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LEI 1.932/2026.

Ementa: Projeto de Lei Substitutivo ao
Projeto de Lei n° 043/2025, que dispde
sobre criacao de cargos, atualizacao salarial
dos servidores e dando nova redagdo aos
Anexo I, II e III, da Lei n°1.874/2025, que
dispde sobre a reorganizagdo da estrutura
administrativa da Camara Municipal de
Vereadores de Sertania-PE, extingue e cria
cargos, fixa vencimentos basicos e da
outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE SERTANIA, Estado de Pernambuco, no
uso de suas atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica, FAZ saber que a
Camara Municipal de Vereadores APROVOU e a EU SANCIONA a seguinte LEI:

Art. 1°. Cria o Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, da nova redagdo aos Anexos I,
IT e IIT da Lei n° 1.874/2025, passado a vigorar com nova redagdo, parte integrante desta
Lei.

Art. 2° Modifica-se § 1° do artigo 4° da Lei n° 1.874/2025, passando a vigorar com a
seguinte redacao:

Art. 49..)
§1° Os cargos Assessor Parlamentar e Chefe de Gabinete Parlamentar, serdo
nomeados mediante indicagdo por escrito dos Vereadores em exercicio de forma
igualitaria com idéntico numero para cada um dos parlamentares, obedecendo aos
requisitos legais para investidura no servigo publico.

Art. 3° Modifica-se o artigo 11. da Lei n® 1.874/2025, passando a vigorar com a
seguinte redacao :

Ant. 11. A atualizacdo salarial dos servidores da Cdmara se dard por intermédio de
Legislagdo propria na forma da Constitui¢do Federal e observado a Lei Complementar
N° 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 4° Acrescenta-se § 3° ao artigo 16° da Lei n°® 1.874/2025, passando a vigorar com a
seguinte redacao:

Art. 16. (...)

§3° Aplica-se progressdo funcional, sem prejuizo dos demais critérios constantes nesta
lei, aos servidores estavel que cumprirem, a partir da entrada em exercicio, trinta e
seis meses de servigo e submetidos a avalia¢do do estagio probatorio.

Art. 5° Fica autorizado a majorar os valores constantes no Anexo I da Lel_ '_
n° 1.874/2025, atualizando os vencimentos base dos servidores efetivos em Wl
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6,79% (seis virgula setenta e nove porcento), passam a vigorar com nova redagio, parte
integrante desta Lei.

Art. 6° O impacto Orgcamentario e financeiro de que tratam a artigo anterior, para os
fins declaratérios, fica dispensado por estarem as despesas previstas na Lei
Orcamentaria do corrente exercicio, cujas despesas ndo acarretam elevagao
Orcamentaria total, por serem preexistentes, ndo caracterizando a¢ao nova.

Art. 7° Revoga-se as disposi¢des em contrario.

Art. 8° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Sertania, 17 de abril de 2026.

Pollyanna Barbosa de Abreu
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ANEXO1
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

Tabela I- Grupo de Assisténcia Basica — GAB
Vencimentos iniciais

Denominagio em R$

Agente Administrativo RS 1.782,32
Auxiliar de Servigos Gerais R$ 1.621,00
Vigilante R$ 1.621,00
Motorista R$ 1.621,00
Recepcionista R$ 1.621,00

Tabela II - Grupo de Atividades de Nivel Superior — GNS

Vencimentos iniciais
Denominagio em R$
Agente de Controle Interno R$ 2.990,12
Agente de Contabilidade R$ 2.990,12

Tabela I1I - Progressao Horizontal
Aplicavel aos Servidores efetivos

Classe A| Vencimentos RS
FS -1 1.621,00
FS-1I |1.661,53
FS -1II |1.703,06
FS -1V |1.745,64
FS-V [1.789,28
FS - VI [1.843,01
FS - VII |1.879,86
Classe B| Vencimentos RS
FS -1 1.926,86
FS-1I |1.975,03
FS -1II [2.024,41
FS -1V [2.075,02
FS-V [2.126,89
FS - VI |2.180,06
FS - VII |2.234,57
Classe C| Vencimentos RS
FS-1 [2.290,43
FS-1I [2.347,69
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2.466,54
FS-V 252821
FS - VI [2.591,41
FS - VII 2.656,20

ANEXO II

QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO PODER LEGISLATIVO
Tabela 1

Grupo de Diregdo e Assessoria Superior - DAS

Vencimentos iniciais

Denominagio em R$
Procuradoria Juridica RS 3.818,63
Secretaria geral R$ 3.818,63
Diretor Dept°. De Finangas R$ 3.818,63
Diretor Técnico Legislativo R$ 3.818,63
Diretor de Compras e Licitagdes R$ 3.818,63
Chefe de Gabinete da Presidéncia R$ 3.500,00
Coordenador de Controle Interno R$ 3.500,00

Tabela II

Grupo de Chefia e Assessoria Intermediaria — CAI

Denominacao Vencimentos
Coordenador de Comunicagao R$ 1.726,23
Coordenador de Contabilidade € Tesouraria R$ 1.726,23
Coordenador de Pessoal RS 1.726,23
Coordenador de Protocolo e Arquivo RS 1.726.23
Coordenador de Informatica RS 1.726.23
Chefe de Compras e Patrimonio R$ 2 615,50
Coordenador de Manutengao RS 1.726,23
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Assessoria Legislativa RS 1.726,23
Assistente de Plenario R$ 1.650.00
Assessor Parlamentar R$ 1.726,23
Chefe de Gabinete Parlamentar R$ 1.726,23

Coordenador do Sistema de Informagao ao Cidadao R$ 1.726,23

Tabela II1

Fungoes gratificadas atribuiveis aos servidores do Poder Legislativo

Numero | Simbolo | Percentual de
Fungao Gratificada le Gratificagdo de até
Cargos
Membro da  Comissao ¢ 03 FG-MCC | 40%
Contratacao
Membro da Equipe de Apoio 03 FG-MEA | 40%
Fiscal de Contratos 01 FG-FC 50%
Agente de Contratacao 01 FG-AC |[50%
ANEXO III.

Descricdo analitica de atribuicdes dos cargos e fungdes da Camara Municipal de
Sertania/PE.

CARGOS EM COMISSAO

Cargo: Procuradoria Juridica

Atribui¢oes: Assessoramento a Presidéncia da Casa Legislativa, em conjunto ou
independentemente da Assessoria Juridica; Apoio ao plendrio e Comissdes da Camara;
Servigos de representacao jurisdicional da Camara mediante procuragdo da Presidéncia
da Camara; Acompanhar as Comissdes Permanentes em suas reunioes.

Requisito para provimento: Livre nomeagdo e exoneragdo, Bacharelado em Direito,
com regular inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

Cargo: Secretaria Geral

Atribui¢cdes: Realizar, as atividades de gravacdo, redagdo dos debates e
pronunciamentos no plenario e gravagao das reunides do plenario, promover as
atividades de secretariado relativas a preparagdo de proposicdes, bem como, redacio de
atos e das atas, revisdo e gravagdao dos pronunciamentos, organizar ¢ manter atualizado
indice de oradores, elaborando estatisticas de pronunciamento, orientar e controlar o
roteiro de pronunciamentos em plenario, encaminhar os originais de documentos
legislativos sob sua responsabilidade, que estejam ultimados, para fins de registro e
arquivo, responder pelas atividades de reproducdo e publicagdo dos documentos sob sua

responsabilidade, observar normas de guarda e consulta de documentos confidenciais,
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>seryadoSpougsepretos sob sua responsabilidade, acompanhar e assessorar as sessoes da
amara Municipal, controlar o encaminhamento ao Poder Executivo das leis aprovadas,
verificando os prazos, protocolo e demais procedimentos, controlar os prazos de
tramitagdo dos projetos de lei de acordo com o estabelecido no regimento interno,
coordenar a redagdo final dos Projetos de Lei, Resolugdes, Decretos, Portaria e demais
atos, organizar o expediente ¢ a ordem do dia das Sessdes Legislativas, controlar a
numeracdo de todas as proposi¢des do Poder Legislativo, dirigir, planejar, organizar e
coordenar as atividades e servicos do setor de suporte legislativo, gerenciar todas as
administrativa e zelar pelo patrimonio da Camara Municipal, dar execugdo as atividades
de direcao parlamentar, direcdo legislativa, demandas relacionadas a expediente,
recursos humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, servigos gerais e
demais atividades inerentes aos trabalhos legislativos. O Secretario Executivo
responsabilizar-se-4 por todos os servicos executivos da Camara Municipal, executar
outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: Livre nomeagdo e exoneragdo, Nivel Superior.

Cargo: Diretor do Departamento de Financas

Atribui¢des: Elaborar e confeccionar a folha de pagamentos do pessoal da Camara
mensalmente, promover, orientar € supervisionar os servigos contabeis e financeiros da
Céamara, determinando a adoc¢do de providéncias necessarias ao seu melhor
desempenho, Prestar assessoramento a Camara no cumprimento de suas atribui¢des de
fiscalizagdo financeira, nos termos da legislacdo pertinentes; Examinar os processos
referentes as contas municipais, apds seu encaminhamento pelo 6rgdo competente,
assessorando as comissOes permanentes, especialmente a Comissdo de Finangas
Orcamento e Fiscalizagcdo, Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da
gestdo financeira, or¢amentaria e patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a
conferéncia dos saldos e valores declarados como existentes ou disponiveis em
balancetes e balangos; Sugerir providéncias as comissdes permanentes, especialmente a
Comissao de Finangas. Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes
mensais da Camara; Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo
Presidente.

Requisito para provimento: Nivel Superior, Livre nomeagao e exoneragao.

Cargo: Diretor Técnico Legislativo

Atribui¢des: Assessorar as atividades dos Vereadores, em plendrio, organizar o sistema
de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da
Camara Municipal, organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
localiza¢do de documentos, auxiliar na redacdo de projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos, portarias e demais atos e documentos legais, informar procedimentos
administrativos, encaminhando-os as unidades competentes, participar do processo
seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que
regem a matéria, realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisdo das gravagdes
das atas de reunides das comissdoes e das sessOes plendrias, executar servigos
administrativos de maior complexidade sempre que necessario, realizar servigos de
natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo, executar outras
atividades correlatas.

Requisito para provimento: Nivel Superior, Livre nomeacao e exoneragao.

Cargo: Diretor Compra e Licitacoes
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ribuicoes: Coordenar a elaboragdao do plano de contratagdes anual; Assessorar os
demais setores da Camara Municipal na programagdo e padronizagdo de compras e
servicos; Planejar, organizar, dirigir e supervisionar os servidores lotados em seu
Departamento, gerindo, a nivel superior os servigos a seu cargo, lhe sendo autorizada as
escalas de trabalho e instrumentos afins.

Requisito para provimento: Nivel Superior, livre nomeacao e exoneragao.

Cargo: Chefe de Gabinete da Presidéncia

Atribui¢cdes: Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do
Presidente, prestar apoio ao Presidente na organizag¢do e funcionamento do gabinete,
elaborar projetos, indicagdes, proposi¢des, emendas e demais atos inerentes ao processo
legislativo, assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populacdo, o6rgdos e entidades publicas e privadas, receber e preparar correspondéncias
do Presidente, organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao
gabinete, cumprir e fazer cumprir as normas legais de controle interno, exercer outras
atividades correlatas.

Requisito para provimento: Nivel Superior, livre nomeagao e exoneragao.

Cargo: Coordenador de Controle Interno

Atribuig¢des: As contidas na Lei Municipal N° 1.374/2009.

Requisito para provimento: Nivel Superior, livre nomeagao e exoneragao.
Cargo: Coordenador de Comunicacio

Atribui¢oes: Assessorar a Presidéncia ¢ a Camara em noticias institucionais ¢ de
interesse da Camara Municipal, atender e despachar com a presidéncia da Camara
matérias para publica¢do de informagdes e atribui¢cdes do Poder Legislativo Municipal e
demais matérias de interesse da Camara, prestar assessoramento para elaboracdo do
Manual de Cerimonial da Camara Municipal, coordenar e implementar as normas
praticas contidas no manual de cerimonial, orientando todos os 6rgaos e unidades da
Camara Municipal sobre sua utiliza¢do, recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio
necessario durante sua permanéncia na Casa, manter atualizado cadastro de nomes,
telefones e enderecos de autoridades, coordenar a visitagdo de alunos de
estabelecimentos de ensino e comunidade em geral, as dependéncias da Camara
Municipal, expondo sua organizac¢do e o seu funcionamento, assessorar nas solenidades,
sessoes itinerantes ¢ demais eventos do Poder Legislativo, assim como na expedi¢do de
convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das a¢des, coordenar as
atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré- determinados, exercer outras
atividades correlatas.

Requisito para provimento: livre nomeacao e exoneragao. Nivel Médio.

Cargo: Coordenador de Contabilidade e Tesouraria

Atribuic¢oes: Executar servicos de natureza econdmica, financeira e contabil, realizar,
com autoriza¢do superior, pagamentos e recebimentos, auxiliar na elaboragdo da
proposta orcamentaria da Camara Municipal, efetuar langcamentos contdbeis e
financeiros, executar outras atividades correlatas ao cargo.

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo, livre nomeagao e exoneracao.
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Atribuigdes: Aplicar e fazer aplicar a legislacdo aos servidores publicos, prestando
esclarecimentos quando solicitado, realizar as atividades de recrutamento, reparar os
atos de nomeacdo e exoneracdo dos servidores da Camara Municipal, lavrar atos
correlatos relativos a vida funcional dos servidores da Camara Municipal, supervisionar
as atividades relacionadas a identificacio e a matricula dos servidores do o6rgdo
legislativo, preparar e controlar a escala de férias e banco de horas dos servidores
legislativos municipais, coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos
servidores da Camara Municipal, através de programas de capacitagdo, viabilizando
treinamentos nas reparticdes da Camara Municipal ou em cursos, fora dela, proceder
todos os assentamentos dos servidores municipais do 6rgao legislativo, coordenar a
realizacdo de processos administrativos, executar outras atividades inerentes ao cargo.
Requisito para provimento: livre nomeacao e exoneragao. Nivel Médio.

Cargo: Coordenador de Protocolo e Arquivo

Atribuigdes: Receber correspondéncias, distribui-las adequadamente, protocolar,
numerar proposituras e processo sem ordem cronologica, carimbando, assinando e
remetendo ao devido destino, arquivar em ordem cronologica toda documentagdo, bem
como toda legislagdo da Camara, mantendo em dia todo acervo documental e em bom
estado de conservagao, solicitar da Secretaria Geral material e documentos necessarios a
organizagdo de arquivos, exercer e cumprir outras atividades inerentes ao cargo.
Requisito para provimento: livre nomeacao e exoneracao.

Cargo: Coordenador de Informatica

Atribui¢des: Assessorar na informatizacdo dos servigos da Camara Municipal, otimizar
a utilizacdo do equipamento de informatica da Camara com vistas a atender os servigos
da Camara Municipal, assessorar no planejamento do servico de processamento de
dados, prestar assessoria na selecdo de programas e equipamentos de informatica,
assessorar no treinamento de funcionarios, auxiliar na defini¢do da politica de seguranca
de dados nos equipamentos da Camara Municipal, prestar assessoria acerca da evolugdo
tecnoldgica da informagdo, visando a utilizagdo de novos recursos da informatica,
assessorar a Diretoria de Comunicacdo Social na pagina eletronica da Camara
Municipal, assessorar as atividades plenarias no que diz respeito a area de informatica,
executando os programas utilizados pela Camara Municipal, manter, conservar e
controlar equipamentos sob sua responsabilidade, coordenar os servicos de som e
gravacdo das reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
providenciando sua transcri¢do quando necessario, assessorar as unidades concernentes
nos trabalhos de gravagdo, elaboragdo e transcricdo das atas das reunides, executar
outras atividades de assessoria correlatas.

Requisito para provimento: Nivel Médio, livre nomeacao e exoneracao.

Cargo: Chefe de Compras e Patrimonio

Atribui¢des: Assessor as atividades realizadas pelo Diretor de Compras e Licitagdes,
realizar pesquisas de precos, receber as demandas de moveis, equipamentos € servigos,
verificando as condi¢des de atendimento segundo a disponibilidade j& existente na
Camara, dirigir a manutengdo e conservacdo dos bens moveis e imoveis da Camara,_
Municipal, responsabilizar-se pela execucdo das atividades de registro, tombamento e
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classificagao numeracao e codificagao do material permanente, implantar o sistema de

carga de materiais distribuidos pelos diversos 6rgaos da Camara Municipal, coordenar,
anualmente, a realizacdo do inventario dos bens patrimoniais, implementar programa de
conservagao e manutengao preventiva dos bens moveis da Camara Municipal, controlar
a operacionaliza¢dao dos veiculos, bem como, sua manuten¢do, revisdes perioddicas e o
consumo de combustivel, controlar a execucdo dos servicos de vigilancia e qualquer
outro servico terceirizado, prestado a Camara Municipal, promover a abertura e¢ o
fechamento da Camara de Vereadores nos dias e hordrios regulamentares € em ocasides
especiais, estabelecer e supervisionar a implementacdo dos procedimentos de controle
do acesso a Camara Municipal, exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: Nivel Médio, livre nomeacgado e exoneragao.

Cargo: Coordenador de Manutenciao

Atribui¢des: Coordenar e promover a manutengdo e conservacdo dos prédios e
equipamentos da Camara, solicitando consertos e reparos; Coordenacao e controle da
execucdo dos servigos de infraestrutura; monitorar a conservacdo € manuten¢do em
funcionamento dos sistemas de instalagdes elétricas, hidraulicas de preven¢do contra
incéndios entre outros; Verificar periodicamente o estado dos bens moveis e imoveis;
Promover as medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;
Executar outras tarefas correlatas e inerentes a responsabilidade de manutengdo e
conservagao. Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo, livre
nomeagao € exoneragao.

Cargo: Assessor Legislativo

Atribuigoes: Assessoria dos trabalhos legislativos; assessoria e busca permanenete de
informagdes que possam auxiliar na atividade legislativa dos Vereadores; Colaboragao
na elaboragdo de proposigdes e auxiliar as comissoes permanentes do Poder Legislativo.
Assessorar nas demais fungdes dos Vereadores. Requisito para provimento: Ensino
Fundamental Completo, livre nomeagao e exoneragao.

Cargo: Assessor Parlamentar

Atribuigdes: Atribuicdes: I — Assessorar e executar servigos externos pertinentes as
atribuicdes politicas e legais dos Vereadores, inclusive representando institucionalmente
o(a) vereador(a) em eventos sociais e politicos, reunides, entrevistas e solenidades
oficiais quando assim for determinado pelo parlamentar;

IT — Assessorar e facilitar o contato entre os membros do Poder Legislativo e servidores
de outros 6rgdos e com a comunidade externa, sobretudo mediante a realizacdo de
atendimento ao publico, de acordo com as instrucdes e determinagdes do(a)
Vereador(a), fora das dependéncias desta Casa de Leis, seja na zona urbana ou zona
rural;

IIT — Catalogando demanda das comunidades e repassando-as para o Vereador(a);

IV — Assessorar o parlamentar em audiéncias publicas, reunides e prestar outros
servigos de apoio, dentro de sua area de atuagdo, externamente junto a comunidade,
sempre que assim lhe for designado; .
V — Guardar sigilo das informacgdes recebidas no exercicio de suas fungoes;

PRACA JOAO PEREIRA VALE, 20, CENTRO - SERTANIA-PE.




nh..

Ny SECRETARIA

ﬁElTann

- Executamgenvicos assessoramento de maior complexidade sempre que necessario;
xecutar outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: Conforme indicacdo dos vereadores, ensino fundamental
completo, livre nomeagao e exoneragao.

Cargo: Assessor de Plenario

Atribuicoes: Atender as necessidades da Mesa Diretora ¢ dos vereadores durante as
reunides plendrias, organizando e solicitando documentos e assinaturas dos vereadores,
atender as recomendagdes da Secretaria Geral, recepcionando os convidados e
orientando o local onde devam ficar em plenaria, informando a Secretaria Geral a
presenca de autoridades e convidados. Assessoria superior aos integrantes do Poder
Legislativo no Plenario da Camara durante as reunides sobre a pauta, matérias incluidas
na Ordem do Dia. Assessoria aos Vereadores nas votagdes do Plenario, pedidos de vista
e apresentacdao de Requerimentos em Plenério.

Requisito para provimento: Nivel Médio, livre nomeacao e exoneracao.

Cargo: Coordenador do Sistema de Informacao ao Cidadao

Atribuicoes: Coordenar o sistema de informagdo ao cidadao; Assessorar os demais
setores da Camara Municipal na programac¢do e padronizacdo do sistema de
informagdes ao cidaddo e transparéncia. Receber o pedido de acesso e, sempre que
possivel, fornecé-lo imediatamente; registrar o pedido de acesso em sistema eletronico
especifico e entregar o numero do protocolo, que conterd a data de apresentagdo do
pedido; encaminhar o pedido recebido e registrado a unidade responsavel pelo
fornecimento da informacdo, quando couber. Requisito para provimento: Nivel
Médio, livre nomeagao e exoneragao.

Cargo: Assessor Parlamentar da Presidéncia

Atribui¢des: Organizar a agenda do Presidente, repassando os compromissos com
antecedéncia e relembrando-os quando necessario; Enviar, receber, protocolar e
distribuir correspondéncias; Receber e orientar o publico ao respectivo gabinete;
Arquivar documentos; Alimentar o programa administrativo da Camara, cadastrando os

oficios e outros documentos que elaborar , referente a Mesa Diretora; Sugerir métodos e
processos de trabalho para simplificacao, recebimento, classificagcdo, registro, guarda,
codificacdo, tramitagdo e conservacdo de documentos, processos e papéis; Expedir
relatorios de atividades desenvolvidas no setor; Controlar e arquivar publicagdes,
codificacdes, catalogacdo e tramitacdo de papéis e documentos sob responsabilidade;
Selecionar, organizar e manter atualizados os arquivos, pastas de projetos de leis
atividades afins.

Requisito para provimento: Nivel Médio, livre nomeacao e exoneragao.

Cargo: Chefe de Gabinete Parlamentar

Atribuic¢des: I - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do
Vereador, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do
Gabinete; II — Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposigdes, emendas e
demais atos inerentes ao processo legislativo; III — Coordenar o atendimento aos"
municipes e reinvindicacdes da sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador na
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capgenfameionamento do gabinete; IV - Assessorar o Vereador em suas relagoes
po 1 1co a mmlstratlvas com a populagdo, 6rgaos e entidades publicas e privadas; V —
Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigacdes do Vereador; VI —
Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador; VII — Responsabilizar-se
por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete; VIII - Organizar e
manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete; IX - Controlar os
gastos do gabinete e zelar pela otimizagdo dos recursos fornecidos pela Camara; X —
Solicitar e controlar os materiais ¢ demais suprimentos fornecidos ao gabinete; XI —
Realizar, a pedido do vereador, o relatorio de atividades do gabinete; XII — Assessorar,
cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno; XIII -
Cumprir as determinag¢des do vereador; XIV - Exercer outras atividades correlatas.
Requisito para provimento: livre nomeacao e exoneracao.

CARGOS EFETIVOS

Cargo : Auxiliar de Servicos Gerais

Atribui¢des: Manter o ambiente de trabalho em ordem o mantendo limpo e asseado.
Efetuar todos os servigos de limpeza, alimentacao e conservacao da sede do Legislativo,
providenciar materiais e produtos necessdrios para manter com boa qualidade os
servicos de alimentagdo, conservacao e higiene, executar outras tarefas atinentes a sua
funcdo que forem solicitadas pelo Presidente, proceder com discricdo e cortesia, no
exercicio de suas fun¢des, usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o
aproveitamento e conservacdo, sugerir a seus chefes imediatos as providéncias, que
julgar uteis a efetivacdo dos respectivos servigos, levar ao conhecimento do chefe
imediato as irregularidades de que tiver ciéncia, em razdo das funcdes que exerca
comunicar ao chefe imediato e ao Setor de Pessoal quando nao lhe seja possivel
comparecer ao servigo, declarando o motivo dessa impossibilidade e justificando-se nos
termos das disposi¢des que regulam o assunto.

Requisito para provimento: Ensino fundamental.

Cargo: Agente Administrativo

Atribuicdes: 1. Cumprir as orientacdes da mesa diretora no tocante ao bom andamento
das rotinas administrativas da casa legislativa; II. Realizar a guarda e organizagdo de
documentos oficiais mediante direcionamento das diretorias a que estiver subordinado;
III. Dar suporte nos processos legislativos; IV. Orientar visitantes na conservagao dos
espacos publicos; V. Zelar pelos procedimentos estabelecidos pela mesa diretora; VI.
Organizar o acervo documental da Camara Municipal.

Requisito para provimento: Ensino médio completo.

Cargo: Vigilante

Atribui¢des: Promover a vigilancia do prédio da Camara Municipal, percorrendo e
inspecionando suas dependéncias, atuando na prevengdo de incéndios, roubos, furtos,
bem como no registro de pessoas estranhas no Legislativo fora do horario normal de
funcionamento, verificar as dependéncias da Camara, tais como: portas, portdes, janelas
e outras viam de acesso, providenciando a abertura e fechamento dos portdes, executar
outras tarefas que lhe forem determinadas, exercer outras atividades correlatas.
Requisito para provimento: Ensino fundamental.

Cargo: Motorista
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it o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as
condigoes de funcionamento antes de sua utilizagdo, transportar pessoas, quando
autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento das
portas e o uso de cinto de seguranga, observar as normas de transito, responsabilizando-
se pelo pagamento de infragdes de transito praticadas, observar e comunicar ao 6rgao
superior, os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo, bem como os
pequenos reparos de urgéncia, anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario proprio,
recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado e
executar outras tarefas correlatas.

Requisito para provimento: Ensino fundamental

Cargo: Recepcionista

Atribuicdo: I. Atuar na recep¢do da Camara de Vereadores; II. Atender e classificar
ligacdes; III. Anotar recados e visitantes; IV. Fazer o direcionamento de ligacdes; V.
Prestar apoio em ligagdes e pesquisas para a administracdo da Camara Municipal; VL.
Prestar apoio na organizagdo das atividades diarias; VII. Gerenciar agendas e ligacgoes;
VIIL Esclarecer ou direcionar duvidas a outros colaboradores qualificados; IX. Realizar
outras atribui¢oes correlatas a funcao a critério da chefia imediata.

Requisito para provimento: Ensino fundamental completo

Cargo: Agente de Controle Interno

Atribui¢oes: I- Auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribuigdes ¢ o
fortalecimento do Controle Interno do Poder Legislativo Municipal; II. Organizar,
reunir e arquivar os documentos do Controle Interno Municipal; III. Dar suporte aos
procedimentos de fiscalizacdo auxiliando o Controlador Geral no atendimento aos
orgdos competentes

Requisito para provimento: Ensino superior completo.

Cargo: Agente de Contabilidade

Atribui¢des: Organiza e promove a execugdo dos servigos inerentes a contabilidade de
natureza permanente ¢ continuada no ambito da Administracio Publica Municipal,
preparar documentos e efetuar sua classificacdo contabil, bem como, organizar toda
documentacao referente a contabilidade; fazer classificacdo de despesas, verificar
impostos retidos e fazer liquidacao;

controlar saidas de documentos e correspondéncias em geral do setor protocolando os
recebimentos e entregas, a fim de evitar possiveis extravios; emitir notas de empenhos,
boletos e outros documentos, através de programas especificos, para os devidos
pagamentos bem como fazer classificacio de despesas, fazer a elaboracdo dos
demonstrativos contabeis do 6rgao, bem como os respectivos relatorios exigidos pela
Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000).
Requisito para provimento: requisitos minimos para investidura no cargo, técnico em
contabilidade devidamente habilitado e em situagdo de regularidade perante o Conselho
Regional de Contabilidade.
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ANEXO 1
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
Tabela I- Grupo de Assisténcia Basica — GAB

Numero de | Simbolo Vencimentos iniciais
Denominagao Cargos emR$
Agente Administrativo 06 PL-QPP RS 1.782,32
Auxiliar de Servicos Gerais 02 PL-QPP RS 1.621,00
Vigilante 02 PL-QPP R$ 1.621,00
Motorista 01 PL-QPP R$ 1.621,00
Recepcionista 01 PL-QPP RS 1.621,00

Tabela II - Grupo de Atividades de Nivel Superior - GNS

Numero de | Simbolo Vencimentos iniciais
Denominagao Cargos emR$
Agente de Controle Interno 01 PL-QPP R$ 2.990,12
/Agente de Contabilidade 01 PL-QPP R$ 2.990,12

Tabela I1I - Progressao Horizontal
Aplicavel aos Servidores efetivos

Classe A Vencimentos RS
FS-1 1.621,00
FS-1I 1.661,53
FS - 1II 1.703,06
FS-1V 1.745,64
FS-V 1.789,28
FS-VI 1.843,01
FS-VII 1.879,86
Classe B Vencimentos RS
FS-1 1.926,86
FS-1I 1.975,03
FS - 1II 2.024.,41
FS-1V 2.075,02
FS-V 2.126,89
FS - VI 2.180,06
FS - VII 2.234,57
Classe C Vencimentos RS
FS -1 2.290,43
FS-1I 2.347,69
FS - 1II 2.406,38
FS-1V 2.466,54
FS-V 2.528,21
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FS - VII 2.656,20
ANEXO II
QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO PODER LEGISLATIVO
Tabela |

Grupo de Diregao e Assessoria Superior - DAS

Numero de | Simbolo Vencimentos iniciais
Denominac¢ao Cargos emR$
Procuradoria Juridica 01 QPC-DAS | R$ 3.818,63
Secretaria geral 01 QPC-DAS | R$ 3.818,63
Diretor Dept®. De Finangas 01 QPC-DAS | R$ 3.818,63
Diretor Técnico Legislativo 01 QPC-DAS | RS 3.818,63
Diretor de  Compras e 01 QPC-DAS | R$ 3.818,63
Licitacoes
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 QPC-DAS | R$ 3.500,00
Coordenador de Controle Interno 01 QPC-DAS| R$ 3.500,00
Tabela 11
Grupo de Chefia e Assessoria Intermediaria — CAI
Denominagio Quant | Simbolo Vencimentos
Coordenador de Comunicacao 01 CAI-DC RS 1.726,23
Coordenador de Contabilidade e Tesouraria 01 CAI-DCT R$ 1.726,23
Coordenador de Pessoal 01 CAI-DP RS 1.726,23
Coordenador de Protocolo e Arquivo 01 CAI-DPA RS 1.726.23
Coordenador de Informatica 01 CAI-DI RS 1.726.23
Chefe de Compras e Patrimonio 01 CAI-DCP R$ 2 615,50
Coordenador de Manutengao 01 CAI-DL RS 1.726,23
Assessoria Parlamentar da Presidéncia 02 CAI-APP R$ 1.726,23
Assessoria Legislativa 02 CAI-AL R$ 1.726,23
Assistente de Plenario 02 CAI-AP R$ 1.650.00
Assessor Parlamentar 13 CAI— AP RS 1.726,23
Chefe de Gabinete Parlamentar 13 CAI— CG RS$ 1.726,23
Coordenador do Sistema de Informagdo ao 01 CAI- CSI R$ 1.726,23
Cidadao

Tabela II1

Fungoes gratificadas atribuiveis aos servidores do Poder Legislativo

\

..
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Numero de Simbolo Percentual de
Func¢ao Gratificada Cargos Gratificacao de até
Membro da Comissao de Contratagdo 03 FG-MCC 40%
Membro da Equipe de Apoio 03 FG-MEA 40%
Fiscal de Contratos 01 FG-FC 50%
Agente de Contratagdo 01 FG-AC 50%
ANEXO III.

Descrigao analitica de atribui¢des dos cargos e fungdes da Camara Municipal de
Sertania/PE.

CARGOS EM COMISSAO

Cargo: Procuradoria Juridica

Atribui¢oes: Assessoramento a Presidéncia da Casa Legislativa, em conjunto ou
independentemente da Assessoria Juridica; Apoio ao plendrio e Comissdes da Camara;
Servigos de representacao jurisdicional da Camara mediante procuragdo da Presidéncia
da Camara; Acompanhar as Comissdes Permanentes em suas reunioes.

Requisito para provimento: Livre nomeagdo e exoneragdo, Bacharelado em Direito,
com regular inscrigao na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

Cargo: Secretaria Geral

Atribuicdes: Realizar, as atividades de gravacdo, redacdo dos debates e
pronunciamentos no plenario e gravagao das reunides do plenario, promover as
atividades de secretariado relativas a preparagdo de proposicdes, bem como, redacdo de
atos e das atas, revisdo e gravagdo dos pronunciamentos, organizar ¢ manter atualizado
indice de oradores, elaborando estatisticas de pronunciamento, orientar e controlar o
roteiro de pronunciamentos em plenario, encaminhar os originais de documentos
legislativos sob sua responsabilidade, que estejam ultimados, para fins de registro e
arquivo, responder pelas atividades de reproducdo e publicagdo dos documentos sob sua
responsabilidade, observar normas de guarda e consulta de documentos confidenciais,
reservados ou secretos sob sua responsabilidade, acompanhar e assessorar as sessdes da
Céamara Municipal, controlar o encaminhamento ao Poder Executivo das leis aprovadas,
verificando os prazos, protocolo e demais procedimentos, controlar os prazos de
tramitacdo dos projetos de lei de acordo com o estabelecido no regimento interno,
coordenar a redacao final dos Projetos de Lei, Resolucdes, Decretos, Portaria e demais
atos, organizar o expediente e a ordem do dia das Sessdes Legislativas, controlar a
numera¢ao de todas as proposicoes do Poder Legislativo, dirigir, planejar, organizar e
coordenar as atividades e servigos do setor de suporte legislativo, gerenciar todas as
administrativa e zelar pelo patrimonio da Camara Municipal, dar execugdo as atividades
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parlamentar, direcdo legislativa, demandas relacionadas a expediente,

recursos humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, servigos gerais e
demais atividades inerentes aos trabalhos legislativos. O Secretario Executivo
responsabilizar-se-4 por todos os servicos executivos da Camara Municipal, executar
outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: Livre nomeagdo e exoneragdo, Nivel Superior.

Cargo: Diretor do Departamento de Financas

Atribui¢des: Elaborar e confeccionar a folha de pagamentos do pessoal da Camara
mensalmente, promover, orientar € supervisionar os servi¢cos contabeis e financeiros da
Camara, determinando a adog¢do de providéncias necessdrias ao seu melhor
desempenho, Prestar assessoramento & Camara no cumprimento de suas atribui¢des de
fiscalizacdo financeira, nos termos da legislacdo pertinentes; Examinar os processos
referentes as contas municipais, apds seu encaminhamento pelo 6rgdo competente,
assessorando as comissdes permanentes, especialmente a Comissdo de Financas
Orcamento e Fiscalizacdo, Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da
gestdo financeira, orgamentdria e patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a
conferéncia dos saldos e valores declarados como existentes ou disponiveis em
balancetes e balangos; Sugerir providéncias as comissdes permanentes, especialmente a
Comissao de Finangas. Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes
mensais da Camara; Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo
Presidente.

Requisito para provimento: Nivel Superior, Livre nomeacao e exoneragao.

Cargo: Diretor Técnico Legislativo

Atribui¢des: Assessorar as atividades dos Vereadores, em plendrio, organizar o sistema
de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da
Camara Municipal, organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
localiza¢do de documentos, auxiliar na redacdo de projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos, portarias e demais atos e documentos legais, informar procedimentos
administrativos, encaminhando-os as unidades competentes, participar do processo
seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que
regem a matéria, realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisdo das gravagdes
das atas de reunides das comissdes e das sessOes plendrias, executar servigos
administrativos de maior complexidade sempre que necessario, realizar servigos de
natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo, executar outras
atividades correlatas.

Requisito para provimento: Nivel Superior, Livre nomeacao e exoneragao.

Cargo: Diretor Compra e Licitacoes
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es: C%enar a elaboragdo do plano de contratagdes anual; Assessorar os
demais setores da Camara Municipal na programagdo e padronizagdo de compras e
servicos; Planejar, organizar, dirigir e supervisionar os servidores lotados em seu
Departamento, gerindo, a nivel superior os servigos a seu cargo, lhe sendo autorizada as
escalas de trabalho e instrumentos afins.

Requisito para provimento: Nivel Superior, livre nomeagao e exoneragao.

Cargo: Chefe de Gabinete da Presidéncia

Atribui¢des: Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do
Presidente, prestar apoio ao Presidente na organizacdo e funcionamento do gabinete,
elaborar projetos, indicagdes, proposi¢des, emendas e demais atos inerentes a0 processo
legislativo, assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, o6rgaos e entidades publicas e privadas, receber e preparar correspondéncias
do Presidente, organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao
gabinete, cumprir e fazer cumprir as normas legais de controle interno, exercer outras
atividades correlatas.

Requisito para provimento: Nivel Superior, livre nomeagao e exoneragao.

Cargo: Coordenador de Controle Interno

Atribuic¢des: As contidas na Lei Municipal N° 1.374/2009.

Requisito para provimento: Nivel Superior, livre nomeacao e exoneracao.
Cargo: Coordenador de Comunicacgio

Atribuicoes: Assessorar a Presidéncia e a Camara em noticias institucionais e de
interesse da Camara Municipal, atender e despachar com a presidéncia da Camara
matérias para publica¢do de informagdes e atribuigdes do Poder Legislativo Municipal e
demais matérias de interesse da Camara, prestar assessoramento para elaboragdo do
Manual de Cerimonial da Camara Municipal, coordenar e implementar as normas
praticas contidas no manual de cerimonial, orientando todos os 6rgdos e unidades da
Camara Municipal sobre sua utiliza¢ao, recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio
necessario durante sua permanéncia na Casa, manter atualizado cadastro de nomes,
telefones e enderecos de autoridades, coordenar a visitagdo de alunos de
estabelecimentos de ensino e comunidade em geral, as dependéncias da Camara
Municipal, expondo sua organizagdo e o seu funcionamento, assessorar nas solenidades,
sessOes itinerantes e demais eventos do Poder Legislativo, assim como na expedi¢do de
convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das ag¢des, coordenar as
atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré- determinados, exercer outras
atividades correlatas.

Requisito para provimento: livre nomeagao e exoneracao. Nivel Médio.

Cargo: Coordenador de Contabilidade e Tesouraria
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es: Executar servigos de natureza econOmica, financeira e contabil, realizar,
com autorizagdo superior, pagamentos e recebimentos, auxiliar na elaboragdo da
proposta orcamentaria da Camara Municipal, efetuar langcamentos contdbeis e
financeiros, executar outras atividades correlatas ao cargo.

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo, livre nomeagao e exoneracao.

Cargo: Coordenador de Pessoal

Atribuigdes: Aplicar e fazer aplicar a legislacdo aos servidores publicos, prestando
esclarecimentos quando solicitado, realizar as atividades de recrutamento, reparar os
atos de nomeacdo e exoneracdo dos servidores da Camara Municipal, lavrar atos
correlatos relativos a vida funcional dos servidores da Camara Municipal, supervisionar
as atividades relacionadas a identificacio e a matricula dos servidores do o6rgdo
legislativo, preparar e controlar a escala de férias e banco de horas dos servidores
legislativos municipais, coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos
servidores da Camara Municipal, através de programas de capacitagdo, viabilizando
treinamentos nas reparticdes da Camara Municipal ou em cursos, fora dela, proceder
todos os assentamentos dos servidores municipais do 6rgao legislativo, coordenar a
realizacdo de processos administrativos, executar outras atividades inerentes ao cargo.
Requisito para provimento: livre nomeacao e exoneragao. Nivel Médio.

Cargo: Coordenador de Protocolo e Arquivo

Atribuigdes: Receber correspondéncias, distribui-las adequadamente, protocolar,
numerar proposituras e processo sem ordem cronologica, carimbando, assinando e
remetendo ao devido destino, arquivar em ordem cronologica toda documentagdo, bem
como toda legislagdo da Camara, mantendo em dia todo acervo documental e em bom
estado de conservagao, solicitar da Secretaria Geral material e documentos necessarios a
organizagdo de arquivos, exercer € cumprir outras atividades inerentes ao cargo.
Requisito para provimento: livre nomeacgao e exoneracao.

Cargo: Coordenador de Informatica

Atribui¢des: Assessorar na informatizacdo dos servigos da Camara Municipal, otimizar
a utilizacdo do equipamento de informatica da Camara com vistas a atender os servigos
da Camara Municipal, assessorar no planejamento do servico de processamento de
dados, prestar assessoria na selecdo de programas e equipamentos de informatica,
assessorar no treinamento de funcionarios, auxiliar na defini¢do da politica de seguranca
de dados nos equipamentos da Camara Municipal, prestar assessoria acerca da evolugdo
tecnoldgica da informagdo, visando a utilizagdo de novos recursos da informatica,
assessorar a Diretoria de Comunicacdo Social na pagina eletronica da Camara
Municipal, assessorar as atividades plenarias no que diz respeito a area de informatica,
executando os programas utilizados pela Camara Municipal, manter, conservar e
controlar equipamentos sob sua responsabilidade, coordenar os servicos de som e
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40 das rmes da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
prov1denc1ando sua transcri¢do quando necessario, assessorar as unidades concernentes
nos trabalhos de gravagdo, elaboragdo e transcricdo das atas das reunides, executar
outras atividades de assessoria correlatas.

Requisito para provimento: Nivel Médio, livre nomeacao e exoneragao.

Cargo: Chefe de Compras e Patrimonio

Atribuicdes: Assessor as atividades realizadas pelo Diretor de Compras e Licitagdes,
realizar pesquisas de pregos, receber as demandas de moveis, equipamentos € servigos,
verificando as condi¢cdes de atendimento segundo a disponibilidade ja existente na
Camara, dirigir a manutencdo e conservacao dos bens moveis e imoveis da Camara
Municipal, responsabilizar-se pela execugdo das atividades de registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais, orientar ¢ acompanhar as atividades de
classificagdo numeracao e codificagdo do material permanente, implantar o sistema de

carga de materiais distribuidos pelos diversos 6rgdos da Camara Municipal, coordenar,
anualmente, a realiza¢do do inventario dos bens patrimoniais, implementar programa de
conservagdo e manutengao preventiva dos bens moveis da Camara Municipal, controlar
a operacionalizagdo dos veiculos, bem como, sua manutengdo, revisdes periddicas € o
consumo de combustivel, controlar a execugdo dos servicos de vigilancia e qualquer
outro servi¢o terceirizado, prestado a Camara Municipal, promover a abertura ¢ o
fechamento da Camara de Vereadores nos dias e horarios regulamentares e em ocasides
especiais, estabelecer e supervisionar a implementacdo dos procedimentos de controle
do acesso a Camara Municipal, exercer outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: Nivel Médio, livre nomeacao e exoneragao.

Cargo: Coordenador de Manutencao

Atribui¢des: Coordenar e promover a manutencdo e conservacao dos prédios e
equipamentos da Camara, solicitando consertos e reparos; Coordenacdo e controle da
execucao dos servicos de infraestrutura; monitorar a conservagao € manuten¢ao em
funcionamento dos sistemas de instalagdes elétricas, hidraulicas de prevencdo contra
incéndios entre outros; Verificar periodicamente o estado dos bens moveis e imoveis;
Promover as medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;
Executar outras tarefas correlatas e inerentes a responsabilidade de manutengdo e
conservagdo. Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo, livre

nomeacao e exoneragao.

Cargo: Assessor Legislativo

Atribuicdes: Assessoria dos trabalhos legislativos; assessoria e busca permanenete de
informacgdes que possam auxiliar na atividade legislativa dos Vereadores; Colaboragao




de proposicdes e auxiliar as comissoes permanentes do Poder Legislativo.
Assessorar nas demais fungdes dos Vereadores. Requisito para provimento: Ensino
Fundamental Completo, livre nomeagao e exoneragao.

Cargo: Assessor Parlamentar

Atribuigdes: Atribuicdes: I — Assessorar e executar servigos externos pertinentes as
atribuicdes politicas e legais dos Vereadores, inclusive representando institucionalmente
o(a) vereador(a) em eventos sociais e politicos, reunides, entrevistas e solenidades
oficiais quando assim for determinado pelo parlamentar;

IT — Assessorar e facilitar o contato entre os membros do Poder Legislativo e servidores
de outros 6rgdos e com a comunidade externa, sobretudo mediante a realizacdo de
atendimento ao publico, de acordo com as instrucdes e determinagdes do(a)
Vereador(a), fora das dependéncias desta Casa de Leis, seja na zona urbana ou zona
rural;

IIT — Catalogando demanda das comunidades e repassando-as para o Vereador(a);

IV — Assessorar o parlamentar em audiéncias publicas, reunides e prestar outros
servigos de apoio, dentro de sua area de atuagdo, externamente junto a comunidade,
sempre que assim lhe for designado;

V — Guardar sigilo das informagdes recebidas no exercicio de suas fungdes;

VI - Executar servigos assessoramento de maior complexidade sempre que necessario;
VII - Executar outras atividades correlatas.

Requisito para provimento: Conforme indicacdo dos vereadores, ensino fundamental
completo, livre nomeagao e exoneragao.

Cargo: Assessor de Plenario

Atribuicoes: Atender as necessidades da Mesa Diretora ¢ dos vereadores durante as
reunides plendrias, organizando e solicitando documentos e assinaturas dos vereadores,
atender as recomendagdes da Secretaria Geral, recepcionando os convidados e
orientando o local onde devam ficar em plendria, informando a Secretaria Geral a
presenca de autoridades e convidados. Assessoria superior aos integrantes do Poder
Legislativo no Plenario da Camara durante as reunides sobre a pauta, matérias incluidas
na Ordem do Dia. Assessoria aos Vereadores nas votagdes do Plenario, pedidos de vista
e apresentacdao de Requerimentos em Plenério.

Requisito para provimento: Nivel Médio, livre nomeacao e exoneragao.

Cargo: Coordenador do Sistema de Informacao ao Cidadao

Atribuicoes: Coordenar o sistema de informagdo ao cidadao; Assessorar os demais
setores da Camara Municipal na programacdo e padronizagdo do sistema de
informacdes ao cidaddo e transparéncia. Receber o pedido de acesso e, sempre que
possivel, fornecé-lo imediatamente; registrar o pedido de acesso em sistema eletronico
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0 ¢ entregar o numero do protocolo, que conterd a data de apresentagdo do
pedido; encaminhar o pedido recebido e registrado a unidade responsavel pelo
fornecimento da informacdo, quando couber. Requisito para provimento: Nivel
Médio, livre nomeagao ¢ exoneragao.

Cargo: Assessor Parlamentar da Presidéncia

Atribui¢des: Organizar a agenda do Presidente, repassando os compromissos com
antecedéncia e relembrando-os quando necessario; Enviar, receber, protocolar e
distribuir correspondéncias; Receber e orientar o publico ao respectivo gabinete;
Arquivar documentos; Alimentar o programa administrativo da Camara, cadastrando os

oficios e outros documentos que elaborar , referente a Mesa Diretora; Sugerir métodos e
processos de trabalho para simplificacao, recebimento, classificagcdo, registro, guarda,
codificacdo, tramitagdo e conservacdo de documentos, processos e papéis; Expedir
relatorios de atividades desenvolvidas no setor; Controlar e arquivar publicagdes,
codificacdes, catalogacdo e tramitacdo de papéis e documentos sob responsabilidade;
Selecionar, organizar e manter atualizados os arquivos, pastas de projetos de leis
atividades afins.

Requisito para provimento: Nivel Médio, livre nomeagao e exoneragao.

Cargo: Chefe de Gabinete Parlamentar

Atribuic¢des: I - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do
Vereador, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do
Gabinete; II — Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposigdes, emendas e
demais atos inerentes ao processo legislativo; IIl — Coordenar o atendimento aos
municipes e reinvindicacdes da sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador na
organizacao e funcionamento do gabinete; IV - Assessorar o Vereador em suas relagdes
politico-administrativas com a populacdo, 6rgios e entidades publicas e privadas; V —
Assessorar a elaboracdo da agenda de compromissos e obrigagdes do Vereador; VI —
Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador; VII — Responsabilizar-se
por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete; VIII - Organizar e
manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete; IX - Controlar os
gastos do gabinete e zelar pela otimiza¢do dos recursos fornecidos pela Camara; X —
Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete; XI —
Realizar, a pedido do vereador, o relatorio de atividades do gabinete; XII — Assessorar,
cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno; XIII -
Cumprir as determinacdes do vereador; XIV - Exercer outras atividades correlatas.
Requisito para provimento: livre nomeacao e exoneracao.

CARGOS EFETIVOS

Cargo : Auxiliar de Servicos Gerais
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S I\Mr o ambiente de trabalho em ordem o mantendo limpo e asseado.
Efetuar todos os servicos de limpeza, alimentagdo e conservacao da sede do Legislativo,
providenciar materiais e produtos necessarios para manter com boa qualidade os
servigos de alimentagdo, conservacdo e higiene, executar outras tarefas atinentes a sua
funcdo que forem solicitadas pelo Presidente, proceder com discricdo e cortesia, no
exercicio de suas funcdes, usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o
aproveitamento e conservacgdo, sugerir a seus chefes imediatos as providéncias, que
julgar uteis a efetivacdo dos respectivos servigos, levar ao conhecimento do chefe
imediato as irregularidades de que tiver ciéncia, em razdo das fungdes que exercga
comunicar ao chefe imediato e ao Setor de Pessoal quando ndo lhe seja possivel
comparecer ao servico, declarando o motivo dessa impossibilidade e justificando-se nos
termos das disposi¢gdes que regulam o assunto.

Requisito para provimento: Ensino fundamental.

Cargo: Agente Administrativo

Atribuicdes: 1. Cumprir as orientacdes da mesa diretora no tocante ao bom andamento
das rotinas administrativas da casa legislativa; II. Realizar a guarda e organizagdo de
documentos oficiais mediante direcionamento das diretorias a que estiver subordinado;
III. Dar suporte nos processos legislativos; IV. Orientar visitantes na conservagao dos
espacos publicos; V. Zelar pelos procedimentos estabelecidos pela mesa diretora; VI.
Organizar o acervo documental da Camara Municipal.

Requisito para provimento: Ensino médio completo.

Cargo: Vigilante

Atribui¢des: Promover a vigilancia do prédio da Camara Municipal, percorrendo e
inspecionando suas dependéncias, atuando na prevencdo de incéndios, roubos, furtos,
bem como no registro de pessoas estranhas no Legislativo fora do horério normal de
funcionamento, verificar as dependéncias da Camara, tais como: portas, portdes, janelas
e outras viam de acesso, providenciando a abertura e fechamento dos portdes, executar
outras tarefas que lhe forem determinadas, exercer outras atividades correlatas.
Requisito para provimento: Ensino fundamental.

Cargo: Motorista

Atribuigdes: Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as
condi¢cdes de funcionamento antes de sua utilizagdo, transportar pessoas, quando
autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros, verificando o fechamento das
portas e o uso de cinto de seguranga, observar as normas de transito, responsabilizando-
se pelo pagamento de infracdes de transito praticadas, observar e comunicar ao 6rgao
superior, os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem como os
pequenos reparos de urgéncia, anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario proprio,
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0 veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado e
executar outras tarefas correlatas.
Requisito para provimento: Ensino fundamental

Cargo: Recepcionista

Atribuicdo: 1. Atuar na recep¢do da Camara de Vereadores; II. Atender e classificar
ligacdes; III. Anotar recados e visitantes; IV. Fazer o direcionamento de ligacdes; V.
Prestar apoio em ligacdes e pesquisas para a administragdo da Camara Municipal; VI.
Prestar apoio na organizagdo das atividades diarias; VII. Gerenciar agendas e ligacgoes;
VIIL Esclarecer ou direcionar duvidas a outros colaboradores qualificados; IX. Realizar
outras atribui¢oes correlatas a funcao a critério da chefia imediata.

Requisito para provimento: Ensino fundamental completo

Cargo: Agente de Controle Interno

Atribui¢oes: I- Auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribuigdes ¢ o
fortalecimento do Controle Interno do Poder Legislativo Municipal; II. Organizar,
reunir e arquivar os documentos do Controle Interno Municipal; III. Dar suporte aos
procedimentos de fiscalizacdo auxiliando o Controlador Geral no atendimento aos
orgaos competentes

Requisito para provimento: Ensino superior completo.

Cargo: Agente de Contabilidade

Atribui¢des: Organiza e promove a execugdo dos servigos inerentes a contabilidade de
natureza permanente e continuada no ambito da Administracdo Publica Municipal,
preparar documentos e efetuar sua classificacdo contabil, bem como, organizar toda
documentacao referente a contabilidade; fazer classificacdo de despesas, verificar
impostos retidos e fazer liquidacao;

controlar saidas de documentos e correspondéncias em geral do setor protocolando os
recebimentos e entregas, a fim de evitar possiveis extravios; emitir notas de empenhos,
boletos e outros documentos, através de programas especificos, para os devidos
pagamentos bem como fazer classificacio de despesas, fazer a elaboracdo dos
demonstrativos contabeis do 6rgdo, bem como os respectivos relatorios exigidos pela
Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000).
Requisito para provimento: requisitos minimos para investidura no cargo, técnico em
contabilidade devidamente habilitado e em situagdo de regularidade perante o Conselho
Regional de Contabilidade.
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