Funcionario (a)

Descricao:

Atribuicdes:

SANDRA MARIA JESUS ARAUJO
Funcéo: Secretaria Administrativa
Portaria n° 049, de 02/01/2017.

Lotacéo: Secretaria Administrativa
Lotac&o: Assessoria a Mesa Diretora e
Parlamentar

Grupo Ocupacional lll: Secretaria Administrativa

Dias: 22 a 62 Feira

Expediente (Externo) — 07h30 as 13h30;
Expediente (Interno) — 07h30 as 16h30.
WhatsApp: +55 92 9364-7514

E-mail:

legislativomanaca 1948@hotmail.com
camara@manacapuru.am.leq.br

Servicos da Secretaria: - Portarias, Atos, Oficios, Servicos de

informéatica, Memorandos, etc.;- Envio e recebimento de
documentos; - Termos de Posse de Vereadores, suplentes, Prefeito,
Vice-Prefeito; - Confeccdo de Relatorios; - Inspecao do

funcionamento da Céamara, interno e externo em todas as
dependéncias; - Supervisdo e acompanhamento dos demais
setores; - Orientar e encaminhar protocolo de documentos na
Secretaria Administrativa.

Setor de Seguranca — Plenario: - Manutencéo da ordem no Plenario
e dependéncias internas da Camara; - Durante as sessodes
organizar a seguranca do Plenario e a recepcao primeiro piso —
fundos.

SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVA

Assistente da Mesa Diretora:- Livros de Ponto e Inscricdo dos
Vereadores; - Inscricdo em Tribuna Popular; e Precedentes; -
Organizacédo de Pauta de Sessdes; - Inclui a Publicacdo no Site da
Transparéncia das informages relacionadas a plenario.

Assistente Parlamentar:- Prazos das comissdes, tramites, projetos,
leis, decretos, resolugfes, pareceres; - Entrega de Documentos a
Parlamentares; - Demais assuntos relacionados ao setor.

} !

ANTONIA IZANE AMORIM CLETO
Funcéo: Secretaria de Financas
Portaria n° 048, de 02/01/2017.

Lotacdo: Secretaria de Finangas

Grupo Ocupacional lll: Secretaria de
Contabilidade e Financas

Dias: 22 a 62 Feira

Expediente (Externo) — 07h30 as 13h30;
Expediente (Interno) — 07h30 as 16h30.
E-mail: financacmm@gmail.com

Secretaria de Financas: Define, planeja e dirige as politicas,
diretrizes orcamentaria e financeira da Céamara, elaborando
estratégias e delegando as atribuicdes entre as liderancas, visando
assegurar o cumprimento das competéncias e atividades, de acordo
com os Decretos Legislativos e demais legislacdes vigentes, bem
como determinacdes da Mesa Diretora da Cémara Municipal de
Salvador. Responsavel pela elaboracdo e apresentacéo da proposta
orcamentaria da Cémara Municipal, consolidada a partir das
propostas apresentadas pelas unidades, bem como pelo
acompanhamento da sua execuc¢édo, reportando ao Presidente e a
Mesa Diretora através de relatério, sempre que solicitado.
SECRETARIO(A) DE FINANCAS

Lotacdo: Secretaria de Financas

Grupo Ocupacional llI: Orgéo Central do Sistema

De Controle Interno

Dias: 22 a 62 Feira

Expediente (Externo) — 07h30 as 13h30
E-mail: financacmm@gmail.com

Estrutura Administrativa da Cdmara de Manacapuru - 2024

Direg&o superior, a coordenacdo do Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno, que visa a avaliagdo da gestdo governamental da
administracdo municipal em defesa do patrimdnio publico municipal
e ao incremento da transparéncia da gestdo, por intermédio da
fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidades,
impessoalidade, moralidade, publicidade e da eficiéncia. Analisar e
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avaliar, quanto a analisar e avaliar, quanto a legalidade, eficiéncia,
eficacia e economicidade, os registros contabeis, os atos de gestéo,
entre eles: os processos licitatérios, a execugdo de contratos,
convénios e similares, o controle e guarda de bens patrimoniais da
Céamara, o almoxarifado, os atos de pessoal, incluidos os
procedimentos de controle de frequéncia, concessao e pagamento
de diarias e vantagens, elaboracdo das folhas de pagamento dos
Vereadores e servidores, controle de uso, execucdo da despesa
publica em todas suas fases (empenhamento, liquidagdo e
pagamento); dentre outros.

CONTROLADOR GERAL DE CONTROLE INTERNO

RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 048/2018

o

IANLUCCA ANDRE LOPES
Funcéo: Procuradora Juridico

Grupo Ocupacional llI: Org&os vinculados
diretamente a presidéncia
E-mail: legislativomanaca 1948@hotmail.com

WhatsApp: +55 92 9364-7514

Executa as atividades da Procuradoria Juridica, representando a
Camara judicial e extrajudicialmente, bem como prestando
consultoria juridica as areas administrativas a fim de defender, em
juizo ou fora dele, o patrimbnio, direitos e interesses da Camara
Municipal de Manacapuru.
PROCURADOR JURIDICO

Portaria n°® 043, de 02/01/2023.

ROSIANE TELS BATALHA
Funcédo: Chefe de Cerimonial
Portaria n° 046, de 02/01/2023.

Lotacao: Cerimonial

Grupo Ocupacional llI: Orgéos vinculados
diretamente a presidéncia

Dias: 22 a 62 Feira

Expediente (Externo) — 07h30 as 13h30
WhatsApp: +55 92 9364-7514

E-mail: legislativomanaca 1948@hotmail.com

Estrutura Administrativa da Cdmara de Manacapuru - 2024

Setor de Cerimonial - Divisdo Operacional Servicos de Recepcéo: -
Organizacdo e supervisdo dos servicos de Recepcdo Principal; -
Envio de Convites para solenidades; - Manutencdo da lista de
autoridades municipais, estaduais e federais. - Servico de recep¢éo
em Plenério; - Inspecao e organizagdo do servigo de atendimento ao
publico (Recepcdo e Plenario); - Aniversariantes e eventos em
geral; - Acolhimento com ética e educacdo a todos que procurarem
0s servigos e informacdes. - Demais assuntos relacionados ao setor.
Assistente da Mesa Diretora: - Livros de Ponto e Inscricdo dos
Vereadores; - Atendimento ao Parlamentar em Plenario e entrega
de Documentos a Parlamentares. - Demais assuntos relacionados
ao setor.
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Divisdo Operacional de Servicos Gerais: - Escala de servicos; -
Solicitacdo de materiais para os funcionarios; - Demais assuntos
relacionados ao setor. CHEFE DE CERIMONIAL

Funcgéo: Assessor de Comunicagéo

Lotacédo: Secretaria Administrativa

Grupo Ocupacional lll: Secretaria Legislativa
Servigo de Comunicagéo

Dias: 22 a 62 Feira

Expediente (Externo) — 07h30 as 13h30
WhatsApp: +55 92 9364-7514

E-mail: legislativomanaca_1948@hotmail.com

Coordenagdo e supervisdéo de todo o servico relacionado a
comunicacdo social, relacbes externas e apoio a organizacdo de
cerimonial. Realizagdo das tarefas de divulgacdo dos trabalhos
legislativos, executando trabalho jornalistico de interesse para a
Camara, relacionados com as atividades e com os eventos que 0
trabalho Legislativo proporciona. Supervisionar o0s trabalhos,
acompanhar a agenda da Presidéncia da Camara nas atividades
administrativas e de representacéo, internas e externas, e participar
de todas as reunibes da Camara. ASSESSOR(A) DE
COMUNICACAO

MARCILENE DE OLIVEIRA MONTEIRO
Funcéo: Responsavel pelo Setor de
Pessoal

Portaria n°® 035, de 28/05/2010.

Lotacado: Setor de Pessoal

Grupo Ocupacional lll: Secretaria Administrativa
Departamento de Pessoal e de Recursos
Humanos

Dias: 22 a 62 Feira

Expediente (Externo) — 07h30 as 13h30;
WhatsApp: +55 92 9364-7514

E-mail: camaramanacapuru@outlook.com

Estrutura Administrativa da Cdmara de Manacapuru - 2024

Administrar os procedimentos de Pessoal, envolvendo folha de
pagamento, admissdo e demissdo de pessoas, entre outros, tendo
em vista a eficacia das operacfes desta area.

- Portarias, Atos, Oficios, Servicos de informatica. - Controle do
Livro de Ponto dos Funcionarios Comissionados, Efetivos, Vigias; -
Acompanhamento das faltas, atestados e descontos na folha. -
Folha de Pagamento, Contracheques; - Controle de declaracdes de
bens; - Manutengdo das Fichas Funcionais e Financeiras de
funcionarios antigos e atuais, Vereadores e Suplentes. -
Manutencdo da situacdo funcional e outros dos servidores,
vereadores, inativos e do Poder Legislativo. - Expedicdo de
certiddes funcionais; Escalas de Férias.- Demais assuntos
relacionados ao setor; - Inclui a Publicacéo no Site da Transparéncia
das informacdes relacionadas ao setor.

GERENTE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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WEBER BATALHA PEREIRA
Funcao: Responséavel pelo Setor de
Sonorizagéo

Portaria n° 058, de 01/06/2010.

Lotacado: Divisdo Operacional Servi¢os de
Sonorizagéo

Grupo Ocupacional lll: Secretaria Legislativa
Servico de Registro Parlamentar

Dias: 22 a 62 Feira

Expediente (Externo) — 07h30 as 13h30.
WhatsApp: +55 92 9364-7514

Operar e controlar aparelhos ou mesas de som, gravar, reproduzir e
arquivar as fitas magnéticas, CD, DVD ou outras midias referentes
aos debates, reunidbes de plenario e comissdes. Manusear
objetivando a conservacdo dos aparelhos. Relatar a chefia as
operacionaliza¢gbes, mantendo registros e arquivos de documentos.
Gravar, reproduzir e arquivar por tempo determinado as fitas
magnéticas de debates, CD, DVD ou outras midias, reunifes
plenérias ou das comissdes.

- Gravagdo de sessOes plenérias; - Organizacao dos equipamentos
de som; - Comunicados via sistema de audio da Camara; - Demais
assuntos relacionados ao setor.

TECNICO DE SOM E VIDEO

1

DANIEL FERREIRA FALCAO
Funcao: Responséavel pelo Almoxarifado
Portaria n° 077, de 31/01/2019.

Lotacdo: Setor de Almoxarifado

Grupo Ocupacional lll: Secretaria Administrativa -
Departamento de Administracéo e Logistica

Dias: 22 a 62 Feira

Expediente (Externo) — 07h30 as 13h30;
Expediente (Interno) — 07h30 as 16h00.

E-mail: financacmm@gmail.com

Chefiar ou executar os servigos de controle de almoxarifado, através
de registro e atualizacao. Assessorar 0s superiores hierarquicos em
todas as questdes que Ihe competir; Efetuar a conferéncia e aceite
dos materiais adquiridos e dos servigcos de almoxarifado em geral,
visando a regular liquidacdo da despesa; Organizar as atividades de
inventario de consumo (almoxarifado), controlando a distribuigdo de
suprimentos e outros materiais adquiridos; Assessorar  0s
Vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
administracdo e de requisicdo e consumo de materiais; Responder
por todos os servicos de responsabilidade da respectiva
chefia; Resolver questdes e realizar outras tarefas administrativas e
burocraticas correlatas ao Desempenhar outras atribuicdes
determinadas pelo presidente e atividades correlatas.

Controle de Estoque: - Requisicdes (entrada e saida) e lista de
estoque de Materiais de Expediente e Informatica, higiene e
alimenticios; - Levantamento mensal do estoque; - Solicitacao
mensal de material. - Demais assuntos relacionados ao setor.
CHEFE DE ALMOXARIFADO

Funcédo: Responsavel pelo Setor
Patrimonial

Lotacédo: Setor de Patrimonio

Grupo Ocupacional lll: Secretaria Administrativa -
Departamento de Administragéo e Logistica

Dias: 22 a 62 Feira

Expediente (Externo) — 07h30 as 13h30
WhatsApp: +55 92 9364-7514

Estrutura Administrativa da Cdmara de Manacapuru - 2024

- Bens moveis e imoveis: Lista Geral e Setorial de Patrimdnio;
- Controle Semestral (Antigos e Novos) e anual,
- Inspegédo do funcionamento da Camara, bem como Parte elétrica,
hidraulica, e demais dependéncias.
- Demais assuntos relacionados ao setor.
Chefiar ou executar os servicos de controle patrimonial,
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E-mail: legislativomanaca_1948@hotmail.com depreciagéo e reavaliacdo, bem como da disponibilizacdo dos bens
aos servidores e Vereadores através de registro e atualizagédo da
responsabilidade pela utilizacdo dos bens.

CHEFE DE PATRIMONIO

Lotacdo: Setor de Vigilancia Setor de Vigilancia Interna e Externa.

Grupo Ocupacional lll: Secretaria Administrativa - Responsavel pelo setor de Vigilancia

Departamento de Administragéo e Logistica - Nos demais dias, apoio as demais dependéncias, principalmente a
Funcédo: Responsavel pelos servicos de Dias e horarios: Por escala de trabalho vigilancia.
vigilancia WhatsApp: +55 92 9364-7514 - Elaboracéo de Escala de Vigilancia.

E-mail: legislativomanaca_1948@hotmail.com - Acompanhamento das atividades e vacéncias de servidores.

- Fiscalizagcéo de assinatura de ponto dos vigias.
CHEFE DE SERVICOS DE VIGILANCIA E SEGURANCA

Objetivo: Receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimentos relativos as

P licitagbes e julgar os pedidos de inscricdo em | - FERNANDES DA SILVA OLIVEIRA: Presidente;
E.Or_mséao ng[]anente de registro cadastral para emisséo de certificado — I — BRUNO DO VALE MAGALHAES: Membro;
ICItE_i(;a:) - CRC, sua alteracdo ou cancelamento para Il - SANAIKA LOREIRO LIMA: Membro;
Portaria n® 045, de 02/01/2023. cadastro de fornecedores e prestadores de IV - DANIEL FERREIRA FALCAO: Membro.

servicos, em cumprimento as disposicdes da Lei
Federal n° 8.666/93 e suas alteracdes.
E-mail: financacmm@gmail.com
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