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PROJETO DE LEI

AUTORIA
Mesa Diretora

EMENTA

Altera a lei "1.768/2021", Dispde sobre a
reestruturacdo dos Cargos em Comissdo
da Camara Municipal de Toritama e dé
outras providéncias.

A Camara Municipal de Toritama, Estado de Pernambuco, no uso de suas
atribuicdes contidas no Regimento Interno Decreta:

Art. 1° Reformula a Estrutura do Quadro Pessoal Comissionados da Camara
Municipal de Toritama, para 43 (quarenta e Trés) cargos de provimento em comissao,
nomeados, quantificados, remunerados e justificados na forma dos anexos I e I, deste
projeto de lei distribuidos na forma seguinte: Administracdo e Gabinete Parlamentar.

§ 1° Na Administracao serdo alocados os seguintes cargos: 01 (um) Procurador
Geral, (PG) 01 (um) Secretario de Financas (SF), 01 (um) Secretario de Administracao
(SA), 01 (um) Secretario de Recursos Humanos) (SRH), 01 (um) Assessor de Imprensa (CC
- 1), 01 (um) Assessor Administrativo (CC — 2), 01 (um) Diretor de Expediente (CC - 3), 01
(um) Chefe de Setor Contabil (CC- 03), 01 (um) Chefe de Setor de Redacdo de Atas (CC-
4), 07 (um) Coordenador de Seguranca, (CC - 5), 01 (um) Chefe de Midia Digital (CC -
5), 02 (dois) Assistentes Administrativos (CC - 5), 01 (um) Chefe de Manutencao Predial
(CC-6), 03 (Trés) Assessor de Plenério (CC - 7),.

§ 2° A Portaria de nomeacdo e/ou exoneracio dos cargos da Administracdo de

que trata o parigrafo & 19, serdo asssinadas de imediato pelo Presidente da Comissao
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Executiva da Mesa.

§ 3° para cada um dos 13 (treze) Gabinetes Parlamentares terdo os mesmo
quantitativos de cargos, onde serdo alocados da seguinte maneira: 01 (um) Chefe de
Gabinete Parlamentar (CCG1), 01 (um) Assessor Parlamentar.

§ 4° A portaria de nomeagdo e/ou exoneracdo dos cargos do Gabinete
Parlamentar que trata o paragrafo § 3°, serdo expedidas pelo Presidente da Comissao
Executiva da Mesa, apds indicacdo do Gabinete de cada Vereador, respeitado o
quantitativo igualitario de cargos a serem ocupados.

§ 5° Caso nado haja dotacdo orcamentaria/financeira suficiente para suprir as
despesas em sua totalidade, sera admitido até seu limite.

Art. 2° As despesas decorrentes da aplicacdo da presente Lei correrdo por conta
de dotacGes orcamentarias especificas, previstas no orgamento do exercicio vigente.,

Art. 3° Ficam extintos os Cargos em Comissdo que ndo estejam expressamente
indicados na presente lei, exceto os expressos na Lei 337 de 2009, que "Dispde sobre a
organizacao do Controle Interno da Camara Municipal de Toritama - PE".

Art. 4° A presente Lei entra em vigor na data de sua publicacao, tendo seus
efeitos a partir 01 de janeiro de 2022, revogada as disposicdes em contrério.

Toritama, 19 de janeiro de 2022.

P

{

\

X |
.

| .\\ 1]
A Avrnginc, A8 Cany /[ D
José/Ferreira de Carvalho

= PRES]DENTE

A

B ikl puasl

/ DerlvaldoJose da Sllva
1° SECRETARIO

José Simplicio Neto
VICE-PRESIDENTE

Lok ftea ol . .r,,-j/@/

Marli Ferreira do Nascimento Carolayne Kelley Goncalves
2° SECRETARIA VEREADORA

RUA: ERNESTO HERCULINO CORDEIRO, N2 199 — TORITAMA — PE — CEP 55.125-000
E-MAIL: camara@toritama.pe.leg.br

www.toritama.pe.leg.br

CNPJ: 08.862.815/0001-91




PODER LEGISLATIVO

Cimara Municipal de Vereadores de Toritama-PE

Casa Legislativa Jo30 Manoel da Silva SAPL
Interlegis

0 FUTURO ESTA AQuUl

_ l r c / ¥ X
o, \ ; D
é‘ﬁﬁ( ﬁm>¢rﬁ¢.’ /J¥ lﬁz"“\éﬁ?/gp(?dq» &

Edijan Enildo da Silva Edimilson Dionisio dos Santos
VEREADOR

VEREADOR

Jeziel Antonio da Silva o José Edimilson da Silva--

VEREADOR

VEREADOR

José Jailson da Silva Maviael Xavier Leite
VEREADOR VEREADOR
Rossana Ferreira de Farias Severino Antonio da Silva
VEREADORA VEREADOR

RUA: ERNESTO HERCULINO CORDEIRO, N2 199 — TORITAMA — PE — CEP 55.125-000

E-MAIL: camara@toritama_ pe leg. br
www_toritama.pe.leg.br
CNPJ: 08.862.815/0001-91




PODER LEGISLATIVO r

Cimara Municipal de Vereadores de Toritama-PE

Casa Legislativa Jo§o Manoel da Silva SAPL

O FUTURO £5TA AQUI

ANEXO I - ADMINISTRACAO

Cargo/Funcao Quantitativo | Simbolo | Vencimento
Procurador Geral 1 PG R$ 5.000,00
Secretario de Financas 1 SF R$ 3.100,00
Secretario de Administracdo 1 SA R$ 2.600,00
Secretario de Recursos Humanos 1 SRH R$ 2.000,00
Assessor de Imprensa 1 CC-1 R$ 2.500,00
Assessor Administrativo 1 cC-2 R$ 2.400,00
Diretor de Expediente 1 cC-3 R$ 2.000,00
Chefe do Setor Contéabil 1 cC-3 R$ 2.250,00
Chefe de Setor de Redacdo de Atas 1 CC-4 R$ 1.750,00
Coordenador de Seguranca 1 CC-5 | R$1.500,00
Chefe de Midia Digital 1 CC-5 | R$1.700,00
Assistente Administrativo 2 CC-5 R$ 1.800,00
Chefe de Manutencéo Predla 1 CC-6 R$1.500,00
Assessor de Plenario \ / 3 CC-7 | R$1.450,00
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ANEXO II - GABINETE PARLAMENTAR

Cargo/Funcao Quantitativo | Simbolo | Vencimento

Chefe de Gabinete 13 CCGT R$ 3.050,00
/\

Assessor Parlamenta\ 13 CCG2 | R$ 2.650,00
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ANEXO I1I

ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS DA
ADMINISTRACAO:

01 - PROCURADOR GERAL
Exercer, através da Procuradoria Geral, a representacao judicial e
extrajudicial e as funcdes de consultoria juridica do Poder Legislativo;
Possuir pelo menos 5 (Cinco) anos de inscricao na Ordem dos
Advogados do Brasil.
- Zelar pelo controle da legalidade dos atos da administracao publica;
- Sugerir medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse publico
e apresentar as informacdes a serem prestadas ao Poder Judiciario
guando impugnado ato ou omissdo de autoridade legislativa municipal;
Orientar e sistematizar os procedimentos licitatorios, dispensas e
inexigibilidades, no ambito da administracdo direta e indireta;
Formalizar, registrar e arquivar os contratos e convénios do Poder
Publico;
- Assessorar o Presidente na elaboracao de projetos de lei e decretos e
assessorar os secretarios na elaboracao de instru¢cdes normativas;
Expedir instrucdes normativas atinentes a matérias de natureza
juridica para orientacdo das secretarias e demais 6rgaos e entidades da
administracao direta;
Executar outras atribuicdes correlatas e/ou determinadas pelo
Presidente;

- Executar outras tarefas afins.

02 - SECRETARIO DE FINANCAS
Assinar conjuntamente com o Presidente, cheque, pagamentos,
empenhos, convénios e outros;
- Abrir e/ou encerrar conta bancaria em qualquer instituicdo financeira;
- Prestar assessoria econémica e financeira ao Presidente;
- Elaborar estudos e pesquisas para previsao das receitas e despesas;
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de
orgamento, financas e contabilidade;
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"I Planejar a previsdo orcamentaria e financeira de decimo terceiro
salario e férias;

Executar outras atribuicdes correlatas e/ou determinadas pelo
Presidente;
. Executar atribuicdes exclusivas e determinadas pelo Presidente.

- Realizar outras tarefas afins;

03 - SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

Executar as tarefas gerais ou especiais que lhe sejam cometidas pelo
Presidente;

Acompanhar a operacionalizagdo das medidas e providéncias no
ambito de sua Secretaria Administrativa;
- Realizar estudos, pesquisas e emitir pareceres;

Auxiliar de conformidade com as instrucdes recebidas, na

coordenacdo das atividades da Secretaria;
. Prestar assisténcia em matéria de administracao;
- Executar tarefas afins;
. Executar atribuicdes exclusivas e determinadas pelo Presidente.

04 - SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de
recursos humanos, notadamente no pertinente a selecdo treinamento,
avaliacdo, classificacdo, retribuicdo, cadastro, lotacao, folha de
pagamento, legislacdo de pessoal, beneficios e afastamentos;

- Realizar estudos e pesquisas e emitir pareceres;

Planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de gestdo de
pessoas da Administragao;

Realizar estudos sobre as necessidades relativas aos recursos
humanos, propondo e executando os concursos publicos;

Propor e promover a politica de desenvolvimento, treinamento e
capacitacdo do funcionalismo municipal;

Planejar e executar politicas relativas a beneficios, desenvolvimento
social e satide ocupacional, de interesse do quadro de pessoal;

Coordenar a aplicacdo da politica de carreiras e remuneragdo dos
servidores;

. Desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizagao;

RUA: ERNESTO HERCULINO CORDEIRO, N¢ 199 — TORITAMA — PE — CEP 55.125-000
E-MAIL: camara@toritama.pe.leg.br

www.toritama.pe.leg.br

CNPJ: 08.862.815/0001-91




PODER LEGISLATIVO

Cimara Municipal de Vereadores de Toritama-PE

Casa Legislativa Jo3o Manoel da Silva SAPL

0 FUTURO ESTA AQUI

[ Sistematizar e executar a folha de pagamentos de pessoal;
- Executar atribuigdes exclusivas e determinadas pelo Presidente.

05 — ASSESSOR DE IMPRENSA
- Assessorar a Mesa Diretora, Vereadores, Orgéos Diretivos da Camara
Municipal no tocante a assuntos que tenham necessidade de
publicidade e divulgacao;
- Estabelecer linhas diretas aos 6rgaos de comunicacao;
- Gerenciar, redigir e executar tarefas ligadas a publicaces de interesse
da Camara Municipal através midia social;
- Executar tarefas afins determinadas pela Mesa Diretora.

06 - ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Exercer fiscalizagdo contadbil e realizar auditorias financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial no que se refere a legalidade,
legitimidade, economicidade;

Fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha de
pagamento;
- Verificar a regularidade dos procedimentos licitatorios;
- Apurar os fatos inquinados de ilegais ou irregulares praticados por
agentes publicos ou privados na utilizacdo dos recursos estaduais ou
rendncia de receita;
- Representar junto a Controladoria Geral do Estado Tribunal de Contas
do Estado e Ministério Publico as eventuais ilegalidades ou
irregularidades apuradas;
- Elaborar documentos de prestacdo de contas anuais do ordenador de
despesas para atendimento das determinacdes estatuarias;
- Elaborar relatorios de gestao;
- Verificar e avaliar a adocdo de medidas para observancia dos limites
com despesas de pessoal;
- Manter atualizado o cadastro de gestores publicos da empresa;

- Apoiar o controle externo no cumprimento de sua missao institucional;

07 — DIRETOR DE EXPEDIENTE
- Orientar seus subordinados na execucdo de suas tarefas; Avaliar o
desempenho de seus subordinados; Acompanhar os servicos dos
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orgaos e unidades administrativas que compdem a estrutura da
Camara; Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

08 - CHEFE DO SETOR CONTABIL
- Assessorar o Presidente do Legislativo em todas as questdes internas
que |lhe competir;
- Dirigir e assessorar os servidores sob sua direcdo, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de contabilidade, financas e
folha de pagamento;
- Determinar ou providenciar o empenho prévio das despesas, bem
com os registros e emissao dos demonstrativos e balangos contabeis da
Camara Municipal;
-Assinar balangos, balancetes e outros documentos de apuragéo
contabil- financeira, como responsavel técnico;
- Executar a atividade relativa a tesouraria, bem como a integracdo com
as instituicdes bancarias contratadas pela Camara Municipal;
-Efetuar a prestacdo de contas e informacdes aos orgdos federais,
estaduais e municipais, em relagcdo a contabilidade, orcamento, financas
e a folha de pagamento da Camara Municipal na qualidade de
responsavel técnico;
- XVIII = Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Presidente da
Camara;

09 - CHEFE DE SETOR DE REDACAO DE ATAS
redigir todas as atas das sessdes Ordinérias, Extraordinarias, Solenes
e Especiais da Camara, bem como das Comissdes Permanentes e de
Audiéncias Publicas;

- proceder a organizacdo e controle dos livros de registro de atas, em
CD ou DVDs;

- providenciar cépia de atas de reunides ou audio das mesmas, quando
solicitado por escrito e mediante deferimento do Presidente da Camara;
realizar a guarda, encadernacdo e o arquivamento das atas da
Camara Municipal;
coordenar a distribuicdo e organizacdo das tarefas para os demais
servidores da Secao;
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acompanhar as Reunides Ordinérias, Extraordinarias (Itinerantes e na
Sede), Especiais, Solenes e Audiéncias Publicas.
- desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua funcao.

10 - COORDENADOR DE SEGURANCA

Assessorar a Mesa Diretora, a Presidéncia da Camara e aos
Vereadores em Plenario quanto a seguranca em conjunto com os
orgaos de seguranca publica;
- Supervisionar e estabelecer contatos, se necessario, entre a
Presidéncia da Camara e autoridades da seguranca publica:
- Supervisionar o hasteamento das bandeiras nos dias de expediente,
solenidade, datas comemorativas e luto oficial;
- supervisionar, sob a orientacao da Presidéncia, a seguranca interna e
externa das dependéncias da Camara de Vereadores:
-supervisionar, sob a orientacdo da Presidéncia, a central de
videomonitoramento;
- coordenar, eventualmente, em conjunto com os 6rgaos de seguranca
publica, a vigilancia patrimonial terceirizada;
-executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

11- CHEFE DE MIDIA DIGITAL
-operar os diversos equipamentos de audio e video utilizados no
ambito da Camara Municipal;
-Registrar ou auxiliar no registro da melhor maneira possivel das
sessdes e demais eventos realizados na Camara, bem como eventos
externos, de acordo com as orientacdes recebidas da Presidéncia;
-Instalar e manter em perfeito estado de conservacao e funcionamento
os equipamentos, informando imediatamente a Presidéncia acerca de
qualquer andémala que exija interferéncia de assisténcia técnica
especializada;
- Auxiliar equipes de gravacdo e de producdo de programas
jornalisticos, educativos e de entretenimento, com motorizagédo da
Presidéncia.
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12 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- Dar assisténcia administrativa.

Acompanhar a operacionalizacao das medidas e providéncias no
ambito de cada Secretaria.
- Organizar, orientar, coordenar e controlar os servicos auxiliares.
- Executar outras tarefas afins.
- Assessorar tecnicamente os Secretarios, nas questbes de média
complexidade, menos especificas e mais inerentes a competéncia
ordinaria do oOrgdo, emitindo pareceres e relatorios, quando
determinado.

13 — CHEFE DE MANUTENCAO PREDIAL

- Organizar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes
a comunicacdo, documentacao,

Arquivo, transporte, seguranca, vigilancia, manutencao e reparo e
demais servicos de ordem geral;

Realizar estudos, pesquisas e emitir pareceres e executar outras
tarefas afins.

14 — ASSESSOR DE PLENARIO

Executar servicos de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos,
sanitarios, pias,-vidragas, jardins); Utilizacdo de produtos de limpeza;
Transporte dé mc')véisl e objetos em geral; Servicos de carga e descarga
de materiais; S‘eyvigo§| de copa e cozinha (preparar e servir café, lanches,

higienizar utensi\f‘iQs de cozinha, etc.
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ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS
DE GABINETES PARLAMENTAR:

01 - CHEFE DE GABINETE

- Gerenciar as atividades administrativas do gabinete do Vereador;

- Coordenar a agenda do Vereador; desenvolver acdes de apoio direto
e imediato ao Vereador, de acordo com as necessidades de natureza
protocolar, institucional e outros assuntos.

Apoio ao vereador nas tarefas por ele indicadas, e de conformidade
com as instrucdes recebidas;

- Assistir e apoiar diretamente ao Vereador, redigindo oficios e outros
documentos de interesse do parlamentar;

Orientar o recebimento, protocolar, elaborar e expedir toda
documentacao ou correspondéncia do Gabinete;

- Executar outras tarefas afins.

Assessorar o Vereador, nas tarefas por ele indicadas, e de
conformidade com as instrucdes recebidas;

- Elaborar estudos, pesquisas e emitir pareceres;
- Executar outras tarefas afins.

Executar as atividades de assessoria politica ou qualquer tipo de
assessoria vinculado ao parlamentar e/ao exercicio do mandato de
forma externa ndo necessitando estar presente nas dependéncias da
Camara Municipal em tempo integral;

Nos casos e dias onde for necessario que se cumpra o expediente de
forma externa, ou seja, fora do recinto da Camara Municipal é
dispensavel a assinatura da folha de ponto, logo, nao se subordinando
ao controle de jornada.

Executar o apoio a atividade de representacdo popular exercida pelos
parlamentares, nao s6 no recinto da Camara dos Vereadores, como
também junto as suas bases eleitorais no Municipio.

Assessorar tecnicamente o vereador, nas questdes de alta e média
complexidade, menos especificas e mais inerentes a competéncia
ordinaria do Gabinete, emitindo pareceres e relatdrios, quando
determinado.

Orientar as atividades de atendimento ao publico e de prestacao de

informacdes;
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D FUTURO ESTA AQUI

1 Orientar e coordenar os trabalhos de levantamento de dados e
pesquisas;
- Organizar as atividades de documentacao e o arquivo;

02 - ASSESSOR PARLAMENTAR
. Coordenar a agenda do Vereador;desenvolver a¢des de apoio direto

e imediato ao Vereador, de acordo com as necessidades de natureza
protocolar,institucional e outros assuntos, inclusive,
inerentes a natureza juridica do cargo.

Apoio ao vereador nas tarefas por ele indicadas, e de conformidade
com as instrucdes recebidas;

Assistir e apoiar diretamente ao Vereador,redigindo oficios e outros
documentos de interesse do parlamentar;

Orientar o recebimento, protocolar, elaborar e expedir toda
documentacédo ou correspondéncia do Gabinete;

- Executar outras tarefas afins.

Assessorar o Vereador, nas tarefas por ele indicadas, e de
conformidade com as instrucdes recebidas;

- Elaborar estudos, pesquisas e emitir pareceres,
- Executar outras tarefas afins.

Assessorar tecnicamente o vereador, nas questbes de meédia
complexidade, menos especificas e mais inerentes a competencia
ordindria do Gabinete, emitindo pareceres e relatdrios, quando
determinado.

Orientar as atividades de atendimento ao publico e de prestacao de
informacoes;

Orientar e coordenar os trabalhos de levantamento de dados e
pesquisas;

- Organizar as atividades de documentagao e o arquivo;
- Coordenar as atividades politicas do parlamentar, inclusive, na coleta
de informacdes para nortear o exercicio do mandato politico;

Executar as atividades de assessoria politica ou qualquer tipo de
assessoria vinculado ao parlamentar de forma externa ndo necessitando
estar presente nas dependéncias da Camara Municipal em tempo

integral;
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Camara Municipal de Vereadores de Toritama-PE

Casa Legisiativa Jodo Manoel da Silva SAPL

O FUTURO ESTA AQUI

[0 Nos casos e dias onde for necessario que se cumpra o expediente de
forma externa, ou seja, fora do recinto da Camara Municipal é
dispensavel a assinatura da folha de ponto, logo, ndo se subordinando
ao controle de jornada.

Executar o apoio a atividade de representagdo popular exercida pelos
parlamentares, ndo s6 no recinto da Camara dos Vereadores, como
também junto as suas bases eleitorais no Municipio.

- Dirigir o veiculo do vereador ou qualquer veiculo automotor indicado

pelo parlamentar tanto no exercicio do mandato quanto nas atividades

de natureza politicas inerentes ao cargo.

- Executar outras tarefas afins. A
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Marli Ferreira do Nascimento Carolayne Kelley Goncalves
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Edijan Enildo da Silva Edimilson Dionisio dos Santos
VEREADOR VEREADOR
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'J/se Jallson da Silva Maviael Xavier Leite
VEREADOR VEREADOR

Rossana Ferreira de Farias Severino Antonio da Silva

VEREADORA VEREADOR
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