesse da CMQ:

| agenda permanente com os Edis,, Asscssores, ¢

Articuladores. de maneira a servir de apoiv
téenico geral administrativo, [inancciro ¢ e
Desempenho Parlamentar; Fungdio de manier a
organizagdo pgeral quanto ao controle de
atuagiio © destinagfio reforente ao BAM
viabilizando o suporte de apoio ao exercicio do
mandale parlamentar, guanto 2 natwrezs ©
finalidade cstabelecidas pela  CRQ. om
normative proprio; Zelar pela ordem e
legalidade; Manter conlalo com
asscssoramento  especifico,  s¢ heuver.
rcecbendo  relatérios ¢ recomendagdes que

devem ser avaliadas ¢ comparfilhadas com o

{ Prosidente da CMQ ¢ com o Owdenador Jde

despesa; Construir Instrumentais passiveis de
controle institucional para fins cspecificos do
SAP, ¢ com os quais deveriio réstar cumpridas

as formalidades ¢ firmeza de responssbilidades

Responsabilidade construir  estralégias  que B
possibilitem melhor gestio ¢ fomente al
eliciéncia ¢ credibilidade do cxercicio da f
! Verianga, em especial quantio a manutengiio de _ i

e
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gﬁxswonm , o enam
o Vercador, scrvidor ¢ possiveis cmpresas

contratadas;

Supervisor do Departamento de

Desempenho Parlamentar

TFungdio dec  Supervisionar dirclamente 0o
acompanhamento  do  cumprimento das
regulamentagdes do  Servige de Apoio ao
Desempenho Parlamentar - SADP. o uso da
Verba do Servigo de Apoio Parlamentar - SAP.
assim como fNdelidadc ¢ disciplina na
formalizagio da concessdo ¢  destinacdo:
Apoiar na gesiio do Departamento de Apoio ao
Desecmpenho Parlamentar ¢ ao Diretor e
Ordenagio  Financeira na geréncia ¢
identilicagdo dos processos
de licitagBes/certames/ chamamentos pliblicos/
credenciamentos  perlinenies. nos tlermos de
Resolugio desta CMQ, assim como  nu
acompanhamento € apoio técnico  aos
Departamentos Administrativo ¢ Financeiro:
Responsabilidade pelo controle ¢ cxpedientes
referentes a Verba do Scrvigo de Apoiv
Parlamentar -SAP, quanto a verificagiio junto
ao Vercador o cumprimento de destinaglo.
controle interno, e custeios pré-determinados,
dentro do interesse da CMQ; Manter de agenda
permanente com  os  Edis,  Assessores. ¢
Articuladores, de mancira a servir de apoio
técnico geral administrativo, financeciro ¢ de
Desempenho Parlamentar; Zelar pela ordem ¢
legalidade; Supervisionar o asscssoramento
especifico, sc houver, recebendo relalorios ¢
recomendagdes que devem ser avaliadas ¢
comparlilhadas com o Dirctor de Ordenagiio

Financeira; Auxiliar na  construgdo  dos
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Instrumentars  passiveis  de  controle

institucional para {ins especilicos do SAP. ¢
com os quais deverdo restar cumpridas as
formalidades e firmeza de responsabilidades do
Vereador, servidor ¢ possiveis cmpresas

contraladas;

Assessorar diretamente o Vercador, mantendo
permancnte contato cm cardter de conlianga
especial: asscssorar o Vercador em assuntos

estratégicos e especiais: claborar

rccomendagdes sobre processos de naturcza

Assessor Parlamentar de politica; estabelecer, quando solicitado pelo
Articulagiio LEGISLATIVA Vercador, um [luxo permanente de informagies
entrc o5 diversos 6rgdos: receber, cstudar ¢
propor solugdes em solicitagdes [eitas por
municipes ao gabinete; representar o Vercador,
quando detcrminado pclo mesmo.  em
compromissos ou ceriménias;  manter o
Vereador informado sobre noticias de inleresse
do municipio; dar atendimento ao Vereador:
digitar matérias serem apresentadas ao ligrégio
Plenério; dirigir veiculos da Camara. a servigo

do Vercador.

Assessor Parlamentar de Assessorar o Vereador nas suas atividades
Articulagio COMUNITARIA ligadas as relagdes com a comunidade.
inclusive promovendo sua representaglio
sempre que nccessario; responsabilizar-sc por
delegagdo do Vercador, pelo scguimento de

providéncias  quando  solicitadas  pela

comunidade, bem como sobre 0
encaminhamento que foi dado a cssas mesntas

reivindicagdes; manter cadastro  atualizado

sobre representantes e entidades da sociedade
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sua drea de competéncia; por determinacdo do
Vercudor ou do Asiscssur Parlamentar  de
Articulaglio Legistativa: claborar, orientar ¢
executar projetos. propondo direlrizes ¢ metas,
estahelecendo mecanismos de monitoramento ¢
avaliagfio; atender rpunicipcs no gabinete;
representar o Vercador, quando determinado

pelo mesme ou pelo de Assessor Parlamentar

de articulacio Legislativa, em compromissos
ou cerimoOnias; mantendo agcndd COMm esses,
para arlicular possiveis pautas serem: levadas ao
cgrégio Plendrio, informar sobre notivias de
interesse do municipio; elaborar, com bise nas
informagdes politicas que recche. relatorios,
ptanilhas, quadros demonstralihvos.  Bwapas.

roswimnos e outros, de interesse do Vereador, do

Vercador; dirigir veiculos da Cmara. a servigo

do Vereador. se habilitado lor.

—_—— = tmam e m

civil;-subsidiar, politicamente, o Gabincte na

Chefc de Gabinete; digitar documentos o .

|
|
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PROMULGACGCAO

Por este ato de Promulgacio, a Presidéncia desta Casa Legislativa, por obediéncia aa art.

30, XV do Regimento Interno, PROMULGA a RESOLUCAQ ne 002/2025 que determinando

sua publica¢fio nos sites oficiais do municipio.

Quixeramobim-Ce, 12 de margo de 2025

Prestiente CMQ
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EDITAL DE PUBLICACAO
Resolucdo n2 002/2025

O Presidente da Cdmara Municipal de Quixeramobim, no uso da

competéncia que lhe confere o art 28 inciso X, da Constituicdo do Estado do

- Ceara, autoriza a PUBLICACAQ, mediante afixacdo no Pago da Prefeitura, Camara
Municipal e demais locais de amplo acesso publico a RESOLUCAQ_n® 002/2025 ‘ ‘
de 12.03.25, para divulgagdo nesta data, |

.
Cumpra-se, :E ‘
Sede da Cémara Municipal de Quixeramo m-Ce, 12 de margo de 2025 )
{
i
—_

Presidente da CMQ
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CERTIDAO DE PUBLICAGAO

Certifico para os fins que se fizerem necessdrios que a RESOLUGAQ n®
002/2025, de 12 de margo de 2025, foi devidamente publicado por meio de
afixacdo na sede desta Prefeitura Municipal de Quixeramobim, nos termos do
art. 87 da Lei Orgéanica do Municipio de Quixeramobim e do Edital de Publicagao
n2/2025.

Dado e passado nesta cidade de Quixeramobim, Estado do Ceard, em 12 de
marco de 2025

igor artins
Presi da CMQ
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