PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIANA

ESTADO DE PERNAMBUCO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2.439/2020

ac6fdo Com 0 Arfe T DispGe sobre a composi¢cdo dos cargos

Ja Lm O /alnir»

comissionados da Camara Municipal

de Goiana e da outras providéncias.

Art. 1o- O quadro de pessoal civil da Camara Municipal de Goiana, a partir de lode
janeiro de 2021, fica composto, em denominacgdo, vencimentos, simbolos e quantidades, dos cargos

de provimento em comissdo constantes do ANEXO | da presente lei.

Paragrafo Unico. Os cargos comissionados da Camara Municipal de Goiana e de que

trata o art. lotém as suas atribuigdes definidas no ANEXO 11, da presente lei.

Art. 2° - Cada Vereador indicard, dentre pessoal de sua livre escolha e que satisfaca
0s requisitos legais para a investidura no servigo publico, 01 (um) Chefe de Gabinete, Simbolo CC1;
01 (um) Assessor Técnico Legislativo, Simbolo CC1; 01 (um) Assessor parlamentar, simbolo CC2;
01 (um) Assessor Legislativo, Simbolo CC2; 01 (um) Secretario de Gabinete, Simbolo CC3; 01 (um)
Assistente Especial, Simbolo CC3; e, 02 (dois) Oficiais de Gabinete, simbolo CC4.

Paragrafo Unico - O preenchimento dos cargos de que cuida este artigo é direito
assegurado a cada Vereador, cuja investidura serd formalizada por ato do Presidente do Poder

Legislativo, que, obrigatoriamente, atentara a indicacdo do nome indicado pelos parlamentares.

Art. 30- O cargo de provimento em comissdo de Coordenador do Sistema de Controle
interno, simbolo CC1, e o de Assessor Técnico do de Coordenacdo do Sistema de controle Interno,
Simbolo CC2 observaréo as normas disciplinadas pela Resolucdo n° 1.635, de 22 dejunho de 2009,
deste Poder Legislativo, que “Dispde sobre o Sistema de Controle Interno %fio/rier Legislativo

Municipal de Goiana e da outras providéncias”, e suas alteracdes posteriores.
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Art. 40- As despesas decorrentes da execucdo da presente lei correrdo por conta dos
recursos consignados no Orgcamento Geral do Municipio, na parte relativa ao Poder Legislativo

Municipal, e serdo classificadas nas dotacdes especificas.

Art. 50 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo e seus efeitos passam a

vigorar a partir de lodejaneiro de 2021.

Art. 60- Revogam-se todas as disposi¢des em contrério.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Goiana, em 09 de dezembro de 2020.
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Av.
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Deodoro da Fonseca,
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ANEXO |

Quadro de Cargos Comissionais da Camara Vereadores de Goiana

DENOMINACAO
CHEFE DE GABINETE
DIRETOR ADMINSTRATIVO
DIRETOR FINANCEIRO
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
OUVIDOR
ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO
ASSESSOR PARLAMENTAR
COODENADOR DE INFORMATICA
COORDENADOR ADMINISTRATIVO

ASSESSOR TECNICO DE CORDENAGAO DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
ASSESSOR DE COMUNICACAO
ASSESSOR LEGISLATIVO

SECRETARIO DE GABINETE

CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO
CHEFE DO SETOR DE COMPRAS
CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO
CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO

CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO

ASSISTENTE ESPECIAL
OFICIAL DE GABINETE Tj

OFICIAL ADMINISTRATIVO DV S

Home Page: www.goiana.pe.gov.br

SIMBOLO VENICIMENTO

CC1
CC1
CC1
CC1
CC1
CC1
CC1
Cc2
CC2
Ccc2

Ccc2

Ccc2
Ccc2
CC2
CC3
CC3
CC3
CC3
CC3
CC3

CC3
CC4

Cc4

s/n - CNPJ 10.150.043/0001-07 - Goiana - PE.

8.750,00
8.750,00
8.750,00
8.750,00
8.750,00
8.750,00
8.750,00

6.750,00
6.750,00

6.750,00
6.750,00

6.750,00
6.750,00
6.750,00

3.550,00

3.550,00
3.550,00

3.550,00
3.550,00
3.550,00
3.550,00
1.950,00

1.950,00
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ANEXO 11

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DA CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA

S&o as seguintes as atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal
de Goiana, respectivamente:

CHEFE DE GABINETE: gerenciar as atividades administrativas do Gabinete do Vereador;
coordenar a agenda do Vereador; desenvolver acBes de apoio direito e imediato ao Vereador, de
acordo com as necessidades de natureza protocolar, institucional e outros assuntos.

ASSESSOR PARLAMENTAR: auxiliar o Vereador nas tarefas por ele indicadas e de conformidade
com as instrugcbes recebidas; elaborar estudos, pesquisas e emitir pareceres, quando solicitado;
executar outras tarefas afins, com atividades externas, sobremaneira, objetivando orientar e/ou
informar o Vereador no tocante a problemas da comunidade.

SECRETARIO DO GABINETE: apoio ao Chefe de Gabinete nas tarefas por ele indicadas e de
conformidade com as instrugdes recebidas; assistir e apoiar diretamente o Vereador e o Chefe de
Gabinete, coordenando a agenda da secretaria e regido oficios e outros documentos; orientar o
recebimento, protocolo, elaboracdo e expedi¢do de documentacdo ou correspondéncia do gabinete;
executar outras tarefas afins.

DIRETOR ADMINISTRATIVO: executar as tarefas gerais ou especiais que Ihe sejam cometidas
pela Presidéncia; acompanhar a operacionalizagdo das medidas e providéncias de ambito geral,
realizar estudos, pesquisas e emitir pareceres; auxiliar de conformidade com as instrucdes recebidas
na coordenacdo das atividades da Presidéncia e dos demais setores da Camara Municipal; prestar
assisténcia em matéria de administracdo e executar tarefas afins.

DIRETOR FINANCEIRO: prestar assessoria econdmica e financeira ao Presidente; elaborar
estudos e pesquisas para a previsdo das receitas e despesas; planejar, organizar, dirigir, coordenar e
controlar as atividades de orgamento, finangas e contabilidade, bem como, assinar, juntamente com
0 Presidente, empenhos, cheques, convénios e outros; emitir parecer, executar outras atribuigGes
correlatas e/ou determinadas pelo Presidente; realizar outras tarefas afins.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS: planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades de recursos humanos, notadamente no pertinente a selecdo, treinamento, avaliacdo,
classificacdo, retribuicdo, cadastros, lotacdo, 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 Administracdo; 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; planejar e executar politicas relativas
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a beneficios, desenvolvimento social e satide ocupacional de interesse do quadro de pessoal; coordenar
a aplicacdo da politica de carreiras e remuneracao dos servidores; desenvolver estudos e coordenar
projetos de modernizacgdo; sistematizar e executar a folha de pagamento de pessoal; executar outras
atribuicdes correlatas e/ou determinadas pelo Presidente.

COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO Atribuigbes disciplinadas pela
Resolucdo n°® 1.635, de 22 de junho de 2009, que “Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Poder Legislativo Municipal de Goiana e d& outras providéncias”, que permanece em vigor.

OUVIDOR: ouvir o cidaddo e prover com informacgdes os érgdos da Casa Legislativa, objetivando a
Icriagdo de politicas publicas de atendimento ao Cidad&o, voltadas para a melhoria da qualidade dos
servicos Publicos; viabilizar um canal direto entre a Cdmara e o cidadéo, a fim de possibilitar respostas
a problemas no tempo mais rapido possivel; receber e examinar sugestfes, reclamacdes, elogios e
dendncias dos cidaddos relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos 6rgédos da
Casa Legislativa, dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solucdo dos
problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados; encaminhar aos diversos érgdos da
Camara Municipal as manifestacdes dos cidaddos, acompanhando as providéncias adotadas e
garantindo o retomo aos interessados; elaborar pesquisas de satisfacdo dos usuérios dos diversos
servigos prestados pelos Orgdos da Camara Municipal; apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos
6rgdos da Administracdo Direta e Indireta, visando a solugdo dos problemas apontados pelos cidaddos;
produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da sociedade e sugerir
as mudancgas necessarias, a partir da analise e interpretacdo das manifestacdes recebidas; recomendar
a instauracdo de procedimentos administrativos para exame técnico das questdes e a adoc¢do de
medidas necessérias para a adequada prestacao de servico publico, quando for o caso; contribuir para
a disseminacdo de formas de participagdo popular no acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos
prestados; aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o caso; resguardar
0 sigilo referente as informacgd@es levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas funcdes; divulgar,
ltravés dos diversos canais de comunicacdo da Camara Municipal, o trabalho realizado pela
Ouvidoria, assim como informag6es e orientagdes que considerar necessarias ao desenvolvimento de
suas acdes; exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO: assessorar tecnicamente o Vereador, nas matérias
relativas a cada uma das Comissées Permanentes da Camara Municipal, nas questdes de média
complexidade, menos especificas e mais inerentes a competéncia ordinaria das Comissdes, emitindo
pareceres e relatorios, quando determinado.

COORDENADOR DE INFORMATICA: identifica as necessidades dos usuarios, analisar
prioridades, discutir com &rea de Tl e apresentar recomendacgfes construindo bases para sua
implantacdo; avaliar permanentemente o desenvolvimento do planejamento estratégico de TI;
antecipar as demandas internas e discutir com a area de Tl as a¢des concretas para tais eventos; avaliar
as novas tendéncias de tecnologia e provocar discussdes internas entre o usuario e aarea de Tl, visando
preparar a organizagao para o futuro; efetuar relatério a alta administracdo quanto ao desenvolvimento
de Tl na organizagdo em relacdo ao plano de agdo e desenvolvimento estratégico; avaliar os processos
operacionais e identificar pontos onde a Tl pode ser melhorada ou melhor utilizada; assessorar a
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administracdo na avali¢do dos investimentos em TI, ja discutidas e aprovadas com a &rea; assessorar
a administracdo quanto ao gerenciamento de risco de TI.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO: dar assisténcia administrativa; acompanhar a
operacionalizacdo das medidas e providéncias no d&mbito da Diretoria Administrativa, organizar,
orientar, coordenar e controlar os servigcos auxiliares; executar outras tarefas afins; assessorar
tecnicamente o Diretor Administrativo nas questfes de média complexidade menos especificas e mais
inerentes a competéncia originaria do 6rgdo, emitindo pareceres e relatorios, quando determinado.

ASSESSOR TECNICO DE COORDENACAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
assessorar o Coordenador do Sistema de Controle Interno em suas atribuigdes, estas disciplinadas pela
Resolucdo n°® 1.635, de 22 de junho de 2009, que “Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Poder Legislativo Municipal de Goiana e da outras providéncias”, que permanece em vigor.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO: organizar, orientar, coordenar e controlar 0s servigos
auxiliares de departamentos e secretarias; emitir pareceres e executar outras tarefas afins; planejar,
organizar e dirigir as atividades pertinentes a &rea de sua acdo de planejamento; estabelecer
cronograma de atividades quanto a elaboragdo dos relatorios contébeis; executar tarefas afins.

ASSESSOR DE COMUNICAGCAO: intermediar a relacdo entre a Camara Municipal e a impressa;
propor e buscar meios para divulgar as acdes da Camara Municipal nos veiculos de comunicagao;
assessorar o presidente na definicdo de estratégia de comunicacdo; elaboracdo de press-releases,
sugestdes de pauta press-kits; relacionamento formal e informal com os pauteiros, repoOrteres e
editores da midia; acompanhamento de entrevistas de suas fontes, organizacdo de coletivas, edi¢ao
de jornais, revistas, sites de noticias e material jornalisticos para videos; preparacdo de textos de
apoio, sinopses, simulas e artigos; clipping de noticias (impressos, internet e eletrénicos); arquivo do
material jornalistico e participacdo na definicdo de estratégias de comunicacao.

ASSESSOR LEGISLATIVO: assessoras 0s Vereadores, principalmente, nos assuntos
administrativos, inclusive no controle de cotas/verbas parlamentares e acompanhamento de processos
e projetos de interesse do parlamentar, em relacdo a comunidade e outras atribui¢Ges que Ihe sejam
atribuidas.

CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO: manter o controle do almoxarifado com relagdo ao
material disponivel em estoque atualizado; manter o estoque sempre disponivel, solicitando para isso
reposicdo dos materiais que estejam em falta; dirigir as atividades de apoio, inclusive limpeza e
conservacdo; estabelecer cronograma de atividades de conservacdo de material e equipamento.

CHEFE DO SETOR DE COMPRAS: responsavel por planejar, dirigir e controlar as compras de
materiais e equipamentos, de acordo com as politicas e necessidades da entidade.

CHF.FE DQ SETOR DE PATRIMONIO: tombar os bens patrimoniais adquiridos ou recebidos em
doacdo pela Camara de Vereadores; arquivar a documentacdo dos bens imdveis pertencentes a
entidade; atestar o recebimento definitivo nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores; controlar a
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movimentagdo do patriménio mével no sistema proprio dos bens patrimoniais, bem como arquivar
os termos de responsabilidade e guarda equipamentos recebidos.

CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO:tero controle dos arquivos e documentos referentes ao capital
humano, observar as instru¢des estabelecidas para procedimentos em matéria de documentagéo,
dirigir, coordenar as atividades inerentes ao setor de arquivamento; realizar estudos e pesquisas e
emitir pareceres; executar outras tarefas afins.

CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO: coordenar e organizar todo o sistema de protocolo de
papeis e documentos; emitir pareceres e sugestfes para o aperfeicoamento e modernizagdo do sistema
de protocolo da Camara Municipal e executar tarefas afins.

ASSISTENTE ESPECIAL: assistir tecnicamente o Presidente, nas questdbes de média
complexidade, menos especificas e mais inerentes a competéncia ordindria do Gabinete da
Presidéncia, emitindo pareceres e relatérios, quando determinado.

OFICIAL DE GABINETE: prestara assisténcia administrativa; dirigir as atividades de apoio
inclusive limpeza e conservacéo do gabinete; estabelecer cronogramas de atividades de conservacéo
do material e equipamento; executar outras tarefas afins.

OFICIAL ADMINSTRATIVO: dar assisténcia administrativa; acompanhar a operacionalizagéo
das medidas e providencias no ambito da diretoria administrativa; organizar; executar outras tarefas
afins; assessorar tecnicamente o diretor administrativo nas questdes de média complexidades, menos
especificas e mais inerentes a competéncia originaria do 6rgdo, emitindo pareceres e relatérios
guando determinado.

Gabinete do ibro de 2020.
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