OFICIAL
ELETRONICO

CHEFE DE GABINETE

LEI

ANEXO | - LEI N° 383, DE 13 DE JANEIRO DE 2025
ANEXO | ATRIBUICOES DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA CAMARA MUNICIPAL DE
CIDELANDIA/MA | —PROCURADOR: Sem prejuizo de
atribuicdes andlogas que lhe possam ser conferidas por
conveniéncia ou necessidade de servigo, compete ao
Procurador: representar judicial e extrgjudicialmente a
Cémara Municipal, emitir pareceres sobre questbes de
natureza juridica, elaborar minutas de contratos, convénios
e outros documentos legais, assessorar juridicamente a
Mesa Diretora, os Vereadores e 0s demais 6rgéos da Casa,
zelar pela regularidade juridica das licitagBes e contratos
administrativos, supervisionar as demandas judiciais
envolvendo a Cémara, acompanhar 0S processos
administrativosdeinteresse do Poder L egislativo, promover
estudos e pesquisas sobre legislacdo, doutrina e
jurisprudénciarel evantes, elaborar erevisar projetosdele e
outros atos normativos, representar a Camara em juizo ou
foradele quando designado. 11 - ASSESSOR CONTABIL:
Compete ap Contador: coordenar as atividades relativas a
Contabilidade da CamaraMunicipal, elaborar o Orgamento
da Cémara Municipal, controlar a execugdo orcamentéria,
acompanhar o0 desenvolvimento do Orgcamento do
Municipio, atender as exigéncias legais emanadas do
Tribunal de Contas do Estado e ReceitaFederal, escriturar a
contabilidade da Camara, plangjar o sistema de registro e
operagdes contébeis, fiscalizar o ingresso de receitas e 0
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros,
zelar pela organizacdo de balancos e balancetes, orientar a
Cémara quanto ao cumprimento das normas relativas a
LDO e LOA, executar outras atividades correlatas que Ihe
forem designadas pelo Presidente. mnm -
CONTROLADORIA: Incumbe ao Controlador, como
6rgdo de Controle Interno, plangjar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar o programa de fiscalizagdo
administrativa, financeira e contabil da Camara Municipal,
acompanhar aexecucgdo orcamentariaefinanceira, avaiar a
eficiéncia e eficdcia dos controles internos, propor
mel hori as nos procedi mentos administrativos e financeiros,
elaborar relatdrios de auditoria interna, assegurar o
cumprimento da legislacéo pertinente, apoiar as auditorias
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externas e prestar informagdes aos 6rgados de controle. 1V
— SECRETARIO: Compete ao Secret&rio: organizar e
manter atualizada a agenda de compromissos da
Presidéncia e demais dirigentes, redigir e digitar
correspondéncias, relatorios e outrosdocumentos, organizar
e arquivar documentos administrativos, atender ao publico
interno e externo, encaminhar demandas aos setores
competentes, agendar e organizar reunifes, zelar pelo bom
funcionamento do setor, executar outras atividades
correlatas que lhe forem designadas pel o superior imediato.
V - CHEFE DE SEGURANCA: Compete ao Chefe de
Seguranca: planejar, organizar e supervisionar as atividades
relacionadas a seguranca das instalagdes e do pessoa da
Camara Municipal, implementar medidas preventivas para
a seguranga patrimonial e de pessoas, supervisionar a
equipe de seguranca, monitorar sistemas eletronicos de
vigilancia, assegurar a ordem e a tranquilidade nas
dependéncias da Cémara, preparar relatorios e diagndsticos
sobre as condi ¢des de seguranga, executar outras atividades
correlatas. VI - CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
FINANCAS: Compete a0 Chefe do Departamento de
Finangas: plangjar, organizar e supervisionar as atividades
financeiras e orcamentarias da Cémara, €elaborar o
plangamento econdmico-financeiro, gerenciar contas a
pagar e a receber, supervisionar a execucdo orcamentéria,
acompanhar e controlar os gastos, elaborar relatérios
financeiros, propor medidas de otimizagdo de recursos,
garantir o cumprimento das normas financeiras e
orcamentérias vigentes, executar outras tarefas correlatas.

VIl - ASSESSOR DE COMUNICAGCAOQO: Compete ao
Assessor de Comunicagdo: plangjar, coordenar e executar
atividades de comunicagdo interna e externa da Camara,
elaborar rel eases e notas paraaimprensa, gerenciar asredes
sociais e canai s de comunicagdo dainstituicdo, acompanhar
eregistrar eventos e sessdes, produzir e divulgar contelidos
institucionais, zelar pela imagem plblica da Cémara,
assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores em demandas
relacionadas a comunicagdo, monitorar a repercussao de
noticias de interesse do Legidativo, executar outras
atividades correlatas. VIl - ASSESSOR LEGISLATIVO:
Compete a0 Assessor Legidativo: assessorar e coordenar o
fluxo da tramitacdo regimental do processo legidlativo,
supervisionar a autuagao de projetos e outras proposi ¢des,
controlar prazos regimentais, prestar informagdes sobre
proposi¢Bes, redigir e revisar documentos relacionados a
atividade legislativa, acompanhar as sessdes plenérias e das
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comissdes, zelar pela organizagdo documental do processo
legislativo, executar outrastarefas correlatas. 1X - CHEFE
DE GABINETE: Compete a0 Chefe de Gabinete:
assessorar 0 Presidente em assuntos que lhe forem
designados, organizar e coordenar o funcionamento do
Gabinete, preparar a pauta de reunides, atender as pessoas
encaminhadas pelo Presidente, transmitir comuni cactes aos
setores competentes, redigir documentosoficiais, coordenar
as atividades do Gabinete, auxiliar nas relagdes politico-
administrativas do Presidente, executar outras atividades
correlatas. X — PREGOEIRO: Compete a0 Pregoeiro:
conduzir os processos licitatérios na modalidade pregéo,
elaborar editais e termos de referéncia, conduzir sessdes
publicas de licitagdo, andisar e julgar propostas e
documentacdo apresentadas pelos licitantes, promover a
celeridade e a transparéncia nos procedimentos licitatorios,
assegurar 0 cumprimento das normas legais e
regulamentares aplicavels, prestar esclarecimentos aos
interessados, elaborar relatérios e atas de sessdes, executar
outras atividades correlatas. X1 — ASSESSOR DE APOIO
ADMINISTRATIVO: O Assessor de Apoio Administrativo
desempenha fungdes de suporte direto as atividades
administrativas do 6rgdo, auxiliando na organizagdo do
ambiente e na logistica, garantindo a conservagdo e
organizagdo dos espacos publicos e administrativos da
instituicdo, como plenario, gabinetes, sdas de reunido,
corredores e reas comuns. E responsavel por assegurar o
bom andamento das rotinas internas, colaborando com os
diversos setores para otimizar os fluxos de trabal ho.
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