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CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA

LEI N°.759/2022

EMENTA: Dispde

PREFEITURA MUNICIPAL DE CALUMBI-PE
PUBLICADO NO QUADRO DE AVISOS DA
PREFEITURA MUN. DE CALUMBI, NA FORMA DO
ARTIGO 89 DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO

14.!')]’ Os

sobre a  estrutura

administrativa da Camara Municipal de Calumbi-
PE e d4 outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Calumbi, Estado de Pernambuco, no uso das atribuicSes que
lhe sfio facultadas pela Lei Organica Municipal e legislagdo pertinente, faz saber que a Camara

Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei.

TITULO I
Da Organizacio Administrativa Basica

Art. 1°. A Camara Municipal de Calumbi-PE, para a execucio dos servigos sob sua

responsabilidade, possui as seguintes Unidades Administrativas:
| - MESA DIRETORA /PRESIDENCIA

Il - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO GERAL
a) Diretoria de pessoal;
b) Diretoria de patriménio - -
C) Diretoria de comunicagio ¢ lnfonnanc:L
d) Diretoria de Contablhdade e Fmangas

- CONTROLADORIA GERAL

vV - GABINETES PARLAMENTARES

CAPITULO I

Das Atribuigdes e Competéncias das Unidades Administrativas

Art. 2°. A Mesa Diretora é formada pelo Presidente da Cdmara Municipal, Primeiro
Secretario e Segundo Secretario, constituindo a Unidade Diretiva Superior do Poder Legislativ
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Art. 3° Compete & Mesa Diretora da Cmara M unicipal, através de seu Presidente, dentre
outras atribuigdes que lhe slio conferidas pela Lei Orgdnica Municipal, pelo Regimento Interno
e demais legislagiio vigente:

| -a determinagfio das diretrizes administrativas de sua gestdo;

Il - o cumprimento das atividades administrativas, legislativas, juridicas e politicas
rotineiras do Poder Legislativo;

Il - a garantia do cumprimento das deliberagdes do Plendrio e suas préprias decisges
relativas a assuntos administrativos, juridicos e legislativos;

IV - o provimento e destituicio dos cargos, empregos e fungdes da CAmara Municipal;

V - a busca pelo perfeito funcionamento e continuidade do Poder Legislativo;

VI- abusca pelo cumprimento da legislagdo vigente;

VII- a promogdo, a integragio e harmonia com o Poder Executivo; VIII - outras

atividades regimentais, legais e administrativas.

Art. 4° Ficam definidos, de forma nfo exaustiva, os servigos e atribui¢des de
responsabilidade direta da Diretoria de Administragdo Geral, como:

| - adirecfo, assessoramento e organizagdo da execugdo de todas as tarefas da respectiva
Unidade de diregdo e suas respectivas geréncias ou chefias, conforme ocaso;

. I -a administragio dos meios adequados ao suprimento das necessidades da Unidade,

garantindo o seu perfeito funcionamento;

Il -a geréncia dos oficios dos servidores sob sua dlregao avahando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclus#o;

IV -a supervisdo e instrugdo dos processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles
que dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior aosresponsavels

V - a manuteng#o da disciplina e a diregio do pessoal e de patrimonio;

VI - a proposigio do aperfelg:oamento técnico dos recursos humanos dlspomvels em sua
area de atuacgio; :

VII - o despacho dos assuntos e documentos de sua competenma

VIl - o assessoramento da Mesa Dlretora no planejamento e na organizac¢do das
atividades gerais da Camara Municipal; NV

IX -0 cumprimento da legislagio vigente e prestar assessoria a Mesa Diretora,
orientando-a e auxiliando-a no que tange a sua 4rea de atuagdo;

' X - a coordenagdo, a implantagfo e o funcionamento das normas e procedimentos de

controle interno da C&mara Municipal, em sua érea de atuag#io;

Xl - abusca pela racionalizagio no uso dos recursos disponiveis, visando economia e
reducdo de gastos;

XIl - a supervisdo da realizagdo das despesas da Unidade e gerenciar a respectlva
documentag:ao de suporte e comprovagio;

XIll - a cientificardo da Presidéncia no caso de irregularidades ou 11ega11dades
identificadas em sua darea de atuagio; »
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XIV - a tomada de decisdes em sua 4rea de atuagfio e submeté-las a Presidéncia sempre
que necessdrio;

XV - a efetivagiio dos despachos e determinagdes pertinentes a sua 4rea de atuagéo;

XVI - a administragfio da comunicag#o institucional e legal interna eexterna;

XVII - a supervisdo dos servigos prestados por agéncias de publicidade ou veiculos de
comunicagio;

XVIII - a supervisdo da operacionalizagdo da TV Legislativa e do sitio eletronico da
Camara Municipal, bem como da sonorizagdo nas sessdes legislativas e demais eventos;

XIX - o monitoramento e controle dos programas comunicativos, educativos e

orientativos do Legislativo;
XX - a supervisdo, monitoramento e execugdo de outras tarefas pertinentes a Unidade

sob sua responsabilidade.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Diretor Geral nio podera escusar-se de tomar
decisdes em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilidade solidaria pelas
consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art. 5° Diregé@o de Pessoal compete:

I - Cuidar da organizagdo do quadro de pessoal;
II — acompanhar frequéncia e definir escalas, quando for o caso;

III — fiscalizar a prestagdo de servigos;
IV — Representar ao Diretor Geral e ao Presndente da Camara Municipio a respeito de

possxvel faltas funcxonals dos servidores para de abertura do procedimento administrativo

necessario;
V — outras fungc”)es relacmnadas a gestéo \depessoal;

Paragrafo Unico. 0) ocupante do cargo de Diretor nio podera escusar-se de tomar decisdes
em assuntos de sua competencm, sob pena de responsablhdade solldana pelas consequéncias

decorrentes de sua recusa ou om:ssao
Att. 6° A Diretoria de patriménio, compete:

| - o registro patrimonial dos bens moveis e iméveis da Cdmara Municipal;

Il - a manutengdo e controle do sistema patrimonial e respectivos registros de
depreciagd0 ou amortizagdo dos bens e respectivas alteragdes da responsabilidade pela
utilizag@o ou disponibilidade dos bens;

- o acompanhamento, programagdo e controle da manutengiio de bens moveis e
imoveis;

IV - as atividades de almoxarifado e inventério de bens permanentes ou de consumo;

V- a conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos visando sua regular
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liquidagio;

VI - a recepglio, controle e distribuiglio dos suprimentos e outros materiais ou bens
adquiridos;

VIl - aadministraglio e controle dos deslocamentos dos vefculos da Cimara;

VIII - a organizagfio, monitoramento e controle dos servigos de copa, zeladoria e
limpeza, ainda que prestados por terceiros;

IX - a chefia da recepgiio e atendimento ao publico, telefonia e protocolo de documentos;

X - achefia da recepgiio e destinagfo de correspondéncias e expedientes administrativos;

Xl - a supervisfo da utilizagdo de cépias e reprodugio de documentos e manuteng@o do
arquivo geral da Cémara,

XII - a supervisdio da vigilancia e seguranga e demais servigos continuados;

Xl - o monitoramento da realizagdo de servigos de controle interno em sua area de
atuacdo;

XIV - a promog#o da prestagdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

XV - outras atividades administrativas e burocraticas correlatas.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Diretor ndo podera escusar-se de tomar
decisdes em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilidade solidéria pelas
consequéncias decorrentes de sua recusa ou omiss&o.

Art. ° A Diretoria de Comunicagﬁo e informética, compete:

- a comunicago institucional e legal de forma interna e externa;
Il - o controle, supervisdo e aprovagio ou acelte dos servigos prestados por agéncias
ou veiculos de comumcag:ao e publicidade;
- a criagdo de midia em geral, produgao de releases e noticias, gravagéo, edigéo. e
reproducéo de imagens, videos e textos em geral e reahzag:ao de redag:oes jornalisticas;

IV- a fotograﬁa reprodugao de 1magens e ap01o operac1onal as at1v1dades de plenério
em geral;

V- o processo de dlspomblhzagao e acesso a mformac;ao ao mdadao, bem como as
medidas de transparéncia: legal e geral da Cmara Municipal; - :
VI - o gerenciamento de matérias para Radios , TV e mtemet

VIl - manutenggo do sitio eletronico da CAmara Municipal;

VIIl-" a recepgdo de informagdes e documentos de todas as Unidades Administrativas
para sua dlsponlblllzaqao ao piblico, através da publicagio em jornais ou meio eletrdnico,
conforme legislagéo vigente;

- IX - o cumprimento dos prazos de publicidade em relagdo aos seus servigos;
X - a operagdo dos equipamentos e sistemas informatizados ou de 4dudio e video

utilizados em plendrio, reunides e eventos em geral.

Xl -a realizagdo da sonorizagdo das sessOes legislativas e demais eventos da
Camara;
Xl - 0 monitoramento e controle dos servigos prestados pela ouvidoria e atendimento
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ao cidaddo; L .
Xl a execuglio ¢ acompanhamento de programas comunicativos, educativos e

orientativos do Legislativo;

XIV- a rcahzac;iio do cerimonial e protocolo em geral;

XV - aassessoria técnica a Mesa Diretora nas questdes de comumcat;ao, publicidade e
propaganda do Poder Legislativo;

XVI- a realizagfo de servigos de controle interno em sua érea de atuagdo; XVI -

prestagfio de contas e informagdes, no que lhecouber;

XVII - alimentagio de sites e paginas sociais da Cdmara Municipal;

XVII - outras atividades administrativas e de comunicaggo correlatas.

Art. 8° Ficam definidos, de forma ndo exaustiva, os servigos e atribuigdes de
responsabilidade direta da Diretoria de Contabilidade e Finangas, como:

|- a responsabilidade pela Contabilidade Geral,

Il - a elaborago, programagdo e acompanhamento da parcela do PPA, LDO e do
orgamento da Camara Municipal;

lIl - osrecebimentos e pagamentos;

IV - osinvestimentos e controle das dlspomblhdades em aplicagoes financeiras;

Vic -8 confecqao da folha de pagamento; -

VI - aproposig¢do das alteragdes orcamentérias da Camara Mumclpal

Vil- o acompanhamento dos limites constitucionais e legais das despesas do
Legislativo; -

VIl - o cumprlmento dos prazos de publicidade e legislagio em relagdo aos seus
Servigos;

IX- arealizagdo de. estudos de impacto orgamentario e ﬁnance1r0 para os casos de
expansdo das despesas de carater continuado da Cémara Municipal;__ !
X- a elaborac;ao de planllhas e demonstratlvos de ordem ﬁnancelra, orgamentana ou
contabil; , G L ¢

Xl- a elaborac;ao e responsablhdade tecmca pelos balang:os e demonstrativos
cont4beis mensais e anuais;: 5 A NG His PA

Xl - acoordenag@o do controle interno da CAmara Municipal;
Xl - o encaminhamento de relatérios, dados e informagdes de controle interno geral
da Camara,

XIV-a prestagao de contas e informagdes aos orgédos federais, estaduais € municipais
em relagdo a contabilidade, orgamento, finangas e a folha de pagamento da Cdmara Municipal;

XV - arealizagdo de servigos de controle interno em sua éarea de atuagéo;

XVI - a prestagdo de contas e informagdes, no que lhecouber;

XVII - outras atividades administrativas e financeiras e correlatas.
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Pardgrafo Unico. O ocupante da fungio de Diretor nio poder4 escusar-se de tomar
decisdes em assuntos de sua competéneia, sob pena de responsabilidade solidaria pelas

consequéncias decorrentes de sua recusa ou omiss#o.

Art. 9° Ficam definidos, de forma nfio exaustiva, os servigos ¢ atribuigdes de
responsabilidade dos Gabinetes Parlamentares, como:

| - a assessoria direta aos vereadores na elaboragio de projetos, indicagdes, proposigdes,

emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;
Il - a assessoria nas atribui¢des fiscalizatérias dos vereadores;
Il - a assessoria nas atividades politico-parlamentares e fungdes pblicas do Vereador;
IV - o controle, encaminhamento e acompanhamento das demandas administrativas,
legislativas e operacionais relacionadas diretamente ao respectivo gabinete;
V - a compatibilizagéo da agenda do gabmete com os trabalhos parlamentares e politicos

do Vereador;
VI - o acompanhamento e comprovagdo da reallzac;ﬁo das despesas da Unidade;

VII - arecepgdo da demanda e atendimento aos municipes sempre que necessario;
_VIII-a reallzag:ao de servigos de controle interno em sua area de atuagéo;

'IX- aprestagdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

X - outras atividades parlamentares e correlatas.

TITULO II
Dos Cargos

. CAPITULO L L Jeaeey
Dos Cargos de Provnmento Efetlvo

: Art. 10. Os cargos efetxvos do Poder Leglslatlvo s50 08 constantes da presente Lei, com
o numero de vagas, denominagdes, habilitagdes ou exigéncias para provimento, vincula¢des

hierarquicas, cargas hordrias e demais requisitos especificados no anexo I e III.
§1°. O provimento dos cargos efetivos se dard por concurso publico, na forma prevista

na Constitui¢do Federal e legislagdo correlata em vigor, de acordo com a necessidade e interesse

publico.
§2° Aos servidores efetivos da Camara Municipal em relagio a direitos e deveres serd

aplicado o Estatuto dos Servidores do Estado de Pernambuco.

CAPITULO I
Dos Cargos de Provimento em Comissio
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Art. 11. Os cargos de provimento em comissio s#o de livre nomeagdio e exoneragio,
dispostos pelas denominagdes, requisitos para provimento, vinculat;(i.cs hierarquicas, cargas
horarias ¢ numero de vagas definidas pela Anexos I ¢ 111 da presente lei.

Parigrafo tinico. Em razéio do assessoramento politico pessoal, compete ao Vereador
titular do gabinete a indicagdo formal de nomeagdo dos cargos de Assessor I.’arl.amentar
previstos Anexo 11 da presente Lei, permanecendo a decis#o final ao cargo das atribui¢des do
Presidente do Legislativo, conforme Lei Organica Municipal.

CAPiTULO III
Das Atribuicdes dos Cargos Efetivos e Comissionados

Art. 12. Os cargos efetivos e comissionados da Cémara Municipal passam a ter a
- codificagdo constante nos Anexo I e Il da presente lei.

Art. 13. Fica estabelecido no Anexo I1I as atribuigSes dos cargos efetivos, comissionados
e das fungdes gratificadas da Camara Municipal.

TITULO III
Da Remuneragio e das Progressdes Salariais e Funpionais o

Art. 14. Os vencimentos dos servidores efetivos e comissionados, bem como o valor das
fungdes gratificadas sdo os constantes dos Anexos I da presente Lei.

Art. 15. Os servidores comissionados serdo remunerados com base no vencimento
fixado no anexo II da presente lei. TR RN,

Art. 16. Lei propria institui_ré o Plano de Cargps\ 'e,C‘ar_rei‘,ré dqu Servidores efetivos da
Camara Municipal de Calumbi-PE. G Silent¥ AN
TITULO IV
Do Estagio Probatério
Art. 17. Estégio probatdrio € o processo que visa aferir se o servidor pliblico possui

aptiddo e capacidade para o desempenho do cargo de provimento efetivo no qual ingressou por
forga de concurso piiblico, conforme prazo estabelecido no Art. 41 da Constituigsio Federal.

Paragrafo tinico. As condigdes e o prazo do estgio probatério serdo definidos em ato
proprio, observado o disposto na Constituigio Federal e legislagdo correlata.
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TiTULO V

Da Hierarquia Administrativa e Funcional

Art. 18. As diregdes das Unidades Administrativas do Poder Legislativo serio exercidas,
observadas s devidas atribuigGes:

|- Mesa Diretora: Presidente do Legislativo;
Il- Diretoria de Administragiio Geral: Diretor de AdministragdoGeral;

IV = Diretorias: Diretores de cada unidade
V - Gabinetes Parlamentares: Assessor Parlamentar.

Art. 19. Os servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal ficam
hierarquicamente vinculados ao Diretor ou responsavel pela Unidade Administrativa a que
pertengam, conforme estrutura definida na presente Lei, devendo haver harmonia, respeito e

integragdo entre todas as Unidades.

§1° No caso da auséncia de algum dos responsaveis pelas diretorias, os servidores
lotados na Unidade Administrativa ficam sob administragdo direta do diretor da Unidade
conforme o caso ou do Diretor Geral

§2° Os servidores alocados em determinada Unidade Administrativa poderdio ser
remanejados internamente, através de Portaria da Presidéncia, para Unidades diferentes das quais
se encontrarem, observada a compatibilidade com as atribuigGes e exigéncias do cargo ou fung&o

eas necessxdades da Cémara Municipal.
» CAPITULO I
‘ Do Horarlo de Expedlente 1

Art. 20. O horério de expediente da Camara e/oudos serv1dores sera fixado ou alterado por
ato do Presidente, de forma que ndo haja prejuizo ao atendimento do processo legislativo, ao
atendimento & populagdo-e a realizagdo dos servigos admmnstratlvos ‘de acordo com as
caracteristicas e finalidades't que cada situagfo demandar. -

CAPITULO II
‘Da Delegaciio de Competéncias

Art. 21. Podera ser efetuada a delegagdo de competéncias aos servidores publicos, tendo
por finalidade assegurar a efic4cia, eficiéncia e agilidade das agdes legislativas e seréo procedidas
através de ato da Presidéncia, contendo a indicagéo do servidor ptiblico delegado, as atribuigdes
que constituem o objeto da delegaco e o prazo de sua duragéo, quando houver.
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TITULO VI
Das Disposi¢0es Transitorias, Gerais e Finais

Art. 22. O Regime Jurfdico dos Servidores da CAmara Municipal de Calumbi-PE ¢ o

Regime Estatutério, estendendo-se aos servidores do Legislativo, conforme o caso, todos os
beneficios constantes na lei que dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Pablicos do

Municipio de Calumbi-PE e demais legislagéio em vigor.

Art. 23. Os servidores comissionados lotados nos gabinetes parlamentares deverdo se
adequar, caso necessério, as exigéncias ou ,habilitac;(”)es previstas na Tabela II do Anexo I,

obrigatoriamente.

Art. 24. Os Anexos I, II e I sdo partes integrantes da presente Lei.

Art. 25. As despesas decorrentes da execugio da presente Lei correrdo a conta de dotagéo
do orgamento vigente da Cdmara Municipal e dos préximos exercicios.

Art. 26. Fica autorizada Presidéncia da Camara através do setor competente a proceder
com a contratagdo de empresa, mediante certame publico para proceder com a realizagdo de
concurso para preenchimento dos cargos efetivos criados por esta lei, no prazo de até cento e

oitenta dias a conta da publicagdo da presente lei.
Art. 27. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagfo, revogadas as disposigdes

em contrario.

Calumbi-PE, 27.de dezembro dék‘2022.\_‘5-f

PREFEITO =~
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ANEXO | - CARGOS EFETIVOS

L CARGO SIMBOLO QUANTITATIVO VENCIMENTO
Assistente de Controle AC-CE 01 R$ 1.600,00
Agente Administrativo AG-CE 01 R$ 1.212,00
Recepcionista R- CE 01 R$ 1.212,00
Auxiliar de Servigos Gerais ASG-CE 01 R$ 1.212,00 J

I Vigilante VG-CE | 02 R$ 1.212,00 \
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ANEXO Il - CARGOS COMISSIONADOS

SIMBOLO

CARGO QUANTITATIVO | VENCIMENTO
CONTROLADOR GERAL CG-CC1I 01 R$2.500,00
SECRETARIO GERAL SG - CCI 01 R$3.000,00
ASSESSOR LEGISLATIVO AL-CCI 01 R$3.000,00
ASSESSOR TECNICO AT- CCI 01 R$3.000,00
TESOUREIRO T-CCI 01 R$2.500,00

ASSESSOR JURIDICO AJ- CCI 01 R$3.000,00
CHEFE DE GABINETE DO CGP-CCI 01 R$2.500,00
PRESIDENTE

ASSESSOR DE PLENARIA APL- CCI 01 R$3.000,00
ASSESSOR DO PRESIDENTE | APR-CCI 01 R$2.500,00
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ANEXO Il
DESCRICAO DAS ATRIBUIGCOES

GRUPO | - NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO
I - CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1.1. Descri¢io da func¢io
Zelar pela limpeza de toda estrutura da Camara Municipal de Calumbi.

1.2. Condigao especifica
O cargo de auxiliar de servigos gerais exige perfeita condi¢do fisicas do ocupante, pois & de uma

rotina bragal de limpeza e organizagio das estruturas da CaAmara Municipal.

1.3. - Atribuic¢des basicas:
1.3.1. fazer vistorias e limpezas periddicas em todos as divisdes da estrutura da Camara

Municipal;
1.3.2. Auxiliar nas sessdes da Camara Municipal e demals eventos, com o fornecimento de 4gua,
café e materiais que lhe forem solicitados;
1.3.3. Solicitar orgamentos e acompanhar reparos;
1.3.4. sempre que se faga necessario, organizar e arrumar espagos para novas instalacdes, ou
modifica¢des de funcionamento da Camara Municipal e suas unidades administrativas internas;
1.3.5. proceder com a realizagdo da hmpeza de todo o predlo da. Camara parte interna e externa.
1.3.6. deve informar os problemas detectados merentes asua fung:ao fazer dlagnostlcos € encontrar

solugdes; .
1.3.7 .Executar outras tarefas que se mcluam por sxmxlandade no mesmo campo de atuagio.

II - CARGO: RECEPCIONISTA

2.1. Descricio da fungio
Cuidar da recep¢do da Camara Municipal durante seu expediente, bem como, nos eventos

realizados pelo Poder Legislativo.

2.2. Carga Horaria
40 horas semanais ou Regime de escala de acordo com a legislag8o vigente.

2:3. Atr_ibuig:ﬁes basicas
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2.3.1. Recepcionar os membros da CAmara Municipal
Cuidar da recepgfio da populagio em geral que procurada a Cmara Municipal orientando o setor

competente para solugfio da sua demanda;
2.3.2. Organizar calendério de eventos da Cimara Municipal,

2.3.3. Organizar calenddrio de sessdes ordindrias;
II1 - CARGO: VIGILANTE

3.1. Descri¢iio da funcio
Zelar pela seguranga patrimonial da Cdmara Municipal

3.2. Carga Horéaria
40 horas semanais ou Regime de escala de acordo com a legislagio vigente.

3.3. Atribui¢des basicas
3.3.1. Vigiar e zelar pelos bens méveis e imdveis da Fundagao.
3.3.2. Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigiléncia, & chefia imediata.
3.3.3. Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a

necesséria identificagdo de credenciais visadas pelo 6rgéo competente.

3.3.4. Vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara e o fechamento das dependéncias
internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas.

3.3.5. Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da Camara
Municipal, os equipamentos e a seguranga dos servidores e usuarios.
3.3.6. Executar outras tarefas que se mcluam por smnlarldade no mesmo campo de

atuagao
GRUPO II-NIVEL MEDIO B
IV- CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO .3 g

4.1. Descricdo da fungao
Elaborag:ao de documentos oficiais do poder legislativo e ap01o aos demais servigos

administrativos nas atividades da Cdmara

4.2. Carga Horéria
40hs semanais

4.3. Atribuicdes bésicas
4.3.1. Receber, registrar, arquivar e encaminhar documentos;
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4.3.2. Dar atendimento as solicitagdes de empregados e do pablico em geral.

4.3.3. Preencher, quando necessdrio, requisi¢des ¢ formularios.

4.3.4. Controlar e requisitar material de expediente.

4.3.5.Exccutar servigos de datilografia e digitagio, copiando textos e preenchendo quadros,
tabelas, fichas e documentos diversos.

4,3.6. Efetuar langamentos simples em livros de registros,

4.3.7. Redigir memorandos, oficios e realizar célculos de naturezas diversas.

4.3.8. Comandar e distribuir tarefas administrativas, quando autorizado.

4.3.9, Atuar em comissdes administrativas de apuragéo de fatos.

4.3.10. Atuar nos processos licitatérios, controlar estoques, requisi¢des de material.

4.3.11. Acompanhar processos administrativos e prestar informagdes nos processos quando
solicitado.

4.3.12. Executar outras tarefas que se mcluam por similaridade, no mesmo campo de
atuacao.

GRUPO III - NIVEL SUPERIOR
V- CARGO: ASSISTENTE DE CONTROLE

5.1. Descrlgao da fungao
Assegurar o cumprimento da legislagdo, das dlretrlzes e normas relativas aos diversos setores
admmlstratwos da Cémara Mummpal

5.2. Carga.Hor'{nria
40hs semanais

5.3. Qualificagio espec1ﬁca : ;
Ser portador de diploma de curso supenor em Clenclas Contabexs ou dlI’eltO

5.4. Atribuicdes basicas : ;
~ 5.4.1. Dirigir todos os trabalhos admlmstratlvos da Camara Mumcnpal

5.4.2. Acompanhar o desempenho de todos servidores;

5.4.3. acompanhar o andamento da prestagdo de servigos das diretorias da Camara
Municipal;

5.4.4. buscar atender e solucionar as demandas apresentadas pelos servidores da Camara
Municipal em comunh&o com a Presidéncia da Cadmara Municipal;

5.4.5.supervisionar a prestagéo de servigos dos servidores comissionais e efetivos;

5.4.6. Receber demandas dos vereadores relacionado ao funcionamento da Camara
Municipal;
‘ 5.4.7. Juntamente com o tesoureiro e setor de controle interno e mediante autoriza¢io do

presidente autorizar a realizagio de despesas;
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5.4.8. Atribuig8es constante na Lei 912/2009;
5.4.9. Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de

atuacgdo

GRUPO 1V- CARGOS COMISSIONADOS
VI - CARGO: DIRETOR GERAL

6.1. Descricdo da fungado _
Responsdvel pela que organizagdo, planejamento e orientagdo do uso dos recursos financeiros,
fisicos, tecnoldgicos e humanos das empresas, buscando solugdes para os problemas de ordem

administrativa.

6.2. Carga Hordria
40hs semanais

6.3. Atrxbmcoes bésicas

6.3.1. programar, supervisionar, dirigir, coordenar orientar e controlar a
execucdo de todos os servigos legislativos e administrativos da Camara Municipal,

6.3.2. autorizar a expedigdo e assinar as certiddes requeridas;

6.3.3. assinar os processos de pagamento das despesas da Camara e
encaminhar a Presidéncia para a competente autorizacéo e pagamento;

- 6.3.4.conhecer de todo expediente oriundo das Diretorias;

'6.3.5.assinar oficios, atestados certldoes editais e outros documentos da
Camara Municipal; s :

6.3.6. expedir ordens de Servicos e demals atos necessanos a execug:ao dos trabalhos da
Camara Mumupal conforme instrugBes e decisdes da Pres1denc1a

6.3.7 julgar justificadas ou nao faltas ao servigo dos serv1dores de acordo com a legislagéio
vigente; autorizar a lotagdo do pessoal:da Camara Mumcxpal &

6.3.8. autorizar horas extras de servidores; F

6.3.9.emitir despachos em processos cuja demsao calba a autondade superior; emitir
despachos decisdrios em processos de sua competéncia;

6.3.10.encaminhar & Mesa Executiva, até o dia 30 de janeiro, o relatério anual
circunstanciado das atividades desenvolvidas pela Cdmara Municipal;

6.3.11. propor medidas & Mesa Executiva que v1sem a facilitar os servigos da Camara

Municipal;
6.3.12. apreciar e encaminhar os relatérios mensais e anuais apresentados pelos 6rgédos da
Camara Municipal e elaborar um _relatorlo geral para a Mesa Executiva e a Presidéncia;

6.3.13. despachar o expediente com o Presidente da Camara Municipal;
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6.3.14. promover reunites com os Diretores e Chefes das Divises, Segdes e Servigos, para
tratar de assuntos relacionados com os servigos da Cimara;

6.3.15. comunicar-se com outras rcpumwcs pablicas, sempre que necessério, para a
resolugfio de assuntos de interesse da Clmara; assinar os cheques em geral, juntamente com o
Presidente ou outro membro da Mesa Executiva autorizado;

6.3.16. conservar ¢ zelar pelos bens patrimoniais da CéAmara Municipal, sob sua
responsabilidade e guarda; prestar esclarecimentos em Plenério, quando solicitado;

6.3.17, assessorar a Mesa e os Vereadores em matéria de sua competéncia;

6.3.18. autorizar a prestacio de servigos extraordinérios por parte dos funcionérios da
Cémara, ouvidos os respectivos superiores;

6.3.19. superintender, direta ou indiretamente, a fiscaliza¢do da execugdo dos contratos
celebrados pela Camara Municipal; fixar, por ato administrativo, a escala anual de férias dos
servidores, ouvindo os respectivos superiores;

6.3.20. encaminhar & Diretoria Administrativa, por intermédio da Divisdo de Finangas,
Orgamento e Contabilidade, a elaboragio da proposta oramentéria da Cémara, devidamente
aprovada pela Mesa Executnva

6.3.21. desempenhar outras fun¢des correlatas.

VII - CARGO: CONTROLADOR GERAL

7.1. Descrigao da funcéo
Exercer coordenagdo do controle interno da Camara objetivando o atendlmento a leg,ls]ac;ao
vigente.

7.2. Atribuigdes basicas
. 7.2.1.exercera plena ﬂscahzagao contabll ﬁnanceu:a or(;amentana operacxonal do Poder
Legislativo; .
7.2.2. verificar a’ exatldao ea regulandade das contas ea boa execuc;ao do orgamento,
adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;
: 7.2.3. realizar auditoria & exercer o controle intemo e a conformxdade dos atos financeiros
e orgam entarios dos 6rgdos do Poder Legislativo com a legahdade orgamentaria do Municipio;
7.2.4. no exercicio do controle interno dos atos da administragdo, determinar as
providéncias exigidas para o exercicio do controle externo do Poder Legislativo;
7.2.5. avaliar os resultados, quanto a eficicia e a eficiéncia, da gestdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e fiscal e pessoal;
7.2.6.fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101 e demais
legislagdo;
7.2.7. expedir atos normativos concernentes a fiscalizag@o financeira e a auditoria dos
recursos da Cadmara Municipal; :
7.2.8. promover a apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relagéo aos atos financeiros e orgamentarios da CAmara Municipal;
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7.2.9. propor ao Presidente da Cimara Municipal a aplicagdo das sangdes cabiveis,
conforme a legislagdio vigente, aos ex-gestores inadimplentes;

7.2.10. implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagio como instrumento
de controle social viabilizando a aplicagio da legislag@o atinente a publicidade e transparéncia;

7.2.11. tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestéo do Legislativo
Municipal;

7.2.12. criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuigdes;

7.2.13. Implementar medidas interagdo da populagio com o andamento da execugdo
or¢amentdria da Cdmara Municipal;

7.2.14, Atribui¢des constante na Lei 912/2009;

7.2.15. Exercer atividades correlatas;

VIII - TESOUREIRO

8.1. Descri¢iio da fungio

Responsavel por efetuar pela gestdo financeira da Camara Mun1c1pal para tanto podendo tanto
para tanto praticar, em conjunto com o presidente ou com o Diretor Geral, praticar os atos
necessarios ao andamento da gestéo financeira e orgamentaria do Poder Legislativo.

8.2. Atribuicoes basicas

8.2.1. atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria;

8.2.2. Incumbe-lhe elaborar a proposta orcamentaria da Casa;

8.2.3. fazer langamentos contabeis e conciliagdes bancarias;

8.2.4. acompanhar a efetivagdo das despesa, assinar cheques e ordens de pagamento
juntamente com o presidente

8.2.5. organizar e dirigir 0s servigos-contabeis; -« © 7 o

8.2.6. Exercer outras fun(;oes correlatas i T ;

IX - DIRETOR

9.1. Descricio da funcio = BT A NOY ~ 4
Dirigir os trabathos relacionados a dlretorla a que encontra—se vmculado mediante observancia
das determinagdes e diretrizes adotadas pelo presidente da Cdmara Municipal e do Diretor Geral.

9.2. Carga Horaria
40 hs semanais

9.3. Atribuigoes basicas

9.3.1. Proceder com a diregéo dos trabalhos referente as atribuigdes de sai diretor;

9.3.2. elaborar propostas de diretrizes de funcionamento de sua diretoria e submeté-las a
Diretoria Geral e Presidéncia da Camara Municipal.
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X- ASSESSOR PARLAMENTAR

10.1.Descrigiio da fungiio
Assessorar o parlamentar na sua atividade legislativa.

10.2. Carga Hordria
40 hs semanais

10.3. Atribuigdes basicas
10.3.1. Assessorar o Vereador na execugio de atividades legislativas

10.3.2. Reunir legislagdo, prOJetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o
nas questdes que se fizerem necessarias;

10.3.3. Preparar matérias relativas a pronun01amentos e proposi¢des do Vereador;

10.3.4. Auxiliar na execugo de atividades administrativas do gabinete;

10.3.5. Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

10.3.6. Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario;

10.3.7. Informar 0 Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em tramitag&o na

Camara;

10.3.8. Cumprir as determmag:oes do vereador
110.3.9. Representar o vereador no atendimento a comumdade quando solicitado;

'10.3.10. Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
10.3.11. Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade

parlamentar. =
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