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Lei n° 480/2023 “Dispde sobre a Estrutura Organizacional
Administrativa e o Quadro de Pessoal do Poder
Legislativo do Municipio de Aracagi/PB,
Estado da Paraiba, e da outras providéncias”.

TITULO I
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

Capitulo I
Da Organizaciao Administrativa

Art. 1° - A organizagdo Administrativa do Poder Legislativo é representada pela estrutura
sistematizada da Camara Municipal de Soledade, constituida de:

I- ORGAO DE DIRECAO GERAL;

I - ORGAO DE DIRECAO CENTRAL;

111 - ORGAOS DE DIRECAO SETORIAL;

IV - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E COORDENACAO.

Seciio Unica
Da Organizacio Sistematizada

Art. 2° - A organizagdo sistematizada da Administragdo da Camara Municipal de Aragagi/PB
compreende a estrutura basica prevista nesta segdo.

Art. 3° - Como o6rgdo de Direcdo Geral, a Mesa Diretora detém as fun¢des de natureza
administrativa de organizagao interna, competindo-lhe regularmente o funcionamento, a estrutura
e a diregdo dos servigos auxiliares do Poder Legislativo, compondo-se da: Presidéncia, Vice-
Presidéncia, 1* Secretaria e 2* Secretaria, com as respectivas atribui¢des, de acordo com a Lei
Organica Municipal e o Regimento Interno da Camara.

Art. 4° - A Presidéncia da Mesa Diretora, ¢ o 6rgdo de Diregdo Central ao qual compete
privativamente a superior diregdo do sistema administrativo da Camara Municipal composto por
um conjunto de 6rgdos setoriais de administragdo, coordenagfio e assessoramento, destinado a
executar as atividades de assisténcia e apoio diretos ao Presidente da Camara, na realiza¢do das
fungdes diretivas ao Legislativo, além do relacionamento com os demais Poderes Constituidos.
Parigrafo Unico — A Vice-Presidéncia, a 1? Secretaria e a 2° Secretaria, sdo cometidas as fungdes
e atribui¢des administrativas previstas no Regimento Interno da Camara.

) Capitulo IT
Aos Orgios de Assessoramento e Coordenacio

Art. 5° - Vinculam-se diretamente a Presidéncia, na condigdo de Orgdos de Assessoramento e de
Coordenagdo da Estrutura Administrativa da Camara Municipal, os referidos neste Capitulo.

Secao I
Do Gabinete da Presidéncia
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Art. 6°- O Gabinete do Presidente ¢ o 6rgdo encarregado de assistir direta e indiretamente o
Presidente da Camara, cabendo-lhe realizar o assessoramento pessoal, organizar a agenda de
compromissos, coordenar e executar as atividades de cerimonial, relagdes politicas e promover a
ligagdo com as instituigdes, autoridades e a comunidade em geral, compondo-se de:

I - Chefia de Gabinete;

IT - Assessoria Especial.

Secéo 11
Da Secretaria Geral Parlamentar

Art. 7° - A Secretaria Geral Parlamentar, ¢ o 6rgdo de primeira linha do Sistema Administrativo
da Camara, encarregado de assistir diretamente o Presidente na coordenagdo das atividades
referentes a supervisdo, elaboragdo e publicagdo dos atos legislativos e ordinarios, consoante o
Regimento Interno, preparagdo e expedigdo da correspondéncia oficial, cabendo-lhe as
atribui¢des de coordenar o funcionamento do sistema de apoio logistico, administrativo e
legislativo aos Gabinetes dos Vereadores, na condi¢do de Unidades Especiais de Assessoramento
Parlamentar, fornecer assisténcia e suporte material para o desempenho no mandato politico, na
forma das disposi¢des regulamentares, possuindo a seguinte estrutura:

I — Servigo de Consultoria e Assisténcia Parlamentar;
IT - Servigo de Registro de Atas;

III - Servigo de Documentagéo e Arquivo;

IV — Coordenadoria Legislativa.

Secao III
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 8° — Os Gabinetes Parlamentares, como integrantes da estrutura sistematizada da Camara
Municipal, constituem 6rgdos especiais de apoio logistico e de assessoramento aos Vereadores,
destinados a prover os meios adequados ao exercicio do mandato parlamentar.

Sec¢io IV
Da Diretoria Administrativa

Art. 9° — A Diretoria Administrativa é o 6rgdo de primeiro nivel hierdrquico da estrutura
organizacional do Poder Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e
controlar todas as atividades administrativas da cAmara, de acordo com os atos da Mesa e da
Presidéncia, além de outras atribuigdes regulamentares, sendo composta pelos seguintes orgdos
de diregdo setorial auxiliares da administragdo sistematizada e respectivas unidades de execugio:

I — Departamento Administrativo;

II - Departamento de Recursos Humanos ¢ Servigo de Pessoal;
[IT — Departamento Financeiro e Contabil;
IV — Departamento de Comunicagio.

_ Capitulo ITI
Dos Orgios e Seus Titulares
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Art. 10 — So titulares dos orgéos da estrutura administrativa da Camara Municipal os ocupantes
dos respectivos cargos, fungdes, nomeados ou designados pela Mesa Diretora, para o exercicio
de cargo em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo ou de fun¢do de confianga, com as
atribuicdes, deveres e responsabilidades correspondentes, € com os direitos a remuneragio ou
retribuigdo estabelecidos legalmente.

Art. 11 — Compete privativamente a Mesa Diretora, prover os cargos e as fungdes de confianga
do ambito do Poder Legislativo.

Capitulo IV
Das Atribuicdes Especificas dos Orgaos da Estrutura Administrativa

Art. 12 — Sdo atribui¢des da Diretoria Administrativa, dentre outras, as atividades de coordenagao
e controle dos processos administrativos, procedimentos licitatorios, contratagdo de servigo e
aquisic@o de material, e ainda:

I — Expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servigos administrativos da Camara,
de acordo com instrugdes da Mesa Diretora e da Presidéncia;

II — Supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os setores e servigos
administrativos da Camara;

IIT — proceder a apurag@o dos casos de infragdo administrativa cometida por servidor, coligindo
todos os elementos e encaminhando a ocorréncia a Presidéncia da Camara;

IV — Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as informagdes e meios para
execucdo das fungdes administrativas no ambito da Cdmara;

V — Expedir declaragdes e Certiddes na forma da Lei e elaborar relatorios;

VI — Supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos humanos da Camara.

Art. 13 — A Secretaria-Geral Parlamentar, compete a supervisdo, coordenagdo e execugdo das
atividades de elaboracéo legislativa, preparagdo e redacdo final das proposi¢des aprovadas pelo
Plenério, bem como do expediente externo, publicagdo e arquivo dos Atos Oficiais da Camara:

I — Coordenagio a execucgdo das atividades de preparagdo e redagdo final das proposigdes
aprovadas pelo Plenario, bem como pelo expediente externo, publicagdo e arquivo dos Atos
Oficiais da Camara;

Il - Organizar, dirigir, coordenar e controlar direta e indiretamente os servigos de expediente geral
da Camara e arquivar publicacGes referentes a leis, resolugdes e demais atos administrativos da
Camara;

III — Elaborar certiddes, mediante autorizagdo da Presidéncia da CaAmara ou da Diretoria
Administrativa e acompanhar e registrar ocorréncias oriundas das Sessdes Legislativas;

[V- Manter perfeita coordenagio com os gabinetes dos Vereadores.

Paragrafo Unico — As atribui¢des ora descritas serdo de responsabilidade da Coordenadoria
Legislativa, 6rgdo de nivel departamental de estrutura parlamentar da Camara.

Art. 14 — S3o atribui¢des do Departamento de Recursos Humanos, como orgao responsavel pelas
atividades de administragdo de pessoal:

I - Elaborar e revisar folhas de pagamento e relagdo de descontos dos Servidores e Vereadore
II — Manter atualizados os registros e cadastros dos servidores e seus dependentes e instr
processos referentes a direitos e deveres dos servidores;
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IIT — Elaborar estudos e levantamentos relacionados com remanejamento, concurso publico,
lotagdo, plano de cargos, vencimentos, treinamentos, concessdo de férias e licengas, entre outros;
IV — Efetuar registros necessarios a implantag@o e controle dos funcionarios em programa sociais
existentes;

V — Aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, sele¢do, treinamento,
aperfeigoamento e demais aspectos da administragdo de pessoal, oferecendo condigdes para o
servidor se qualificar, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos da
Camara Municipal.

Art. 15 — Ao Departamento Financeiro e Contabil competem as atividades de elaboragdo de
processos de pagamento, recebimento, controle e movimentagdo de recursos financeiros
colocados a disposigdo do Legislativo, além das seguintes atribui¢des:

I — Emissdes de empenho e ordens de pagamento e proceder a conciliagdo bancéria;

II — Controlar os saldos bancarios, assegurando a correta operagdo financeira e orgamentaria;

IIT — efetuar pagamento, conforme as determinagdes da Presidéncia;

IV — Executar a analise e classificagdo contabil dos documentos nas ordens de pagamento;

V — Executar os servicos de contabilidade da Cémara, tragando planos de contas, elaborar
sistemas de livros, documentos e métodos de estruturagio, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

VI — Fiscalizar a execugdo da analise contabil dos documentos comprobatorios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, em conformidade com o plano de contas da Camara;
VII — elaborar a anilise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentaria ou néo, de acordo com o plano de contas da Camara;

VIII — registrar e acompanhar a execu¢do orgamentaria dos 6rgios e unidades da Camara,
elaborando os empenhos e ordens de pagamento das despesas, em face de existéncia de saldo nas
dotagdes;

[X — Registrar os repasses financeiros oriundos do Poder Executivo;

Art. 16 — Séo atribuigdes do Departamento Administrativo, como 6érgdo responsavel pelas
atividades administrativas da Camara Municipal:

[ - Cuidar do patriménio, zelando pela guarda dos bens permanentes e arquivo;
I - Efetuar as compras e licitagdes;

III — Manter e limpar as dependéncias internas;

IV — Organizar os servigos de seguranga, recepgdo e portaria.

Artigo referente a assessoria de comunicagio

TITULO 11 i
QUADRO DE PESSOAL, CONCEITOS E DEFINICOES

Capitulo I
Disposi¢oes Preliminares

Art. 17 - A organizagdo do Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e Carreira dos Si
Camara Municipal de Aragagi/PB, regem-se por esta Lei e pelas normas reg
especificas da Presidéncia e da Mesa Diretora do Poder Legislativo.
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Art. 18 - O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal ¢ o Estatutario, nos termos
disposto na Lei Orgénica Municipal e do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Aragagi/PB.

Art. 19 - A Estrutura do Quadro de Pessoal da Camara Municipal constitui-se dos Cargos
Publicos discriminados pelas denominagdes, quantitativos e valores de vencimento e de
remuneragio, bem como pelas fungdes de confianga com os respectivos niveis de retribui¢@o, na
forma discriminada nos Anexos desta Lei.

Art. 20 - Aplicam-se igualmente aos servidores da Camara Municipal as disposigdes gerais do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio concernentes aos requisitos para investidura em
cargo publico, formas de provimento, exercicio e vacancia, direitos e vantagens, regime
disciplinar, processo administrativo disciplinar e beneficios.

Secio Unica
Dos Conceitos e Defini¢des

Art. 21 - Para os fins desta Lei adotam-se os seguintes conceitos e definigdes:

I — Servidor publico estatutario: a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo;

I — Cargo piblico: o conjunto de atribui¢des especificas, deveres e responsabilidades previstas
na estrutura organizacional que devem ser cometidos ao servidor publico estatutario, criado por
lei, com denominagio propria, em niimero certo e com vencimento pago pelos cofres municipais,
para provimento efetivo ou em comissao;

11l — Cargo em comissdo: o cargo de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo pela Mesa
Diretora da Camara, destinado ao desempenho das atribui¢des de diregao, chefia e assessoramento
superiores da estrutura, a ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condi¢des
e percentuais minimos previstos nesta Lei;

IV — Fungéo de confianga: a fungdo a ser exercida exclusivamente por servidor ocupante de cargo
efetivo, mediante livre designagao e dispensa pelo Presidente da Camara, para atender a encargos
de atribuicdes de diregdo, chefia e assessoramento de nivel intermediario;

V — Vencimento: a retribui¢do pecunidria basica com valor fixado em Resolugdo, paga
mensalmente ao servidor pelo exercicio de cargo publico, sendo vedada a sua vinculagdo ou
equiparagdo para efeito de remuneragéo;

VI — Remuneragio: o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes ou
temporarias estabelecidos legalmente, obedecido o limite previsto na Constituicdo Federal;

Capitulo II
Do Quadro de Pessoal

Art. 22 - Os Cargos da Estrutura Administrativa da Cadmara Municipal sdo identificados pelas
denominagdes e distribuidos por grupos ocupacionais, classes de cargos, quantitativos, niveis de
vencimento e valores de remuneragdo correspondentes, conforme Anexos desta Lei.

Art. 23 - As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro Geral de Pessoal da Car--—-
Municipal, estdo assim representados:

I — ANEXO I: cargos publicos de provimento efetivo, criados, mantidos ou redenominados
descric@o dos Cargos;

11 — ANEXO II: cargos piiblicos de provimento em comissio e a descrigdo dos Cargos.
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Secdo I
Dos Cargos em Comissio

Art. 24 - Os cargos em comissdo s3o de livre nomeagdo e exoneragdo da Mesa Diretora da
Camara, obedecidos os critérios e requisitos para o provimento, previsto no anexo II desta Lei.

§ 1° - A investidura em cargo de comissdo somente dependera de formagdo técnica quando as
atribuicdes a serem exercidas pressuponham conhecimento especifico que a lei cometa,
privativamente, a determinada categoria profissional.

§ 2° - O ocupante de cargo em comissdo € submetido ao regime integral de dedicag@o ao servigo,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da administragdo da Camara Municipal.

Secio II
Das Fungées de Confian¢a

Art. 25 — As fungdes de confianga, a serem preenchidas por servidores de carreira, mediante livre
designacdo e dispensa pelo Presidente da Cémara, destinam-se as fungdes de direcdo, chefia e
assessoramento intermediarios, e sdo discriminados de acordo com as denominagdes, simbolos e
niveis de retribui¢do, conforme o ANEXO II, desta Lei.

Capitulo IIT
Do Provimento de Cargos

Art. 26 — Os cargos da estrutura administrativa da Cadmara Municipal, classificam-se em:

I — Cargos e provimento efetivo;
II — Cargos de provimento em comissao.

Art. 27 — Os cargos efetivos serdo providos:

I — Por nomeago, precedida de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas de
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, obedecida a ordem de classificac@o;
II — Pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Aracagi/PB.

Art. 28 — Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como
os que forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo.

Secio I
Do Ato de Provimento

Art. 29 — O provimento dos cargos integrantes dos ANEXOS I e II desta Lei decorrera de Ato da
Mesa Diretora da CAmara, observada a existéncia da vaga e limite fixado para a despesa com
pessoal:

Paragrafo Unico — O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicac
sob pena de nulidade:

I — Fundamento legal;

II - Nome completo e nimero do CPF do nomeado;

I1I — Denominag&o do cargo provido;
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IV — Forma de provimento;

V — Vencimento do cargo;

VI — Indicagdes de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo, emprego
ou fungédo publica, obedecidos os preceitos constitucionais, se for o caso.

Art. 30 — A investidura em cargo publico ocorrera com a posse, depois de publicado o ato de
nomeagao.

Art. 31 — A nomeag@o ocorrera:

I — Em carater efetivo;
Il — Em comiss@o, para cargos de confianga vagos.

Art. 32 — A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo, no final deverdo constar as
atribuigdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

§ 1°- S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por nomeagao.

§ 2° - No ato da posse, o servidor apresentara declaragdo de bens e valores que constituem seu
patrimonio e declarag@o quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica.

Art. 33 — A posse em cargo publico dependera de prévia inspe¢ao médica oficial, s podendo ser
empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 34 — Exercicio ¢ o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo publico ou da fungio de
confianga, e o seu inicio se dara concomitantemente com a posse.

Art. 35 — Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio probatorio pelo periodo de 03(trés) anos, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, observados os seguintes
fatores:

I - Assiduidade;

II - Disciplina;

IIT — Capacidade de iniciativa;

IV — Produtividade;

V - Responsabilidade.

§ 1° - Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatdrio, sera submetida & homologagao
do Presidente da Camara a avaliagdo de desempenho do servidor, realizada de acordo com o que
dispuser o regulamento, sem prejuizo da continuidade de apuragio dos fatores enumerados nos
incisos I a V deste artigo.

§ 2° - O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera exonerado;

§ 3° - O servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer cargos de provimento em
comissdo ou fungdes de diregdo, chefia ou assessoramento do 4mbito da Camara Municipal, e
somente podera ser cedido a outro 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica do Municipio de
Aragagi/PB.

§ 4° - O estagio probatorio ficara suspenso durante as licengas e os afastamentos voluntérios de
servigo, na forma do disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Capitulo V
Do Vencimento e da Remunerac¢io
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Art. 36 — Vencimento € a retribuigio pecuniria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado
em Lei, nunca inferior a um salario minimo nacional, sendo vedada a sua vinculagdo ou
equiparagdo para efeito de remuneragao.

Art. 37 — Remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas legalmente, obedecido o limite previsto na
Constituigdo Federal.

Paragrafo Unico — Os vencimentos dos ocupantes de cargos plblicos s@o irredutiveis,
ressalvados as disposigdes expressas do art. 37 da Constituigao Federal.

Art. 38 — A remuneragio dos ocupantes de cargos publicos da Camara Municipal e os proventos,
pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidos cumulativamente ou ndo, incluidos as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderao exceder os limites fixados em Lei.

Art. 39 — As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
estdo hierarquizadas por niveis de vencimento no ANEXO I desta Lei.

Art. 40 — A revisdo geral dos vencimentos ¢ da remuneragdo do pessoal Efetivo da Camara
Municipal, do anexo I desta Lei, devera ser efetuada, anualmente no més de fevereiro de cada
ano, obedecendo o indice de reajuste do salario minimo nacional.

Capitulo VI
Da Lotacao

Art. 41 — A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos,
necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara Municipal.

Art. 42 — O Presidente da Camara determinara, sempre que necessario, a Diretoria
Administrativa, estudo conjunto com os demais érgdos da Camara Municipal, visando a lotag&o
das unidades setoriais, em face das atividades peculiares do trabalho no ambito do Poder
Legislativo.

Paragrafo Unico — Partindo do estudo, sera apresentada a Presidéncia proposta de lotagdo da
Camara Municipal, da qual deverdo constar a lotagao atual e a lotagdo proposta, relacionando as
classes de cargos com os respectivos quantitativos necessarios ao pleno funcionamento de cada
setor, acompanhada de:

I — Relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos existentes, em
como a criagdo de novos de cargo indispensaveis ao servigo, se for o caso;

II — Conclusdes de estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja, na proposta
orgamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 43 — A cessdo de servidor da Camara Municipal para 6rgdo ou entidade de Administragdo
Direta e Indireta do Municipio, somente sera deferida sem Onus para o cedente, que
imediatamente suspendera o pagamento da remuneragao ao cedido.

Paragrafo Unico — O Presidente da Camara podera autorizar a cessdo sem dnus para o cessiondrio,
em caréter excepcional, diante de solicitagdo fundamentada dos orgios e entidades interessad

Art. 44 — A cessio de servidor para ter exercicio em outros entes da Federagao, sO podera oco
se houver convénio, acordo, ajuste ou congénere, conforme dispuser a legislagao especifica.
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DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 45 — A descrigdo das atribui¢des dos cargos efetivos da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal € a constante do ANEXO I e I1, desta Lei.

Art. 46 - O regime de previdéncia dos cargos efetivos, eletivos e Comissionados € o Regime
Geral de Previdéncia Social.

Art. 47 — Os cargos e fungdes criadas por esta Lei, somente serdo preenchidos com autorizagdo
expressa do Presidente da CAmara Municipal, observada a estrita necessidade do servigo e apds
andlise das condi¢des financeiras e orcamentarias, que serdo atestadas pelo setor de Recursos
Humanos.

Art. 48 — Ficam criados os cargos efetivos a serem providos mediante concurso publico de provas
e/ou de provas e titulos, nas quantidades, denominagdes e referéncias, conforme discriminados
no ANEXO I desta Lei.

Art. 49 — Ficam mantidos ou redenominados os cargos de provimento efetivo constante do
ANEXO I desta Lei.

Art. 50 — O servidor, efetivo, comissionado ou eletivo, que se deslocar em carater eventual, em
razdo do servigo, da sede do Municipio para localidade distante superior a 50km (cinquenta
quildmetros), faré jus a diaria na forma estabelecida em Lei especifica.

Art. 51 - Fica autorizado o remanejamento, a transferéncia das dotagdes consignadas a Camara
Municipal na Lei Orgamentaria Anual (LOA), respeitada a mesma classificagdo funcional

programatica por Ato da Mesa Diretora.

Art. 52 — As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes
or¢amentdrias proprias consignadas no Orgamento em vigor.

Art. 53 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, surtindo seus efeitos a contar de 1°
de junho de 2023.

Art. 54 — Ficam revogadas as Leis n°. 366 e 368 de 2021, e demais legislagdes pertinentes a
espécie.

Aracagi, em 05 de junho de 2023

refeila constiludonal
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ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Agente administrativo RS 1.420,00
ATRIBUICOES: Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragéo, finangas e
logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo
o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos areas de
escritorio. Secretariar reunides e outros eventos: Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e outros documentos

utilizando redag#o oficial; utilizar recursos de informatica; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Auxiliar de servicos gerais RS 1.320,00
ATRIBUICOES: Executar servigos de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos, sanitérios, pias, vidragas, jardins);
Utilizagdo de produtos de limpeza; Transporte de moveis e objetos em geral; Servigos de carga e descarga de
materiais; Servicos de copa e cozinha (preparar e servir café, lanches, higienizar utensilios de cozinha, etc.);
executar outras tarefas compativeis com a natureza da fungdo.

Motorista CPE 01 " 40h RS 1.420,00

ATRIBUICOES: Conduzir veiculos automotores no transporte de pessoas e materiais, zelando por sua seguranga
e integridade; responder pela integridade do veiculo sob a sua guarda e dire¢do; comunicar ao superior imediato
quaisquer acidentes, avarias ou defeitos e a necessidade de conserto de manutengdo do veiculo; registrar as
informagdes necessarias nos controles apropriados; executar outras tarefas compativeis com a natureza da funcédo
referentes as despesas dos 6rgaos sob sua diregdo; desempenhar outras atribuigdes que lhe sejam conferidas pelo
Presidente da Camara, bem como fiscalizar todos os fatos externos que comprometam os interesses da camara e,
junto aos responsaveis diretos, eliminar as irregularidades porventura existentes; Dar todo o apoio necessario aos
vereadores.

Vigia CPE-II 02 40h RS 1.320,00

ATRIBUICOES: Atender ao publico interno e externo; zelar pela guarda e conservagéo do patriménio pela ordem
e segurangca da instituigdo; exercer a vigilancia sistematicamente inspecionando as dependéncias (4reas comuns)
da Camara, exceto a drea externa, para constatar e evitar (dentro das possibilidades minimas exigidas) incéndios,
crimes, entrada de pessoas estranhas sem autorizagdo ou depois dos horérios e dias de funcionamento; Receber e
distribuir as correspondéncias aos setores; Controlar o fluxo de pessoas, de bens patrimoniais e dos materiais que
passam pela portaria; Registrar o acesso de veiculos; Fazer inspe¢do nas dependéncias do prédio no inicio e
término de cada jornada de trabalho; Registrar toda e qualquer ocorréncia anormal em livro préprio; Executar
outras tarefas compativeis com a natureza da fungdo.

Aracagi, em 05 de junho de 2023
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ANEXO II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Assessor Parlamentar CPC-II RS 1.320,00

ATRIBUICOES: Assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos, aos Vereadores, na
orientagfio dos trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribui¢des e fungdes regimentais;
permanecer & disposi¢do da Presidéncia e dos Vereadores no horario de expediente da Camara, além de
disponibilidade permanente para servigos de assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicitados;
auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas fungdes; participar das sessdes ordinarias,
extraordinérias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores; encaminhar para o setor competente para elaboragdo
as proposigdes dos Senhores Vereadores e Presidéncia da Camara, no que se refere as indicagdes, requerimentos,
mogdes, emendas, oficios, projetos, etc.; receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos,
analisando e acompanhando junto aos demais setores e através de reunides com a Presidéncia e os Senhores
Vereadores para poder encaminha-los a apreciagdo; recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de
classe e demais visitantes, prestando-lhes esclarecimentos; orientar na elaboragdo de pronunciamentos pl’Jblicos
em atos polmcos e entrevistas aos meios de comunicagfo; gozar de confianga da Mesa Diretora para o exercicio
de suas fungd tar d funcdes ligadas a sua area de atuagdo, por determinac@o legal ou da presidéncia

Assessor Técnico - R$ 1.980,00

ATRIBUICOES: Realizar atividades de nivel técnico para atendimento das necessidades da Camara Municipal,
realizando tarefas que envolvam a consultoria em matérias técnicas; participar na elaboragdo, supervisdo,
orientagdo, coordenagdo, planejamento, criagdo, controle, execugo, analise e avaliagdo de qualquer atividade que
implique aplica¢@o dos conhecimentos de sua area

Chefe de Departamento CPCI 08 30h RS 1.320,00

ATRIBUICOES: Gerenciar as equipes de trabalho que atuam direta ou indiretamente com ¢rgdos piblicos,
oferecendo as condigdes necessérias para a busca dos resultados; elaborar, planejar e colocar em prética politicas
publicas que atendam as principais necessidades da populagdo; controlar o or¢amento disponivel, definindo as
demandas prioritarias e a divisdo de recursos entre os setores; desenvolver estratégias de conservagdo e
aproveitamento do patriménio publico, tendo a transparéncia como um de seus principais pilares; acompanhar o

desempenho da Camara, examinando todos os aspectos que podem ser otimizados para melhorar as performances

Chefe de Gabinete CPC-1I 11 30h RS 1.320,00

ATRIBUICOES: Promover atividades de coordenagéo politico-administrativas no gabinete dos vereadores com
os municipes pessoalmente ou por meio de entidades que os representem; Coordenar as relagdes do Legislativo
com o Executivo, providenciando os contatos com o Prefeito, recebendo suas solicitagdes e sugestdes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as; Promover o
atendimento as pessoas que procuram o Presidente da Camara, encaminhando-as para solucionar os respectivos
assuntos ou marcando audiéncias; Organizar as audiéncias dos vereadores da Camara, selecionando os assuntos;
Representar oficialmente os vereadores, sempre que para isso for credenciado; Despachar pessoalmente com o
presidente da Camara todo o expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas,
quando convocadas; Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do Gabinete;
Verificar e visar todos os documentos.

Secretario Geral CPC-1 01 30h RS 1.980,00
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ATRIBUICOES: Supervisar os servicos da Camara Municipal; representar o Presidente, quando para isto for
designado; prestar informagdes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores, quando
solicitado; coordenar a proposta or¢amentaria e a prestagdo de contas; ser responsavel pela Guarda das
Declaragdes de Bens dos Vereadores; assinar correspondéncia e certiddes; exarar despachos interlocutorios e
outros no ambito de suas atribui¢des; executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente.

Tesoureiro . RS 1.98000

ATRIBUICOES: Receber e guardar em moeda corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos e
aplicagdes financeiras; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos; conferir e rubricar livros; receber e
recolher importancias nos bancos e movimentar depositos; informar e dar pareceres; encaminhar processos
relativos a competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos a
movimentagdo de valores; preencher, assinar e conferir cheques bancarios; efetuar pagamentos de pessoal;
fornecer o suprimentos para pagamentos externos; confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos de
trabalho operacionais; manter total sigilo sobre a guarda de valores e saldos existentes; participar de reunides
coletivas quando solicitado, conhecimento da area de informatica e dominar programas relativos as areas de
atuagdo, participar de treinamento de atualizagdo; auxiliar na confecgdo da folha de pagamento e pessoal; outras
atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas pela presidéncia.

Aracagi, em 05 de junho de 2023




