CAMARA MUNICIPAL DE ABREU E LIMA
“Casa Antonio Amaro Bezerra”

LEI N° 1.267/2023

EMENTA: Dispde sobre a nomenclatura, os
requisitos, as atribuigdes, os vencimentos e a carga
horaria do quadro de pessoal da Céamara de
Vereadores de Abreu e Lima, no Estado de
Pernambuco, e da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Vereadores de Abreu e Lima, no Estado de
Pernambuco, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, apresenta para deliberacdo o
seguinte projeto de Lei:

Art. 1°. Ficam criados os cargos de provimento efetivo e os cargos de provimento em carater em
comissdo, a ser provido por livre nomeagéo e exoneragdo da autoridade nomeante, integrantes dos
grupos de diregdo, chefia e assessoramento dos Vereadores e da Presidéncia da Camara
Municipal, bem como as fungdes para os ocupantes de cargo efetivo, conforme as disposi¢gdes dos
Anexos L, II, III e IV desta Lei.

Parigrafo Unico. Os cargos dispostos no Anexo V desta Lei serdo extintos quando as Gltimas
servidoras em posse desses cargos se aposentarem ou pedirem exonera¢do, ou o que ocorrer
primeiro, ndo devendo haver novo concurso publico, selegdo ou outra forma de provimento desses
cargos a partir da aprovagao desta Lei.

Art. 2°. Os requisitos de escolaridade minima, os vencimentos iniciais, a carga horaria de
trabalho, as atribuigdes e o quantitativo de vagas dos cargos de provimento efetivo e dos cargos de

provimento em comissdo de chefia, de direcdo e de assessoramento devem atender ao disposto nos
Anexos I, II, IIT e IV desta Lei.

Art. 3°. Cabera ao Vereador indicar a Presidéncia da Camara Municipal os ocupantes dos cargos
em comissdo de chefia, diregdo e assessoramento do seu respectivo gabinete, conforme Grupo 1
do Anexo III.

Art. 4°. E de competéncia da Presidéncia da Camara Municipal escolher os ocupantes dos cargos
em comissdo de chefia, direcéio e assessoramento a ela vinculados, conforme disposto no Grupo 2
do Anexo III desta Lei.
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Art. 5°. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Vereadores devera aprovar a designagdo de
servidor efetivo para ocupar fungao gratificada de chefia, conforme disposto no Grupo 3 do Anexo
I11 desta Lei, bem como o seu afastamento.

Art. 6°. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Vereadores realizard concurso publico para o
provimento dos cargos efetivos dispostos nos Anexos I e Il desta Lei.

§ 1° O edital do concurso piblico determinara as regras, normas e condi¢gdes do processo de
ingresso nas carreiras publicas definidas nesta Lei.

§ 2° Os requisitos dos cargos previstos nesta Lei apenas podem ser exigidos do candidato
aprovado no concurso publico no momento da posse.

Art. 7°. Os servidores empossados nos cargos em provimento efetivo estabelecidos nesta lei
deverdo cumprir o periodo de 3 (trés) anos de estagio probatério.

Art. 8°. A Camara Municipal de Abreu e Lima realizara avaliagdes de desempenho periddicas dos
colaboradores empossados nos cargos determinados nesta lei — inclusive mensalmente — nas quais
serdo observados critérios como eficiéncia, pontualidade, capacidade técnica, ética profissional e
cumprimento das normas da Casa Legislativa.

Parigrafo unico. O resultado insatisfatorio na avaliagdo de desempenho acarretara a exonerag@o
do colaborador, mediante processo administrativo, respeitados os principios da ampla defesa e do
contraditério e as demais normas legais aplicaveis.

Art. 9°. Os servidores estabelecidos nesta lei estardo vinculados ao Regime Geral de Previdéncia
Social (INSS).

Art. 10. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes
or¢amentarias alocadas ao orgamento proprio da Camara Municipal de Vereadores, observando-
se, sempre, os limites de gastos com pessoal, nos termos do § 1° do Art. 29-A da Constitui¢do da
Republica Federativa do Brasil de 1988.

Art. 11. Até a posse de candidatos aprovados em concurso e posterior designagio para as fungdes
de Agente de Contratagdo e Analista de Controle Interno, essas fungdes serdo providas
temporariamente por cargos comissionados simbolo CC-3, conforme anexos I1I e IV.
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Art. 12. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n® 1.228/2023 e seus anexos.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo os efeitos financeiros a
partir do dia 1 de janeiro de 2024.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Abreu e Lima

Abreu e Lima, 22 de dezembro de 2023.

W/;—-:T/—LJ//;{«.

Elton Lennin Souza de Vasconcelos
Presidente

UWl? (/. = Yo
Murilo Vieira dos Santos Jini
1° Secretdrio

AN \ \ | 1
Maria do Carmo Ga
Santos - 2° Secretdrio
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CAMARA MUNICIPAL DE ABREU E LIMA

“Casa Antonio Amaro Bezerra”

ANEXO I - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

. QUANTIDADE DE VENCIMENTO
ARG SIMBOLO VAGAS BASICO R$
Analista Juridico CE -1 01 4.000,00
Analista Contabil CE-1 01 4.000,00
Oficial Administrativo CE-2 01 3.000,00
Técnico Contabil CE-2 01 4.000,00
Técnico Legislativo CE -2 04 4.000,00
Assistente Administrativo CE-3 06 2.500,00
Técnico de Informatica CE-3 01 2.500,00
e
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ANEXO II - ESCOLARIDADE, CARGA HORARIA E ATRIBUICOES DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura do cargo: Analista Juridico.

Escolaridade: possuir Ensino Superior completo em Direito, reconhecido pelo MEC, e registro na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, no momento da posse.

Carga horiria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribui¢des: prestar apoio aos atos praticados pela Procuradoria Juridica da Cadmara de
Vereadores de Abreu e Lima (PE); executar tarefas que envolvam processamento de feitos nos
varios ramos do Direito, conforme as necessidades da Camara; realizar estudos, pesquisas e
analises de legislagdo, de doutrina e de jurisprudéncia nos varios ramos do Direito, conforme as
necessidades da Camara e da sua Procuradoria; elaborar estudos e pesquisas no ambito do Poder
Judiciario brasileiro, do Ministério Publico e dos Tribunais de Contas, conforme as solicitagdes da
Procuradoria e do Presidente da Camara; elaborar laudos, pareceres, atos e informagdes juridicas,
prezando pelo uso da linguagem formal e apresentando tais documentos por escrito; executar
andlises de processos judiciais; realizar a analise de relatorios e demandas do Tribunal de Contas;
elaborar pareceres, atos administrativos, informagdes, relatorios e outros documentos de teor
técnico-juridico; auxiliar na elaboragio de projetos de Lei de interesse da Camara de Vereadores;
elaborar e promover pesquisas e estudos acerca de matérias juridicas; receber e analisar petigdes,
processos e outros documentos; classificar e autuar processos; realizar o processamento de feitos,
com base na legislagdo pertinente e em normas técnicas; auxiliar em aspectos juridicos
relacionados as licitagdes; controlar a tramitagdo de processos e documentos; conferir atos e
andamentos processuais; habilitar-se em processos judiciais em que figura a Cémara de
Vereadores; elaborar e responder a notificagdes extrajudiciais; encaminhar autos para publica¢io;
providenciar o cumprimento de decisdes e despachos; organizar e cumprir o seu cronograma de
prazos e demandas; prestar informagdes e apresentar relatérios sobre o cumprimento de suas
demandas e atividades; executar outras tarefas referentes a fungio, no ambito juridico da Camara
de Vereadores de Abreu e Lima (PE), conforme as determinagdes da Procuradoria e do Presidente
da Camara.

Nomenclatura do cargo: Analista Contabil.

Escolaridade: possuir Ensino Superior completo em Contabilidade, com registro no Conselho
Regional de Contabilidade — CRC no momento da posse.

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuigdes: auxiliar na organizacdo dos servigos de contabilidade, envolvendo o plano de contas,
o sistema de livros e documentos e o método de escrituragio, para possibilitar o controle contébil
e or¢camentario da Camara de Vereadores de Abreu e Lima (PE); auxiliar na elaboracdo das
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propostas do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e dos Or¢amentos Anuais; promover
a conferéncia e a classificagdo dos movimentos financeiros e patrimoniais; auxiliar na organizagdo
de dados para a proposta orgamentéria e apresentar a sua veOrsdo final a cada ano, contendo todos
os relatorios e anexos exigidos por lei; auxiliar na elaboragdo e na divulgacdo, na forma da Lei,
dos relatorios resumidos da execugdo orcamentaria e gestdo fiscal, exigidos pela legislagdo
vigente; auxiliar no preparo dos relatorios exigidos por Lei, para realizagdo de audiéncia publica;
atuar na analise e na classificagdo contabil dos documentos comprobatorios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas; acompanhar a
execuc¢do or¢camentaria no dmbito da Camara de Vereadores, examinando empenhos de despesas
em face da existéncia de saldo nas dotagdes; atuar nas tarefas de escrituragdo, inclusive dos
diversos impostos e taxas; atuar na analise e na conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis;
auxiliar e supervisionar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros; informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenac@o dos servigos contdbeis; organizar relatorios sobre as situagdes
econdmicas, financeiras e patrimoniais da Camara de Vereadores, transcrevendo dados e emitindo
pareceres; apresentar regularmente relatorios sobre a realizagdo e o andamento das proprias
atividades; organizar e cumprir o proprio cronograma de atividades e prazos; realizar outras
atribuigdes compativeis com seu cargo a critério do Contador e do Presidente da Camara de
Vereadores de Abreu e Lima (PE).

Nomenclatura do cargo: Oficial Administrativo.

Escolaridade: possuir Ensino Médio completo no momento da posse.

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuigdes: atuar na recep¢do da Camara de Vereadores; atender e classificar ligagdes; anotar
recados e visitantes; fazer o direcionamento de liga¢des; prestar apoio em ligagdes e pesquisas
para a administragdo da Camara Municipal; prestar apoio na organizagdo das atividades diarias;
gerenciar agendas e ligagdes; esclarecer ou direcionar duvidas a outros colaboradores
qualificados; realizar outras atribui¢des correlatas a fungéo a critério da chefia imediata.

Nomenclatura do cargo: Técnico Contabil.

Escolaridade: possuir Ensino Médio e curso de Técnico em Contabilidade completos, e registro

no Conselho Regional de Contabilidade — CRC, no momento da posse.

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribui¢des: atuar em parceria com o Analista Contabil para a realizagdo das atividades de apoio

contabil na Camara de Vereadores; auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade; analisar

e classificar contabilmente as informagdes e os documentos das operagdes realizadas no ambito da
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Camara de Vereadores; registrar movimenta¢des financeiras e patrimoniais; monitorar o saldo
financeiro das contas bancarias; elaborar relatorios de receitas e despesas; elaborar planilhas e
tabelas para auxiliar na anélise financeira e patrimonial; atuar nas tarefas de escrituragdo; prestar
apoio na conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros; digitar
documentos, oficios, relatérios e outros documentos necessarios a realizagdo dos servigos
contabeis; apresentar regularmente relatorios sobre a realizagdo e o andamento das proprias
atividades; organizar e cumprir o proprio cronograma de atividades e prazos; realizar outras
atribuicdes compativeis com seu cargo a critério do Presidente da Camara de Vereadores de Abreu
e Lima (PE).

Nomenclatura do cargo: Técnico Legislativo.

Escolaridade: possuir Ensino Superior completo em qualquer 4rea, no momento da posse.

Carga horidria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribui¢des: acompanhar as sessdes da Camara de Vereadores de Abreu e Lima (PE); auxiliar as
comissdes da Camara; realizar estudos, pesquisas, analises, pareceres e projetos, conforme as
necessidades da Camara de Vereadores; elaborar relatdrios e reunir informagdes sobre projetos de
Lei, processos ou outros aspectos, conforme a necessidade da Camara; conhecer profundamente a
legislagdo do Municipio de Abreu e Lima (PE), em especial o Regimento Interno da Cimara de
Vereadores; atuar em comissdes permanentes e/ou temporarias; integrar grupos operacionais;
redigir e/ou revisar a redagdo de documentos oficiais; analisar projetos de Lei a luz da legislagdo
do Municipio de Abreu e Lima (PE), e demais leis no ambito da Unido e do Estado; manter-se
atualizado sobre os aspectos politicos, econdmicos, geograficos, sociais e culturais do Municipio
de Abreu e Lima (PE); manter-se atualizado sobre a estrutura administrativa do Poder Executivo e
Legislativo do Municipio de Abreu e Lima; participar de eventos, reunides e outras ocasides na
Camara Legislativa; prestar informagdes e apresentar relatorios sobre suas atividades e demandas;
manter atualizado e cumprir o seu cronograma de atividades e demandas; executar outras tarefas
correlatas sob as orientagdes da chefia imediata.

Nomenclatura do cargo: Assistente Administrativo.

Escolaridade: possuir Ensino Médio completo no momento da posse.

Carga horidria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribui¢cdes: desenvolver agdes de apoio administrativo na Camara Municipal; encaminhar
processos, preparar ordens de servigo, circulares, exposigdo de motivos, pareceres, informagdes,
minutas de decretos; executar servigos de controle e elaborar relatorios; preparar a prestacdo de
contas, usando o demonstrativo de recebimento e gastos, preenchendo relatorios e formularios
proprios; conferir, acompanhar e informar assuntos pendentes no ambito dos processos e
procedimentos da Camara de Vereadores; levantar dados necessérios a elaboragéo de relatorios
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mensais; conferir estoques; redigir expedientes, tais como: cartas, oficios, memorandos, atas,
termos de ajustes, apostilas, contratos entre outros, observando os padrdes estabelecidos de forma
e estilo; organizar compromissos de sua chefia, secretariando reunides e outros eventos, fazendo
convocagdes, redigindo atas, dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas, facilitando o
cumprimento das obriga¢des assumidas; digitar e digitalizar documentos diversos, tais como:
oficios, requerimentos, memorandos, declaracdes etc.; langar em relatério a movimentagdo
bancaria de debito e credito quando necessario; montar e informar processos de prestagio de
contas, usando notas fiscais, anexando recibos e propostas; localizar processos junto ao Protocolo
Geral; recepcionar pessoas que se dirijam ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminhéa-las ao local conveniente ao prestar-lhe as informagdes desejadas;
organizar e manter arquivos e ficharios de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a sua consulta;
verificar a entrada de materiais, de acordo com a nota fiscal, conferindo seus valores; fazer
vistoria dos bens patrimoniais no ambito da Camara Municipal; atender e informar ao publico
externo; assistir a chefia no levantamento e distribuicdo de servigos administrativos; atuar em
trabalhos que envolvam aplicagdes de leis e técnica administrativas; elaborar relatorios, reunir
informagdes e pesquisar sobre assuntos relacionados com a sua fungdo; atuar no controle de
cartdes de ponto dos colaboradores, observando se foi colocado corretamente, se constam o nome
e a fungéo; participar de comissdes, quando requerido pela chefia imediata ou pelo Presidente da
Camara; organizar e cumprir o seu cronograma de atividades e prazos; prestar informagdes e
elaborar relatorios sobre suas atividades e demandas; executar outras tarefas relacionadas ao
cargo, conforme as necessidades da Casa Legislativa e da Presidéncia da Camara.

Nomenclatura do cargo: Técnico de Informéatica.

Escolaridade: possuir curso técnico, tecnologo ou superior completo em areas como redes,
sistemas de informagdes, engenharia da computagdo, ciéncias da computagdo, sistemas para a
Internet ou em curso equivalente, no momento da posse.

Carga horiria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuig¢des: atuar no suporte técnico em informatica; monitorar sistemas e aplicagdes; monitorar
recursos de rede de computadores, inclusive de redes wi-fi; monitorar registros de erros; monitorar
consumo de CPU; notificar problemas de infraestrutura de informatica; assegurar o funcionamento
do hardware e software; formatar equipamentos, computadores, desktop, notebooks etc.; instalar
sistemas operacionais e configurd-los; instalar e configurar servicos de rede de computadores;
instalar e configurar equipamentos de conectividades, placas, componentes e periféricos; instalar
aplicativos e corregdes de sistemas computacionais; manter softwares atualizados; executar a
manutengdo preventiva, bem como os diagnoésticos em hardware e software e corrigir falhas;
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realizar diagnosticos em redes de comunicagdo; executar rotinas e procedimentos para a seguranga
das informagdes; fazer copia de seguranca (backup) de computadores; fazer rodizios de midias;
configurar parametros e perfis de usudrios de sistemas operacionais; realizar varredura e
eliminagdo de virus; atuar no combate e na mitigagdo de riscos de informagdes e informatica;
garantir o uso de versdes de software homologadas; prestar suporte ao usudrio, aos servidores e
aos demais colaboradores e membros da Camara de Vereadores; atender e orientar os usuarios da
Camara de Vereadores na utilizagdo de recursos computacionais (hardware e software); instruir os
membros da Camara no uso de softwares e hardwares; instalar e manter em operagdo impressoras,
scanners, computadores, cameras, equipamentos de ponto eletronicos e outros recursos de
informatica; acionar prestadores de servigos terceirizados ou fornecedores, quando necessario,
para atuar no suporte, manutengdo e/ou substituigdo de equipamentos de informatica, softwares e
hardwares; auxiliar a Comissdo Permanente de Licitagio — CPL quando da necessidade de
aquisicdo de softwares, hardwares e servigos de informatica; manter-se atualizado sobre as
melhores tecnologias disponiveis para a gestdo de informagdes; auxiliar a Camara de Vereadores a
transmitir informagdes para orgdos de controle ou demais poderes da Administragdo Publica;
prestar informagdes e elaborar relatorios sobre suas atividades e demandas; manter atualizado e
cumprir seu cronograma de atividades; realizar outras tarefas relacionadas a critério da chefia
superior e da Presidéncia.
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ANEXO III - QUADRO DE CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

GRUPO 1 - CHEFIA E ASSESSORAMENTO AOS VEREADORES.

CARGO SIMBOLO | U D
Chefe de Gabinete de Vereador CCGV-1 11 5.000,00
Assessor Parlamentar CCGV-2 22 4.500,0
Assessor de Plenario CCGV-3 11 4.000,00
Assessor de Atividades Comunitarias CCGV4 33 3.000,00

GRUPO 2 - DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO A PRESIDENCIA.

CARGO SIMBOLD: | S e || s
Procurador Geral CC-1 01 6.000,00
Diretor Geral CC-2 01 4.000,00
Assessor da Presidéncia CC-2 02 4.000,00
Coordenador de Controle Interno CC-3 01 3.500,00
Coordenador de Ouvidoria CC-3 01 3.500,00

GRUPO 3 - FUNCOES GRATIFICADAS DE CHEFIA PARA OS SERVIDORES

EFETIVOS.
- . VALOR DA GRATIFICACA BRE
FUNCAO SiMBOLO e
Agente de Contratagdo FGI1 30%
Analista de Controle Interno FG1 30%
Analista de Ouvidoria FG1 30%
Chefe do Setor de Patriménio FGl1 30%
Chefe do Setor de Pessoal FGI 30%
Chefe do Setor Financeiro FG1 30%

A
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ANEXO 1V — ESCOLARIDADE, CARGA HORARIA E ATRIBUICOES DAS FUNCOES
DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

GRUPO 1 - CHEFIA E ASSESSORAMENTO AOS VEREADORES.

NOMENCLATURA DO CARGO: Chefe do Gabinete do Vereador.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES GERALIS: gerenciar as atividades, projetos e processos do gabinete de vereador
ao qual for designado na Camara; gerenciar prazos, demandas, requisitos, pessoal, despesas,
comunicagdes e demais aspectos inerentes ao funcionamento do gabinete do vereador ao qual esta
vinculado; administrar os servigos de atendimento aos cidadidos que se dirigem ao gabinete do
vereador; gerenciar, organizar ¢ conduzir reunides com autoridades e/ou cidaddos, no Ambito da
atuagdo parlamentar; administrar tarefas em conjunto com os demais gabinetes no ambito da
Camara de Abreu e Lima (PE); administrar as atividades externas, atuando em orgdos publicos
para atender interesses da cidadania municipal; gerenciar a divulgag@o do trabalho parlamentar;
coordenar os trabalhos do vereador; coordenar as atividades desenvolvidas pelo gabinete; chefiar
os servidores e demais colaboradores lotados no gabinete; coordenar as atividades externas do
vereador nas comunidades em que atuar; coordenar a participagdo do vereador e sua equipe em
eventos institucionais, socioculturais, oficiais ou particulares; realizar outras atividades de chefia,
gestdo e coordenagdo no ambito do gabinete do vereador.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Livre nomeagdo e exoneragdo, mediante indicacdo e
solicitagdo dos Vereadores. Ensino médio completo.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.

NOMENCLATURA DO CARGO: Assessor Parlamentar

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

ATRIBUIC()ES GERALIS: assessorar o vereador nas atividades legislativas; assessorar o
vereador nos aspectos politico e estratégico, nos ambitos interno e externo da Camara de Abreu e
Lima (PE); assessorar o vereador e a sua equipe nas demandas captadas pelo gabinete; visitar
orgdo publicos municipais, concessiondrias e permissiondrias de servigos publicos, levando ao
conhecimento da chefia de gabinete e/ou vereador as anormalidades constatadas e necessidades de
aperfeicoamento, sugerindo solugdes em conformidade com a orientagdo politico partidaria do
parlamentar; manter-se atualizado sobre as demandas, trabalhos e atuac¢do do vereador; manter-se
atualizado sobre a legislagdo do municipio de Abreu e Lima; assessorar o vereador no processo
legislativo, prestando atendimento na andlise e elaboragdo de projeto legislativo, assim como
qualquer outra propositura; redigir, revisar, discutir aprimorar projetos e proposigdes; elaborar e
apresentar relatorios ao vereador vinculado sobre as reivindicagdes das organizagdes comunitarias
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e da populagdo em geral; assessorar o vereador no exercicio das suas atividades parlamentares,
bem como também assessora-lo em suas atividades externas nas comunidades e em eventos
institucionais, socioculturais, oficiais ou particulares.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre nomeagdo e exoneragdo, mediante indicagdo e
solicitagdo dos vereadores.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.

NOMENCLATURA DO CARGO: Assessor de Plenario.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES GERAIS: assessorar o vereador nas atividades legislativas que ocorrem no
Plenario; estar presente em todas as reunides, eventos e sessdes do Plenario, conforme orientagio
do vereador; atuar na busca permanente de informagdes que possam melhorar sua assessoria ao
vereador no Plendrio; assessorar o vereador em seus pronunciamentos; assessorar o parlamentar
em todas as suas atividades inerentes ao exercicio do mandato no Plenario; manter-se atualizado
sobre a legislagdo do municipio de Abreu e Lima (PE); manter-se atualizado sobre a agenda de
eventos da Camara de Vereadores de Abreu e Lima.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre nomeagdo e exonera¢do, mediante indicag¢do e
solicitagdo dos vereadores.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.

NOMENCLATURA DO CARGO: Assessor de Atividades Comunitarias.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.

ATRIBUICOES GERALIS: assessorar o vereador e sua equipe nas atividades legislativas e no
relacionamento com as comunidades e a populagio; assessorar o parlamentar, especialmente nas
atividades externas junto a sociedade civil; representar o parlamentar em reunides comunitarias e
institucionais; prestar atendimento a populagdo nas comunidades e identificar demandas sociais e
de interesse publico; contribuir com a andlise e elaboragdo de projeto legislativo, assim como
qualquer outra propositura; manter uma comunicagdo ativa e recorrente entre o vereador e a
sociedade civil; identificar demandas que possam gerar agdes no processo legislativo; assessorar o
vereador no papel de fiscalizador; assessorar no atendimento as demandas sociais; atuar em
conformidade com as diretrizes politicas do vereador; assessorar o vereador no exercicio das suas
atividades parlamentares no ambito externo & Cdmara; estar presente nas comunidades e em
eventos institucionais, socioculturais, oficiais ou particulares.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre nomeagdo e exoneragdo, mediante indicagdo e
solicitagdo dos Vereadores.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.
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GRUPO 2 - DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO A PRESIDENCIA.

NOMENCLATURA DO CARGO: Procurador Geral.

ATRIBUICOES GERAIS: prestar assessoria superior em natureza juridica ao Presidente da
Camara; efetuar consultas e repassar conhecimentos aos membros do Poder Legislativo acerca da
legislag@o pertinente ao funcionamento da Camara Municipal e do Municipio de Abreu e Lima
(PE); representar juridicamente a Cadmara mediante procuragdo especifica do Presidente da
Camara; ofertar pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia, pelos vereadores, pelas
comissdes e pela Comissdo Permanente de Licitagdo sobre qualquer matéria de interesse do
legislativo municipal; orientar outros membros da equipe juridica sobre o desenvolvimento das
tarefas juridicas e de assessoramento quando solicitado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre nomeacio e exonera¢do de profissional com
bacharelado em Direito e regular inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.

NOMENCLATURA DO CARGO: Diretor Geral.

ATRIBUICOES GERAIS: dirigir e chefiar os processos, procedimentos, departamentos, setores
e o funcionamento geral da Camara; dirigir, gerenciar e chefiar as tarefas relacionadas a
administragdo, gestdo financeira, gestdo de pessoal e demais setores da Camara; realizar a gestdo
administrativa da Camara; conduzir atividades de planejamento, gestdo da execugio, controles e
melhorias dos processos internos; atuar em favor da melhoria continua dos servigos da Camara;
chefiar as atividades para cumprimento das metas e diretrizes da casa legislativa; conhecer as
prioridades da Camara e dos vereadores.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre nomeagio e exoneragdo. Ensino Médio Completo.
CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.

NOMENCLATURA DO CARGO: Assessor da Presidéncia.
ATRIBUICOES GERAIS: assessorar a Presidéncia da Camara em relag@o a agenda de eventos e
compromissos, correspondéncia, interagdo com vereadores e liderangas; assessorar a Presidéncia
na relagdo com a Administragdo Municipal e com outros 6rgéos e entidades publicos e privados;
prestar assessoria a Presidéncia em relag@o as atividades administrativas, de gestdo financeira e
temas legislativos da Camara; assessorar a Presidéncia no exercicio das suas atividades
parlamentares; assessorar a Presidéncia em suas atividades externas nas comunidades e em
eventos institucionais, socioculturais, oficiais ou particulares.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre nomeagdo e exoneragdo. Ensino Médio Completo.
CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.
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NOMENCLATURA DO CARGO: Coordenador de Controle Interno.

ATRIBUICOES GERAIS: dirigir e chefiar o setor de Controle Interno; assessorar a Mesa da
Camara nas questdes relacionadas ao controle interno do Poder Legislativo, especialmente a
coordenacdo da elaboragdo das agdes que visem ampliar o controle interno; chefiar o controle dos
atos com vistas 4 economicidade na gestdo da Cdmara; avaliar os gastos de materiais utilizados na
Céamara; gerenciar as atividades relacionadas ao setor de Controle Interno e contribuir para a boa
gestdo da CAmara Municipal; manter-se atualizado sobre as normas de controle interno e sobre as
demandas dos Tribunais de Contas e Ministério Publico; manter-se atualizado sobre as melhores
praticas em controle interno nas entidades piblicas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre nomeagéo e exoneragdo. Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.

NOMENCLATURA DO CARGO: Coordenador de Ouvidoria.

ATRIBUICOES GERAIS: chefiar o setor de Ouvidoria; coordenar o tratamento das
reclamagdes, solicitagdes, denuncias, sugestdes e elogios dos usudrios do servigo publico;
administrar o recebimento, a anélise e a resposta as demandas recepcionadas pela Ouvidoria;
solicitar as autoridades competentes a decisdo administrativa final referente as manifestagdes,
prezando pela efetiva conclusdo das manifestagdes de usuario perante 6rgio ou entidade a que se
vincula; promover a participagdo do usuario na Administragdo Publica, em cooperagdo com outras
entidades de defesa do usuario; acompanhar a presta¢@o dos servigos publicos prestados, visando a
garantir a sua efetividade; identificar e implementar agdes de aperfeicoamento na prestagdo dos
servicos da Ouvidoria e da Camara; auxiliar na prevengdo e corre¢do dos atos e procedimentos
incompativeis com os principios da Administragdo Publica, notadamente os estabelecidos na Lei
Federal n® 13.460/2017; propor a adog¢do de medidas para a defesa dos direitos do usuério, em
observancia as determinacdes da Lei Federal n° 13.460/2017; elaborar anualmente relatorio de
gestdo, que devera consolidar as informagdes das manifestagdes dos usudrios de servigos publicos,
e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestagdo de servigos publicos; promover
a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre o usuario e o orgdo ou a entidade piblica, sem prejuizo
de outros 6rgdos competentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: livre nomeagéo e exoneragdo. Ensino Médio Completo.
CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.
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GRUPO 3 - FUNCOES GRATIFICADAS DE CHEFIA PARA OS SERVIDORES
EFETIVOS.

FUNCAO: Agente de Contratagio.

ATRIBUICOES GERAIS: conduzir o processo de licitagio em conformidade e respeito a Lei de
Licitagdes vigente e demais normas aplicaveis; ser responsavel por conduzir a licitagdo e tomar
decisdes; acompanhar o tramite da licitagdo; dar impulso ao procedimento licitatorio; executar
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologagao;
promover o saneamento da fase preparatoria, caso necessario; acompanhar os tramites da licitagio,
promovendo diligéncias, se for o caso, para que o calendario de contrata¢@o seja cumprido na data
prevista; observar e fazer cumprir o grau de prioridade da contratagdio; conduzir a sessdo publica
da licitagdo, promovendo as agdes pertinentes; receber, examinar e decidir as impugnagdes e 0s
pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais
aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos; verificar a conformidade das propostas com
os requisitos estabelecidos no edital, em relagdo a proposta mais bem classificada; coordenar a
sessdo publica da licitagdo; verificar e julgar as condigdes de habilitacdo dos licitantes; sanear
erros ou falhas que ndo alterem a substincia das propostas; encaminhar a comissio de contratagio
os documentos de habilitagdo, caso verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas que ndo
alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica; indicar o vencedor do certame;
conduzir os trabalhos da equipe de apoio a licitagdo; encaminhar o processo da licitagio
devidamente instruido, ap6s encerradas as fases de julgamento e habilitagdo, e exauridos os
recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagdo a homologagao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO: fungdo ocupada por servidor efetivo.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.

FUNCAO: Analista de Controle Interno.

ATRIBUICOES GERAIS: atuar no setor de Controle Interno; atuar nas questdes relacionadas ao
controle interno do Poder Legislativo; realizar o controle dos atos com vistas 4 economicidade na
gestdo da Camara; controlar os gastos de materiais utilizados na Camara; realizar as atividades
relacionadas ao setor de Controle Interno e contribuir para a melhorias dos processos e controles
da Camara Municipal; manter-se atualizado sobre as normas de controle interno e sobre as
demandas dos Tribunais de Contas e Ministério Pablico; manter-se atualizado sobre as melhores
praticas em controle interno nas entidades publicas; executar outras atividades relacionadas ao
exercicio da fung¢do.

REQUISITO PARA PROVIMENTO: fungdo ocupada por servidor efetivo.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.

FUNCAO: Analista de Ouvidoria. /“QH
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ATRIBUICOES GERAIS: atuar no setor de Ouvidoria; realizar o tratamento das reclamagdes,
solicitagdes, denflincias, sugestdes e elogios dos usuarios do servigo publico; atuar no recebimento,
na analise e na resposta s demandas recepcionadas pela Ouvidoria; acompanhar as manifestagdes,
prezando pela efetiva conclusdo das manifestagdes de usudrio; acompanhar a prestagdo dos
servigos publicos, visando a garantir a sua efetividade; identificar e implementar agdes de
aperfeicoamento na presta¢do dos servicos da Ouvidoria e da Camara; auxiliar na prevengdo e
corregdo dos atos e procedimentos incompativeis com os principios da Administragdo Publica,
notadamente os estabelecidos na Lei Federal n® 13.460/2017; propor a ado¢do de medidas para a
defesa dos direitos do usuario, em observancia as determinagdes da Lei Federal n°® 13.460/2017;
elaborar relatorios; elaborar planilhas e controles; elaborar comunicagdes; ler e acompanhar e-
mails e comunicados; executar outras atividades relacionadas ao exercicio da fung@o.
REQUISITO PARA PROVIMENTO: fungdo ocupada por servidor efetivo.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.

FUNCAO: Chefe do Setor de Patriménio.

ATRIBUICOES GERAIS: gerenciar e coordenar a manutengio, identificagdo, classificagdo,
controle e depreciagdo do patriménio da Camara; coordenar a necessidade de manutengio
preventiva e corretiva dos equipamentos, mobilidrios, bens moveis e imdveis; manter atualizado o
inventdrio de patriménio; prestar informagdes sobre o patriménio da Camara aos vereadores e a
gestdo da Casa Legislativa.

REQUISITO PARA PROVIMENTO: fun¢do ocupada por servidor efetivo.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.

FUNCAO: Chefe do Setor de Pessoal.

ATRIBUICOES GERAIS: chefiar e coordenar a contratagio, exoneragdo, promogio e
desenvolvimento de pessoal da Cémara; coordenar processos seletivos simplificados e compor
comissdo de concurso publico, quando solicitado; estimar a necessidade de pessoal; gerenciar a
emissdo e atualizagdo da folha de pagamento; gerenciar a atualizag@o salarial em respeito a
legislagdo vigente; prestar informagdes aos Vereadores e Orgdos de controle em matéria de
contratos de pessoal, servidores e demais informagdes sobre colaboradores da Camara; elaborar
relatorios sobre gestdo de pessoas, folha de pagamento e contratos; identificar necessidades de
treinamento e desenvolvimento; promover a capacitagdo e o desenvolvimento dos colaboradores.
REQUISITO PARA PROVIMENTO: fungdo ocupada por servidor efetivo.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.
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FUNCAOQ: Chefe do Setor Financeiro

ATRIBUICOES GERAIS: chefiar e coordenar os processos de contas a pagar, recebimento de
recursos, orcamentos, despesas, fluxo de caixa, servigos contabeis (inclusive terceirizados);
elaborar relatorios; estimar despesas; garantir o controle financeiro; gerenciar contas bancdrias;
gerenciar o relacionamento com instituigdes financeiras e entidades prestadoras de servigos
financeiros; gerenciar software de gestdo financeira; elaborar relatorios e demonstrativos; criar
planilhas e apresentar informagdes sobre os recursos financeiros da Camara.

REQUISITO PARA PROVIMENTO: fungio ocupada por servidor efetivo.

CARGA HORARIA: 30 (trinta) horas semanais.
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ANEXO V - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO A SEREM EXTINTOS

Nomenclatura do cargo: Oficial Administrativo.

Escolaridade: possuir Ensino Médio completo no momento da posse.

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuicdes: atuar na recep¢do da Camara de Vereadores; atender e classificar ligagdes; anotar
recados e visitantes; fazer o direcionamento de ligagdes; prestar apoio em ligagdes e pesquisas
para a administragdo da Camara Municipal; prestar apoio na organizagdo das atividades diarias;
gerenciar agendas e ligagdes; esclarecer ou direcionar dividas a outros colaboradores
qualificados; realizar outras atribuigdes correlatas a fungdo a critério da chefia imediata.

Nomenclatura do cargo: Técnico Contabil.

Escolaridade: possuir Ensino Médio e curso de Técnico em Contabilidade completos, e registro
no Conselho Regional de Contabilidade — CRC, no momento da posse.

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuigdes: atuar em parceria com o Analista Contabil para a realizagdo das atividades de apoio
contabil na Camara de Vereadores; auxiliar na organizag¢do dos servigos de contabilidade; analisar
e classificar contabilmente as informagdes e os documentos das operagdes realizadas no ambito da
Camara de Vereadores; registrar movimentagdes financeiras e patrimoniais; monitorar o saldo
financeiro das contas bancérias; elaborar relatérios de receitas e despesas; elaborar planilhas e
tabelas para auxiliar na analise financeira e patrimonial; atuar nas tarefas de escrituragdo; prestar
apoio na conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros; digitar
documentos, oficios, relatérios e outros documentos necessarios a realizagcdo dos servigos
contabeis; apresentar regularmente relatorios sobre a realizagdo e o andamento das proprias
atividades; organizar e cumprir o proprio cronograma de atividades e prazos; realizar outras
atribuigdes compativeis com seu cargo a critério do Presidente da Camara de Vereadores de Abreu
e Lima (PE).
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