PREFEITURA DE

- BEZERROS

LEI COMPLEMENTAR N° 074, DE 14 DE ABRIL 2025.

GABINETE DA
PREFEITA

DispGe sobre a reorganizagdo da estrutura
administrativa da Camara Municipal de
Vereadores de Bezerros-PE, extingue e cria
cargos, fixa vencimentos basicos e da outras
providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DOS BEZERROS, ESTADO DE PERNAMBUCO. Fago
saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Dispde sobre a reorganizagio da estrutura administrativa da Cdmara Municipal
de Vereadores de Bezerros, das estruturas que a integram e do quadro de pessoal, de modo
a garantir o funcionamento do Poder Legislativo e a qualidade na prestagdo de servigos aos
cidaddos do Municipio.

Art. 2° 0 quadro de pessoal da Camara Municipal e sua organizagdo estrutural
obedece ao disposto na presente Lei, criando cargos, redefinindo nomenclaturas,

vencimentos, atribuigdes, requisitos para provimento, conforme Anexo |, Anexo Il, e Anexo lll,
parte integrante deste.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3° Os cargos serdo providos em carater Efetivo e em Comissé&o.

§ 1° Sao formas de provimento de cargos:
|- A nomeacao, :
Il - A promogao;

Il - O enquadramento.

§ 2° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Cargo Publico - é o conjunto de atribuigdes instituidas na organizagdo do servigo
publico, com denominagdo prépria, competéncias e responsabilidades especificas e
estipéndio correspondente fixado por Lei, para ser provido e exercido por um titular.

II- Cargo Publico de Provimento Efetivo - sdo cargos integrantes de carreira ou isolados,
conjunto de fungdes e responsabilidades definidas com base na estrutura organizacional da
Camara Municipal, providos em caréter permanente ap6s aprovagdo em concurso publico
de provas ou de provas e titulos;

lll- Cargo Publico de Provimento em Comiss@o - sdo cargos de nomeagéo e exoneragao
por livre escolha pelo Chefe do Poder Legislativo, dentre pessoas que cumpram
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determinados requisitos especificos de cada cargo, providos em cardter provisério,
destinados ao conjunto de fungdes de chefia, diregdo e assessoramento.

IV - Fungéo Publica - é a atribuigdo ou conjunto de atribuigdes que a Administragéo
confere a cada categoria profissional ou comete individualmente a determinados servidores;

VI - Servidor Publico - é o ocupante de cargo ou emprego publico, na forma da Lei;

VIl- Quadro - € o conjunto de cargos e carreiras isolados ou néo; )

VIIl - Remuneragdo - conjunto final de saldrio ou vencimento e vantagens, quer
incorporadas definitivamente, quer provisoriamente;

IX - Vencimento - remuneragéo bésica inicial, fixada em Lei, dos cargos publicos, sem
qualquer acessorio ou acréscimo; A

X - Fungéo Gratificada - atribuigdes e responsabilidades definidas e classificadas em
Ato do Presidente da C4dmara Municipal conferidas a servidor da estrutura organizacional do
Poder Legislativo, ou colocados a sua disposigao.

Art. 4° A remuneragéo dos ocupantes de cargos em comissdo podera ser constituida
do vencimento-base mais valor da Representagéo.

Art. 5° Fica autorizado ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Bezerros a conceder verba de representagao de carater indenizatério aos servidores, sobre
a remuneragdo base, destinada a cobrir os gastos decorrentes do desempenho de suas
fungGes laborais, conforme os cargos e valores constate do Anexo Il desta Lei.

§ 1° A concessdo da verba de representagéo sera realizada a critério discricionério do
Presidente da Mesa Diretora, que podera decidir sobre a concessao ser aplicado com base
na disponibilidade orgamentdria e na conveniéncia administrativa.

§ 2° Em fungédo de sua natureza indenizatdria, a verba de representagéo nao integrara
a remuneragdo do servidor para qualquer efeito, ndo se sujeitando a incidéncia de
contribuigao previdenciaria ou de outros tributos sobre folha de pagamento.

Art. 6° A verba de representagao tera como finalidade exclusiva o custeio de despesas
associadas ao exercicio das atividades inerentes ao cargo, sem obrigatoriedade de
comprovagéo de despesas, sendo a concessdo pautada na discricionariedade do Presidente
da Mesa Diretora, em conformidade com necessidades e interesses do servigo publico.

DA NOMEAGAO e CONTROLE

Art. 7° As nomeagGes serao feitas:

I- Em comissdo, de livre nomeagédo na forma do artigo 37, inciso Il da Constituigdo
Federal serdo nomeados pelo Presidente da Camara, obedecendo aos requisitos legais para
investidura no servigo publico.

Il- Em caréater efetivo, para os aprovados em concurso publico e/ou enquadrados na
forma prevista em Lei.
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§1° Os cargos Assessor Parlamentar, serdo nomeados mediante indicag@o por escrito
dos Vereadores em exercicio de forma igualitdria com idéntico nimero para cada um dos
parlamentares, obedecendo aos requisitos legais para investidura no servigo publico.

GABINETE DA
PREFEITA

§2° Sao dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de cargos de Assessor
Parlamentar.

§3° 0 desempenho das atividades afetas aos Assessor Parlamentar serd controlado
pelos respectivos parlamentares a que estdo prestando servigo, e, os demais servidores,
seréo regulamentados por Resolugédo.

§4° ficam autorizadas contratagdes temporarias por excepcional interesse publico de
pessoal para suprir necessidades emergenciais de pessoal no &mbito da Camara Municipal,
por um periodo ndo superior a 01 (um) ano, nas seguintes hipéteses:

a) Substitui¢des temporarias de pessoal, nos servigos imprescindiveis de forma
a evitar a descontinuidade destes e a interrupgao das atividades em determinados setores

do poder legislativo, destinados a suprir demanda eventual ou passageira, mediante
justificativa previa da necessidade. .

DA VACANCIA DOS CARGOS

Art. 8° A vacancia dos Cargos decorrera de:

I- exoneragao;

Il- demisséao;

lll-  aposentadoria;

V- falecimento;

V- posse em outro cargo.

CAPITULO 1l
DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 9° Compdem a estrutura geral de Cargos e Vencimentos da Cadmara Municipal de
Bezerros, os seguintes grupos: ‘

I-Diregdo, Chefia e Assessoramento;

- Atividades de Nivel Superior;

- Atividades de Nivel Médio;

IV- Atividades de Nivel Fundamental.

Art. 10 (VETADO)
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Art. 11 A estrutura administrativa do Poder Legislativo é constituida de érgéos de
funcionamento sistematicos entre si, obedecendo a seguinte subordinagdo hierarquica:

| - Gabinete da Presidéncia;

a) Analista Juridico
b) Assessoria Especial da Presidéncia
c) Assessoria Juridica

Il - Coordenadoria do Controle Interno

a) Coordenagdo do Controle Interno
b) Assessoria do controle interno
c) Técnico do Controle Interno Controle Interno

Iil - Departamento Administrativo

a) Diretor Administrativo

b) Coordenadoria de Gabinetes Parlamentar
c) Secretaria Executivo

d) Secretaria Parlamentar

e) Assessoria Parlamentar

f) Diretoria de Informatica

g) . Divisdo de Servigos Gerais

IV- Departamento de Finangas

ificacao/9385-40E0-5CEA-2DB7 e informe o cédigo 9385-40E0-5CEA-2DB7

a) Diretor de folha de Pagamento
b) Analista Contabil

c) Tesouraria

d) Assessoria Financeira

e) Assessoria Contabil

f) Coordenador de Pessoal

V - Diretoria Legislativa

3
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a) Diretor Legislativo 8
A o <=
b) Assessoria das Comissdes 3 %
c) Assessoria Legislativa § %
d) Assessoria Juridica &8
_ § g
_ 2
VI- Departamento de Compras e Licitagtes 82
(7}
a) Diretoria de Compras e Licitagdes é s
b) Divisdo Setor de Compras e Patrimdnio =5
c) Comiss&o de Contratag&o g3
d) Assessoria Juridica a2
VIl - Procuradoria da Mulher gs
8
-
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VIl - Departamento de Informagdes ao cidadao
a) Ouvidoria
b) e-SIC
Art. 12 A estrutura a que se refere o artigo 1° tem como objetivo entre outros:
I- dividir adequadamente as tarefas a serem executadas;
Il - definir competéncias, limites de autonomia e responsabilidades;
- disciplinar as relagdes de hierarquia, e
IV - fixar as respectivas remuneragoes.
CAPITULO IV

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 13. Fica instituida para os servidores a jornada de trabalho correspondente a 30

(trinta) horas semanais, com ressalvas para os ocupantes de cargos em comissdo cuja
jornada de trabalho sera definida pela Mesa Diretora.

Art. 14. As despesas com Pagamento de vencimentos, saldrios e outras vantagens
atribuidas aos servidores obedecerdo as disposigdes da Lei de Orgamento Anual e da Lei de
Diretrizes Orgamentdrias.

Ant. 15. A atualizagdo salarial dos servidores da Camara se dara anualmente por
intermédio de Resolugao.

Art. 16. A capacitagdo de seus servidores, tendo em vista a evolugdo funcional e
profissional dos mesmos, constitui-se em prioridade da Cdmara Municipal.

Art. 17. A cada servidor puUblico, inclusive Assessores, Diretores e cargos de Chefias,

cabe desenvolver as atribuigSes inerentes aos respectivos cargos ou fungdes, durante todo
o expediente.

Art. 18. A nenhum servidor é permitido desenvoiver atividades alheias as suas
atribuigoes.

Art. 19. O Chefe do Poder Legislativo podera conceder até 100% (cem por cento) de
gratificagdo ao servidor, inclusive os ocupantes de cargos em comissdo que, por
necessidade de servigo tenha que prorrogar o seu expediente de trabalho, bem como em
razdo de condigdes excepcionais de trabalho ou previstas em norma.
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Pardgrafo Unico: O percentual de que trata o “caput” deste Artigo, sera calculado sobre
os vencimentos do servidor beneficiado, aos ocupantes de cargos em Comissdo, do
respectivo cargo. :

Art. 20. O servidor fard jus anualmente ao periodo de trinta dias de férias, que podem
ser acumulados até o maximo de dois, no caso de comprovada necessidade ou conveniéncia
da Instituigdo, devendo ser colocado em gozo compulsério, por Ato do Presidente da
Camara, quando a acumulagdo ultrapassar o limite previsto neste artigo.

Paragrafo Unico. Para aquisi¢&o do primeiro periodo de férias seréo exigidos 12 (doze)
meses de efetivo exercicio.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 21. Os servidores da Camara Municipal sdo regidos pelo Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Bezerros- PE.

Art. 22. Os servidores efetivos da Camara Municipal serdo segurados compulsérios da
Previdéncia Municipal de Bezerros.

Paragrafo tinico. Os cargos de provimento em Comiss&o constantes previsto nesta Lei
sdo de livre nomeagédo e exoneragdo do Chefe do Poder Legislativo e seus ocupantes
contribuirdo para o Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS).

Art. 23. Fica autorizado a instituir no @mbito do Poder Legislativo a Procuradoria
Especial da Mulher, com o objetivo primordial de proteger os direitos das mulheres Serranas,
principalmente contra a violéncia e a discriminagédo, cooperando com organismos Estaduais
e Federais na promogao dos direitos da mulher, promovendo um espago de discussao de
politicas mais igualitdrias e justas, que sera regulamentada por Resolugéo.

Art. 24. Para fins de implantagdo desta norma fica o Chefe do Poder Legislativo fica
autorizado a:

I- (VETADO)

Il- Promover a reestruturagdo e reorganizagdo dos existentes e a extingdo dos
comprovadamente desnecessdarios ou incompativeis com a nova estrutura;

Il - reorganizar, reclassificar, transpor, transformar ou adaptar a nova estrutura aos

orgdos e cargos de provimento em comissdo ja existentes, bem como declarar os
remanescentes desnecessarios;

IV - Expedir os demais atos normativos necessdrios a execugdo desta Lei.
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Art. 25. Revoga-se a Leis Complementar Municipal n® 073/2025, n® 066/2023 e n°
048/2017.

GABINETE DA
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Art. 26. Para os cargos de Diretor Legislativo, Tesoureira e Diretor de Folha de
Pagamento Retroativos os efeitos desta Lei sa@o retroativos a 1° (primeiro) de fevereiro de
2025, nos demais os efeitos retroagem a 1° (primeiro) de abril.

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Bezerros- PE, 14 de abril de 2025.

MARIA DO SOCORRO SILVA
Prefeita em exercicio
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ANEXO |
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Quantidade Denominagéo Grupo Simbolo | Vencimentos
02 Analista Juridico Superior CE-1 R$ 3.500,00
01 Analista Contabil Superior CE-2 |- R$3.500,00
01 Técnico de Controle Interno Superior CE-3 R$ 3.000,00
04 Agente Administrativo Médio CE-4 R$ 2.500,00
02 Aux. Administrativo Fundamental CE-5 RS 1.669,80
01 Técnico de Informatica "~ Médio CE-6 R$ 2.500,00
03 Aucxiliar de Servigos Gerais Fundamental CE-7 R$ 1.518,00

ANEXO Il
QUADRO DA CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Quant. Denominagao Simbolo | Vencimentos | Representagao
01 | Coordenador de Controle cC-1 R$ 2.900,00 R$ 900,00
Interno
15 | Chefe de Atividade cc-1 R$ 3.300,00 RS 1.500,00
Parlamentar
01 | Diretor Administrativo cc-m R$ 2.500,00 R$ 2.300,00
03 | Assessor Legislativo cc-1 R$ 2.500,00 R$ 2.300,00
01 | Secretario Executivo cC-1v RS 1.600,00 RS 1.400,00
01 | Coordenador de Pessoal cC-v R$ 1.600,00 RS 1.200,00
02 | Assessor de Informatica CC-IV RS 1.600,00 RS 1.400,00
01 | Assessor Financeiro ccC-v R$ 1.600,00 RS 1.200,00
15 | Secretario Parlamentar cC-ViI R$ 1.518,00 R$ 1.200,00
24 | Assessor Parlamentar cc-VI R$ 1.518,00 R$ 1.200,00
07 | Assessor de Comissdo cc-vi RS 1.518,00 R$ 1.200,00
01 | Assessor de Controle Interno cc-vi RS 1.518,00 RS 800,00
08 | Assessor Especial da CC-Vi R$ 1.518,00 RS 1.200,00
Presidéncia
01 | Diretor de Compras e cCc-Vvii R$ 2.500,00 R$ 2.200,00
LicitagOes
01 | Diretor Legislativo cC-1IX R$ 4.000,00 RS 2.600,00
01 | Tesoureiro CC-X R$ 2.500,00 R$ 2.200,00
01 | Diretor de Folha de Pagamento | CC - XI R$ 2.000,00 R$ 1.700,00
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Grupo 1 - Fungdes gratificadas atribuiveis aos servidores do Poder Legislativo

Ndmero de | Simbolo Percentual de

Funcédo Gratificada Cargos Gratificagdo
Membro da Comissdo de 03 FG-MC 30%
Contratagdo

Membro da Equipe de Apoio 03 FG-ME 30%

Fiscal de Contratos 01 FG-FC 30%

Agente de Contratagao ' 01 FG-AC 50%

ANEXO Il

ESCOLARIDADE, CARGA HORARIA E ATRIBUIGOES DOS CARGOS
CARGOS EVETIVOS

Cargo: ANALISTA JURIDICO

Requisitos: Nivel Superior Bacharel em Direito e Registro na Ordem dos Advogados
(OAB).

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuigdes: Assessorar a Presidéncia da Casa Legislativa, em- conjunto ou
independentemente da Assessoria Juridica; Apoio ao Plendrio em conjunto a assessoria
juridica; Acompanhar as Comissdes Permanentes em suas reunides, em conjunto ou
independentemente da Assessoria Juridica; Realizar estudos, pesquisas e anélises de
legislagdo, de doutrina e de jurisprudéncia nos varios ramos do Direito, conforme as
necessidades da Camara; elaborar estudos e pesquisas no dmbito do Poder Judicidrio
brasileiro, do Ministério Publico e dos Tribunais de Contas, conforme as solicitagdes do
Presidente da Camara; realizar a anélise de relatérios e demandas do Tribunal de Contas.

Cargo: ANALISTA CONTABIL

Requisitos: Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou Contabilidade,
devidamente habilitado e em situagdio de regularidade perante o Conselho Regional de
Contabilidade - CRC no momento da posse. '

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuigdes : Organiza e promove a execugdo dos servigos inerentes a contabilidade
de natureza permanente e continuada no dmbito da Administragdo Publica Municipal,
preparar documentos e efetuar sua classificagdo contébil, bem como, organizar toda
documentag&o referente a contabilidade; fazer classificagdo de despesas, verificar impostos
retidos e fazer liquidagao; controlar saidas de documentos e correspondéncias em geral do
setor protocolando os recebimentos e entregas, a fim de evitar possiveis extravios; emitir
notas de empenhos, boletos e outros documentos, através de programas especificos, para
os devidos pagamentos bem como fazer classificagdo de despesas, fazer a elaboragéo dos
demonstrativos contdbeis do 6rgdo, bem como os respectivos relatérios exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000).
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Cargo: TECNICO DE CONTROLE INTERNO

Requisitos: possuir Ensino Superior completo no momento da posse.

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuigdes: Exercer o acompanhamento, na forma designada pelo Coordenador do
Controle Interno, da execugdo orgamentéria da’Camara Municipal, podendo emitir alertas ou
notificagbes aos setores para aperfeicoamento sob o aspecto da legalidade e jurisprudéncia
do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco; executar o plano anual de controle interno
de modo a garantir um controle do patriménio, almoxarifado, secretaria legislativa, setor de
transporte e combustivel, de modo a garantir o uso adequado dos bens e servigos;
acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado dé Pernambuco,
os atos de admiss@o de pessoal, a qualquer titulo, na administragdo direta e indireta
municipal, incluidas as fundagbes instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal,
excetuadas as nomeagdes para cargos comissionados ou designagédo de fungéo gratificada;
realizar outras atividades de manuteng&o e aperfeicoamento do sistema de controle interno,
inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes, e demals atnbuu;oes
contidas na Lei municipal n° xxxx/2009 e suas atualizagdes.

Cargo: Agente Administrativo

Requisitos: Nivel Médio Completo

Carga hordria: 30 (trinta) horas semanais. -

Atribuigdes: Cumprir as orientagdes da mesa diretora no tocante ao bom andamento
das rotinas administrativas da casa legislativa; Il. Realizar a guarda e ofganizagdo de
documentos oficiais mediante direcionamento das diretorias a que estiver subordinado; IIl.
Dar suporte nos processos legislativos; IV. Orientar visitantes na conservagdo dos espagos
publicos; V. Zelar pelos procedimentos estabelecidos pela mesa diretora; VI. Organizar o
acervo documental da Camara Municipal.

Cargo: Técnico de Informética.

Requisito: Possuir curso técnico, tecndlogo ou superior completo em éreas como
redes, sistemas de informagdes, engenharia da computagéo, ciéncias da computagao,
sistemas para a Internet ou em curso equivalente, no momento da posse.

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuigdes: Auxiliar na informatizagdo dos servigos da Camara Municipal, otimizar a
utilizagdo do equipamento de informética da Camara com vistas a atender 6s servigos da
Camara Municipal, assessorar no planejamento do servigo de processamento de dados,
prestar assessoria na selegdo de programas e equipamentos de informatica, assessorar no
treinamento de funciondrios, auxiliar na definigéo da politica de seguran¢a de dados nos
equipamentos da Cadmara Municipal, prestar assessoria acerca da evolugéo tecnolégica da
informagéo, visando a utilizag3o de novos recursos da informatica, assessorar as atividades
plenérias no que diz respeito a 4rea de informatica, executando os programas utilizados pela
Camara Municipal, manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade,
coordenar os servigos de som e gravagdo das reunides da Camara de Vereadores, das
audiéncias publicas e similares, providenciando sua transcrigdo quando necessério,
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assessorar as unidades concernentes nos trabalhos de gravagao, elaboragao e transcrigdo
das atas das reunibes, executar outras atividades de assessoria correlatas.

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Requisitos: possuir ensino fundamental completo, no momento da posse.

Carga horaria: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuigdes: Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
biosseguranga e/ou seguranga do trabalho. Zelar pela guarda, conservagéo, manutengéo,
higiene e limpeza dos equipamentos, instrumentos e demais materiais utilizados, bem como
do local de trabalho. Separar materiais reciclaveis para descarte; auxiliar no planejamento e
controle de atividades basicas, por exemplo, ajudando a fazer listas de compras e manter o
estoque de produtos de limpeza; separar materiais para reciclagem ou descarte,
contribuindo com as praticas de sustentabilidade; fazer servigos de copa e cozinha, como
preparar café e lanches, servir a equipe e clientes em reunides, lavar lougas, arrumar mesas,
organizar utensilios, entre outras fungdes; manter a limpeza do local de trabalho, podendo
cumprir com uma programacéao de afazeres para antes e depois do expediente, além de
colaborar com profissionais da faxina;

CARGO EM COMISSAO - -

Cargo: Assessor de Comissao
Requisitos: Livre nomeagao.

AtribuigGes:

a) elaborar atas de reunides;

b) auxiliar na pesquisa legislativa; - -
c) auxiliar na elaboragao de pareceres e outros atos;

d) participar de sessoes plendrias;

e) manter-se informado sobre as atividades das comissdes;

f) coletar assinaturas dos membros das comissoes;

9) realizar operagoes basicas de informética;

h) operar aparelhos de reprografia e digitalizagao;

i)realizar outras tarefas correlatas.

Cargo: Assessor de Controle Interno
Requisitos: Livre nomeagao.
Atribuigges:
a) Avaliar o cumprimento das metas e objetivos do Plano Plurianual e da Lei de
Diretrizes Orgamentarias;
b) controlar as operagdes de crédito e a inscri¢gdo de despesas em restos a pagar
Verificar a legalidade dos atos de gestdo do Presidente;
c) acompanhar a destinagéo de recursos da alienagédo de ativos;
d) assegurar a exatiddo e a confiabilidade das informagdes contabeis,
financeiras, administrativas e operacionais; -
e) analisar licitagdes;
f) fiscalizar os gastos dos vereadores,

Pga Duque de Caxias, 000, Centro, Bezerros — 55660-000
3728-6700/www.bezerros.gov.pe.br

<
2
[72]
(o]
4
14
Q
3
@
Q
[a]
<
['4
<
=
o
o
(7]
(2}
@
a
-
e
<]
a
o
B
®
£
[7]
| 2]
<<

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://bezerros.doc.com.briverificacao/9385-40E0-5CEA-2DB7 e informe o cédigo 9385-40EQ0-5CEA-2DB7




PREFEITURA DE

I BEZERROS

GABINETE DA
PREFEITA

g) - supervisionar o cumprimento das exigéncias de transparéncia

Assegurar que ndo ocorram erros potenciais; 3
h) antecipar-se a erros, desperdicios, abusos, praticas antieconémicas e fraudes
i) As responsabilidades, remuneragoes, garantias e competéncias dos cargos e
fungdes do Sistema do Controle Interno do Poder Legislativo encontram-se previstas
na Lei Municipal n°® xxxx/2009 e suas atualizagdes.

Cargo: Assessor Especial da Presidéncia
Requisitos: Livre nomeagcao.

Atribui¢oes:

a) Organizar a agenda do Presidente e dos Vereadores, repassando os
compromissos com antecedéncia e relembrando-os quando necessario;

b) Enviar, receber, protocolar e distribuir correspondéncias;

) Receber e orientar o publico ao respectivo gabinete;

d) Arquivar documentos;

e) " Alimentar o programa administrativo da Camara, cadastrando os oficios e
outros documentos que elaborar;

f) Comunicar-se de forma oral e escrita;

Q) Redigir documentos de forma oficial;

h) Ter um 6timo relacionamento humano no seu trabalho;

i) Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

)] Solicitar assinaturas de documentos;

k) Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificagéo, recebimento,

classificagdo, registro, guarda, codificagdo, tramitagdo e conservagdo de documentos,
processos e papéis;

)] Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos;

m) Controlar os servigos de recepgdo, encaminhamento de documentagéo e
correspondéncia em geral;

n) Assessorar os Vereadores em suas atividades;

0) _ Executar servigos de digitag&o em geral;

p) Manter informado o setor de compras sobre o patriménio existente;

q) Abrir e fechar as dependéncias da Camara de vereadores, sempre que for
necessario;

r Expedir relatérios de atividades desenvolvidas no setor;

s) Controlar e arquivar publicagdes, codificagdes, catalogagédo e tramitagéo de
papéis e documentos sob responsabilidade;

t) Selecionar, organizar e manter atualizados os arquivos, pastas de projetos de

leis atividades afins.

Cargo: Assessor Legislativo
Requisitos: Livre nomeagao.

Atribuigoes:

a) Pesquisa legislativa;

b) redagdo de projetos de lei;
c) atendimento a eleitores;
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GABINETE DA ‘ PREFEITURA DE
PREFEITA BEZERROS
d) acompanhamento de comissées;
e) analise de politicas publicas;
) comunicagdo com eleitores e érgédos do governo;
g) intermediagdo entre o parlamentar e os constituintes;
h) coordenagdo de eventos e reunides;
i) gestdo da agenda do parlamentar;
)] elaborar proposigbes e comunicagdes;
k) receber e encaminhar o publico;
)] encaminhar matérias a autoridades publicas;
m) comunicar decisbes da diregdo da Casa Legislativa;
n) redigir portarias e outros documentos.

Cargo: Assessor Parlamentar

a) fazer pesquisa legislativa;

b) Redagdo de discursos e projetos de lei; )

c) Atendimento a eleitores;

d) Organizagdo de reunides e audiéncias publicas;

e) Gestao da agenda do parlamentar;

) Anélise de politicas publicas;

g) Comunicagdo com outros drgaos do governo;

h) Acompanhamento de comissdes; )

i) Auxilio na orientagdo dos trabalhos legislativos;

) Intermediag@o entre o parlamentar e a populagéo, auxiliando na resolugdo de
problemas e questdes diversas.

k) Assessorar e executar servigos externos pertinentes as atribuigées politicas e

legais dos Vereadores, inclusive representando institucionalmente o(a) vereador(a) em
eventos sociais e politicos, reunides, entrevistas e solenidades oficiais quando assim for
determinado pelo parlamentar.

Cargo: Direto Legislativo

Requisitos: Livre nomeagao.

Atribuigbes: '

a) coordenar servigos da drea legislativa, referentes aos processos Ieglslatlvos
da Mesa Diretora e das Comissdes Permanentes;

b) conferéncia, classificagdo e tramite de Projetos de leis, Decretos, Resoluges,
Portarias e demais documentos do Poder Legislativo;

c) coordenar e supervisionar os processos junto a Mesa Diretora referente as
decisdes do Plenario e seus respectivos tramites;

d) auxiliar durante a realizagdo de Sessdes Ordinarias e Extraordinarias, podendo
exercer parte de suas atividades também em home office.

Cargo: Coordenador Controle Interno
Requisitos: Livre nomeagao, conforme lei especifica.
Atribuigoes:
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a) acompanhamento e o controle, cabendo-lhe analisar e avaliar, quanto a legalidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade, os registros contébeis, os atos de gestédo, entre eles: os
processos licitatérios, a execugdo de contratos, convénios e similares, o controle e guarda
de bens patrimoniais da Camara, o almoxarifado, os atos de pessoal, incluidos os
procedimentos de controle de frequéncia, concesséo e pagamento de didrias e vantagens,
elaboragdo das folhas de pagamento dos Vereadores, servidores ativos e inativos (se for o
caso), controle de uso, abastecimento e manuteng&o do(s) veiculo(s) oficial(is);

b) a execugdo da despesa publica em todas as suas fases (empenhamento, liquidagao
e pagamento);

c) a observancia dos limites constitucionais no pagamento dos Vereadores e dos
servidores da Camara; -

d) a assinatura do Relatério de Gestéo Flscal junto com o Presidente da Camara (art.
54 da LRF), assim como, a fiscalizag&o prevista no art. 59 da LRF;

e) alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros de procedimentos,
assim como sobre a necessidade de medidas corretivas, a instauragao de tomada de contas
especial e/ou de processo administrativo;

f) executar as tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

g) comunicar ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades de que
tenha conhecimento, acerca das quais ndo foram adotadas quaisquer providéncias pela
Autoridade Administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria (art. 74, § 1°, CF, art. 113
da CE e arts. 60 a 64 da Lei Complementar (estadual) n® 202/2000), observado o art. 5° da
Decisdao Normativa n°® TC-02/2006; :

h) fazer a remessa ao Poder Executivo das informagdes necessérias & consolldac;ao
das contas, na forma, prazo e condi¢des estabelecidas pela legislagao vigente;

i) fazer a remessa ao Tribunal de Contas do Estado dos Relatérios de Gestéo Fiscal,
em cumprimento ao estabelecido nos arts. 54 e 55 da Lei Complementar (federal) n°
101/2000 (LRF);

j) fazer a geragdo do e-Sflnge, mediante a alimentagdo de dados via informatizada, no
Sistemna e-Sfinge, conforme programa disponibilizado pelo Tribunal de Contas e fazer o envio
do E-Social quando necessario;

k) atentar para o cumprimento da legislagdo vigente, com énfase para a Constituigao
Federal, a Constituigdo Estadual, a Lei Organica Municipal, a Lei Federal n® 4.320/1964, a Lei
Complementar Federal n® 101/2000 (LRF), a Lei Complementar (Estadual) n® 202/2000 Lei
Organica do Tribunal de Contas, o Regimento Interno do Tribunal de Contas (Resolugéo n°
TC-06/2001), a Resolugdo n° TC-16/94 e alteragdes posteriores, a Lei Federal n°
14.133/2021 e a legislagdo local, entre outras atribuigdes;

) baixar Instrugbes Normativas relativas a assuntos de competéncia do Controle
Interno do Legislativo; '

m) propor ao Presidente da Camara, medidas que devem ser observadas para a
melhoria do sistema de controle interno, objetivando a eficiéncia e a eficacia da gestéo
publica;

n) planejar, coordenar e chefiar a Ouvidoria do Legislativo;

0) conduzir veiculo oficial da Camara;

p) Executar outras atividades correlatas
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Cargo: Chefe de Atividade Parlamentar

Requisitos: Livre nomeagao.

Atribuigoes:

a) gerenciar as atividades administrativas do gabinete;

b) coordenar a agenda do parlamentar;

c) planejar e coordenar as agdes politicas e legislativas; -

d) definir prioridades e formas de encaminhamento de demandas pohtlcas,

e) garantir a qualidade dos documentos parlamentares;

f) articular-se com os érgdos técnicos da Casa;

g) desenvolver agdes de apoio ao parlamentar;

e) fiscalizar as atividades da assessoria parlamentar; '

f) Assessorar e facilitar o contato entre os membros do Poder Legislativo e servidores
de outros 6rgdos e com a comunidade externa, sobretudo mediante a realizagdo de
atendimento ao publico, de acordo com as instrugbes e determinagbes do(a)
Vereador(a), fora das dependéncias desta Casa de Leis, seja na zona urbana ou zona
rural.

Cargo: Diretor Administrativo
Requisitos: Livre nomeag3o.

Atnbmqoes.

a) gerir os servigos administrativos, como a contratagéo e administragéo de
pessoal; _

b) coordenar a administragdo de servigos operacionais; -

c) propor planos e programas;

d) instituir comissoes de licitagdo;

e) supervisionar obras;

f) elaborar procedimentos para a folha de pagamento;

g) coordenar as atividades de compras e almoxarifado;

h) apresentar relatérios e planos de trabalho;

i)dirigir e orientar as unidades subordinadas;
j)executar decisdes administrativas;

Cargo: Assessor de Informdtica (TI)
Requisitos: Livre nomeagao.

Atribuigbes:

a) gerenciar dados e sistemas;

b) monitorar e garantir a seguranga de sistemas e informacgoes;
c) gerenciar softwares;

d) coletar, analisar e relatar dados;

e) planejar, projetar, instalar e configurar redes de computadores;.
f) oferecer suporte e melhorar a experiéncia do usuario;

9) consertar ou substituir hardware danificado;
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h) atualizar sistemas para permitir a compatibilidade de softwares;
i) instalar e atualizar softwares de antivirus;
i) realizar testes de novos hardwares e softwares;
k) definir requisitos de software, hardware e rede;
)] solucionar problemas de hardware e software;
m) coletar, analisar e relatar dados relacionados a tecnologia;
n) fazer a cotagdo de pregos de pegas de informatica.

Cargo: Coordenador de Pessoal
Requisitos: Livre nomeagao.

Atribuigoes:

a) gerir o pessoal da Casa, incluindo a contratagdo, posse, exoneragdo e
demissao de servidores;

b) manter o cadastro dos servidores e dos vereadores atualizado;

c) controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificagdes;

d) cuidar dos beneficios dos servidores;

e) controlar o cadastro e o0 uso dos estagiarios;

f) emitir declaragées, certidGes e informagdes sobre o pessoal;

s)) opinar em processos que envolvam alteragdes cadastrais dos servidores;

h) planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos;

)] definir politicas e normas para a administragdo de pessoal; o

i) estabelecer diretrizes para programas de treinamento, desenvolvimento e
avaliagd@o de desempenho;

k) gerir a remuneragao e os beneficios dos funcionarios;

I) cuidar da salde e do bem-estar dos servidores.

Cargo: Diretor Financeiro
Requisitos: Livre nomeagao.

AtribuigGes:

a) gerir o caixa e as contas bancérias da Camara;

b) receber e registrar as contribui¢des financeiras;

c) elaborar balancetes e contas financeiras;

d) manter os livros e documentos contabeis; i

e) coordenar as atividades contdbeis e patrimoniais;

f) ~ Elaborar e aprovar prestagdes de contas;

Q) assessorar o presidente em assuntos financeiros;

h) emitir pareceres em processos de pagamentos, compras, licitagdes e
locagoes;

i) fiscalizar os gastos com o Legislativo e Pessoal.

Cargo : Secretario Executivo

Requisitos: Livre nomeagao.

Atribuigoes:

a) coordenar o expediente da Camara;
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b) manter o arquivo de documentos;
c) digitar leis para o site oficial da Camara;
d) - elaborar e remeter relagdes ao Tribunal de Contas;
e) auxiliar os trabalhos legislativos
f) Apoiar a execugio de procedimentos de registros de atas, votagdes e
frequéncia de vereadores;
9) Controla a frequéncia dos vereadores.

Cargo: Secretario Parlamentar
Requisitos: Livre nomeagao.

Atribuigoes:

a) redigir projetos de lei, proposigdes, oficios e outros documentos
b) organizar audiéncias puablicas e reunioes;

C) acompanhar o tramite legislativo;

d) controlar a agenda do vereador;

e) assessorar o vereador na orientag&o dos trabalhos legislativos;
f) - receber e atender eleitores, entidades e associagoes;

Q) orientar na elaborag&o de pronunciamentos publicos;

h) pesquisar assuntos relacionados ao processo legislativo;

i)  providenciar informagdes solicitadas pelo vereador;
)] auxiliar na elaboragao decretos legislativos e leis;

ificacao/9385-40E0-5CEA-2DB7 e informe o cdigo 9385-40E0-SCEA-2DB7

K) controlar e operar o processamento eletrdnico dos sistemas administrativos
e legislativos;
) Catalogando demanda das comunidades e repassando-as para o Vereador(a).
Cargo: Tesoureiro '
Requisitos: Livre nomeagao. &
Atribuigdes: TZ
a) efetuar pagamentos; g
b) controlar o fluxo de caixa g
c) gerir aplicacdes financeiras; g
d) elaborar e manter registros financeiros; 2
e) manter sigilo sobre os valores guardados; ‘_>" E
) auxiliar na confecgao da folha de pagamento; g 2
Q) informar e dar pareceres; 98‘ §
h) encaminhar processos; 8¢
i) preencher, assinar e conferir cheques; o '§
j) auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios; g 2
38
Cargo: Diretor de Compras g §
Requisitos: Livre nomeagao. '{é K
Atribuigdes: 5§
a) Coordenar a elaboragdo do plano de contratagdes anual; % 'g
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b) Assessorar os demais setores da Camara Municipal na programacgao e
padronizagdo de compras e servigos;
c) Planejar, organizar, dirigir e supervisionar os servidores lotados em seu

Departamento, gerindo, a nivel superior os servigos a seu cargo, lhe sendo autorizada
as escalas de trabalho e instrumentos afins.

Cargo: Diretor de Folha de Pagamento
Requisitos: Livre nomeagao.

Atribuigdes:

a) auditoria de todo o processo de pagamento;

b) atualizar e regularizé_zr a aprovacao de isengoes e alteragdes de saldrio;-

c) estabelecimento de diretrizes para todos os procedimentos relacionados com
a remuneragao dos servidores;

d) direcionar os créditos e/ou efetuar pagamento aos servidores;

e) - processar a folha de pagamento; -

f) calcular salérios, horas extras, bonus e dedugées;

g) garantir a conformidade com as leis tributérias e regulamentagdes da folha
de pagamento; . .-

h) manter registros da folha de pagamento e gerar relatérios necessarios.

MARIA DO SOCORRO SILVA
Prefeita em exercicio
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