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ESIDENTE

RA MUNICIPAL DE ESTANCIA

Estado de Sergipe
Municipio de Bstancia

Via de autdgrafo do Projeto de Lei Complementar n2 05/2013, aprovado pela Camara Municipal na Sessao Ordinaria
no dia 16/04/2013.
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DE J.J' DE /‘JJJJ‘J’) DE 2013.
S

Altera o Anexo 1 — Cargos de Provimento em Comissdo € 0 Anexo I
— Cargos de Provimento Efetivo, ambos da Lei Complementar n.° 40,
de 11 de abril de 2012, que “define, especifica e descreve a Estrutura,
Cargos e Fungbes da Camara Municipal de Estincia, e da outras
providéncias”, acrescenta §1.°/ao art. 15 da Lei n.° 41, de 11 de abril
de 2012, que “define e caracteriza a Estrutura Organizacional da
Camara Municipal de Estdncia e da outras providéncias”, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ESTANCIA, ESTADO DE SERGIPE, no uso de

suas atribui¢des legais, faz saber que a Mesa Diretora da CAmara Municipal de Estincia/SE,

nos termos disposto no art. 35, inciso II, da Lei Organica Municipal, propds, o Plenario da

Casa Legislativa aprovou e ele, em conformidade com o art. 80 inciso 111, da Lei Orgéanica do

Municipio de Estancia/SE, sanciona e promulga a seguinte Léi Complementar:

Art. 1.° O Anexo I — Cargos de Provimento em Comissdo, integrante da Lei Complementar

n° 40, de 11 de abril de 2012, que “define, especifica e descreve a Estrutura, Cargos €

Fungdes da Camara Municipal de Esténcia, ¢ da outras providéncias”, passa a vigorar com a

seguinte redagao:

T

»
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Estado de Sergipe
Municipio de Estancia

ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO
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1. Especificagdo
CARGOS CODIGOS | CODIGOS | JORNADA | VAGAS | SUBSIDIOS
CBO CME (W/s) (RS)

Diretor Geral 1114-15 CCSo1 30 01 3.000,00
Assessor Juridico da Cainara 2412-25 CCS02 20 01 2.500,00
Assessor Juridico da Escola do Legislativo 2412-25 CCS02 20 01 2.500,00
Controlador Interno 2412-25 CCS02 30 01 2.500,00
Assessor de Comunicagiio 2611-10 CCS03 20 01 1.200,00
Diretor Administrativo 2412-25 CCMO1 30 01 2.500,00
Diretor Financeiro 2412-25 CCMO1 30 0l 2.500.00
Gerente Legislativo 1114-15 CCMO02 30 01 2.000,00
Diretor da Escola do Legislativo 1114-15 CCMO02 30 01 2.000,00
Chefe do Departamento de Empenho 1114-15 CCMO3 30 01 1.500,00
Coordenador de Gabinete do Presidente 1313-10 CCMO03 30 01 1.800,00
Coordenador de Gabinete Parlamentar 4310-15 CCM04 30 24 1.600,00
Assessor Parlamentar 4116-10 CCMO5 30 24 1.500,00
Chefe da Secretaria da Camara 4110-10 CCMO5 30 01 1.500,00
Assessor de Seguranca 4110-11 CCMO6 30 01 800,00
Chefe do Setor de Compras ¢ Almoxarifado 4110-11 CCMO06 30 01 900,00
Chefe do Departamento de Informatica 4110-11 CCMO6 30 01 900,00
Chefe de Transporte 4110-11 CCMO06 30 01 900,00
Chefe do Departamento de Mamyiencio e 4110-11 CCMO06 30 01 500,00
Conservagido

Assessor Legislativo 4311-15 CCMO07 30 08 700,00
Assessor da Presidéncia 4311-15 CCMO7 30 03 700,00

[1. Descrigiio
CCS01/DIRETOR GERAL

COMPETENCIA E ATRIBUIQOES REFERENCIAIS — Compete ao Diretor Geral coordenar as atividades
administrativas da Camara Municipal, com as scguintes atribuicdes de referéncia:
I — planejar, organizar e coordenar os servicos administrativos e a utilizagio de recursos humanos e dos

materiais;

Il — pesquisar e propor métodos ¢ rotinas de simplificac3o e racionalizagio dos procedimentos administrativos e

seus respectivos planos de acio;

[II — avaliar e controlar resultados de implantacio de planos e programas;
IV — acompanhar e avaliar desempenhos funcionais;

V — verificar o funcionamento da Camara scgundo o Regimento ¢ Regulamentos vigente:

VI - coletar informagdes para a consecugdo dos objetivos e metas da Camara;

VII - realizar estudos técnicos de apoio as atividades institucionais ¢ administrativas, quando solicitado;
VIII—efemmlmmmtwemna&mhmdmdadmhﬂmgmﬁmsdetamsdemmdaCmnm
Municipal,

IX- planqmenmﬂmosmmms,amawmosmmdemfm%emd&d«xmmosmanuaxse
automatizados;

X — coordenar as atividades de arquivamento ¢ recuperacio de documentos;

XI - elaborar o fluxo de controle e rotinas de trabatho;
){Il—colabomrmﬁscahzacﬂodeobmsemcoswmmwa&sauglslam

XIII - executar outras tarefas correlatas e inerentes s responsabilidades da Diretoria Geral.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei, gozar dos direitos_——
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Estado de Sergipe
Municipio de Esténcia

polﬁtioos; estar em dias com as obrigacOes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigacdes
eleitorais; ter idade minima de 18 amos; ter formag3o superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Economia.

CCS02/ASSESSOR JURIDICO DA CAMARA

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS — Compete ao Assessor Juridico da Camara Municipal,
mt?rdenmasmiﬂdadmdemmﬁnidimqwmohaa&mugimmmasngﬁm&s atribui¢des de
referéncia:
I - representar em juizo ou fora dele a Cimara Mumicipal nas agbes em que esia for Autora, R¢ ou interessada,
acompanhando o andamento do processo e prestando a assisténcia juridica necessiria ¢ adequada,

— analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos juridicos ou judiciarios,
emmndo pareceres sobre questdes de natwreza regimental, constitacional, pablica, civil ¢ administrativa no

ambito da Camara Municipal;
III — examinar e opinar sobre anteprojetos de normas e atos oficiais internos da CaAmara Municipal ou de
interesse desta;
IV - propor o estabelecimento de normas legais on regulamentos que envolvam matévia ligada A atividade fim do
Poder Legislativo;
V - manifestar-se sobre o cumprimento de ordens e sentencas judiciais;

- elaborar pegas técnicas na drea juridica, defendendo os interesses da Cimara;
VII - assistir a Camara na elaboragiio e interpretacio de contratos, coavénios ¢ outros instramentos legais:
VIII - realizar estndos especificos sobre temas e problemas de interesse da Camara;,
[X — prestar informagdes e esclarecimentos sobre legislacio e normas no dmbito da Administragdo Publica;
X - coordenar, orientar ¢ participar de atividades relativas a inquéritos e processos admimistrativos;,
X1 - compilar e organizar informagdes relativas a legislacio, doutrina e jurisprodéncia de interesse da Camara;
XI1 — acompanhar e assessorar as reunides legislativas e audiéncias piblicas, emitindo pareceres, quando
solicitado;
XIII - assessorar as Comissdes, emitindo pareceres juridicos a respeito das matérias sujeitas a €xame;
XIV - verificar a legalidade das proposicdes apresentadas, dos projetos oriundos do Executivo, dos elaborados
pelo Legislativo, antes da apreciagiio pelo Plenario ¢ orientar a Mesa Diretora sobre eventnais medidas a serem
tomadas;
XV — examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e obrigagdes do pessoal da Camara;
XVI - acompanhar todos os atos relativos a hicitagdes e contratos,
XVII — executar outras tarefas correlatas ¢ inerentes as responsabilidades da Assessoria Juridica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; estar em dias com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigacdes
eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter formago superior em Direito, com inscrigZo na OAB;

CCS02/ASSESSOR JURIDICO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS — Compete ao Assessor Juridico da Escola do
Legislativo, coordemar as atividades de natereza juridica qoe envolva o atendimento 2 Cemmunidade, com as
seguintes atribui¢des de referéncia:

I — proceder com o atendimento gratuito da comunidade conforme o Projeto desenvolvido pela Camara
Municipal através da Escola do Legislativo;

11 - propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos gue envolvam matéria ligada a atividade fim do
Poder Legislativo;

111 — elaborar pegas técnicas na area juridica, defendendo os interesses da Comumidade;

IV — prestar informagdes ¢ esclarecimentos 2 comumidade sobre legislacio € normas juridicas;

V — executar outras tarefas oorrelatas e increntes ao atendimento juridico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro ma forma da Lei; gozar dos direitos

politicos; estar em dias com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagdes
eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter formagdo superior em Direito, com inscrigio na OAB;

/4/f ’
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CCS02/CONTROLADOR INTERNO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete a0 Controlador Intemno coordenar c
desenvolver as atividades de controle interno da Cimara Municipal, com as seguintes atribuicdes de referéncia:
I—ﬁscalizaroammrimcﬂodasmdasprevistasm?lamPhuiamm!eacxeuxfaodosplanosorcameméﬁos;
II—comprovaralegalidadeeavaﬁarosr&ndtadcsqm:loéeﬁdcia,eﬁciénciathsgmécsorcameméﬁa,
financeira, patrimonial e operacional;

IIT — zelar pela obediéncia das formalidades legais ¢ avaliar os resuliados de atos administrativos em geral,
acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitagdes;

IV - apoiar as unidades da Cimara no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo
pareceres sobre balancos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo;

V - analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

VI - recomendar medidas para o cemprimento de normas legais e técnicas;

VII - zelar pela observincia dos limites gasto com pessoal;

VIII - supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos da legislagio vigente;

IX - produzir, sempre que requisitado, relatorios destinados a subsidiar a ag3o ¢ gestdo do Presidente e dos
responsaveis pela Administracio e Unidades da Camara;

X — participar dos processos de expansio ¢ informatizaco, com vistas a proceder a melhoria continua das
atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

X1 - realizar treinamentos aos servidores integrantes do sistema de controle interno, bem como a disseminagdo
de informacdes técnicas e legislativas;

XII - recomendar, acompanhar e avaliar a execucdo de anditorias e sindicancias;

XIIT - propor A Presidéncia da Cimara, insttugbes normativas gue busquem estabelecer padronizagio de
procedimentos pelas umidades administrativas, concernentes 3 ago do sistema de controle interno;

XIV - fornecer informagdes de interesse pitblico quanto i tramitacio de procedimentos internos da
Controladoria, mediante requisi¢io oficial; N
XV - promover, organizar ¢ cxecular progamacio periddica de anditoria contabil, financeira, or¢amentaria,
patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatonios;

XVI — alertar formalmente a awtoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade prevista em lex,

XVII - Comumicar ao Tribunal de Contas a constatacio de imregularidade ou ilegatidade de que tiver
conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

XVIII - indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes;

XIX - assegurar a economicidade da Administrac3o nas dreas contdbil, orcamentdria, financeira, administrativa,
patrimonial ¢ operacional;

XX - controlar desvios, perdas e desperdicios;

XXI - identificar erros, frandes e identificar os agentes responsiveis;

XX1I — apoiar o Controle Externo;

XXIII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle Interno.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; &ctaremdiascomasobrigaqﬁsnﬁlitmm,sedoscxonnsmlino;&m’andiammasobngacﬁes
eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter formag3o superior em Direito, Administracio, Economia ou Ciéncias
Contébeis.

CCS03/ASSESSOR DE COMUNICACAO

COMPETENCIAS E ATRIBUIQOES REFERENCIAS — Compete ao Assessor de Comumicacdo Social prover e
coordenar as a¢des de comunicagdo social da Cimara Municipal, com as segmintes agdes de referéncia:
I — redigir, condensar, interpretar, organizar ¢ coordenar noticias ¢ textos a respeito de acontecimentos politicos,
sociais e econdmicos de interesse da Cimara, a serem divalgados em jornais, radio, televis3o e internet,
II - possibilitar a divalgacdo de noticias de interesse piblico e de fatos e acontecimentos da atualidade que
digam respeito 3 atoagio da Cimara ou com Ela possam interferir,
[T — analisar e comentar os assuntos de interesse da Camara;
IV — elaborar, executar e acompanhar os processos de confecgdo de material de divulgagdo das agdes e
atividades da Cimara;
V — assessorar e preparar campanhas de divulgago do trabalho da Cimara, enviando material jornalisti
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(releases. Folders, panfletos ¢ outros);

VI - estabelecer contatos com veiculos de : para veiculacio das noticias sobre a Camara;
V]]—manteromm;ivodeinfmmcﬁessobmaCﬁmma;
VIH—anansartextoscwnpanhaselaboradosportemeimsoontratados;

IX - fiscalizar as atividades de publicidade, divulgacdo ¢ insergdo realizadas por terceiros contratados:

X - promover entrevistas ou encontros de interesse da Camara:
)ﬂ~anmr,prwmrapoiocoolabomﬁopmomsiﬁodcmosemlmidadspbﬁcas;
XII—prcpmarmimnadcprommciammmoﬁciais,mﬁ)rmsoﬁdﬂhpdoﬁ&d&:nﬁcoudcmaismmbmsda
Cimara;

XIII - registrar, fotogmﬁmmeme,osaoomacimnoseevenmsmnﬂcﬁnis;

XIV - planejar e conduzir pesquisas de opinido piblica;

XV — acompanhar as sessdes legislativas, confeccionando as matérias jomalisticas a serem oficialmente
veiculadas sobre a sessdo; )
XW—proveragmvaﬁodmmnmdamnosdmvmmsmmsemdaCénma;

XVII - executar outras tarefas correlatas e inerentes s responsabilidades da Assessoria de Comunicagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro oun estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; estar em dias com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagdes
eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter formacio superior em Conmmmnicagio Social, Jornalismo, Publicidade
¢ Propagando ou Relagdes Piblicas.

CCMO1/DIRETOR ADMINISTRATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS — Compete ao Diretor Admuimistrativo da Cimara
coordcnarasaﬁvi(hdmdememadnmislmﬁmda@mammassegxﬁﬂrsaum&refeléncia:
I—coordcnaraadminjslracéodepemoaledesaﬁwsopaadondademdomapoﬁﬁmadnﬂnisﬂaﬁva
adotada;

H—proporplanosepmgranmsrelativosésmatériasdcsmwmpaéada;
III~mmnﬁrasComis6$chidmﬂo,panmame&qndaLmstamdaLegishﬁoﬁgeme:

IV — supervisionar, coordenar ¢ controlar a supervisdo de obras:
V—apresemaraoDiretorGaa],aoﬁna!decadaexacicio,orehﬁniodasaivﬁad&sdesméimdeamagﬁo, bem
comoplanodenabaﬂmedemﬁmgﬁopmaoexmiciome;
VI—diﬁgjreorieﬂarasUnidaqunelhefmemsubmﬂimhs:

VII - dar execucdo as decisdes de cariter administrativo;

CCMO1/DIRETOR FINANCEIRO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Diretor Financeiro coordenar a
administragio financeira da Camara Municipal, com as seguintes atribuigdes de referéncia:

— coordenar a administragdo das finangas e do orcamento, de acordo com a politica administrativa adotada:
I upmporplanoscpmgmnmrelznivmésnmérhsdemcmnpa&mia;
HI-apresentaraoDiretorGeral,aoﬁnaldemdamcicio,ordﬂbﬁodasaﬁvidadmdesuaémdeahmcﬁo,
bem como plano de trabalho e de realizacio para o exercicio subsequente;
IV - dirigir e oﬁemm-asUnidadcsqm:lheihrcmstbmﬂhndas;
V - dar execugdo s decisdes de cardter financeiro:
VI - coordenar as atividades contsbeis, bem como os registros patrimoniais;

X — executar ounastamfascomlatasemermtcsasrsponﬂﬂidadesdaDBmmaannomm ,>
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; esmamdiasmmasobﬁmﬂimscmgxommwﬁammasobﬁgam
eleitorais; ter idade minmima de 18 anos; ter escolanidade mimima de ensino médio, com curso técnico em
contabilidade.

CCMO02/GERENTE LEGISLATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS — Compete ao Gerente Legislativo da Camara coordenar

as atividades de natureza legislativa da Cimara, com as segnintes atribuices de referéncia
—odenmamtommmemmmmemmmto;

II - prover os servios de apoio 4 Mesa Diretora, necessarios 20 bom andamento e controle dos trabalhos

legislativos:;

I ~auﬁﬁmtwﬁmeMeoPm¢aCémamsaﬁﬁdmi$bgishﬁmm”mﬂomPlemo;

IV — coordenar e supervisionar a tramitacio dos projetos;

V - manter-se m contato com unidades semelhantes de outras Cimaras, com o objetivo de estabelecer

intercimbio de técnicas e informagdio do seu campo de atvacio;

W—cmrdemreeanmuabanmdempmﬂmmanoemﬂbechsajﬁdadmdmmmsde Gabinete

legislativos sob sua responsabilidade; )

VII —planejareamvﬁmraexewﬁodcmmoscadabomﬁodcpmpodm com 0 auxilio do Assessor
Juridico, que visem o assessoramento de Vereadores: ——
WH—obsewmefawampﬁrasdisposiqﬁadalciOrgémmcdochimanoIMapoda a d
IX—coordemrong]mmdcestégioumicuhrpmaacstudamCémmaMmﬁcqu _
XqEX&HWWWﬁ&Mﬂ&ﬂM&SWﬁM@G&MW.

funcionamento;

[IT - elaborar relatério anual de atividades a ser apresentado ao Consclho Escolar ¢ submetido a Mesa Diretora
da Cimara;

IV—aansuarosgaﬂosemeﬂreimmnsonﬁndamapmvisioommﬁuéﬁa;
V—orientarosservit;osdasecretaﬂadalisoola;

VI — assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola;
WI—expedireditais:hsuxsospalwtms,mnferémias, dﬂhﬂim,shmﬁsioscsmninéﬁosofemddos;

VIII - propor 4 Mesa Diretora o recrutamento tempordrio de professores, instrutores, palestrantes e
conferencistas;

stupendsionarasaﬁvidadmdwenvo!vidaspdasUnichdtsdaEsoola;
}ﬂ—exccumroumtme&smhtaseinﬂanesésrespmmbiﬁdadmdaEswladochislativo.

CCMO03/CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EMPENHO

1

o
o |
C/

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Diretor do Departamento de Empe

Praga Bardo do Rio Branco, N.° 76 — Centro — Estéincia/SE
Fone: (79) 3522-1143
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coordenar, em consondncia com a Diretoria Financeira, a administracio financeira da Cimara Municipal, com as
seguintes atribuigdes de referéncia:
hprocedermmommcnhopréviodasdeqmsmﬁm&spda&salcgislmiva;

IT — assegurar a regular instrucdo dos prowssosdeempenho,dandomiemmoésmidadcsadmimmﬁvas;

III - apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada exercicio, o relatorio das atividades de sua drea de atuagio,
bem como plano de trabatho e de realizacio para o exercicio subsequente:
IV—diﬁgireoriemarasUnidadSAd:anaﬁvasmdains(ms;!odospmocssosdeempenlm;

V — proceder com o encaminhamento das informagdes de empenho para o Tribumal de Contas do Estado de
Sergipe;

W—omrdenmeexmrasaivi&d&sdemnmhammdemﬁumgﬁaaom&
WI—execummMasmeﬁsmmhmseMmésmnﬂﬂidadsdaDhmhdeEmpenho.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; Memdhswmasohimnﬂmmdomm;mﬂndiam as obrigagdes
eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino médio.

CCM03/COORDENADOR DE GABINETE DO PRESIDENTE

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS: Compete a0 Coordenador de Gabinete do Presidente
coordenar as atividades do Gabinete do Presidente da Camara Municipal, com as seguintes atribuigdes de
referéncia:

I ~ prestar assessoramento direto ¢ apoio legistativo a0 Presidente da Cimara:

II - assessorar o Presidente no exame, encaminhando a solugdo, de assuntos politicos e legislativos;

Il - desenvolver as atividades de atendimento ¢ informacdo ao puiblico ¢ autoridades;

IV — receber, despadm,prepmar,expaﬁraswn'espomlérmiasdopmsidmmda@ma;
V—secmmriaropmsiduncdacmamsmmi&eshuamseemams,qnmﬁomwomdo;

VI — coordenar e executar a programacio de audiéncias, entrevistas, conferéncias, solenidades e outras
atividades de representacdo do interesse da Presidéncia;

VIl —estimu[areihciﬁ@amnnnﬁcaﬁoimmm;
WII—mcroPﬁM&Cﬁmmhﬁcnmdomheoswaﬂosmdaigpﬂimsepﬁmdos, em que sua

IX — organizar, monitorar e executar os servicos de cerimonial da Camara;

X - examinar previamente todos mdmmmmamdohm,mmkacomamscssoria
Juridica, quando necesséario:

XI ~ organizar ¢ estabelecer procedimentos necessirios a seguranga do Presidente, em consutta com a Assessoria
Juridica;

XII - confeccionar, expedir e controlar a distribuicdo de convites para solenidades oficiais, ceriménias ¢ demais
eventos promovidos pela Cimara, em que haja envolvimento direto do Presidente;

XIII - gerenciar a prestacio de contas da verba de gabinete;
}GV—eiabomesmdosepwgﬁsaspmaacxem@odcm:memgmﬁ;

XV - elaborar anteprojetos de Lei, exposiﬁodemmjvosepmposig;ﬂesmgerai;

XVI - observar e fazer cumprir as disposigdes da Lei Organica, do Regimento Interno e dos demais normativos;
XVII - disciplinar e fiscalizar as atividades que envolvam o atendimento ao pitblico no Gabinete;

XV —ex&ummmasmc&smhlmcmésmﬁdadmdemdo%dem&

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou cstrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; estar em dias com as obrigagdes militares, sedoscxomascxﬁno;mcmdiacomasobﬁgaoﬁes
eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino médio.

CCM04/COORDENADOR DE GABINETE PARLAMENTAR

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS: Compete a0 Coordenador Parlamentar coordenar as
atividades dos Gabinetes Parlamemta;res € no Gai_xinete da Presidéncia, com as seguintes atribuigdes de referéncia:

Fone: (79) 3522-1143

/
Praca Bardo do Rio Branco, N.° 76 — Centro — Estincia/SE %
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IV — coordenar a pauta de reunides internas e externas do Vereador;

V — coordenar ¢ executar a programacdo de andiéncias, entrevistas, corferéncias, solemidades e outras atividades
de representagdio do interesse do V. "

VI - estimular e facilitar a commmicacio interna no Gabinete do Vereador:

VII — manter o Vereador informado sobre os eventos sociais, pablicos e privados, em que sua participacdo seja
necessaria;

VIII —gerenciaraprmtaﬁodcoomasdavcrbadegabinetesehnuven
D(—ﬁscaﬁmrasaﬁvidadmdmmlvidaspeiammhw!mmﬁar;

X - representar oficialmente o Vi 3

X1 —elabomr&ﬂndosepquimpmaaexemg}odoswojuosepmposip&sangaﬂ;

XII - elaborar anteprojetos de Leis, exposicio de motivos e proposicdes em geral;

XII — observar e fazer cumprir as disposicdes da Lei Orginica, do Regimento Interno ¢ dos demais atos
normativos;

X1V - disciplinar e ﬁmlimrasmivi(hdsquemvolvamommdinmoaopﬂ)ﬁmmgabhmte:

XV — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete Parlamentar;

eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino médio.

CCMOS/ASSESSOR PARLAMENTAR

[ — orientar, assessorareeanaraﬁvidadﬁmémhimdaagﬁnmﬂmnemarde gabinete;

IT — elaborar ¢ digitar pareceres, proposicdes legislativas, textos de divulgacio, correspondéncias e consultas de
interesse de mandato partamentar;

I - acompanhar o agente politico nas atividades do mandato:
[V—mnerﬂccsclmeddoeannﬁmosoheamﬁmcﬁodaskiamemgdanmm:
V~zelmpeloMenmﬂm(ﬁmmﬂ)iﬁmdm1maomddodamm
W—enmnﬁnmrimmﬂ&momﬁwhoﬁda]mcdﬁdaediﬁgidado%maemmuejam;

VII - controlar a agenda do Vereador do Gabinete em que esteja lotado, dispondo horérios de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades;

VIII - parﬁcipardasmmiﬁespmvidemimxbapamaemmocaﬁo(hsparﬁcm bem como elaborar atas
para manter registrados os assuntos discutidos:

IX - receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de cardter confidencial do vereador, para
selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete;
X—redigir,digimedaﬂogm&romrmpond@mMMmebremmpedimt%demrémr
confidencial, para assegurar o sigilo da informago;
)ﬂ—pmﬁdpardasmmimwmmﬁriasnmdivcmossamsdmigmdospebvmdon

XII - efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; estar em dias com as obrigacbes militares, se do sexo mascalino; estar em dia com as obrigagdes
eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ier escolaridade minima de ensino fondamental.

CCMOS/CHEFE DA SECRETARIA DA CAMARA

Praga Bardo do Rio Branco, N.° 76 — Centro - Estancia/SE
Fone: (79) 3522-1143
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V — receber, classificar, distribuir documentos oficiais ou de cardter confidencial do Presidente da Cimara e dos
demais Vereadores, para selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete;

Vl—rm]imrocontroledcﬁequénciadosserﬁdoresdaCﬁ:mmMmici;nL
Wl—exemtaroumstamfhsoone!ataseincmnlﬁésresponsabﬂkkhdmdaSecretmia(hCzimam.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; estar em dias com as obrigagdes militares, sc¢ do sexo masculino; estar em dia com as obrigagdes
eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino fundamental.

CCM06/ASSESSOR DE SEGURANCA

€ as certiddes fiscais;

VII - orientar as Unidades mdammdosmmsw

VIII - planejar a aquisi¢io e a reposicio de materiais elaborando mapas de cotacfio, realizando trocas de
matenais;

IX — atestar o recebimento dos materiais;,

prealizarammnmﬁodoaimomdfado;

XI ~ executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Chefe de Compras e Almoxarifado.

Praca Bariio do Rio Branco, N.° 76 — Centro — Estincia/SE
Fone: (79) 3522-1143
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I — proceder com a manuatengdo dos equipamentos de informatica;
III—procederccmoamdﬁodasmidada;admhﬁsuaﬁvasmmmaofnndmmanocmscwacﬁodos
equipamentos de informdtica;

IV - proceder com as especificagdes técnicas dos equipamentos necessarios 3 manutencio e/ou substitnicio dos

equipamentos;
V — coordenar o gerenciamento do site e portal da Cimara Muanicipal
\'%l —cxecutarouh‘aslamfasoorreialasécheﬁacﬂérmdeinforméﬁm

VIHprovidenciarahﬂ}riﬁax;éo,qllandoiruﬁc:ada,veﬁﬁmrogmndcdaxsimenivddeéguadabateﬁa.bem

como a calibragio dos pneus;

VII - proceder com o mapeamento de viagens, identificando o usudrio, tipo de carga, seu destino,

quilometmgem,hm:hiosdcmidacdiegada;

Wﬂ—aumdﬁarnamrgaed&scargadenmaialccqu@anm;

D(~tratarospasmgeimsomnrwpcitocmbanmc;

X—-ﬁscalizaravaﬁdadecamaﬁzagﬁodadmnlcntothhdﬁlitxﬁodosmﬁtasedodocumemodosveiculos;
correlatas.

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS — Compete ao Diretor do Departamento de Manutengio
coordenar as atividades de manutencdo e conservacio da Camara Mimicipal, com as seguinies atribuicdes de
referéncia;

I — coordenar e fiscalizar os sendwsdcﬁmpezacoonscwawodosbenseda Sede da Camara Municipal e da
Escola do Legislativo:

III—exeCMaranmmte:modoseqtﬁm:wnosdaCﬁmaMcipal;

IV — manter atualizados os registros de patriménio, cadastrando, de imediato, conforme documentagio recebida.
qualquer bem mével ou imével;

V - fiscalizar as mﬂadfsmtomnmmannpdnmodasnomnsdemvaﬁoemgnm@dosbens moveis e

imdveis;

Praga Bardo do Rio Branco, N.° 76 - Centro — Estdncia/SE
Fone: (79) 3522-1143
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politicos; estar em dias com as obrigacSes militares, se do sexo masculino; estar em dia com as obrigagdes
eleitorais: ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino fundamental.

CCM07/ASSESSOR LEGISLATIVO
COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS: Compete ao Assessor Legislativo prestar assessoria

como precedente regimental:

[T - conferir os textos das leis a serem publicadas, bem como os respectivos antégrafos, comunicando as
irregularidades observadas:

IV — executar as tarefas correlatas 4 assessoria no processo legislativo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos
politicos; estar em dias com as obrigagies militares, se do sexo masculino; estar em diz com as obrigacdes
cleitorais; ter idade minima de 18 anos, ter escolaridade minima de ensino médio.

CCM07/ASSESSOR DA PRESIDENCIA

para assegurar o sigilo da informago:
VIIIﬁexwumwmsm&smahmscimésmmmm%mmmmme:

ANEXO 11 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1. Especificagio
CARGOS CODIGOS | CODIGOS ] JORNADA | VAGAS smssmmi}
CBO CME (W/s) (RS)
Técnico em Contabilidade 3516-05 CETO1 30 01 1.050,00
Técnico em Informatica 3511-05 CET02 30 0i _—1.050,00
| Agente Administrativo 4110-10 CEMO01 30 04 'B50.00

Praga Bario do Rio Branco, N.° 76 — Centro — Esténcia/SE (/

Fone: (79) 3522-1143
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| Agente Legislativo 2410-10 CEMO02 30 02 850,00 |
| Agente de Operagao de Andio ¢ Video 373205 CEMO03 30 01 850,00 |
| Servigos Gerais 4110-05 CEFO01 30 02 700,00
LAgcnte de Vigilancia Patrimomial 5173-30 CEF02 30 03 700,00
Motorista 7825-10 CEF03 30 01 850,00
%j;}g/m' Ser. CoYZENID ATE LUZ  FX A0 DE Gl Al N IGXE
II. Descrigdo

CET01/TECNICO EM CONTABILIDADE

I — executar escrituragdo, classificagdo, conciliacio, balancos, balancetes e outras atividades contébeis de acordo
com o plano de contas da Camara Mumicipal;

IT - verificar e conciliar receitas e despesas;

1T - elaborar, providenciar relatérios especificos extraidos do sistema contébil;

IV — executar tarefas no setor financeiro;

V—executaraﬁvidmﬁmodmmgmﬁodcpmoal:

VI - executar funcdes administrativas na 4rea afim:

VII - executar outras tarefas correlatas.

equipamentos de informatica;

IV - proceder com as especificacdes técnicas dos equipamentos necessirios 3 manntencdo e/ou substituicio dos
equipamentos;

V—cxecum:aﬁvidadwdcgﬂ'mciamauodomecponal(hCémmaMunidpal

VI - executar outras tarefas correlatas a drea de informatica.

gozar dos direitos politicos; estar em dias com as obrigacies militares, se do sexo masculino; estar em dia com
as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de curso técnico Ou superior em
informatica; aprovacdo em exame médico pré admissional; participacdo em curso de iniciagio ao servigo publico
ministrado pela Cimara Municipal.

CEMO1/AGENTE ADMINISTRATIVO
COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS: Compete ao Agente Administrativo exercer, nas
unidades da Cimara Municipal, atividades administrativas, com as scguintes atribaigdes de refcrél_lda:

I—prestaratcndinmloemciminmmpﬁbﬁooﬂmemo,
processos ou por meio das ferramentas de comunicacio que lhe forem disponibilizadas;

Praca Bario do Rio Branco, N.° 76 — Centro — Estincia/SE
Fone: (79) 3522-1143
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CEF01/AGENTE DE SERVICOS GERAIS

as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos, ter escolaridade minima de ensino fundamental: aprovagdo
em exame médico pré admissional, participacio em curso de iniciagio ao servigo pitblico ministrado pela
Cémara Municipal.

CEF02/AGENTE DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

[ - promover a inspego das dependéncias do prédio ou 4rea que estiver protegendo, verificando as condigdes de
equipamentos e bens;

IT — manter vigilincia sobre acessos ¢ estacionamentos dos prédios ocupados pela Cimara;

1 — controlar a entrada e saida de pessoas, veicu!osebcnso:ﬂc&ﬂiver]l&mnbmm;
IV—invest:igarasanonnalidadtsobsewadasnosmpeﬁododetmtmlhoesoﬁcilmoutomarasdevidas
providéncias;

V — providenciar, imediatamente, em caso de sinistro, desvios, roubos, invasdes, no sentido de evitar maiores
consequéncias, a comunicagdo em érgdos ou antoridades :

VI - obsewa:asordenseasnonnasdcsaﬁcodcﬁnjdasporsmsupcﬁorimcdiam;

VII - comunicar, imediatamente, ao seu superior imediato a ocorréncia ou fato que lhe cause estranheza;

propriedade, instalagdes, pessoas, depmdémiaseoqueforinchﬂdonosplmdewgm@ou instrugdes
reguladoras sobre a execugdo do SErvigo;

IX - observar o que ocorre e existe em seu periodo de vigilancia interna e externa, em especial portas, cadeados,
escadas, pessoas estranhas ao servigo nmnosenddorfmadeswhmﬁiodeu'ahalho;

X - verificar, previamente, a possibilidade de fornecer informagdes solicitadas pelo seu superior imediato,
principalmente as relativas aos servigos, a documentos ¢ as pessoas da unidade que estiver sob sua vigilancia;

CEF03/MOTORISTA

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS: Compete a0 motorista, exercer, nas unidades da Céamara
Municipal, atividades de conducio de veiculos, com as seguintes atribnigdes de referéncia:

[ — manter os veiculos em perfeito estado de conservagdo e uso;

I - zelar pela conservacdo, limpeza e manutencio dos veiculos;

VI - providenciar a lubrificagdo, quando indicada, verificar o grau de densidade e nivel de dgua ’dada(wn'a, m
como a calibragio dos pneus;
Praga Bario do Rio Branco, N.° 76 — Centro — Estdncia/SE / 2
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VII - proceder com o mapeamento de viagens, identificando o usudrio, tipo de carga, seu destino,
quilometragem, horrios de saida e chegada,
VHI—auxi]iarnam:rgaed&ccalgade material ¢ equipamento;
IX - tratar os passageiros com respeito e urbanidade:
X — manter atualizado o documento de habilitacio profissional e do veiculo;

— conduzir veiculos automotores destinados 30 transporic de passageiros e cargas, praticando diregdo
defensiva;
XII — recother o veiculo a garagem local, destinado a sua guarda quando concluida a jornada, comunicando
qualquer defeito detectado;
XIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 3.° O art. 15, da Lei Complementar n.° 41, de 11 de abril de 2012, passa a vigorar
acrescido do §1.° que tem a seguinte redagdo:

[-.]

§1° Integram a Geréncia Administrativa-Financeira, cujas
atribui¢des estdo definidas no art. 1.° desta Lei:

I - Diretor Administrativo; ;

I1 — Diretor Financeiro:

III — Diretor de Empenho;

IV — Assessor de Seguranga;

V — Chefe do Setor de Compras e Almoxarifado;

VI ~ Chefe do Departamento de Informética;

VII — Chefe de Transporte;

VI - Chefe do Departamento de Manutencio e Conservacio.

Art. 4.° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 5.° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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