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Gabinete do Prefeito

LEI N° 1.583/2017

Ementa: Altera dispositivos da Lei Municipal n2
1.547/2015 e dé outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Sertdnia, do Estado de Pernambuco, no uso de suas
atribuicBes legais, fago saber que a Cdmara Municipal aprovou e eu, sanciono a seguinte lei.

Art. 12. Oinciso V do art. 52 da Lei 1.547/2015, passa a conter a seguinte redagdo:

V — Assessoria Técnica Legislativa:
Chefe de Gabinete da Presidéncia
Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora

Assessoria Legislativa

Setor de Protocolo e Arquivo

Art. 22, A Tabela lll = Grupo de Chefia e Assessoramento Intermediaria -~ CAl, do
Anexo Il da Lei 1.547/2015, passa a conter a seguinte redacdo:

TABELA U

GRUPO DE CHEFIA, COORDENACAQ E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIA — CAl

Denominacdo Quantidade Simbolo Vencimentos
Coordenador de Controle Interno 01 CAl-CCl RS 1.800,00
Coordenador de Comunicacdo 01 CAl-DC RS 1.300,00
Coordenador de Contabilidade e Tesouraria 01 CAI-DCT RS 1.300,00
Coordenador de Pessoal 01 CAI-DP RS 1.300,00
Coordenador de Protocolo e Arquivo 01 CAI-DPA RS 1.300,00
Coordenador de Informatica 01 CAIl-DI RS 1.300,00
Chefe de Compras e Patriménio 01 CAI-DCP RS 1.500,00
Coordenador de Manutencdo 01 CAI-DL RS 1.300,00
Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora 02 CAI-APP RS 1.300,00
Assessoria Legislativa 02 CAI-APL RS 1.300,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CAI-CGP RS 1.500,00
{ Assistente de Plenario 02 CAI-AP RS 1.000,00

Art. 32 0 Anexo Il da Lei 1.547/2015, passa a conter a seguinte redacdo:

ANEXO Il

Descrigdo analitica de atribui¢bes dos cargos e fung¢des da Camara Municipal de Sertania - PE

CARGO: Procurador Juridico

Fungdo de nivel superior, com o exercicio das fungdes inerentes a advocacia.

Requisitos para provimentos: Certificado de conclusdo de curso de ensino superior em bacharelado
em direito, expedido por institui¢do de ensino, devidamente autorizada a funcionar pelo Orgdo de Educacdo

competente, com regular inscricdo na OAB com experiéncia minima de 03 (trés) anos.

AN
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Atribuigdes: Compete ao Cargo de Procurador Juridico a fungio de prestar assessoria juridica nas
areas comercial, civel, tributdria, trabalhista e inerentes ao processo legislativo, tanto no aspecto preventivo
quanto na administracdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar
seguranga juridica aos atos e decisdes da Cdmara; administrar o contencioso da Casa Legislativa, em todas as
instdncias, acompanhando os processos administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando
mandados de seguranca ou tomando as providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da
Casa Legislativa; coordenar os escritdrios de assessores juridicos externos, contratando advogados em outras
localidades, acompanhando processos e dando toda a orientacdo necessaria em cada caso; assessorar nas
negociagdes para compra e venda de imoéveis; preparar defesas administrativas de cunho fiscal, junto aos
orgdos envolvidos.

Cargo: Secretaria Geral Executiva

Requisito: Ensino Médio Completo + Conhecimento Especifico da Area.

Atribuicdes: Realizar as atividades de gravagdo, redagdo dos debates e pronunciamentos no plendrio
e gravacao das reunides do plendrio, promover as atividades de secretariado relativas a preparagio de
controlar o roteiro de pronunciamento em plenario, encaminhar os originais de documentos legislativos sob
sua responsabilidade, que estejam ultimados, para fins de registro e arquivo. Responder pelas atividades de
reproducdo e publicacdo dos documentos sob sua responsabilidade. Observar normas de guarda e consulta
de documentos confidenciais, reservados ou secretos sob sua responsabilidade, acompanhar e assessorar as
sessOes da Camara Municipal, controlar o encaminhamento ao Poder Executivo das leis aprovadas,
verificando os prazos, protocolo e demais procedimentos. Controlar os prazos de tramitac3o dos Projetos de
Lei de acordo com o estabelecido no Regimento Interno, coordenar a redacdio final dos Projetos de Lei,
Resolugbes, Decretos, Portaria e demais atos, organizar o expediente e a ordem do dia das Sessdes
Legislativas, controlar a numeracdo de todas as proposicdes do Poder Legislativo, dirigir, planejar, organizar e
coordenar as atividades e servicos do setor de suporte legislativo, gerenciar todas as administrativa e zelar
pelo patrimonio da Cdmara Municipal, dar execu¢do ds atividades de direcdo parlamentar, direcdo
legislativa, demandas relacionadas ao expediente, recursos humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento,
zeladoria, servicos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos legislativos. O Secretdrio Executivo
responsabilizar-se por todos os servicos executivos da Cdmara Municipal e executar outras atividades
correlatas.

Cargo: Diretor do Departamento de Financas

Requisito: Ensino Médio Completo + Conhecimento Especifico da Area.

Atribuigdes: Elaborar e confeccionar a folha de pagamento do pessoal da Cdmara mensalmente.
Promover, orientar e supervisionar os servicos contadbeis e financeiros da Cidmara, determinando a adocio de
providéncias necessdrias ao seu melhor desempenho. Prestar assessoramento a Cdmara no cumprimento de
suas atribuicbes de fiscalizagdo financeira, nos termos da legislacdo pertinentes; Examinar os processos
referentes as contas municipais, apds seu encaminhamento pelo 6rgdo competente, assessorando as
comissdes permanentes, especialmente a Comissdo de Finangas, Orcamento e Fiscalizagdo, inspecionar,
quando solicitado, quaisquer documentos da gestdo financeira, orgcamentaria e patrimonial da prefeitura,
bem como efetuar a conferéncia dos saldos e valores, declarados como existentes ou disponiveis em
balancetes e balancos; sugerir, providenciar as ComissGes Permanentes, especialmente & Comissdo de
Financas. Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da Camara; Desincumbir-
se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente.

Cargo: Assessoria Técnica Legislativa
Requisito: Ensino Superior + Conhecimento Especifico da Area.
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Atribuicdes: Assessorar as atividades dos Vereadores em plendrio, organizar o sistema de tramitacio
de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal, organizar o
sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizacdo de documentos, auxiliar na redacdo de
Projetos de Lei, Resolucdes, Decretos Legislativos, Portarias e demais atos e documentos legais; informar
procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes, participar do processo seletivo
de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria; realizar,
quando solicitado, a transcricdo e supervisdo das gravagbes das atas de reunides das ComissSes e das
SessOes Plenarias, executar servicos administrativos de maior complexidade sempre que necessario, realizar
servicos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo, executar outras
atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Controle Interno
Requisitos: As contidas na Lei Municipal N° 1.374/2009
Atribuig@es: As contidas na Lei Municipal N° 1.374/2009

Cargo: Coordenador do Setor de Comunicacio

Requisitos: Ensino Médio Completo + Conhecimento Especifico da Area.

Atribui¢des: Coordenar a Assessoria da Presidéncia e da Cdmara nas noticias institucionais e de
interesse da Camara Municipal; atender e despachar com a Presidéncia da Cdmara matérias para publicacdo
de informacgOes e atribuicbes do Poder Legislativo Municipal e demais matérias de interesse da Camara;
prestar assessoramenio para elaboraggo do manual de cerimonial da Camara Municipal, coordenar e
implementar as normas praticas contidas no Manual de Cerimonial, orientando todos os orgdos e unidades
da Cdmara Municipal sobre sua utilizagdo, recepcionar visitantes, prestando-thes o apoio necessario durante
sua permanéncia na Casa, manter atualizado cadastros de nomes, telefones e enderecos de autoridades,
coordenar a visitacdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade em geral, 3s dependéncias da
Camara Municipal, expondo sua organizacdo e o seu funcionamento, assessorar nas solenidades, sessdes
itinerantes e demais eventos do Poder Legislativo, assim como na expedicdo de convites e outras
providéncias necessarias ao fiel cumprimento das acdes, coordenar as atividades de hastear e baixar as
bandeiras em local pré-determinados e exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Contabilidade e Tesouraria

Requisitos: Ensino Médio Completo + Conhecimento Especifico da Area.

Atribuices: Executar servicos de natureza econdmica, financeira e contdbil, realizar, com
autorizagdo superior, pagamentos e recebimentos, auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentdria da
Camara Municipal, efetuar lancamentos contdbeis e financeiros, executar outras atividades correlatas ao
cargo.

Cargo: Assessoria Legislativa

Requisitos: Ensino Fundamental.

AtribuicGes: Assessorar os edis no exercicio das atividades legislativas, realizar trabalhos de
informatica, responder e-mails e correspondéncias do gabinete das liderangas; responsabilizar-se por
documentos oficiais e controle de arquivo; promover pesquisas de interesse das liderangas; redigir projetos,
indicacdes, requerimentos com redagdo parlamentar, discursos e outros pronunciamentos das liderancas;
representar as liderancas perante os secretarios do executivo municipal, com o acompanhamento das
reivindicagbes elaboradas pelas liderangas, no que concerne as obras e demais implantagbes de servicos
solicitados pelas liderancas e devidamente aprovados pelo plendrio; executar outras tarefas atribuidas
pelas liderancas relacionadas ao assessoramento parlamentar.
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Cargo: Coordenador do Setor de Pessoal

Requisitos: Ensino Médio Completo + Conhecimento Especifico da Area.

Atribuicbes: Aplicar e fazer aplicar a legislacdo aos servidores publicos, prestando esclafecimentos,
quando solicitado; realizar as atividades de recrutamento, reparar os atos de nomeacdes e exoneragdes dos
servidores da Camara Municipal, lavrar atos correlatos relativos a vida funcional dos servidores da Camara
Municipal, supervisionar as atividades relacionadas a identificagdo e a matricula dos servidores do 6rgdo
legislativo, preparar e controlar a escala de férias e banco de horas dos servidores legislativo municipal,
coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos servidores da Camara Municipal através de
programas de capacitacdo, viabilizando treinamentos nas reparticdes da Camara Municipal ou em cursos,
fora dela, proceder todos os assentamentos dos servidores municipais do érgdo legisiativo, coordenar a
realizacdo de processos administrativos, executar outras atividades inerentes ao cargo.

Cargo: Chefe de Gabinete da Presidéncia

Requisitos: Ensino Médio Completo + Conhecimento Especifico da Area.

Atribui¢des: Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do presidente, prestar
apoio ao presidente na organizagdo e funcionamento do gabinete, elaborar Projetos, Indicages,
Proposicdes, Emendas e demais Atos inerentes ao processo legislativo, assessorar o presidente em suas
relacdes politico-administrativas com a populacdo, drgdos e entidades publicas e privadas, receber e
preparar correspondéncias do Presidente. Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes
ao gabinete, cumprir e fazer cumprir as normas legais de controle interno, exercer outras atividades
correlatas.

Cargo: Coordenador do Setor de Protocolo e Arquivo

Requisitos: Ensino Médio Completo + Conhecimento Especifico da Area.

Atribuicbes: Coordenar o recebimento de correspondéncias, determinar sua distribuicdo
adequadamente, protocolar, numerar proposituras e processos em ordem cronoidgica, carimbando,
assinando e remetendo ao devido destino; arquivar em ordem cronologica toda documentag¢do, bem como
toda legislacdo da Camara, mantendo em dia todo acervo documental e em bom estado de conservagéo;
solicitar da secretaria geral material e documentos necessarios a organizacao de arquivos, exercer e cumprir
outras atividades inerentes ao cargo.

Cargo: Coordenador do Setor de Informatica.

Requisitos: Ensino Médio Completo + Conhecimento Especifico da Area.

Atribuicdes: Coordenar os servigos de informdtica da Cdmara Municipal, otimizar a utilizacdo do
equipamento de informatica da Cadmara com vistas a atender os servicos da Cdmara Municipal, assessorar no
planejamento do servico de processamento de dados, prestar assessoria na selecdo de programas e
equipamentos de inform6tica, assessorar no treinamento de funciondrios, auxiliar na definicdo da politica de
seguranca de dados nos equipamentos da Camara Municipal, prestar assessoria acerca da evolugdo
tecnolégica da informacg8o, visando a utilizagdo de novos recursos da informatica; assessorar a diretoria de
comunicacdo social na pagina eletrbnica da Cdmara Municipal, assessorar as atividades plendrias no que diz
respeito a drea de informatica, executando os programas utilizados pela
Camara Municipal, manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade, coordenar os
servicos de som e grava¢do das reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
providenciando sua transcricio quando necessario; Assessorar as unidades concernentes nos trabathos de
gravacio, elaboracdo e transcrigdo das atas das reunibes, executar outras atividades de assessoria correlatas.

Cargo: Coordenador do Setor de Compras e Patrimdnio.
Requisitos: Ensino Médio Completo + Conhecimento Especifico da Area.

Endereco:- Praca Jodo Pereira Vale, 20 — CNPJ 11.358.116/0001-13 — Fone 87 3841-1156 \‘\b(




g e Gabinete do Prefeito

Sz conflanga, mottr Datadts

Atribuigdes: Coordenar pesquisas de pregos, informando a melhor condigdo para compra quando
demandada, receber as demandas de moveis, equipamentos e servicos, verificando as condicdes de
atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Camara, dirigir a manutencdo e conservagao dos bens
moéveis e imodveis da Camara Municipal; responsabilizar-se pela execucdo das atividades de registro,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais; orientar e acompanhar as atividades de classificacdo,
numeragdo e codificagdo do material permanente; implantar o sistema de carga de matérias distribuidas
pelos diversos érgdos da Camara Municipal, coordenar, anualmente, a realizagdo do inventdrio dos bens
patrimoniais, implementar programa de conservacdo e manutencdo preventiva dos bens moveis da Cdmara
Municipal, controlar a operacionalizacdo dos veiculos, bem tomo, sua manutencdo, revisdes periddicas e o
consumo de combustivel, controlar a execucdo dos servicos de vigildncia e qualquer outro servigo
terceirizado, prestado a Cimara Municipal, promover a abertura e o fechamento da Camara de Vereadores
nos dias e hordrios regulamentares e em ocasides especiais; estabelecer e supervisionar a implementac3o
dos procedimentos de controle do acesso a Cadmara Municipal, exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Coordenador de Manutencio

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribui¢Ges: Coordenar e gerenciar o pessoal da limpeza, com vista a manter permanentemente
limpo todos os recintos da Camara de Vereadores; coordenar os servicos de manutencio dos recintos;
requisitar o material de limpeza necessario e demais atividades correlatas.

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Requisitos: Ensino Fundamental + aprovagio em concurso piblico de prova e /ou provas e titulos,

AtribuicSes: manter o ambiente de trabalho em ordem o mantendo limpo e asseado. Efetuar todos
os servicos de limpeza, alimentacdo e conservacdo da sede do Legislativo, providenciar materiais e produtos
necessarios para manter com boa qualidade os servicos de alimentacdo, conservacio e higiene, executar
outras tarefas atinentes a sua funcio que forem solicitadas pelo Presidente; proceder com discricdo e
cortesia, no exercicio de suas fung¢des; usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o
aproveitamento e conservacio; sugerir aos seus chefes imediatos as providencia que julgar uteis a efetivacdo
dos respectivos servicos; levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades de que tiver ciéncia;
em razdo das fungdes que €xerca comunicar ao chefe imediato e ao Setor de Pessoal quando ndo lhe seja
possivel comparecer ao servico, declarando o motivo dessas impossibilidades e justificando-se nos termos
das disposicBes que regulam o assunto.

Cargo: Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora

Requisitos: Ensino Médio Completo + conhecimento especifico da 4rea.

AtribuicBes: Atender as necessidades da Mesa e dos Vereadores durante as reunides plendrias,
organizando e solicitando documentos e assinaturas dos vereadores, atender as recomendacdes da
Secretaria Geral, recepcionando os convidados e orientando-os local onde devam ficar em plenaria,
informando a Secretaria Geral a presenca de autoridades e convidados; Assessoria superior aos integrantes
do Poder Legislativo no Plenario da Cdmara durante as reunides sobre a pauta, matérias incluidas na Ordem
do Dia, assessoria aos Vereadores nas votacdes do Plendrio, pedidos de vista e apresentacdo de
Requerimentos em Plendrio.

Cargo: Assistente de Plenério.

Requisitos: Ensino Fundamental.

Atribuicdes: Assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante as Sessdes Legislativas, dando
suporte administrativo necessario para o bom e regular funcionamento da Sessdo; providenciar o
fornecimento de material e documentos necessdrios a realizac3o das Sessdes Legislativas; distribuir copias
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dos Projetos Legislativos aos edis, antes das Sessdes, e prestar os esclarecimentos que Ihe forem solicitados;
demais atividades referente as Sessées Legislativas.

Art. 42. As despesas com execuc3o desta Lej correrio pelas dotagBes orcamentarias proprias, ficando
desde ja autorizada as suplementacdes necessarias 3 implementacdo da mesma.

Art. 52. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Art. 62. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir de 12 de agoste do
corrente ano.

Gabinete do Prefeito, em 16 de agosto de 2017.

Angelo Rl !reira dos Santos

Prefeito
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