PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROLANDIA

PRACA DOS TRES PODERES, 141 PETROLANDIA -PERNAMBUCO cep 56460-000
FONE: (87) 3851-1156 FAX: (87) 3851-1091 CNPJ 10.106.235/0001-16

LEI N° 1.436 / 2024.

EMENTA: Cria o Cargo

Comissionado de Agente de
Contratacgo, Funcao Gratificada
de Equipe de Apoio, extingue
gratificacdo da Cémara Municipal
de Petrolandia, Estado de
Pernambuco € da outras
providéncias.

aprovou e Ele sanciona a seguinte Lej:

R 2° 0 Agente de Contratacao sera auxiliado por equipe de

apoio, composta POr no minimo 02 (dois) servidores, preferencialmente
estaveis, dos quadros Permanentes da Camara Municipal, que respondera

individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a errg pela
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atuacio da equipe.

Art. 4° . O

Agente de Contratacao e g Equipe de Apoio estarao
subordinados direta

mente ao Gabinete do Presidente da Camara
Municipal.
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Juridica Geral,
Departamento de
Vigilancia e Almoxar,

do Sistema de Controle
Departamento de Servicos

ndo a seguinte organizaggo:

rrio

Interno,

Contabilidade, Gerais,

ifado, apresenta

| - GABINETE DA PRESIDENCIA
Assessor da Presidéncia

Chefe das Assessorias de Gabinete dos Vereadores e de P
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semee. PRACA DOS TRES PODERES, 141 PETROLANDIA -PERNAMBUCO CEP

56460-000 FONE: (87) 3851-1156 FAX: (87) 3851-1091 CNP)J
10.106.235/0001-16

Il - GABINETES DOS VEREADORES
Chefe de Gabinete do Vereador

Assessor Especial de Gabinete do Vereador
Agente de Contratacao e Equipe de Apoio

[l — SECRETARIA

Secretaria

Auxiliares Administrativos

Operadores de Computador

Assessoria de Plenario

Assessoria das Comissées Permanentes

Chefe do Departamento de Informatica

Chefe de Divisao de Protocolo e Portal da Transparéncia

IV — ASSESSORIA JURIDICA GERAL

Assessor Juridico Geral

V- ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Coordenador do Orgao Central do Sistema de Controle Interno
Gestor de Unidade Executora do Sistema de Controle Interno

VI - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Chefe de Contabilidade

Contador

Tesoureiro

VIl — DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS, VIGILANCIA E
ALMOXARIFADO

Chefe de Departamento
Vigilantes

Auxiliares de Servigos Gerais
Mensageiro

Art. 6° — As despesas decorrentes da execugao da presente Lei
correrao por conta da seguinte dotagdo orgamentaria:
01310052.001 - Manutengdo das Agdes Legislativas -31.90.11 -
Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil.

Art. 7° - A presente Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se as disposicdes em co trario.

PREFEITO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROLANDIA

semma,  PRACA DOS TRES PODERES, 141 PET
FONE: (87) 3851-1156 FAX: (87)

DECLARACAQ

Prefeito

CERTIDAO

rio de Governo

ROLANDIA -PERNAMBUCO

CEP 56460-000
3851-1091 CNPJ 10.106.235/0001-16

i, possuem
vigente e
ias, ambas
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Anexo |
Quadro de Pessoal
Cargos Efetivos de Nivel Médio — NM

Quantidade Simbologia Remuneracao
em reais
01

| Tec. Contabilidade NM- 1 1.767,17
02 Operador de
computador

Aux. Administrativo - 1.412,00
Quantidade

Cargos Efetivos de Nivel Elementar — NE

Simbologia Remuneracao em
reais
mm_-za—_zm

Aux. Serv. NE-2 1.412,00
Gerais
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Cargos Comissionados — CC

Simbologia
em reais
02 Assessor Juridico CC-1 5.000,00
Geral
01 Chefe de Departamento CC-2 3.900,00
de Contabilidade
01

Coordenador do Orgao CC-2 4.100,00
do Sistema de Controle
Interno

01 Chefe do Departamento CC-2 2.800,00
de Informatica

11 Chefe de Gabinete do CC-3
Vereador

11 Assessor Especial de

Gabinete do Vereador ‘ CC-3

01 l Assessor da CC4
Presidéncia

Quantidade

Remuneragao
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1.412,00




01 Chefe das Assessorias CC-4 3.800,00
de Gabinete dos
Vereadores e de
Plenario
01 ﬂ Chefe de Departamento CC-5 2.400,00
de Servicos Gerais,
Vigilancia e
Almoxarifado
|
04 Assessor de Plenario CC-6 1.900,00
01 Assessor da Comissao CC-7 1.900,00
Permanente de Justica
e Redacao
01 Assessor da Comissao CC-7 1.900,00
Permanente de
Finangas e Orcamento
01 Assessor das CC-7 1.900,00
Comissces
pH: Permanentes de Saude
Diffezian e Educacdo e Obras e
BZ3 Servigos Publicos
S22 01 Chefe de Divisdo de
o Protocolo e Portal da CC-7 1.900,00
8:¥ L Transparéncia
583 [0y Agente de Contratacao CC7 2.500,00
853 Gratificaggo de Funcoes
g2
g%’ L Quantidade Cargo Simbologia Femuneragéo em
i reais
2 (5 01 Tesoureiro GF-1 1.800,00
< 01 Gestor de GF-2 800,00
2 Unidade
g Executora do
5 Sistema de
5 Controle Interno
S = 01 Arquivista GF-2 700,00T
=
X 02 Equipe de Apoio GF-1 1.400,0(7
5 (Agente de
5 Contratacao)
g 01 Chefe da Secao GF-3 1.400,@
de  Audio e
Gravacéo, /
| 01 Secretaria | GF4 1.800,0ﬂ
L Parlamentar |
01 Gerenciador do GF-4 1.500,00
L Sistema  Sagres ] M —1

A NG e 7
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Contabil, Sagres
Folha e Portal da

|

Patrimonial

Transparéncia '
L 01 Ouvidor Geral GF-5 1.000,00 |
_
L 01 Ouvidor Substituto GF-5 800,00 '
01 Gerenciador  de | GF-5 1.000,@
Comunicacao :
01 Chefe de Controle GF-5 1.500,00?,‘
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PRACA DOS TRES PODERES, 141 PETROLANDIA -PERNAMBUCO CEP 56460-000
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Anexo Il
Quadro De Fungses Dos Servidores

I - ao Auxiliar Administrativo, compete:

requisitar o material necessario ao funcionamento das suas atividades;:
manter atualizado o registro do material pPe€rmanente e do equipamento em uso;

submeter a Presidéncia, na época prépria, a escala de férias do pessoal em exercicio;
manter arquivo sistematico de publicagdes de interesse da unidade;

colecionar leis, decretos e atos de interesse do orgao;
classificar, informar e conservar processos e documentos:

fazer langamentos, calculos financeiros simples, mapas de controle € acompanhamentos
diversos:

acompanhar e providenciar as obrigagées legais e fiscais agendadas:

solicitar e controlar a manutengéo de maquinas, equipamentos e outros servigos gerais:
desempenhar outras tarefas que Ilhe forem atribuidas pela Presidéncia.

Il- ao operador de Computador compete:

operar os softwares e hardwares existentes na Casa:
controlar e executar trabalhos de digitacao;

administrar a rede de computadores interna da Camara Munici
realizar o treinamento de usuarios;

manter sistematica ap
das bases de dados:

pal de Petrolandia:

ropriada para assegurar a coleta, o armazenamento € a atualizacao

quando da instalacdo de novos hardwares e/ou
facilitar ou potencializar sua utilizacao;

auxiliar na definicao dos equipam
Seu recebimento, conferindo sey f
efetuado;

classificar, codificar e arquivar documentos e informacées:

utilizar aplicativos na elaboragdo de documentos e planilhas;

analisar e operar os servigos e fungées de sistemas operacionais;
desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.

entos a serem adquiridos e efetuar inspecao quando de
uncionamento, qualidade e compatibilidade com o pedido
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ll- ao Tesoureiro Compete:
Ser depositario ¢ todos os bens d

tracao Necessarios 3 €xecugao de syag atividades

et desempenhar outras tarefas que |he forem atribuidas Pela Presidéncia:
ot i estabelecer perfeito entrosamento entre os funcionarios divulgando Noticias Programando
Eliren Comemoracgses reunides e demais tarefas de assessoramento

7 § ler em plenario as Mmatérias e avisos constantes das sessées quando designado pela
% > Presidéncia da Mesa Diretora

389 elaborar g Pauta de trabalho € acompanhar as Sessoes e demais atividades do Presidente
283

g %’) V- ao Técnico em Contabilidade Compete:

L2

N assessorar o Presidente quando da implantagao da politica financeira e oreamentaria dag

§ Cémara de Vereadores e do préprio Municipio

VI- ao Auxiliar de Servigos Gerais Compete:
eéxecutar os servicos de limpeza e conservacao da Camar

zelar pelo patriménio e pelas dependéncias da Camara Municipal de Petrolandia:

realizar os trabalhos oriundos da Copa da Camara Municipal de Petroléndia;

abrir e fechar janelas e portas, ligar e desligar luzes, aparelhos, maquinas, elc;

fiscalizar e registrar a entrada € saida de pessoas, prestando-lhes informagc“)es;
limpeza

a Municipal de Petrolandia:
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requisitar materig| de

€ da copa controlando o sey armazenamento, quando
necessario;
realizar a Manutencdo dos jardins e providenciar a limpeza da &reg exteNa do Prédio de
Edilidade:
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desempenhar Outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Secretaria e pela Presidéncia da
Cémara Municipal de Petrolandia.

ViI- ao Vigilante Compete:
prestar seguran
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ecimentos especializados oy
especificos de sua area de atuagso:

observar a legislacao, as normas e instrucses pertinentes quando da exequcdo de suas
atividades:;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROLANDIA
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atuar com destemor, honestidade, decoro, veracidade,
defesa dos interesses da Camara de Vereadores;

contribuir para o aperfeicoamento da legislacdo do Municipio e para o aprimoramento das
acoes da Camara de Vereadores:

guardar o sigilo necessario sobre as informacées
résguardando o interesse da Cémara de Vereadores:

desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia.

lealdade, dignidade e boa fé na

confidenciais a que tiver acesso,

X- ao Coordenador do Orgao Central do Sistema de C
previstas em lej propria, compete:

gerenciar e assegurar
da sua competéncia:

ontrole Interno, além das atribuicdes

a prestadores de servico, zelando pela
adequacao desta aos ditames da Lei de responsabilidade Fisca| (art. 18 da ERF);

controlar a despesa total do Poder Legislativo, zelando pela adequaczo da mesma aos
ditames da Constituicdo Federal (art. 29 -, §§ 1° e 3° da CF);

controlar os pedidos e o repasse de duodécimo
valores previstos na Lei Orgamentaria Anual
Responsabilidade Fiscal:

controlar ao atos de criagdo de despesas obrigatéria

S, evitando que estes ultrapassem os
€ o limite constante da Lei de

¢ao, expansao ou aperfeicoamento de acao administrativa que
acarretam o aumento de despesas, zelando pela su

a adequagao aos ditames da Lei de
Responsabilidade Fiscal (art. 15 da LRF);
orientar e auxiliar o
Municipal;
acompanhar a prestacao, a
recolhimento previstos em lei;

setor contabil na elaboracdo do orcamento do Poder Legislativo

0 drgéo previdenciario Competente, das informacées e

résguardando o interesse da Camara de Vereadores:
contribuir para o aperfeicoamento das acées da Camara de Vereadores, visando a
a geracao e execucao das despesas inerentes

obtencao de maior economicidade quando d
a Casa Legislativa.
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principios da eficiéncia e da €conomicidade:
quando e se for o caso

» '*équer a Mesa Diretora o numerario relativo a adiantamento de
despesas;

Diretora dos recursos que lhe forem adiantados:
zelar pelos méveis que guarnecem o gabinete;
dirigir as atividades administrativas do gabinete do
executar as atividades de cunho politico do gabin
prédio da Edilidade:
fiscalizar todos os fato
de Vereadores e da comunid

Vereador ao qual encontra-se vinculado;
ete, dentro ou fora das dependéncias do

lei, resolugdes e decretos legislativos) d
vinculado:

contatar a assessoria juridica para fins de analise e confecgéo de projeto de leij, resolucéo
ou decreto legislativo pretendido pelo Vereador:;

executar servigos de relagdes publicas e de cerimonial de interesse de gabinete:
promover o atendimento das pessoas que procuram o Vereador ao qual esta vinculado,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, oy marcando audiéncias:
atender com urbanidade 0s cidadaos que se dirigirem ao gabinete:

auxiliar o Vereador na consecucao das atividades politicas e administrativas inerentes ao
mandato;

redigir os oficios de interesse exclusivo
Edilidade para as providéncias cabiveis;
coordenar o relacionamento entre o gabinete d
demais gabinetes, com a Secretaria, com a M
Executivo Municipal:

répresentar o Vereador em solenidades, quando desi
transmitir ordens e determinagées do Vereador:
organizar a agenda do Vereador ao qual encontra-se vinculado:;

promover atividades de coordenacéo politico-administrativa do gabinete com o municipio,
pessoalmente ou por meio de entidades que o represente:;

do gabinete, encaminhando-os 3 Secretaria da

gnado;

realizar os Servicos externos de interesse exclusivo do
encontra-se vinculado, tais como:

levar e trazer as correspondéncias:
zelar pela integridade dos documentos que Ihe forem confiados:
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acompanhar o Vereador

nas suas atividades politico-administratiy
assessorando-o no relaciona

as externas,
mento com os cidadios petrolandenses.

Xll - ao Assessor de Plenario compete:

assessorar os parlamentares durante as sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes:
assessorar a Secretarig durante as sessdes ordinarias, extraordinarias e solene,

organizando a pauta das Sessodes e levando ao Plenario documentos e proposigcdes a serem
apreciados;

tomar as providéncias necessarias para que durant
€ solenes, pPe€rmanecam dentro do Plenario ape
indispensaveis ao andamento dos servigos;
controlar o transito de servidores dentro do Ple
ordindrias, extraordinarias e solenes:

convocar a vigilancia
da ordem no Plenario

€ as sessdes ordinarias, extraordinarias
Nas os parlamentares e Os servidores

da Casa Legislativa, quando entender necessario para a manutencéao

ervidores ocupantes do cargo de vigilante, chefiando 0s
servicos de vigilancia do prédio da Edilidade:

sua localizagao e manuseio;
manter controle dos estoques através de registros a i
€ saidas, visando facilitar g reposicao e elaboragao
solicitar a reposicéo dos materiais conforme nece
manutencao de niveis minimos de estoque:;

elaborar inventario, visando a Comparagédo com os dados dos registros contabeis, ajustando
as distorgdes existentes:

Separar materiais para devoly
necessarios:
atender as solicita
solicitadas;:

dos inventérios;
ssario, de acordo COmM as normas de

¢ao, encaminhando a documentagao para os procedimentos

¢bes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materia € pecas
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Municipal;

Organizar a agenda de compromisso do Presidente:
assistir ao Presidente de Segunda a sexta-feira, no horario de eXpediente da Casa
Legislativa, assim como nos horarios das Sessées e Audiéncias Publicas:

realizar a funcdo de relacées publicas, organizar e Supervisionar todas as solenidades da
Camara de Vereadores;

coordenar o

pessoal envolvido na realizacao de atividades ligadas ao gabinete dga

: alhas para as homenagens, cumprindo
determinagées Superiores;

manter atualizada lista de nomes e telefones de autoridades normalmente convidadas para
participar das solenidades da Cémara;

desempenhar outras atribuicdes designadas pelo '

realizagdo de atividades ligadas as Comissées
Permanentes as quais estiver adstrito;

prestar auxilio as demais Comissées Permanentes quando devidamente solicitado.

XVI- Ao Assessor Parlamentar, Compete:
assessorar os parlamentares em matéria de sua Competéncia:
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fornecer subsidios para a proposicao de Programas de intercambio de conhecimentos oy
conjunta com ¢

de agdo Orgéos e entidades Cujas competéncias se correlacionem com as
matérias pertinentes 3 Sua area de atuacao:

Promover a integragao entre os diferentes gabinetes:
supervisionar g redacao das indicagées,

XVII- Ao Secretario Parlamentar, Compete:

Redigir todos 0S expedientes Necessarios, ao tramite das Sessées Ordinérias e
Extraordinarias da Casa Legislativa , entre estes, Mogées, Indicagées, Requerimentos,
observando-se os parametros constitucionais vigentes;

orientar, coordenar € controlar, sob o ponto de vista parlamentar | as atividades

. normas e instrucées pertinentes quando da execucdo de suas
atividades:

realizar estudos e analises sobre 3 acao parlamentar:

Dar suporte aos usuarios internos:
Administragéo de banco de dados;

Construcao, manutencio e atualizagzo do Site Institucional:
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, quando
necessario;
gravar em audio e registrar

em imagem as acoes e eventos da Camara, de acordo
orientagées da Presidéncia:

com as

Oes da Camara, para efeitos de divulgacso:

Envio de informacées mensais sobre contabilidade;
» M carater mensal, sobre folha de
; » entre outros que sejam pertinentes ao

Portal;

, € daqueles que tramitam entre as
feitura; Manter o registro e o controle da tramitagao de processos
data do respectivo arquivamento:
0es gerais estabelecidas para o
cipal, ea devolucao daqueles que
tar informacoes e instrucées ao publico quanto as
OS, quando necessario: Coordenar

¢ao, guarda e conservagao de processos,
papéis, livros e outros documentos de interesse da Administraczo: Providenciar a busca de

documentos e dados para o fornecimento de certidées regularmente requeridas e
autorizadas por quem de direito;

XXII- Cabera ao gerenciador de Comunicagso :
Observar a expedicéo de oficios de alerta de re
identificados pela fiscalizagao, alerta de gestao fis
solicitacdo de documentos e informacées, soli

Sponsabilizagéo, ciéncia de falhas/vicios
cal, apresentacgao da equipe de auditoria,

. iéncia e atender 3 comunicacgéao, sob Pena de responsabilidade
solidaria.

XXII- Ao Ouvidor Geral, compete:
Receber, examinar € encaminhar aos orga
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