CAMARA MUNICIPAL DE VERDEJANTE

Casa Antonio Monteiro Bezerra

PROJETO DE LEI N° 002/2023

EMENTA: EXTINGUE, ALTERA E
CRIA 0OS CARGO EFETIVOS NA
CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE VERDEJANTE/PE,
DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA DE MUNICIPAL DE
VEREADORES DE VERDEJANTE/PE, de acordo com a competéncia descrita
no Artigo 22, inciso IX, do Regimento Interno, vem propor o presente projeto de
lei, nos termos que segue:

CAPITULO |
DOS CARGOS EFETIVOS

Artigo 1° Criam-se 0s seguintes cargos estatutarios:

Denominacgédo dos Cargos Quantidade
Auxiliar de Servigos Gerais I
Assistente Legislativo Contabil 1
Assistente Legislativo de Comisséo 1

Parlamentar

Porteiro 1
Analista Legislativo - Controle Interno 1
Analista Legislativo - Ouvidor 1
Motorista 1
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81° Ficam extintos todo e qualquer outro cargo efetivo ndo descrito
na tabela acima.

82° Os requisitos para ingresso no quadro de cargos efetivos e as
atribuicbes de cada cargo consta de forma expressa no Anexo | da presente
Lei.

Artigo 2° O provimento dos cargos descritos neste capitulo ocorrera
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos do
Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

CAPITULO Il
DO TREINAMENTO

Artigo 3° O Poder Legislativo promovera o treinamento a seus
servidores e funcionarios sempre que necessario a boa e célere prestacao de
servico publico.

Artigo 4° O treinamento sera interno/ quando desenvolvido nas
dependéncias da camara e externo quando executado fora de suas
dependéncias.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 5° Respeitar-se-a as funcdes estabelecidas e a carga horaria
descritas no anexo | da presente lei.

Artigo 6° Aplica-se aos servidores do Poder Legislativo Municipal as
regras previstas no Regime Juridico dos Servidores do Municipio de
Verdejante/PE.

Artigo 7° Os cargos referidos nesta Lei serdo destinados e providos
de conformidade com os critérios de necessidade e conveniéncia da
Administracgéo.
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Artigo 8° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta das
dotacdes orgamentarias proprias.

Artigo 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Artigo 10. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Verdejante — PE, 08 de dezembro de 2023.

ADNILTON DA SILVA ARAUJO
Presidente

Mesa Diretora, exercicio 2023/2024.

1° Secretario

Mesa Diretora, exercicio 2023/2024.

2° Secretério
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ANEXO |
DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino Fundamental Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais

VENCIMENTO BASE: R$ 1.412,00 (Um mil, quatrocentos e doze reais)

ATRIBUICOES

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAOQ: zelar pela limpeza da sede da camara
municipal, suas comunicacdes, abrir e fechar salas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Fazer a limpeza das dependéncias da Camara Municipal de Vereadores, cuidar
da conservacao e limpeza do prédio; fazer e servir café e similares; manter
limpo os utensilios de cazinha; manter em dia o material de limpeza e cozinha,
comunicando ao superior imediato a necessidade.de reposicdo; auxiliar os
servicos de atendimento telefonico; executar 0s servicos de reprografia,
operando com equipamentos copiadores; atender ao. publico em geral,
recepcionando-o, fornecendo-lhe‘informacdes, orientacées e encaminho-os aos
setores desejados; receber e triar_eorrespondéncias em geral, separando-as e
encaminhando-as a seus destinatarios, efetuar servicos bancarios e de correio;
realizar o transporte de documentos, correspondéncias e materiais interno e
externamente; desempenhar as funcdes de abrir e fechar as instalacfes da
Camara nos horarios regulamentares, quando determinado pelo superior
hierarquico; auxiliar os setores quando necessario no desempenho de tarefas

relacionadas com a natureza do cargo e outras funcdes afins.
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CARGO: Porteiro

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino Fundamental Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais

VENCIMENTO BASE: R$ 1.412,00 (Um mil, quatrocentos e doze reais)

ATRIBUICOES

DESCRIGCAO SINTETICA DA FUNGAO: zelar pelo ambiente fisico da Camara.
DESCRICAO ANALITIGA DA FUNGAO:

Executar servicos de portaria em geral, identificando, impedindo, e direcionando
a entrada de pessoasmno prédio da Camara; Executar controles de acesso na
portaria; Forpecer informagdes tipicas de portaria; Vistoriar preventivamente as
instalacdes fisicas da Camara, relatando possiveis deficiéncias ao gerente
administrativo; Promover pequenos reparos urgentesynas instalagoes fisicas da
Céamara; Executar servigos de vigilancia diurna e noturna do)prédio, quando
determinado pela Presidéncia; Manter o “controle /de chaves das portas,
cadeados e janelas; Ligar e desligar alarmes, verificando sua manutengéo e
funcionamento; Verificar e informar a Secretaria /sobre equipamentos
esquecidos ligados ao final do expediente; Fechar e/abrir-as-portas no inicio e
final do expediente diario; Manter-se disponivel para eventuais acessos ao
prédio fora do expediente, quando solicitado; “Apoiar a equipe de apoio
operacional da Camara nas suas rotinas, quando solicitado; Executar outras

tarefas correlatas e afins.
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CARGO: Assistente Legislativo - Contabilidade

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino médio integrado com
ensino técnico em contabilidade completo ou Curso técnico em contabilidade
ou Ciéncias Contabeis.

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas semanais

VENCIMENTO BASE: R$ 1.500,00 (um mil e quinhentos reais)

ATRIBUICOES

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar, supervisionar, e organizar as atividades de natureza contabil,
observando os Principios Fundamentais da Contabilidade e as Normas
Brasileiras de Contabilidade; Prestar informacdes sobre as Normas Brasileiras
de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico e os procedimentos definidos pela
Secretaria do Tesouro Nacional relacionados a gestao orgamentaria, financeira,
patrimonial e de custos; Prestar assisténcia, orientacéo e apoio técnico, através
da elaboracdo e aplicacdo de normas técnicas emitidas pelos 6rgaos
competentes (STN e CRC); Articular-se com o0s 0Orgdos setoriais para
cumprimento das normas contabeis pertinentes, execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial; Coordenar o desenvolvimento e a execucdo de
projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas contabeis;
Subsidiar o0s processos de criacdo e implementacdo dos sistemas
informatizados da area contabil, Elaborar e analisar balancos, balancetes e
demais demonstracfes contabeis, de acordo com a legislacéo vigente; Realizar
a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial; Apoiar a elaboracdo das prestacdes de contas obrigatorias;
Acompanhar os trabalhos de execucéo e fiscalizacdo orcamentaria, financeira
e patrimonial da Camara Municipal; Prestar informacdes técnicas sob a forma
de pareceres, laudos e relatérios, indicando a fundamentagéo técnica contabil;
Assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituidas
pela autoridade competente; Apurar, calculo e registro de custos, em qualquer
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sistema ou concepc¢ao; Acompanhar, registrar e analisar o comportamento das
receitas da Camara; Acompanhar a execucdo da programagao financeira e
seus reflexos contdbeis; Realizar a conciliagdo de contas contabeis; Elaborar
0os instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal, o relatério resumido da execucdo or¢camentaria e o
relatério de gestéao fiscal.

CARGO: Assistente Legislativo de Comisséo Parlamentar

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino Superior Completo em
gualquer area de formagao.

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas semanais

VENCIMENTO,BASE=R$ 2.000,00 (dois mil reais)

ATRIBUICOES

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Executar trabalhos administrativos de

Assessoria das Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Preparar documentos e expedientes
inerentes aos processos legislativos, de acordo com as minutas apresentadas,
orientacdes e normas oficiais de redacdo de documentos; Acompanhar a
tramitacdo de documentos junto aos oOrgdos competentes. Auxiliar as
Comissbes Parlamentares Permanentes e ou Especiais e Temporarias, na
organizacao de suas atividades e documentos. Agendar, auxiliar e lavrar atas
das reunides das comissdes permanentes e temporarias. Orientar, conforme o
regimento interno da casa, todas as suas comissdes. Secretariar todos 0s
presidentes das respectivas comissfes que sejam instaladas no periodo

legislativo respectivo. Acompanhar e orientar as portarias de criacéo e
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nomeacao dos membros das comissdes conforme o regimento interno da
camara municipal. Orientar os relatores das comissdes no que diz respeito aos
pareceres técnicos emitidos. Receber e enviar para as comissdes 0s projetos
de lei protocolados na secretaria, dentre outras atribuicbes que |he forem

correlatas.

CARGO: Motorista

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico

REQUISITOS PARA/O RECRUTAMENTO: Ensino fundamental completo, com
Carteira Nacional de Habilitagdo nas categorias AB.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais

VENCIMENTOS:.R$ 1.412,00 (Um mil, quatrocentos e doze reais)

ATRIBUICOES

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Ditige /&  conserva veiculos
automotores da frota do Legislativo Municipal, manipulando os comandos de
marcha e direcdo, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as
normas de transito e as instrucdes fornecidas pelo superior imediato.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Dirige os veiculos integrantes da frota
da Camara Municipal ou por ela utlizada, dentro e fora do Municipio,
verificando diariamente, antes e apds sua utilizacdo, as condi¢cdes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, dgua do radiador,
bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre
outros; Verifica se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa,
bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa; Mantém o
veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condi¢cdes; Observa e
controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condicdo de utlizagcdo; Realiza
anotacdes, segundo as normas estabelecidas e orientacOes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas,
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itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa
organizacdo e controle da administracdo; Recolhe o veiculo apds sua
utiizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; Solicita os servicos de mecanica e manutencédo dos
veiculos quando apresentarem qualquer irregularidade; Transporta pessoas e
equipamentos, garantindo a seguranca dos mesmos; Executa servicos de
entrega e retirada de documentos e materiais, quando necessario; Observa a
sinalizacdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos; Responsavel pela documentacdo dos veiculos da frota da Camara
Municipal, zelando por sua guarda, regularidade e atualizac&o junto aos 6rgéos
de transito competentes. Pratica a direcdo defensiva visando a diminuicéo dos
riscos de acidentes; Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo
superior imediato.

CARGO: Analista Legislativa = Controle Interno

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino Superior Completo em
Administracéo, Contabilidade, Economia ou Direito.

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas semanais

VENCIMENTOS: R$ 2.000,00 (dois mil reais)

ATRIBUICOES

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: auxiliar no controle interno da Camara
Municipal de Vereadores.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: acompanhar e orientar os vereadores
guando dos processos administrativos de julgamento de contas; Instruir sobre
0S prazos regimentais para julgamento de contas; Manter contato e prestar
informacdes ao Tribunal de Contas do Estado; Executar atividades pertinentes
ao controle interno da Camara Municipal, voltadas, sobretudo, as &areas
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, analisando a
pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvencodes, cientificando o Chefe do Poder
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sobre o resultado de suas acdes. Verificar a regularidade da programacao
orcamentéria e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, a execucdo dos programas de governo e do orcamento do
poder legislativo do municipio, no minimo uma vez por ano. Comprovar a
legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia, economicidade
e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial na Camara
Municipal. Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres da Camara Municipal. Apoiar o controle externo no
exercicio de sua missao institucional. Acompanhar a contabilizacdo dos
recursos provenientes de celebracdo de convénios e examinando as despesas
correspondentes. Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo
para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos
dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000, caso haja necessidade. Acompanhar,
para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admisséo de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeacfes para cargo
de provimento em comisséo e designacdes para funcdo gratificada sdo para
atender os encargos de chefia, direcdo e assessoramento. Realizar outras
atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno,
inclusive quando da edicao de leis, regulamentos e orientacbes. Desempenhar
outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Camara.

CARGO: Analista Legislativo - Ouvidor

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino..Superior Completo em
Administracao ou Direito.

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas semanais

VENCIMENTOS: R$ 2.000,00(dois mil reais)

ATRIBUICOES

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: auxiliar o ouvidor geral, manter e
acompanhar sistema de ouvidoria parlamentar.
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DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Funcionar, em carater principal, como
elo de comunicagdo entre a Camara Municipal e a populagdo em geral, para
fins de dar atencéo institucional as demandas; Receber denuncias de atos de
improbidade administrativa ou quaisquer outras irregularidades praticadas por
agentes politicos e servidores publicos integrantes do Poder Publico Municipal
e encaminha-las a Presidéncia se o0 ato envolver agente politico e a Direcéo
Geral se relacionados a servidores; Comunicar a Mesa Diretiva condutas de
agentes politicos do Poder Publico Municipal que possam caracterizar a pratica
de ilicito no exercicio da funcéo publica; Contribuir com a garantia dos direitos
individuais e coletivos dos municipes e com a formulagdo de propostas ouvidas
da populacéo que aperfeicoem o atendimento no ambito municipal; Solicitar a
Mesa Diretora sejam requisitadas junto a unidade e/ou reparticdo do Municipio,
informacdes, certidoes,~CoOpias de documentos; Manter sigilo, quando
solicitado, sobre dendncias e reclamacdes, sendo vedado torna-las publicas. O
descumprimento do sigilo importara em infracdo administrativa funcional por
parte do responsavel pela ouvidoria; Apresentar, mensalmente, a Mesa
Diretiva, relatorio circunstanciado das atividades da ouvidoria; Tomar
conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de
comunicacdo, referentes ao funcionamento da Céamara Municipal, e
encaminha-las a Mesa Diretora; Ouvir e auxiliar nas indicacdes dos
parlamentares; Fortalecer a ouvidoria da camara municipal; Auxiliar o ouvidor
geral; Acompanhar e abrir processos administratives.
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