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LEI N° 1.228/2018.

EMENTA: Fixa a nova Estrutura
Administrativa, concede reajuste
de remuneracdo aos Servidores
do Poder Legislativo & da outras
providéncias.

A Prefeita do Municipio de Petrolindia, Estado de
Pernambuco, no uso de suas atribuigbes legais, faz saber que a
Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei:

Art. 1° - Fica fixada a nova estrutura administrativa da
Camara de Vereadores do Municipio de Petrolandia, cuja composicao
comportara servidores em quantitativo suficiente para o cometo e
satisfatorio desenvolvimento das suas atividades.

Art. 2° - Os guantitativos dos cargos efetivos, comissionados
e das gratificagdes funcionais, bem como a simbologia e os valores
remuneratérios que lhes sdo concernentes, serdo fixados de acordo com
0 Anexo | da presente Lei.

§ 1° - As funcbes a serem desempenhadas pelos servidores
efetivos, comissionados e ocupantes de fungdes gratificadas, serdo as
estabelecidas no Anexo Il da presente Lei.

Art. 3° - A Estrutura Administrativa da Camara de
Vereadores do Municipio de Petrolandia, Estado de Pernambuco, &
composta pelo Gabinete da Presidéncia, Gabinete dos Vereadores,
Secretaria, Assessoria Juridica e Parlamentar, Orgso Central do Sistema
de Controle Interno, Departamento de Contabilidade, Departamento de
Servicos Gerais, Vigilancia e Almoxarifado, apresentando a seguinte
organizacao:

| - GABINETE DA PRESIDENCIA
Assessor da Presidéncia

Il - GABINETES DOS VEREADORES
Assessor de Gabinete do \ereador

Ill - SECRETARIA

Secretaria

Auxiliares Administrativos

Operadores de Computador

Assessoria de Plenario

Assessoria das Comisstes Permanentes
Chefe do Departamento de Informatica @
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IV — ASSESSORIA JURIDICA E PARLAMENTAR

Assessor Juridico e Parlamentar

V- ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Coordenador do Orgédo 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. 4°- As despesas decorrentes da execugdo da presente
Lei correrdo por conta da seguinte dotagdo orgamentaria:
013100562.001 — Manutengao das Acdes Legislativas -31.90.11 -
Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil.

Art. 5° - A presente Lei retroagird seus efeitos a 01 de
janeiro de 2018, revogando-se as disposigdes em contrario.

Gabinete da Prefeita, 26 de janeiro de 2018.

JANIELMA MARIA FERREIRA RODRIGUES SOUZA
PREFEIT

CERTIDAO

Certifico que a presente Lei foi publicada nesta data, no quadro de avisos
desta Prefeitura Municipal, conforme Art. 54 da Lei Orgéanica do
Municipio.

ia, 26 de janeiro de 2018.

Jucileng Maria de Sa Simdes
Stc taria de Governo
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Anexo |
Quadro de Pessoal

Cargos Efetivos de Nivel Médio — NM

Quantidade Cargo Simbologia Remuneragao
em reais
01 Tec. Contabilidade NM- 1 1.500,00
02 Operador de NM-1 1.500,00
computador
01 Secretaria NM-1 3.900,00
04 Aux.Administrativo NM-2 1.000,00

Cargos Efetivos de Nivel Elementar — NE

Quantidade Cargo Simbologia Remuneragéo em
reais
04 Vigilante NE-1 1.023,50
04 Aux. Serv. NE-2 964,14
Gerais
01 Mensageiro NE -2 964,14

Cargos Comissionados - CC

Quantidade Cargo Simbologia Remuneracao
em reais

01 Assessor Juridico Geral CC-1 5.000,00
e Parlamentar

01 Chefe de Departamento cC-2 3.900,00

de Contabilidade
01 Coordenador do Orgéo CC-2 4.100,00
do Sistema de Controle
Interno

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

11 Assessor de Gabinete do CC-3 3.300,00

Vereador
11 Assessor Parlamentar CC-3 2.000,00
01 Assessor da Presidéncia CC-4 2.700,00
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01 Chefe das Assessorias CC4 3.800,00
de Gabinete dos
Vereadores e de Plenario

01 Chefe de Departamento CC-5 2.400,00
de Servigos Gerais,
Vigiléncia e Almoxarifado

04 Assessor de Plenéario CC-6 1.900,00

01 Assessor da Comisséo CC-7 1.000,00
Permanente de Justica e
Redacao

01 Assessor da Comissao CC-7 1.000,00
Permanente de Finangas
e Orcamento

01 Assessor das Comissdes CC-7 1.000,00
Permanentes de Salide e
Educacéo e Obras e
Servicos Pulblicos

Gratificacao de Fungdes

Quantidade Cargo Simbologia | Remuneracio em
reais

01 Tesoureiro GF-1 1.800,00

01 Gestor de GF-2 350,00
Unidade
Executora do
Sistema de
Controle Interno

01 Arquivista GF-2 350,00

01 Presidente da GF-1 1.800,00
Comissdo de
Licitaco

03 Membros da GF-1 1.200,00

Permanente de
Licitacao

Comissao
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Anexo ll.
Quadro De Fungdes Dos Servidores

| - ao Auxiliar Administrativo, compete:

requisitar, receber e distribuir material de consumo, controlar a movimentagio e
zelar pelos bens patrimoniais de responsabilidade da Camara Municipal de
Petrolandia;

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

remeter ao setor competente, mensalmente, as folhas de freqliéncia dos
funcionarios em exercicio;

requisitar o material necessario ao funcionamento das suas atividades:

manter atualizado o registro do material permanente e do equipamento em uso;
submeter a Presidéncia, na época propria, 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 érgéo;

classificar, informar e conservar processos e documentos;

fazer lancamentos, calculos financeiros simples, mapas de controle e
acompanhamentos diversos;

acompanhar e providenciar as obrigactes legais e fiscais agendadas;

solicitar e controlar a manutencdo de maquinas, eguipamentos e outros
servicos gerais;

desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia.

Il- ao operador de Computador compete:

operar os softwares e hardwares existentes na Casa;

controlar e executar trabalhos de digitacéo;

administrar a rede de computadores interna da Camara Municipal de
Petrolandia;

realizar o treinamento de usuarios;

manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a
atualizacdo das bases de dados;

efetuar manutencdo preventiva e corretiva em todos os equipamentos de
informatica, seus periféricos e acessorios, bem como instalar, desinstalar,
substituir e configurar os softwares utilizados nos equipamentos;

instalar, transferir, remover e zelar pelo armazenamento dos equipamentos de
informatica;

manter um controle atualizado de todos os equipamentos de informatica;
esclarecer e solucionar dlvidas dos usuarios, orientando e promovendo
treinamento quando da instalagdo de novos hardwares elou softwares ou
quando necessario para facilitar ou potencializar sua utilizac&o;

auxiliar na definicdo dos equipamentos a serem adquiridos e efetuar inspecéo
quando de seu recebimento, conferindo seu funcionamento, qualidade e
compatibilidade com o pedido efetuado;

classificar, codificar e arquivar documentos e informagées;

utilizar aplicativos na elaboracéo de documentos e planilhas;
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analisar e operar os servigos e funcdes de sistemas operacionais;

desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.

Ill- ao Tesoureiro compete:

ser depositario de todos os bens da Camara Municipal de Petrolandia;

representar a Camara Municipal de Petrolandia junto as instituicées bancarias

e financeiras, acompanhado do Presidente;

auxiliar o Presidente em suas funcoes;

prestar contas da administragdo dos fundos da Céamara Municipal de

Petrolandia;

preencher e assinar cheques com o presidente;

desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.

IV- ao (a) Secretario (a) compete:

manter arquivo sistematico de todos os expedientes relacionados com a

Camara Municipal de Petrolandia;

solicitar e controlar os servicos de telecomunicagdo e reprografia;

lavrar atas e demais registros das sessdes da Camars;

providenciar o recebimento e expedi¢éo da correspondéncia e dos processos;

orientar, coordenar e controlar as atividades da Camara Municipal de

Petrolandia;

praticar outros atos de administrag8o necessarios & execucdo de suas

atividades;

desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia;

estabelecer perfeito entrosamento entre os funcionarios, divulgando noticias,

programando comemoracbes, reunibes e demais tarefas de assessoramenio;

ler em plenario as matérias e avisos constantes das sessbes, quando

designado pela Presidéncia da Mesa Diretora;

elaborar a pauta de trabalho e acompanhar as sessoes e demais atividades do

Presidente.

V- ao Técnico em Contabilidade compete:

assessorar o Presidente quando da implantagdo da politica financeira e

orgamentaria da Camara de Vereadores e do préprio Municipio;

elaborar, acompanhar e controlar a execugdo do orgamento em todas as suas

fases;

orientar a escrituracdo contabil e o acompanhamento da execucido

orgcamentaria;

elaborar balancetes, movimentos financeiros, orcamentos e extra-

orcamentarios mensais e acumulados;

confeccionar os relatorios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

confeccionar o relatorios contabeis exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado

de Pernambuco;

desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.

VI- ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

executar os servigos de limpeza e conservacdo da Camara Municipal de

Petrolandia;

zelar pelo patriménio e pelas dependéncias da Camara Municipal de

Petrolandia;

realizar os trabalhos oriundos da copa da Camara Municipal de Petrolandia; %
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abrir e fechar janelas e portas, ligar e desligar luzes, aparelhos, maquinas, etc;
fiscalizar e registrar a entrada e saida de pessoas, prestando-lhes
informacoes;

requisitar material de limpeza e da copa controlando o seu armazenamento,
guando necessario;

realizar a manutencéo dos jardins e providenciar a limpeza da area externa do
Prédio de Edilidade;

desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Secretaria e pela
Presidéncia da Camara Municipal de Petrolandia.

VII- ao Vigilante compete:

prestar seguranga ao patrimbnio e a estrutura fisica da Camara Municipal de
Petrolandia;

permanecer no local de trabalho até que seja substituido, ndo deixando o
Predio abandonado;

auxiliar nas sessoes ordinarias e extraordinarias, garantindo a manutencao da
ordem;

desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Secretaria e Pela
Presidéncia da Camara Municipal de Petrolandia.

Vll- ao Mensageiro compete:

levar e trazer as correspondéncias da Camara de Vereadores;

zelar pela integridade dos documentos que |he forem confiados;

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

protocolar os documentos quando entregues em outras reparticoes;

entregar a segunda via de documentos entregues em outras reparticbes a
Secretaria, para fins de arquivamento.

IX- ao Assessor Geral Juridico e Parlamentar compete:

No ambito parlamentar:

assessorar os parlamentares em matéria de sua competéncia;

fornecer subsidios para a proposicdo de programas de intercAmbio de
conhecimentos ou de agido conjunta com orgdos e entidades cujas
competéncias se correlacionem com as matérias pertinentes a sua area de
atuacao;

promover a integracgéo entre os diferentes gabinetes;

supervisionar a redacao das indicagfes, mogdes e requerimentos de interesse
dos parlamentares;

orientar, coordenar e controlar, sob o ponto de vista juridico, as atividades
desenvolvidas pelos membros das ComissGes Permanentes;

preparar e promover a emissdo de comunicados, pareceres e despachos de
interesse das Comissdes Permanentes;

observar os prazos dentro dos quais as ComissGes Permanentes deverdo
desincumbir-se de seus misteres;

assessorar o Plenario nas sessdes ordinarias e extraordinarias;

desenvolver trabalhos tecnicos, estudos e pesquisas relacionada com assuntos
legislativos que forem determinados pela Presidéncia;

guardar o sigilo necessario sobre as informagbes confidenciais que tiver
conhecimento, resguardando o interesse da Camara de Vereadores; @

7
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planejar, coordenar, acompanhar e executar agbes de intercAmbio de
informagdes da Camara de Vereadores com o Poder Executivo, desde que
relativas a assuntos legislativos;

observar a legislacéo, as normas e instrugdes pertinentes quando da execucéo
de suas atividades;

realizar estudos e analises sobre a agdo parlamentar;

desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia.

No ambito juridico:

dar pareceres juridicos a Presidéncia, as Comissbes Permanentes e aos
Vereadores;

redigir projetos de lei, resolugées, portarias e decretos legislativos;

defender a Camara de Vereadores em Juizo, quando esta for ré;

dar entrada em a¢des judiciais, quando a Camara de Vereadores requisitar;
realizar o acompanhamento juridico dos processos judiciais em todas as
instancias e em todas as esferas - civil, federal e trabalhista - onde a Camara
de Vereadores for ré, autora ou mesmo litisconsorte (defesas, audiéncias,
recursos, etc...);

realizar o acompanhamento juridico de processos administrativos internos,
referentes ao setor de pessoal (comiss@o de sindicancia e apuragéo de varios
tipos);

assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora junto a 6rgdos da administracio
publica direta e indireta;

zelar pela legalidade e constitucionalidade das proposicdes da Camara de
Vereadores;

dirigir as atividades juridicas da Camara de Vereadores;

dar pareceres nos projetos de lei oriundos do Poder Executivo;

assessorar o Plenario nas sessdes ordinarias e extraordinarias;

redigir contratos, convénios e termos diversos de ajustes procedidos entre a
Camara de vereadores e terceiros;

acompanhar no Tribunal de Contas a tramitagdo dos processos e expedientes
originarios do Poderes Municipais, de suas contas, comissbes ou de
parlamentares;

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 érea de atuacéo;

observar a legislacéo, as normas e instrugbes pertinentes quando da execucéo
de suas atividades;

exercer com imparcialidade e independéncia as suas fungdes técnicas;

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

contribuir para o aperfeicoamento da legislacdo do Municipio e para o
aprimoramento das acdes da Camara de Vereadores;

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

desempenhar outras tarefas que lhe forem afribuidas pela Presidéncia.

X- ao Coordenador do Orgéo Central do Sistema de Controle Interno, além das
atribuigbes previstas em lei propria, compete:

8
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gerenciar e assegurar a atualizacdo da base de informagbes necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

controlar portarias de admissdo, exoneragdo, acompanhar a emissao de folha
de pagamento e recebidos de pagamento de servidores da Camara;

controlar a despesa de pessoal, incluida a relativa a prestadores de servigo,
zelando pela adequacéo desta aos ditames da Lei de responsabilidade Fiscal
(art. 18 da LRF);

controlar a despesa total do Poder Legislativo, zelando pela adequacgéo da
mesma aos ditames da Constituicdo Federal (art. 29 -, §§ 1° e 3° da CF);
controlar os pedidos e o repasse de duodécimos, evitando que estes
ultrapassem os valores previstos na Lei Orcamentaria Anual e o limite
constante da Lei de Responsabilidade Fiscal;

controlar ao atos de criacao de despesas obrigatdrias de carater continuando,
zelando pela sua adequacédo aos ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal
(art. 17 da LRF);

controlar os atos de criagcdo, expansdo ou aperfeicoamenio de acao
administrativa que acarretam o aumento de despesas, zelando pela sua
adequacdo aos ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal (art. 15 da LRF);
orientar e auxiliar o setor contabil na elaboragdo do orgamento do Poder
Legislativo Municipal;

acompanhar a prestagdo, ao oOrgdo previdenciario competente, das
informacodes e recolhimento previstos em lei;

definir metas para o gerenciamento e o controle das despesas da Camara de
Vereadores, em consonancia com o planejamento estratégico e diretrizes
expedidas pela Mesa Diretora;

implementar a gestdo e o controle de despesas pelo principio da qualidade
total;

avaliar os resultados do plano de gestéo e controle de despesas, promovendo
ou propondo os ajustes necessarios a adequagao deste a legislagdo vigente;
desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia;

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

contribuir para o aperfeicoamento das agGes da Camara de Vereadores,
visando a obtencdo de maior economicidade quando da geragéo e execucédo
das despesas inerentes a Casa Legislativa.

Xl- ao Assessor de Gabinete do Vereador compete:

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

zelar pela conservagdo e controlar o material de expediente e de consumo
necessario ao funcionamento do gabinete do Vereador ao qual encontra-se
vinculado, prezando pelos principios da eficiéncia e da economicidade;

quando e se for o caso, requer a Mesa Diretora o numerério relativo a
adiantamento de despesas; %
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executar diretamente, quando for o caso € nas circunstancias previstas em lei,
as despesas relativas ao gabinete do Vereador ao qual encontra-se vinculado,
prestando conta a Mesa Diretora dos recursos que lhe forem adiantados;

zelar pelos méveis que guamecem o gabinete;

dirigir as atividades administrativas do gabinete do Vereador ao qual encontra-
se vinculado;

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

fiscalizar todos os fatos externos que comprometem os interesses do
Municipio, da Camara de Vereadores e da comunidade, diligenciando junto aos
responsaveis diretos por determminada atividade no sentido de eliminar as
irregularidades porventura existentes, comunicando o fato ao Vereador titular
do gabinete ao qual esta vinculado e aos demais Edis;

rascunhar e encaminhar & assessoria juridica e parlamentar as proposigbes
(projetos de lei, resolugtes e decretos legislativos) desejadas pelo Vereador ao
gual encontra-se vinculado;

contatar a assessoria juridica para fins de analise e confecgdo de projeto de lei,
resolucéo ou decreto legislativo pretendido pelo Vereador;

executar servicos de relagbes 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, ou
marcando audiéncias;

atender com urbanidade os cidadaos que se dirigirem ao gabinete;

auxiliar o Vereador na consecucdo das atividades politicas e administrativas
inerentes ac mandato;

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

coordenar o relacionamento entre o gabinete do Vereador ao qual esta
vinculado com os demais gabinetes, com a Secretaria, com a Mesa Diretora e
com os 6rgaos do Poder Executivo Municipal;

representar o Vereador em solenidades, quando designado;

transmitir ordens e determinagdes do Vereador,;

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

promover atividades de coordenag&o politico-administrativa do gabinete com o
municipio, pessoalmente ou por meio de entidades que o represente;
acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei, resolugdo
efou decreto legislativo de interesse do Vereador ao qual encontra-se
vinculado, mantendo-o informado;

orientar os servidores que estiverem diretamente ligados ao gabinete do
Vereador,

seguir as orientagdes gerais e administrativas do Vereador ao qual encontre-se
vinculado;

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

levar e trazer as correspondéncias;

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;
protocolar os documentos quando entregues em outras reparticdes;
entregar a segunda via de documentos entregues em outras reparticbes 3
Secretaria, para fins de arguivamento;
acompanhar o Vereador nas suas atividades politico-administrativas externas,
assessorando-o no relacionamento com os cidadaos petrolandenses.
Xl - ao Assessor de Plenario compete:
assessorar os parlamentares durante as sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes;
assessorar a Secretaria duranie as sessfes ordinarias, extraordinarias e
solene, organizando a pauta das sessdes e levando ao Plenario documentos e
proposictes a serem apreciados;
assessorar a Mesa Diretora durante as sessdes ordindrias, extraordinérias e
solenes;
dar assisténcia ao Assessor Geral Juridico e Parlamentar quando da atuacédo
deste nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;

transitar pelo Plenario levando e trazendo os documentos que devam ser
assinados pelos parlamentares;
providenciar os recursos e as condi¢cbes fisicas e materiais necessarias a
abertura e andamento das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;
tomar as providéncias necessarias para que durante as sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes, permanecam dentro do Plenario apenas os
parlamentares e os servidores indispensaveis ac andamento dos servigos;
controlar o transito de servidores dentro do Plenério durante a realizacdo das
sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes;
convocar a vigilancia da Casa Legislativa, quando entender necessario para a
manutenc¢éo da ordem no Plenario.
Xlll - ao Chefe de Departamento de Servicos Gerais, Vigildncia e Almoxarifado
compete:
organizar e chefiar os servigos de limpeza interna e externa do prédio da
Edilidade, realizando a distribuicdo dos servidores competentes;
organizar as escalas e turnos das servidores ocupantes do cargo de vigilante,
chefiando os servigos de vigilancia do prédio da Edilidade;
organizar o recebimento dos bens e mercadorias adquiridos pela Edilidade,
devendo:

organizar a estocagem dos materiais de forma a preservar a sua integridade
fisica e as condigbes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada
material, a fim de facilitar a sua localizagdo e manuseio;
manter controle dos estoques atraves de registros apropriados, anotando todas
as entradas e saidas, visando faciltar a reposicdo e elaboragdo dos
inventarios;
solicitar a reposigdo dos materiais conforme necessario, de acordo com as
normas de manutencdo de niveis minimos de estoque;
elaborar inventdrio, visando a comparagdo com os dados dos registros
contabeis, ajustando as distorgtes existentes; %
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separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagdo para os
procedimentos necessarios;

atender as solicitacbes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e
pecas solicitadas;

controlar os niveis de estogues, solicitando a compra dos materiais necessarios
para reposigdo, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada
item.

XIV- ao Assessor da Presidéncia compete:

planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugao das atividades do
Gabinete da Presidéncia, realizando sua representacdo politica e social;
coordenar o relacionamento entre o Presidente e os demais 6rgdos da
Administragdo 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 Sessdes e Audiéncias Publicas;
realizar a funcéo de relagbes publicas, organizar e supervisionar todas as
solenidades da Camara de Vereadores;

coordenar o pessoal envolvido na realizacZo de atividades ligadas ao gabinete
da Presidéncia;

emitir relacdo de convidados e elaborar os convites para solenidades da
Presidéncia,

coordenar a confecg¢ao de diplomas, troféus e medalhas para as homenagens,
cumprindo determinagdes superiores;

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

desempenhar outras atribuigoes designadas pelo Presidente.

AV- ao Assessor das Comissdes Permanentes compete:

organizar a agenda de reunides das Comissbes Permanentes as quais estiver
ligado, zelando pela publicacéo das respectivas datas;

acompanhar a execucéo das atividades das Comissbes Permanentes as quais
estiver ligado, levando a sala de reunides os documentos e proposi¢des que
seréo apreciados;

assessorar os membros das Comissbes Permanentes as quais estiver ligado
na confecgdo dos pareceres competentes, providenciando a sua redacgéo e
digitacao;

lavrar as atas das reunides das ComissGes Permanentes as quais estiver
ligado, levando-as a Secretaria da Casa;

transitar pela sala de reuniées levando e trazendo os documentos que devam
ser assinados pelos membros das Comisstes Permanentes:

tomar as providéncias necessarias para que durante as reunides permanegam
dentro da sala apenas os parlamentares e os servidores indispensaveis ao
andamento dos servicos;

facilitar o relacionamento entre o Presidente e os demais membros das
Comissdes Permanentes as quais estiver ligado;

coordenar e facilitar o relacionamento das Comissées Permanentes as quais
estiver ligado com os demais parlamentares e 6rgaos da Edilidade; %
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coordenar o pessoal envolvido na realizacdo de atividades ligadas as
Comissées Permanentes as quais estiver adstrito;

prestar auxilio as demais Comisstes Permanentes quando devidamente
solicitado.

XVI- Ao Assessor Parlamentar, compete:

| - Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execucio de atividades
legislativas; 1l - Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do
Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias; Pagina 2
de 7 lll - Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicGes do
Vereador, IV - Auxiliar na execugéo de atividades administrativas do gabinete;
V - Efetuar o atendimento de municipes e autoridades; VI - Redigir, a pedido do
Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario; VIl - Informar o
Vereador sobre prazos e providéncias das proposicbes em tramitagdo na
Camara; VIl - Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do
vereador; IX - Representar o vereador no atendimento & comunidade, quando
solicitado; X - Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
XI - Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da
atividade parlamentar.

XVII- Compete ao Chefe do Departamento de Informatica:

A Coordenacao, supervisdo e execucgao de todo o ambiente computacional da
Camara Municipal, por meio da operacionalizacdo, do apoio e da administragéo
dos padrbes referenies a tecnologia de equipamentos com programas de
informatica, redes, ambientes, bancos de dados, comunicacédo, seguranga e
outros, assim como a organizacao tecnologica, para garantir o funcionamento
ininterrupto dos recursos de informatica imprescindiveis ao funcionamento dos
érgaos publicos municipais.

Administracao da rede de microcomputadores;

Definigcdo, instalagdo, configuracdo e manutencdo de equipamentos de
informatica;

Assisténcia técnica em equipamentos e softwares que compdem a rede;
Manutencao e gerenciamento do site da Camara Municipal;

Dar suporte aos usuarios internos;

Administragdo de banco de dados;

Construgdo, manutencédo e atualizagéo do Site Institucional;

Divulgacéo e publicagcdo de materiais da instituicéo;

Gerenciamento de entrada e saida de equipamentos no departamento de
Informatica.

Garantir a seguranca das informacoes; @
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