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GOVERNO MUNICIPAL DE

\\///TIHREI'A

O VERDADEIRO PROGRESSO E CUIDAR DAS PESSOAS

LEI MUNICIPAL n° 537 de 24 de Abril de 2025.

EMENTA - Dispée sobre a nova
Estrutura Administrativa da Cédmara
Municipal de Vereadores de
Tuparetama/PE e da outras
providéncias.

O Senhor DIOGENES TORRES DA COSTA PATRIOTA,
Prefeito do municipio de Tuparetama, localizado no estado de
Pernambuco, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pela Lei
Orgénica Municipal faz saber que a Camara Municipal de Vereadores
aprovou e Ele sanciona a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional da
Camara de Vereadores do Municipio de Tuparetama/PE.

TITULO II

DA ORG. A

Art. 2° - A Cédmara Municipal de Tuparetama/PE, para a execucdo dos
servicos sob sua responsabilidade, passard a ter as seguintes
Unidades Administrativas:

I - DELIBERACAO
1.1 Plenéario

II - DIRECAO SUPERIOR
2.1 Mesa Diretora

2.2 Presidéncia

IIT - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
3.1 Secretario Administrativo
3.2 Técnico Administrativo
3.3 Agente Administrativo/Auxiliar Legislativo

IV - CONTABILIDADE
4.1 Contador
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V - TESOURARIA
5.1 Tesoureiro

VI - ASSESSORIA JURIDICA
6.1 Assessor Juridico

VII SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

1 Controlador Geral de Controle Interno
7.2 Técnico de Controle Interno
3 Auxiliar de Controle Interno

VIII - OUVIDORIA LEGISLATIVA
8.1 Ouvidor Geral
8.2 Ouvidor Substituto

IX — SERVICOS GERAIS E COPA (ALMOXARIFADO)
9.1 Agente Administrativo/Servicos Gerais

X — COMPRAS E LICITACOES

XI - VIGILANCIA PATRIMONIAL
11.1 Vigilante

CIlhdir 10.1 Agente de Contracédo
823 10.2 Pregoeiro
g g 10.3 Membro da Equipe de Apoio do Agente de Contratacéo
oS5 10.4 Gestor de Contratos
sF> 10.5 Fiscal de Contratos
c g 10.6 Diretor de Compras
@
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XII - ASSISTENCIA TECNICA DE AUDIO, VIDEO E SISTEMAS
12.1 Assistente técnico de 4audio, video e sistemas

XIITI - PROTOCOLO E PUBLICACGES
13. 1 Chefe de protocolo e publicacgdes

XIV - RECEPCAO
14.1 Chefe de Recepcdo

SECAO I
DA DELIBERACAO

DO PLENARIO

Jpd"8ZE¥80SZY05Z02-8T/Peojumop/fedioiunjyeIdua.edsue/ig jul'saoon|os-1"pnojd;/:dny

Art. 3° - O Plenario é o 6rgdo deliberativo e soberano da Cémara
de Vereadores, constituido pelo conjunto de vereadores em exercicio
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que se reuUnem em local, dia, forma e nuUmero estabelecidos na Lei
Orgénica Municipal e no Regimento Interno.

SECAO II
DOS OR R

Subsecédo I

Mesa Diretora

Art. 4° - A Mesa Diretora é formada pelo Presidente da Cémara
Municipal, Vice-presidente, Primeiro e Segundo Secretarios,
constituindo a Unidade Diretiva Superior do Poder Legislativo.

Art. 5° - Compete a Mesa Diretora da Cédmara Municipal, na qualidade
de Comissdo Executiva, desempenhar as atribuigcdes gque lhe séo
conferidas pela Lei Orgénica Municipal, pelo Regimento Interno e
demais legislacdo vigente.

Subsecédo II
Da Presidéncia

Art. 6° - Compete ao Presidente da Mesa Diretora da Cémara
Municipal, dentre outras atribuicdes que lhe s&do conferidas pela
Lei Orgénica Municipal, pelo Regimento Interno e demais legislacgdo
vigente:

I - A determinacdo das diretrizes administrativas de sua
gestao;

I1 - 0 cumprimento das atividades administrativas,
legislativas, Jjuridicas e politicas rotineiras do Poder
Legislativo;

IIT - A garantia do cumprimento das deliberag¢des do Plendrio e
suas proprias decisdes relativas a assuntos
administrativos, juridicos e legislativos;

IV - O provimento e destituicdo dos cargos, empregos e funcdes
da Cémara Municipal;

V - A busca pelo perfeito funcionamento e continuidade do Poder
Legislativo;

VI - A busca pelo cumprimento da legislacdo vigente;
VII - A promogédo, a integracdo e harmonia com o Poder Executivo;

VIII - Outras atividades regimentais, legais e administrativas.
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SECAO III
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 7° - Integram a estrutura da Secretaria Administrativa da
Camara Municipal, os seguintes cargos:

I - Secretario Administrativo.

ITI - Técnico Administrativo

III - Agente Administrativo/Auxiliar Legislativo

Subsecédo I
Do Secretario Administrativo

Art. 8° - O Secretédrio Administrativo da Cémara Municipal, é o
servidor responsavel por executar tarefas de apoio administrativo
que envolva maior grau de complexidade em matérias de cunho
administrativo, bem como coordenar os servicos administrativos,
supervisionando e controlando o servico de entrada e saida de
documentos da Casa, entre outras atividades correlatas quando lhe
for conferida.

Paragrafo tGnico: O Secretdrio Administrativo serd nomeado por meio
de Cargo de Provimento em Comissdo, estando diretamente subordinado
ao Presidente da Cé&mara, tendo seus vencimentos, as atribuicdes, a
carga horédria, o nivel de escolaridade e preenchimento de outros
requisitos exigidos, delineados nos ANEXOS II e IV, que fazem parte
integrante desta Lei.

Subsecédo II
Do Técnico Administrativo

Art. 9° - O Técnico Administrativo, serd nomeado por meio de Cargo
de Provimento Efetivo, estando diretamente subordinado ao
Presidente da Cédmara e na responsabilidade de realizar as tarefas
de apoio administrativo que envolva menor grau de complexidade em
matérias de cunho administrativo, entre outras atividades
correlatas quando lhe for conferida.

Paragrafo tnico: Os vencimentos, as atribuic¢des, a carga horaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos ao cargo de Técnico Administrativo, estdo previstos nos
ANEXOS I e IV, que fazem parte integrante desta Lei.

Subsecdo III
Do Agente Administrativo/Auxiliar Legislativo
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Art. 10 - O Agente Administrativo/Auxiliar Legislativo, seré
nomeado por meio de Cargo de Provimento Efetivo, estando
diretamente subordinado ao Presidente da Camara e na
responsabilidade de auxiliar a chefia imediata nas funcgdes
legislativas, secretaria, digitacdo, apoio administrativo e auxilio
a contabilidade.

Paragrafo tnico: Os vencimentos, as atribuic¢des, a carga horaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos ao cargo de Agente Administrativo/Auxiliar Legislativo,
estdo previstos nos ANEXOS I e IV, que fazem parte integrante desta
Lei.

SECAO IV
DA CONTABILIDADE

Art. 11 - Integram a estrutura da Contabilidade da Cémara Municipal,
0s seguintes cargos:

I - Contador

Subsecédo I
Do Contador

Art. 12 - O Contador, sera nomeado por meio de Cargo de Provimento
Efetivo, estando diretamente subordinado ao Presidente da Cémara e
na responsabilidade de organizar, coordenar e executar as
atividades contébeis da instituicéo, devendo garantir a
transparéncia e a conformidade <com as normas vigentes a
contabilidade puUblica do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo unico: Os vencimentos, as atribuic¢des, a carga horaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos ao cargo de contador, estdo previstos nos ANEXOS I e 1V,
que fazem parte integrante desta Lei.

SECAO V
DA TESOURARIA

Art. 13 - Integram a estrutura da Tesouraria da Céamara Municipal,
0s seguintes cargos:

I - Tesoureiro.
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Subsecédo I
Do Tesoureiro

Art. 14 - O Tesoureiro, serd nomeado por meio de cargo de provimento
em comissdo, estando diretamente subordinado ao Presidente da
Camara, tendo a responsabilidade de dirigir, planejar e coordenar
as financas e recursos financeiros da Cdmara Municipal além de
executar outras atividades e tarefas correlatas que lhes sejam
determinadas pelo superior hierédrquico.

Paragrafo Gnico: Os vencimentos, as atribuig¢des, a carga horaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos ao cargo de Tesoureiro, estdo previstos nos ANEXOS I e
IV, que fazem parte integrante desta lei.

SECAO VI
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 15 - Integram a estrutura da Assessoria Juridica da Cémara
Municipal, os seguintes cargos:

I - Assessor Juridico

Subsecédo I
Do Assessor Juridico

Art. 16 - O Assessor Juridico poderd serd nomeador em Cargo de
Provimento em Comissdo ou por meio de empresa especializada,
estando subordinado diretamente ao Presidente da Cé&mara Municipal,
sendo o responsavel por prestar assessoria juridica para o pleno
exercicio das funcdes legislativas.

Paragrafo unico - as atribuig¢des, a carga horédria, o nivel de
escolaridade e preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo
de Assessor Juridico, estdo previstos nos ANEXOS II e IV, que fazem
parte integrante desta Lei.

SECAO VII
DOS SERVICOS GERAIS E COPA

Art. 17 - Integram a estrutura de Servigos Gerais e Copa da Cémara
Municipal, o seguinte cargo:

I - Agente Administrativo/Servigos Gerais

Subsecédo I
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Do Agente Administrativo/Servicos Gerais

Art. 18 - O Agente Administrativo/Servicos Gerais, serd& nomeado
por meio de Cargo de Provimento Efetivo, estando diretamente
subordinado ao Presidente da Camara e na responsabilidade de
realizar servicos de conservacdo, de manutencdo e de limpeza em
geral do Prédio da Cémara, bem como realizar a entregar documentos,
correspondéncias e objetos.

Paragrafo tnico: Os vencimentos, as atribuic¢des, a carga horaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos ao cargo de Agente Administrativo/Servicos Gerais, estéo
previstos nos ANEXOS I e VI, que fazem parte integrante desta Lei.

SECAO VIII
DO SETOR DE COMPRAS E LICITAGOES

Art. 19 - Integram a estrutura do Setor de Compras e de Licitacdes
da Cémara Municipal, os seguintes cargos:

I - Agente de Contratacdo;

IT - Pregoeiro;

ITIT - Membro da Equipe de Apoio do Agente de Contratacdo;

IV - Gestor de Contratos

V - Fiscal de Contratos

VI - Diretor de Compras

Subsecédo I
Do Agente de Contratacdo, do Pregoeiro e do Membro da Equipe de

Apoio

Art. 20 - O Agente de Contratacdo, Pregoeiro e o Membro da Equipe
de Apoio serdo regidos pela Lei Federal 14.133/2021.

Art. 21 - O Agente de Contratacdo, Pregoeiro e o Membro da Equipe
de Apoio serdo nomeados em Cargo de Provimento em Comissdo e estaréo
subordinados diretamente ao Presidente da Cémara Municipal

Paragrafo dUnico - O servidor publico titular de cargo efetivo ou
comissionado, na Estrutura Organizacional da Cé&mara Municipal de
Tuparetama, que for designado para desempenhar as funcgdes técnicas
de Membros da Equipe de Apoio do Agente de Contratagdo fardo jus a
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uma gratificacdo calculada com base no saldrio base do seu cargo
de origem, cujo percentual estd previsto no ANEXO III, que fazem
parte integrante desta lei.

Art. 22 - Os vencimentos, as atribuicdes, a carga horaria, o nivel
de escolaridade e preenchimento de outros requisitos exigidos ao
cargo/funcdo de Agente de Contratacdo, Pregoeiro e aos Membros da
Equipe de Apoio, estdo previstos nos ANEXOS II, III e IV, gque fazem
parte integrante desta Lei.

Subsecdo II
Do Gestor e do Fiscal de Contratos

Art. 23 - O Gestor e o Fiscal de Contratos, serd nomeador em Cargo
de Provimento em Comiss&o e estard subordinado diretamente ao
Presidente da Cémara Municipal, sendo o0os responsaveis pelo
gerenciamento, acompanhamento e fiscalizacdo operacional da
execucdo dos contratos firmados entre a Administracdo Publica
Municipal e particulares ou O6rgdos publicos de outros entes
federados.

Paragrafo Unico - O servidor publico titular de cargo efetivo ou
comissionado, na Estrutura Organizacional da Cé&mara Municipal de
Tuparetama, que for designado para desempenhar as funcdes técnicas
de Fiscal de Contratos farad jus a uma gratificacdo, cujo percentual
esta previsto no ANEXO III, que fazem parte integrante desta Lei.

Art. 24 - As atribuicgdes, a carga horédria, o nivel de escolaridade
e preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo/funcido de
Gestor e Fiscal de Contratos, estdo previstos nos ANEXOS II, III e
IV, que fazem parte integrante desta Lei.

Subsecdo III
Diretor de Compras

Art. 25 - O Diretor de Compras serd nomeador em Cargo de Provimento
em Comissdo e estard subordinado diretamente ao Presidente da
Camara Municipal, com a responsabilidade de supervisionar as
atividades de compras, licitacdes e gestdo de contratos, bem como
promover o desenvolvimento de novos fornecedores, e na definicéo
de precos, condicdes de pagamento e prazo de entrega.

Paragrafo Gnico - Os vencimentos, as atribuig¢des, a carga horéaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos do cargo de Diretor de Compras, estdo descritos nos ANEXOS
IT e IV, que fazem parte integrante desta lei.
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SECAO IX
DA VIGILANCIA PATRIMONIAL

Art. 26 - Integram a estrutura de Vigildncia Patrimonial da Cémara
Municipal, o seguinte cargo:

I - Vigilante

Subsecdo I
Do Vigilante

Art. 27 - O Vigilante, sera nomeado por meio de Cargo de Provimento
Efetivo, estando diretamente subordinado ao Presidente da Cémara e
na responsabilidade de controlar a entrada e saida de pessoas nas
dependéncias da Céamara Municipal, exercendo a vigildncia diurna
nas dependéncias do 6rgdo, e comunicar imediatamente as autoridades
policiais ou a Guarda Civil, qualgquer ameaca ao patriménio publico
da Cé&mara Municipal.

Paragrafo tnico: Os vencimentos, as atribuic¢des, a carga horaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos ao cargo de Vigilante, estdo previstos nos ANEXOS I e VI,
que fazem parte integrante desta Lei.

SECAO X
DA ASSISTENCIA TECNICA DE AUDIO, VIDEO E SISTEMAS

Art. 28 - Integram a estrutura de Assisténcia Técnicas de Audios,
Videos e Sistemas da Cémara Municipal, o seguinte cargo:

I - Assistente Técnico de Audio, Video e Sistemas

Subsecédo I
Do Assistente Técnico de Audio, Video e Sistemas

Art. 29 - O Assistente Técnico de Audio, Video e Sistemas seréa
nomeador em Cargo de Provimento em Comissdo e estard subordinado
diretamente ao Presidente da Camara Municipal, com a

responsabilidade de executar servicos de dudio e video nas sessdes
plendrias, audiéncias, solenidades e congéneres, adotando solucgdes
técnicas mais adequadas a natureza do servico desenvolvido.

Paragrafo Gnico - Os vencimentos, as atribuig¢des, a carga horéaria,
o nivel de escolaridade e preenchimento de outros requisitos
exigidos do cargo de Assistente Técnico de Audio, Video e Sistemas,
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estdo descritos nos ANEXOS II e IV, que fazem parte integrante
desta lei.

SECAO XI
DA RECEPCAO

Art. 30 - Integram a estrutura da Recepcdo da Cédmara Municipal, o
seguinte cargo:

I - Chefe de Recepcao

Subsecédo I
Do Chefe de Recepcgédo

Art. 31 - O Chefe de Recepc¢do serd nomeado por meio de serda nomeado
em Cargo de Provimento em Comiss&o e estard subordinado diretamente
ao Presidente da Camara Municipal, com a responsabilidade de
supervisionar os servigos de recepg¢do e portaria.

Paragrafo dUnico - O servidor publico titular de cargo efetivo ou
comissionado, na Estrutura Organizacional da Cé&mara Municipal de
Tuparetama, que for designado para desempenhar as funcgdes técnicas
de Chefe de Recepcdo fard jus a uma gratificacdo, cujo percentual
estd previsto no ANEXO III, que fazem parte integrante desta Lei.

Art. 32 - As atribuicgdes, a carga horaria, o nivel de escolaridade
e preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo/funcdo de
Chefe de Recepcédo, estdo previstos nos ANEXOS III e IV, que fazem
parte integrante desta Lei.

SECAO XII
DO PROTOCOLO E PUBLICACOES

Art. 33 - Integram a estrutura de Protocolos e Publicagdes da
Cédmara Municipal, o seguinte cargo:

I - Chefe de Protocolo e publicacdes

Subsecédo I
Do Chefe de Protocolo e Publicagodes

Art. 34 - O Chefe de Protocolo e Publicagdes serd nomeado por meio
de serd nomeado em Cargo de Provimento em Comissdo e estaré
subordinado diretamente ao Presidente da Cémara Municipal, com a
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responsabilidade de fazer os protocolos de documentos e as
publicacdes dos documentos da Cémara no mural de avisos ou no
Didrio dos Municipios.

Paragrafo tnico - O servidor publico titular de cargo efetivo ou
comissionado, na Estrutura Organizacional da Cé&mara Municipal de
Tuparetama, que for designado para desempenhar as fungdes técnicas
de Chefe de Protocolo e Publicagdes fard jus a uma gratificacéo,
cujo percentual estd previsto no ANEXO III, gque fazem parte
integrante desta Lei.

Art. 35 - As atribuic¢des, a carga horédria, o nivel de escolaridade
e preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo/funcido de
Chefe de Protocolo e Publicacgdes, estdo previstos nos ANEXOS III e
IV, que fazem parte integrante desta Lei.

SECAO XIII

CONTROLE INTERNO

Subsecédo I
Da Comissdo de Controle Interno

Art. 36 - Funcionarda no ambito do Poder Legislativo do Municipio
de Tuparetama, Estado de Pernambuco, o Sistema de Controle Interno,
cujos membros serdo subordinados diretamente a Presidéncia da
Cémara Municipal.

Art. 37 - O Sistema de Controle Interno, de que trata esta Lei,
teréd atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos, e visa a avaliacdo da acdo governamental e da
gestdo fiscal do Poder Legislativo, por intermédio da fiscalizacéo
contdbil, financeira, orcamentédria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo dos
recursos puUblicos, e, em especial.

Subsecdo II
Da Estrutura do Sistema de Controle Interno

Art. 38 - Integram a estrutura do Sistema de Controle Interno, a
Comissdo de Controle 1Interno - CCI composta pelos seguintes
membros:

I - Controlador Geral de Controle Interno;
II - Técnico do Controle Interno, e;

IITI - Auxiliar do Controle Interno
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Paragrafo primeiro: O membro da Comissédo de Controle Interno — CCI
mencionados nos incisos I, IT e II deste artigo serdo
preferencialmente do quadro efetivo da Cémara Municipal, e na
impossibilidade daquela modalidade de investidura no cargo, poderéo
ser nomeados em cargos de provimento em comissdo, fazendo jus a
gratificacdo pelo exercicio do cargo, conforme ANEXO III desta Lei.

Paragrafo segundo: A Comissdo de Controle Interno sera dirigido
pelo Controlador Geral.

Paragrafo terceiro: Os vencimentos, as atribuic¢des, a carga
horédria, o nivel de -escolaridade e preenchimento de outros
requisitos exigidos aos membros da Comissdo de Controle Interno -
CCI, estdo descritos nos ANEXOS II, III e IV, que fazem parte
integrante desta lei.

Art. 39 - A Comissdo de Controle Interno - CCI estd subordinada
diretamente a Presidéncia da Cédmara Municipal, todavia tera
independéncia profissional para o desempenho de suas atribuicdes
de controle em todos os Orgdos e servicos do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 40 - A Comissdo de Controle Interno - CCI, podera ser
acompanhada por Assessorias e Consultorias Técnicas Juridicas e
Contdbeis da Cdmara Municipal, pertencentes ao seu Quadro Efetivo
ou por empresas ou profissionais especializados devidamente
contratados pela Edilidade.

Subsecdo III
Da competéncia da Comissdo de Controle Interno

Art. 41. Compete a Comissdo de Controle Interno a organizacdo do
sistema de controle interno e a fiscalizacdo do cumprimento das
suas atribuicdes previstas nesta Lei:

I - Determinar, quando necessario, a realizacdo de inspecdo e
auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais
sob a responsabilidade do Poder Legislativo;

IT - Regqulamentard as atividades de controle através de
instrucdes normativas, inclusive quanto as denuncias
encaminhadas pelos cidadéaos, partidos politicos,

organizacdo, associacdo ou sindicato a Comiss&o sobre
irregularidades ou ilegalidades na Administragdo do
Legislativo Municipal;
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ITT - Emitird parecer sobre as contas prestadas ou tomadas,
relativos a recursos puUblicos repassados pelo Legislativo
Municipal;

IV - Verificard as prestacdes de contas dos recursos publicos
recebidos pelo Legislativo Municipal;

V - Opinard em prestacdes ou tomada de contas, exigidas por
forca de legislacéo;

VI - Responsabilizar-se-4 pela disseminacdo de informacdes
técnicas e legislacdo aos subsistemas responsaveis pela
elaboracdo dos servicos;

Paragrafo dwUnico: O Controlador Geral assinard os relatdédrios
emitidos pela Comissé&o, além de outros exigidos pela legislacéo.

Subsecédo IV
Do apoio aos Orgdos de Controle Externo

Art. 42 - No apoio aos 6rgdos de controle externo, a Comissdo de
Controle Interno deverd exercer, entre outras, as seguintes
atividades:

I - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente
para que instrua a tomada de contas especial, sempre dque
tiver conhecimento de qualquer das seguintes ocorréncias:

a) omissédo no dever de prestar contas;

b) a ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos;

c) a pratica de qgualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte dano ao erario.

IT - Cientificar o Chefe do Poder Legislativo mensalmente sobre
o resultado das suas respectivas atividades, devendo
conter, no minimo:

a) as informacdes sobre a situacdo fisico-financeira dos
projetos e das atividades constantes do orcamento da
Camara Municipal;

b) apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de
irregulares, praticados por agentes publicos ou
privados, na utilizacdo de recursos do Poder
Legislativo.
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Paragrafo primeiro: Constatada irregularidade ou ilegalidade pela
Comissdo de Controle Interno, esta cientificard a autoridade
responsavel para a tomada de providéncias, devendo, sempre,
proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos
levantados.

Paragrafo segundo: N&o havendo a regularizagdo relativa a
irregularidades ou ilegalidades, ou ndo sendo o0s esclarecimentos
apresentados como suficientes para elidi-las, o fato seré
documentado e levado a conhecimento do Presidente da Camara
Municipal e arquivado ficando a disposicdo do Tribunal de Contas
do Estado.

Paragrafo terceiro: Em caso da ndo serrem adotadas as providéncias
pelo Presidente da Cémara Municipal para a regularizacdo da
situacgdo apontada, a Comissdo de Controle Interno comunicarad o fato
ao Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco - TCEPE, sob pena de
responsabilizacdo solidaria.

Paragrafo quarto: Ao comunicar ao Tribunal de Contas de Pernambuco
- TCEPE a constatacdo de irregularidades ou ilegalidades, a
Comiss&do de Controle Interno indicara as providéncias que forem
adotadas para:

I - Atender as prescrigcdes legais e sanar as irregularidades;
II - Ressarcir o eventual dano causado ao eréario;

II - Evitar ocorréncias semelhantes.

Paragrafo quinto: Verificadas, em inspegcdo ou em auditoria, ou
ainda no julgamento das contas, irregularidades ou ilegalidades
que ndo tenham sido comunicadas, tempestivamente, ao Presidente da
Cémara Municipal e/ou ao Tribunal de Contas e, caracterizada a
omisséao, a Comissdo de Controle Interno, na qualidade de
responsavel solidario, ficard sujeita as sancgdes previstas na
legislacdo vigente.

Subsecdo V
Da responsabilidade do Ordenador da Despesa

Art. 43 - O controle preventivo a ser realizado ndo exime o
ordenador da despesa de sua responsabilidade sobre as despesas
realizadas, quando notificado tempestivamente pela Comissédo de
Controle Interno.

Subsecdo VI
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Das garantias da Comissdo de Controle Interno

Art. 44 - E garantido a Comissido de Controle Interno da Camara de
Vereadores do Municipio de Tuparetama/PE:

I - Independéncia profissional para o desempenho de suas
atividades;

IT - O acesso a documentos e banco de dados indispenséaveis ao
exercicio das funcgdes do Controle Interno.

Paragrafo primeiro: O agente publico que, por acdo ou omisséao,
causar embaraco, constrangimento ou obstdculo a atuacdo da Comisséo
de Controle Interno no desempenho de suas func¢des institucionais,
ficard sujeito a pena de responsabilidade administrativa.

Paragrafo segundo: Quando a documentacédo ou informagdo prevista no
inciso II deste artigo envolver assuntos de carater sigiloso,
deverd ser dispensado tratamento especial, de acordo com ©O
estabelecido em regulamento préprio.

Paragrafo terceiro: O servidor deverd guardar sigilo sobre dados e
informacdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em
decorréncia do exercicio de suas funcodes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatdrios
destinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade
administrativa.

Art. 45 - O Presidente da Cé&mara Municipal concederd percentual de
gratificacdo sobre os respectivos vencimentos base dos servidores
efetivos que forem nomeados membros da Comiss&do de Controle Interno
nos incisos I ao III que trata o artigo 38 desta lei, durante o
periodo em que responder pelo cargo/funcdo, nos percentuais
estabelecidos no Anexo III, que é parte integrante desta lei.

SECAO XIV
DA OUVIDORIA LEGISLATIVA

Art. 46 - A Ouvidoria Parlamentar é um 6rgdo de interlocucdo entre
o Poder Legislativo Municipal, o <cidaddo e a sociledade,
constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de
reclamag¢des, dentncias, sugestdes, elogios e qualsquer outras
manifestacdes, desde que relacionados ao funcionamento da Céamara
Municipal.

Art. 47 - Integram a estrutura da Ouvidoria Legislativa, os
seguintes cargos:
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I - Ouvidor Geral

ITI - Ouvidor Substituto

Subsecédo I
Do Ouvidor Geral

Art. 48 - O Ouvidor Geral estéd diretamente subordinado ao Presidente
da Cémara Municipal e serd nomeado por meio de cargo de provimento
em comissdo sendo o responsavel por receber e analisar as
manifestacdes dos cidad&os, como reclamacgdes, sugestdes, elogios e
denuncias, bem como encaminha as manifestacdes para os setores
competentes e propor melhorias para os servicos prestados pela
Camara.

Paragrafo Unico: O servidor publico titular de cargo efetivo ou
comissionado, na Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de
Tuparetama, que for designado para desempenhar as func¢des técnicas
de Ouvidor Geral fard jus a uma gratificacdo, cujo percentual estéa
previsto no ANEXO III, gque fazem parte integrante desta Lei.

Art. 49 - As atribuic¢des, a carga horédria, o nivel de escolaridade
e preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo/funcido de
Ouvidor Geral, estdo previstos nos ANEXOS III e IV, que fazem parte
integrante desta Lei.

Subsecdo II
Do Ouvidor Substituto

Art. 50 - O Ouvidor-Substituto estd diretamente subordinado ao
Presidente da Cémara Municipal e serd nomeado por meio de cargo de
provimento em comissdo, sendo suas atribuicdes a de assumir todas
as fungdes do Ouvidor-Geral, quando este estiver em seus
impedimentos e auséncias.

Paragrafo dUnico - O servidor publico titular de cargo efetivo ou
comissionado, na Estrutura Organizacional da Cé&mara Municipal de
Tuparetama, que for designado para desempenhar as funcgdes técnicas
de Ouvidor Substituto fard jus a uma gratificacdo, cujo percentual
estd previsto no ANEXO III, que fazem parte integrante desta Lei.

Art. 51 - As atribuic¢des, a carga horédria, o nivel de escolaridade
e preenchimento de outros requisitos exigidos ao cargo/funcido de
Ouvidor Substituto, estdo previstos nos ANEXOS III e IV, que fazem
parte integrante desta Lei.
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Subsecdo III
Do Procedimento da Ouvidoria Legislativa

Art. 52 - E responsabilidade da Ouvidoria Parlamentar realizar
anualmente relatdério de gestdo apontando as manifestacgdes
recebidas, analisadas e respondidas, bem como avaliar a prestacéo
dos servicos publicos da Camara Municipal, com a devida divulgacéo
dos respectivos relatdérios de gestdo, e encaminhamento para a
Presidéncia da Camara Municipal, observado o que dispdem os arts.
14, 15, 23 e 24 da Lei Federal n® 13.460, de 2017.

Art. 53 - O gabinete da Presidéncia prestard o auxilio de pessoal
e material necessario ao funcionamento administrativo e operacional
da Ouvidoria Parlamentar.

Art. 54 - Ndo poderéd exercer atividades junto a Ouvidoria o servidor
qgue tenha sido nos Gltimos cinco anos:

I - Responsabilizado por atos Jjulgados irregulares, pelo
Tribunal de Contas do Estado ou pelo Poder Judiciario;
IT - Punido por ato lesivo ao patrimdénio puUblico, em processo

disciplinar, por decisdo da gqual ndo caiba recurso na
espera administrativa, em qualquer esfera de governo;
III - Condenado em processo criminal:
a) por crime contra o Patrimdbnio;
b) por crime contra a Administracdo Puablica;
c) por crime contra o Sistema Financeiro Nacional;
d) por préatica de ato de improbidade administrativa.

Paragrafo Gnico: O servidor que vier a ter, contra si, a aplicacéao
de qualquer das penalidades previstas no inciso terceiro ficaré

automaticamente afastado da Ouvidoria.

Art. 55 - O Ouvidor-Geral, no exercicio de suas func¢des, podera:

I - Requisitar informacdes ou cdpias de documentos a qualquer
6rgédo ou servidor da Cémara Municipal;
ITI - Solicitar a qualquer o6rgdo informacdes e coédpias de

documentos necessarios ao desenvolvimento de suas
atribuic¢cdes regimentais, através da Presidéncia da Cémara
Municipal.

Paragrafo primeiro: Os 6rgdos internos da Camara Municipal teréo
prazo de até 20 (vinte) dias para responder as requisicdes e
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solicitacdes feitas pelo Ouvidor-Geral, prazo este que podera ser
prorrogado, a seu critério, em razdo da complexidade do assunto.
Pardgrafo segundo - O ndo cumprimento do prazo previsto no paragrafo
primeiro deverad ser comunicado ao Presidente da Cémara Municipal,
para tomar as devidas providencias legais.

Art. 56 - A Cémara Municipal garantird o acesso do cidad&o a
Ouvidoria por meio dos seguintes canais de comunicacdo:

I. Acesso exclusivo a Ouvidoria por meio da pégina eletrdnica
da Camara Municipal na internet no endereco
https://tuparetama.pe.leg.br/ contendo formuléario
especifico para o registro de manifestacdes;

II. Servico de atendimento pessoal de segunda-feira a sexta-
feira das 08h as 13h;

ITI. Recebimento de manifestacdes por meio de e-mail
cmaradevereadores@yahoo.com.br e pelo telefone
(87) 98178-9041

Paragrafo primeiro: A manifestacdo serd dirigida a Ouvidoria
Parlamentar e conterd a identificacdo do requerente, ndo contendo
exigéncias que inviabilizem sua manifestacéo.

Paragrafo segundo: No caso de manifestacdo por meio eletrdnico,
prevista no inciso I e III, respeitada a legislacdo especifica de
sigilo e protecdo de dados, poderd, a Ouvidoria Parlamentar,
requerer meio de certificacdo da identidade do usuario.

Paragrafo terceiro: Serd permitido o recebimento de dentncias que
comportem o sigilo do denunciante, devendo ser mantida, sob guarda
e segredo do Ouvidor-Geral, as informacdes recebidas, cabendo, a
Camara, disponibilizar uma sala para o atendimento presencial.

Paragrafo quarto: Quando do recebimento da demanda, sera gerado um
numero de protocolo a ser enviado para o cidad&o para acompanhamento
do processo de resposta.

Paragrafo quinto: E assegurado ao cidaddo a complementacdo das
informag¢des, caso, ao seu juizo, sejam insuficientes.

Paragrafo sexto: Quando a denuncia ou manifestacdo envolver a
pessoa do proéprio Ouvidor-Geral, deverd ser imediatamente acionado
o Ouvidor-Substituto, que assumird o caso.

Paragrafo sétimo: A quantidade de manifestacdes recebidas sera
controlada pelo Ouvidor-Geral, detalhando-as por elogios,
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dentncias, solicitacdes, reclamacdes e sugestdes, sendo elaborado
relatdério de gestdo, anualmente, pela Ouvidoria Parlamentar, para
encaminhamento a Presidéncia e respectiva divulgacédo, até o dia 31
de janeiro do ano subsequente.

Art. 57 - A Ouvidoria Parlamentar receberd e registrarad as
manifestacdes andnimas que pela descricdo dos fatos fornecam
indicios de procedéncia do fato denunciado.

Paragrafo wUnico: Caso n&o haja indicios de procedéncia do fato
denunciado, o Ouvidor-Geral deverd arquiva-la, fundamentando sua
decis&o, que serd disponibilizada, para acesso publico, no canal
da Ouvidoria Parlamentar, junto ao site da Céamara Municipal.

Art. 58 - A Presidéncia da Cédmara Municipal assegurard autonomia a
Ouvidoria Parlamentar, mediante apoio logistico, tecnoldgico,
administrativo e operacional necessidrios ao desempenho de suas
atividades.

Art. 59 - A Mesa da Camara Municipal editard os atos necessarios a
fiel execucdo das medidas previstas na presente lei.

Art. 60 - No que tange ao funcionamento da Ouvidoria Parlamentar,
deverd ser aplicada de forma subsididria ao disposto nesta lei:

I. A Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;

IT. A Lei federal n°® 13.460, de 26 de junho de 2017;

ITT. O Regimento Interno da Cémara Municipal de Tuparetama;

IV. A Lei Orgénica do Municipio de Tuparetama;

V. A Resolucédo 008 de 27 de dezembro de 2022, naquilo que né&o
for disposto contrédrio a esta Lei.

TITULO III

pos_carj

Secdo I
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 61 - Os cargos efetivos do Poder Legislativo sdo os constantes
nesta ©presente Lei, com o numero de wvagas, denominacbes,
habilitacdes ou exigéncias para provimento, vinculacdes
hierdrquicas, remuneracdes e cargas hordrias e demais requisitos
especificados nos ANEXOS I e IV desta lei.
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Paragrafo primeiro: O provimento dos cargos efetivos se darad por
concurso publico, na forma prevista na Constituicdo Federal e
legislacdo correlata em vigor, de acordo com a necessidade e
interesse publico.

Paragrafo segundo: Aos servidores efetivos da Cémara Municipal em
relacdo a direitos e deveres seréd aplicado o Estatuto dos Servidores
do Municipio de Tuparetama/PE.

Paragrafo terceiro: Os Servidores efetivos do Poder Legislativo
Municipal contribuirdo para o Regime Préprio da Previdéncia Social
- RPPS.

Secdo Il
Dos Cargos de Provimento em Comissdo

Art. 62 - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeacéo
e exoneracdo, dispostos pelas denominacdes, requisitos para
provimento, vinculacgdes hierdrquicas, cargas hordrias e numero de
vagas definidas nos ANEXOS II a IV da presente lei.

Paragrafo primeiro: Os servidores comissionados contribuirdo para

o Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS. s

Paragrafo segundo: A nomeac¢do para o0s cargos em comissdo obedecera
as determinacdes e vedacgdes constantes na legislacdo constitucional
e infraconstitucional.
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Art. 63 - As Funcgdes Gratificadas e os Cargos de Direcdo e
Assessoramento serdo ocupados por meio de provimento em comisséo,
de livre nomeacdo e exoneracdo, conforme descritos no ANEXO III,
que é parte integrante desta lei.

Art. 64 - Inexistindo servidores efetivos no quadro de servidores
da Cémara Municipal, os cargos reservados nos termos dos paragrafos
anteriores poderdo ser preenchidos por livre nomeacdo e exoneragao
do Presidente da Cémara Municipal.

Art. 65 - O servidor do quadro de efetivos da Camara de Vereadores,
quando nomeado para cargos em comissédo, poderd fazer opcdo pelos
seus vencimentos, cabendo-lhe optar pelo que melhor lhe convier,
deste que estes, ndo ultrapassem os valores fixados nesta Lei.

TITULO IV
DAS ASSESSORIAS TECNICAS ESPECIALIZADAS
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Art. 66 - A Camara de Vereadores do Municipio de Tuparetama/PE
poderd contratar assessorias técnicas especializadas para auxiliar
a qualquer de suas atividades.

Art. 67 - A contratacdo de gque trata o artigo anterior seré
realizada em conformidade com a legislacéo pertinente,
especialmente a Lei Federal n® 14.133 de 01 de abril de 2021 e suas
alteracdes posteriores.

TITULO V
DA REMUNERACAO E DAS PROGRESSOES SALARIAIS E FUNCIONAIS

Art. 68 - Os vencimentos dos servidores efetivos e comissionados,
bem como o valor das funcgdes gratificadas sdo os constantes dos
ANEXOS I a III da presente lei.

Art. 69 - Os servidores comissionados serdo remunerados com base
no vencimento fixado nos ANEXOS II da presente lei.

TiTULO VI
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 70 - Estdgio probatdério é o processo que visa aferir se o
servidor publico possuil aptiddo e capacidade para o desempenho do
cargo de provimento efetivo no qual ingressou por forca de concurso
publico, conforme prazo estabelecido no Art. 41 da Constituicgdo
Federal.

Paragrafo tnico: As condigdes e o prazo do estdgio probatdédrio serdo
definidos em ato préprio, observado o disposto na Constituicédo
Federal e legislacdo correlata.

TITULO VII
DA HIERARQUIA ADMINISTRATIVA E FUNCIONAL

Art. 71 - As direcdes das Unidades Administrativas do Poder
Legislativo serdo exercidas, observadas as devidas atribuicdes:

I - Mesa Diretora: Presidente do Legislativo;

II - Secretaria Administrativa: Secretdrio Administrativo

ITII - Contabilidade: Contador

IV - Tesouraria: Tesoureiro
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IV - Assessorias: Assessor de cada unidade

V - Comissdo de Controle Interno - Controlador Geral
VI - Ouvidoria: Ouvidor Geral
VII - Compras e Licitacdes: Agente de Contratacdo

Art. 71 - Os servidores efetivos e comissionados da Cadmara Municipal
ficam hierarquicamente vinculados ao responsavel pela Unidade
Administrativa a que pertencam, conforme estrutura definida na
presente Lei, devendo haver harmonia, respeito e integracdo entre
todas as Unidades.

Paragrafo primeiro: No caso da auséncia de algum dos responsaveis
pela Unidade Administrativa ficam 0s demais servidores
interinamente responsaveis pela Unidade, conforme delegacé&o pelo
Presidente da Cé&mara Municipal.

Paragrafo segundo: Os servidores alocados em determinada Unidade
Administrativa poderdo ser remanejados internamente, através de
Portaria da Presidéncia, para Unidades diferentes das quais se
encontrarem, observada a compatibilidade com as atribuicdes e
exigéncias do cargo ou funcédo e as necessidades da Camara Municipal.

Secao I
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 72 - O horéario de expediente da Cémara e/ou dos servidores
serd de segunda as sextas-feiras, das 08:00h até as 13:00h, sendo
sempre fixado ou alterado por ato do Presidente, de forma que nédo
haja ©prejuizo ao atendimento do processo legislativo, ao
atendimento a populacéo e a realizacédo dos servicgos
administrativos, de acordo com as caracteristicas e finalidades
que cada situacdo demandar.

Secdo II
DA DELEGACAO DE COMPETENCIAS

Art. 73 - Poderd ser efetuada a delegacdo de competéncias aos
servidores publicos, tendo por finalidade assegurar a eficéacia,
eficiéncia e agilidade das acgdes legislativas e serdo procedidas
através de ato da Presidéncia, contendo a indicacdo do servidor
plblico delegado, as atribuigdes gque constituem o objeto da
delegacdao e o prazo de sua duracdao, quando houver.

TITULO VIII
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DAS CONTRATACOES POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 74 - Fica o Chefe do Poder Legislativo do Municipio de
Tuparetama/PE autorizado a contratar por tempo determinado para
atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico,
nos termos do inciso IX do artigo 37 da Constituicdo Federal, nas
condigdes e prazos previstos em lei municipal que trate sobre a
matéria.

TITULO IX
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS, GERAIS E FINAIS

Art. 75 - Os ANEXOS I a IV sdo partes integrantes da presente Lei.

Art. 76 - As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei
correrdo a conta de dotacdo do orcamento vigente da Camara Municipal
do exercicio corrente e dos prdéximos exercicios.

Art. 77 - Fica autorizada Presidéncia da Camara através do setor
competente a proceder com a contratagcdo de empresa, mediante
certame puUblico para proceder com a realizacdo de concurso para
preenchimento dos cargos efetivos criados por esta lei e ainda
vagos.

Art. 78 - Mediante as disposicdes desta presente lei, ficam
revogadas:

I - A Lei Municipal 001/2009

Art. 79 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo,
retroagindo seus efeitos a 03/02/2025 bem, como revoga as
disposic¢cdes em contréario.

Gabinete do Prefeito,
aos 24 dias do més de abril de 2025.
DIOGENES TORRES DA COSTA Assinado de forma digital por DIOGENES
TORRES DA COSTA PATRIOTA:04410925431

PATRIOTA:04410925431 Dados: 2025.04.24 09:35:55 -03'00'

DIOGENES TORRES DA COSTA PATRIOTA
PREFEITO
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ANEXO I

ool

" carcos I s | V2G2S | siMBoLO NIVEL DE
ESCOLARIDADE

Vigilante R$ 2.345,23 01 CPE - I |Fundamental
Completo

Agente R$ 2.500,00 01 CPE - Médio Completo

Administrativo II

/Auxiliar

Legislativo

Agente RS 2.259,53 01 CPE - Médio Completo

Administrativo ITT

/Servicos Gerais

Técnico R$ 3.577,74 02 CPE - Médio Completo

Administrativo v

Contador RS 7.265,01 01 CPE -V | Superior
Completo

Legenda: CPE - Cargo de Provimento Efetivo
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ANEXO II

ouapro DENEEEEEEE

caRco [ /2G2S | SALARIO NIVEL DE
BASE ESCOLARIDADE
Controlador Geral do CC-I 01 RS Superior
Controle Interno 2.500,00 completo
Assessor Juridico CC-II 01 RS Superior
3.500,00 completo
Tesoureiro CC-III 01 RS Médio
3.200,00 completo
Secretario Administrativo CC-1V 01 RS Médio
2.500,00 completo
Agente de Contratacédo e CC-V 01 RS Médio
Pregoeiro 1.518,00 completo
Técnico do Controle Interno CC-VI 01 RS Médio
1.518,00 completo
SRl Gestor de Contratos CC-VII 01 RS Médio
E':ﬁ 1.518,00 completo
689 Assistente Técnico de CC-VIII 01 RS Médio
g g dudio, video e sistemas 1.518,00 completo
82¥ Diretor de Compras CC-IX 01 RS Fundamental
% § 1.518,00 Completo
% % Legenda: CC - Cargo Comissionado
NS>
m
@)
>
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ANEXO III

QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS
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caRco HEEEEEEEEEEEEEE: | GRATIFICACAO NIVEL DE
ESCOLARIDADE

Membro da Equipe de FG-I 03 10% do | Médio

Apoio do Agente de salario base | completo

Contratacéao do servidor
efetivo ou
comissionado

Fiscal de Contratos FG-1II 01 10% do | Médio
saldrio base | completo
do servidor
efetivo ou
comissionado

Auxiliar de FG-III 01 10% do | Médio

Controle Interno saldrio base | completo
do servidor
efetivo ou
comissionado

Chefe de protocolos FG-IV 01 10% do | Médio

e publicacgdes saldrio base | completo
do servidor
efetivo ou
comissionado

Chefe de Recepcéo FG-V 01 10% do | Médio
saldrio base | completo
do servidor
efetivo ou
comissionado

Ouvidor Geral FG-VI 01 20% do | Médio
saldrio base | completo
do servidor
efetivo ou
comissionado

Ouvidor Substituto FG-VII 01 10% do | Fundamental
saldrio base | Completo

do servidor
efetivo ou
comissionado

Legenda:

FG - Funcdo Gratificada
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ANEXO IV
DESCRICAO DAS ATRIBUIGCOES, CARG QUISITOS POR
CARGO/

GRUPO I - NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

I - carco: I

1.1. Descricdo da fungcdo - controlar a entrada e salida de pessoas
nas dependéncias da Cémara Municipal, exercendo a vigilancia diurna
nas dependéncias do 6rgdo, e comunicar imediatamente as autoridades
policiais ou a Guarda Civil, qualguer ameaca ao patriménio publico
da Camara Municipal.

1.2. Condigédo especifica - O cargo de vigilante exige curso de
formacdo de vigilante com validade vigente, completos, no momento
da posse ao cargo.

1.3. Carga Horaria - 30 horas semanais.

1.4. Atribuicdes basicas:

1.4.1. Executar rondas nas dependéncias do prédio da Cémara
Municipal, &reas e vias de acesso prdximo, identificando qualquer
movimento suspeito e tomando as medidas cabiveis;

1.4.2. Inspecionar as dependéncias, para evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

1.4.3. Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e
encaminhando aos lugares desejados;

1.4.4. Examinar portas, Jjanelas, portdes e assegurar que estéo
devidamente fechados;

1.4.5. Cuidar da seguranca de funciondrios e visitantes do Poder
Legislativo;

1.4.6. Acompanhar as imagens de monitoramento por meio de cémeras
de seguranca;

1.4.7. Acionar os contatos de emergéncias, quando necessario;
1.4.8. Prestar atendimento pessocal aos cidaddos e servidores sobre
informacdes pertinentes ao acesso a servicos do Poder Legislativo;
1.4.9. Zelar pela seguranca do patrimbénio publico ao qual foi
designado sua vigiléncia;

1.4.10. Controlar acesso de pessoas, encomendas, objetos e
produtos;

1.4.11. Identificar visitantes e encaminhd&-los as dependéncias da
Camara de acordo com as normas de segurancga;

1.4.12. Desempenhar outras funcdes inerentes ao cargo, ainda que
agqui nédo estejam descritas.

11 - carco/ Fill P R . S

2.1. Descrigdo da funcdo - Supervisionar as atividades de compras,
licitacdes e gestao de contratos, bem como promover o)
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desenvolvimento de novos fornecedores, e na definicdo de precos,
condicdes de pagamento e prazo de entrega.
2.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

2.3. Atribuigdes bésicas:
2.3.1. Realizar compras de materiais, equipamentos e servicgos;
2.3.2. Fazer encaminhamentos ao setor de licitac¢des para compra de

materiails e equipamentos;

Planejar e supervisionar as atividades de compras;

Auxiliar na elaboracdo de editais de licitacdes;

Acompanhar os processos de licitacdo;

Acompanhar o desempenho dos fornecedores;

Fornecer informacdes a area de Almoxarifado para controle de
estoque de materiais e equipamentos;

2.3.8. Outras atividades legislativas e correlatas, ainda que aqui
ndo estejam descritas.

111 - carco/F TU'TO

3.1. Descricdo da funcdo - Assumir todas as funcdes do Ouvidor-
Geral, gquando este estiver em seus impedimentos e auséncias.

3.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

3.3. Atribuigdes basicas: todas aquelas previstas ao Ouvidor Geral.

DD NN
w w www
\IO\U‘I»b(,«)

GRUPO II - NIVEL MEDIO

1v - cARGO: I /A UXILIAR LEGISLATIVO

4.1. Descrigdo da funcdo - Auxiliar a chefia imediata nas funcdes
legislativas, secretaria, digitacdo, apoio administrativo e auxilio
a contabilidade.

4.2. Carga Horaria - 30 horas semanais.

4.3. Atribuicdes basicas

4.3.1. Desenvolvimento de tarefas simples e de baixa complexidade,
especialmente: catédlogo, guarda e busca de arquivos, patrimdnio,
auxilio nos servicos administrativos, organizacdo e entrega de
correspondéncias, auxilio nas atividades parlamentares inclusive
das comissdes;

4.3.2. Operacionalizacdo de editor de textos e softwares relativos
a folha de pagamento e contabilidade;

4.3.3. Desempenhar outras func¢des inerentes ao cargo, ainda que
agqui nédo estejam descritas.

v - carco: I /SERVICOS GERAIS

5.1. Descricdo da funcdo - Realiza servicos de conservacdo, de
manutencdo e de limpeza em geral do Prédio da Cémara, bem como
realizar a entregar documentos, correspondéncias e objetos.

5.2. Carga Horaria - 30 horas semanais.

5.3. Atribuigdes béasicas
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5.3.1. Cuidar da higiene e da ordem no ambiente de trabalho de
todos os 6rgdos do Poder Legislativo;

5.3.2. Executar processos e cumprir procedimentos de limpeza, de
higienizacdo, de desinfeccdo, de organizacdo, de coleta de
residuos, de separacdo de residuos, de controle de estoque de
materiais de limpeza, de operacdo de equipamentos de limpeza e de
sanitizacéo;

5.3.3. Movimentacdo de mbéveis e objetos;

5.3.3. Desempenhar outras fung¢des inerentes ao cargo, ainda que
aqui ndo estejam descritas.

vi - carco: [ 0

6.1. Descrigdo da fungdo - Executar tarefas de apoio administrativo
que envolva menor dgrau de complexidade em matérias de cunho
administrativo, entre outras atividades correlatas quando lhe for
conferida.

6.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

6.3. Atribuicdes basicas:

6.3.1. Entregar documentos, mensagens e encomendas oOu pequenos
volumes, para atender as necessidades dos servidores da Unidade
Administrativa;

6.3.2. Auxiliar nos servicos simples de escritdério, arquivamento,
abrindo pastas e plastificando;

6.3.3. Arquivar a declaracdo anual de bens de todos os servidores e
Vereadores;

6.3.4. Promover as anotacgdes nas fichas funcionais dos servidores e
controlar as ocorréncias funcionais relativas a frequéncia e a concesséo
de direitos;

6.3.5. Promover os procedimentos necessarios para identificacéo
funcional;

6.3.6. Elaborar minuta de atos administrativos relativos aos
servidores, como admiss&o, desligamento, posse, exercicio, licencas,
férias, vencimentos e vantagens;

6.3.7. Buscar, permanentemente, novas tecnologias e melhores praticas
de gestdo de pessoas;

6.3.8. Executar as demais providéncias relativas aos servidores da
Camara Municipal, conforme orientacdo do Presidente da Cémara e do
respectivo Diretor de Recursos Humanos;

6.3.9. Emitir atestados e declaracgdes diversas, bem como certiddes
de tempo de servico dos servidores do Poder Legislativo;

6.3.10. Providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos
e outros atos normativos de interesse para a administracdo de pessoal;
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6.3.11. Providenciar, Jjunto as chefias das diversas unidades da
Cémara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal
sob sua supervisdo;

6.3.12. Exercer as atividades descritas no edital do concurso outras
atividades correlatas ao cargo, ainda que aqui ndo estejam descritas.

viI - carco: N 1 VO

7.1. Descrigdo da fungdo - Responsavel por executar tarefas de
apoio administrativo que envolva maior grau de complexidade em
matérias de cunho administrativo, bem como coordenar os servicos
administrativos, supervisionando e controlando o servigco de entrada
e saida de documentos da Casa, entre outras atividades correlatas
quando lhe for conferida.

7.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

7.3. Atribuicdes basicas:

7.3.1. Responséavel por protocolar os expedientes enderecados a Cémara
Municipal, ao Presidente a demais érgdos colegiados;

7.3.2. Conferir a tramitacdo de papéis e documentos da Céamara
Municipal, mantendo os devidamente registrados em livro de protocolo;
7.3.3. Autuar os documentos, formalizando o processo mediante
registro, encaminhando-o ao 6érgdo, setor ou superior competentes;

7.3.4. Receber e despachas malotes;

7.3.5. Prestar informacdes pessoalmente ou por telefone afetas ao seu
servico;

7.3.6. Mediante determinacdo superior, fazer anotacdo em fichas

funcionais dos servidores, sua participacdo em cursos, seminadrios e

congressos;
7.3.7. Entregar, buscar e distribuir correspondéncias e documentos;
7.3.8. Redigir correspondéncias de natureza simples, digitar textos

e relatdérios, confeccionar planilhas e alimentar sistemas, desenvolvendo
assuntos rotineiros;

7.3.9. Controlar o material registrando quantidade, preparando
requisicgdes, conferindo e entregando quando solicitado, a fim de atender
as necessidades e Dbom andamento dos trabalhos administrativos e
legislativos;

7.3.10. Realizar controles diversos dentro de sua &area de atuacédo,
recebendo comunicados ou procedendo o levantamento de dados e efetuando
0s registros pertinentes, a fim de possibilitar o acompanhamento dos
servicos;

7.3.11. Efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos,
coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos 6rgédos
competentes;

7.3.12. Elaborar as atas das sessdes ordindrias, extraordinérias,
preparatérias e de posse e, ainda, atas porventura existentes na
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realizacdo de audiéncia publica e executar outras tarefas compativeis
e/ou correlatadas, bem como as necessidades da Cédmara Municipal.

viiz - carco: [

8.1. Descrigdo da fungdo - Dirigir, planejar e coordenar as financas

e recursos financeiros da Cémara Municipal além de executar outras

atividades e tarefas correlatas que lhes sejam determinadas pelo

superior hierédrquico.

8.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

8.3. Atribuigdes béasicas:

8.3.1. Orientar as diversas unidades e coordend-las na elaboracdo do
orgcamento da Camara Municipal;

8.3.2. Manter sistema de acompanhamento e controle orcgamentéario,

verificando sua correta execugdo, bem como a exatiddo e regularidade das

contas da Cémara Municipal;

8.3.3. Verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes

de contas;

8.3.4. Remeter a  Prefeitura, na  época probpria, para fins

orgcamentarios, a proposta parcial de despesas da Cadmara Municipal para o

exercicio seguinte;

8.3.5. Assinar balancos, balancetes e outros documentos de apuracéo

contdbil- financeira;

8.3.6. Providenciar o empenho prévio das despesas da Céamara

Municipal;

8.3.7. Promover os processos de pagamento, tomando as providéncias

cabiveis quando da verificagdo de irregularidades;

8.3.8. Encaminhar ao setor contdbil da Prefeitura Municipal, na época

prbépria, os balancetes mensais, financeiro e orcgamentédrio, para fins de

consolidacdo das contas publicas;

8.3.9. Manter o controle dos depdbdsitos, aplicagdes e retiradas

bancéarias;

8.3.10. Efetuar, em conjunto com o Presidente da Cé&mara Municipal, o

pagamento de despesas; de acordo com as disponibilidades de numeréarios;

8.3.11. Promover e supervisionar a elaboracdo e o pagamento da folha

de saldrios mensal, bem como os encargos financeiros correspondentes as

rescisdes, horas-extras e demandas relativas as atividades dos servidores

da Camara Municipal, sob a autorizacdo do Presidente;

8.3.12. Solicitar auxilio e/ou a elaboracdo da folha de pagamento ao

ocupante do cargo de Assistente Contébil, gquando estiver impossibilitado

de realizar tais atividades funcionais em virtude de 1licenca e ou

eventualidades;

8.3.13. Executar toda a atividade relativa a tesouraria, ainda que

aqui ndo estejam descritas.

CNPJ n° 11.358.124/0001-60
Av. Central, s/n - Centro - Tuparetama/PE - CEP:56760-000 Fone/Fax: (87) 3828-1156
Site: www.tuparetama.pe.gov.br - E-mail: gabinete@tuparetama.pe.gov.br


http://www.tuparetama.pe.gov.br/

2/ 19snp! :lod opeuisse

Jpd"8ZE¥80SZY05Z02-8T/Peojumop/fedioiunjyeIdua.edsue/ig jul'saoon|os-1"pnojd;/:dny

.
T
o
Pyl
_|
>
—
o
>
_|
T
>
z
n
T
>
Py,
m
z
(]
>

GOVERNO MUNICIPAL DE

\\///TIHREI'A

O VERDADEIRO PROGRESSO E CUIDAR DAS PESSOAS

1x - carco/FillEEEEE -~ TACAO

9.1. Descrigdo do cargo/fungdo - Responsavel por acompanhar e tomar

decisbes sobre os processos de licitacdes e contratos da Céamara

Municipal, em estrita obediéncia a Lei Federal n° 14.133/2021, a

Nova Lei de Licitacdes e normas correlatas.

9.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

9.3. Atribuicdes basicas:

9.3.1. Tomar decisdes em prol da boa conducdo da licitacéo,

impulsionando o procedimento, inclusive demandando as Aareas internas das

unidades de compras descentralizadas ou né&o, o saneamento da fase

preparatdéria, caso necessario;

9.3.2. Acompanhar os trdmites da licitacé&o, promovendo diligéncias,

se for o caso, para que o calendario de contratacdo, seja cumprido na

data prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratacdo;

9.3.3. Conduzir a sessdo publica da 1licitacdo, promovendo as
seguintes acgdes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e o0s pedidos de

esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder

requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracéo

desses documentos;

b) wverificar a conformidade das propostas com os requisitos

estabelecidos no edital, em relagcdo a proposta mais Dbem

classificada;

c) coordenar a sessdo publica;

d) verificar e julgar as condigdes de habilitacdo;

€) sanear erros ou falhas qgque ndo alterem a substdncia das

propostas;

f) encaminhar a comissdo de contratacdo os documentos de

habilitacdo, caso verifique a possibilidade de sanear erros ou

falhas que ndo alterem a substédncia dos documentos e sua validade

juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as

fases de Jjulgamento e habilitacdo e exauridos o0s recursos

administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e

homologacgado;

9.3.4. Outras atribuicdes definidas na Leli Federal 14.133/2021;

9.3.5. Executar toda a atividade relativa ao cargo, ainda que aqui

ndo estejam descritas.

x - carco/
10.1. Descricdo do cargo/funcdo - E o servidor responsavel por
conduzir o processo de licitacdo quando na modalidade Pregdao,
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garantindo que todas as etapas sejam realizadas de forma correta,
nos estritos termos da Lei Federal n° 14.133/2021.

10.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

10.3. Atribuigdes basicas: definidas na Lei Federal 14.133/2021.

x1 - carco/FlIEEEEEEEEEEEE TR01E INTERNO

11.1. Descrigédo da fungdo - Auxiliar o Controlador Geral de Controle
Interno nas atividades de relacionadas com o Sistema de Controle
Interno.

11.2. Carga Horaria - 30hs semanais.

11.3. Atribuigdes béasicas:

11.3.1. Apoiar o controle interno no exercicio de sua misséo
institucional, centralizando, em nivel operacional, o relacionamento com
o Tribunal de Contas do Estado, respondendo pelo encaminhamento das
prestacdes de contas anuais, atendimento aos técnicos do controle
externo, recebimento de diligéncias e coordenacdo de atividades para a
elaboracdo de respostas, acompanhamento da tramitacdo dos processos e
coordenacdo da apresentacdo de recursos;

11.3.2. Auxiliar na verificacdo da consisténcia dos dados contidos no
Relatério de Gestédo Fiscal, o qual serd assinado também pelo Controlador
Geral de Controle Interno;

11.3.3. Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno na medicédo e
avaliacédo da eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno
adotados através de processo de auditoria, a ser realizado nos sistemas
de Planejamento e Orcamento, Contabilidade e Financgas, Compras e
Licitacbes, Obras e Servicos, Administracdo de Recursos Humanos e demais
sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo relatdérios com
recomendac¢cdes para o aprimoramento dos controles;

11.3.4. Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno, no
acompanhamento e fiscalizacdo das licitag¢des e contratos da Camara;
11.3.5. Auxiliar o Controlador Geral de Controle Interno na manutencdo
do sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal;

11.3.6. Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no
mesmo cargo.

x11 - carco/FEEEEE - . T0S

12.1. Descricdo da funcdo - E o servidor responsavel de acompanhar,
gerenciar e controlar o processo de gestdo contratual desde a
formalizacdo até o encerramento do contrato, em obediéncia aos
estritos termos da Lei Federal n® 14.133/2021.

12.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

12.3. Atribuigdes béasicas:
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12.3.1. Registro formal das ocorréncias relativas a execugcdo do
contrato;
12.3.2. Realizacdo de toda comunicacdo com a contratada e todas

providéncias necessédrias para a regular execucdo do contrato;
12.3.3. Recebimento de bens, ateste de notas e faturas, controle
financeiro, gestdo de prazos e fiscalizacéo;
12.3.4. Executar toda a atividade relativa ao cargo, ainda que aqui
ndo estejam descritas.

X111 - carco/FEEEEEEEEEEEE1CO DE AUDIO, VIDEO E SISTEMAS

13.1. Descricgédo da funcdo - Executar servicos de dudio e video nas
sessdes plenarias, audiéncias, solenidades e congéneres, adotando
solucdes técnicas mais adequadas a natureza do servico
desenvolvido.

13.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

13.3. Atribuigdes béasicas:

13.3.1. Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessdes
legislativas ou sempre que necessario, respondendo por sua
qualidade;

13.3.2. Manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que
integram o sistema de som e video da Camara;

13.3.3. Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes,

microfones, equipamentos de video, retroprojetores, projetores,
data show e televisores nos locals apropriados nas dependéncias da
Camara e nas sessdes itinerantes;

13.3.4. Efetuar a instalacdo dos equipamentos de som e video do
plenéario, compreendendo a instalacdo de cabos, linhas de
transmissdo, além de efetuar a operacdo dos equipamentos em
ambientes internos e externos;

13.3.5. Reproduzir apresentacdes, slides, filmes e similares nas
sessdes legislativas, audiéncias, reunides e congéneres, sempre que
solicitado;

13.3.6. Operar o sistema de votacgdo eletrdnica ou correlato, através
de microcomputador, adotando os procedimentos técnicos necessédrios
ao seu perfeito funcionamento nas sessdes plenadrias, reunides ou
audiéncias e congéneres;

13.3.7. Executar outras atividades correlatas.

x1v - carco/FilN UIPE DE APOIO DO AGENTE DE

CONTRATAGCAO

14.1. Descrigdo da fungdo - Auxiliar na realizacdo de licitacdes e
contratos publicos.

14.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

14.3. Atribuigdes béasicas:

14.3.1. Receber os documentos e representantes legais dos licitantes;
14.3.2. Elaborar relatdédrios, mapas, planilhas e atas;
14.3.3. Criar o processo eletrdénico da licitacdo;
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14.3.4. Publicar os documentos no Portal Nacional de Contratacdes
Publicas (PNCP) ;

14.3.5. Auxiliar o Agente de Contratacdo e o pregoeiro em todas as
etapas do certame;

14.3.6. Promover alteracdes gquando necessdrias e autorizadas pela
autoridade competente;

14.3.7. Executar outras atribuicdes a fins, ainda que aqui ndo estejam
descritas.

xv - carco/Fil - . TOS

15.1. Descricgdo da fungdo — E o servidor responsavel de acompanhar
a execucdo de um contrato, garantindo que o contratado cumpra todas
as obrigacdes, em obediéncia aos estritos termos da Lei Federal n°
14.133/2021.

15.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

15.3. Atribuigdes béasicas:

15.3.1. Anotar ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato;
15.3.2. Verificar o cumprimento das cléausulas contratuais e legais;
15.3.3. Atestar o recebimento dos servigcos ou produtos contratados;
15.3.4. Solicitar correg¢des ou ajustes gquando necessario;

15.3.5. Emitir relatdérios de acompanhamento;

15.3.6. Fiscalizar a conformidade da prestacgdo dos servicgos;

15.3.7. Realizar vistorias;

15.3.8. Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas;

15.3.9. Informar ao Presidente da Céamara sobre as ocorréncias que

dependem de providéncias;

15.3.10. Outras atribuicdes definidas na Lei Federal 14.133/2021;
15.3.11. Executar toda a atividade relativa ao cargo, ainda que aqui
ndo estejam descritas.

xv1 - carco/Fill N TROLE INTERNO

16.1. Descricdo da funcdo - E o servidor responsavel por assessorar
o controlador geral e o técnico do interno no cumprimento de normas,
diretrizes e procedimentos do Sistema de Controle Interno.

16.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

16.3. Atribuigdes basicas:

16.3.1. Executar atividades de médio grau complexidade, voltadas para

o0 apoio das atribuicgdes ao cargo de Controle Interno, inclusive as que
relacionam com realizacdo de natureza especializada;

16.3.2. Acompanhar a legalidade e legitimidade dos atos de gestéo,
observar os resultados quanto a eficadcia a efetividade da gestéo
orgcamentéaria, financeira e patrimonial;

16.3.3. Acompanhar a avaliacdo dos custos das compras, obras e
servigos realizados pela Cémara Municipal;
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16.3.4. Auxiliar na exatiddo e legalidade dos documentos licitatérios

da despesa antes da emissdo do empenho;

16.3.5. Manter o arquivo Sistemdtico de Documentos, publicacdes e

expedientes de interesse do Controle Interno;

16.3.6. Elaborar e remeter os documentos pertinentes;

16.3.7. Executar outras atribuicdes a fins, ainda que aqui ndo estejam
descritas.

xviI - carco:

17.1. Descricdo da funcdo - Receber e analisar as manifestacdes
dos cidadédos, como reclamacgdes, sugestdes, elogios e denuncias,
bem como encaminha as manifestacdes para os setores competentes e
propor melhorias para os servicos prestados pela Cémara

17.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

17.3. Atribuigdes béasicas:

17.3.1. Receber, analisar e encaminhar aos &rgdos competentes as
manifestacdes da sociedade que lhes forem dirigidas, em especial aquelas
sobre:
a) - violacdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatodria
dos direitos e liberdades fundamentais;
b) - ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso
de poder;
c) - mal funcionamento dos servicos legislativos e
administrativos da Cémara Municipal;
17.3.2. Dar prosseguimento as manifestacdes recebidas;
17.3.3. Informar o cidaddo ou entidade qual o 6érgdo a que deveré

dirigir-se, quando manifestac¢des ndo forem de competéncia da Ouvidoria
Legislativa Municipal;

17.3.4. Organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a
Ouvidoria;
17.3.5. Facilitar o amplo acesso do usuadrio aos servicos da Ouvidoria,

simplificando seus procedimentos e orientando os cidad&os sobre os meios
de formalizacdo das mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria
Legislativa Municipal;

17.3.6. Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as
violacgdes, as ilegalidades e os abusos constatados;

17.3.7. Auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessérias a
regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos;

17.3.8. Acompanhar as manifestacgdes encaminhadas pela sociedade civil
a Cémara Municipal;

17.3.9. Conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir
a Céamara Municipal as mudancas por ela aspiradas;
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17.3.10. Auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Cémara Municipal,
dando conhecimento aos cidaddos dos canais de comunicacdo e dos
mecanismos de participacdo disponiveis;

17.3.11. Executar outras atribuicdes a fins, ainda que aqui ndo estejam
descritas.

xviiI - carco/FIIEEEEEEEEEEEE C01.0Ss E PUBLICAGOES

18.1. Descricgdo da funcdo - Fazer os protocolos de documentos e as

publicacdes dos documentos da Cdmara no mural de avisos ou no

Didrio dos Municipios.

18.2. Carga Horaria - 30 horas semanais

18.3. Atribuigdes béasicas:

18.3.1. Coordenacdo dos servicos de protocolo da Cémara Municipal,
supervisdo e coordenacdo das correspondéncias e envio para o0s
destinatéarios, operacionalidade dos diversos gabinetes;

18.3.2. Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar
todas as publicagdes da Camara, mantendo atualizado o sistema de
arquivo, controlando a sua circulacgéo;

18.3.3. Executar outras atividades correlatas.
x1x - carco/FillEEENEEEN ;.0
19.1. Descrigcdo da fungcdo - responsadvel por supervisionar os

servigcos de recepgdo e portaria.
19.2. Carga Horaria - 30 horas semanais
19.3. Atribuigdes basicas:

19.3.1. Supervisionar os servigos de recepcdo, portaria e limpeza,
inclusive quando terceirizados;
19.3.2. Recepcionar e encaminhar os visitantes e municipes durante o

expediente normal e em dias que se realizarem sessdes ordinarias,
extraordindrias, solenes e eventualmente, gquando solicitado pelo
Presidente;

19.3.3. Executar outras atividades correlatas.

GRUPO III - NIVEL SUPERIOR

xx - carco: I

20.1. Descricdo da fungdo - responsavel por organizar, coordenar e

executar as atividades contédbeis da instituicdo, devendo garantir

a transparéncia e a conformidade com as normas vigentes a

contabilidade publica do Poder Legislativo Municipal.

20.2. Condigédo especifica - O servidor deverd estar inscrito no

Conselho Regional de Contabilidade.

20.3. Carga Horaria - 30 horas semanais

20.4. Atribuigdes basicas:

20.4.1. Organizar e promover a execugdo dos servigcos inerentes a
contabilidade de natureza permanente e continuada no ambito da
Administracdo Puablica Municipal;
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20.4.2. Preparar documentos e efetuar sua classificacdo contédbil, bem
como organizar toda documentacdo referente a contabilidade;
20.4.3. Fazer classificacdo de despesas, verificar impostos retidos e
fazer liquidacéo;
20.4.4. Controlar saidas de documentos e correspondéncias em geral do
setor protocolando os recebimentos e entregas, a fim de evitar possiveis
extravios;
20.4.5. Emitir notas de empenhos, boletos e outros documentos, através
de programas especificos, para os devidos pagamentos bem como fazer
classificacdo de despesas, fazer a elaboracdo dos demonstrativos
contédbeis do 6rgdo, bem como os respectivos relatdrios exigidos pela Lei
de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de
2000) ;

20.4.06. Executar outras atividades correlatas.
xXxI - cARGO: I CONTROLE INTERNO
21.1. Descricdo da funcdo - Exercer coordenacdo do Sistema de

Controle Interno da Camara objetivando o atendimento a legislacéo
vigente.

21.2. Condigédo especifica - O servidor deverad ter concluido curso
de nivel superior em Direito, ou Ciéncias Contabeis, ou Economia
ou Administracéo.

21.3. Carga Horaria - 30hs semanais

21.4. Atribuicdes béasicas:

21.4.1. Exercer a plena fiscalizacéo contéabil, financeira,
orcamentdria, operacional do Poder Legislativo;

21.4.2. Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa
execucdo do orcamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel
cumprimento;

21.4.3. Realizar auditoria e exercer o controle interno e a

conformidade dos atos financeiros e orcamentédrios dos 6érgdos do Poder
Legislativo com a legalidade orcamentdria do Municipio;

21.4.4. No exercicio do controle interno dos atos da administracéo,
determinar as providéncias exigidas para o exercicio do controle externo
do Poder Legislativo;

21.4.5. Avaliar os resultados, quanto a eficédcia e a eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal e pessoal;

21.4.6. Expedir atos normativos concernentes a fiscalizacdo financeira
e a auditoria dos recursos da Camara Municipal;

21.4.7. Promover a apuragdo de dentuncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relacdo a atos financeiros
e orgamentadrios da Cémara Municipal;

21.4.8. Propor ao Presidente da Cémara Municipal a aplicacdo das
sancdes cabiveis, conforme a legislacdo vigente, aos ex-gestores
inadimplentes;
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21.4.9. Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacdo
como instrumento de controle social viabilizando a aplicacdo da
legislacdo atinente a publicidade e transparéncia;

21.4.10. Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da
gestdo do Legislativo Municipal;

21.4.11. Criar comiss®es para o fiel cumprimento das suas atribuigdes;
21.4.12. Implementar medidas interacdo da populacdo com o andamento da

execucdo orcamentaria da Camara Municipal;
21.4.13. Exercer atividades correlatas ao cargo, ainda que aqui néo
estejam descritas.

xx11 - carco: I

22.1. Descrigdo da fungdo - presta assessoria juridica para o pleno
exercicio das funcdes legislativas.

22.2. Condigédo especifica - O servidor deverd estar devidamente
inscrito na OAB.

22.3. Carga Horaria - 30hs semanais

22.4. Atribuigdes basicas:

22.4.1. Coordenar e/ou elaborar o planejamento, a organizacdo e O
controle das atividades juridicas;

22.4.2. Participar da elaboragcdo de levantamentos e controle das
questdes juridicas em desenvolvimento na Camara Municipal;

22.4.3. Elaborar anteprojetos de resolugdes, bem como de emendas
legislativas de interesse da Cémara Municipal;

22.4.4. Prestar servicos de consultoria Jjuridica, opinando e
fornecendo informacdes em processos administrativos e elaborando
instrucgdes e/ou outros atos administrativos;

22.4.5. Elaborar normas quanto a aplicacdo de leis, resolucdes,
decretos e regulamentos referentes aos servidores da Cémara Municipal;
22.4.6. Examinar, interpretar e orientar a aplicacdo de textos legais
e regulamentares no ambito da Camara Municipal;

22.4.7. Assessorar parlamentares e comissdes permanentes ou especiais
quando convocado;

22.4.8. Realizar pesquisas legislativas e jurisprudenciais de
interesses dos parlamentares;

22.4.9. Participar de sindicéncias e inquéritos administrativos quando
indicado;

22.4.10. Prestar assessoramento a Mesa Diretora e a Comissédo Executiva
da Cémara Municipal;

22.4.11. Elaborar, examinar e formalizar os atos e negdcios juridicos,
contratos, acordos, ajustes e convénios em que a Céamara seja parte ou
interveniente;

22.4.12. Interpretar sentencas judiciais, que devam ser cumpridas pela

Camara Municipal;
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22.4.13. Participar de treinamentos, quando indicado, e outras
atribuig¢des correlatas, quando indicadas pelo superior hierdrquico;
224.14. Exercer atividades correlatas ao cargo, ainda que aqui ndo estejam
descritas.
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