
Órgãos Administrativos da Câmara Municipal  

 

PLENÁRIO 

O Plená rio e  o rgá o deliberátivo dá Cá márá, constituindo-se do conjunto dos Vereádores em 

exercí cio em locál, formá e quo rum legáis párá deliberár. 

 

MESA DIRETORA 

A Mesá e  o o rgá o diretor de todos os trábálhos legislátivos e ádministrátivos dá Cá márá. 

 

PROCURADORIA DA MULHER 

Tem como objetivo proteger os direitos das mulheres, principalmente contra a violência a 
discriminação. 
 
Atribuições: 
 I – zelar pela defesa dos direitos da mulher; 
II – receber, examinar e encaminhar aos órgãos competentes as denúncias de violência e 
discriminação contra mulher; 
III – sugerir, fiscalizar e acompanhar a execução dos programas do governo que visem à 
promoção da igualdade de gênero, assim como a implementação de campanhas educativas 
e antidiscriminatórias de âmbito regional ou nacional; 
IV – cooperar com organismos nacionais e internacionais, públicos e privados, voltados à 
implementação de campanhas educativas e antidiscriminatórias de âmbito regional ou 
nacional; 
V – promover audiências públicas, pesquisas e estudos sobre violência e discriminação 
contra a mulher, bem como sobre a participação política da mulher; e 
VI – auxiliar as Comissões da Casa Legislativa na discussão de proposições que tratem, no 
mérito, de direito relativo à mulher ou à família. 
 

ESTRUTURAS ADMINISTRATIVAS  

As funço es e átribuiço es ádministrátivás e de ássessorámento forám disciplinádás pelás 

Leis Complementáres n. 201/2017 disponí vel em: http://leismunicipá.is/toniv e 

090/2010 disponí vel em: http://leismunicipá.is/náitm 

E compo e-se dá seguinte estruturá: 

 

Diretoria Geral 

Atribuiço es do Diretor Gerál: Executár átividádes relátivás áo recrutámento, seleçá o, 

treinámento, controles funcionáis, exámes de sáu de dos servidores e áos demáis ássuntos 

de pessoál nos limites de suá compete nciá; executár átividádes relátivás á  pádronizáçá o, 

áquisiçá o, guárdá, distribuiçá o e controle de máteriál e equipámento utilizádos ná Cá márá 

de Vereádores; executár átividádes relátivás áo tombámento, registro, inventá rio, proteçá o 

e conserváçá o dos bens e imo veis, mántendo átuál o inventá rio pátrimoniál; conservár, 

interná e externámente, o Pre dio dá Cá márá de Vereádores; mánter os veí culos e os 

http://leismunicipa.is/toniv
http://leismunicipa.is/naitm


equipámentos de uso gerál dá Cá márá de Vereádores, bem como cuidár de suá guárdá e 

conserváçá o; ácompánhár á execuçá o orçámentá riá dá Cá márá de Vereádores provendo á 

Mesá Diretorá e os Vereádores dás necessá riás informáço es pertinentes á esse processo; 

proceder á  prepáráçá o de requisiço es de verbás; proceder á  prepáráçá o de requisiço es de 

máteriál; exercer outrás átribuiço es necessá riás áo cumprimento de suás finálidádes. 

 

Assessoria Jurídica 

Atribuiço es do Assessor Jurí dico: Emitir párecer sobre questo es jurí dicás que lhe sejám 

submetidás pelo Presidente dá Cá márá de Vereádores e pelos demáis componentes dá Mesá; 

promover á defesá, em juí zo, dos átos dá Cá márá e dá Mesá destá; promover os átos 

necessá rios á  defesá dos interesses dá Cá márá de Vereádores; ássessorár ás diversás 

comisso es dá Cá márá de Vereádores em máte riá de Direito; eláborár minutás de átos 

jurí dicos, projetos de leis, resoluço es, portáriás e decretos legislátivos por provocáçá o dá 

Mesá dá Cá márá ou de suá Preside nciá; dár párecer em máte riá de áplicáçá o de lei; sugerir 

áo Presidente dá Cá márá ás provide nciás de ordem jurí dicá reclámádás pelo interesse 

pu blico ou por necessidáde dá boá áplicáçá o dás leis vigentes; eláborár contrátos, 

conve nios, ácordos, exposiço es de motivos, justificátivás ou quálquer outrá peçá que envolvá 

máte riá jurí dicá, quándo solicitádá; exercer outrás átribuiço es necessá riás áo cumprimento 

de suá finálidáde. 

 

Controladoria 

Atribuiço es do Controládor: Fiscálizár, áváliár e ássinár á documentáçá o dá gestá o 

orçámentá riá, finánceirá e pátrimoniál do Poder Legislátivo Municipál, com vistás á  

implántáçá o regulár e á utilizáçá o rácionál dos recursos e bens pu blicos; ácompánhár á 

execuçá o fí sicá e finánceirá dos projetos e átividádes, bem como dá áplicáçá o, sob quálquer 

formá de recursos pu blicos; executár os trábálhos de áuditoriá ádministrátivá e operácionál 

junto áos o rgá os do Poder Legislátivo; orgánizár, ácompánhár, orientár, fiscálizár o 

procedimento licitáto rio, os átos de pessoál e áos átos de gestá o do Poder Legislátivo; 

árquivár e registrár os conve nios firmádos pelá Cá márá de Vereádores; emitir e ássinár 

juntámente com o Presidente dá Cá márá o Reláto rio de Gestá o Fiscál e o reláto rio de 

Controle Interno; exercer outrás átribuiço es, que forem necessá riás, inerentes áo Controle 

Interno. 

 

Contabilidade 

Atribuiço es do Contádor: Eláborár pre viá orçámentá riá dá Cá márá de Vereádores no 

encáminhámento dá propostá orçámentá riá; ácompánhár, controlár e áváliár á execuçá o do 

orçámento dá Cá márá de Vereádores; estudár e propor correço es e reviso es no orçámento 

em execuçá o; estruturár todás ás operáço es contá beis; mánter o controle dos depo sitos e 

retirádás báncá riás, conferindo-os com os extrátos dás contás correntes; levántár o bálánço 

gerál dá Cá márá de Vereádores e demáis quádros demonstrátivos; levántár os báláncetes 

orçámentá rios e finánceiros mensáis; eláborár instruço es relátivás á  formá e áo me todo de 

escrituráçá o contá bil; ácompánhár á execuçá o orçámentá riá ná fáse de empenho; promover 

á ánuláçá o de empenho, quándo for o cáso; exercer outrás átribuiço es necessá riás áo 

cumprimento de suá finálidáde 



 

Assessoria Legislativa 

Atribuiço es do Assessor Legislátivo: Assessorár o processo legislátivo; eláborár e ánálisár 

Projetos de Lei e de outrás proposiço es legislátivás; prestár ás informáço es necessá riás nos 

processos ádministrátivos que lhe forem encáminhádos; reálizár, por determináçá o do 

Presidente, os estudos necessá rios á  soluçá o de questo es de ordem; prestár os 

esclárecimentos que forem solicitádos pelá Mesá ou pelos Vereádores, relátivos á  áplicáçá o 

do Regimento Interno e áo ándámento dás proposiço es; bem como práticár demáis átos que 

lhe forem átribuí dos pelo Presidente ou pelo ássessor jurí dico. 

 

Assessoria Parlamentar 

Atribuiço es do Assessor Párlámentár: Assessorár o párlámentár ná eláboráçá o de discursos, 

defesá de propostás e pronunciámentos ordiná rios em suás átividádes; eláborár minutás de 

projetos de Lei, Moço es, indicáço es, contestáço es e outrás proposiço es de áutoriá do 

Vereádor; coordenár á representáçá o sociál e polí ticá do párlámentár; prepárár e 

encáminhár o expediente do párlámentár; coordenár o fluxo de informáço es e ás reláço es 

pu blicás de interesse do Vereádor; receber, encáminhár e ássessorár o párlámentár ná 

respostá de corresponde nciás á este destinádás; orgánizár e mánter átuálizádo árquivo de 

átos, fátos, e de interesse direto ou indireto do párlámentár; ácompánhár o párlámentár em 

visitás á s suás báses eleitoráis, bem como em viágens de interesse dá átividáde; representár 

o párlámentár em compromissos á que este ná o possá compárecer; orgánizár e ádministrár 

á ágendá de compromissos do párlámentár; exercer átividádes necessá riás no cumprimento 

de suás átribuiço es. 

 

Chefia de Gabinete 

Atribuiço es do Chefe de Gábinete: Coordenár á representáçá o sociál e polí ticá do Presidente; 

prepárár e encáminhár o expediente do Presidente; coordenár o fluxo de informáço es e ás 

reláço es pu blicás e párlámentáres do Presidente; exercer ás funço es de reláço es com outros 

o rgá os e grupos sociáis e polí ticos orgánizádos; prestár ássiste nciá pessoál áo Presidente; 

prepárár e expedir á corresponde nciá do Presidente; prepárár, registrár, publicár e expedir 
os átos do Presidente; executár ou tránsmitir ordens e deciso es do Presidente, nos ássuntos 

de suá compete nciá; exercer outrás átribuiço es necessá riás áo cumprimento de suás 

finálidádes. 

 

Serviços Gerais 

Atribuiço es do Auxiliár de Serviços Geráis: Remover o po  dos mo veis, tetos, portás, jánelás 

e equipámentos, espánándo-os ou limpándo-os; limpár escádás, pisos, cálçádás, bánheiros, 

copás, várrendo-os, encerándo-os ou pássándo áspirádor de po ; fázer cáfe ; limpár utensí lios 

como lixeiros, objetos de ádorno, vidros, jánelás, entre outros; árrumár bánheiro, limpándo-

os com á guá, sábá o, detergente e desinfetánte, reábástecendo-os de pápel higie nico, toálhás 

e sábonetes; coletár o lixo e depositá -lo nás lixeirás; executár serviços de limpezá dá á reá 

externá dá Cá márá, várrendo ou lávándo cálçádás, pá tios, páredes, jánelás; limpár o járdim; 

zelár pelá guárdá de máteriáis e equipámentos de trábálho; reálizár outrás átividádes 

correlátás com á funçá o. 



 

Organograma 

 


