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LEI n° 531/2022

EMENTA: Dispde sobre a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de
Vereadores de Iguaracy/PE, cria e
extingue cargos e da outras
providéncias.

José Torres Lopes Filho, Prefeito Constitucional do Municipio de Iguaracy, Estado
de Pernambuco, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e eu SANCIONO o seguinte Ato Normativo:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional da Camara de Vereadores
do Municipio de Iguaracy/PE.

TiTULO Il

DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A Camara Municipal de Iguaracy/PE, para a execucao dos servigcos sob sua
responsabilidade, passara a ter as seguintes Unidades Administrativas:

| - DELIBERAGAO
1.1 Plenério )REFEITURA MUNICIPAL DE IGUARACY

CERTIDAOV

- "ERTIFICO am virlude da Faculdade gue
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2.1 Mesa Diretora tura no per
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2.2.1 Assessor Especial da Presidéncia O
2.2.2 Chefe de Gabinete

2.2.3 Assessor de Comunicagédo Social
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Il - DIRETORIAS ADMINISTRATIVAS

Praga Anténio Rabelo, 02 — Centro — CEP 56840-000 - CNPJ: 11.368.966/0001-00
Fone: 87 3837-1156

s



W -
IGUARACY 388 Saoner o

L

3.1 Diretoria de Recursos Humanos:

3.2 Diretoria de Arquivo e Patriménio:

3.3 Diretoria de Comunicacéo e Informatica;
3.4 Diretoria de Contabilidade e Finangas.

IV - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

4.1 Controlador Geral de Controle Interno
4.2 Teécnico de Controle Interno
4.3 Auxiliar de Controle Interno

V - GABINETES PARLAMENTARES

5.1 Assessores Parlamentares

Secgado |
DA DELIBERAGCAO

Art. 3° - O Plenario é o 6rgéo deliberativo e soberano da Camara de Vereadores,
constituido pelo conjunto de vereadores em exercicio que se retinem em local, dia,
forma e nimero estabelecidos na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno.

Secao Il
DOS ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR

Subsecao |
MESA DIRETORA

Art. 4° - A Mesa Diretora é formada pelo Presidente da Camara Municipal, Primeiro e
Segundo Secretarios e constitui a Unidade Diretiva Superior do Poder Legislativo.

Art. 5° Compete & Mesa Diretora da Camara Municipal, na qualidade de Comissao
Executiva, desempenhar as atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Orgéanica
Municipal, pelo Regimento Interno e demais legislagdo vigente.

Subsecao Il
PRESIDENCIA
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Art. 6° - Compete ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal, dentre
outras atribuicbes que Ihe s&o conferidas pela Lei Orgénica Municipal, pelo
Regimento Interno e demais legislagéo vigente:

| - A determinac&o das diretrizes administrativas de sua gesto;

II'- O cumprimento das atividades administrativas, legislativas, juridicas e politicas
rotineiras do Poder Legislativo;

Il - A garantia do cumprimento das deliberagdes do Plenario e suas proprias
decisGes relativas a assuntos administrativos, juridicos e legislativos;

IV- O provimento e destituigéo dos cargos, empregos e funcdes da Camara
Municipal;

V- A busca pelo perfeito funcionamento e continuidade do Poder Legislativo;
VI - A busca pelo cumprimento da legislacéo vigente:

VII - A promogao, a integragdo e harmonia com o Poder Executivo:

VIl - Outras atividades regimentais, legais e administrativas.

Segéo Il
DAS DIRETORIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 7° - Integram a estrutura das Diretorias Administrativas os seguintes cargos:

| - Diretoria de Recursos Humanos

Il - Diretoria de Arquivo e Patriménio

Il - Diretoria de Comunicag&o e Informatica
IV - Diretoria de Contabilidade e Finangas.

Subsecao |
Da Diretoria de Recursos Humanos
Art. 8° - A Diretoria de Recursos Humanos é o 6rgdo destinado a planejar, coordenar
e executar as atividades de: recrutamento, selegdo, treinamento do pessoal da

Camara de Vereadores do Municipio de Iguaracy/PE.

Art. 9° - Compete a Diretoria de Recursos Humanos o desempenho das seguintes
atribuicdes e funcoes:

| - Promover o planejamento, coordenagéo, execucdo e controle das atividades
relacionadas a area de Recursos Humanos da Camara Municipal de Vereadores:
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Il - Executar e aperfeicoar de forma adaptativa, a Politica de Desenvolvimento de
Recursos Humanos no ambito da Camara de Vereadores;

Il - Manter e aperfeigoar os processos e instrumentos de controle funcional e de
cadastramento e estatistica de pessoal;

IV - Promover as atividades de acompanhamento do pessoal e exercer as fungoes
de planejamento e execugdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho dos
Recursos Humanos;

V - Manter, desenvolver, aplicar e atualizar os Planos de Cargos e Carreiras do
quadro do pessoal da Camara de Vereadores;

VI - Estudar, desenvolver e propor a adogdo de Politicas, Diretrizes, Procedimentos
e Programas relativos a Administragdo de Recursos Humanos:

VIl - Supervisionar os processos de admissdo, demissdo, transferéncia e
cumprimento das obrigagdes trabalhistas e estatutarias do pessoal da Camara de
Vereadores;

VIII - Supervisionar os processos de admissdo, demissdo, licenca, frequéncia,
transferéncia e registro de pessoal;

IX - Manter atualizado o cadastro de registros funcionais dos servidores e
vereadores da Camara de Vereadores:;

X - Proceder ao permanente controle de quantitativo de pessoal da Camara de
Vereadores, inclusive das movimentagbes e alteragdes ocorridas no quadro de
pessoal;

Xl - Prestar informagGes e elaborar relatorios sobre a situagdo funcional de
servidores da Camara de Vereadores;

XIl - Expedir certiddes relativas a situacdo e dados cadastrais e funcionais de
servidores da Camara de Vereadores;

XIll - Formular propostas para aperfeicoamento de métodos e procedimentos de
controle do quadro de pessoal;

XIV - Planejar, coordenar e aperfeigcoar a Politica de Capacitagdo, Treinamento e
Desenvolvimento dos Recursos Humanos da Camara de Vereadores;

XV - Elaborar estudos e realizar pesquisas referentes a aplicagéo das Politicas de
Administragdo e Desenvolvimento dos Recursos Humanos da Camara de
Vereadores,

XVI - Outras fungbes relacionadas a gestdo de pessoal.
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PARAGRAFO PRIMEIRO — O ocupante do cargo de Diretor de Recursos Humanos
sera nomeado pelo Presidente, podendo ser um servidor efetivo ou cargo em
comissao, percebendo uma gratificagdo de fungéo na forma do ANEXO V.

PARAGRAFO SEGUNDO - O ocupante do cargo de Diretor de Recursos Humanos,
nao podera escusar-se de tomar decisdes em assuntos de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria pelas consequéncias decorrentes de sua recusa
Ou OMIissao.

Subsecao |

Da Diretoria Arquivo e Patriménio

Art. 10 - Compete a Diretoria de Arquivo e Patriménio o desempenho das seguintes
atribuicées e funcdes:

| - O registro patrimonial dos bens méveis e imoéveis da Camara Municipal;

Il - A manutencdo e controle do sistema patrimonial e respectivos registros de
depreciaga@o ou amortizagdo dos bens e respectivas alteracées da responsabilidade
pela utilizagéo ou disponibilidade dos bens:

Il - O acompanhamento, programacéo e controle da manutencao de bens moveis e
imoveis;

IV - As atividades de almoxarifado e inventario de bens permanentes ou de
consumo;

V - A conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos visando sua regular
liquidagéo;

VI - A recepgéo, controle e distribuicdo dos suprimentos e outros materiais ou bens
adquiridos;

Vil - A administrag&o e controle dos deslocamentos dos veiculos da Camara:

VIl - Realizagdo do registro de tombamento dos bens méveis da Camara de
Vereadores nos termos das normas e procedimentos aplicaveis:

IX - Cadastrar e manter atualizado o registro dos méveis em uso da Camara de
Vereadores, fazendo constar as caracteristicas do bem, o nimero de tombamento, o
valor da aquisigéo e sua localizag&o;
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X - Controlar a movimentagéo dos bens patrimoniais méveis no ambito da Camara
de Vereadores;

Xl - Manter os registros patrimoniais de todos os bens da Camara de Vereadores,
atualizando permanentemente o respectivo cadastro:

Xl - Efetuar o registro e controle dos bens moveis através de classificacao,
tombamento, inventario e inspegéo;

Xl - Manter atualizado o registro dos bens moéveis pertencentes a Camara de
Vereadores e das alteragbes ocorridas ao controle trimestral desses registros;

XIV - Realizar, anualmente, os inventarios fisicos de bens patrimoniais, a fim de
verificar a situagéo real dos respectivos registros;

XV - Analisar e emitir parecer sobre a alienacdo de bens materiais da Camara de
Vereadores;

XVI - Providenciar a realizagéo de leiloes dos bens patrimoniais considerados
inserviveis;

XVII - Controlar transferéncias e alteragdes ocorridas nos bens moveis:
XVIII - Controlar fisicamente os bens patrimoniais;
XIX - Providenciar a baixa quando da alienacdo de bem inservivel:

XX - Autorizar a saida de bens do edificio sede da Camara de Vereadores,
controlando a saida e retorno dos que s&o de propriedade do Poder Legislativo;

XXI - Providenciar a confecgdo de plaquetas de identificagio dos bens permanentes;

XXII' - Efetuar a entrada, movimentacdo e baixa dos bens méveis, emitindo
inventarios periodicos;

XXIII - Inspecionar periodicamente os bens moveis, solicitando ao orgao competente
as providéncias necessarias para sua perfeita conservagéo e manutencgao;

XIV - Desempenhar outras atribuicdes similares a atividades de arquivo e controle
de patriménio.

PARAGRAFO PRIMEIRO - O ocupante do cargo de Diretor de Arquivo e Patriménio
sera nomeado pelo Presidente, podendo ser um servidor efetivo ou cargo em
comiss@o, percebendo uma gratificagéo de fungéo na forma do ANEXO V.
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PARAGRAFO SEGUNDO - O ocupante do cargo de Diretor de Arquivo e Patriménio,
nao podera escusar-se de tomar decisdes em assuntos de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria pelas consequéncias decorrentes de sua recusa
Ou Omissao.

Subsecao Il

Diretoria de Comunicacgao e Informatica

Art. 11 - A Diretoria de Comunicagéo e informatica, compete:

I- A comunicagéo institucional e legal de forma interna e externa:

Il - O controle, supervisdo e aprovagdo ou aceite dos servicos prestados por
ageéncias ou veiculos de comunicacgéo e publicidade:

Il - A fotografia, reproducdo de imagens e apoio operacional as atividades de
plenario em geral;

IV - O processo de disponibilizagéo e acesso a informagéo ao cidaddo, bem como as
medidas de transparéncia legal e geral da Camara Municipal:

V - O gerenciamento de matérias para Radios, e redes sociais:

VI - A recepcéo de informagdes e documentos de todas as Unidades Administrativas
para sua disponibilizagéo ao publico, através da publicagdo em jornais ou meio
eletrénico, conforme legislagéo vigente;

VIl - O cumprimento dos prazos de publicidade em relagdo aos seus Servigos;

VIl - A operagéo dos equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video
utilizados em plenario, reunies e eventos em geral.

IX - A realizacdo da sonorizagéo das sessdes legislativas e demais eventos da
Camara;

X - A execugédo e acompanhamento de programas comunicativos, educativos e
orientativos do Legislativo:;

XI - A realizag&o do cerimonial e protocolo em geral:

Xl - A assessoria técnica a Mesa Diretora nas questdes de comunicagao,
publicidade e propaganda do Poder Legislativo;

XIII - A realizagéo de servigos de controle interno em sua area de atuacgao;
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XIV - A prestacéo de contas e informagdes, no que Ihe couber:
XV - Alimentagdo de paginas das sociais da Camara Municipal;

XVI - Outras atividades administrativas e de comunicacéo correlatas.

PARAGRAFO PRIMEIRO - O ocupante do cargo de Diretor de Comunicagéo e
informatica sera nomeado pelo Presidente, podendo ser um servidor efetivo ou
cargo em comiss@o, percebendo uma gratificago de funcdo na forma do ANEXO V.

PARAGRAFO SEGUNDO - O ocupante do cargo de Diretor de Comunicagdo e
informatica, n&o poderéd escusar-se de tomar decisdes em assuntos de sua
competéncia, sob pena de responsabilidade solidaria pelas consequéncias
decorrentes de sua recusa ou omissao.

Subsecdo IV

Diretoria de Contabilidade e Finangas.

Art. 12 - Ficam definidos, de forma n&o exaustiva, os servigcos e atribuicées de
responsabilidade direta da Diretoria de Contabilidade e Finangas, como:

| - A responsabilidade pela Contabilidade Geral:

Il - A elaborag&o, programagéao e acompanhamento da parcela do PPA, LDO e do
orcamento da Camara Municipal;

Il - Os recebimentos e pagamentos:

IV - Os investimentos e controle das disponibilidades em aplicagdes financeiras;
V - A confecgéo da folha de pagamento;

VI - A proposi¢éo das alteragdes orcamentarias da Camara Municipal;

VIl - O acompanhamento dos limites constitucionais e legais das despesas do
Legislativo;

VIl - O cumprimento dos prazos de publicidade e legislacdo em relacdo aos seus
Servicos;

IX - A realizagéo de estudos de impacto orcamentario e financeiro para os casos de
expansdo das despesas de carater continuado da Camara Municipal;
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X - A elaboragéo de planilhas e demonstrativos de ordem financeira, orgamentaria
ou contabil;

Xl - A elaboragéo e responsabilidade técnica pelos balangos e demonstrativos
contabeis mensais e anuais;

XII - A coordenagéo do controle interno da Camara Municipal;

XlIl - O encaminhamento de relatérios, dados e informagdes de controle interno
geral da Camara;

XIV - A prestacéo de contas e informagdes aos érgéos federais, estaduais e
municipais em relag&o a contabilidade, orgamento, finangas e a folha de pagamento
da Camara Municipal;

XV - A realizagéo de servigos de controle interno em sua area de atuagao;
XVI - A prestagéo de contas e informacgdes, no que lhe couber:

XVII - outras atividades administrativas e financeiras e correlatas.

PARAGRAFO PRIMEIRO - O ocupante do cargo de Diretor de Contabilidade e
Finangas sera nomeado pelo Presidente, podendo ser um servidor efetivo ou cargo
em comissao, percebendo uma gratificagéo de fungéo na forma do ANEXO V.

PARAGRAFO SEGUNDO - O ocupante do cargo de Diretor de Contabilidade e
Finangas, ndo podera escusar-se de tomar decisbes em assuntos de sua
competéncia, sob pena de responsabilidade solidaria pelas consequéncias
decorrentes de sua recusa ou omissao.

Secao v

ORGANIZAGAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Subsecao |
DA COMISSAO DE CONTROLE INTERNO

Art. 13 - Funcionara no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Iguaracy,
Estado de Pernambuco, o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo de
Iguaracy/PE, o qual sera subordinado diretamente & Presidéncia da Camara
Municipal.
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Art. 14 - O Sistema de Controle Interno, de que trata esta Lei, tera atuagao prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos, e visa a avaliagdo da agao
governamental e da gestdo fiscal do Poder Legislativo, por intermédio da
fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo dos recursos publicos, e, em
especial.

Subsecao Il
DA ESTRUTURA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 15 - Integram a estrutura do Sistema de Controle Interno, a comissdo composta
pelos seguintes membros:

| - Controlador Geral de Controle Interno;
Il - Técnico do Controle Interno, e;
Il - Auxiliar do Controle Interno

Art. 16 - A Comissdo de Controle Interno - CCI, subordinada diretamente a
Presidéncia da Camara Municipal, tera independéncia profissional para o
desempenho de suas atribuicbes de controle em todos os 6rgaos e servigos do
Poder Legislativo Municipal.

Art. 17 - A Comissé@o de Controle Interno sera composta por 03 (trés) membros,
sendo um servidor comissionado, que tera as fun¢des de Controlador Geral, e dois
servidores do quadro permanente de servidores da Camara Municipal, designados
pelo Presidente da Camara Municipal, com as atribuicdes constantes do Anexo VI
desta Lei.

Paragrafo Unico - O Sistema de Controle Interno sera dirigido por um controlador
geral nomeado, em comissao, pelo Presidente da Camara de Vereadores.

Art. 18 - A Comissao de Controle Interno podera ser assessorada por Assessorias €

Consultorias Técnicas da Camara Municipal, pertencentes ao seu Quadro ou por
empresas ou profissionais especializados contratados.

Subsecao Il

DA COMPETENCIA DA COMISSAO DE CONTROLE INTERNO

Praga Anténio Rabelo, 02 — Centro — CEP 56840-000 — CNPJ: 11.368.966/0001-00 }
Fone: 87 3837-1156



GOVERNO MUNICIPAL

IGUARACY

GABINETE
DO PREFEITO

Art. 19. Compete & Comissédo de Controle Interno a organizagdo do sistema de
controle interno e a fiscalizagdo do cumprimento das suas atribuices previstas
nesta Lei:

| - Determinar, quando necessario, a realizagdo de inspecdo e auditoria sobre a
gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade do Poder
Legislativo;

Il - Regulamentaré as atividades de controle através de instrugdes normativas,
inclusive quanto as denuncias encaminhadas pelos cidaddos, partidos politicos,
organizacdo, associagdo ou sindicato @ Comissdo sobre irregularidades ou
legalidades na Administragédo do Legislativo Municipal;

Il - Emitira parecer sobre as contas prestadas ou tomadas, relativos a recursos
publicos repassados pelo Legislativo Municipal;

IV - Verificara as prestagbes de contas dos recursos plblicos recebidos pelo
Legislativo Municipal;

V - Opinara em prestagdes ou tomada de contas, exigidas por forca de legislagao;

VI - Responsabilizar-se-a pela disseminagéo de informagées técnicas e legislacéo
aos subsistemas responsaveis pela elaboragéo dos servicos;

PARAGRAFO PRIMEIRO - O Controlador Geral assinara os relatérios emitidos pela
Comisséo, além de outros exigidos pela legislaco.

Subsecao IV
DO APOIO AOS ORGAOS DE CONTROLE EXTERNO

Art. 20 - No apoio aos 6rgdos de controle externo, a Comisséo de Controle Interno
devera exercer, entre outras, as seguintes atividades:

I - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a
tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer das
seguintes ocorréncias:

a) omissao no dever de prestar contas;

b) a ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

c) a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao
erario.
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Il - Cientificar o Chefe do Poder Legislativo, no minimo, mensalmente sobre o
resultado das suas respectivas atividades, devendo conter, no minimo:

a) as informagGes sobre a situagéo fisico-financeira dos projetos e das atividades
constantes do orgamento da Camara Municipal;

b) apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, praticados por
agentes publicos ou privados, na utilizacéo de recursos do Poder Legislativo.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Constatada irregularidade ou ilegalidade pela Comissdo
de Controle Interno, esta cientificard a autoridade responsavel para a tomada de
providéncias, devendo, sempre, proporcionar a oportunidade de esclarecimentos
sobre os fatos levantados.

PARAGRAFO SEGUNDO - N&o havendo a regularizagao relativa a irregularidades
ou ilegalidades, ou ndo sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes
para elidi-las, o fato seréa documentado e levado a conhecimento do Presidente da
Camara Municipal e arquivado ficando & disposicdo do Tribunal de Contas do
Estado.

PARAGRAFO TERCEIRO - Em caso da ndo serrem adotadas as providéncias pelo
Presidente da Camara Municipal para a regularizagdo da situagdo apontada, a
Comisséo de Controle Interno comunicara o fato ao Tribunal de Contas do Estado,
sob pena de responsabilizagdo solidaria.

PARAGRAFO QUARTO - Ao comunicar ao Tribunal de Contas a constatacdo de
irregularidades ou ilegalidades, a Comissdo de Controle Interno indicara as
providéncias que forem adotadas para:

| - Atender as prescrigdes legais e sanar as irregularidades;
Il - Ressarcir o eventual dano causado ao erario;
Il - Evitar ocorréncias semelhantes.

PARAGRAFO QUINTO - Verificadas, em inspecdo ou em auditoria, ou ainda no
julgamento das contas, irregularidades ou ilegalidades que nao tenham sido
comunicadas, tempestivamente, ao Presidente da Camara Municipal efou ao
Tribunal de Contas e, caracterizada a omiss&o, a Comissdo de Controle Interno, na
qualidade de responséavel solidario, ficara sujeita as sancdes previstas na legislacdo
vigente.

Subsecgao V

DA RESPONSABILIDADE DO ORDENADOR DA DESPESA
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Art. 21 - O controle preventivo a ser realizado ndo exime o ordenador da despesa de
sua responsabilidade sobre as despesas realizadas, quando notificado
tempestivamente pela Comisséo de Controle Interno.

Subsecédo VI
DAS GARANTIAS DA COMISSAO DE CONTROLE INTERNO

Art. 22 - E garantido & Comiss&o de Controle Interno da Camara de Vereadores do
Municipio de Iguaracy/PE:

I - Independéncia profissional para o desempenho de suas atividades:
Il - O acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio
das fungdes de controle interno.

PARAGRAFO PRIMEIRO - O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar
embarago, constrangimento ou obstaculo a atuagdo da Comissdo de Controle
Interno no desempenho de suas fungdes institucionais, ficara sujeito a pena de
responsabilidade administrativa.

PARAGRAFO SEGUNDO - Quando a documentagdo ou informagdo prevista no
inciso Il deste artigo envolver assuntos de carater sigiloso, devera ser dispensado
tratamento especial, de acordo com o estabelecido em regulamento préprio.

PARAGRAFO TERCEIRO - O servidor devera guardar sigilo sobre dados e
informagbes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do
exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragdo de
pareceres e relatorios destinados a autoridade competente, sob pena de
responsabilidade administrativa.

Art. 23 - O Presidente da Camara Municipal concedera gratificada sobre os
respectivos vencimentos base dos servidores que forem nomeados membros das
Comissbes de que trata o artigo 15 desta Lei, durante o periodo em que responder
pela comisséo, nos valores estabelecidos no Anexo V.

Segao V

DOS GABINETES DOS PARLAMENTARES

Art. 24 - Ficam definidos, de forma ndo exaustiva, os servicos e atribuicbes de
responsabilidade dos Gabinetes Parlamentares, como:
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I - A assessoria direta aos vereadores na elaboracdo de projetos, indicagdes,
proposicoes, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;

Il - A assessoria nas atribuigbes fiscalizatorias dos vereadores:

lll - A assessoria nas atividades politico-parlamentares e fungdes publicas do
Vereador;

IV - O controle, encaminhamento e acompanhamento das demandas
administrativas, legislativas e operacionais relacionadas diretamente ao respectivo
gabinete;

V - A compatibilizagdo da agenda do gabinete com os trabalhos parlamentares e
politicos do Vereador;

VI - O acompanhamento e comprovagao da realizacdo das despesas da Unidade:
VIl - A recepgéo da demanda e atendimento aos municipes sempre que necessario;
VIII - A realizag@o de servigos de controle interno em sua 4rea de atuag&o;

IX - A prestagdo de contas e informacgdes, no que Ihe couber:

X - Outras atividades parlamentares e correlatas.

TiTULO 1l

DOS CARGOS
Secao |

Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 25 - Os cargos efetivos do Poder Legislativo sdo os constantes da presente Lei,
com o numero de vagas, denominagdes, habilitagdes ou exigéncias para
provimento, vinculagbes hierarquicas, remuneragdes e cargas horarias e demais
requisitos especificados no anexo | e V.

PARAGRAFO PRIMEIRO - O provimento dos cargos efetivos se dara por concurso
publico, na forma prevista na Constituicdo Federal e legislagdo correlata em vigor,
de acordo com a necessidade e interesse publico.

PARAGRAFO SEGUNDO - Aos servidores efetivos da Camara Municipal em relagéo
a direitos e deveres sera aplicado o Estatuto dos Servidores do Municipio de
Iguaracy/PE, Lei Municipal 196/2001.
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PARAGRAFO TERCEIRO - Os Servidores efetivos do Poder Legislativo Municipal
contribuirdo para o Regime Proprio da Previdéncia Social - RPPS — FUMPREVI —

Fundo de Previdéncia do Municipio de Iguaracy/PE, com as disposi¢des legais
fixadas na lei municipal de n°® 207/2002 e alteragbes posteriores.

PARAGRAFO QUARTO. O provimento dos cargos efetivos devera assegurar o
percentual minimo 5% (cinco) por cento para pessoas portadoras de necessidades
especiais, devendo os critérios de selecdo serem definidos no edital do concurso,
ficando assegurado, caso o percentual ndo atinja um numero inteiro, a oferta de pelo
menos uma vaga em cada cargo ofertado no concurso.

Secao Il

Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 26. Os cargos de provimento em comissdo sao de livre nomeagado e
exoneragao, dispostos pelas denominagdes, requisitos para provimento, vinculagées
hierarquicas, cargas horarias € numero de vagas definidas nos Anexos | a VI da
presente lei.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Os servidores comissionados contribuirdo para o Regime
Geral de Previdéncia Social - RGPS;

PARAGRAFO SEGUNDO - A nomeagéo para 0s cargos em comissao obedecera as
determinagdes e vedagdes constantes na legislagdo nacional.

PARAGRAFO TERCEIRO - Em razdo do assessoramento politico pessoal, compete
ao Vereador titular do gabinete a indicacdo formal de nomeacéo dos cargos de
Assessor Parlamentar previstos Anexo Ill e VI do presente, sendo a nomeagéo ao
cargo efetuada pelo Presidente na forma da Lei Orgénica Municipal e da presente
lei.

Art. 27 - Fica criado o cargo comissionado de Assessor Especial da Presidéncia,
cuja atribuicées estao contidas no Anexo VI.

Art. 28 - Fica extinto o cargo de Procurador, simbolo CC-I.

Art. 29. As Funcgdes Gratificadas e os Cargos de Direcdo e Assessoramento serao
ocupados por meio de Provimento em Comissao, de livre nomeagéo e exoneracgao.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A remuneracéo das Funcdes Gratificadas e dos cargos
comissionados de direcdo e assessoramento serdo fixados conforme nos Anexos | a
V desta Lei, observados os parédmetros estabelecidos na lei de diretrizes
orgcamentarias.
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PARAGRAFO SEGUNDO - As Funcgdes Gratificadas e os Cargos em Comiss&o s&o
de livre nomeagao e exoneragao do Presidente da Camara Municipal, observados os
requisitos constantes na subsecéo seguinte, sendo reservado, em atendimento ao
disposto no art. 37, V da Constituicao Federal, o percentual minimo de 25% (vinte e
cinco por cento) destes, a serem preenchidos exclusivamente por servidores de
carreira.

PARAGRAFO TERCEIRO - Caso n&o seja possivel alcangar o percentual de que
trata o paragrafo anterior, fica reservado 01 (um) cargo de provimento em comissao
para preenchimento por servidor efetivo da Camara Municipal.

PARAGRAFO QUARTO - Inexistindo servidores efetivos no quadro de servidores da
Camara Municipal, os cargos reservados nos termos dos paragrafos anteriores
poderao ser preenchidos por livre nomeagao e exoneragdo do Presidente da
Camara Municipal.

PARAGRAFO QUINTO - O servidor do quadro de efetivos da Camara de
Vereadores, quando nomeado para cargos em comissdo, podera fazer opgao pelos
seus vencimentos, cabendo-lhe optar pelo que melhor Ihe convier, deste que estes,
nao ultrapassem os valores fixados nesta Lei.

PARAGRAFO SEXTO - Para provimento dos cargos em comisséo de que trata esta
Lei, sera exigida escolaridade minima de nivel médio - 2° Grau completo.

Secao lll

Das Atribuicdes dos Cargos Efetivos e Comissionados

Art. 30 - Os cargos efetivos e comissionados da Camara Municipal passam a ter a
codificag@o constante nos Anexo VI da presente lei.

Art. 30 - Fica estabelecido no Anexo VI as atribuigcdes dos cargos efetivos,
comissionados e das fun¢des gratificadas da Camara Municipal.

TiITULO IV

DAS ASSESSORIAS TECNICAS ESPECIALIZADAS

Art. 31 A Camara de Vereadores do Municipio de Iguaracy - PE podera contratar
assessorias técnicas especializadas para auxiliar a qualquer de suas atividades.

Praga Ant6nio Rabelo, 02 — Centro — CEP 56840-000 — CNPJ: 11.368.966/0001-00 vf
Fone: 87 3837-1156



by

IGUARACY 588§ Sammere |

e

Art. 32. A contratagéo de que trata o artigo anterior sera realizada em conformidade
com a legislagéo pertinente, especialmente a Lei Federal n® 14.133 de 01 de abril de
2021 e suas alteragbes posteriores.

Art. 33. A Comiss&o de Licitagdes sera composta por 03 (trés) membros, que tera as
fungdes de Presidente, Secretario e Membro, sendo no minimo dois do quadro de
servidores efetivos da Camara Municipal, designados pelo Presidente da Camara
Municipal.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Na impossibilidade de cumprimento do previsto no caput
deste artigo, poderé excepcionalmente a comissdo ser composta por servidores
comissionados da Camara de Vereadores.

PARAGRAFO SEGUNDO - Caber4 ao Presidente da Camara avaliar a necessidade
de contratagdo de assessoria técnica especializada em processos licitatérios para
assistir a comissao de licitaces.

TiTULO V
Da Remuneragao e das Progressdes Salariais e Funcionais

Art. 34 - Os vencimentos dos servidores efetivos e comissionados, bem como o valor
das fungdes gratificadas s&o os constantes dos Anexos | a V da presente Lei.

Art. 35 - Os servidores comissionados serdo remunerados com base no vencimento
fixado pelo nos anexos Il a V da presente lei.

Art. 36 - Lei propria instituird o Plano de Cargos e Carreira dos Servidores efetivos
da Camara Municipal de Iguaracy-PE.

TiTULO VI
Do Estagio Probatério

Art. 37 - Estagio probatério é o processo que visa aferir se o servidor publico possui
aptidao e capacidade para o desempenho do cargo de provimento efetivo no qual
ingressou por for¢a de concurso publico, conforme prazo estabelecido no Art. 41 da
Constituicao Federal.

PARAGRAFO UNICO - As condigdes e o prazo do estagio probatério serdo
definidos em ato proprio, observado o disposto na Constituicdo Federal e legislagio
correlata.

TITULO VI
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Da Hierarquia Administrativa e Funcional

Art. 38 - As diregbes das Unidades Administrativas do Poder Legislativo serdo
exercidas, observadas as devidas atribuicbes:

| - Mesa Diretora: Presidente do Legislativo;
Il - Diretorias: Diretores de cada unidade
lll - Gabinetes Parlamentares: Assessor Parlamentar.

Art. 39 - Os servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal ficam
hierarquicamente vinculados ao responsavel pela Unidade Administrativa a que
pertencam, conforme estrutura definida na presente Lei, devendo haver harmonia,
respeito e integracdo entre todas as Unidades.

PARAGRAFO PRIMEIRO - No caso da auséncia de algum dos responsaveis pelas
diretorias, os servidores lotados na Unidade Administrativa ficam sob administracao
direta do diretor da Unidade conforme o caso ou do Diretor Geral.

PARAGRAFO SEGUNDO - Os servidores alocados em determinada Unidade
Administrativa poderdo ser remanejados internamente, através de Portaria da
Presidéncia, para Unidades diferentes das quais se encontrarem, observada a
compatibilidade com as atribuicdes e exigéncias do cargo ou funcdo e as
necessidades da Camara Municipal.

Secao |

Do Horario de Expediente

Art. 40 - O horéario de expediente da Camara e/ou dos servidores sera fixado ou
alterado por ato do Presidente, de forma que ndo haja prejuizo ao atendimento do
processo legislativo, ao atendimento a populagdo e 3 realizagdo dos servigos
administrativos, de acordo com as caracteristicas e finalidades que cada situagao

demandar.

Secao ll

Da Delegacao de Competéncias

Art. 41 - Podera ser efetuada a delegagéo de competéncias aos servidores publicos,
tendo por finalidade assegurar a eficicia, eficiéncia e agilidade das acoes

legislativas e serdo procedidas através de ato da Presidéncia, contendo a indicacéo J
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do servidor publico delegado, as atribuigdes que constituem o objeto da delegacéao e
0 prazo de sua duragdo, quando houver.

TITULO VIII
DAS CONTRATAGOES POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 42 - Fica o Chefe do Poder Legislativo do Municipio de Iguaracy/PE autorizado a
contratar por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, nos termos do inciso 1X do artigo 37 da Constituicéo
Federal, nas condicbes e prazos previstos em lei municipal que trate sobre a
matéria.

TITULO IX

Das Disposigoes Transitorias, Gerais e Finais

Art. 43 - O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Iguaracy-PE é o
Regime Estatutario, estendendo-se aos servidores do Legislativo, conforme o caso,
todos os beneficios constantes na lei que dispde sobre o Regime Juridico dos
Servidores Publicos do Municipio de Iguaracy-PE e demais legislagdo em vigor.

Art. 44 - Os servidores comissionados lotados nos gabinetes parlamentares deveréo
se adequar, caso necessdrio, as exigéncias ou habilitagdes previstas na Tabela Il do
Anexo |, obrigatoriamente.

Art. 45 — O cargo de Técnico do Controle Interno sera ocupado por meio de servidor
efetivo ou comissionado o qual recebera vencimentos por meio de funcao
gratificada, conforme anexo X, até que seja preenchido o cargo por meio de
concurso publico.

Art. 46 - Os Anexos | a VI sdo partes integrantes da presente Lei.

Art. 47 - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrdo a conta de
dotacao do orgamento vigente da Camara Municipal do exercicio corrente e dos
proximos exercicios.

Art. 48 - Fica autorizada Presidéncia da Camara através do setor competente a

proceder com a contratag@o de empresa, mediante certame publico para proceder
com a realizagao de concurso para preenchimento dos cargos efetivos criados por
esta lei, no prazo de até cento e oitenta dias a conta da publicagao da presente lei.
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Art. 49 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Iguaracy, 20 de junho de 2022
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
CARGO SIMBOLO VAGAS | SALARIO BASE
Auxiliar de Servigos Gerais | CPE - | 03 RS 1.212,00
Agente Administrativo CPE - Il 04 RS 1.212,00
' Recepcionista CPE - 1l 01 RS 1.212,00
Motorista CPE- IV 01 RS 1.212,00
Téecnico de Controle Interno | CPE - V 01 RS 1.500,00

Legenda: CPE - Cargo de Provimento Efetivo
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ANEXO Ii

QUADRO DE CARGOS COMISSINADOS DO GABINETE DA PRESIDENCIA

CARGO SIMBOLO | VAGAS | SALARIO BASE |
Assessor Especial da Presidéncia | CCGP - | 01 RS 1.500,00
Chefe de Gabinete CCGP - 1 01 RS 1.300,00
Assessor de Comunicacao Social | CCGP - Il 01 RS 1.300,00

Legenda: CCGP - Cargo Comissionado do Gabinete da Presidéncia
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ANEXO IlI

QUADRO DE CARGOS COMISSINADOS DOS GABINETES DOS PARLAMENTARES

[ CARGO SIMBOLO | VAGAS SALARIO BASE

‘ Assessor Parlamentar CCGV - | 08 RS 1.400,00

Legenda: CCGV - Cargo Comissionado do Gabinete de Vereador
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ANEXO IV

QUADRO DE CARGOS COMISSINADOS

CARGO SIMBOLO | VAGAS | SALARIO BASE
Controlador Geral do Controle Interno | CC - | 01 RS 1.500,00
Tesoureiro cc-1 01 RS 2.500,00
Assessoria Tecnica da Mesa Diretora cC-1i 01 RS 1.300,00

Legenda: CC — Cargo Comissionado
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QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMBOLO VAGAS | GRATIFICACAO
Técnico de Controle Interno FG -1 01 RS 700,00
Auxiliar de Controle Interno FG -1l 01 RS 300,00
Presidente da CPL FG - 1ll 01 RS 400,00
Secretario da CPL FG- IV 01 RS 300,00
Membro da CPL FG-V 01 RS 200,00
Diretor de Recursos Humanos FG - VI 01 RS 300,00
Diretor de Arquivo e Patrimonio FG - Vil 01 RS 300,00
Diretor de Comunicagao e Informatica | FG - VI 01 RS 300,00
Diretor de Contabilidade e Financas FG - IX 01 RS 300,00

Legenda: FG — Funcdo Gratificada
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ANEXO VI
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

GRUPO | - NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

| - CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1.1. Descricdao da fungdo - Zelar pela limpeza de toda estrutura da Camara
Municipal de Vereadores de Iguaracy/PE.

1.2. Condicao especifica - O cargo de auxiliar de servicos gerais exige perfeita
condicao fisicas do ocupante, pois é de uma rotina bracal de limpeza e organizacao
das estruturas do prédio da Camara Municipal.

1.3. Carga Horaria - 40 horas semanais ou Regime de escala de acordo com a
legislacao vigente.

1.4. Atribui¢des basicas:

1.4.1. Fazer vistorias e limpezas periddicas em todos as divisdes da estrutura da
Camara Municipal;

1.4.2. Auxiliar nas sessoes da Camara Municipal e demais eventos, com o
fornecimento de agua, café e materiais que lhe forem solicitados;

1.4.3. Solicitar orcamentos e acompanhar reparos;

1.4.4. Sempre que se faca necessario, organizar e arrumar espacos para novas
instalacoes, ou modificacbes de funcionamento da Camara Municipal e suas
unidades administrativas internas:

1.4.5. Proceder com a realizacao da limpeza de todo o prédio da Camara, parte
interna e externa.

1.4.6. Deve informar os problemas detectados inerentes a sua funcao, fazer
diagnosticos e encontrar solucoes;

1.4.7. Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo
de atuacao.

GRUPO Il - NIVEL MEDIO
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Il - CARGO: RECEPCIONISTA

2.1. Descricao da fungao - Cuidar da recepcao 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
legislacao vigente.

2.3. Atribuicdes basicas

2.3.1. Recepcionar os membros da Camara Municipal. Cuidar da recepcao da
populagao em geral que procurada a Camara Municipal orientando o setor
competente para solucao da sua demanda;

2.3.2. Organizar calendario de eventos da Camara Municipal;
2.3.3. Organizar calendario de sessées ordinarias;
2.3.4 - Prestar atendimento telefonico e fornecer informacées;

2.3.5 - Desempenhar outras funcoes inerentes ao cargo, ainda que aqui nao
estejam descritas.

IIl - CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

3.1. Descricao da fungao - Elaboracao de documentos oficiais do poder legislativo
e apoio aos demais servicos administrativos nas atividades da Camara de
Vereadores.

3.2. Carga Horaria - 40hs semanais.

3.3. Atribuicdes basicas:

3.3.1. Receber, registrar, arquivar e encaminhar documentos;

3.3.2. Dar atendimento as solicitacdes de empregados e do plblico em geral.
3.3.3. Preencher, quando necessario, requisicoes e formularios.

3.3.4. Controlar e requisitar material de expediente.

3.3.5. Executar servicos de datilografia e digitacao, copiando textos e
preenchendo quadros, tabelas, fichas e documentos diversos.

3.3.6. Efetuar lancamentos simples em livros de registros,

3.3.7. Redigir memorandos, oficios e realizar calculos de naturezas diversas.
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3.3.8. Comandar e distribuir tarefas administrativas, quando autorizado.
3.3.9. Atuar em comissoes administrativas de apuracao de fatos.

3.3.10. Atuar nos processos licitatorios, controlar estoques, requisicées de
material.

3.3.11. Acompanhar processos administrativos e prestar informagoes nos processos
quando solicitado.

3.3.12. Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo
de atuacao.

IV- CARGO: TECNICO DE CONTROLE INTERNO

4.1.Descricao da fungéo - Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno nas
atividades de relacionadas com o Sistema de Controle Interno.

4.2, Carga Horaria - 40hs semanais.
4.3. AtribuicGes basicas:

4.3.1. Apoiar o controle interno no exercicio de sua missio institucional,
centralizando, em nivel operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas
do Estado, respondendo pelo encaminhamento das prestacoes de contas anuais,
atendimento aos técnicos do controle externo, recebimento de diligéncias e
coordenacao de atividades para a elaboracdo de respostas, acompanhamento da
tramitacao dos processos e coordenacao da apresentacao de recursos;

4.3.2. Auxiliar na verificacao da consisténcia dos dados contidos no Relatdrio de
Gestao Fiscal, o qual sera assinado também pelo Controlador Geral de Controle
Interno;

4.3.3. Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno na medicao e avaliacao da
eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados através de
processo de auditoria, a ser realizado nos sistemas de Planejamento e Orcamento,
Contabilidade e Financas, Compras e Licitacoes, Obras e Servigos, Administracao de
Recursos Humanos e demais sistemas administrativos da Camara Municipal,
expedindo relatorios com recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

4.3.4. Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno, na manutencao dos
registros sobre a composicao e atuacao da Comissio de Licitacao;

4.3.5. Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno na manutenc¢ao do sistema
de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal.
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4.4.9. Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo cargo.

V - MOTORISTA

5.1. Descricao da fungao - Conduzir os veiculos da frota da Camara de Vereadores,
transportando os Parlamentares, servidores ou outras pessoas envolvidas com o
Poder Legislativo e/ou cargas diversas para locais determinados, responsabilizando-
se pelo bem estar dos passageiros e fazendo e/ou coordenando o carregamento e
descarga de materiais diversos.

5.2. Carga Horaria - 40hs semanais

5.3. Requisitos especificos: Ser portador de Carteira Nacional de Habilitacao -
CNH categoria AB com validade em todo territorio nacional.

5.4. Atribuicdes basicas:

3.4.1 - Seguir normas técnicas vigentes para condu¢ao dos veiculos, compreendida
nestas, a direcao defensiva, os primeiros socorros, mecanica e conservacao;

5.4.2. Executar trabalhos de limpeza e conservacao dos veiculos da frota da
Camara de Vereadores;

5.4.3. Desempenhar outras fungdes inerentes ao cargo, ainda que aqui nao estejam
descritas;

GRUPO Iil - CARGOS COMISSIONADOS

VI - CARGO: CONTROLADOR GERAL DE CONTROLE INTERNO

6.1. Descricdo da fungdo - Exercer coordenacao do controle interno da Camara
objetivando o atendimento a legislacao vigente.

6.2. Carga Horaria - 40hs semanais
6.3. Atribuicdes basicas:

6.3.1. Exercer a plena fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria, operacional
do Poder Legislativo:

6.3.2. Verificar a exatidao e a regularidade das contas e a boa execucao do
orcamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;
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6.3.3. Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos

financeiros e orcamentarios dos orgaos do Poder Legislativo com a legalidade
orcamentaria do Municipio;

6.3.4. No exercicio do controle interno dos atos da administracao, determinar as
providéncias exigidas para o exercicio do controle externo do Poder Legislativo;

6.3.5. Avaliar os resultados, quanto a eficicia e a eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal e pessoal;

6.3.6. Expedir atos normativos concernentes a fiscalizacao financeira e a auditoria
dos recursos da Camara Municipal;

6.3.7. Promover a apuragao de denincias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relacao a atos financeiros e orcamentarios da Camara
Municipal;

6.3.8. Propor ao Presidente da Camara Municipal a aplicacao das sancoes cabiveis,
conforme a legislacao vigente, aos ex-gestores inadimplentes;

6.3.9. Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacdo como
instrumento de controle social viabilizando a aplicacao da legislacao atinente a
publicidade e transparéncia;

6.3.10. Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestao do
Legislativo Municipal;

6.3.11. Criar comissoes para o fiel cumprimento das suas atribuicdes;

6.3.12. Implementar medidas interacao da populacdo com o andamento da
execucao orcamentaria da Camara Municipal;

6.3.13. Exercer atividades correlatas;

VI - TESOUREIRO

7.1. Descrigao da fungao - Responsavel por efetuar a gestdo financeira da Camara
Municipal para tanto podendo praticar em conjunto com o Presidente os atos
necessarios ao andamento da gestao financeira e orcamentaria do Poder
Legislativo.

7.2, Carga Horaria - 40hs semanais

7.3. Atribuicdes basicas:

7.3.1. Atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria;
7.3.2. Incumbe-lhe elaborar a proposta orcamentaria da Casa;
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7.3.3. Fazer lancamentos contabeis e conciliacoes bancarias;

7.3.4. Acompanhar a efetivacao das despesas, assinar cheques e ordens de
pagamento juntamente com o presidente;

7.3.5. Processar e efetuar os pagamentos das despesas realizadas pela Camara
Municipal de Vereadores, nos termos da legislacao financeira vigente e das normas
de contabilidade publica;

7.3.6. Coordenar as atividades relativas ao controle e a execucao das despesas;

7.3.7. Organizar, supervisionar e, caso necessario, acompanhar as prestacoes de
contas dos pagamentos efetuados;

7.3.8. Providenciar relacao diaria dos pagamentos em bancos;
7.3.9. Promover a conciliacao dos saldos bancarios e financeiros;

7.3.10. Enviar, sempre que necessario, ao orgao competente para elaboracao da
Prestacao de Contas, todos os documentos referentes aos pagamentos realizados;

7.3.11. Fornecer subsidios necessarios a elaboracao das demonstracées financeiras
ao 6rgao competente para Prestacao de Contas;

7.3.12. Providenciar depositos e transferéncias bancarias;

7.3.13. Manter os registros das procuracoes e credenciamentos dos fornecedores e
credores da Prefeitura;

7.3.14, Encaminhar para os bancos as programacées de pagamentos;
7.3.15. Acompanhar junto com o Contador as prestacées de contas solicitadas pelo
Tribunal de Contas;

7.3.16. Promover o acompanhamento e analise dos registros da movimentacao
orcamentaria e financeira;

7.3.17. Supervisionar o cumprimento das exigéncias que forem formuladas pelos
orgaos fiscalizadores;

7.3.18. Acompanhar os relatorios de prestacao de contas fornecidos pelo Tribunal
de Contas do Estado de Pernambuco;

7.3.19. Executar outras atividades correlatas.

VIl - CHEFE DE GABINETE -}/
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8.1. Descricdo da fungdo - Assessoria do Presidente da Camara atuando no
desempenho de suas atribuicdes por meio da realizacao de contatos com diversos
entes publicos a nivel municipal, estadual e nacional, pela articulagao com demais
assessores na preparacao de materiais de informacao e de apoio, bem como na
preparacao de encontros e audiéncias do Presidente com autoridades e
personalidades do meio politico e administrativo.

8.2. Carga Horaria - 40hs semanais
8.3. Atribui¢des basicas:

8.3. 1. Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do
Vereador, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do
Gabinete;

8.3.2. Supervisionar ou elaborar projetos, indica¢oes, proposicoes, emendas e
demais atos inerentes ao processo legislativo;

8.3.3. Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicacoes da sociedade em
geral, prestando assessoria ao vereador na organizacao e funcionamento do
gabinete;

8.3.4. Assessorar o Vereador em suas rela¢oes politico-administrativas com a
populacao, orgaos e entidades plblicas e privadas;

8.3.5. Assessorar a elaboracao da agenda de compromissos e obrigacoes do
Vereador;

8.3.6. Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;

8.3.7. Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete;

8.3.8. Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao
gabinete;

8.3.9. Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizacao dos recursos
fornecidos pela Camara;

8.3.10. Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao
gabinete;

8.3.11. Realizar, a pedido do vereador, o relatorio de atividades do gabinete;

8.3.12. Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno;

8.3.13. Exercer outras atividades correlatas. f
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IX - ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

9.1. Descricao da fungao - Responsavel por Assessorar o Presidente em assuntos
que lhe forem designados.

9.2. Carga Horaria - 40hs semanais
9.3. Atribuigcdes basicas:

9.3.1. Assistir ao Presidente na organizacao e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;

9.3.2. Auxiliar o Presidente em suas relacdes politico-administrativas com a
populacao, 6rgao e entidades publicas e privadas;

9.3.3. Assessorar na elaboracao da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe o Presidente;

9.3.4. Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do
seu Gabinete;

9.3.5. Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente;

9.3.6. Auxiliar o Presidente na execucao de contatos com orgao, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;

9.3.7. Assessorar na manutencao e organizacao de arquivos de documentos, papéis
e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

9.3.8. Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizacao; X - Realizar estudos e pesquisas de interesse da
Presidéncia;

9.3.9. Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas
reunioes e congéeneres;

9.3.10. Controlar e assessorar a tramitacao de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e
servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

9.3.11. Organizar e manter arquivo de documentos e papeéis de interesse da
Presidéncia;

9.3.12. Exercer outras atividades correlatas.
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X - ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

10.1. Descricdo da fun¢do - Acompanhar na em todos os meios midiaticos, tudo o
que for noticiado, e pelo qual, haja interesse do Poder Legislativo Municipal e do

Gabinete da Presidéncia;
10.2. Carga Horaria - 40hs semanais
10.3. Atribuicoes basicas:

10.3.1. Produzir boletins informativos para a imprensa, radio, televisao, como
também para os mais diversos meios midiaticos;

10.3.2. Acompanhar em todos os meios midiaticos, tudo o que for noticiado, e pelo
qual, haja interesse do Poder Legislativo Municipal;

10.3.3. Gerir a publicidade institucional do Poder Legislativo do Municipio e do
Gabinete da Presidéncia;

10.3.4. Editar os periodicos do Poder Legislativo do Municipio e do Gabinete da
Presidéncia;;

10.3.5. Prestar consultoria na area de comunicacao a todos os 6rgaos do Poder
Legislativo Municipal;

10.3.6. Manter estreito relacionamento com as demais Assessorias do Poder
Legislativo;

10.3.7. Executar outras atividades correlatas.

Xl - ASSESSOR PARLAMENTAR

11.1. Descricdo da funcado - Prestar assessoria politico legislativa nos Gabinetes
Parlamentares e no Gabinete da Presidéncia

11.2. Carga Horaria - 40hs semanais
11.3. Atribui¢des basicas:

11.3.1. Orientar, assessorar e executar atividades no ambito da acao parlamentar
de gabinete;

11.3.2. Elaborar e digitar pareceres, proposicoes legislativas, textos de divulgacao,
correspondéncias e consultas de interesse de mandato parlamentar;

11.3.3. Acompanhar o agente politico nas atividades do mandato; }
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11.3.4. Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacao das leis, normas e
regulamentas;

11.3.5. Zelar pelo patrimonio e materiais disponibilizados para o exercicio da
atividade parlamentar;

11.3.6. Encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do Gabinete
em que esteja lotado;

11.3.7. Controlar a agenda do Vereador do Gabinete em que esteja lotado,
dispondo horarios de reunioes, visitas, entrevistas e solenidades;

11.3.8. Participar das reunidoes providenciandoa pauta e convocacao dos
participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos
discutidos;

11.3.9. Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater
confidencial do vereador, para selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete;

11.3.10. Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do vereador e
outros expedientes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da informacao;

11.3.11. Participar das reunides comunitarias nos diversos setores designados pelo
vereador;

11.3.12. Efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;

11.3.13. Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do
Gabinete Parlamentar.

XII - ASSESSORIA TECNICA DA MESA DIRETORA

12.1. Descrigao da fungao - Prestar assessoramento aos membros da Mesa, mediante o
desenvolvimento de estudos, trabalhos e andlises de assuntos relacionados as
competéncias do 6rgao.

12.2. Carga Horaria - 40hs semanais
12.3. Atribuicdes basicas:
12.3.1. Fiscalizar a pauta das sessoes;

12.3.2. Zelar pela ordem no andamento dos trabalhos da Mesa Diretora; %/
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12.3.3. Anotar as determinacoes da Mesa Diretora e do Plenario, observando e cobrando o
cumprimento dentro dos prazos determinados;

12.3.4. Fiscalizar os servicos determinados pelos membros da Mesa Diretora;

12.3.5. Fiscalizar a documentacao de expediente para divulgacao e deliberacao do
plenario;

12.3.6. Dar seguimento a tramitacao das deliberacoes do Plenario e da Mesa Diretora;

12.3.7. Executar as tarefas determinadas pelo Chefe do Poder legislativo Municipal,
mesmo que estas se realizem fora do ambiente da Camara de Vereadores;

12.3.8. Coordenar a redacao das Atas de todas as Sessoes;

12.3.9. Planejar e desenvolver as acoes programadas para as atividades sob sua
responsabilidade;

12.3.10. Executar as fungoes de articulacao entre a Mesa Diretora e o Plenario;

12.3.11. Auxiliar a Mesa Diretora durante os trabalhos sempre que determinado pelo
Presidente da Casa Legislativa;

12.3.12. Organizar o processo de trabalho para fins de melhor funcionamento da Casa;
12.3.13. Sugerir a ado¢ao de procedimentos que agilizem o andamento dos trabalhos;
12.3.14. Manter estreito relacionamento com as demais Assessorias do Poder Legislativo;

12.3.15. Executar outras atividades correlatas.
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