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LEI N°. 904/2009
Da nova redacdo aos disposto da Lei n°
877/2007 que dispbe sobre a reestruturagao
administrativa e funcional da Camara Municipal
de Macaparana e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MACAPARANA.
FACO SABER que a Camara Municipal de Macaparana aprovou e eu

sanciono a seguinte Lei;

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores de

Macaparana e composta dos seguintes 6rgaos:

| — Plenario;

Il — ComissGes Permanente e Especiais;
11l — Mesa Diretora;

IV — Controladoria Intemna;

V — Secretaria Administrativa,

VI — Secretaria de Gabinete.

Art. 2° - Os o6rgdos que compdem a estrutura administrativa da

Camara Municipal de Macaparana sdo subdivididos nas seguintes unidades administrativa:

| — Controladoria interna,
1. Coordenador de Controle Interno
2. Técnico controle intermno
Il — Secretaria Administrativa:
a) Departamento Administrativo;
1. Assistente Administrativo
2. Seguranga
3. Auxiliar Servigos Gerais
b) Departamento Financeiro:
1. Contador
2. Técnico em Informatica
c) Departamento Legislativo:
1. Técnico Legislativo.
2. Motorista
Ill — Secretaria de gabinete:
a) Secretario Administrativo
b) Assessoria Juridica;
c) Assessoria Parlamentar,;
d) Assessoria Parlamentar Especial;
e) Assistente Parlamentar.
f) Secretario de Gabinete
g) Assessor Técnico
h) Assessor Legislativo

Art. 4°- Os cargos sdo de carreira ou em comissdo: Sdo

cargos de carreira @ em comissdo os que integram o ANEXO | e II, parte integrante desta

Lei.
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Art. 5°- Ficam criadas a Funcdo Gratificada (FG) e a
Fungdo de Representagdo (FR), constantes no Anexo lIl desta Lei, regidas pelos critérios de
confianga e de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Chefe do Poder Legislativo, com os
seguintes atributos:

| — A Funcdo Gratificada (FG) é conferida exclusivamente ao
servidor de carreira do Poder Publico Municipal.

ll-A Funcdo de Representagdo (FR) é conferida ao
servidor de carreira do Poder Publico Municipal investido em Cargo em Comisséo, que optar
pela remuneragdo do seu emprego publico de carreira, abdicando obrigatoriamente da
remuneracéo conferida ao Cargo em Comiss&o.

Paragrafo Unico — E facultado ao servidor investido em
cargo de provimento em comissdo optar pela remuneragdo do seu emprego publico,
acrescido da Fungdo de Representagdo.

Art. 6° - O Sistema administrativo previsto na presente Lei
entrara em funcionamento gradativamente, 8 medida que os érgdos que o compdem forem
sendo implantados, segundo a conveniéncia do Chefe do Poder Legislativo e as
disponibilidades de recursos.

Art. 7° - Fica o Chefe do Poder Legislativo autorizado a expedir
Decretos e demais atos necessarios a plena execugao da presente Lei.

Art. 8° - As despesas decomrente da presente Lei correrdo por
conta de dotagdes orgamentarias proprias do orgamento em vigor.

Art. 9° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
ficando revogadas as disposi¢gdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DE MACAPARANA, 07 de abril de 2009.

viae n de Morais Cavalcanti Filho
- Prefeito -
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Anexo |
Atribui¢es dos Cargos Efetivos

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

HABILITACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES: Exccutar atividades de pesquisa, organizagido ¢ armazcnamento de proposigdes, legislagio,
jurisprudéncia e doutrina; instruir procedimentos administrativos e elaborar proposigdes ¢ relatorios, informagdes,
atos e documentos internos ¢ cxternos ¢ outros instrumentos de suporte gerencial ¢ legislativo, de acordo com a
unidade organizacional de atuagdo; colaborar em estudos ¢ pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento
de normas de trabalho para o melhor desenvolvimento das atividades da Camara; proceder a requisigao, a
substitui¢iio ¢ ao controle de bens materiais ¢ patrimoniais; executar atividades relacionadas com o plancjamento
operacional e a execugdo de projetos, programas ¢ planos de agdio. acompanhar as matérias sob sua
responsabilidade, propor alternativas ¢ promover agdes para o alcance dos objctivos da organizagdo. promover o
atendimento aos clientes internos ¢ externos; acompanhar a publicagdo da legislagdo relacionada com sua
unidade organizacional de atuagdo ¢ organiza-la sistematicamente; contribuindo para o desenvolvimento das
cquipes de trabalho; controlar os procedimentos legislativos, observando o devido processo legislativo ¢ a sua
técnica redacional; numerar, registrar ¢ expedir documentos; protocolizar processos € documentos, registrando sua
tramitagdo; exccutar, a partir de documentos base fornecidos, redigir ¢/ou digitar, segundo as normas técnicas,
qualquer modalidade de ato administrativo, contratos administrativos, quadros, tabelas, mapas estatisticos ¢
outros; preencher, sob orientagdo, boletins, formulirios ¢ quadros demonstrativos; auxiliar no levantamento de
bens patrimoniais; auxiliar nos trabalhos de coleta de dados pertinentes as atividades da unidade organizacional de
atuagdo; atender telefone, anotar ¢ transmitir recados; prestar, sob orienta¢do, informagdes relativas ao setor de
trabalho; executar tarefas auxiliares que envolvam conhccimentos basicos de legislagdo, organizar ¢ manter
atualizados fichdrios ¢ arquivos de documentos, comrespondéncias ¢ legislagdo; auxihar na conferéncia de
materiais ¢ suprimentos em geral, executando, sob orientagdo, os servigos de recebimento, alienagdo, guarda,
controle ¢ conferéncia de bens de consumo ¢/ou permanentes; auxiliar nos trabalhos necessarios a aquisigdo ¢
organizagdo de materiais de consumo ¢/ou permanentes; auxiliar na realizagio de eventos da Camara; operar o
sistema de som do plenario ¢ ambiente, controlando volume, sintonia ¢ microfones dos vercadores: cuidar da
manutengdo ¢ conservagiio recepeionar, identificar ¢ registrar autoridades ¢ liderangas para fins de comunicagdo,
de acordo com orientagdo superior; transportar, instalar ¢ operar equipamentos audiovisuais para registro das
sessdes plendrias, das reunides de comissdo ¢ de conferéncias, palestras, simposios, Cursos ¢ outros, realizados
pela Cimara ou sob seu patrocinio; inserir ¢ atualizar registros em bancos de dados ¢ arquivos dos sistemas
informatizados da CaAmara; efetuar, sob orientagio, levantamentos com visias a claboragdo da proposta
orgamentaria da Camara; auxiliar na claboragéio ¢ conferéncia de folhas de pagamentos; integrar comissoes de
servigos administrativos; exccutar outras tarcfas corrclatas; executar todo ¢ qualquer servigo de carater legislativo;
assistir a Mesa Diretora da Cimara ¢ Comissdes Parlamentares nas sessdes ¢ reunmides; efctuar o apanhamento
taquigrafico de todas as atividades de interesse da Camara; operar os equipamentos disponivels ¢ os sistemas ¢
recursos informatizados, na execugdo de suas atividades; executar qualquer outra atividade que, por sua natureza,
esteja inserida no ambito de suas atribuigoes.

Anexo |

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

HABILITACAO: ENSINO FUNDAMENTAL - 4* SERIE

ATRIBUICOES: Desempenho de fungdes relativas as atividades bragais de copa ¢ cozinha ¢ de asscio ¢ higiene
das dependéncias internas e externas dos prédios ¢ ambientes da Administragdo Municipal, tais como: preparar ¢
distribuir as refcigdes, nas escolas ¢ creches munmicipais, sob orientagdo do profissional competente; realizar
limpeza ¢ higienizagdio dos moveis, equipamentos ¢ utensilios ¢ dos ambientes internos ¢ externos das repartigdes
publicas municipais; limpeza e higienizagio das pragas, jardins, logradouros, maquinas, equipamentos ¢ veiculos
da Municipalidade; rcalizar servigos de translados de materiais ¢ produtos utilizados nas atividades da
Administragdo; executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades da Administragio Municipal.
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CARGO: ASSISTENTE DE A])MIN[STRACAO

HABILITACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES: Desempenho de fungdes de apoio as atividades burocraticas nas diversas unidades ¢ orgédos da
Administragio Municipal, tais como: efetuar registros, preencher formularios ¢ outras anotages rclativas as
atividades da Administragio Municipal; receber ¢ transmitir recados acerca de assuntos administrativos; realizar
tarefas de digitagio de dados; providenciar material de expediente; realizar tarefas de reprodugdo xerografica,
desenvolver atividade de arquivo; prestar auxilios logistico as autoridades administrativas ¢ aos servidores
burocratico com fung¢des técnicas superiores; executar outras atividades inerentes ao exercicio do cargo.

CARGO: MOTORISTA p

HABILITACAO: ENSINO FUNDAMENTAL - 4* SERIE

ATRIBUICOES: Desempenho de fungdes increntes a profissdo de motorista tais como: dirigir veiculos leves e
pesados da frota da municipalidade, respeitada a habilitagio profissional: realizar viagens oficiais de interesse da
Administragdo; conduzir os veiculos pesados na realizagio das mais diversas atividades da Administragio
Municipal; zelar pela manutengdo ¢ conservagio dos veiculos que estiverem sob seus cuidados; informar a
autoridade a qual esta subordinado sobre irregularidades ou defeitos nos veiculos om os quais esteja trabalhando;
fornecer as informagdes necessarias @ manutengdo e conservagdo dos veiculos; manter rigoroso controle sobre o
consumo de combustiveis ¢ pegas do veiculo que estiver sobe sua responsabilidade; preencher os formuldrios e
roteiros de viagem ou de trabalho, consoante ordem da Administragdo Municipal, executar outras tarcfas afins

CARGO: CONTADOR:

HABILITACAO: CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES: Comparecer as reunides, claboragiio da Contabilidade Geral da

Camara; de acordo com as normas ¢ legislagio contabil publica, dentro dos prazos legais. tudo de acordo com a
legislagdo publica vigente;, apresentar os balancetes comtabeis, efetuar o controle financeiro, recebimentos ¢
pagamentos; fazer o controle: de cartdes ponto dos funcionarios da casa, gastos com Ielefone, xerox, elaborar as
folhas de pagamentos dos vercadores ¢ dos servidores da casa, vale alimentagdo ¢ vale transporte; manter
atualizados os arquivos para fornecimento de dados para o TC, manter em dia a ficha funcional dos servidores,
auxiliar a Comissio da Ordem Econdmica e Controle Financeiro e Orgamentario, execular outras tlarefas
designadas pela Presidéncia e pelo Diretor de Expediente, dentro da area contabil.

Anexo |

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA:

HABILITACAO: CURSO DE INFORMATICA

ATRIBUICOES: Comparecer as reunides, gerenciar a rede de computadores; zelar

pela conservagdo dos equipamentos de informatica, fazer a limpeza dos equipamentos, organizar os sistemas de
Leis ¢ contabilidade, supervisdo ¢ implantagdo de novos programas, elaboragdo do boletim oficial, trabalhos de
editoragdo grafica, operagdo de sistema de navegagdo na Internet para pesquisas de interesse do poder publico,
operagdes bancdrias “on line”, scaniar as matérias para arquivamento, auxiliar os demais servidores quando
necessario no uso dos computadores, solucionar os problemas de ordem técnicas nos computadores, quando tiver
no seu alcance, executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora ¢ pelo Diretor de Expediente dentro da
area de informatica.

CARGO: SEGURANCA:

HABILITACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES: Responsavel pela seguranga do legislativo, verificando a entrada e

saida de veiculos e pessoas na Camara, ¢ mercadorias, cfetvar rondas periodicas no recinto da Camara, no patio ¢
nos estacionamentos da Camara, tomar as medidas nccessarias comunicando as autoridades legais quando
constatar alguma irregularidade, zelar por todos os bens da Camara, manter limpo o patio e estacionamento, ¢
executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e Diretor de Expediente.
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CARGO: TECNICO DE CONTROLE INTERNO
HABILITACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES: Auxiliar os Auditores nas atividades relativas as fungdes da Controladoria Geral do Municipio:
execugdo de trabalhos especializados sobre fiscalizacdo da gestdo orgamentaria, financeira ¢ patrimonial,
assessoramento especializado em todos os niveis funcionais do Sistema de Controle Interno; onentagio aos
assistentes do controle interno.

—_ : T—

CARGO: CONTROLADOR(A) INTERNO

HABILITACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: analisar a legalidade dos atos da gestdo administrativa, financeira ¢
patrimonial da Cédmara de Vercadores, acompanhar a cxecugdo orgamentaria financeira, analisar ¢ emitir
pareceres sobre as prestagdes de contas, editais, contratos, convénios; analisar a legalidade das licitagdes, assim
como a legalidade de sua dispensa c/ou inexigibilidade, analisar a legalidade ¢ supervisionar os contratos ¢
convénios firmados, analisar e controlar a contratagdo e os limites de despesa com pessoal; auxiliar o Tribunal de
Contas nas informagdes, que porventura venham a serem soliciladas pelo controle externo; apoiar o controle
externo no exercicio de sua missdo

institucional: manter sistema de controle de forma integrada com o do Poder Executivo Municipal ¢ o Tribunal de
Contas do Estado; apreciar relatorio por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas ¢ balango geral do
Legislativo; zelar pela organizagdo ¢ manutengdo atualizada dos dados pertinentes aos valores ¢ bens publicos
afetos ao Legislativo, compreendendo o controle do almoxarifado, patrimdnio, obras ¢ convénios; controlar a
qualidade do servigo piblico prestado, claborar o relatorio do controle orgamentario, financeiro ¢ patrimonial;
apreciar ¢ submeter ao Presidente do Legislativo, estudos, propostas de diretrizes, programas ¢ agoes que
objetivem a racionalizagdo da exccugdo da despesa ¢ o aperfeigoamento da gestdo orcamentania, financeira e
patrimonial, no dmbito da Administragdo do Legislativo.

GABINETE DO PREFEITO, 07 de abril de 2009.

Mawrael Francisco de Morais Cavalcanti Filho
- Prefeito -
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Lei n°. 904/2009
Anexo |
Cargo Clas.|Quant.|C.H. Nivel Salarial em Reais
A B e D E F G
I 3 | 40 [2.050,00/2.152,50/2.260,13|2.373,13|2.491,79/2.616,38/2.747,20
Sheriio I 2 | 40 |2.255,00[2.367,75/2.486,14|2.610,44|2.740,97|2.878,01/3.021,92
Legislativo | Il | 2 |40 |2.480,502.604,53/2.734,75|2.871,49|3.015,06|3.165,82|3.324,11
Iv | 2 |40 |2.728,55/2.864,98/3.008,23|3.158,64|3.316,57|3.482,40/3.656 52
v 1 | 40 [3.001,41/3.151,48]3.309,05|3.474,50|3.648,23|3.830,64/4.022,17
I 3 | 40| 46500 48825 512,66 538,30 565,21 593,47 623,14
Auxiliarde | Il 2 |40 | 511,50, 537,08 563,93| 592,13 621,73| 652,82 685,46
Servigos m | 2 |40| 562,65 590,78/ 620,32| 651,34/ 683,90 718,10, 754,00
Gerals v | 1 |40 618,92 649,86 682,35 716,47 752,300 789,91 82941
v 1 |40 | 680,81 714,85 750,59 788,12| 827,52 868,90 912,35
I 3 |40 | 750,00, 787,50, 826,88 868,22| 911,63 957,21/1.005,07
I 2 | 40| 82500 866,25 909,56/ 955,04/1.002,79/1.052,931.105,58
Assistente de
Administracao| Il | 2 |40 | 907,50 952 88/1.000,52|1.050,54|1.103,07|1.158,23(1.216,14
IV | 1 |40 | 998,25/1.048,16/1.100,571.155,60|1.213,381.274,05/1.337,75
v 1 | 40 |1.098,08|1.152,98]1.210,63]{1.271,16|1.334,72(1.401,45|1.471,53
I 1 | 40| 650,00 68250 716,63 752,46 790,08] 82958 871,06
I 1 | 40| 715,000 750,75/ 788,29 827,70/ 869,09 912,54 958 17
Motorista I 1 |40 | 786,50 825,83 867,12 910,47| 956,00/1.003,80/1.053 99
IV | 1 |40| 86515 90841 953,83/1.001,521.051,60/1.104,17|1.159,38
v 1 |40 | 951,67 999,25(1.049,21(1.101,67|1.156,75|1.214,59/1.275,32

GABINETE , 07 de abril de 2009.
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Anexo |
40 | 2.050,00] 2.152,50| 2.260,13{ 2.373,13| 2.491,79| 2.616,38| 2.747,20
40 | 2.255,00| 2.367,75| 2.486,14| 2.610,44| 2.740,97| 2.878,01| 3.021,92
40 | 2.480,50| 2.604,53| 2.734,75( 2.871,49| 3.015,06| 3.165,82| 3.324,11
40 | 2.728,55| 2.864,98( 3.008,23| 3.158,64| 3.316,57| 3.482,40| 3.656,52
40 | 3.001,41| 3.151,48| 3.309,05| 3.474,50| 3.648,23| 3.830,64| 4.022,17

Contador | ||

- | | [ |-

40 | 900,00 945,00 992,25 1.041,86| 1.093,96| 1.148,65| 1.206,09
40 | 990,00] 1.039,50] 1.091,48| 1.146,05| 1.203,35| 1.263,52| 1.326,69|
40 | 1.089,00] 1.143,45| 1.200,62| 1.260,65| 1.323,69| 1.389,87| 1.459,36
40 | 1.197,90( 1.257,80( 1.320,68| 1.386,72| 1.456,05| 1.528,86| 1.605,30
40 | 1.317,69| 1.383,57| 1.452,75| 1.525,39| 1.601,66( 1.681,74| 1.765,83

Técnico em
Informatica i

| | |t |

40 | 900,000 945,00 992,25/ 1.041,86) 1.093,96| 1.148,65| 1.206,09
40 | 990,00/ 1.039,50| 1.091,48| 1.146,05| 1.203,35| 1.263,52| 1.326,69
40 | 1.089,00| 1.143,45| 1.200,62| 1.260,65| 1.323,69| 1.389,87| 1.459,36
40 | 1.197,90| 1.257,80| 1.320,68) 1.386,72| 1.456,05| 1.528,86| 1.605,30
40 | 1.317,69| 1.383,57| 1.452,75| 1.525,39| 1.601,66| 1.681,74| 1.765,83

Seguranga | |||

- e | b |k |-

40 | 2.050,00] 2.152,50| 2.260,13| 2.373,13| 2.491,79| 2.616,38| 2.747,20
40 | 2.255,00] 2.367,75| 2.486,14| 2.610,44| 2.740,97| 2.878,01| 3.021,92
40 | 2.480,50( 2.604,53| 2.734,75( 2.871,49| 3.015,06( 3.165,82| 3.324,11
40 | 2.728,55| 2.864,98| 3.008,23| 3.158,64| 3.316,57| 3.482,40| 3.656,52
40 | 3.001,41| 3.151,48| 3.309,05| 3.474,50| 3.648,23| 3.830,64| 4.022,17

Técnico 1
Controle n
Interno v

= (NN NN

40 | 2.500,00( 2.625,00| 2.756,25| 2.894,06| 3.038,77| 3.190,70| 3.350,24
40 | 2.750,00| 2.887,50] 3.031,88| 3.183,47| 3.342,64| 3.509,77| 3.685,26
40 | 3.025,00] 3.176,25| 3.335,06( 3.501,82| 3.676,91| 3.860,75| 4.053,79
40 | 3.327,50( 3.493,88| 3.668,57| 3.852,00| 4.044,60| 4.246,83| 4.459,17
40 | 3.660,25| 3.843,26| 4.035,43| 4.237,20| 4.449,06]| 4.671,51| 4.905,09

Coordenador| ||
de Controle | |||
Interno Y,

— | | | b | b

GABINETE , 07 de abril de 2009.
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ANEXO 11

NOMINATA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO E SUAS ATRIBUICOES

) IQ VALOR DA
DENOMINACAO UANTIDADE FORMA REMUNERACAO
(RS)
Secretario Administrativo 1 Remuneragdo 4.000,00
. Controlador Interno 1 Remuneragio 2.500.,00
Assessor Tecnico 2 Remuneragio 2.050,00
Asscssor Legislativo 1 Remuncragdo 2.050,00
Assessor(a) Juridico 1 Remuneragdo 2.050.00
Secretaria de Gabinete 2 Remuneragdo 1.720,00
|Assessor(a) Parlamentar Especial 1 Remuneragdo 914,00
Assessor(a) Parlamentar 9 Remuneragdo 760,00
Assistentie 2 Remuneragao 557,00
20

GABINETE DO PREFEITO, 07 de abril de 2009.

Maviae rancisco de Morais Cavalcanti Filho
- Prefeito -
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ANEXO II

Cargo: Secretario(a) Administrativo

Descrigiio das atribuigdes: planejar, coordenar, orientar ¢ supervisionar a execugdo das atividades da
Secretaria Administrativa e de suas unidades subordinadas; exercer a agdo gerencial € administrativa
financeira da Camara ¢ determinar a exccugdo de servigos; assistir a todos os vereadores de segunda a
sexta-feira, no horario de expediente da Casa Legislativa, assim como nos horarios das Scssbes ¢
Audiéncias Publicas; desempenhar outras atribuigdes designadas pelo Presidente.

Cargo: Secretario(a) de Gabinete

Descriciio de atribuigdes: plancjar, coordenar, orientar ¢ supervisionar a exccugdo das atividades da
Secretaria de Gabinete ¢ de suas unidades subordinadas: assistir ao Presidente em

sua representagdo politica e social; coordenar o relacionamento entre o Presidente ¢ os demais orgdos
da Administragio Municipal, organizar a agenda dc compromissos do Presidente; assistr ao
Presidente de segunda a sexta-feira, no horario de expediente da Casa Legislativa, assim como nos
horarios das Sessdes ¢ Audiéncias Publicas, realizar a fungdo de relagbes publicas, organizar e
supervisionar todas as solenidades da Camara de Vercadores; coordenar o pessoal envolvido na
realizagdio de atividades em matéria de sua competéncia; emitir relagio de convidados ¢ elaborar os
convites para solenidades; coordenar a confecgio de diplomas, troféus, medalhas para as homenagens;
cumprir ¢ fazer cumprir determinagdes supenam prestar assessoramento a Presidéncia, a Mesa
Diretora, as Comissdes, aos Vereadores, na drea de sua competéncia; coordenar o pessoal envolvido na
realizagiio de atividades em matéria de sua competéncia; controlar ¢ fazer cumprir o regulamento e
demais procedimentos a serem adotados no hastcamento ¢ armamento de bandeiras localizados na
Sede do Poder Legislativo ¢ Sessoes da Camara; manter atualizada lista de nomes e telefones de
autoridades normalmente convidadas para participar das solenidades da Camara; desempenhar outras
atribuigdes designadas pelo Presidente.

Cargo: Assessor(a) Juridico

Descriciio das atribuigdes: emitir pareceres téenico-juridicos em processos administrativos, responder
consultas, assessorar as Comissdes Permanentes ¢ Especiais no controle da legalidade

¢ da constitucionalidade das proposigdes apresentadas; responder consultas e elaborar pareceres
técnico-juridicos quando solicitados pelos Departamentos Administrativo, Financeiro ¢ Legislativo,
assistir a todos os vercadores de segunda a sexta-feira, no horario de expediente da Casa Legislativa,
assim como nos horarios das Sessoes ¢ Audiéncias Publicas; acompanhamento

juridico de processos judiciais, em todas as instincias ¢ em todas as esferas judiciais;
acompanhamento juridico de processos administrativos externos, Tribunal de Contas ¢ Ministério
Piblico, onde a Camara Municipal seja ré ou autora; acompanhamento juridico de processos
administrativos internos, referentes as licitagdes, a pessoal; elaboragdo de pareceres de maneira geral
¢, principalmente a possibilidade de contratagio direta, contratos administrativos em andamento;
orientagdo Juridica a todos os departamentos, ao Plendrio ¢ Comissocs Permanentes ¢ Especiais, a
Mesa Dirctora, a Presidéncia, a Secretaria de Gabinete ¢ demais umdades administrativas,
desempenhar outras fungdes designadas pelo Presidente.

ANEXO 11

Cargo: Assessor{a) Parlamentar

Descri¢iio das atribuigdes: assessorar a todos os vereadores indistintamente de segunda a sexta-feira,
no horario de expediente da Camara, assim como nas Sessdes, conforme escala de revezamento pré-
claborada; apoiar a Sccretaria de Gabinete em cerimoniais ¢ eventos coordenados pela Camara de
Vereadores; redigir oficios, requerimentos, indicagbes e outros documentos, scmpre que solicitados
por vereadores ¢ pela Secretaria de Gabinete; atender telefones, anotar recados, organizar a agenda de
compromissos dos vercadores, orgamizar ¢ arquivar documentos nos gabinetes dos vereadores,
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organizar o Gabinete do Vercador a qual esicja lotado, cxecutar tarefas internas ¢ exiernas
determinadas pelos vercadores ¢ pela Secretaria de Gabinete. desempenhar outras atribuigdes
determinadas pela Presidéncia.

Cargo: Assistente Parlamentar

Descricdio das atribuicdes: assistir a todos os vereadores ¢ assessores parlamentares indistintamente
de segunda a sexta-feira, no horario de expediente da Camara, assim como nas Sessbes, conforme
escala de revezamento pré-claborada; apoiar a Secretaria de Gabinete em cerimoniais ¢ cventos
coordenados pela Camara de Vercadores; atender telefones, anotar recados, organizar ¢ arquivar
documentos, executar outras tarcfas que scjam cometidas pelos vercadores e pela Secretaria de
Gabinete, desempenhar atividades relacionadas aos Programas desenvolvidos pelo Poder Legislativo
Municipal, desempenhar outras atribuigdes determinadas pela Presidéncia.

Cargo: Assessor(a) Parlamentar Especial

Descrigiio das atribuigdes: assessorar a todos os vereadores indistintamente de segunda a sexta-feira,
no horario de expediente da Camara, assim como nas Sessdes, conforme escala de revezamento preé-
claborada; apoiar a Secretaria de Gabincte em cerimoniais ¢ eventos coordenados pela Camara de
Vercadores; redigir oficios, requerimentos, indicagbes ¢ outros

documentos, sempre que solicitados por vercadores ¢ pela Secretaria de Gabinete; atender telefones,
anotar recados, organizar a agenda de compromissos dos vereadores. organizar e arquivar documentos
nos gabinetes dos vereadores, organizar o Gabinete do Vereador a qual estcja lotado, realizar servigos
externos no Poder Executivo e demais drgdos da esfera municipal,

estadual ¢ federal: assessorar o Processo Legislativo, fazendo a conexdo e o intercimbio de
informagdes entrc o Poder Legislativo ¢ os demais orgdos da Administragdo Municipal, executar
outras tarefas que scjam cometidas pelos vercadores, pela Secretaria de Gabinete ou pela Presidéncia.

Cargo: Controlador(a) Interno

Descri¢do das Atribui¢des: analisar a legalidade dos atos da gestdo administrativa, financeira ¢
patrimonial da Camara de Vercadores, acompanhar a exccugdo orgamentaria financeira, analisar ¢
emitir pareceres sobre as prestagdes de contas, cditais, contratos, convénios; analisar a legalidade das
licitagOes, assim como a legalidade de sua dispensa ¢/ou incxigibilidade, analisar a legalidade c
supervisionar os contratos ¢ convénios firmados, analisar ¢ controlar a contratagdo ¢ os limites de
despesa com pessoal; auxiliar o Tribunal de Contas nas informagdes, que porventura venham a serem
solicitadas pelo controle externo; apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional:
manter sistema de controle de forma integrada com o do Poder Executivo Municipal ¢ o Tribunal de
Contas do Estado;

ANEXO I

apreciar relatorio por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas ¢ balango geral do
Legislativo; zelar pela organizagio ¢ manutengio atualizada dos dados pertinentes aos valores ¢ bens
piblicos afetos ao Legislativo, compreendendo o controle do almoxarifado, patrimonio, obras ¢
convénios, controlar a qualidade do servigo publico prestado, elaborar o relatorio do controle
orgamentario, financeiro ¢ patrimonial; apreciar ¢ submeter ao Presidente do Legislativo, estudos,
propostas de diretrizes, programas ¢ agdes que objetivem a racionalizagio da execugdo da despesa ¢ o
aperfeigoamento da gestdo orgamentaria, financeira ¢ patrimonial, no ambito da Administragdo do
Legislativo.

Sio atribui¢des do Assessor Técnico

Descrigiio das Atribuigdes: prestar atendimento individual de baixa ¢ média complexidade, realizar a
orientagiio, o acompanhamento € o alendimento de demandas: social. juridica e socio-politico-
organizacional, realizar célculos, analise e interpretagdo de dados, encaminhar dados ¢ demandas  de
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alta complexidade ao Nivel IV, atualizar o banco de dados ¢ assessorar as atividades da equipe
muitiprofissional.

Sio atribuicdes do Assessor Legislativo

Descrigiio das Atribuigdes: Compreende as fungdes que se destinam a executar trabalhos
administrativos rotineiros, escrituras, fichas, redigir informagdes sumarias ¢ correspondéncias, bem
como quaisquer outros trabalhos relacionados com a Camara, seja em auxilio dos Vereadores, seja por
determinagdo do Presidente.

GABINETE DO PREFEITO, Q7 de abril de 2009.

Maviael Francisco d€ Morais Cavalcanti Filho
Prefeito
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ANEXO III

NOMINATA DE FUNCOES GRATIFICADAS - FG

NOMINACA VALORDA
DENOMINA UNIDADE ADMINISTRATIVA ?gigg GRATIFICACAO
T R il YT |
| Assistente _H_Eepartamﬁnto ﬁnanceir()ii;]_ 1 __[ . 465,00 1

NOMINATA DE FUNCOES DE REPRESENTACAO - FR

—
DENOMINACAQ | QUANTT FORMA RVArtg:Rnt?Ao |
DADE | REMUNERATORIA Nl A

_ Secretano(a) Administrativo - K Reprc%nmt,ao | ~ 4.000,00 j

~ Secretaria de Gabinete 9 ~ Representagio I 1.720,00 “
. Assessor Tecnico 19 Representagao . 2.050,00 \
I‘ _ Assessor Legislativo 1 Representacio 2.050,00 |
I TOTAL| 4 i _ | ]

GABINETE DO PREFEITO, 07 de abril de 2009.

Maviael Frapeisco de Morais Cavalcanti Filho
Prefeito -



