GOVERNO MUNICIPAL DE
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O VERDADEIRO PROGRESSO £ CUIDAR DAS PESSOAS

LEI MUNICIPAL n° 537 de 24 de Abril de 2025,

PUBLICADO " 5
;g‘ EMENTA - Disple scbre a nova
Ern&_ideg—m—- Estrutura Administrativa da Cdmara
= ] Municipal de Vereadores de
RGSPonsf‘:;ﬁ Tuparetama/PE e dé outras
Cristina Seusa dé providéncias.
Piretora de Departamento i
Recursos Humaoos
Matricula: 1686

O Senhcr DIOGENES TORRES DA COSTA PATRIOQTA,
Prefeito doc municipio de Tuparetama, localizado no estado de
Pernambuco, no usc de suas atribuigdes legais, conferidas pela Lei
Organica Municipal faz saber que a Camara Municipal de Vereadores
aprovou e Ele sanciona a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispbde sobre a estrutura organizacional da
Céamara de Vereadores do Municipio de Tuparetama/PE.

TITULO II
DA oam::za.@o ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A Camara Municipal de Tuparetama/PE, para a execugac dos
servigos sob sua responsabilidade, passard a ter as seguintes
Unidades Administrativas:

I - DELIBERAGAO
Tzt Plenario

II - DIREGCAO SUPERIOR
2.1 Mesa Diretora
.2 Presidéncia

[SC T 6 ]

IITI - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
3.1 Secretério Administrative

3.2 Técnico Administrativo
3.3 Agente Administrativo/Auxiliar Legislativo

IV - CONTABILIDADE

4.1 Contador
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V - TESOURARIA
5.1 Tesocureire

VI - ASSESSORIA JURIDICA
€.1 Assessor Juridico

- SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
1 Controlador Geral de Controle Interno
.2 Técnico de Controle Interno

3 Auxiliar de Controle Interno

VIII - OUVIDORIA LEGISLATIVA
8.1 Ouvidor Geral
8.2 Ouvidor Substituto

IX - SERVIQOS GERAIS E COPA (ALMOXARIFADO)

9.1 Agente Administrativo/Servigos Gerais

X - COMPRAS E LICITACOES
10.1 Agente de Contragao
10.2 Pregosiro
10.3 Membro da Equipe de Apocio do Agente de Contratagio
10.4 Gestor de Contratoes
10.5 Fiscal de Contratos
10.6 Diretor de Compras

XI - VIGILANCIA PATRIMONIAL
11.1 vigilante

XII — ASSISTENCIA TECNICA DE AUDIO, VIDEO E SISTEMAS
12.1 Assistente técnico de dudio, video e sistemas

XIII - PROTOCOLO E PUBLICAGOES
13. 1 Chefe de protocolc e publicacdes

XIV - RECEPGAO
14.1 Chefe de Recepgao
SECAO I
DA DELIBERACAO

DO PLENARIO

Art. 3° - O Plenédrioc é o 6rg3o deliberativo e soberanc da Camara
de Vereadores, constituido pelo conjunto de vereadores em exercicio
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que se retnem em local, dia, forma e nimero estabelecidos na Lei
Orgdnica Municipal e no Regimento Interno.

SE II
DOS ORGAO DE DIRE SUPERIOR

Subsegao I

Hoks Dlcetoen

Art. 4° - A Mesa Diretora & formada pelo Presidente da Camara
Municipal, Vice-presidente, Primeirc e Segundo Secretarios,
constituinde a Unidade Diretiva Superior do Poder Legislativo.

Art. 5° - Compete 3 Mesa Diretora da Céamara Municipal, na qualidade
de Comissdao Executiva, desempenhar as atribuigdes que lhe sdo
conferidas pela Lei Orgénica Municipal, pelo Regimento Internc e
demais legislacgdo vigente.

Subsecdo II
Da Presidéncia

Art. 6° - Compete ac Presidente da Mesa Diretora da Camara
Municipal, dentre outras atribuigdes que lhe sao conferidas pela
Lei Orgénica Municipal, pelc Regimento Interno e demais legislacdo
vigente:

I - A determinagdo das diretrizes administrativas de sua
gestdo;

II = O cumprimento das atividades administrativas,
legislativas, juridicas e politicas rotineiras dc Poder
Legislativo;

III - A garantia do cumprimento das deliberacdes do Plenario e
suas préprias decisdes relativas a assuntos
administrativos, juridicos e legislativos;

IV - O provimento e destituicdo dos cargos, empregos e fungdes
da Camara Municipal;

V - A busca pelo perfeito funcionamentc e continuidade do Poder
Legislativo;

VI - A busca pelo cumprimento da legislagdo vigente;
VII - A promogdc, a integragdo e harmonia com ¢ Poder Execulivo;

VIII - Outras atividades regimentais, legais e administrativas.

CNPJ n° 11.358.124/0001-60
Av. Central, sin - Centro - Tuparetama/PE - CEP:56760-000 Fone/Fax: (87) 3828-1156
Site: www.tuparetama.pe.gov.br - E-mail: gabinete@tuparetama.pe.gov.br



GOVERNO MUNICIPAL DE

O VERDADEIRO PROGRESSO £ CUIDAR DAS PESSOAS

SEGAO III

DA SECRETARTA ADMINISTRATIVA

Art. 7° - Integram a estrutura da Secretaria Administrztiva da
Cémara Municipal, ©os seguintes cargos:

I - Secretario Administrativo.

II - Técnico Administrativo

III - Agente Administrativo/Auxiliar Legislativo

Subsegdo I
Do Secretario Administrativo

Art. 8° - O Secretério Administrativo da Camara Municipal, & o
servidor responsavel por executar tarefzs de apoio administrativo
que envolva maior grau de complexidade em matérias de cunho
administrativo, bem como coordenar os servigos administrativos,
supervisionando e controlando o servigo de entrada e saida de
documentos da Casa, entre outras atividades correlatas gquando lhe
for conferida.

Paragrafo dnico: O Secretério Administrativo sera nomeado por meio
de Cargo de Provimento em Comissao, estando diretamente subordinzdo
ao Presidente da Camara, tendo seus vencimentes, as atribuicdes, a
carga hordria, o nivel de escolaridade e preenchimento de outros
requisitos exigidos, delineados nos ANEXOS IT e IV, que Zazem parte
integrante desta Lei,

Subseg&o II
Do Técnico Administrativo

Art. 9° - 0 Técnico Administrativo, seri nomeado por meio de Cargo
de Provimento Efetivo, estandc diretamente subordinado ao
Presidente da Camara e na responsabilidade de realizar as tarefas
de apcio administrativo que envolva menor grau de complexidade em
matérias de cunho administrativo, entre outras atividades
correlatas quando lhe for conferida.

Paragrafo tnico: Os vencimentos, as atribuigc8es, a carga horaria,
© nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos ac carge de Técnico Administrativo, estdo previstos nos
ANEXOS I e IV, que fazem parte integrante desta Lei.

Subsegdo III
Do Agente Administrativo/Auxiliar Legislativo

CNPJ n° 11.358.124/0001-60
Av. Central, s/n - Centro - Tuparetama/PE - CEP:56760-000 Fone/Fax: (87) 3828-1156
Site: www.tuparetama.pe.gov.br - E-mail: gabinete@tuparetama.pe.gov.br



GOVERNO MUNICIPAL DE

TUPARETAMA

O VERDADEIRO PROGRESSO £ CUIDAR DAS PESSOAS

Art. 10 - O Agente Administrative/Auxiliar Legislativo, sera
nomeado per meio de Cargec de Provimento Efetivo, estando
diretamente subordinado ao Presidente da Camara = na
responsabilidade de auxiliar a chefia imediata nas fungdes
legislativas, secretaria, digitac&o, apoio administrativo e auxilio
3 contabilidade.

Paragrafo tGnico: Os vencimentos, as atribuigles, a carga horéaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos ao cargo de Agente Administrativo/Auxiliar Legislativo,
estdo previstos nos ANEXOS I e IV, que fazem parte integrante desta
Lei.

SEGAQO IV
DA CONTABILIDADE

Art. 11 - Integram a estrutura da Contabilidade da Camara Municipal,
os seguintes cargos:

I - Contadoer

Subsegdo T
Do Contador

Art. 12 - 0 Contador, sera nomeado por meio de Cargo de Provimento
Efetivo, estando diretamente subordinzdo zo Presidente da Camara e
na responsabilidade de organizar, coordenar e executar as
atividades contabeis da instituigao, devendc garantir a
transparéncia e a conformidade com as necrmas vigentes a
contabilidade piblica do Poder Legislativeo Municipal.

Paragrafo unico: Os vencimentos, as atribuigdes, a carga horaria,
o nivel de escoclaridade e preenchimente de outros requisitos
exigidos ao cargo de contador, estdo previstos nos ANEXOS I e 1V,
que fazem parte integrante desta Lei.

Sggég v

DA TESQURARIA

Art. 13 - Integram a estrutura da Tesouraria da Camara Municipzal,
os seguintes cargoes:

I - Tesoureirc.
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Subsegdo I
Do Tesoureiro

Art. 14 - O Tesoureiro, seré nomeado por meio de cargc de provimento
em comissdo, estando diretamente subordinado ao Presidente da
Camara, tendo a responsabilidade de dirigir, planejar e coordenar
as financas e recursos financeiros da Cé&mara Municipal além de
executar outras atividades e tarefas correlatas que lhes sejam
determinadas pelc superior hierarguico.

Paragrafo unico: Os vencimentos, as atribuigdes, a carga horaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos ao cargo de Tesoureiro, estao previstes nos ANEXCS I e
IV, que fazem parte integrante desta lei.

SEGAO VI
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 15 - Integram a estrutura da Assessoria Juridica da Céamara
Municipal, os seguintes cargcs:

I - Assessor Juridico

Subsegdo T
Do Assessor Juridico

Art. 16 - O Assessor Juridico poderd seréd nomeador em Cargo de
Provimento em Comissfoc ou por meio de empresa especializada,
estando subordinado diretamente ao Presidente da Camara Municipal,
sendo o responsavel por prestar assessoria juridica para ¢ pleno
exercicio das fungfes legislativas.

Paragrafo Gnico - as atribuig¢des, a carga horaria, ¢ nivel de
escolaridade e preenchimento de outros requisitos exigidos ao carge

de Assessor Juridico, estdo previstos nos ANEXCS II e IV, que fazem
parte integrante desta Lei.

SE@ VII
DOS SERVICOS GERAIS E COPA

Art. 17 - Integram a estrutura de Servigos Gerais e Copa da Camara
Municipal, ¢ seguinte cargc:

I - Agente Administrativo/Servigos Gerais

Subs o I
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Do Agente Administrativo/Servicos Gerais

Art. 18 - O Agente Administrativo/Servigos Gerais, sera nomeado
por meic de Cargo de Provimento Efetivo, estando diretamente
subordinadc ac Presidente da Camara e na responsabilidade de
realizar servigos de conservagdo, de manutengdo e de limpeza em
geral do Prédio da Camara, bem como realizar a entregar documentes,
correspondéncias e objetos.

Paragrafo tinico: Os vencimentos, as atribuigles, a carga horaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos ao cargo de Agente Administrativo/Servigos Gerais, estao
previstos nos ANEXOS 1 e VI, gue fazem parte integrante desta Lei.

SEGAO VIII
DO SETOR DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 19 — Integram a estrutura do Setor de Compras e de Licitacoes
da Camara Municipzl, os seguintes cargos:

I - Agente de Centratagido;

ITI - Preqeceiro;

III - Membro da Equipe de Apoic do Agente de Contratagio;

IV — Gestor de Contratos

V - Fiscal de Contratos

VI — Diretor de Compras

Subseg¢ao I
Do Agente de Contratagdo, do Pregoeiro e do Membro da Equipe de

Apoio

Art. 20 - 0 Agente de Contratagac, Pregoeiro e o Membro da Equipe
de Apoio serdo regidos pela Lei Federal 14.133/2021.

Art. 21 - 0 Agente de Contratagdc, Pregoeiro e o Membro da Egquipe
de Apcio serdo nomeados em Cargo de Provimento em Comissdo e estarao
subordinados diretamente ao Presidente da Camara Municipal

Paragrafo uGnico - O servidor puiblico titular de cargo efetivo ou
comissionado, na Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Tuparetama, que for designado para desempenhar as fungdes técnicas
de Membros da Equipe de Apoio do Agente de Contratagac farao jus a
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uma gratificagdo calculada com base no salario base do seu cargo
de origem, cujo percentual estad previsto no ANEXC III, gque fazem
parte integrante desta lei.

Art. 22 - Os vencimentos, as atribuicdes, a carga horéria, o nivel
de escolaridade e preenchimento de outros requisitos exigidos ao
cargo/funcao de Agente de Contratagao, Pregoeiro e aos Membros da
Equipe de Apoio, estdo previstos nos ANEXOS II, III e IV, gue fazem
parte integrante desta Lei.

Subsegdo IT
Do Gestor e do Fiscal de Contratos

Art. 23 - O Gestor e o Fiscal de Contratos, serd nomeador em Cargo
de DProvimentce em Comiss3o e estarda subordinado diretamente ao
Presidente da Camara Municipal, endo ©s responsaveis pelo
gerenciamento, acocmpanharento e fiscalizagdc operacional da
execugdo dos contratos firmados entre a Administragdo Public

Municipal e particulares ou 4rgaos publicos de outros entes
federados.

Paragrafo tnico - O servidor publico titular de cargo efetivo ou
comissionado, na Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de
Tuparetama, que for designadc para desempenhar as fungdes técnicas
de Fiscal de Contratos fari jus a uma gratificagdio, cujo percentual
esté previsto no ANEXO III, gque fazem parte integrante desta Leil.

Art. 24 - As atribuicées, a carga horéaria, o nivel de escolaridade
e preenchimento de outros requisitos exigidos ac cargo/fungdo de
Gestor e Fiscal de Contratos, estdc previstos nos ANEXOS II, TII e
IV, que fazem parte integrante desta Lei.

Subsegdo III
Diretor de Compras

Art. 25 - O Diretor de Compras sera nomeador em Cargo de Provimento
em Comissdo e estard subordinado diretamente ao Presidente da
Camara Municipal, com a responsabilidade de supervisionar as
atividades de compras, licitagdes e gestac de contratos, bem como
promover o desenvolvimento de novos fornecedores, e na definigado
de pregos, condigbes de pagamento e prazo de entrega.

pParagrafo unico - Os vencimentos, as atribuigdes, a carga horaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos do cargo de Diretor de Compras, estdo descritos nos ANEXOS
II e IV, que fazem parte integrante desta lei.
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SEQ&O IX
DA VIGI CIA PATRIMONIAL

Art. 26 - Integram a estrutura de Vigiléncia Patrimonial da Camara
Municipal, ¢ seguinte cargo:

I - Vigilante

Subsegdo I
Do Vigilante

Art. 27 - O Vigilante, ser4 nomeado por meio de Cargo de Provimento
Efetivo, estando diretamente subordinado ao Presidente da Camara e
na responsabilidade de controlar a entrada e saida de pesscas nas
dependéncias da Cé&mara Municipal, exercendo a vigilancia diurna
nas dependéncias dc 6rgdo, e comunicar imediatamente as autoridades
policiais ou a Guarda Civil, gualquer ameaga ac patriménic piblico
da Camara Municipal.

Paragrafo unico: Os vencimentos, as atribuigdes, a carga horaria,
o nivel de escclaridade e preenchimentc de outros requisitos
exigidos ao cargo de Vigilante, estdo previstos nos ANEX0S I e VI,
gue fazem parte integrante desta Lei.

SECAO X
DA ASSISTENCIA TECNICA DE AUDIO, VIDEO E SISTEMAS

Art. 28 - Integram a estrutura de Assisténcia Técnicas de Audios,
Videos e Sistemas da Camara Municipal, o seguinte cargo:

I - Assistente Técnico de Audio, Video e Sistemas

Subsegado I
Do Assistente Técnico de Audio, Video e Sistemas

Art. 29 - O Assistente Técnico de Audio, Video e Sistemas sera
nomeador em Cargo de Provimentc em Comissiio e estara subordinadoe
diretamente a0 Presidente da Camara Municipal, com a
responsabilidade de executar servigos de audio e videc nas sessdes
plenarias, audiéncias, solenidades e congéneres, adctando solugdes
técnicas mais adegquadas & natureza do servigo desenvolvido.

Paragrafo unico - Os vencimentos, as atribuigdes, a carga horarlia,
o nivel de escolaridade e preenchimentc de outros requisitos
exigidos do cargo de Assistente Técnico de Audio, Video e Sistemas,
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estdo descritos nos ANEX0S II e IV, que fazem parte integrante
desta lei.

SE XI
DA RECE

Art. 30 - Integram a estrutura da Recepgdc da Camara Municipal, o
seguinte cargo:

I - Chefe de Recepgdo

Subsecgdo I
Do Chefe de Recepc¢ido

Art. 31 - O Chefe de Recepgd@c sera nomeado por meic de sera nomeado
em Cargo de Provimento em Comissdo e estara subordinado diretamente
ac Presidente da CéAmara Municipal, com a responszbilidade de
supervisionar o0s servigos de recepgac € portaria.

Paragrafo tGnico - C servider publico titular de cargo efetive ou
comissionade, na Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Tuparetama, que for designado para desempenhar as fungdes técnicas
de Chefe de Recepgiic fard jus a uma gratificacdo, cujo percentual

esté previsto no ANEXO III, que fazem parte integrante desta Lei.

Art. 32 - As atribuicdes, a carga hordria, o nivel de escolaridade
e preenchimento de outros requisitos exigidos aoc cargo/fungac de
Chefe de Recepgioc, estdo previstos nos ANEXCS III e IV, que fazem
parte integrante desta Lel.

SEGAO XII
DO PROTOCOLO E PUBLICACOES

Art. 33 - Integram a estrutura de Protocolos e Publicagdes da
Camara Municipal, o seguinte cargo:

I - Chefe de Protocolc e publicagdes

Subgﬁio b &
Do Chefe de Protocolo e Publicagdes

Art. 34 - O Chefe de Protocolo e Publicagbes sera nomeado per meio
de sera nomeado em Cargo de Provimento em Comissdao e estara
subordinado diretamente ac Presidente da Camara Municipal, com a
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responsabilidade de fazer os protocolos de documentos e as

pgbl%cacﬁes dos documentos da Camara no mural de aviscs ou no
Didric dos Municipios.

Parégrafo Gnico - O servidor piéblico titular de cargoc efetivo ou
comissionadc, na Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de
Tuparetama, que for designado para desempenhar as funcgdes técnicas
de Chefe de Protocolo e Publicagdes fard jus a uma gratificacao,

§ujo percentual esta previsto no ANEXO III, que fazem parte
integrante desta Lei.

Axt. 35 -_As atribuig¢des, a carga horaria, o nivel de escoclaridade
e preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo/funcido de
Chefe de Protocclo e Publicagbes, estdoc previstos nos ;\NEXOS III e
1V, gue fazem parte integrante destz Lei,.

SECAO XIII
DA ORGANIZACAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Subsegdoc I
Da Comissdo de Controle Interno

Art. 36 - Funcionari no ambito do Poder Legislativo do Municipio
de Tuparetama, Estado de Pernambuco, o Sistema de Controle Interno,
cujos membros serao subordinadeos diretamente a Presidéncia da
Camara Municipal.

Art. 37 - O Sistema de Controle Internc, de que trata aesta Lei,
ter4d atuagao prévia, concomitante e posterior aos atos
administratives, e visa a avaliagdo da agao gnvernameﬂtdl e da
gestdc fiscal do Poder Legislative, por intermédio da fiscalizagdo
contabil, financeira, orcgamentaria, operacional e patrimonizal,
guanto & legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo cdos
recursos publicos, e, em especial.

Subsecido II
Da Estrutura do Sistema de Controle Interno

Art. 38 - Integram a estrutura do Sistema de Controle Interno, a
Comissdo de Controle Interno - CCI composta pelos seguintes
membros:

I - Controlador Geral de Controle Interno;

II - Técnico do Controle Internoc, e;

IIT - Ruxiliar do Controle Interno
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Paragrafo primeiro: O membro da Comissao de Controle Internoc - CCI
mencionados nos incisos I, IT e 1II deste artigo serdo
preferencialmente do quadro efetivo da Camara Municipal, e na
impossibilidade daquela modalidade de investidura no cargo, poderdo
ser nomeados em cargos de provimento em comissic, fazendo jus a
gratificacdo pelo exercicio do cargo, conforme ANEXO III desta Lei.

Paragrafo segundo: A Comiss@o de Controle Interno serd dirigido
peloc Controlador Geral.

Paragrafo terceiro: Os vencimentos, as atribuigdes, a carga
horaria, o nivel de escolaridade e preenchimento de outros
requisitos exigidos aos membros da Comiss3o de Controle Internc -
CCI, estdo descritos noes ANEXOS II, III e IV, que fzzem parte
integrante desta lei.

Art. 39 - A Comiss3o de Controle Internc — CCI estid subordinada
diretamente & Presidéncia da Ca&mara Municipal, todavia tera
independeéncia profissional para o desempenho de suas atribuicdes

de controle em tcdos os 6rg3ocs e servicos do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 40 - A Comissdo de Controle Interno - CCI, podera ser
acompanhada por Assessorias e Consultorias Técnicas Juridicas e
Coentabeis da Camara Municipal, pertencentes ao seu Quadro Efetivo
ou por empresas ou profissionais especializados devidamente
contratados pela Ecilidade.

Subsec¢do III
Da competéncia da Comissdo de Controle Interno

Art. 41. Compete a Comissdo de Controle Internc a organizacgdo do
sistema de controle interno e a fiscalizagdo do cumprimento das
suas atribuigdes previstas nesta Lei:

I - Determinar, quando necessdrio, a realizagdo de inspecdo e
auditoria sobre a gest@o dos recursos ptblicos nunicipais
sob a responsabilidade do Poder Legislativo;

II - Regulamentard as atividades de controle através de
instrugdes normativas, inclusive gquanto Aas denfincizs
encaminhadas pelos cidadaos, partidos politices,

organizagdo, associagdo ou sindicato 3 Comissdo sobre
irregularidades ou ilegalidades na Administragdo do
Legislativo Municipal;
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III - Emitira parecer sobre as contas prestadas ou tomadas,
relativos a recursos publicos repassados pelo Legislativo
Municipal;

IV - Verificard as prestacdes de contas dos recursos piblicos

ecebidos pelo Legislativo Municipal;

V - Opinara em prestagdes ou tomada de contas, exigidas por
forgca de legislacgao;

VI - Responsabilizar-se-4 pela disseminagdco de informagdes
técnicas e legislagdo 20s subsistemas responsaveis pela
elaboragdo dos servigos;

Paragrafo dnico: O Controlador Geral assinard os relatérios
emitidos pela Comissdo, além de outros exigidos pela legislacéao.

Subsecao IV
Do apoio aos Orgdos de Controle Externo

Art. 42 - No apoio aos érg3os de controle externo, a Comissao de
Controcle Interno deverd exercer, entre outras, as seguintes
atividades:

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

a) omissdo no dever de prestar contas:

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

c) a prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte dano ao eréario.

II - Cientificar o Chefe do Poder Legislativo mensalmente sobre
© resultado das suas respectivas atividades, devendo
conter, no minimo:

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

b) apurar ¢s atos ou fatos inquinados de ilegais ou de
irregulares, praticados por agentes publicos ou
privados, na utilizagdo de recursos do Poder
Legislativo.
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Pardgrafo primeiro: Constatada irregularidade ou ilegalidade pelsa
Comissdo de Controle Interno, esta cientificar& a autoridade
responsavel para a tomada de providéncias, devendo, sempre,
proporcionar & oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos
levantados.

Paragrafo segundo: N3o havendc & regularizacfo relativa a
irregularidades ou ilegalidades, cu n3o 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 a disposigd3oc do Tribunal de Contas
do Estado.

Paragrafo terceiro: Em casc da ndo serrem adotadas as providéncias
pelo Presidente da Camara Municipal para a regularizacédo da
situagdo apontada, a Comissdoc de Controle Interno comunicarad o fato
ao Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco - TCEPE, sob pena de
responsabilizagdo solidaria,

Paragrafo quarto: 2o comunicar ao Tribunal de Contas de Pernambuco
- TCEPE a constatagdc de irregularidades ou ilegalidades, a
Comissdo de Controle Internc indicard as providéncias que forem
adotadas para:

I - Atender 3s prescrigdes legais e sanar as irregularidades;
Il - Ressarcir ¢ eventual dano causadoc ao erario;

II - Evitar ocorréncias semelhantes.

Paragrafo quinto: Verificadas, em inspeglic ou em auditoria, ou
ainda no julgamentc das contas, irregularidades ou ilegalidades
gue nao tenham sido comunicadas, tempestivamente, ac Presidente da
Camara Municipal e/ou ac Tribunal de Contas e, caracterizada a
omissdo, a Comissdo de Contrcle Interno, na qualidade de
responsavel solidério, ficard sujeita &s sancdes previstas na
legislagao vigente.

Subsegdo V
Da responsabilidade do Ordenador da Despesa

Art. 43 - O controle preventive a ser realizado n3o exime o
ordenador da despesa de sua responsabilidade sobre as despesas

realizadas, quandc notificado tempestivamente pela Comissio de
Controle Interno.

Subsecdo VI

CNPJ n°® 11.358.124/0001-60
Av. Central, s/n - Centro - Tuparetama/PE - CEP:56760-000 Fone/Fax: (87) 3828-1156
Site: www.tuparetama.pe.gov.br - E-mail: gabinete@tuparetama.pe.gov.br



GOVERNO MUNICIPAL DE

O VERDADEIRO PROGRESSO £ CUIDAR DAS PESSOAS

Das garantias da Comissdo de Controle Interno

Art. 44 - £ garantido i Comissdoc de Controle Interno da Camara de
Vereadores do Municipio de Tuparetama/PE:

I - Independéncia profissional para o desempenho de suas
atividades;

II - O acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao
exercicio das fungdes do Controle Interno.

Paragrafo primeiro: O agente pablico que, por agdo ocu omissdo,
causar embarago, constrangimento cu obsticulo & atuacdo da Comissio
de Contrecle Interno no desempenho de suas funcgdes institucionais,
ficarad sujeito a pena de responsabilidade administrativa.

Paragrafo segundo: Quando z documentacio ou informagdo prevista no
inciso II deste artigo envolver assuntos de carater sigiloso,
devera ser dispensado tratamento especial, de acordo com o
estabelecido em regulamento préprio.

Paragrafo terceiro: O servidor deveri guardar sigilo sckre dados e
informagdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em
deccrréncia do exercicio de suas fungodes, utilizandc-os,
exclusivamente, para a elaboragdc de pareceres e relatdrios
destinados & autoridade competente, sob pena de responsabilidade
administrativa.

Art. 45 - O Presidente da Camara Municipal concedera percentual de
gratificagdo sobre os respectivos vencimentos base dos servidores
efetivos que forem nomeados membros da Comiss3o de Controle Interno
nos incisos I ao III que trata o artigo 38 desta lei, durante o
periodc em que responder pelo cargo/fungido, nos percentuzis
estabelecidos no Anexo III, que & parte integrante desta lei.

SEGAO XIV
DA OUVIDORIA LEGISLATIVA

Art. 46 — A Ouvidoria Parlamentar é um 6rg3o de interlocucédo entre
0 Poder Legislativo Municipal, o «cidadio e a sociedade,
constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de
reclamagdes, denGncias, sugestdes, elogios e quaisquer outras
manifestagles, desde que relacionados ao funcionamento da Camara
Municipal.

Art. 47 - Integram a estrutura da Ouvidoria Legislativa, c¢s
seguintes cargos:
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I - Quvidor Geral

II - Ouvidor Substituto

Subseggo X
Do Ouvidor Geral

Art. 48 - O Ouvidor Geral esti diretamente subordinado ao Presidente
da Camara Municipal e sera nomeado por meio de cargo de provimento
em comiss&o sendo o responsavel por receber e analisar as
man%fegtacces dos cidadios, como reclamagdes, Sugestdes, elogios e
dentincias, bem como encaminha as manifestagdes para os setores

Ccompetentes e propor melhorias Para os servigos prestados pela
ma - -
\,umara .

Paragrafo unico: O servidor publico titular de carge efetive ou
comissionado, na Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Tuparetama, que for designado para desempenhar as funcgdes técnicas
de Ouvidor Geral fara jus a uma gratificacdo, cujo percentual esti
previsto no ANEXO III, que fazem parte integrante desta Lei.

Art. 49 - As atribuigdes, a carga horaria, o nivel de escolaridade
e preenchimento de outros requisitos exigides ac cargo/fungido de
Ouvidor Geral, estdo previstos nos BNEXOS TIT e IV, que fazem parte
integrante desta Lei.

Subsec¢do II
Do Quvidor Substituto
“

Art. 50 - O Ouvidor-Substituto estid diretamente subordinado ao
Presidente da Camara Municipal e seri nomeado por meio de cargo de
provimento em comissf3o, sendo suas atribuigdes a de assumir todas
as fungbes do Ouvidor-Geral, quando este estiver em seus
impedimentos e auséncias.

Paragrafo Gnico - O servidor piblico titular de cargo efetivo ocu
comissionado, na Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Tuparetama, gue for designado para desempenhar as funcdes técnicas
de Ouvidor Substituto fard jus a uma gratificagdo, cujo percentual
esta previsto no ANEXO III, que fazem parte integrante desta Lei.

Art. 51 - As atribuigdes, a carga horaria, o nivel de escolaridade
e preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo/funcgio de
Ouvidor Substituto, estdo previstos nos ANEXOS III e IV, que fazem
parte integrante desta Lei.
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Subsegdo ITT
Do Procedimento da Quvidoria Qggislativa

Art. 52 - E responsabilidade da Ouvidoria Parlamentar realizar
anualmente relatéric de gest3o apontando as manifestagdes
recebidas, analisadas e respondidas, bem como avaliar a prestacdo
dos serviges publicos da Camara Municipal, com a devida divulgacio
dos respectivos relatérios de gestio, e encaminhamento para a
Presidéncia da Camara Municipal, observado o que dispdem os arts.
14, 15, 23 e 24 da Lei Federal n°® 13.460, de 2017.

Art. 53 - 0 gabinete da Presidéncia prestara o auxilio de pessoal
e material necessé&rioc ac funcionamento administrativo e operacional
da Ouvidoria Parlamentar.

Art. 54 - N3o poderé exercer atividades juntc & Cuvidoria o servidor
gue tenha sido nos Gltimos cince anos:

I - Responsabilizado por atos julgados irregulares, pelo
Tribunal de Contas do Estado ou pelo Poder Judiciario;

II - Punido por ato lesive ac patriménio pablico, em processo
disciplinar, por decisdo da qual ndoc caiba recurso na
espera administrativa, em qualquer esfera de governo;

IIT - Condenado em processo criminal:

a) por crime contra o Patriménio;

b) por crime contra a Administracd3o PGblica:

€) por crime contra o Sistema Financeiro Nacicnal;
d) por pratica de ato de improbidade administrativa.

Paragrafo unico: C servidor que vier a ter, contra si, a aplicacio
de qualquer das penalidades previstas no incisc terceiro ficara
automaticamente afastado da Ouvidoria.

Art. 55 - O Ouvidor-Geral, no exercicio de suas fungdes, podera:

I - Requisitar informagdes ou cépias de documentos a qualquer
Orgao ou servidor da Camara Municipal;

II - Solicitar a qualquer érgao informagdes e cépias de
documentos necessarios ao desenvolvimento de suas
atribuigles regimentais, através da Presidénciz da Camara
Municipal.

Paragrafo primeiro: 0Os 0rgios internos da Camara Municipal terdo
prazo de até 20 (vinte) dias para responder as requisicdes e
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solicitagdes feitas pelo Quvidor-Geral, prazo este que poderi ser
prorrogado, a seu critéric, em razdo da complexidade do assunto.
Paragrafo segundo - O n3o cumprimento do prazo previsto no paragrafo
primeiro deverid ser comunicado ao Presidente da Caimara Municipal,
para tomar as devidas providencias legais.

Art. 56 - A Camara Municipal garantiriéd o acesso do cidadio 3
Ouvidoria por meio dos sequintes canais de comunicagdo:

I. Acesso exclusivo a Ouvidoria por meio da pagina eletrdnica
da Camara Municipal na internet no endereco
https://tuparetama.pe.leg.br/ contendo formulario
especifico para o registro de manifestacdes;

II. Servigo de atendimentc pessoal de segunda-feira a sexta-
feira das 08h as 13h:

III. Recebimento de manifestagdes por meic de e-mail
cmaradevereadores@yahoo.com.br e pelo telefone
(87) 98178-9041

Paragrafo primeiro: A manifestagdc seri dirigida A Ouvidoria
Parlamentar e conteri a identificacgao do requerente, nac contendo
exigéncias que inviabilizem sua manifestacdo.

Paradgrafo segundo: No caso de manifestagdo por meic eletrénico,
prevista no inciso T e IIT, respeitada a legislagao especifica de
sigilo e protegdoc de dados, poderd, a Ouvidoria Parlamentar,
requerer meio de certificagso da identidade do usuario.

Paragrafo terceiro: Seri permitido o recebimento de dentncias que
comportem o sigilo do denunciante, devendo ser mantida, sob guarda
€& segredo do Ouvidor-Geral, as informagdes recebidas, cabendo, a
Camara, disponibilizar uma sala para o atendimentc presencial.

Paragrafo quarto: Quando do recebimento da demanda, seri gerado um
numero de protocolo a ser enviado para o cidadfo para acompanhamento
do processoc de resposta.

Paragrafo quinto: £ assegurado ao cidaddo a complementacdo das
informacdes, caso, ao seu juizo, sejam insuficientes.

Paragrafo sexto: Quando a dentncia ou manifestacio envolver a
pessoa do préprio Ouvidor-Geral, devera ser imediatamente acionado
© Quvidor-Substituto, que assumirad o caso.

Paragrafo sétimo: A quantidade de manifestagdes recebidas sera
controlada pelo Ouvidor-Geral, detalhando-as por elogios,
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denuncias, solicitagdes, reclamacgdes e sugestdes, sendo elaborado
relatério de gestdo, anualmente, pela Ouvidoria Parlamentar, para
encaminhamento & Presidéncia e respectiva divulgagdo, até o dia 31
de Janeiro do ano subsequente.

Art. 57 - A Ouvidoria Parlamentar recebera € registrarid as

manifestacgdes andnimas que pela descrigidoc dos fatos fornegam
indicios de procedéncia do fato denunciado.

Paragrafo unico: Cazso nac haja indicics de procedéncia do fato
denunciado, o Ouvidor-Geral devera arguivé-la, fundamentandc sua
decisao, que serad disponibilizada, para acesso publico, no canal
da Quvidoria Parlamentar, junto ac site da Camara Municipal.

Art. 58 - A Presidéncia da Camara Municipal assegurara autonomiz
Ouvidoria Parlamentar, mediante apcio logistico, tecnolégico,
administrativc e operacional necessarios ao desempenhc de suas
atividades.

Art. 59 - A Mesa da Camara Municipal editard os atos necessarios a
fiel execucdo das medidas previstas na presente lei.

Art. 60 - No que tange ao funcionamento da Ouvidoria Parlamentar,
deverd ser aplicada de forma subsidiaria ao disposto nesta lei:

I. A Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

II. A Lei federal n® 13.460, de 26 de junho de 2017;

III. O Regimento Interno da Camara Municipal de Tuparetama;

IV. A Lei Orgé&nica do Municipio de Tuparetama;

V. A Resclugdo 008 de 27 de dezembro de 2022, naquilc gque ndc
for disposto contrario a esta Lei.

TITULO III
DOS CARGOS

§gg§o i 5
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 61 - Os cargos efetivos do Poder Legislativo s3c os constantes
nesta presente Tei, com o nimero de vagas, dencminagdes,
habilitagdes ou exigéncias para provimento, vinculagdes
hierdrquicas, remuneracdes e cargas hordrias e demais requisitos
especificados nos ANEX0S I e IV desta lei.
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Paragrafo primeiro: O provimento dos cargos efetivos se dara por
concurso pablico, na forma prevista na Constituigdo Federal e
legislagdo correlata em vigor, de acordo com a necessidade e
interesse publico.

Paragrafo segundo: Aos servidores efetivos da Camara Municipal em
relagdo a direitos e deveres sera aplicado o Estatuto dos Servidcres
do Municipic de Tuparetama/PE.

Paragrafo terceiro: Os Servidores efetivos do Poder Legislativo
Municipal contribuirdo para o Regime Prdprio da Previdéncia Social

§gg§o I
Dos Cargos de Provimento em Comissdo

Art. 62 - Os cargos de provimento em comissio s3o de livre nomeacgdo
€ exoneragdo, dispostos pelas denominagdes, requisitos para
provimento, vinculagfes hierarquicas, cargas horarias e nimero de
vagas definidas nos ANEXOS II a IV da presente lei.

Paragrafo primeiro: Os servidores comissionados contribuirao para
O Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.

Paragrafo segundo: A nomeagio parz os cargos em comissdao obedecera
as determinacgdes e vedacdes constantes na legislacgdo constitucional
e infraconstitucional.

Art. 63 - As FungCes Gratificadas e os Cargos de Direcio e
Assessoramento serao ocupados por meio de provimento em comisséo,
de livre nomeagdo e exoneracdo, conforme descritos no ANEXO 111,
que é parte integrante desta lei.

Art. 64 - Inexistindo servidores efetivos no quadro de servidores
da Camara Municipal, os cargos reservados nos termos dos parégrafos

anteriores poderdc ser preenchidos por livre nomeagdo e exoneracio
do Presidente da Camara Municipal.

Art. 65 - O servidor do quadro de efetivos da Camara de Vereadores,
quando nomeado para cargos em comissao, pedera Zazer opgdo pelos
seus vencimentos, cabendo-lhe optar pelo que melhor lhe convier,
deste que estes, ndoc ultrapassem os valores fixados nesta Lei,

TITULO IV
DAS ASSESSORIAS TECNICAS ESPECIALIZADAS
%
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Art. 66 - A Camara de Vereadores do Municipio de Tuparetama/PE
poderé contratar assessorias técnicas especializadas para auxiliar
a qualquer de suas atividades.

Art. 67 - A contratagdo de que trata o artigo anterior seri
realizada en cenformidade com a legislacgdo pertinente,
especialmente a Lei Federal n® 14.133 de 01 de abril de 2021 e suas
alteragSes posteriores.

TITULO V
DA REMUNERACAO E DAS PROGRESSOES SALARIAIS E FUNCIONAIS

Art. 68 - 0Os vencimentos dos servidores efetivos e comissionados,
bem como o valor das fungbes gratificadas sdo os constantes dos
ANEXOS T a III da presente lei.

Art. 69 - Os servidores comissicnados seraoc remunerzados com base
© vencimento fizado nos ANEXOS I1 da presente lei.

TiTULO VI
————— -
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 70 - Estagio probatério é o processo que visa aferir se o
servidor piublico possui aptiddc e capacidade para o desempenrho do
cargo de provimentc efetivo no qual ingressou por forg¢a de ceoncurso
pablico, conforme prazo estabelecido no Art. 41 da Constituigado
Federal.

Paragrafo Gnico: As condigées e o prazo do estagioc probatério seric
definidos em atc prépric, observado o disposto na Censtituicio
Federal e legislacd3o correlata.

TITULO VII
DA HIERARQUIA ADMINISTRATIVA E FUNCIONAL

Art. 71 - As diregdes das Unidades Administrativas do Poder
Legislativo serdo exercidas, observadas as devidas atribuices:

I - Mesa Diretora: Presidente do Legislativo;
IT - Secretaria Administrativa: Secretéario Administrativo
III - Contabilidade: Contador

IV - Tesouraria: Tesoureiro
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IV - Assessorias: Assessor de cada unidade
V - Comissdo de Controle Interno - Controlador Geral
VI - Ouvidoria: Ouvidor Geral

VII - Compras e Licitagdes: Agente de Contratacac

Art. 71 - Os servidores efetivos e comissicnados da Camara Municipal
ficam hierarquicamente vinculados ao responsavel pela Unidade
Administrativa a que pertengam, conforme estrutura definida na

presente Lei, devendoc haver harmonia, respeito e integrac@o entre
todas as Unidades.

Paragrafo primeiro: No casc da auséncia de algum dos respconsaveis
pelz Unidade Administrativa ficam os demais servidores
interinamente responsaveis pela Unidade, conforme delegagido pelo
Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo segundo: Os servidores alocados em determinada Unidade
Administrativa poder@c ser remanejados internamente, através de
Portaria da Presidéncia, para Unidades diferentes das quais se
encontrarem, observada a compatibilidade com as atribuigdes e
exigéncias do cargo ou func3o e as necessidades da Camara Municipal.

Sag&o 3 4
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 72 - O horario de expediente da Camara e/ou dos servidores
sera de segunda as sextas-feiras, das 08:00h até as 13:00h, sendo
sempre fixado ou alterado por ato do Presidente, de forma que rao
haja prejuizc ao atendimentc dc processo legislativo, ao
atendimento a pecpulacac e a reallzacaoc dos servicos
administrativos, de acordo com as caracteristicas e finalidades
que cada situacgdo demandar.

ao II

DA DELEGACAO DE COMPETENCIAS

Art. 73 - Podera ser efetuada a delegagdoc de competéncias aos
servidores piblicos, tendo por finalidade assequrar a eficacia,
eficiéncia e agilidade das acdes legislativas e serido procedidas
através de ato da Presidéncia, contendo a indicacdo do servidor
pablico delegado, as atribuigdes que constituem o objeto da
delegagdo e o praze de sua duragio, quando houver.

TITULO VIII
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DAS CONTRATAGCOES POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 74 - Fica o Chefe do Poder Legislativo do Municipio de
Tuparetama/PE autorizado a contratar por tempo determinadc para
atender a necessidade tempordriz de excepcional interesse publico,
nos termos do inciso IX do artigo 37 da Constituigd@o Federal, nas

condigbes e prazos previstos em lei municipal que trate sobre a
matéria.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS, GERAIS E FINAIS

Art. 75 - 0Os ANEXOS T a IV s3o partes integrantes da presente Lei.

Art. 76 - As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei
correrdo a conta de dotagao do orgamento vigente da Camara Municipal
dc exercicio corrente e dos proximos exercicios.

Art. 77 - Fica autorizada Presidéncia da Camara através do setor
Ccmpetente a proceder com a2 contratacgido de smpresa, mediante
Ccertame publico para proceder com a realizac3o de concurso vara
preenchimento dos cargos efetivos criados por esta lei e ainda
vagos,

Art. 78 - Mediante as disposigdes desta presente lei, ficam
revogadas:

I - A Lei Municipal 001/2009

Art. 79 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacso,

retroagindo seus efeitos a 03/02/2025 bem, comc revoga as
disposig0es em contrario.

Gabinete do Prefeito,
aos 24 dias do més de abril de 2025,

DIOGENES TORRES DA COSTA Assinadc de forma digital por DIOGENES
PATRIOTA:04410925431 Duges. 2005 00 24 crvnns may 2225431
DIOGENES TORRES DA COSTA PATRIOTA
PREFEITO
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
CARGOS EFETIVOS | VENCIMENTOS | VAGAS | SIMBOLO NIVEL DE
ESCOLARIDADE
Vigilante R$ 2.345,23 01 CPE - I | Fundamental
Complete
Agente R$ 2.500,00 01 CPE - |Médio Completo
Administrativo LI
/Auxiliar
Legislativo
Agente R$ 2.259,53 01 CPE - |Médio Completo
Administrativo TiT
/Servigos Gerais
Técnico RS 3.577,74 02 CPE - |Médio Completo
Administrativo v
Contador RS 7.265,01 01 CPE -V | Superior
Completo

Legenda: CPE - Cargo de Provimento Efetivo

Av. Central, s/n - Centro - Tuparetama/PE - CEP:56760-000 Fone/Fax: (87) 3828-1156
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS COMISSINADOS
CARGO SIMBOLO | VAGAS | SALARIO NIVEL DE
BEASE ESCOLARIDADE

Controlador Geral do CC=1 01 RS Superior
Controle Interno 2.500,00 completo
Assessor Juridico CC-1I 01 RS Supericr
3.500,00 completo

Tesoureiro CC=ITI 01 RS Médio
3.200, 00 completo

Secretario Administrativo CC-1IV 01 R$ Médio
2.500,00 completo

Agente de Contratagdo e CcC-v 01 RS Médio
Pregoeiro 1.518,00 completo

Técnico do Controle Interno CC-VI1 01 R3 Médio
.518,00 completo

Gestor de Contratos CE=V1LL 01 RS Médio
1.518,00 completo

Assistente Técnico de CC-VIII 01 RS Médio
dudio, video e sistemas 1.518,00 completo

Diretor de Compras CC-IX 01 RS Fundamental

1.:518:00 Completo

Legenda: CC - Cargo Comissionado

CNPJ n° 11.358.124/0001-60
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ANEXO III
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO

SIMBOLO

VAGAS

GRATIFICAGCAO

NIVEL DE
ESCOLARIDADE

Membro da Equipe de
Apoio do Agente de
Contratacéo

FG-I

03

10% do
salario base
do servidor
efetivo ou
comissionado

Médio
completo

Fiscal de Contratos
|

PG-II

01

i0% do
saldrio base
de servider
efetivo ou
comissionade

Médio
campleto

'Auxiliar de

| Controle Interno

10% do
saldrio base
do servider
efetivo cu
comissionado

Médic
completo

Chefe de protocolos
e publicacdes

FG-IV

01

10% do
salarioc base
do servidor
efetive ou
comissionado

Médio
completo

Chefe de Recepcido

FG-V

10% do
salario base
do servider
efetivo ou
comissicnado

Médio
completo

Ouvidor Gerzl

FG-VI

01

20% do
saldrioc base
do servidor
efetivo ou
comissiconado

Médio
completo

Ouvidor Substitutec

FG-VII

01

10% do
saldrio base
do servidor
efetivo cu
comissionado

Fundamental
Completo

Legenda:

FG - Fungéo Gratificada
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ANEXO IV
DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES, CARGA HORARIAS E OUTROS REQUISITOS POR
CARGO/FUNGAO.

GRUPO I - NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

I - CARGO: VIGILANTE

1.1. Descrigd@o da fung@io - controlar a entrada e saida de pessoas
nas dependéncias da Camara Municipal, exercendo a vigilancia diurna
nas dependéncias do 6rgdo, e comunicar imediatamente as autoridades
pcliciais ou a Guarda Civil, qualquer ameaga ao patriménio pablico

da Camara Municipal.

1.2. Condigéo especifica - 0O carge de vigilante exige curso de
formagdo de vigilante com validade vigente, completos, no momento
da posse ao cargo.

1.3. Carga Horaria - 30 horas semanais.

1.4. Atribuig¢des basicas:

1.4.1. Executar rondas nas dependéncias do prédio da Camara

Municipal, areas e vias de acesso proximo, identificando qualguer

movimento suspeitc e tomando as medidas cabiveis;

1.4.2. Inspecionar as dependéncias, para evitar incéndics, roubos,

entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

1.4.3. Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e

encaminhandec acs lugares desejados;

1.4.4, Examinar portas, janelas, portdes e assegurar que estio

devidamente fechados;

1.4.5. Cuidar da segurancga de funcionarios e vigitantes do Poder
Legislativo;

1.4.6. Acompanhar as imagens de monitoramento por meio de cameras
e seguranga;

.7. Acionar os contatos de emergéncias, quando necessario;

-8. Prestar atendimento pessocal acs cidadZos e servidores scbre

ormagdes pertinentes ao acesso a servigos do Poder Legislativo;

.4.9. Zelar pela seguranga do patrimdénio publico ao qual foi

designado sua vigilancia;

1.4.10. Controlar Cessc de pessoas, encomendas, objetos e

produtos;

1.4.11. Identificar visitantes e encaminha-los as dependéncias da

Cémara de acordo com as normas de seguranga;

1.4.12. Desempenhar outras fungdes inerentes ao cargo, ainda que
agui nado estejam descritas.

d
1.4
1.4
inf
1

II - CARGO/FUNGAO: DIRETOR DE COMPRAS
2.1. Descrigdo da fungdo - Supervisionar as atividades de compras,
licitagbes e gestao de contratos, bem como promever o
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desenvolvimento de novos fornecedores, e na definigdo de precos,
condigbes de pagamento e prazo de entrega.
2.2. Carga Horaria - 30 horas semanais
2.3. Atribuigdes basicas:
y . Realizar compras de materiais, equipamentos e servicgos;
2 Fazer encaminhamentos ac setor de licitagdes para compra de
materiais e equipamentos;
3 Planejar e supervisionar as atividades de compras;
4 Auxiliar na elaboraclo de editais de licitagoes;
5 Acompanhar os processos de licitacao;
. 6. Acompanhar o desempenho dos fornecedores;
7
z
g
n

e
e

[ RS2
.

Wwwww

(3% T S TS S T O T

; Fornecer informagdées & irea de Almoxarifado para controle de
stoque de materiais e equipamentos;

. Outras atividades legislativas e correlatas, ainda que agui
do estejam descritas.

b
L

III - CARGO/FUNCAO: OUVIDOR SUBSTITUTO

3.1. Descrigdo da funcdo - Assumir todas as funcdes do Ouvidor-
Geral, gquandc este estiver em seus impedimentos e auséncias.

3.2. Carga Horaria - 30 hcras semanais

3.3. Atribuigdes basicas: todas aquelas previstas ao Ouvidor Geral.

GRUPO II - NIVEL MEDIO

IV - CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO/AUXILIAR LEGISLATIVO

4.1. Descrigdo da fungdio - Auxiliar a chefiz imediata nas funcdes
legislativas, secretaria, digitagdo, apoio administrativo e auxilio
a contabilidade.

4.2. Carga Horaria - 30 horas semanais.

4.3. Atribui¢des basicas

4.3.1. Desenvolvimento de tarefas simples e de baixa complexidade,
especialmente: catélogo, gquarda e busca de arquivos, patriménio,
auxilio nos servigos administrativos, organizagdc e entrega de
correspondéncias, auxilio nas atividades parlamentares inclusive
das comissdes;

4.3.2. Operacionalizacio de editor de textos e scoftwares relativos
a folha de pagamento e contabilidade;

4.3.3. Desempenhar outras fungdes inerentes ac cargo, ainda que
aqui ndc estejam descritas.

V - CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO/SERVICOS GERAIS

5.1. Descrigdo da fungéio - Realiza servigos de conservagdo, de
manutencdc e de limpeza em geral do Prédio da Camara, bem como
realizar a entregar documentos, correspondéncias e objetos.

5.2. Carga Horaria - 30 horas semznais.

5.3. Atribuig¢des basicas
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5.3.1. Cuidar da higiene e da ordem no ambiente de trabalho de
todos os 6rgdos do Poder Legislativo;
5.3.2. Executar processos e cumprir procedimentos de limpeza, de
higienizagdo, de desinfecgio, de organizacdo, de coleta de
residucs, de separagidc de residuos, de controle de estogue de
materiais de limpeza, de operagdao de equipamentos de limpeza e de
san‘tizaqao;

.3.3. Movimentagdo de mdveis e objetos;
5 3.3. Desempenhar outras funcdes inerentes ao cargo, ainda que
aqui naoc estejam descritas.

VI - CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

6.1. Descrigdo da funcdo - Executar tarefas de apoio administrativo
que envolva menor grau de complexidade em matérias de cunho
administrativo, entre outras atividades correlatas guando lhe for
conferida.

6.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

6.3. Atribuigdes basicas:

BaFuls Entregar documentos, mensagens e encomendas ou pegquenos
velumes, para tender as necessidades dos servidores da Unidade
Administrativa;

6:3:2. Auxiliar nos servigos simples de escritéric, arquivamento,
abrindc pastas e plastificando;

6.3.3. Arquivar a declaragdo anual de bens de todos os servidores e
Vereadcres;

5.3.4. Promover as anotagdes nas fichas funcionais dos servidores e
controlar as ocorréncias funcionais relativas a frequéncia e a concessao
de direitos;

6.3.5. Promover os procedimentos necessadrios para identificacgao
funcional;
6.3.6. Elaborar minuta de atos admiristrativos relativos aos

servidores, como admissdo, desligamento, posse, exercicio, licengas,
férias, vencimentos e vantagens;

6-3.7 Buscar, permanentemente, novas tecnologias e melhores praticas
de gestao de pessoas:
6.3.8. Executar as demais providéncias relativas aos servidores da

Camara Municipal, conforme orientagac do Presidente da Camara e do
respectiveo Diretor de Recursos Humanos:

&.3.9. Emitir atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes
de tempo de servico des servidores do Poder Legislativo;
6:3:-10. Providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos

& outros atos normativos de interesse para a administracgao de pessocal;
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&3, Providenciar, junto as chefias das diversas unidades da
CAmara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias de pessoal
sob sua supervisao;

B3 A2, Exercer as atividades descritas no edital do concursc outras
atividades correlatas ao cargo, ainda que aqui nao estejam descritas.

VII - CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

7.1. Descrigcdo da fungdo - Responsavel por executar tarefas de
apoio administrative que envolva maior grau de complexidade em
matérias de cunho administrativo, bem como coordenar os servigos
administrativos, supervisionando e controlando ¢ servigo de entrada
e saida de documentos da Casa, entre outras atividades correlatas
gquando lhe for conferida.

7.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

7.3. Atribuigdes basicas:

s e Responsavel por protocclar os expedientes enderegados a Camara
Municipal, ao Presidente a demais Srgdos colegiados;

7325 Conferir a tramitagdc de papéis e documentes da Camara
Municipal, mantendo os devidamente registrados em livro de protocolo;

i e o Autuar os documentos, formalizande o processc mediante
registro, encaminhando-o ao ¢érgao, setor ou superior competentes;

o - Receber e despachas malotes;

Vi Hoadls Prestar informacdes pessoalmente ou por telefcne afetas ao seu
servigeo;

7.3.5. Mediante determinagac superior, fazer anotagdo em fichas

funcionais dos servidores, sua participagio em cursos, seminarios e
CONgressos;

T Entregar, buscar e distribuir correspondéncias e documentos;

T3 uBi Redigir correspondéncias de natureza simples, digitar textos
e relatérios, confeccionar planilhas e alimentar sistemas, desenvolvendo
assuntes rotineiros:

Taltia 2 Controlar o material registrando quantidade, preparando
requisicdes, conferinde e entregando quando solicitado, a fim de atender
as necessidades e bom andamento dos trabalhos administrativos e
legislativos;

I T 10 9 Realizar controles diversos dentro de sua area de atuagao,
recebendo comunicados ou procedendo o levantamentc de dados e efetuando
os registros pertinentes, a fim de possibilitar o accmpanhamento dos

servigos;

T.3.4%. Efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos,
coletando e registrando dades, a fim de serem utilizades pelos 6rgaos
competentes;

7.3.12: Elaborar as atas das sessdes ordinArias, extraordinarias,

preparatérias e de posse e, ainda, atas porventura existentes na
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realizagdo de audiéncia publica e executar outras tarefas compativeis
e/ou correlatadas, bem como as necessidades da Camara Municipal.

VIII - CARGO: TESOUREIRO

8.1. Descricédo da fungdo - Dirigir, planejar e coordenar as finangas
e recursos financeiros da Camara Municipal além de executar cutras
atividades e tarefas correlatas que lhes sejam determinadas pelo
superior hierarquico.

8.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

8.3. Atribuigdes basicas:

8.3.1, Orientar as diversas unidades e coordenéd-las na elaboragao do
orgamento da Camara Municipal;
832 Manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario,

verificando sua correta execugio, bem como a exatidao e regularidade das
contas da Cémara Municipal;

B.3.2. Verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes
de ccntas:;
B.3.4. Remeter a Prefeitura, na epoca prépria, para fins

orcamentarios, a proposta parcial de despesas da Camara Municipal pars o
exercicio seguinte;

B:38.5. Assinar balangos, balancetes e outros documentos de apuracao
contdbil- financeira:;

8.3.6. Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara
Municipal;

B30 Promover oS processcs de pacgamento, tomando as providéncias
cabiveis quando da verificagao de irregularidades;

8.3.8. Encaminhar ao setor contiabil da Prefeitura Municipal, na época

prépria, os balancetes mensais, financeiro e orgamentirio, para fins de
consclidacac das contas piblicas;

8.3.9. Manter o controle dos depésitos, aplicagbes e retiradas
bancérias;

3.3.30. Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, ©
pagamento de despesas; de acordo com as disponibilidades de numerarios;
8. 311 Promover e supervisionar a elabcragdo e o pagamento da folha
de salarios mensal, bem como os encargos financeiros correspondentes as
rescisdes, horas-extras e demandas relativas as atividades dos servidores
da Camara Municipal, sob a autorizagdo do Presidente;

§.3.12. Solicitar auxilio e/ou a elaboragac da folha de pagamentec ao
ccupante do cargo de Assistente Contabil, gquando estiver impossibilitado
de realizar tais atividades funcionais em virtude de licenga e ou
eventualidades;

B:3.43. Executar toda a atividade relativa 3 tesouraria, ainda que
aqui nao estejam descritas.
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IX - CARGO/FUNGAO: AGENTE DE CONTRATAGAO

9.1. Descricdo do cargo/fungdo - Respongavel por acompanhar e tomar

decis@es sobre os processos de licitagdes e contratos da Camara

Municipal, em estrita obedi&ncia a Lei Federal n°® 14.133/2021, a

Nova Lei de LicitacgOes e normas correlatas.

9.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

9.3. Atribuigdes basicas:

9.3l Tomar decisdes em prol da boca condugdc da licitagao,

impulsionando o procedimento, inclusive demandandc as areas internas das

unidades de compras descentralizadas ou nac, © saneamento da fase

preparatéria, caso necessario;

832 Acompanhar os tramites da licitagao, promovendo diligéncias,

se for o caso, para gue o calendario de contratagdo, seja cumprido na

data prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagao;

8.3.3: Conduzir a sessdo publica da licitagd3o, promovendo as
seguintes aglfes:

a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e 0s pedidos de

esclarecimentcs ao edital e acs seus anexos, além de poder

requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragao

desses documentos;

b) wverificar a conformidade das propostas Ccom 0OS requisitos

estabelecidos no edital, em relagdo a proposta mais bem

classificada;

c) coordenar a sessao publica;

d) verificar e julgar as condigdes de habilitacao;

€) sanear erras ou falhas que nado alterem a substancia das

propostas;

f) encaminhar & comissac de contratagdo o0s documentos de

habilitacdo, casc verifique a possibilidade de sanear erros ou

falhas gue ndo alterem a substancia dos documentos e sua validace

juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apés encerradas as

fases de julgamento € habilitagdo e exauridos Os recursos

administrativos, a autoridade superior para adjudicagac e

homologagado:;

9.3.4. OQutras atribuicdes definidas na Lei Federal 14.133/2021;

9.3.5. Executar toda a atividade relativa ao cargo, ainda que aqui

nac estejam descritas.

X - CARGO/FUNGAO: PREGOEIRO
10.1. Descrigdo do cargo/fungdo - E o servidor responsével por
conduzir o processo de licitagdo quando na modalidade Pregao,
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garantindo que todas as etapas sejam realizadas de forma corretsz,
nos estritos termos da Lei Federal n® 14.133/2021.

10.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

10.3. Atribuicdes basicas: definidas na Lel Federzl 14, 133/2021 .

XI - CARGO/FUNGAO: TECNICO DE CONTROLE INTERNO

11.1. Descricéo da funcdio - Auxiliar o Controlador Geral de Controle
Internoc nas atividades de relacionadas com o Sistema de Controle
Interno.

11.2. Carga Horaria - 30hs semanais.

11.3. Atribuig¢des basicas:

i T P S Apociar o controle interno no exercicio de sua missio

institucional, centralizando, em nivel operaciocnal, ¢ relacicnamento com
¢ Tribunal de Contas do Estado, respondendo pelc encaminhamento das
prestacdes de contas anuais, atendimentc aos técnicos do controle
externo, recebimento de diligéncias e ccordenagdc de atividades para a
elaborac3o de respostas, accmpanhamento da tramitacdc dos processos e
coordenac3o da apresentacao de recursos:

11 .32, Auxiliar na verificacdo da consisténcia dos dades contidos no
Relatdric de Gestdo Fiscal, o qual sera assinado também pelo Controlador
Geral de Controle Interno;

1333, Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno na medigac e
avaliaci3o da eficiéncia e eficécia dos procedimentos de controle interno
adotados através de processoc de auditoria, a ser realizado nos sistemas
de Planejamento e Orgamento, Contabilidade e Finangas, Compras e
Licitacdes, Obras e Servigos, Administragido de Recursos Humanos e demals
sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérics com
recomendacdes para © aprimoramento dos controles;

133,40 RAuxiliar o Controlador Geral de Contrecle Interno, no
acompanhamento e fiscalizagao das licitagdes e contratos da Camara;
1403 48 Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno na manutengao

do sistema de informagBes para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal;

11:.3:6: Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no
mesmo carge.

XII - CARGO/FUNGAO: GESTOR DE CONTRATOS

12.1. Descrigéo da fungdo - £ o servidor responsavel de acompanhar,
gerenciar e ceontrolar o processo de gestéo contratual desde a
formalizacdo até o encerramento do contrato, em obediéncia aos
estritos termos da lLei Federal n° 14.133/2021.

12.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

12.3. Atribuigdes basicas:
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| .2 WO Registro formal das ocorréncias relativas & execugac do
contrato;

12.3.2. Realizagdo de toda comunicagac com a contratada e tcdas
providéncias necessirias para a regular execugdo do contrato;
12.3.3. Recebimentc de bens, ateste de notas e faturas, controle

financeirc, gestao de prazos e fiscalizacao;
12.:3.4¢ Executar toda a atividade relativa ao cargo, ainda que aqui

ndoc estejam descritas.

XIII - CARGO/FUNGAO: ASSISTENTE TECNICO DE AUDIO, VIDEO E SISTEMAS
13.1. Descricdo da fungdo - Executar servigos de dudio e video nas
sess®es plenarias, audiéncias, solenidades e congéneres, adotando
solugdes técnicas mais adequadas & natureza do servigo
desenvolvido.

13.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

13.3. Atribuicgdes basicas:

13.3.1. Operar mesa de &udio e sistema de video durante as sessCes
legislativaa ou sempre gque necessario, respondendo por sua
qualidade:

I3:3. 2 Manter em perfeita ordem e funcicnamento os equipamentos que
integram © sistema de som e video da Camara;

13.3.3. Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes,
microfones, equipamentos de video, retroprojetores, projetores,
data show & televisores nos locais apropriados nas dependéncias da
Camara e nas sessdes itinerantes;

133 .4 Efetuar & instalacao dos equipamentos de som e video do
plenario, compreendendo a instalagao de cabos, linhas de
transmissao, além de efetuar a operagdo dos eguipamentos em
ambientes interncs & externos;

13.3.5. Reproduzir apresentagdes, slides, filmes e similares nas
sessdes legislativas, audiéncias, reunides e congéneres, sempre gue
solicitado;

13.3.6. Operar ¢© sistema de votagdo eletrdnica ou correlato, através

de microcomputador, adstando os procedimentos técnicos necess&rios
ao seu perfeito funcionamentc nas sessdes plenarias, reunides ou
audiéncias e congéneres;

13.3.7. Executar outras atividades correlatas.
XIV - CARGO/FUNGCAO: MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO DO AGENTE DE
CONTRATAGAO

14.1. Descricdo da fungdio - Auxiliar na realizagaoc de licitagdes e
centrates publicos.

14.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

14.3. Atribuigdes basicas:

4.3, Receber os documentos e representantes legais dos licitantes;
14 .32, Elaborar relatérios, mapas, planilhas e atas;
14.3.3. Criar o processo eletrdnico da licitagao;
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14.3.4. Publicar ©s documentos no Portal Nacional de Contratagdes
Pablicas (PNCP):
34 .35, Auxiliar o Agente de Contratagdc e o pregoeiro em todas as
etapas do certame;
4.3.6. Promover alteragdes quando necessarias e autorizadas pela
autoridade competente;
14.3.7. Executar outras atribuigdes a fins, ainda gque aqui n3oc estejam

descritas.

XV - CARGO/FUNGCAO: FISCAL DE CONTRATOS

15.1. Descrigdo da fungdo - £ o servidor responsédvel de acompanhar
a execugdo de um contrato, garantindo que o contratado cumpra todas
as obrigacles, em obediéncia aos estritos termos da Lei Federal n®
14.133/2021.

15.2. Carga Horaria - 30 horzas semanais

15.3. Atribuigdes basicas:

13 Anotar ocorréncias relacionadas a execucao do contrate;

15.3. Verificar o cumprimento das clausulas contratuais e legais;
15.3. Atestar ¢ recebimento dos servigos ¢ou produtos contratados:
Sclicitar correcdes ou ajustes quando necessario;

Emitir relatérios de acompanhamento;

Fiscalizar a conformidade da prestacgac dos serviges;

Realizar vistorias;

Fiscalizar o cumprimentc das obrigagbes trabalhistas:
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9. Informar ac Presidente da Camara sobre as ocorréncias que
dependem de providéncias;
15.3.18, Cutras atribuigdes definidas na Lei Federal 14.1323/2021;
15.3.11. Executar toda a atividade relativa ao cergo, ainda que aqui

ndc estejam descritas.

XVI - CARGO/FUNGAO: AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO

16.1. Descricdo da fungdo - E o servidor responsavel por assesscrar
o controlador geral e o técnico do interno no cumprimento de normas,
diretrizes e procedimentcos do Sistema de Controle Interno.

16.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

16.3. Atribuigdes basicas:

16.3:1. Executar atividades de médio grau complexidade, vecltadas para
o apoio das atribuicdes ac cargo de Controle Interno, inclusive as que
relacionam com realizagdc de natureza especializada;

16.3.2. Acompanhar a legalidade e legitimidade dos atos de gestao,
observar os resultados quantc & eficdcia a efetividade da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

16.3.3 Acompanhar a avaliagao dos custos das compras, obras e
servigos realizados pela Cé@mara Municipal
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163 4. Auxiliar na exatidao e legalidade dos dccumentos licitatérios
da despesa antes da emiss3o do empenho:

1638, Manter © arguivo Sistematico de Documentos, publicacdes e
expedientes de interesse do Controle Interno;

1636 Elaborar e remeter os documentos pertinentes;

16.3.7. Executar outras atribuigdes a fins, ainda que aqui ndo estejam

descritas.

XVII - CARGO: OUVIDOR GERAL
17.1. Descrigdo da fung@io — Receber e znalisar as manifestagles
dos cidadaocs, como reclamagdes, sugestdes, elogios e denuncias,
bem como encaminha as manifestagdes para os setores competentes e
propor melhorias para os servigos prestados pela Camara
17.2. Carga Horaria - 30 horas semanais
17.3. Atribuigdes basicas:
TTeinds Receber, analisar e encaminhar aos Orgacs competentes as
manifestacdes da scciedade gue lhes forem dirigidas, em especial aguelas
sobre:
a) - violacdo ou qualguer forma de discriminagac atentatoria
dos direitos e liberdades fundamentais;
b) - ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso

de poder;
c) - mal funcionamento dos servigos legislativos e
administrativos da Camara Municipal;

17.3.2. Dar prosseguimento as manifestagdes recebidas;

17 .33, Informar o cidadac ou entidade gqual o &érgac a gue devera

dirigir-se, quando manifestagdes nao forem de competéncia da Ouvidoria
lLegislativa Municipal;

1738, Crganizar os mecanismos € canais de acesso dos interessados a
Ouvidoria;
LT 3.5, Facilitar o amplo acesso do usudrio aos serviges da Ouvidoria,

simplificando seus procedimentos e orientandc 0s cidadiaos sobre os meios
de formalizacdoc das mensagens a serem encaminhadas & OQuvidoria
Legislativa Municipal:

17.3:6- Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as
violacdes, as ilegalidades e os abusos constatados;

17.3.7s Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessérias a
regularidade dos trabalhos legislativos e acdministrativos;

17.3.8. Acompanhar as manifestag¢des encaminhadas pela sociedads civil
a3 Camara Municipal:

17.3.9. Conhecer as opinifdes e necessidades da sociedade para sugerir

A Camara Municipal as mudangas por ela aspiradas;
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174800 Auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal,
dando conhecimento acs cidad3os dos canais de comunicagac e dos
mecanismos de participacac disponiveis;

Ted A, Executar outras atribuigdes a fins, ainda gue aqui ndo estejam
descritas.

XVIII - CARGO/FUNGAO: CHEFE DE PROTOCOLOS E PUBLICAGCOES

18.1. Descrigdo da fungdo - Fazer os protocolos de documentos e as

publicag¢des dos documentos da Cémara no mural de avisecs ou no

Didrio dos Municipios.

18.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

18.3. Atribuic¢des béasicas:

1831 Coordenacdo dos servigos de proteocolc da Camara Municipal,
supervisdo e coordenagdaoc das correspondéncias e envio para os
destinatérios, operacionalidade dos diversos gabinetes;

18.3.2Z. Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar
todas as publicacgdes da Camara, mantendo atualizade o sistema de
arquive, contreclando a sua circulagdoc:

18.:3.3. Executar outras atividades correlatas.

XIX - CARGO/FUNGAO: CHEFE DE RECEPGCAO

19.1. Descricdo da fungdo - responsavel por supervisionar os
servicos de recepgdoc e portaria.

19.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

19.3. Atribuigdes basicas:

S 17 R U Supervisionar os servigos de recepgdo, portaria e limpeza,
inclusive quando terceirizados;
19.3.2. Recepcionar ¢ encaminhar os visitantes e municipes durante ©

expediente normal e em dias gue se rezlizarem sessdes ordinarias,
extraordindrias, solenes e eventualmente, guandc solicitado pelo
Presidente;

19,33, Executar outras atividades correlatas.

GRUPO III - NIVEL SUPERIOR

XX — CARGO: CONTADOR

20.1. Descrigdo da funglio - responsavel por organizar, coordenar e

executar as atividades contédbeis da instituigado, devendec garantir

a transparéncia e a conformidade com as normas vigentes a

contabilidade piblicaz do Poder Legislativo Municipal.

20.2. Condigdo especifica - 0O servidor deverd estar inscritc no

Conselho Regional de Contabilidade.

20.3. Carga Horaria - 30 horas semanais

20.4. Atribuigdes basicas:

20.4.1. Organizar e promover a execugdo dos servigos inerentes a
contabilidade de natureza permanente e continuada no &mbito da
Administragao Piblica Municipal:
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2042, Preparar documentos e efetuar sua classificagao contabil, bem
como organizar toda documentagdo referente a contabilidade:
20.4.3. Fazer classificacgdo de despesas, verificar impostcs retidos e
fazer liquidagac;
20.4.4. Controlar saidas de documentos e correspondéncias em geral do
setor protocolando os recebimentos e entregas, a fim de evitar possiveis
extravios;
20.4.5. Emitir notas de empenhos, boletos & ocutros decumentes, através
de programas especificos, para os devidos pagamentos bem como fazer
classificacdo de despesas, fazer a elaboragac decs demonstrativos
contibeis do 6rgd3o, bem como os respectivos relatérics exigidos pela lei
de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de
2000);
20.4.6. Executar ocutras atividades correlatas.

XXI - CARGO: CONTROLADOR GERAL DE CONTROLE INTERNO

21.1. Descrigdo da fungdo - Exercer coordenagdo do Sistema de
Controle Interno da Camara cobjetivando o atendimento a legislacgao
vigente.

21.2. Condigao especifica - O servidor deverZz ter ccncluide curso
de nivel superior em Direito, ou Ciéncias Contabelis, cu Economia
ou Administracsdoc. '

21.3. Carga Horaria - 30ns semanais

21.4. Atribuigdes basicas:

21.4.%. Exercer a plena fiscalizag3o contabil, financeira,
orgamentaria, operacional do Poder lLegislatiwvo;

Z21.49.2. Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa
execucdao do orgamento, adotando medidas necessarias ac seu fiel
cumprimento;

21.4.3. Realizar auditoria e exercer o controle interno e a

confcrmidade dos atos financeiros e orgamentarios dos 6rgdocs do Pcder
Legislativo com a legalidade orgamentaria do Municipio;

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

295, Avaliar os resultados, quantc a eficédcia e a eficiéncia, da
gestio orcgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal e pessoal:;

21.4.6. Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira
e a auditoria dos recurscs da Camara Municipal;

21.4.7. Promover a apuracio de denuncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relagdc a atos financeiros
e orcamentdrios da Camara Municipal;

21.4.8. Propcr ao Presidente da Camara Municipal a aplicacdao das
sangdes cabiveis, conforme a legislagao vigente, aos ex-gestores
inadimplentes;

CNPJ n° 11.358.124/0001-60
Av. Central, s/n - Centro - Tuparetama/PE - CEP:56760-000 Fone/Fax: (87) 3828-1156
Site: www.tuparetama.pe.gov.br - E-mail: gabinete@tuparetama.pe.gov.br



GOVERNO MUNICIPAL DE

TURRETAMA

O VERDADEIRO PROGRESSO £ CUIDAR DAS PESSOAS

2148 Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacéo
come instrumento de contreole sccial wviabilizando a aplicagi3c da
legislagéoc atinente a publicidade e transparéncia;

21.4.10. Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da
gestac do Legislativo Municipal;

214,31, Criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuigdes;
o.J5 A 1 v Implementar medidas interacgdoc da populacdo com o andamentoc da
execugdc orgamentaria da Camara Municipal;

21.4.13. Exercer atividades correlatas ac¢ cargo, ainda gque agui nao

estejam descritas.

XXII - CARGO: ASSESSOR JURIDICO

22.1. Descrigéo da funglo - presta assesscria juridica para o pleno
exercicio das fungdes legislativas.

22.2. Condicao especifica - 0 servidor deverd estar devidamente
inscrito na OAB.

22.3. Carga Horaria - 30hs semanais

22.4. Atribuigdes béasicas:

A T Coordenar e/ou elaborar o planejamento, a organizagio ¢ o
controle das atividades juridicas:

22 4.2, Participar da elaboragac de Ilevantamentos e controle das
questdes juridicas em desenvolvimento na Camara Municipal;

22.4 .3, Elaborar anteprojetos de resoclucdes, bem como de emendas
legislativas de interesse da Camara Municipal;

22.4.4, Prestar servigos de consultoria juridica, opinando e

fornecendo informagdes em processos administrativos e elaborando
instrucdes e/cu outros atos administratives;

272.4.5, Elaborar normas quantec & aplicagio de leis, resolugdes,
decretos e regulamentos referentes aos servidores da Camara Municipal;
22.4.6. Examinar, interpretar e orientar a aplicagao de textos legais
e regulamentares no aAmbito da Clmara Municipal;

22.4 7. Assessorar parlamentares e comissdes permanentes cu especiais
quande convocado;

22.4.8. Realizar pesquisas legislativas e jurisprudenciais de
interesses dos parlamentares;

22.4.9. Participar de sindicéncias e inguéritos administra-ivos quando
indicado;

22.4.10. Prestar assessoramento a Mesa Diretora e & Comissidc Executiva
da Camara Municipal;

22.4.311, Elabecrar, examinar e formalizar os atos e negécios juridicos,

contratos, acordos, ajustes e convénios em que a Camara seja parte ou
interveniente;

22.4.12. Interpretar sentengas judiciais, que devam ser cumpridas pela
Camara Municipal;
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22.4.13:; Participar de treinamentos, quandc indicado, e outras
atribuigdes correlatas, quando indicadas pelo superior hierdrquico;
224.14. Exercer atividades correlatas ao cargo, ainda que aqui n3o estejam
descritas.
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