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PREFEITURA DE
PETROLANDIA

L meowcs FSROTIC

LEI N° 1358/2022.

EMENTA: Reajusta o vencimento
dos servidores do Poder

Legislativo Municipal, adequando-

os ao novo Salario minimo,

“‘H

concede aumento, e da outras

providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PET ROLANDIA-PE, ESTADO
DE PERNAMBUCO. Fago saber que a Cimara Municipal aprovou e
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eu sanciono a seguinte LEL:

Art. 1°- Todos os vencimentos e salarios dos servidores do
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Poder Legislativo Municipal, ocupantes de cargo, emprego ou fun¢do, que
se encontrarem abaixo do Salario minimo vigente, ficam reajustados e
fixados em RS 1.212,00 ( Hum Mil, Duzentos e Doze Reais), consoante

listagem contida no Anexo I da presente Lei.

Art. 2°- Art. 3°- Os quantitativos dos cargos efetivos,
comissionados e das gratificagdes funcionais, bem como a simbologia
e os valores remuneratérios que lhes sio concernentes, serdo

fixados de acordo com o Anexo I da presente Lei.

GABINETE DO PREFEITO

FABIANO JAQUES MARQUES (87) 3851-1156
10.106.235/00001-16
pmpetrol@hol.com br

Praga dos Trés Poderes, 141, Gentro, i
Petrolandia - PE, CEP 56460-000 www petrolandia pe.gov.br




€8T lasnp! :lod opeuisse [=;

4pd*65970TEZS0220Z-T72/Projumop/edidiuniyeouaedsuel/Ig jul'S80N|0s-)1"pnojo//:sdny I

R

PREFEITURA DE

PETROLANDIA

Uma nowg hislaria

Art. 3°- A Estrutura Administrativa da Cadmara de Vereadores
do Municipio de Petrolindia, Estado de Pernambuco, ¢ composta pelo
Gabinete da Presidéncia. Gabinete dos Vereadores, Secretaria, Assessoria
Juridica Geral, Orgdo Central do Sistema de Controle Interno,
Departamento de Contabilidade, Departamento de Servigos Gerais,

Vigildncia e Almoxarifado, apresentando a seguinte organizagio:

I - GABINETE DA PRESIDENCIA

A) Assessor da Presidéncia
11 - GABINETES DOS YVEREADORES
A) Assessor de Gabinete do Vereador
1l - SECRETARIA
A) Secretana

B) Auxiliares Administrativos

WAIDINAN VIONTHVASNYAL VA VIHOd i

C) Operadores de Computador

D) Assessoria de Plenario

E) Assessoria das Comisstes Permanentes

F) Chefe do Departamento de Informatica
IV — ASSESSORIA JURIDICA GERAL

A) Assessor Juridico Geral

V- ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

A) Coordenador do Orgio Central do Sistema de Controle Interno
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B) Gestor de Unidade Executora do Sistema de Controle Interno
VI—- DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
A) Chefe de Contabilidade
B) Contador

C) Tesoureiro

VII — DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERALIS, VIGILANCIA E
ALMOXARIFADO

A) Chefe de Departamento

B) Vigilantes

C) Auxiliares de Servigos Gerais
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D) Mensageiro

Art. 4°— As despesas decorrentes da execugdo da presente Lel
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correrdio por conta da seguinte dotagdo orgamentaria:
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01310052.001 — Manutencio das Agdes Legislativas -31.90.11 -

Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil.

Art. 5°- A presente Lei entrara em vigor na data de sua
publicagdo, retroagindo seus efeitos a 1° de Janeiro de 2022, revogando-se

as disposighes em contrario.

Petrolandia, 18 de japsiro de 2022.

FABIANO UES NJARQUES
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CERTIDAO DE PUBLICAGAO
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Publicado no quadro de avisos desta prefeitura na presente data, nos
termos do art. 54 da Lei Orgénica Municipal.

Petrolandia, 18 de janeiro de 2022.
A

IGOR NOGUEIRA SOARES
SECRETARIO DE GOVERNO
'.\_‘II
GABINETE DO PREFEITO
FABIANO JAQUES MARQUES ST) RS- 198
10.106.235/00001-16
@ Praga dos Trés Poderes, 141, Centro, pmpetrol@bol.com.be

Petrolandia - PE, CEP 56460-000 www.petroiandia.pe.gov.be -
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Anexo |1
Quadro de Pessoal
— Cargos Efetivos de Nivel Médio — NM
el
2232 Quantidade ‘ Cargo | Simbologia Remuneracio
E" % E ' : _ , em reais
BEQ 01 | Tec, Contabilidade ‘ NM-1 | 1.767,17
283 } | | |
g5z 02 | Operadorde | NM-I | 176717
855 | | computador |
25 01 | Secretaria NM-1 | 441149 |
2 > - ,
% = - ! | |
: 2 04 | Aux. T NM2 1.260,34
22 | | Administrativo |
?7 Cargos Efetivos de Nivel Elementar — NE
§ Quantidade Cargo | Simbologia | Remuneracio
3 o | em reais {
2 04 | Vigilante | NE-1 1.476,30
a 04 Aux. Serv. NE-2 1.220,83
(ierais _ ‘
01 | Mensageiro | NE-2 1.220,83
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Cargos Comissionados — CC
| Quantidade Cargo ' Simbologia | Remuneragio |
: em reais |
’j 01 ' Assessor Juridico Geral CC-1 5.000,00 |
01 Chefe de Departamento CC-2 i 3.900,00
- L de Contabilidade | |
e 01 " Coordenador do Orgio do cC2 | 4.100,00 '|
e ‘ Sistema de Controle ‘ !
2 | _ Interno |
583 01 | Chefe do Departamento |  CC-2 | 280000 |
g 5 ’g : | de Informatica | '
152 11 | Assessor de Gabinete do CcC-3 3.300,00
g3 ‘__ Vereador
é 33 11 Chefe de Gabinete do CC-3 1.212,00
= i : Vereador . _ _
§ S 11 Assessor Parlamentar | CC-3 2.000,00
L <
: 2 | 01 ‘ Assessor da Presidéncia cC4 2.700,00
22 | | |
S - 01 Chefe das Assessorias de cC4 | 3.800.00
H | Gabinete dos Vereadores |
& | e de Plenario
s ' 01 ‘ Chefe de Departamento CC-5 2.400,00
§ | de Servigos Gerais,
3 . | Vigildncia e
3 | Almoxarifado
E | 04 Assessor de Plenario CC-6 1.900,00
g 01 | Assessor da Comisso CcC-7 1.900,00
| Permanente de Justi¢a e
Redacdo _ ,
’» 01 - Assessor da Comissdo CC-7 1.900.00
‘ Permanente de Finangas ¢ |
! Orcamento _ _
01 | Assessor das Comissdes CC-7 1.900,00
| Permanentes de Saude e
DL | Educacio e Obras e
GABINETE PREFEITO . - A b=
FABIANO JAQUES MAREIUEY PUDICERR (o7 011156

10.106.235/00001-16

Praga dos Trés Poderes, 141, Centro, pmpetrol@bol :?nm be
Petrolandia - PE, CEP S6460-000 www.petrolandia.pe.gov.br




R

PREFEITURA DE
PETROLANDIA
Gratificacdo de Fungoes
' Quantidade | Cargo | Simbologia | Remunera¢io |
| em reais '
L 01 | Tesoureiro | GF-1 | 1.800,00 |
| 01 | Gestor de ‘ GF-2 800,00 |
0 | . Unidade |
Lt Executora do |
Bl ‘ | Sistema de |
%? 3 | | | Controle Intero | | | |
g3z | 01 ~ Arquivita | __GF2 | 70000 |
2e3 01 | Presidenteda |  GF-I ‘ 1.800,00
82 | | Comissdo de |
58 2 B Licitagdo | | il
=3 | 03 " Membrosda | GF-1 | 120000 |
5 S Comissao :
g g ‘ Permanente de |
20 | Licitagio |
3= | 01 Chefe da Segiode |  GF-3 1.400,00
%3 | Audio e Gravagio,
s | 01 |_ Secretaria | GF-4 |  1.800,00 |
s | Parlamentar |
| | |
L | 01 " Gerenciador do GF-4 1.500,00 |
2 Sistema Sagres |

' Contabil, Sagres
‘ FFolha ¢ Portal da ‘
Transparéncia | -
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Uma nowa hislono

Anexo 1L

Quadro De Funcdes Dos Servidores

I - a0 Auxiliar Administrativo, compete:

a) requisitar, receber e distribuir material de consumo, controlar a

movimentacdo ¢ zelar pelos bens patrimoniais de responsabilidade
da Camara Municipal de Petroléndia;

b) manter organizado e atualizado o fichario de documentos que
transitarem pela Camara;

¢) remeter ao setor competente, mensalmente, as folhas de frequéncia
dos funciondrios em exercicio;

d) requisitar o material necessario ao funcionamento das suas
atividades.

¢) manter atualizado o registro do material permanente e do

equipamento em uso;

) submeter 4 Presidéncia, na época propria, a éscala de fénas do
pessoal em exercicio;

g) manter arquivo sistematico de publicagdes de interesse da unidade;

h) colecionar leis, decretos e atos de interesse do orgéo:

i) classificar, informar e conservar processos € documentos;
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i) fazer langamentos, célculos financeiros simples, mapas de controle e

acompanhamentos diversos;
k) acompanhar e providenciar as obrigagdes legais e fiscais agendadas,
1) solicitar e controlar a manutencéo de maquinas, equipamentos ¢
OULTOS SErvigos gerais;

m) desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela

Presidéncia
I1- ao operador de Computador compete:

a) operar os softwares ¢ hardwares existentes na Casa,

€8T lasnp! :lod opeuisse

b) controlar e executar trabalhos de digitacao;

¢) administrar a rede de computadores interna da Camara Municipal de

Petrolandia;
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d) realizar o treinamento de USUArios;

¢) manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o

armazenamento € a atualizacio das bases de dados;

f) efetuar manutengdo preventiva e correliva em todos 0s equipamentios

de informatica, seus periféricos e acessorios, bem como instalar,
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desinstalar, substituir ¢ configurar os softwares utilizados nos

equipamentos;
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o) instalar, transferir, remover ¢ zelar pelo armazenamento dos

equipamentos de informatica,

h) manter um controle atualizado de todos os equipamentos de
informatica;

i) esclarecer e solucionar duvidas dos usuarios, orientando €

promovendo tremamento quando da instalagdo de novos hardwares

e/ou softwares ou quando necessario para facilitar ou potencializar

sua utihizacao;

i) auxiliar na defini¢do dos equipamentos a serem adquiridos e efetuar

inspecdo quando de seu recebimento, conferindo seu funcionamento,
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qualidade e compatibilidade com o pedido efetuado;
k) classificar. codificar e arquivar documentos e informagoes,

1) utilizar aplicativos na elabora¢do de documentos e planilhas;
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m) analisar e operar 0s servigos ¢ fungdes de sistemas operacionais;

n) desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela

Presidéncia.

111- ao Tesoureiro compete:
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a) ser depositirio de todos os bens da Camara Municipal de

Petroldndia;
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b) representar a Camara Municipal de Petrolandia junto as instituigdes

bancarias e financeiras, acompanhado do Presidente;
¢) auxiliar o Presidente em suas funcoes.

d) prestar contas da administracio dos fundos da Camara Municipal de

Petroldndia;

e) preencher e assinar cheques com o presidente;

f) desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela

Presidéncia.

V- ao (a) Secretirio (a) compete:
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a) manter arquivo sistematico de todos os expedientes relacionados

com a Cimara Municipal de Petrolandia;
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b) solicitar e controlar os servigos de telecomunicagdo e reprografia;
¢) lavrar atas e demais registros das sessoes da Camara,

d) providenciar o recebimento e expedi¢do da correspondéncia e dos

Processos;

¢) orientar, coordenar e controlar as atividades da Camara Municipal de

Petrolindia;
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€ suds

f) praticar outros atos de administracio neccessarios a execugdo d

atividades.
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g) desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela

Presidéncia;

h) estabelecer perfeito entrosamento entre 08 funcionérios, divulgando
noticias, programando comemoragdes, reunides e demais tarefas de
assessoramento,

i} ler em plendrio as matérias e avisos constantes das sessoes, quando

designado pela Presidéncia da Mesa Diretora;

j) elaborar a pauta de trabalho e acompanhar as sessOes ¢ demais

atividades do Presidente,
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V- ao Técnico em Contabilidade compete:
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a) assessorar o Presidente quando da implantagdo da politica financeira

e orcamentaria da Camara de Vereadores ¢ do proprio Municipio;

b) elaborar, acompanhar e controlar a execugao do orcamento em todas
as suas fases;

¢) orientar a escrituracdo contabil e o acompanhamento da execu¢do
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or¢amentaria;

d) elaborar balancetes, movimentos financeiros, orgamentos € extra-

orcamentarios mensais ¢ acumulados:

e) confeccionar os relatorios exigidos pela Lei dg Responsabilid

{(87) 3851-1156
10.106.235/00001-16

pmpetrolibol.com.br "I = L
www petrolandia pe.gov.br
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f) confeccionar o relatorios contabeis exigidos pelo Tribunal de Contas

do Estado de Pernambuco;

g) desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela

Presidéncia.

V1- ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

a) executar os servicos de limpeza e conservacio da Cimara Municipal

de Petrolandia;

b) zelar pelo patriménio ¢ pelas dependéncias da Camara Municipal de

€8T lasnp! :lod opeuisse

Petrolandia;

¢) realizar os trabalhos oriundos da copa da Camara Municipal de

Petrolandia;
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d) abrir e fechar janelas e portas, ligar e desligar luzes, aparelhos,
maquinas, etc;

e) fiscalizar e registrar a entrada e saida de pessoas, prestando-lhes
informagoes;

f) requisitar material de hmpeza e da copa controlando o seu

armazenamento, quando necessario.
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g) realizar a manutengdo dos jardins e providenciar a limpeza da area

externa do Prédio de Edilidade:

h) desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Secretaria

pela Presidéncia da Cdmara Municipal de Petroldn
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VI1I- ao Vigilante compete:

a) prestar segurancga ao patrimdnio e & estrutura fisica da Camara

Municipal de Petrolandia.

b) permanecer no local de trabalho até que seja substituido, ndo

deixando o Prédio abandonado;

¢) auxibar nas sessdes ordindrias e exiraordinarias, garantindo a

manuten¢do da ordem;

d) desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Secretaria e

Pela Presidéncia da Camara Municipal de Petrolandia.
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V1I- ao Mensageiro compete:

a) levar e trazer as correspondéncias da Camara de Vercadores,

b) zelar pela integridade dos documentos que lhe forem confiados;
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¢) zelar pelo sigilo das correspondéncias e dos demais documentos que

lhe forem confiados,
d) protocolar os documentos quando entregues em outras repartigdes;

e) entregar a segunda via de documentos entregues em outras

repartigdes a Secretaria, para fins de arquivamento.
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f)
T
T Fogn - f
IX- ao Assessor Juridico Geral: 7|
|
|
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PREFEITURA DE

PETROLANDIA

Uma nova hishd

a) dar pareceres juridicos a Presidéncia, as Comissoes Permanentes ¢

aos Vereadores;

b) redigir projetos de lei, resolugdes, portarias € decretos legislativos;
¢) defender a Camara de Vereadores em Juizo, quando esta for ré;

d) dar entrada em agdes judiciais, quando a Camara de Vereadores

requisitar,

e) realizar o acompanhamento juridico dos processos judiciais em todas
as instincias e em todas as esferas - civil, federal e trabalhista - onde
a Camara de Vereadores for re, autora ou mesmo litisconsorte

(defesas. audiéncias, recursos, etc...).

€8T lasnp! :lod opeuisse

f) realizar o acompanhamento juridico de processos administrativos
internos. referentes ao setor de pessoal (comissdo de sindicdncia e

apuracdo de varios ipos);
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g) assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora junto a orgdos da

administracdo publica direta e indireta,

h) zelar pela legalidade e constitucionalidade das proposicdes da

Camara de Vercadores;

i) dirigir as atividades juridicas da Camara de Vereadores.
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j) dar pareceres nos projetos de lei oriundos do Poder Executivo:

k) assessorar o Plenario nas sessoes ordinanas e extraordinanas:
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Umiz nowa hislor

1) redigir contratos, convénios e termos diversos de ajustes procedidos

entre a Camara de vereadores € terceiros;

m) acompanhar no Tribunal de Contas a tramitacdo dos processos ¢
expedientes originarios do Poderes Municipais, de suas contas,
comissdes ou de parlamentares;

n) prestar apoio a Secretaria da Casa Legislativa, participando do

planejamento e da execugdo de projetos ou atividades pontuais que

demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area

de atuacdo;

o) observar a legislagdo, as normas € instrucdes pertinentes quando da

€8T lasnp! :lod opeuisse

execucdo de suas atividades:

p) exercer com imparcialidade e independéncia as suas fungdes

{écnicas;
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q) atuar com destemor, honestidade, decoro, veracidade, lealdade,
dignidade e boa fé na defesa dos interesses da Camara de

Vereadores,

r) contribuir para o aperfeigoamento da legislagdo do Municipio e para

o aprimoramento das agdes da Camara de Vereadores,

s) guardar o sigilo necessario sobre as informagdes confidenciais a que
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tiver acesso, resguardando o interesse da Camara de Vereadores;

{) desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas

Presidéncia.
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Ima nowi historio

- a0 Coordenador do Orgio Central do Sistema de Controle

Interno, além das atribuicdes previstas em lei propria, compete:

a) gerenciar e assegurar 4 atualizacio da base de informagoes

necessarias ao desempenho da sua competéncia;

b) controlar portarias de admissdo, exoneracio, acompanhar a emissao

de folha de pagamento € recebidos de pagamento de servidores da

Camara;

¢) controlar a despesa de pessoal, incluida a relativa a prestadores de

servico, zelando pela adequagdo desta aos ditames da Lei de

responsabilidade Fiscal (art. 18 da LRF);

Poder Legislativo, zelando pela
rt 29 -,

d) controlar a despesa total do

adequagio da mesma aos ditames da Constitui¢do Federal (a

§§ 1°e 3°da CF),

IVAIDINNIN VIONIHVYdSNYHL VA 1V1d0d

écimos, evitando que esles

ultrapassem os valores previstos na Lei Orgcamentaria Anual e o

limite constante da Lei de Responsabilidade Fiscal:

f) controlar ao atos de criagdo de despesas obrigatorias de carater

continuando, zelando pela sua adequacdio aos ditames da Lei de
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L Responsabilidade Fiscal (art. 17 da LRF)
o

g) controlar os atos de criacdo, expansio ou aperfeicoamento de acdo

administrativa que acarretam o aumento de despesas,
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ma nowa Wsiofia

zelando pela sua adequagio aos ditames da Lei de Responsabilidade

Fiscal (art. 15 da LRF);

h) orientar e auxiliar o selor contabil na elaboracdo do orgamento do
Poder Legislativo Municipal;

i) acompanhar a prestagdo, ao Orgdo previdenciario competente, das

informagdes e recolhimento previstos em lei;

1) definir metas para O gerenciamento € 0O controle das despesas da
Camara de Vereadores, em consondncia com o0 plancjamento

estratégico e diretrizes expedidas pela Mesa Diretora;

k) implementar a gestdo € 0 controle de despesas pelo principio da

€8T lasnp! :lod opeuisse

qualidade total:

1) avaliar os resultados do plano de gestdo ¢ controle de despesas,

promovendo ou propondo 0s ajustes necessarios 4 adequagdo deste a

AVAIDINNIN VIONIHVASNVYL VA 1V.LdO0d

legislagdio vigente;
m) desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela
Presidéncia;
n) guardar o sigilo necessario sobre as informagdes confidenciais a que
tiver acesso, resguardando o interesse da Camara de Vereadores,
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o) contribuir para o aperfeigoamento das agdes da Céamara de
Vereadores, visando a obtengdio de maior economicidade quando da

geragdo e execugdo das despesas inerentes a Casa Legislativa.
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PREFEITURA DE

PETROLANDIA

Uma mowva hisktaria

X1- a0 Assessor de Gabinete do Vereador compete:

a) chefiar os servigos politicos e administrativos do gabinete do
Vereador ao qual encontra-se vinculado, requerendo 4 Secretaria o
material de expediente e de consumo necessério ao funcionamento

do gabinete do Vereador ao qual encontra-se vinculado;

b) zelar pela conservagdo e controlar 0 material de expediente e de

consumo necessario ao funcionamento do gabinete do Vereador ao

qual encontra-se vinculado, prezando pelos principios da eficiéncia ¢

da economicidade;

¢) quando e se for o caso, requer 4 Mesa Diretora o numerario relativo a

€8T lasnp! :lod opeuisse

adiantamento de despesas;

d) executar diretamente, quando for o caso e nas circunstdncias

previstas em lei, as despesas relativas ao gabinete do Vercador ao
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qual encontra-se vinculado, prestando conta 4 Mesa Diretora dos

recursos que lhe forem adiantados;
e) zelar pelos moveis que guarnecem o gabinete;

f) dirigir as atividades administrativas do gabinete do Vereador ao qual

encontra-se vinculado,

g) executar as atividades de cunho politico do gabinete, dentro ou fora
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das dependéncias do prédio da Edilidade;

h) fiscalizar todos os fatos exiernos que compromeiem os interesses do

Municipio, da Cimara de Vereadores ¢ da
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PREFEITURA DE

PETROLANDIA
comunidade, diligenciando junto aos responsaveis diretos por
determinada atividade no sentido de elimiar as irregularidades
porventura existentes, comunicando o fato ao Vereador fitular do

gabinete ao qual esta vinculado € aos demais Edis;

i} rascunhar e encaminhar & assessoria juridica e parlamentar as
proposigdes (projetos de lei, resolugies ¢ decretos legislativos)

desejadas pelo Vereador ao qual encontra-se vinculado:

i) contatar a assessoria juridica para fins de analise e confecgdo de
projeto de lei, resolugdo ou decreto legislative pretendido pelo

Vereador,

k) executar servigos de relagdes publicas e de cerimonial de interesse de

gabinete;

1) promover o atendimento das pessoas que procuram O Vereador ao
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qual estd vinculado., encaminhando-as para solucionar os respectivos
assuntos, ou marcando audiéncias;

m)atender com urbanidade os cidaddos que se¢ dirigirem ao
gabinete;

n) auxiliar o Vereador na consecugdo das atividades politicas ¢
administrativas inerentes ao mandato;

o) redigir os oficios de interesse exclusivo do gabinete,
encaminhando-os a Secretaria da Edilidade para as providéncias

cabiveis;
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PREFEITURA DE

PETROLANDIA

Uima nova highond

p) coordenar o relacionamento entre o gabinete do Vereador ao
qual esta vinculado com 0s demais gabinetes, com a Secretaria.

com a Mesa Diretora e com 0s 0rgaos do Poder Executivo
Municipal;
q) representar o Vereador em solenidades, quando designado;

r) transmitir ordens e determinagdes do Vereador:;

s) organizar a agenda do Vereador ao qual encontra-se vinculado;

{) promover atividades de coordenacdo politico-administrativa do

gabinete com 0 municipio, pessoalmente ou por meio de

entidades que o represente:

u) acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos projetos de

lei, resolugdo e/ou decreto legislativo de interesse do Vereador

IVAIDINNIN VIONIHVYdSNYHL VA 1V1d0d

a0 qual encontra-se vinculado, mantendo-o informado;

v) orientar os servidores que estiverem diretamente ligados ao

gabinete do Vereador;

w) seguir as orientagdes gerais ¢ administrativas do Vereador ao

qual encontre-se vinculado;

7) realizar os servigos externos de interesse exclusivo do gabinete
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do Vereador ao qual encontra-se vinculado, tais como:

1) levar e trazer as correspondéncias;

2) zelar pela integridade dos documentos que Ihe

confiados;
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Limo novo his

3) zelar pelo sigilo das correspondéncias e dos demais
documentos que lhe forem confiados;

4) protocolar os documentos quando entregues em outras
repartigoes:

5) entregar a segunda via de documentos entregucs em outras
reparticoes a Secretaria, para fins de arquivamento;

6) acompanhar o Vereador nas suas atividades politico-
administrativas externas, assessorando-o no relacionamento

com os cidaddos petrolandenses.

XI1 - ao Assessor de Plenidrio compete:

a) assessorar os parlamentares durante as sessoes ordinarias,

extraordinarias ¢ solenes;

b) assessorar a Secretaria durante as sessdes ordinarias,
extraordinarias e solene, organizando a pauta das sessdes e
levando ao Plenario documentos € proposigdes a sercm

apreciados;

¢) assessorar a Mesa Diretora durante as sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes;
d) dar assisténcia ao Assessor Geral Juridico quando da atuag@o

deste nas sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes:

e) transitar pelo Plenario levando e trazendo os documentos qu

devam ser assinados pelos parlamentares;

(87) 3851-1156
10.106.235/00001-16
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PREFEITURA DE

PETROLANDIA

Uma noea hiskisda

f) providenciar os recursos € as condigdes fisicas ¢ materiais
necessarias 2 abertura ¢ andamento das sessdes ordinarias,

extraordinarias e solenes;

g) tomar as providéncias necessarias para que durante as sessOes
ordinarias, extraordinarias e solenes, permanegam dentro do
Plenario apenas os parlamentares € 08 servidores indispensaveis

ao andamento dos Servigos;

h) controlar o transito de servidores dentro do Plenario durante a

e

realizagdio das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;

i) convocar a vigilancia da Casa Legislativa, quando entender

necessario para a manutengdo da ordem no Plenario.

XTIl - ao Chefe de Departamento de Servicos Gerais,

IVAIDINNIN VIONIHVYdSNYHL VA 1V1d0d

Vigilancia e Almoxarifado compete:

a) organizar e chefiar os servigos de limpeza interna ¢ externa
do prédio da Edilidade, realizando a distribuicdo dos
servidores competentes;

b) organizar as escalas e turnos das servidores ocupanies do

cargo de vigilante, chefiando os servigos de vigilancia do
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prédio da Edilidade;
¢) organizar o recebimento dos bens e mercadorias adquiridos

pela Edilidade, devendo:

a sua integridade fisica e as condicdes de

1) organizar a estocagem dos materiais de forma a preservar, 7
GABINETE DO PREFEITO
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PETROLANDIA

UM N Nesros 1a

com as caracteristicas de cada material, a fim de facilitar
a sua localiza¢@o e manuseio;

2) manter controle dos estoques através de registros
apropriados, anotando todas as entradas ¢ saidas, visando
facilitar a reposicdo e elaboragdo dos inventarios,

3) solicitar a reposi¢do dos materiais conforme necessario,

de acordo com as normas de manutengdo de niveis

minimos de estoque;

4) elaborar inventario, visando a compara¢do com 0s dados
dos registros contdbeis, ajustando as distorcdes
existentes;

5) separar materiais para devolugédo, encaminhando a
documentagdo para os procedimentos necessarios;

6) atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em
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tempo habil os materiais e pecas solicitadas;
7) controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos
materiais necessarios para reposi¢do, conforme politica

ou procedimentos estabelecidos para cada item.

X1V- ao Assessor da Presidéncia compete:
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a) planejar, coordenar, orientar € supervisionar a execugdo das
atividades do Gabinete da Presidéncia, realizando sua
representagdo politica e social;

b) coordenar o relacionamento entre o Presidente e os demaisﬂ'\

orgaos da Administragiio Municipal;
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PREFEITURA DE

PETROLANDIA

ma nova hestooa

d) assistir ao Presidente de segunda a sexta-feira, no horario de
expediente da Casa Legislativa, assim como nos horarios das
Sessoes e Audiéncias Publicas:

¢) realizar a fungdio de relagdes publicas, organizar e
supervisionar todas as solenidades da Céamara de
Vereadores:

f) coordenar o pessoal envolvido na realizacdo de atividades

ligadas ao gabinete da Presidéncia;

g) emitir relagdo de convidados e elaborar os convites para
solenidades da Presidéncia;

h) coordenar a confeccdo de diplomas, troféus ¢ medalhas para
as homenagens, cumprindo determinagdes superiores;

i) manter atualizada lista de nomes e telefones de autoridades
normalmente convidadas para participar das solenidades da
Céamara:

i) desempenhar outras atribuigdes designadas pelo Presidente.
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XV- a0 Assessor das Comissoes Permanentes compete:

a) organizar a agenda de reunides das Comissoes Permanentes

as quais estiver ligado, zelando pela publicacdo das
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respectivas datas;
b) acompanhar a execugdo das atividades das Comissdes
Permanentes as quais estiver ligado, levando a sala de

reunides os documentos e proposi¢des que serdo apreciadgs:
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assessorar os membros das Comissdes Permanentes as quais
estiver ligado na confecgdio dos pareceres competentes,

providenciando a sua redagfo e digitacdo:

d) lavrar as atas das reunides das Comissdes Permanentes as
quais estiver ligado, levando-as a Secretaria da Casa;
¢) transitar pela sala de reunides levando e trazendo os
documentos que devam ser assinados pelos membros das
o Comissdes Permanentes;
5 O
n .l . i
s 3 f) tomar as providéncias necessarias para que duranic as
o
S g .
=> reunides permanegam dentro da sala apenas 0s
o XN
= > . & % & -
g & parlamentares e os servidores indispensdveis ao andamento
S % P
g7 dos servigos;
5 S o : . .
3z o) facilitar o relacionamento entre o Presidente ¢ os demais
o C
g Z ; . : ,
5 0 membros das Comissdes Permanentes as quais estver
=z .
5 ligado;
=
s h) coordenar e facilitar o relacionamento das Comissdes
=
8 Permanentes as quais estiver ligado com os demais
N
N g
S parlamentares e 6rgdos da Edilidade:
N
o . . . = = m
R i) coordenar o pessoal envolvido na realiza¢do de atividades
<
o
% ligadas as Comissdes Permanentes as quais estiver adstrito;
2 . — B
= j) prestar auxilio as demais Comissdes Permanentes quando
devidamente solicitado.
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XVI- Ao Assessor Parlamentar, compete:

a) assessorar os parlamentares em matéria de sua competéncia;

b) fomecer subsidios para a proposi¢io de programas de
intercimbio de conhecimentos ou de agdo conjunta com Orgaos
¢ entidades cujas competéncias se correlacionem com as

matérias pertinentes a sua area de atuacdo;
¢) promover a integragdo entre os diferentes gabinetes;

d) supervisionar a reda¢do das indicagdes, mogoes ¢ requerimentos

de interesse dos parlamentares;

e) planejar, coordenar. acompanhar ¢ executar agdes de
intercimbio de informagdes da Cdmara de Vereadores com o

Poder Executivo, desde que relativas a assuntos legislativos;

f) desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela
Presidéncia.
XVII- Ao Secretiario Parlamentar, compete:

a) Redigir todos os expedientes necessarios, ao trimite das
Sessdes Ordinarias e Extraordinarias da Casa Legislativa , entre

estes, Mogdes, Indicagdes, Requerimentos, observando-se 0s

parmetros constitucionais vigentes;

b) orientar. coordenar e controlar, sob o ponto de vista

parlamentar , as atividades desenvolvidas
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¢) preparar e promover a emissdo de comunicados, pareceres e

despachos de interesse das Comissdes Permanentes;

d) observar os prazos dentro dos quais as Comissdes Permanentes

deverdo desincumbir-se de seus misteres;
e) assessorar o Plenario nas sessdes ordinarias e extraordinarias;

f) desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionada

com assuntos legislativos que forem determinados pela

Presidéncia;

g) guardar o sigilo necessario sobre as informagdes confidenciais

que tiver conhecimento, resguardando o interesse da Camara de

Vereadores:

h) observar a legislagdo, as normas e instrugdes pertinentes
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quando da execugdo de suas atividades;
i) realizar estudos ¢ analises sobre a agdo parlamentar;

XVIII- Compete a0 Chefe do Departamento de Informatica:

a) A Coordenagdo, supervisdo e execugdo de todo o ambiente
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computacional da Camara Municipal, por meio da
operacionalizagdo, do apoio e da administragdo dos padrdes
referentes a tecnologia de equipamentos com programas de
informatica, redes, ambientes, bancos de dados,

comunicagio, seguranga € outros, assim como a organizagao
|

antir o funcionamento 1
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recursos de informatica imprescindiveis ao funcionamento
dos Orgdos publicos municipais.

b) Administra¢do da rede de microcomputadores;

¢) Definigdo, instalagio, configuragdo e manutengdo de
equipamentos de informatica;

d) Assisténcia técnica em equipamentos e softwares que

compdem a rede:

¢) Manutencdo e gerenciamento do site da Camara Municipal;
f) Dar suporte a0s usuarios internos;

) Administragdo de banco de dados;

h) Construgio, manutengdo ¢ atualizagdo do Site Institucional;
i) Divulgacdo e publicagdo de materiais da institui¢ao;

i) Gerenciamento de entrada e saida de equipamentos no

departamento de Informatica.
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k) Garantir a seguranca das informacdes;

XIX- Ao Chefe da Seciio de Audio e Gravacio, compete:

a) dar suporte audiovisual aos eventos, reunides e
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solenidades da Camara Municipal, quando necessario;

b) gravar em audio e registrar em imagem as agoes ¢ eventos

da CAmara, de acordo com as orientagdes da Presidéncia;
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¢) editar e formatar material em audio sobre agoes da

CéAmara, para efeitos de divulgacdo:
d) manter o arquivo de som da Cémara Municipal;

e) zelar pelos equipamentos de dudio da Casa Legislativa

Aureliano de Menezes;

“‘H

XX- Ao Gerenciador do Sistema Sagres Contabil,

Sabres Folha e Portal da Transparéncia

€8T lasnp! :lod opeuisse El_-.:.
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SAGRES MODULO PESSOAL: envio de informagdes
mensais sobre folha de pagamento, admissdio de pessoal e

tudo pertinente a recursos humanos;

IVAIDINNIN VIONIHVYdSNYHL VA 1V1d0d

Gerenciador do Sistema Sagres EOF — Envio de

informagdes mensais sobre contabilidade;

Portal da Transparéncia: Alimentagdo do Portal, em
carater mensal, sobre folha de pagamento, dianas,
licitacdes. atos de pessoal, entre outros que sejam

pertinentes ao Portal;
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