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CAMARA DE

PESQUEIRA

Casa Legislativa Anisio Galviao

Lei n°® 3.512/2025.

Ementa: Dispée sobre a reorganizacao da
estrutura administrativa da Camara Municipal
de Vereadores de Pesqueira-PE, extingue e
cria cargos, fixa vencimentos basicos e da
outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Pesqueira, Estado de Pernambuco, no
uso de suas atribuicoes legais, faz saber que a Camara Municipal de Vereadores
aprovou e eu decreto a seguinte lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Dispoe sobre a reorganizacdo da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Vereadores de Pesqueira, das estruturas que a integram e do quadro
de pessoal, de modo a garantir o funcionamento do Poder Legislativo e a qualidade
na prestagao de servigos aos cidadaos do Municipio.

Art. 2° O quadro de pessoal da Camara Municipal e sua organizacao estrutural
obedece ao disposto na presente Lei, criando cargos, redefinindo nomenclaturas,
vencimentos, atribui¢ées, requisitos para provimento, conforme Anexo |, Anexo ll,
e Anexo lll, parte integrante desta Lei.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3° Os cargos serao providos em carater efetivo e em Comissao.

§ 1° S3o formas de provimento de cargos:
| - A nomeacao;

Il - A promocao;

lll - O enquadramento.

§ 2° Para os efeitos desta Lei, considera-se:
I- Cargo Puablico - € o conjunto de atribuicdes instituidas na organizacao do servico
publico,
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com denominagao propria, competéncias e responsabilidades especificas e
estipéndio correspondente fixado por Lei, para ser provido e exercido por um
titular.

II- Cargo Publico de Provimento Efetivo - sao cargos integrantes de carreira ou
isolados, conjunto de funcoes e responsabilidades definidas com base na estrutura
organizacional da Camara Municipal, providos em carater permanente apoés
aprovacao em concurso pUblico de provas ou de provas e titulos;

lll- Cargo Publico de Provimento em Comissdo - sdo cargos de nomeacao e
exoneracao por livre escolha pelo Chefe do Poder Legislativo, dentre pessoas que
cumpram determinados requisitos especificos de cada cargo, providos em carater
provisorio, destinados ao conjunto de funcoes de chefia, direcdo e assessoramento.
IV - Fungao Publica - € a atribuicao ou conjunto de atribuicoes que a Administracao
confere a cada categoria profissional ou comete individualmente a determinados
servidores;

VI - Servidor Publico - € o ocupante de cargo ou emprego publico, na forma da Lei;

VII- Quadro - é o conjunto de cargos e carreiras isolados ou nao;

VIl - Remuneragao - conjunto final de salario ou vencimento e vantagens, quer
incorporadas definitivamente, quer provisoriamente;

IX - Vencimento - remuneragao basica inicial, fixada em Lei, dos cargos publicos,
sem qualquer acessorio ou acréscimo;

X - Funcao Gratificada - atribuicoes e responsabilidades definidas e classificadas
em Ato do Presidente da Camara Municipal conferidas a servidor da estrutura
organizacional do Poder Legislativo, ou colocados a sua disposicao.

Art. 4° A remuneracao dos ocupantes de cargos em comissao podera ser constituida
do vencimento-base mais valor da Representacao.

Art. 5° Fica autorizado ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Pesqueira a conceder verba de representacdo de carater indenizatério aos
servidores, sobre a remuneracao base, destinada a cobrir os gastos decorrentes do
desempenho de suas fun¢des laborais, conforme os cargos e valores constate nos
Anexo | e Anexo |l desta Lei.

§ 1° Os Valores referente a verba de representacdao que trata o “caput” deste
Artigo podera ser regulamentado e atualizado via Resolucao ou Decreto.
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§ 2° A concessao da verba de representacao sera realizada a critério discricionario
do Presidente da Mesa Diretora, que podera decidir sobre a concessao ser aplicado
com base na disponibilidade orcamentaria e na conveniéncia administrativa.

§ 3° Em fungao de sua natureza indenizatoria, a verba de representacao nao
integrara a remuneracao do servidor para qualquer efeito, nao se sujeitando a
incidéncia de contribuicdo previdenciaria ou de outros tributos sobre folha de
pagamento.

Art. 6° A verba de representacao tera como finalidade exclusiva o custeio de
despesas associadas ao exercicio das atividades inerentes ao cargo, sem
obrigatoriedade de comprovacao de despesas, sendo a concessao pautada na
discricionariedade do Presidente da Mesa Diretora, em conformidade com as
necessidades e interesses do servigo publico.

DA NOMEAGCAO E CONTROLE

Art. 7° As nomeacoes serao feitas:

I- Em carater efetivo, para os aprovados em concurso publico e/ou enquadrados na
forma prevista em Lei.

II- Em comissao, de livre nomeagao na forma do artigo 37, inciso |l da Constituicao
Federal, serdao nomeados pelo Presidente da Camara, obedecendo aos requisitos
legais para investidura no servico publico.

§1° O Gabinete Parlamentar de cada Vereador contara 05 (cinco) Cargos de
Provimento em Comissionado, de livre nomeacao e exoneracao por portaria da
presidéncia da Camara de Vereadores, com indicagao por escrito pelo respectivo
Vereador, sendo esta portaria imprescindivel para a nomeacao dos cargos a que se
refere este paragrafo.

§2° Sao dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de cargos de Assistente
Legislativo e Chefe de Gabinete.

§3° O desempenho das atividades afetas aos Assessor Parlamentar sera controlado
pelos respectivos parlamentares a que estdao prestando servico, e, os demais
servidores, serao regulamentados por Resolucao ou Decreto.

§4° Ficam autorizadas contratacées temporarias por excepcional interesse publico
de pessoal para suprir necessidades emergenciais de pessoal no ambito da Camara
Municipal, por um periodo nao superior a 01 (um) ano, nas seguintes hipoteses:
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a) Substituicées temporarias de pessoal nos servicos imprescindiveis de forma
a evitar a descontinuidade destes e a interrupcao das atividades em
determinados setores do poder legislativo, destinados a suprir demanda
eventual ou passageira, mediante justificativa prévia da necessidade.

DA VACANCIA DOS CARGOS

Art. 8° A vacancia dos Cargos decorrera de:
|- Exoneracao;

ll- Demissao;

Ill- Aposentadoria;

IV- Falecimento

V- Posse em outro cargo

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 9° Compdem a estrutura geral de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal
de Pesqueira, os seguintes grupos:

I- Direcao, Chefia e Assessoramento;

Il- Atividades de Nivel Superior

lll- Atividades de Nivel Médio

IV- Atividades de Nivel Fundamental.

Art. 10 A estrutura administrativa do Poder Legislativo é constituida de drgaos de
funcionamento sistematicos entre si, obedecendo a seguinte subordinacao
hierarquica:

Art. 11 A estrutura administrativa do Poder Legislativo é constituida de orgaos de
funcionamento sistematicos entre si, obedecendo a subordinagao hierarquica
prevista nesta lei.

Paragrafo unico: A controladoria do legislativo e a diretoria geral sdo vinculadas a
presidéncia, sem subordinacao a qualquer orgao do Legislativo, e a procuradoria
juridica vinculadas a Mesa Diretora da Camara Municipal e o departamento de
administracao e finangas e o departamento de plenario e processo legislativo
subordinados a diretoria geral.

| - Sdo 6rgados de apoio a atividade politico-parlamentar:
a) Gabinete da Presidéncia;
b) Gabinete da Vice-Presidéncia;
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c) Gabinete da Primeira Secretaria
d) Gabinete da Segunda Secretaria;
e) Gabinetes dos Vereadores.
Il - Sdo 6rgdos de controle interno, de direcdo geral, de gestdo administrativa e
financeira, de processo legislativo e assessoramento a Mesa e de procuradoria e
assessoramento juridico:
a) Sistema de Controle Interno;
b) Diretoria Geral;
c) Departamento de Administracao e Financas;
d) Departamento de Plenario e Processo Legislativo;
e) Procuradoria Juridica;
Il - Procuradoria da Mulher
IV - Departamento de Informagdes ao cidadao
a) Ouvidoria
b) E-SIC.

Art. 12. A estrutura a que se refere o artigo 11 tem como objetivo entre outros:
I- Dividir adequadamente as tarefas a serem executadas;

Il - Definir competéncias, limites de autonomia e responsabilidades;

IlI- Disciplinar as relacées de hierarquia, e

IV - Fixar as respectivas remuneragoes.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 13. Fica instituida para os servidores a jornada de trabalho correspondente a
30 (trinta) horas semanais, com ressalvas para 0s ocupantes de cargos em comissao
cuja jornada de trabalho sera definida pela Mesa Diretora.

Art. 14. As despesas com Pagamento de vencimentos, salarios e outras vantagens
atribuidas aos servidores obedecerao as disposi¢ées da Lei de Orcamento Anual e
da Lei de Diretrizes Orcamentarias.

Art. 15. A atualizacao salarial dos servidores da Camara se dara anualmente por
intermédio de Resolucdo ou Decreto.

Art. 16. A capacitacdo de seus servidores, tendo em vista a evolugcao funcional e
profissional dos mesmos, constitui-se em prioridade da Camara Municipal.
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Art. 17. A cada servidor publico, inclusive Assessores, Diretores e cargos de
Chefias, cabe desenvolver as atribuicdes inerentes aos respectivos cargos ou
funcdes, durante todo o expediente.

Art. 18. A nenhum servidor é permitido desenvolver atividades alheias as suas
atribuicdes.

Art. 19. O Chefe do Poder Legislativo podera conceder até 100% (cem por cento)
de gratificacao ao servidor, inclusive os ocupantes de cargos em comissao que, por
necessidade de servico, tenham que prorrogar o seu expediente de trabalho, bem
como em razao de condigées excepcionais de trabalho ou previstas em norma,
considerando a complexidade de cada cargo e o grau de zelo e dedicacdao no
exercicio das funcdes, respeitando a discricionariedade do Presidente da Camara,
da seguinte forma:

| - A prestacao de servicos extraordinarios fora das atribuicées previstas para o
cargo;

Il - Reconhecimento por Desempenho e produtividade individual;

Ill - Desempenho de encargos especiais;

IV - Exercicio de atividades especiais e elaboragao de trabalhos técnicos especiais;
V - Condicoes Especiais de Trabalho;

VI - Fungdes Especiais.

Paragrafo tnico: O percentual de que trata o “caput” deste Artigo, sera calculado
sobre os vencimentos do servidor beneficiado, aos ocupantes de cargos em
Comissao, do respectivo cargo.

Art. 20. O servidor fara jus anualmente ao periodo de trinta dias de férias, que
podem ser acumulados até o maximo de dois, no caso de comprovada necessidade
ou conveniéncia da Instituicdao, devendo ser colocado em gozo compulsorio, por
portaria do Presidente da Camara, quando a acumulagao ultrapassar o limite
previsto neste artigo.

Paragrafo unico. Para aquisicao do primeiro periodo de férias serao exigidos 12
(doze) meses de efetivo exercicio.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Os servidores da Camara Municipal sao regidos pelo Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Pesqueira- PE.
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Art. 22. Os servidores efetivos da Camara Municipal, celetistas, serdao segurados
compulsorios do Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS).

Paragrafo unico. Os cargos de provimento em Comissao constantes previsto nesta
Lei sao de livre nomeacao e exoneracao do Chefe do Poder Legislativo e seus
ocupantes contribuirdo para o Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS).

Art. 23. Fica autorizado a instituir no ambito do Poder Legislativo a Procuradoria
Especial da Mulher, com o objetivo primordial de proteger os direitos das mulheres
Serranas, principalmente contra a violéncia e a discriminacdo, cooperando com
organismos Estaduais e Federais na promocao dos direitos da mulher, promovendo
um espaco de discussao de politicas mais igualitarias e justas, que sera
regulamentada por Resolugcao ou Decreto.

Art. 24. Para fins de implantacao desta norma fica o Chefe do Poder Legislativo
autorizado a:

I- Redistribuir os créditos consignados na Lei Orcamentaria Anual do exercicio
financeiro do ano de 2025, com vistas a atender o reordenamento de competéncia
institucional entre 6rgaos da Administracao Municipal;

Il- Promover a reestruturacao e reorganizacao dos existentes e a extincao dos
comprovadamente desnecessarios ou incompativeis com a nova estrutura;

lll - reorganizar, reclassificar, transpor, transformar ou adaptar a nova estrutura
aos 0rgaos e cargos de provimento em comissao ja existentes, bem como declarar
0s remanescentes desnecessarios;

IV - Expedir os demais atos normativos necessarios a execucao desta Lei.

Art. 25. Revoga-se a Lei Municipal n°® 3.292/2019 e Lei n° 3477/2024.

Art. 26. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao com efeitos retroativos a
1° de maio de 2025.

Gabinete do Presidente, 25 de junho de 2025.

Atenciosamente,
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GUILHERME ARAUJO MARINHO MAGALHAES

Presidente da Camara de Vereadores.

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CELETISTAS

CARGO SIMBOL | REMUNERACAO CARGA
(o}
QUANT | HORARI
A
AUXILIAR DE SERVICOS ASG -2 30h
GERAIS 1.518,00 3
CONTADOR CT-1 2.435,72 1 30h
ADVOGADO ADV-1 2.435,72 1 30h
MOTORISTA MT-1 2.349,53 1 30h
AUXILIAR AXD-1 30h
ADMINISTRATIVO 1.518,00 3
TESOUREIRO TS-1 2.435,72 1 30h
TECNICO DE CONTROLE TCI-1 30h
INTERNO 1.518,00 1
OFICIAL ADMINISTRATIVO | OFA-1 4.410,29 1 30h
OFICIAL LEGISLATIVO OFL-1 2.127,88 1 30h
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ANEXO i
QUADRO DA CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Cargo Simbolo Remunera¢a | Quant
o
ASSESSOR EXECUTIVO PARLAMENTAR CC-1 1.663,75 13
CHEFE DE GABINETE CG-1 1.830,13 5
CHEFE DE RECURSOS HUMANOS CRH-1 3.025,00 2
ASSESSOR PARLAMENTAR AP-1 1.518,00 2
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA CG-1 1.663,75 1
CHEFE DE GABINETE CG-2 1.518,00 15
SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR SEP-1 1.518,00 2
ASSESSOR ESPECIAL DO PRESIDENTE AEP-1 1.650,63 1
ASSESSOR DE COMUNICACAO AC-1 1.650,63 3
DIRETOR GERAL DG-1 1.518,00 1
ASSISTENTE DE TECNOLOGIA AT-1 1.518,00 1
CONTROLADOR INTERNO Cl-1 3.100,00 1
DIRETOR GERAL DA MESA DGM-1 2.500,00 4
ASSITENTE DE ATAS ATA 1 1.518,00 1
ASSESSOR TECNICO DE FINANCAS ATF -1 4.410,29 1
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DD-1 1.518,00 1
TECNICO DE SONOPLASTIA TS-1 1.518,00 1
ASSISTENTE LEGISLATIVO AL-1 1.518,00 75
DIRETOR PATRIMONIAL 1.518,00 1
ASSESSOR JURIDICO AJ-1 2.662,00 -
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(Lei n. 2.033

/2009 e Lei
COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE n°
INTERNO 3.080/2014) | 1.784,47 1
TECNICO EM CONTROLE INTERNO 1.518,00 3
DIRETOR DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS 2.750,00 1

FUNGCOES GRATIFICADAS ATRIBUIVEIS AOS SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO

Numero de | Simbolo Percentual de

Funcao Cargos Gratificacao
Gratificada
Membro da 03 FG-MCC Lei n°
Comissao de 3.495//2025
Contratacao
Fiscal de Contratos 01 FG-FC Lei n°

3.495/2025
Agente de 01 FG-AC Lei n°
Contratacao 3.495/2025
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ANEXO il
CARGA HORARIA E ATRIBUICOES DOS CARGOS

I - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CELETISTAS

Cargo: Auxiliar de servigos gerais

Requisitos: possuir ensino fundamental completo, no momento da posse.

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuicdes: Os Auxiliares de Servicos Gerais terao atribuicoes de manutencao e
conservacao das dependéncias do Poder Legislativo Municipal, efetuando servicos
de limpeza, higiene, assepsia, tanto nos ambientes comuns como nos gabinetes e
plenario. Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
biosseguranca e/ou seguranca do trabalho. Zelar pela guarda, conservacao,
manutenc¢ao, higiene e limpeza dos equipamentos, instrumentos e demais materiais
utilizados, bem como do local de trabalho. Separar materiais reciclaveis para
descarte; auxiliar no planejamento e controle de atividades basicas, por exemplo,
ajudando a fazer listas de compras e manter o estoque de produtos de limpeza;
separar materiais para reciclagem ou descarte, contribuindo com as praticas de
sustentabilidade; fazer servicos de copa e cozinha, como preparar café e lanches,
servir a equipe e clientes em reunides, lavar loucas, arrumar mesas, organizar
utensilios, entre outras fungdes; manter a limpeza do local de trabalho, podendo
cumprir com uma programacao de afazeres para antes e depois do expediente,
além de colaborar com profissionais da faxina;

Cargo: Contador

Requisitos: Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou Contabilidade,
devidamente habilitado e em situacao de regularidade perante o Conselho Regional
de Contabilidade - CRC no momento da posse.

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais

Atribuicdes: O Contador é responsavel por servicos de contabilidade no drgao
legislativo, assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil,
financeiro, orcamentario e tributario. Deve atuar na execugao e supervisao dos
servicos de contabilidade puablica, atuando no planejamento, organizacao e
controle das atividades financeiras, orcamentarias, patrimoniais e tributarias do
orgao legislativo. Compete-lhe elaborar demonstrativos contabeis, relatorios de
execucao orgamentaria e financeira, acompanhar a aplicacao dos recursos publicos
de acordo com a legislacao vigente e os principios da contabilidade publica, além
de assessorar tecnicamente os setores administrativos e parlamentares em
questoes contabeis e fiscais. Sua atuacao € essencial para garantir a transparéncia,
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a legalidade e a eficiéncia na gestdo dos recursos da Camara, em conjunto ou
independentemente da Assessoria contabil.

Cargo: Advogado

Requisitos: Nivel Superior Bacharel em Direito e Registro na Ordem dos Advogados
(OAB).

Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais

Atribuicdes: O advogado devera auxiliar os procuradores na representacao judicial
e extrajudicial do Poder Legislativo Municipal, elaborar parecer acerca de
procedimentos internos sempre que solicitado por superior hierarquico, elaborar
peticoes juridicas sempre que necessario, acompanhar os prazos processuais e zelar
pela melhor atuacao juridica em defesa dos interesses da Camara Municipal, em
conjunto ou independentemente da Assessoria Juridica.

Cargo: Motorista

Requisitos: Possuir Ensino médio completo no momento da posse e Carteira
Nacional de Habilitacao, no minimo categoria C

Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais

Atribui¢cdes: Os motoristas tém atribuicao de dirigir os veiculos automotores do
Poder Legislativo Municipal, ou aqueles que estao a sua disposicao ou sua
responsabilidade de modo permanente ou transitorio. Devendo zelar pela
conservagao do bem, observando eventual necessidade de manutengao mecanica e
nesses casos devendo comunicar ao superior imediato e sempre observar a
legislacao de transito no desempenho de suas fun¢des sendo o Unico responsavel
pelas penalidades aplicadas pela autoridade de policial ou de transito no exercicio
de suas funcoes.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Requisitos: Ensino médio completo.

Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais

Atribuicdes: O auxiliar administrativo é responsavel por verificar a entrada e saida
de correspondéncias, receber e enviar documentos, atender chamadas telefonicas,
elaborar requerimentos, indicacdes, oficios, projetos dos mais diversos, fazer o
arquivamento de documentos, manter atualizados os contatos da empresa, utilizar
maquinas comuns em escritorio, como por exemplo, impressoras, maquinas
copiadoras, computadores e programas de planilhas em geral.

Cargo: Tesoureiro
Requisitos: Ensino médio completo.
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Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais

Atribuigdes: O Tesoureiro é o servidor responsavel por todos os atos inerentes a
contabilidade e financas do Poder Legislativo, devendo atender as ordens de
pagamento do Presidente da Mesa Diretora, empenhar e realizar pagamentos em
conformidade com as orientagdes do Presidente e dos Técnicos em Contabilidade;
Efetuar pagamentos; Controlar o fluxo de caixa; Gerir aplicagées financeiras;
Elaborar e manter registros financeiros; Manter sigilo sobre os valores guardados;
Auxiliar na confeccao da folha de pagamento; Informar e dar pareceres;
Encaminhar processos; Preencher, assinar e conferir cheques e auxiliar na
conciliacao de extratos bancarios.

Cargo: Técnico em Controle Interno

Requisitos: Ensino médio completo.

Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais

Atribuicdes: Exercer o acompanhamento, na forma designada pelo Coordenador do
Controle Interno, da execucao orcamentaria da Camara Municipal, podendo emitir
alertas ou notificagoes aos setores para aperfeicoamento sob o aspecto da
legalidade e jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco;
executar o plano anual de controle interno de modo a garantir um controle do
patrimonio, almoxarifado, secretaria legislativa, setor de transporte e combustivel,
de modo a garantir o uso adequado dos bens e servi¢cos; acompanhar, para fins de
posterior registro no Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, os atos de
admissdao de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta
municipal, incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas pelo poder publico
municipal, excetuadas as nomeacgdes para cargos comissionados ou designagao de
funcao gratificada; realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do
sistema de controle interno, inclusive quando da edicao de leis, regulamentos e
orientacoes, e demais atribuicoes contidas na Lei municipal e suas atualizacoes.

Cargo: Oficial Administrativo

Requisitos: Ensino médio completo.

Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais

Atribuigbes: O Oficial Administrativo devera gerenciar todas as atividades
administrativas e legislativas do Poder Legislativo Municipal, zelando pelo bom
ordenamento das atividades do plenario, emitir declaracdo em nome dos setores
subordinados a presidéncia.

Cargo: Oficial Legislativo
Requisitos: Ensino médio completo.
Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais
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Atribuigdes: O Oficial Legislativo devera realizar pesquisa legislativa; redacdo de
projetos de lei; atendimento a eleitores; acompanhamento de comissoes; analise
de politicas publicas; comunicacdo com eleitores e o6rgdos do governo;
intermediacao entre o parlamentar e os constituintes; coordenacao de eventos e
reunioes; gestao da agenda do parlamentar; elaborar proposicoes € comunicagoes;
receber e encaminhar o publico; encaminhar matérias a autoridades publicas;
comunicar decisoes da direcao da Casa Legislativa e redigir portarias e outros
documentos.

Il - DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo: Assessor Executivo Parlamentar

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuigbes: O Assessor Executivo Parlamentar devera orientar, auxiliar e
desempenhar atos juntos aos membros da Mesa Diretora, de forma a garantir as
deliberacdes sejam anotadas e atendidas na forma regimental e em consonancia
com o entendimento da Mesa Diretora.

Cargo: Chefe de Gabinete

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuicées: O chefe de gabinete fica responsavel pela preparacao da
correspondéncia e atendimento de autoridades e populares que se dirijam ao
gabinete do parlamentar, participacdo em articulacdo com os demais oOrgaos
competentes, do planejamento, preparacao e execucao de atividades inerentes ao
gabinete e elaboracgao e atos legislativos e administrativos pertinentes ao exercicio
do mandato do vereador.

Cargo: Chefe de Recursos Humanos

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuig¢des: Chefe de Recursos Humanos é responsavel pela analise das admissoes
e exoneracoes de todos os servidores do Poder Legislativo, devendo emitir
pareceres ao Controle Interno quando julgar necessario, receber e apreciar os
requerimentos dos servidores, devendo solicitar parecer juridico sempre
necessario, fiscalizar a folha de pagamento, sendo também responsavel por manter
a harmonia entre os servidores, planejar as férias dos servidores de modo a evitar
prejuizos aos servicos da casa e dirimir quaisquer situacdes ligadas funcionalismo
do Poder Legislativo.

Cargo: Assessor Parlamentar
Requisitos: Livre nomeacao.
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Atribuigdes: O Assessor Parlamentar devera fazer pesquisa legislativa; Redac¢do de
discursos e projetos de lei; Atendimento a eleitores; Organizacdo de reunides e
audiéncias publicas; Gestao da agenda do parlamentar; Analise de politicas
publicas; Comunicacao com outros oOrgaos do governo; Acompanhamento de
comissoes; Auxilio na orientacao dos trabalhos legislativos; Intermediacédo entre o
parlamentar e a populacdao, auxiliando na resolugdo de problemas e questoes
diversas e Assessorar e executar servicos externos pertinentes as atribuicoes
politicas e legais dos Vereadores, inclusive representando institucionalmente o(a)
vereador(a) em eventos sociais e politicos, reunides, entrevistas e solenidades
oficiais quando assim for determinado pelo parlamentar.

Cargo: Chefe de Gabinete de Presidéncia

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuigdes: O Chefe de Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal é o
responsavel por coordenar e supervisionar as atividades administrativas e politicas
diretamente ligadas ao gabinete do Presidente, assegurando o funcionamento
eficiente e organizado das demandas institucionais. Compete-lhe assessorar o
Presidente em suas funcoes administrativas e representativas, articular a
comunicagao entre os diversos setores da Camara, acompanhar o cumprimento das
agendas e compromissos oficiais, redigir e revisar documentos, bem como orientar
e gerenciar a equipe do gabinete. Sua atuacao exige elevado grau de confianca,
discricao, proatividade e conhecimento do funcionamento legislativo, sendo
fundamental para a conducdao das atividades politicas e administrativas da
Presidéncia.

Cargo: Secretario Executivo Parlamentar

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuicbées: O Secretario Executivo Parlamentar devera orientar, auxiliar e
desempenhar atos juntos aos membros da Mesa Diretora, de forma a garantir as
deliberagdes sejam anotadas e atendidas na forma regimental e em consonancia
com o entendimento da Mesa Diretora. Coordenar o expediente da Camara; manter
o arquivo de documentos; digitar leis para o site oficial da Camara; elaborar e
remeter relagées ao Tribunal de Contas; auxiliar os trabalhos legislativos; Apoiar a
execucdao de procedimentos de registros de atas, votacdes e frequéncia de
vereadores; Controlar a frequéncia dos vereadores.

Cargo: Assessor Especial do Presidente

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuigdes: O Assessor Especial do Presidente prestara assessoria direta e
imediata ao Presidente da Camara Municipal no desempenho de suas atribuicoes e,
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especialmente, realizacdo de estudos e contatos que por ele sejam determinados
em assuntos que subsidiem a coordenacao de acboes em setores especificos do
legislativo, além do apoio na articulacdo com os demais gabinetes, na preparacao
de material de informagao e de apoio, de encontros e audiéncias com cidadaos e
autoridades.

Cargo: Assessor de Comunicagao

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuicdes: Compete ao Assessor de Comunicacao gerir todos os mecanismos
necessarios para garantir a transparéncia publica, assessorando a Presidéncia da
Camara em todas as atividades fundamentais para a publicidade eficiente desta
edilidade.

Cargo: Diretor Geral

Requisitos: Livre nomeacao. ‘
Atribuigcdes: O Diretor Geral € o profissional responsavel por administrar a

manutencao do prédio da Camara de Vereadores, sendo responsavel pelo controle

no almoxarifado, adotar medidas de contencao de desperdicios, garantir a assepsia
das dependéncias da edilidade, exercendo comandos hierarquicamente superiores

aos auxiliares administrativos, assessores técnicos legislativos, motoristas,

recepcionistas e agentes administrativos.

Cargo: Assistente de Tecnologia

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuicdes: O Assistente de Tecnologia devera prestar servicos de auxilio a
servicos inerente a informativa e no uso equipamentos tecnologicos como, por
exemplo, aplicativos, ferramentas, pesquisas na Rede Mundial de Computadores,
dispositivos eletronicos de aperfeicoamento as atividades legislativas e sugerir a
presidéncia a aquisicdo ou manutencdo de mecanismos tecnologicos que sejam
Uteis ao aperfeicoamento da edilidade.

Cargo: Controlador Interno

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuicdes: Compete ao Controlador Interno do Poder Legislativo, coordenar e
chefiar o Sistema de Controle Interno, de modo a subsidiar a Presidéncia da
Camara Municipal na avaliacao das atividades pertinentes a observancia dos
principios constitucionais da execucao orcamentaria, emitindo recomendacoes ao
Presidente quando julgar necessario, realizar periodicamente auditorias para a fim
de garantir que o Poder Legislativo é administrado com total lisura e respeito as
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leis e a constituicdo, além de receber e apreciar eventuais denincias sobre
atividades internas da edilidade e encaminhar a Corte de Contas conclusoes de suas
auditorias sempre que ensejaram em irregularidades graves.

Cargo: Diretor Geral da mesa

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuicdes: O Diretor Geral da Mesa Diretora € o servidor competente para
orientar os membros da Mesa Diretora e das Comissdes acerca do tramite das
proposicoes em andamento na edilidade, devendo observar os prazos
constitucionais e legais pertinentes a cada tipo de matéria, emitir recomendagoes
as comissoes e a presidéncia da casa sobre eventuais distor¢ées do processo
legislativo, auxiliar na organizacao das votagoes e garantir o regular andamento das
atividades do plenario.

Cargo: Assistente de Atas

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuigdes: O Assistente de Atas tem como funcao manter atualizado o arquivo de
documentos, analisa contetdo e processa sua classificacao, catalogacao e registro,
organiza e executa trabalhos relacionados as Sessoes Plenarias, elaborar as atas das
Sessoes, auxilia no preparo de pautas e ordens do dia, organiza as matérias e
redige sumarios.

Cargo: Assessor Técnico de Finangas

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuigdes: O Assistente Técnico de Finangas devera auxiliar o tesoureiro em suas
funcdes, estando incumbido de analisar as notas fiscais, proceder com os devidos
empenhos, conferir valores, analisar a legalidade dos pagamentos, realizar
diligéncias bancarias, auxiliar na elaboracao da prestacao de contas e atentar para
o bom funcionamento do setor de financas do legislativo municipal.

Cargo: Diretor de Departamento

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuigdes: O Diretor de Departamento ficara responsavel pela geréncia de todas
as atividades do plenario, das comissdes e da recepcao. Devendo expedir instrugoes
normativas sempre que julgar necessario para regulamentar as atividades da
Camara de Vereadores, em acordo com o Diretor Geral, de modo a garantir a boa
execucao das sessoes, organizar a pauta da ordem do dia, fornecer informacoes ao
setor de imprensa e orientar o cerimonial sempre que preciso.

Cargo: Técnico de Sonoplastia
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Requisitos: Livre nomeacao.

Atribui¢des: O Técnico de Sonoplastia é responsavel pela manutencao e execucao
do sistema de som do plenario, deve zelar boa sonorizacdo do ambiente, garantir
que todo o sistema se som esteja apto para pleno funcionamento para realizacao
de sessoes diversas e eventos do plenario.

Cargo: Assistente Legislativo

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuigbes: O Assistente Legislativo devera auxiliar os vereadores na elaboracao
de proposicées e interpretacao do regimento interno, acompanhar o tramite das
proposicoes, além de ajudar a manter o bom andamento das atividades do
plenario.

Cargo: Diretor Patrimonial

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribuicdes: O Diretor Patrimonial tem atribuicoes inerente a protecao
patrimonial, devendo realizar as avaliacoes pertinentes a aquisicao de bens,
tombar, catalogar e inscrever em livro especifico todos os bens moveis e imaveis
adquiridos pelo Legislativo Municipal, devendo entregar ao sucessor relacao de
bens atualizada e bem discriminada, sob pena de responsabilidade.

Cargo: Diretor Patrimonial

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribui¢des: O Assessor Juridico devera representar a Camara Municipal em juizo,
ativa e passivamente, e promover sua defesa em todas e quaisquer acoes, elaborar
informacoes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Legislativo em
demandas judiciais e extrajudiciais, emitir parecer sobre matérias relacionadas
com processos judiciais e processos administrativos da edilidade, apreciar
previamente os processos de licitacao, as minutas de contratos, convénios, acordos
e demais atos relativos a obrigacdes assumidas, apreciar todo e qualquer ato que
implique alienacao do patrimonio imobiliario, bem como subsidiar os demais 6rgaos
em assuntos juridicos e desempenhar outras fungoes correlatas.

Cargo: Coordenador do Sistema de Controle Interno

Requisitos: Livre nomeacao.

Atribui¢des: Apoiar as unidades executoras, vinculadas as secretarias € aos demais
orgaos municipais, na normatizacao, sistematizacao e padronizacao dos seus
procedimentos e rotinas operacionais, em especial no que tange a identificacao e
avaliacao dos pontos de controle; verificar a consisténcia dos dados contidos no
Relatorio de Gestdo Fiscal, que sera assinado, além das autoridades mencionadas
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no artigo 54 da LRF, pelo chefe do Orgdo Central do SCl; verificar e avaliar a
adocao de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao limite de que
tratam a LRF e a Constituicdo Federal; verificar a observancia dos limites e das
condicoes para realizacao de operagoes de crédito e inscricao em Restos a Pagar;
verificar a destinacao de recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em
vista as restrigées constitucionais e legais, em especial as contidas na LRF; avaliar
os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional dos 6rgaos e entidades municipais; realizar auditorias
sobre a gestao dos recursos publicos municipais, que estejam sob a
responsabilidade do Poder Legislativo Municipal; apurar os atos ou fatos ilegais ou
irregulares, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizacao de recursos
publicos da Camara Municipal, dando ciéncia a este Tribunal; verificar a legalidade
e a adequacao aos principios e regras estabelecidos pela Lei Federal no 8.666/93,
referentes aos procedimentos licitatérios e respectivos contratos efetivados e
celebrados pelos 6rgaos e entidades municipais; apoiar os servicos de fiscalizacao
externa, fornecendo, inclusive, os relatorios de auditoria interna produzidos;
organizar e definir o planejamento e os procedimentos para a realizacao de
auditorias internas.

Cargo: Técnico em Controle Interno

Requisitos: Livre nomeagao.

Atribuicdes: Exercer o acompanhamento, na forma designada pelo Coordenador do
Controle Interno, da execu¢do orcamentaria da Camara Municipal, podendo emitir
alertas ou notificacoes aos setores para aperfeicoamento sob o aspecto da
legalidade e jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco;
executar o plano anual de controle interno de modo a garantir um controle do
patrimonio, almoxarifado, secretaria legislativa.

Cargo: Diretor de Compras, Licitagées e Contratos

Requisitos: Livre nomeacgao.

Atribui¢des: Coordenar a elaboracao do plano de contratacoes anual; Assessorar os
demais setores da Camara Municipal na programacao e padronizacao de compras e
servicos; Planejar, organizar, dirigir e supervisionar os servidores lotados em seu
Departamento, gerindo, a nivel superior os servicos a seu cargo, lhe sendo
autorizada as escalas de trabalho e instrumentos afins.

Gabinete do Presidente, 25 de junho de 2025.

Atenciosamente,
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GUILHERME ARAUJO MARINHO MAGALHAES
Presidente da Camara de Vereadores.

Documento assinado digitalmente
g ub GUILHERME ARAUJO MARINHO MAGALHAES
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Verifique em https://validar.iti.gov.br
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