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PROJETO DE LEI N° 003, DE 19 DE MAIO DE 2026

CAMARA MUNICIPAL DE
LAGOA DE ITAENGA

Ementa: Dispde sobre a reorganizagdo da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Lagoa de
Itaenga/PE, cria cargos de provimento em comisséo,
organiza os niveis funcionais dos servidores efetivos,
altera vencimentos e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE LAGOA DE
ITAENGA, ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicGes legais,
conforme disposto na Lei Organica Municipal e no regimento Interno, submete a

apreciagdo e deliberacdo, o seguinte projeto de lei:

CAPITULO 1

Disposi¢des Preliminares

Art. 1°. Fica reorganizada a estrutura administrativa da Camara Municipal de

Lagoa de Itaenga/PE, nos termos desta Lei.

CAPITULO I

Da Estrutura Organizacional Basica

Art. 2°. A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Lagoa de

Itaenga/PE, compreende:

I — 6rgdos de diregdo superior e de apoio a atividade politico parlamentar, com a
finalidade de dar sustentagdo técnica e burocratica ao exercicio do mandato dos

Vereadores e ao exercicio das atribuigdes legais e regimentais dos membros da Mesa:

a) Presidéncia;
b) Mesa Diretora;
¢) Chefia de Gabinete da Presidéncia;

d) Gabinete dos Vereadores.

II — o6rgdos de gestdo administrativa, juridica, financeira, de comunicagdo social
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e tecnologia da informagdo, com a finalidade de prestagdo de servigos administrativos,
juridicos, desenvolvimento de servigos de tecnologia e de divulgagdo de informagdo ao
publico, acerca das agdes da Camara; visando o fortalecimento da atuagdo da Camara
Municipal na construgdo de uma sociedade justa:

a) Diretoria Administrativa;

b) Diretoria de Recursos Humanos;

¢) Diretoria de Gestdo Financeira;

d) Diretoria de Tecnologia da Informagéo;

e) Diretoria de Comunicagédo Social;

f) Diretoria Juridica.

[II — Orgéo de Controle Interno e 6rgdos de Protegdo e Defesa dos Direitos dos

Usuarios dos Servigos Publicos e de Seguranga e Protecdo de Dados Pessoais.

a) Controladoria Interna;

b) Ouvidoria Legislativa.
Art. 3°. No exercicio de suas atribuigdes, cabe aos Diretores:

I - distribuir os servidores publicos pelos orgdos ou servigos internos das

Diretorias que dirigem e cometer-lhes tarefas executivas;

IT - receber reclamacdes relativas a prestagdo de servigos prestados, decidir e

prover as corre¢des exigidas, no ambito de sua competéncia.

Art. 4°. Os Diretores, o Controlador Interno, os Coordenadores reportar-se-do

diretamente ao Presidente da Camara.

CAPITULO 111

Dos Cargos Comissionados

Art. 5°. Ficam criados 11 cargos de provimento em comissdo de Assessor

Especial de Vereador, destinados a cada gabinete de vereador.

Art. 6°. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, abaixo
discriminados, integrantes da estrutura administrativa da Camara Municipal de Lagoa de

Itaenga.
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[-01 cargo de Coordenador de Expediente;

I1-01 cargo de Coordenador de Patrimonio ¢ Almoxarifado;
111 — 03 cargos de Assessor de Comissdes Legislativas;

IV — 03 cargos de Oficial Legislativo;

V — 01 cargo de Diretor Administrativa;

VI - 01 cargo de Diretor de Comunicagao.
Art. 7°. Ficam alteradas as nomenclaturas dos cargos abaixo discriminados:

a) Gerente Geral de Gestdo Financeira, passa a ser Diretor de Gestdo
Financeira;

b) Assessor Juridico, passa a ser Diretor Juridico.

¢) Diretor do Departamento de Tecnologia, Comunicacdo € Informagéo, passa

a ser Diretor de Tecnologia da Informagdo.

Art. 8° Os cargos em comissdo da Camara Municipal de Lagoa de Itaenga,
acompanhados de seus respectivos simbolos € vencimentos s3o os estabelecidos no

Anexo [ desta lei.

Paragrafo Unico: As atribuigdes dos cargos em comissio estdo discriminadas

no Anexo Il que passa a fazer parte integrante desta lei.

Art. 9°. O provimento dos cargos criados por esta lei e das gratificagdes previstas
no art.15, desta lei, fica condicionado a comprovagdo da existéncia de prévia dotacio
orcamentaria suficiente para atender as projegdes de despesa de pessoal e aos acréscimos
dela decorrentes, assim como a existéncia de autorizagdo especifica na Lei de Diretrizes

Orgamentarias, conforme determina o § 1° do art. 169 da Constituigdo Federal.

Art. 10. O servidor efetivo da Camara Municipal de Lagoa de Itaenga, ocupante
de cargo de provimento em comissdo, podera optar pela percepgdo da remuneragdo de
somente um desses cargos, podendo escolher entre o vencimento do cargo efetivo ou do

cargo em comisso.

Art. 11. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo e
exoneragdo, respeitados os requisitos para cada cargo estabelecido no anexo II desta lei,

e seus ocupantes serdo nomeados pelo Presidente da Camara.
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CAPITULO IV

Dos Cargos Efetivos

MUNICIPAL DE LAGOA DE ITAENGA

Art. 12. Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Lagoa de
Itaenga, ficam organizados nos seguintes niveis e classes funcionais, de acordo com o
Anexo III da presente I:

I —Niveis:

a) Nivel I;

b) Nivel II;

¢) Nivel III.

II — Classes:

a) A - 05 anos de exercicio na fungio;
b) B - 10 anos de exercicio na fungio;
¢) C - 15 anos de exercicio na fungdo;
d) D - 20 anos de exercicio na fungio;
e) E - 25 anos de exercicio na fungio;

f) F - 30 anos de exercicio na fungéo.

Art. 13. Os requisitos e vencimentos dos cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal de Lagoa de Itaenga s@o os estabelecidos no Anexo IV que passa a

fazer parte integrante desta lei.

Art. 14. As atribui¢des dos cargos de provimento efetivo estdo discriminadas no

Anexo V que passa a fazer parte integrante desta lei.

CAPITULOV

Das Gratificacoes

Art. 15. Poderdo ser concedidas gratificagdes no percentual de até 100% (cem
por cento) aos cargos de provimento efetivo € em comissdo, por servigos alheios a suas

atribuigdes.

Art. 16. As gratificagdes previstas no artigo anterior poderdo ser concedidas da
forma abaixo descrita:

I - de fungdo;
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I - pela prestagdo de servigo extraordinario;

[1I - pela representagdo de Gabinete;

IV - pelo exercicio em determinadas zonas ou locais;

V - pela execugdo de trabalhos de natureza especial, com risco de vida ou de satde;
VI - pela realizagdo de trabalho relevante, técnico ou cientifico;

VII - pela participagdo em 6rgédo de deliberagdo coletiva;

VIII - adicional por tempo de servigo;

IX - pela participagdo, como auxiliar ou membro de comissdo examinadora de concurso;
X - pela participag@o, como membro de comissdo de avaliagdo de estagio probatorio;
XI - pela prestagdo de servico em regime de tempo complementar/ou integral
com dedicagdo exclusiva.

XII - de produtividade;

XIII - pela participagdo em comissdo ou grupo de trabalho;

XIV - por servigo ou estudo fora do pais;

XV - pela participagdo em grupo especial de assessoramento técnico;

XVI - pelo exercicio do magistério inclusive em cursos especiais de treinamento

de funcionarios;

XVII - pelo exercicio da fung¢do de organizador de eventos e chefe de cerominial

do poder legislativo municipal;

XVIII - pelo exercicio da fungdo de agente de contratagio e/ou pregoeiro, na
forma da lei;

XIX — pelo exercicio da fungdo de membro da equipe de licitagio, na forma da lei;
XX — pelo exercicio da fungdo de gestor ou fiscal de gestor contratos
administrativos;

XXI - por outros encargos previstos em lei ou regulamento.

§ 1°. As gratificagdes dispostas nos incisos I, XVII, XVIII e XIX do presente

artigo so6 podem ser concedidas a servidores efetivos da Camara Municipal de Lagoa de

§ 2°. O exercicio de cargo em comissdo exclui a gratificagdo pela prestagdo de

servigo extraordinario.

§ 3°. Gratificagdo de Func¢do € a que corresponde a encargos de geréncia, chefia

ou supervisdo de orgdos e outros definitivos em regulamento, ndo podendo ser atribuida
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a ocupante de cargo em comissdo.

§ 4°. Exceto nos casos expressamente previstos em Lei, o afastamento eventual
ou temporario do exercicio do seu cargo, a lotagdo ou designagdo do funcionério para
servir em outro 6rgdo, acarreta o cancelamento automatico das gratificagdes atribuidas ao

mesmo e ndo incorporadas ao vencimento.

Art. 17. A gratificagdo concedida na forma do art. 16 da presente lei, com
excecdo do inciso VIII, tem carater indenizatério, por ser de natureza tempordria,
percebida pelo servidor enquanto persistir a situagdo que justifique a sua concessdo, ndo

se incorpora para nenhum efeito aos vencimentos dos servidores beneficiados.

CAPITULO VI
Décimo Terceiro
Art. 18. Fica instituido o pagamento de décimo terceiro salario para os

vereadores da Camara Municipal de Lagoa de Itaenga/PE.

CAPITULO VII

Disposicdes Finais

Art. 19. A estrutura administrativa e funcional da Camara Municipal,
estabelecida na presente lei, entrard em funcionamento gradativamente, segundo as

conveniéncias da Administragdo da Casa e a disponibilidade de recursos.

Art. 20. Os o6rgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente

articulados entre si, em regime de mutua colaboragéo.

Art. 21. Cumpre aos servidores, cujas atribuigdes ndo estejam especificadas
nesta lei, observar as prescri¢des legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as
tarefas que lhes forem cometidas, cumprir as ordens e determinagdes superiores e

formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.

Art. 22. As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta das dotagdes
orgamentdrias consignadas ao Poder Legislativo, observando-se, sempre, os limites de
gastos com pessoal, estabelecidos no §1° do art. 29-A da Constituigdo Federal, bem como

da Emenda Constitucional n°® 25.
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Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a

partir de 01 de junho de 2026.
Art. 24. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Lagoa de Itaenga/PE, 19 de maio de 2026.

997 va
GEZIEL PA E BARROS SILVA
(Irmaq Ziel)
Presidente

Dol

ROSIMERE MARIA DA SILVA
(Mery de Maria Luna)
12 Secretaria

ORGE MANOEL DOS SANTOS FILHO
(Jota Cabelereiro)
2° Secretario
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ANEXO 1

Cargos de Provimento Em Comissao

CARGO SIMBOLO QTDA | REMUNERACAO
Chefe de Gabinete CC-1 01 R$ 3.500,00
Controlador Interno CC-1 01 R$ 3.500,00
Diretor CC-1 01 R$ 3.500,00
Administrativo
Diretor do R$ 3.500,00
Departamento de CC-1 01
Recursos Humanos
Diretor de Gestdo CC-1 01 R$ 3.500,00
Financeira
Diretor de R$ 3.500,00
Tecnologia da CC-1 01
Informagéo
Diretor de CC-1 R$ 3.500,00
Comunicagdo 01
Diretor Juridico CC-1 01 R$ 3.500,00
Coordenador de CC-2 01 R$ 3.100,00
Expediente
Coordenador de CC-2 01 R$ 3.100,00
Patriménio e
Almoxarifado
Assessor CC-3 11 R$ 3.080,00
Parlamentar
Assessor de CC-4 03 R$ 2.800,00
Comissdes
Legislativas
Assessor de CC-4 02
Gabinete da R$ 2.800,00
Presidéncia
Assessor de Controle CC-4 01 R$ 2.800,00
Interno
Ouvidor CC-4 01 R$ 2.800,00
Oficial Legislativo CC-4 03 R$ 2.800,00
Assessor Especial de CC-5 11 R$2.200,00

Vereador
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ANEXO II

Atribui¢cdes dos Cargos de Provimento em Comissio

1. CHEFE DE GABINETE: Assessorar e dirigir os trabalhos relativos aos servigos
administrativos e burocraticos; Responsabilizar-se pela conferéncia para edi¢do e
publicagdo do diario do Poder Legislativo, bem como a supervisdo pela lavratura
e transcrigdo das atas das reunides legislativas; Chefiar o servigo de arquivamento;
Gerenciar as correspondéncias da Camara Municipal, nos termos sugeridos pela
presidéncia e demais 6rgdos da mesa; Gerenciar as rotinas da secretaria legislativa,
responsabilizando-se pelas rotinas de destinacdo de correspondéncias e
informagdes aos Gabinetes Parlamentares e setores administrativos em geral;
Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

2. CONTROLADOR INTERNO: Desempenhar diversas func¢des estratégicas
dentro da Administragdo Publica, orientando o trabalho do gestor e fiscalizando
seu trabalho; a fiscalizagdo contabil, orcamentéria, financeira, patrimonial e
operacional; averiguar a fidelidade da administra¢do na participacdo em licitagdes
publicas, solicitando exame da licitagdo e aplica¢do de ag¢des corretivas, caso se
verifique inconsisténcia ou ilegalidade; avaliar o desempenho de cada meta
previamente estipulada no Plano Plurianual, bem como a realizagdo de programas
de governo e a fidelidade aos orgamentos, e, também, a verificagdo de acordo com
a Lei de Responsabilidade Fiscal.

3. DIRETOR ADMINISTRATIVO: Promover as atividades de apoio
administrativo da Camara Municipal, provendo a execuc¢do dos servigos de
compras, de licitagdes, de administragdo de material, de gerenciamento de
contratos, de processamento de dados e uso de tecnologia da informagdo, de
vigilancia, bem como de todos os servigos auxiliares necessarios ao
funcionamento da Camara Municipal; Promover os servigos de protocolo geral,
exceto o protocolo legislativo, divulgando relatério para Secretaria de todos as
correspondéncias recebidas, observadas aquelas tratadas como confidenciais nos
termos da Lei; Promover os servigos de compras e licitagdes de bens e servigos
para o Poder Legislativo em conformidade com as normas regulamentares;
Promover a gestdo, guarda e controle dos materiais e bens patrimoniais a
disposi¢do da Camara; Promover os servi¢os de transporte de bens e pessoas a
servigo do Poder Legislativo.

4. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS: Gerenciar,
supervisionar e propor a execugdo da politica de recursos humanos da Camara,
tendo por objetivo a qualidade do trabalho e o atendimento eficiente as demandas
da sociedade; Realizar, através da Presidéncia, o provimento dos cargos da
Camara; Realizando concursos publicos; Realizar processos de avaliagdo de
desempenho; Gerenciar o setor de pessoal; Propor e supervisionar capacitagdes e
processos de formagdo e aperfeigoamento, que visem o desenvolvimento
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funcional dos servidores com vistas a alcangar melhoria de desempenho;
Estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores; Supervisionar
e fiscalizar a elaboragdo das folhas de pagamento do pessoal da Camara,
procedendo aos descontos e consignagdes respectivos, na forma da lei; Controlar
o quadro de lotagdo de pessoal em todas as unidades da Camara, zelando pela
observancia dos limites legais; Elaborar e emitir atestados, certiddes, informes de
rendimentos e demais documentos relativos ao pessoal da Camara, na forma da
legislagdo vigente; Dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de
competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Presidéncia da Cadmara.
DIRETOR DE GESTAO FINANCEIRA: Gerenciar, chefiar, dirigir e
assessorar os servigos da tesouraria da camara e manter sob sua responsabilidade
valores pertencentes ao Poder Legislativo; Programar, controlar e realizar os
pagamentos; Manter os servigos de tesouraria; Guardar valores, amoedados ou
ndo, de propriedade do Poder Legislativo; Supervisionar e manter os registros de
caixa e movimentos bancarios; Supervisionar e expedir boletins de caixa e
tesouraria; Prestar informagdes solicitadas por quem de direito relativos ao
desempenho de suas fungdes; Movimentar fundos, efetuar recolhimentos nos
prazos legais; Conferir e rubricar livros; Preencher, assinar e conferir cheques
bancarios; Fornecer suprimentos para pagamentos externos; Informar, dar parecer
e encaminhar processos relativos a competéncia do setor financeiro;
Supervisionar e auxiliar na conferéncia de documentos de receita, despesas e
outros; Supervisionar e auxiliar a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando
débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcéo;
Supervisionar e fazer fechamento de caixa diariamente, considerando todas as
entradas e saidas efetuadas, através da conta do Banco do Brasil ou das diversas
contas bancdrias de titularidade da Camara Municipal de Lagoa de Itaenga/PE;
Executar servigos externos, realizando depdsitos e retiradas bancarias e
pagamentos. Operar computador, utilizando programas informatizados e
aplicativos para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros; executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO: Propor de forma
compartilhada, as politicas e diretrizes da 4rea de tecnologia da informagéo,
incluindo as de investimento; Normatizar as metodologias de tecnologia da
informagdo; Elaborar, desenvolver, implantar e fornecer servigos de tecnologia
da informagdo de carater sistémico, bem como realizar a manutengdo deles;
Manter controle da politica de uso de software; Propor e supervisionar a execugéo
da politica de informatizagdo; Gerenciar os recursos de informatica e zelar pela
garantia da manuteng@o e do bom funcionamento dos equipamentos e sistemas de
informatica no ambito da Camara de Vereadores; Responsabilizar-se pela gestdo
e manuteng@o da politica de seguranga da informacgdo, incluindo as normas de
LGPD; Receber e administrar o uso de novos sistemas; Desenvolver outras
atividades inerentes a sua finalidade.
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7. DIRETOR DE COMUNICACAOQ: Formular, coordenar e supervisionar as
atividades de comunicagdo interna e externa da Camara Municipal (Plano de
Comunicagdo); Divulgar os atos e atividades da Camara Municipal de interesse
publico e comunicar a Mesa Diretora acerca de divulgagdes da imprensa de
interesse institucional; Prestar os servigos de comunicag@o e relagdes publicas do
Poder Legislativo por todos os meios, inclusive midias eletronicas e sociais, bem
como elaboracdo de informativos dos atos da Camara Municipal; Assessorar as
comissdes permanentes e temporarias e apoiar os gabinetes em assuntos de
comunicagdo social, Propiciar canal de comunica¢do entre entidades
representativas da sociedade e a Camara Municipal. Coordenar o funcionamento
dos canais oficiais de informag@o e comunicagdo do Poder Legislativo, como o
Site eletronico, Portal da Transparéncia, entre outros necessarios.

8. DIRETOR JURIDICO: Prestar Orientago técnica, sempre que solicitado, sobre
estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o fito
de subsidiar os autores e/ou responsaveis pelos pareceres em debate; Assessorar a

Mesa Diretora quanto a andlise das proposigdes e requerimentos a ela
apresentados; Prestar orientagdo técnica, através da emiss@o de parecer, quando
solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerentes ao Poder Legislativo;
Promover estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo concernente devidamente atualizado; Assessorar os vereadores em
assuntos juridicos que digam respeito ao mandato legislativo; Assessorar,
juridicamente, as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos, assim
como as comissdes especiais e permanentes da Casa Legislativa; Elaborar estudos
e pareceres para as unidades administrativas da Camara, sempre que solicitado,
excluindo-se o Controle Interno e a Licitacdo; Promover estudos e manter
organizados coletdnea de legislagdo, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos juridicos de interesse do Poder Legislativo; Auxiliar os superiores nas
tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

9. COORDENADOR DE EXPEDIENTE: Promover o funcionamento do
protocolo legislativo; Publicar as pautas das sessdes legislativas, incluindo
Comissdes Legislativas; Coordenar e publicar a tramitacdo legislativa,
obedecendo as disposi¢des do Regimento Interno e da Lei Orgéanica Municipal;
Divulgar as Atas das sessdes legislativas do Plenario e das Comissdes
Legislativas; Prestar assessoria legislativa a Mesa da Diretora, as Comissdes
Legislativas e aos Vereadores; A cada inicio de legislatura, promover a
capacitagdo dos Vereadores sobre o processo legislativo; Promover a redagéo
legislativa em atendimento as disposi¢des da LC 95/98 e da Constitui¢do Federal.

10. COORDENADOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO: Promover os
servigos de limpeza, conservagdo e manutengdo dos bens moéveis e imoveis do
Poder Legislativo; Promover os servigos de Vigilancia e Protegdo do Patrimo6nio
da Camara Municipal; Promover os servicos de manuseio e guarda de livros e
documentos do Poder Legislativo; Registrar a tramitag@o de papéis e documentos,
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prestando informagdes e orienta¢es necessarias a eficaz solu¢do das demandas
sob sua responsabilidade;

ASSESSOR PARLAMENTAR: Assessorar os vereadores nos assuntos
politicos/legislativos. Assessorar os vereadores na orientagdo dos trabalhos
legislativos, no desempenho de suas atribuigdes e fungdes regimentais;
Permanecer a disposi¢do do Gabinete do Vereador a que esteja vinculado no
horario de expediente da Camara, além de disponibilidade permanente para
servigos de assessoramento politico, que lhe forem destinados ou solicitados;
Participar das Sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes; Encaminhar para o
setor competente pela elaboragdo as proposig¢des dos senhores vereadores, no que
se refere as indicac¢Ges, requerimentos, mogdes, emendas, oficios, projetos, etc;
Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, analisando e
acompanhando junto aos demais setores e através de reunides com os vereadores
para poder encaminha-los a apreciagdo; Recepcionar e atender os municipes,
entidades, associagdes de classe e demais visitantes, prestando-lhes
esclarecimentos; Executar outras tarefas correlatas.

.ASSESSOR ESPECIAL DE VEREADOR: Assessorar nas questdes

relacionadas a gestdo e ao processo legislativo; Assessorar na elaboragdo das
diretrizes e orientagdes a serem expedidas pelos Gabinetes, tendentes a aprimorar
o padrdo de qualidade dos servigos legislativos e administrativos da Camara
Municipal; Analisar, permanentemente, a organizagdo e o funcionamento dos
servigos e atividades da Camara Municipal; Propor a adogdo de novos métodos
de trabalho e estudar a utiliza¢do do espago e instalagdes da Camara Municipal;
Realizar pesquisas e propor medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a
produtividade dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal;
Atuar junto a administragdo da Camara Municipal, em nome do Vereador, toda e
qualquer reivindicagdo para atendimento de necessidades do Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins com a natureza de suas atribuicdes,
determinadas pelas autoridades superiores.

ASSESSOR DE COMISSOES LEGISLATIVAS: Elaborar atas das reunides
das comissdes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e
processante; Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa; Auxiliar na elaboragéo
dos pareceres e demais atos das comissdes permanentes; Auxiliar nos trabalhos e
reunides das comissdes legislativas. Manter-se informado a respeito das
atividades desenvolvidas pelas comissdes; Conferir e coletar assinaturas dos
membros nos documentos afetos as comissdes; Participar, quando solicitado, das
sessOes plendrias e congéneres; Realizar operagdes basicas de microcomputador
e atividades correlatas e alimentar o sistema de informatica do departamento de
suporte legislativo; Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina
de xerox ou outros similares; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA: Assessorar e executar
servigos pertinentes as atribuigdes politicas, legais e regimentais da presidéncia
da Camara de Vereadores, inclusive representando institucionalmente a
Presidéncia da Camara Municipal Lagoa de Itaenga em eventos sociais e politicos,
reunides, entrevistas e solenidades oficiais quando assim for determinado pela
Presidéncia ou Mesa Diretora; Assessorar € facilitar o contrato entre os membros
do Poder Legislativo e servidores publicos da Camara de Vereadores com a
comunidade externa, sobretudo mediante a realizagdo de atendimento ao publico,
de acordo com as instru¢des e determinagdes da Presidéncia, seja em gabinete ou
mesmo fora das dependéncias desta Casa de Leis; Zelar pela observancia das
disposigdes legais e regulamentares internas, acompanhando e auxiliando o
processamento dos expedientes administrativos e legislativos da Camara de
Vereadores especialmente para assegurar boas condigdes de trabalho, a celeridade
e a normalidade das rotinas administrativas e politicas no ambito da Presidéncia
da Camara de Vereadores de Lagoa de Itaenga; Participar de audiéncias publicas,
reunides e prestar outros servigos de apoio, dentro de sua drea de atuacdo e de
acordo com as diretrizes dadas pela Presidéncia, tanto interna quanto
externamente junto a comunidade, sempre que assim lhe for designado; Guardar
sigilo das informagdes recebidas no exercicio de suas fungdes; Organizar os
compromissos do Presidente, agendando horarios de reunides, entrevistas, visitas
e solenidades, especificando todos os dados e informagdes pertinentes, bem como
realizando as necessarias anotagdes em agendas a respeito de seus afazeres e
facilitar-lhes o cumprimento de todas as suas obrigagdes assumidas; Supervisionar
e coordenar as atividades realizadas no ambito do gabinete da Presidéncia;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia da Camara de
Vereadores.

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO: Comprovar a legalidade e avaliar
os resultados quanto a eficacia e efici€ncia da gestdo or¢gamentéria, financeira e
patrimonial da Camara; Examinar as fases de execug@o da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; Exercer o controle sobre
a execugdo da receita bem como as operagdes de crédito, emissdo de titulos e
verificagdo dos depdsitos de caugdes e fiangas; entre outras atribuigdes.
OUVIDOR: Receber informagdes, sugestdes, reclamagdes e dentincias dos
usudrios sobre as atividades as Cadmara Municipal de Lagoa de Itaenga/PE,
encaminhando tais manifestagdes aos setores administrativos competentes, além
de propor melhorias para os servigos prestados pela Institui¢do, na busca constante
da eficiéncia e da transparéncia administrativa, sendo suas agdes norteadas em
principios éticos, morais e constitucionais.

OFICIAL LEGISLATIVO: Reunir legislagc@o, projetos e propostas de interesse
dos Vereadores, assessorando nas questdes que se fizerem necessarias; Informar
aos Vereadores sobre prazos e providéncias das proposi¢cdes em tramitagcdo na
Camara; Realizar servigos externos de interesse publico da Camara de Vereadores
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Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outros
similares; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
lhe forem atribuidas por superior.
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ANEXO III
Cargos de Provimento Efetivo
NIVEL CARGO
I Auxiliar de Servigos Gerais
Agente Legislativo
II Auxiliar Administrativo

Assistente de Gabinete

Recepcionista

Secretario Legislativo

11 Assistente Técnico

Assistente Legislativo

Tesoureiro

Assistente de Controle Interno

CARGO CLASSES
Auxiliar de Servigos Gerais A B 5 D E
Agente Legislativo A B (% D E
Auxiliar Administrativo A B C D B
Assistente de Gabinete A B C D E
Recepcionista A B L D E
Secretario Legislativo A B C D E

>
ool
@)
O
t

Assistente Técnico

>
w
@
&)
tr

Assistente Legislativo

Tesoureiro A B C D E
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ANEXO 1V

Cargos de Provimento Efetivo

CARGOS QTD REQUESITOS C.H.S | REMUNERACAO
Auxiliar de 01 Ensino Fundamental Completo 30 H/S R$ 2.800,00
Servigos Gerais
Assistente de 01 30 H/S R$ 1.950,00
Gabinete Ensino Médio Completo
Agente Legislativo | 02 Ensino Médio Completo 30 H/S R$ 3.100,00
Auxiliar 01 Ensino Médio Completo 30 H/S R$ 3.100,00
Administrativo
Recepcionista 01 Ensino Médio Completo 30 H/S R$ 3.100,00
Secretario 01 Diploma, devidamente registrado, de | 30 H/S R$ 5.000,00
Legislativo conclusdo de curso de graduagdo de
nivel superior em qualquer area por
institui¢do de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da
Educagdo (MEC).
Assistente Técnico | 02 Diploma, devidamente registrado, de | 30 H/S R$ 5.000,00
conclusdo de curso de graduagdo de
nivel superior em Direito, fornecido por
institui¢do de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da
Educagdo (MEC).
Assistente 01 Diploma, devidamente registrado, de | 30 H/S R$ 5.000,00
Legislativo conclusdo de curso de graduagéo de
nivel superior em qualquer area por
institui¢do de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da
Educagido (MEC).
Tesoureiro 01 Diploma, devidamente registrado, de 30 H/S R$ 3.000,00

conclusdo de curso de graduagdo de
nivel superior em Administragéo,
Ciéncias Contéabeis, Economia, Gestdo
Publica fornecido por
institui¢cdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacdo (MEC).
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Assistente de
Controle Interno

01

Diploma, devidamente registrado, de | 30 H/S
conclusdo de curso de graduagdo de
nivel superior em Administragdo,
Ciéncias Contabeis, Economia, Gestio
Publica e/ou Direito, fornecido por
institui¢do de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da
Educagdo (MEC)

R$ 3.000,00
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ANEXO V

Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo

AUXILIAR DE SERVICOS GERALIS: Fazer vistorias e limpezas periddicas em
todas as divisdes da estrutura da Camara Municipal; auxiliar nas sessdes da
Céamara Municipal e demais eventos, com o fornecimento de agua, café e materiais
que lhe forem solicitados; solicitar orgamentos e acompanhar reparos; sempre que
se faga necessario, organizar e arrumar espagos para novas instalagdes, ou
modificagdes de funcionamento da Camara Municipal e suas unidades
administrativas internas; proceder com a realizagdo da limpeza de todo prédio da
Camara, parte interna e externa; informar os problemas detectados inerentes a sua
fungdo, fazer diagndsticos e encontrar solugdes; executar outras tarefas que se

incluam, por similaridade, o mesmo campo de atuagdo.

AGENTE LEGISLATIVO: Executar as tarefas determinadas pelo Secretario
Geral, concernentes as atribuicdes do cargo e as atribui¢des gerais do Poder
Legislativo, quer de ambito interno quanto externo; zelar e preservar pela
manutenc¢do dos equipamentos, moveis e utensilios que guarnecem o recinto da
Camara; abrir e fechar as dependéncias da Camara ao inicio e ao encerramento do
expediente diario, ao inicio e encerramento das sessdes, reunides ou encontros
realizados pelos integrantes do Poder Legislativo ou por ocasido da cedéncia do
recinto a terceiros, bem como controlar os requerimentos relativos a cedéncia da
Camara nos casos previstos; auxiliar nas promogdes e eventos dos quais o
Legislativo participe; operar a maquina copiadora; solicitar a reparagdo de defeitos
em equipamentos eletronicos e levar ao conhecimento do superior imediato ou
autoridade competente, quaisquer irregularidade verificadas; executar a
circulacdo de papéis tanto interna como externamente; entregar e receber
correspondéncia no correio; receber a correspondéncia e encaminha-la ao
Secretario Geral; executar a distribuigdo das correspondéncias apds conferéncia
do Secretario Geral; controlar o livro ponto informando irregularidades ao
Secretario Geral; auxiliar no recebimento e armazenamento de materiais em geral;

praticar todos os atos e executar todas as tarefas visando um bom atendimento aos
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integrantes do Legislativo e as pessoas ligadas a este Poder; promover apoio as
audiéncias publicas, plebiscitos e consultas populares; auxiliar a alimenta¢do do
sistema de informatica legislativo e alimentagdo da rede mundial de
computadores; realizar pesquisa de leis; realizar atendimento ao ptblico interno e
externo; auxiliar a Mesa Diretora na organiza¢do da pauta e dos trabalhos
executivos e funcionais; apoiar as reunides plenarias e sessdes plenarias,
ordindrias e extraordindrias; executar as atividades relativas ao processo
legislativo e auxiliar atos administrativos, interno e externo; executar outras

tarefas correlatas a critério de seu superior

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Elaborar planilhas, textos, demonstrativos,
controles, registros e realizar demais atividades em informatica; Receber,
classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e outros
documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicagdes legais; Auxiliar
os servigos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial, controle
interno, recursos humanos, contabilidade, orgamento publico e finangas e outros
servigos administrativos e burocraticos em geral; Realizar servigos de recepcio,
entrega e controle de materiais de consumo e permanentes, além de elaborar
demonstrativos de gastos e despesas da Camara Municipal; Realizar pesquisas de
pregos e cotagdes de bens e servigos, além de contatar fornecedores e prestadores
de servigos e terceiros, sempre que necessario; Efetuar o despacho de
correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com entrega
pessoalmente aos diversos Orgdos das esferas da administragdo publica ou
entidades privadas; Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de
documentos e congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que
solicitado; Elaborar documentos oficiais, submetendo-os ao superiores
hierarquicos; Acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros;
Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e
prestar apoio administrativo a Camara Municipal; Realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
RECEPCIONISTA: Servicos de recep¢do e portaria; Manter o controle de
entrada e encaminhamento e saida de pessoas; Atender, completar e registrar
ligacdes telefonicas internas e externas; Receber, anotar e transmitir recados;

Organizar listas de enderegos telefonicos, enderecos eletronicos, e-mails de
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autoridades e 6rgaos publicos de interesse da Camara; Zelar e responsabilizar-se
pela limpeza, conservagdo e funcionamento do equipamento de trabalho; Manter
o controle de ficharios de interesse dos vereadores; Digitar documentos e tabelas
e operar programas de computador; Sugerir o envio de matéria que tramita na
Camara aos interessados e responsabilizar-se pelos mesmos; Apoiar os servidores
do Poder Legislativo em suas tarefas, quando determinado pela chefia; Executar

outras atividades correlatas.

SECRETARIO LEGISLATIVO: Assessorar as atividades dos vereadores, em
plenario; organizar o sistema de papéis, documentos e procedimentos relativos ao
suporte legislativo da camara municipal; organizar o sistema de referéncia e de
indices necessdrios a pronta localizagdo dos documentos; auxiliar na redagdo de
projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e demais atos e
documentos legais; informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as
unidades competentes; participar do processo seletivo de papéis e documentos a
serem eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria; realizar, quando
solicitado, a transcri¢do e supervisdo das gravacOes das atas de reunides das
comissdes e das sessdes plendrias; executar servicos administrativos de maior
complexidade sempre que necessario; realizar servigcos de natureza administrativa
e burocratica relacionadas ao suporte legislativo; executar, outras tarefas do cargo

sob a ordem do superior imediato.

ASSISTENTE TECNICO: Assessorar as atividades dos Vereadores, em
plenario; Organizar o sistema de tramitagdo de papéis, documentos e
procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal; Organizar o
sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizagdo de documentos;
Auxiliar na redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias
e demais atos e documentos legais; Informar procedimentos administrativos,
encaminhando-os as unidades competentes; Participar do processo seletivo de
papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que regem a

matéria; Realizar, quando solicitado, a transcrigdo e supervisdo das gravagdes das
atas de reunides das comissdes e das sessOes plendrias; Executar servigos
administrativos de maior complexidade sempre que necessario; Realizar servigos
de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo;

Executar outras atividades correlatas.
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7. ASSISTENTE LEGISLATIVO: Elaborar atas das reunides das sessdes

ordinarias, extraordindrias, solenes, itinerantes e audiéncias publicas; Realizar
pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitagdo das proposigdes legislativas;
Redigir proposigdes, convites, convocagdes e outros documentos de maior
complexidade afetos ao trabalho legislativo; Acompanhar, pesquisar e estudar a
evolugdo legislativa, informando as unidades administrativas e os vereadores a
respeito da alteragdo de dispositivos legais que afetem os trabalhos legislativos da
Camara Municipal; Solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como
estudos necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das comissdes,
fornecendo-lhes subsidios necessarios a discussdo e a elaboragdo de pareceres
sobre os projetos em tramitacdo; Orientar, sempre que solicitado, as assessorias
parlamentares sobre as proposi¢des a serem protocoladas pelo Vereador,
analisando redagdo e técnica legislativa; Auxiliar na elaborag¢do de relatério de
atividades da Camara Municipal; Participar, quando solicitado, das atividades
determinadas pela Secretaria da Mesa nas sessOes legislativas e congéneres;
Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissGes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito; Realizar operagdes basicas de
microcomputador e atividades correlatas, monitorar e alimentar os sistemas
operacionais do processo legislativo; Realizar os trabalhos de treinamento ou
orientagdo quanto a utilizagdo dos sistemas internos de processo legislativo;
Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos aos atos legislativos;
Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem

atribuidas por superior.

TESOUREIRO: Atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria,
langamentos contabeis e conciliagdes bancérias, despesas realizadas e demais
tributos, conferir e langar boletos relativos a compras, calculos e recebimentos de
receitas, conferir e lancar cheques e transferéncias, assinar com o Presidente os
cheques e/ou transferéncias bancarias, efetuar conferéncia do movimento
financeiro, acompanhar orgamentos e do fluxo de caixa, emissdo de cheques e
outros documentos referentes ao setor de tesouraria, se responsabilizar pela
contabilidade, pelas contas e cobrangas a receber ou a pagar, controle dos

or¢amentos, o fluxo financeiro e pela organizagdo do caixa da instituigdo e
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servigos da tesouraria, elaborar e analisar o planejamento do capital.

ASSISTENTE DE GABINETE: Promover o apoio as atividades do plenario;
Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servigos de som e gravagdo das
reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
providenciando sua transcri¢do quando necessario, em articulagdo com os setores
correspondentes da comunicagdo social; fazer, registrar e arquivar gravagdes
originais das reunides e fornecer cdpias mediante solicitagdo por escrito, em
articulagdo com os setores correspondentes da comunicagdo social; Assessorar as
comissdes técnicas, especiais € permanentes, no que concerne a formalizagdo de
demandas, requerimentos, proposi¢des e encaminhamentos; Acompanhar o
tramite legislativo dos projetos de leis, proposi¢des e demandas inerentes aos
trabalhos das comissdes parlamentares; Efetuar o controle e acompanhamentos
das determinagdes legislativas das sessdes; Manter, conservar e controlar
equipamentos sob sua responsabilidade; Executar outras atividades correlatas ao

cargo.

ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO: Comprovar a legalidade e avaliar
os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da Camara. Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; exercer o controle sobre
a execugdo da receita, bem como as operagdes de crédito, emissdo de titulos e

verificagdo dos depdsitos de caugdes e fiangas; entre outras atribuigdes.
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