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. PUBLICADO

PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO

LEI N° 3.426, DE 08 DE ABRIL DE 2019.

Ementa:  Dispée sobre a  estrutura
administrativa e organizacional do Poder
Legislativo Municipal do Cabo de Santo
Agostinho e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio do Cabo de Santo Agostinho:
Faco saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

Capitulo I
Das Disposi¢des preliminares

Art. 1°. A presente lei dispde sobre a estrutura administrativa e organizacional do Poder
Legislativo do Municipio do Cabo de Santo Agostinho, em especial no que se refere aos
quantitativos, as atribui¢des e competéncias dos seus diversos 6rgdos e cargos, bem
como cria cargos, reestrutura os quadros dos servidores efetivos, os cargos de
provimento em comissdo do Gabinete da Presidéncia e os cargos de provimento em
comissdo dos Gabinetes dos Vereadores.

§1°. Na regulamentacdo e aplicagdo da presente lei, o Poder Legislativo Municipal
priorizarda a eficiéncia da maquina publica, com a distribuicdo adequada de
competéncias, atribuigdes e responsabilidades, entre os seus diversos Orgdos e
servidores.

§2°. Os 6rgaos do Poder Legislativo funcionardo de maneira integrada, nos termos desta
Lei e dos regulamentos expedidos em Portarias do Presidente da Mesa Diretora do
Poder Legislativo Municipal.

§3.°. Ficam criados os cargos de provimento efetivo e comissionado indicados nesta
Lei, com as nomenclaturas, simbolos, quantitativos, vencimentos e atribui¢des
constantes nos seus anexos I e I1.

Art. 2°. Sdo adotados, para fins desta Lei, os conceitos basicos seguintes:

I — Servidor Publico — ¢ todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem
remuneragdo, por elei¢do, nomeagdo, designagdo, contratagdo ou qualquer outra forma
de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fun¢do nos 6rgdos e nas
entidades da Administragdo publica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO

I1 — Cargo Piblico - é o conjunto de atribuigbes ¢ responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ger acometidas a um servidor.

Il - Cargo de Provimento em Comissio — conjunto de atribuicdes e
responsabilidades inerentes a diregdo, chefia ou assessoramento a 6rgdos ou membros
do Poder Legislativo Municipal, sendo de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente
da Mesa Diretora do Poder Legislativo.

IV — Cargo de Provimento Efetivo — € aquele que depende de aprovagédo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza € a
complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei.

V — Simbolo — escala hierarquica que define os valores dos vencimentos segundo sua
posicdo no desdobramento funcional baseado no grau de atribui¢do e responsabilidade.

VI — Orgio — unidade administrativa correspondente ao desdobramento da estrutura
organizacional do Poder e onde o servidor ¢ lotado.

VII — Vencimento — a remuneragio pecuniaria mensal devida pelo exercicio do cargo,
conforme simbolos definidos no ato da criagdo e correspondente ao vencimento base.

VIII - Subsidio - retribui¢do pecunidria mensal pelo exercicio de cargo publico,
constituida por parcela tnica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional,
abono, prémio e verba de representagdo ou outra espécie remuneratdria, nos termos dos
§§ 4° e 8° do artigo 39 da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil.

XI - Remuneragdo - subsidio ou vencimento do cargo, acrescido, este ultimo, das
vantagens pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

X - Gratificagio e Funcdo Gratificada — beneficios, em nimero e percentuais
limitados, que podem ser concedidos aos servidores que passarem a desenvolver outras
atribui¢des além daquelas originalmente previstas nos seus cargos, definidas em lei
especifica.

Art. 3°. Os vencimentos dos cargos de provimento em comissio do Gabinete da
Presidéncia passam a ser identificados com o simbolo CCGP — Cargo Comissionado do
Gabinete da Presidéncia, assim como os vencimentos dos cargos comissionados dos
Gabinetes dos Vereadores passam a ser identificados com simbolo CCGV — Cargo
Comissionado do Gabinete do Vereador.

Art. 4°. Os vencimentos dos servidores deste Poder Legislativo serdo corrigidos pelo
indice de corregdo do Indice de Precos ao Consumidor Amplo - [PCA, ou outro indice
que o substitua, sempre no més de janeiro.

Paragrafo tinico. Para a aplica¢do do disposto no caput do presente artigo, devera ser
observado o limite maximo de 70% (setenta por cento) do comprometimento da receita
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com a folha de pagamento de pessoal, incluido o gasto com os subsidios de seus
Vereadores, conforme determina,a Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000,
em seus artigos 19 e 20 ¢/c com o §1° do art. 29-A, da Constitui¢io Federal de 1988.

Art. 5°. Os Vencimentos dos servidores efetivos que ja ocupam cargos em datas
anteriores & vigéncia desta lei, serdo equiparados aos vencimentos fixados na presente
Lei. se estes forem maiores e deSde que desempenhem as atribui¢cdes € cumpram as
cargas horarias especificadas nos anexos aqui constantes, em conformidade com os seus
respectivos cargos.

¢ Capitulo I1
Dos Orgaos que compdem a estrutura administrativa da Cimara Municipal do
Cabo de Santo Agostinho
Art. 6.°. Compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal do Cabo de Santo
Agostinho:

I — Gabinete da Presidéncia;,
11 — Gabinetes Patlamentares. .

Art. 7°. O Gabinete da Presidéncia sera estruturado pelos seguintes 6rgaos de apoio:

I — Procuradoria;

II — Controladoria;

III — Secretaria Geral da Mesa;

IV - Chefia de Gabinete da presidéncia;,

V — Departamento Legislativo;

VI — Departamento Contébil;

VII- Departamento de Pessoal;
VIII-Departamento de Patriménio, Servigos Gerais e Manutengéo;
IX- Departamento de Comunicago e Cerimonial;
X — Departamento de Informatica;

XI- Departamento de Materiais € Suprimento;
XII — Assessoria de Licitagdo;

XIII — Assessoria-Especial; e

XIV — Comissdo Permanente de L.icitacﬁo - CPL.

Paragrafo anico. As nomenclaturas, simbolos, quantitativos, vencimentos e atribui¢oes
dos cargos de provimento em comissdo que integram o Gabinete da Presidéncia estdo
definidos no Quadro I do Anexo I, e Quadro II do Anexo II desta Lei.

Art. 8°. Os Gabinetes Parlamentares serdo estruturados pelos seguintes 6rgdos de apoio:

I — Chefia de Gabinete; €
II — Assessoria Parlamentar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO

§1.°. As nomenclaturas, simbolos, quantitativos, vencimentos € atribui¢des dos cargos
de provimento em comissdo que integram os Gabinetes Parlamentares estdo definidos
no Quadro III do Anexo I e Quadro III do Anexo II desta lei.

§2.°. A nomeagdo € a exoneragdo dos cargos comissionados que integram a estrutura
dos Gabinetes dos Vereadores deverdo ser solicitadas a Presidéncia por meio de oficio
assinado pelo Vereador.

Art. 9°. Cada Gabinete de Vereador sera composto de um chefe de gabinete e, no
maximo, seis assessores parlamentares, perfazendo um total de até sete cargos
comissionados por gabinete.

Art. 10. Os servicos desenvolvidos pelos servidores lotados nos Gabinetes
Parlamentares ficam sob a responsabilidade, diregdo, coordenacdo e controle do
Vereador, devendo ser observadas, em qualquer caso, as normas dispostas no
Regimento Interno do Poder Legislativo, bem como as demais normas que regem Os
servidores publicos municipais.

Art. 11. A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal do Cabo de Santo
Agostinho, sejam eles ocupantes de cargos de provimento efetivo ou comissionado,
incluindo a estrutura dos Gabinetes Parlamentares, é de 30 horas semanais.

§1° — Os cargos comissionados poderdo realizar atividades externas, quando necessario
para o desenvolvimento de suas atividades, devendo protocolar no departamento de

Pessoal o devido relatério, conforme definido em modelo aprovado por portaria
expedida pela Presidéncia do Poder Legislativo Municipal.

§2° — Quando determinado pelo Presidente, por meio de Portaria, os servidores efetivos
ou comissionados do Gabinete da Presidéncia poderdo realizar atividades externas, bem
como o chamado home office.

§3° - Quando da utilizacdo do sistema de home office, o servidor devera apresentar
relatorio ao Departamento de Pessoal discriminando os servigos realizados, conforme
definido em modelo aprovado por portaria expedida pela Presidéncia do Poder
Legislativo Municipal. .

Art. 12. Os cargos efetivos do Poder Legislativo Municipal passam a ter as atribui¢des,
quantitativos e vencimentos constantes do Quadro I Anexo I e Anexo I1, Quadro I, desta
lei, e possuem as seguintes nomenclaturas:

I — Advogado;
11 — Contador;
III — Jornalista;
IV — Técnico de Informatica;
V — Técnico Legislativo
VI — Técnico de Controle Interno;
Praca Ministro André Cavalcanti, s/n° — Centro — Cabo de Santo Agostinho/PE — CEP 54505-904
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO

VII — Técnico em Midias Sociais;

VIII — Técnico de Som;

IX — Guarda de Patrim6nio;

X — Auxiliar de Servigos Gerais;

XI — Recepcionista;

XII — Arquivista;

XIII — Motorista;

XIV — Secretario(a); "

XV — Auxiliar de Manutengdo — eletricista, encanador;

XVI — Auxiliar Administrativo;

XVII - jardineiro(a);

XVIII — Copeiro(a)/gar¢com; €

XIX —Telefonista. ;

Paragrafo dnico. Os cargos efetivos do Poder Legislativo Municipal serdo lotados nos
respectivos orgdos, conforme portaria expedida pelo seu Presidente.

Art. 13. A Comissio Permanente de Licitagdo sera composta por 03 membros,
contando, no minimo, com dois servidores efetivos, sendo 6rgédo colegiado, vinculado a
Secretaria Geral da Camara, constituida e com atuacao obedecendo aos principios
constitucionais e administrativos em conformidade com a Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993, e suas alteragdes posteriores.

§1.° - A Comissdo Permanente de Licitagdo sera definida por meio de Portaria, emitida
pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal, no inicio de cada ano.

§2.° - Os membros da Comissdo Permanente de Licitagdo fardo jus as gratificagdes
definidas nas Leis Municipais n® 1.995, de 12 de dezembro de 2001 e 2.025, de 24 de
outubro de 2002. L

- § 3.° - Os membros da Comissdo Permanente de Licitagio sdo0 responsaveis por seus
atos de recebimento, cadastramento, exame e julgamento de documentos, bem como por
todos os demais atos pertinentes a fungo, devendo agir em estrita obediéncia aos
principios administrativos e & legislagdo aplicavel, em especial a Lei n° 8.666, de 21 de

)( junho de 1993, e suas alteragdes posteriores.

Capitulo 111

@U\ Das Disposi¢des Finais
Art. 14. Os cargos de provimento em comisséo do Poder Legislativo Municipal s@o, em

nomenclatura, simbolo e quantitativo, os constantes dos Quadro II e III do Anexo II
desta Lei.

Art. 15. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes
préprias do orgamento vigente, suplementadas, se necessario, nos limites legais,
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obedecidas as recomendagdes da Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de
2000.

Art. 16. O Presidente do Poder Legislativo Municipal, a seu critério, podera lotar
integrante da assessoria especial em Gabinetes Parlamentares em caso de necessidade,
mediante justificativa do vereador, por meio de oficio, aplicando-se, nesta hipotese, 0
disposto no art. 10 da presente lei.

Art. 17. Ficam revogadas as Leis n® 1.892, de 30 de margo de 2000; 2.366, de 29 de
dezembro de 2006; 2.781, de 01 de miargo de 2011; 2.914, de 27 de setembro de 2012;
3.163, de 16 dezembro de 2016, € o art. 4°, da Lei 2.997, de 02 de maio de 2014.

Art. 18. Esta Lei devera ser regulamentada, no que couber, no prazo de até 90 (noventa)
dias, contados da sua publicag@o.

Art. 19. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo € seus efeitos retroagirdo a
1.° de abril de 2019.

Palacio Conde da Boa Vista, em 08 de abril de 2019.

CLAYTON D ILVA MARQUES
- PREFEIT O EM EXERCICIO
MWMMW " ‘mmmwnmmmnmmm

Secretario Municipal de Assuntos Juridicos (SMAJ).

“Lei decorrente do Projeto de Lei a Satcao n° 006/2019 de origem da Mesa Diretora”
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO
Anexo I — Atribuicdes

Quadro |
Cargos Efetivos

3
| - Advogado - prestar assisténcia juridica em areas relacionadas a aplicagdo de leis, decretos
e regulamentos, examinando processos especificos, emitindo pareceres e elaborando
documentos juridicos de interesse da Camara Municipal; Pesquisar, analisar e interpretar a
legislagdo e regulamentos em vigor; Examinar processos especificos, emitir pareceres e
elaborar documentos juridicos pertinentes; Pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia;
Prestar informagédo juridica aos Vereadores, a Administracdo da Camara Municipal e aos
servidores, quando, solicitado; Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo
e/ou com as necessidades da Camara municipal; participar de treinamento, quando indicado.
Requisitos: nivel superior com habilitagdo em direito e com OAB
Carga horaria: 30h semanais

Il - Contador - prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as comissoes, aos vereadores
e aos demais servidores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orgamentaria e
tributaria; Auxiliar na selecdo de informagdes de ordem contabil para orientar decisoes;
Assessorar na elaboragdo de plano de contas e normas de trabalho da contabilidade;
Assessorar na escrituragdo de documentos contabeis; Emitir pareceres sobre matéria contabil,
financeira, orgamentaria e tributaria; Preparar relatérios informativos sobre a situagao
financeira, patrimonial e orgamentaria; Assessorar as areas técnicas na construgdo e
manutengdo do Portal Transparéncia do Legislativo; Elaborar e emitir relatérios contabeis e
financeiros sempre que solicitado; Controlar o ativo permanente classificando o bem no
sistema patrimonial, definir taxa de amortizagao, depreciagdo e exaustdo, registrar a
movimentagdo dos ativos, realizar o controle fisico com o contabil; Executar outras tarefas
afins, a critério da chefia imediata; participar de treinamento, quando indicado.

Requisitos: nivel superior com habilitagao em ciéncias contabeis

Carga horaria: 30h semanais

Il - Jornalista - elaborar noticias para divulgacdo; processar a informagao; priorizar a
atualidade da noticia; divulgar noticias com objetividade; honrar o compromisso ético com o
interesse publico; respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas;
adequar a linguagem ao veiculo; Definir, buscar e entrevistar fontes de informagao; selecionar
dados; confrontar dados, fatos e versGes; apurar e pesquisar informacdes; Redigir textos
jornalisticos; fotografar e gravar imagens jornalisticas; gravar entrevistas jornalisticas; ilustrar
matérias jornalisticas; revisar os registros da informacgéo; editar informagéo; questionar,
interpretar e hierarquizar a informagéo; contextualizar fatos; organizar matérias jornalisticas;
planejar a distribuicdo das informagdes no veiculo de comunicagéo; formatar a matéria
jornalistica; abastecer e acessar banco de dados, imagens € sons; Executar outras tarefas
compativeis com as previstas no cargo e/ou com as necessidades da Camara municipal;
participar de treinamento, quando indicado.

Requisitos: nivel superior com habilitagdo em comunicagéo social

Carga horaria: 30h semanais

IV — Técnico de Informatica - elaborar programas de computador, conforme necessidade da
Camara Municipal; Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagéo; Organizar e controlar os materiais
necessarios para a execugdo das tarefas; notificar e informar aos usuarios do sistema sobre
qualquer falha ocorrida; executar o suporte técnico necessario para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuragdo e instalagédo de modulos,
partes e componentes; Controlar e zelar pela correta utilizagao dos equipamentos; auxiliar na
execugdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais; executar outras tarefas compativeis com as
Praca Ministro André Cavalcanti, s/n° — Centro — Cabo de Santo Agostinho/PE — CEP 54505-904
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previstas no cargo e/ou com as necessidades da Camara municipal; participar de treinamento,
quando indicado.

Requisitos: nivel médio

Carga horaria: 30h semanais.

V - Técnico Legislativo — em consonéncia com a Lei n° 2.997, de 02 de maio de 2014.

VI — Técnico de Controle Interno - em conformidade com as Leis n° 2. 307, de 16 de
dezembro de 2005, e 2.489, de 16 de julho de 2009.

VIl — Técnico em Midias Sociais - atualizar, monitorar e gerar contetido das redes sociais
oficiais em aplicativos e na rede mundial de computadores; produzir conteido relevante que
sejam de interesse publico e gerem engajamento; executar outras tarefas compativeis com as
previstas no cargo e/ou com as necessidades da Camara municipal; participar de treinamento,
quando indicado.

Requisitos: nivel médio

Carga horaria: 30h semanais

VIIl - Técnico de Som - prestar assisténcia técnica e manutencdo de equipamentos de som;
executar montagem e instalagoes de equipamentos de som elétrico e eletrdnico; executar
reparos, recuperagao, ajustagem e calibragem de equipamentos de som elétrico e eletrdnico;
assegurar a transmisséo do som de forma eficiente; verificar a qualidade de transmissao do
som fazendo os acertos exigidos; executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo e/ou com as necessidades da Camara municipal; participar de treinamento, quando
indicado.

Requisitos: nivel médio

Carga horaria: 30h semanais

IX — Guarda de Patriménio - proteger os bens, equipamentos, servigos, instalagdes e predios
da Camara Municipal, desempenhando atividades de protegdo ao patrimdnio publico,
guardando-os e vigiando-os contra danos e atos de vandalismo; exercer a vigilancia diurna e
noturna nas diversas dependéncias; fazer rondas de inspecdo de acordo com 0S intervalos
fixados: observar e fiscalizar a-entrada e saida de pessoas e veiculos das dependéncias da
Camara Municipal do Cabo de Santo Agostinho; verificar perigos de incéndio, inundagdes e
alertar sobre instalagdes precarias; abrir e fechar portas, portdes, janelas e ligar e desligar
equipamentos e maquinas; fazer comunicagdo sobre qualquer ameaga ao patrimonio
municipal; executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou com as
necessidades da Camara municipal; participar de treinamento, quando indicado.

Requisitos: nivel fundamental

Carga horaria: 12x36 horas

X — Auxiliar de Servicos Gerais - Coletar os lixos, colocando-0s em recipientes apropriados;
efetuar a limpeza de armarios e mesas; efetuar a limpeza e higienizagdo das dependéncias,
para manter um bom aspecto de higiene e limpeza; lavar vidros, espelhos e persianas; limpar
escadas, pisos e utensilios; providenciar a lavagem € guarda dos utensilios para assegurar sua
posterior utilizagéo; receber, armazenar controlar o estoque dos produtos alimenticios e de
material de limpeza, requisitando a sua reposi¢ao sempre que necessario, a fim de atender ao
expediente da Camara de Vereadores; remover o poé dos moveis e paredes, tetos, portas,
janelas e equipamentos; executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo elou
com as necessidades da Camara municipal; participar de treinamento, quando indicado.
Requisitos: nivel fundamental

Carga horaria: 30h semanais

XI - Recepcionista - controlar a entrada e a saida de visitantes, autoridades e prestadores de
servigos; fazer o cadastro em sistema eletrdnico dos visitantes, autoridades e prestadores de

Praca Ministro André Cavalcanti, s/n° — Centro — Cabo de Santo Agostinho/PE — CEP 54505-904
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servico concedendo cartdo de visitante para liberagdo pela catraca eletronica; atender
chamadas telefénicas; fazer o controle das chaves através de claviculario devidamente
organizado; receber correspondéncia e encaminhar com 0 devido protocolo para o setor ou
servidor responsavel; seguir os documentos legais proprios de érgdo para controle de acesso
do publico em geral; prestar atendimento ao publico esterno e servidores da casa sempre de
forma agradavel, solicita e colaborativa; executar outras tarefas compativeis com as previstas
no cargo e/ou com as necessidades da Camara municipal; participar de treinamento, quando
indicado.

Requisitos: nivel médio

Carga horaria: 30h semanais *

XIl - Arquivista - organizar arquivo da Camara Municipal e circulaggo interna dos documentos;
fazer a catalogagdo dos documentos; fazer controle do arquivo quanto a sua temporalidade
estabelecendo critérios para descarte; definir tipologia dos documentos, realizando a
atualizagdo do arquivo fisico do sistema; trabalhar com organizagdo e iniciativa; executar
outras tarefas compativeis com as previstas no cargo elou com as necessidades da Camara
municipal; participar de treinamento, quando indicado.

Requisitos: nivel médio

Carga horaria: 30h semanais

XIll - Motorista - dirigir veiculo leve sempre verificando 0 estado dos pneus, o nivel de
combustivel, agua e 6leo do motor e testando freios e parte elétrica; conduzir o veiculo para
revisdbes, manutengdes, reparos e limpeza sempre Qque necessario; zelar pelo bom
comportamento no transito, utilizando sempre os conceitos de diregao preventiva e respeitando
em todas as situagdes as regras de transito; fazer o abastecimento do veiculo sempre que
necessario: executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou com as
necessidades da Camara municipal; participar de treinamento, quando indicado.

Requisitos: nivel médio, carteira de habilitagao AB

Carga horaria: 30h semanais

XIV — Secretarialo - fazer controle da agenda dos Vereadores; despachar e conferir dos
documentos dos gabinetes; organizar de arquivo do gabinete; realizar atendimento telefonico;
recepcionar os visitantes dos gabinetes; planejamento e organizagdo de eventos dos
gabinetes; preparar reunioes; fazer atas: ter conhecimento de informatica; ter boa
comunicagdo; exeeutar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/lou com as
necessidades da Camara municipal; participar de treinamento, quando indicado.

Requisitos: nivel médio

Carga horaria: 30h semanais

XV — Auxiliar de Manutencao - eletricista, encanador - auxiliar nos servigos de manutengéo
predial, elétrica, hidraulica e marcenaria, nas dependéncias das unidades, conforme demanda
e orientagdo da superviséo imediata; utilizar ferramentas e equipamentos apropriados para
cada tipo de atividade, inclusive trabalhos em altura, fazendo uso dos acessorios de seguranca
exigidos, conforme legislac@o vigente; cuidar da seguranga dos servidores e publico em geral
durante a execugdo dos servigos de manutencdo; limpar € organizar os locais onde foram
realizados os servigos de manutengdo, removendo entulhos, varrendo, eliminando residuos e
manchas; zelar pela conservagdo dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servicos de manutengéo, requisitando sua reposigéo quando necessario; controlar o estoque
de materiais, pegas, componentes, ferramentas e equipamentos, verificando quantidades e
registrando em documentos e planilhas sua movimentagdo; colaborar em eventos
desenvolvidos na Camara Municipal, executando atividades de apoio conforme orientagoes
superiores; executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou com as
necessidades da Camara municipal; participar de treinamento, quando indicado.

Requisitos: Nivel fundamental.

Carga horaria: 30h semanais
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XVI — Auxiliar Administrativo - protocolar e despachar documentos efetuando registro quanto
ao destino, data e outras informagdes; digitar correspondéncias, relatérios, circulares e outros
documentos seguindo padrdes estabelecidos a fim de atender as exigéncias do 0rgéo;
controlar material de expediente e instrumentos utilizados na area preparando requisigoes,
conferindo e entregando quando solicitado; realizar controles diversos dentro de sua area de
atuagdo; providenciar a duplicagéo de documentos e o recolhimento de assinaturas; transmitir
e receber e-mail, verificando prazo de resposta e remetendo aos responsaveis; entregar
correspondéncias da Camara em bancos, secretarias e outros 6rgdos publicos e privados;
executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou com as necessidades da
Camara municipal; participar de treinamento, quando indicado.

Requisitos: nivel médio

Carga horaria: 30h semanais

XVIl — Jardineiro - diariamente aparar a grama nas areas verdes da Camara Municipal,
utilizando equipamento especifico fornecido pelo 6rgdo, mantendo a altura desejada do
gramado, zelando pela conservaga@o do prédio; fazer a poda de plantas em vasos e jardins
mantendo a estética e harmonia; limpar o local e remover 0s residuos para o lixo; requisitar o
material necessario ao trabalho; executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo
elou com as necessidades da Cémara municipal; preparar e cuidar de jardins dando um
aspecto limpo e organizado ao Poder Legislativo; participar de treinamento, quando indicado.
Requisitos: nivel fundamental

Carga horaria: 30h semanais

XVIIl - Copeiro/gargom - atuar na copa da Camara Municipal preparando café, cha suco,
entre outros a ser servido a servidores e visitantes utilizando equipamentos e suprimentos a
disposigdo; servir café, cha, agua, sucos entre outros aos servidores e visitantes dispondo os
copos plasticos, de vidro ou xicaras em bandejas seguindo uma programagao estabelecida;
abastecer e disponibilizar garrafas térmicas para os servidores conforme orientag&o; cuidar da
ordem e limpeza do local e utensilios de trabalho: responsabiliza-se pela reposicéo de
utensilios e suprimentos; servir nas sessoes, reunides e audiéncias promovidas pela Camara
Municipal; executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou com as
necessidades da Camara municipal; participar de treinamento, quando indicado.
Requisitos: nivel fundamental

) )( Carga horaria: 30h semanais

XIX — Telefonista - em consonancia com a Lei n° 2.997, de 02 de maio de 2014.

@/\/\ Quadro I
Cargos Comissionados Lotados no Gabinete da Presidéncia

| - Procuradoria
Procurador Geral — prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder
Legislativo Municipal do Cabo de Santo Agostinho; coordenar os servigos de consultoria
e assessoria juridica da Camara Municipal do Cabo de Santo Agostinho; emitir pareceres
administrativos e juridicos; analisar e elaborar contratos, convénios e parcerias;
supervisionar o servigo juridico de defesa da pessoa juridica que é o Poder Legislativo
Municipal; acompanhar 0os processos administrativos e judiciais que envolvam o Poder
Legislativo Municipal; representar, judicial e extrajudicialmente, o Poder Legislativo
Municipal, bem como, promover o assessoramento juridico da Presidéncia; participar de
treinamentos, quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia
imediata.
Requisitos de provimento para o cargo:
a) idade minima - 18 anos;
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b) instrugéo - nivel superior com graduagao em Direito, com inscrigdo regular na Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB;
c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.
Assessor Juridico —auxiliar o Procurador Geral em suas atribuicdes; acompanhar os
processos administrativos e judiciais que envolvam o Poder Legislativo Municipal;
auxiliar os parlamentares e o departamento legislativo sobre a legalidade e
constitucionalidade das proposigdes parlamentares, orientar sobre a legalidade dos atos
e agdes legislativas; dar sugestoes para melhoria do funcionamento da procuradoria;
participar de treinamentos quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da
chefia imediata.
Requisitos de provimento para o cargo:
a) idade minima - 18 anos;
b) instrugdo - nivel superior com graduagao em Direito, com inscrigéo regular na Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB;
c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Il - Controladoria
Controlador - em conformidade com as Leis n° 2. 307, de 16 de dezembro de 2005, e
2.489, de 16 de julho de 2009..

Ill - Secretaria Geral da Mesa
Secretario Geral da Mesa—fazer a coordenacédo geral das fungdes legislativa, juridica,
financeira e administrativa promovendo 0 planejamento estratégico da estrutura
organizacional; coordenar 0 processo das atividades e tarefas de organizagdo das
diretorias a fim de alocar recursos, racionalizar o trabalho e aperfeigoar o funcionamento
de todos os 6rgaos da estrutura or anizacional: administrar os meios adequados ao
suprimento das necessidades dos rgaos, garantindo o seu perfeito funcionamento;
funcionar como canal de comunicagéo eficaz, recebendo, transmitindo e agilizando o
fluxo de informagdes entre os Orgdos da administragdo, bem como, cuidando do
relacionamento externo do Poder Legislativo com outros 6rgaos, entidades, empresas €
poderes; supervisionar e instruir os processos de sua area de atuagdo, encaminhando
aqueles que dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior aos
responsaveis; desenvolver outras atividades correlatas, assim como aquelas que Ihe
forem delegadas pela Presidéncia; cientificar a Presidéncia no caso de irregularidades
ou ilegalidades identificadas em sua 4rea de atuag&o; tomar decisdes em sua area de
atuagdo e submeté-las: @ Mesa Diretora sempre que necessario; participar de
treinamentos quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo.
a) idade minima - 18 anos;

b) instrugéo — nivel médio

¢) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigcos em
horérios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Assessor de Relacionamento Legislativo — Auxiliar o Secretario Geral da Mesa no
relacionamento com o Poder Executivo, entidades, empresas, € outros 6rgaos publicos,
auxiliar os diversos departamentos da Camara cuidando do acompanhamento das agoes
que envolvam divulgagéo, atuagéo externa; apoiar o departamento legislativo no seu
relacionamento com o Poder Executivo, apoiar o departamento contabil no seu
relacionamento com diversos 6rgdos fazendérios; apoiar 0 departamento de
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comunicagdo no seu relacionamento com oS mais diversos veiculos; auxiliar qualquer
departamento da Camara em caso de necessidade de agilidade para alguma atividade;
participar de treinamentos quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da
chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrug@o — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

IV - Departamento Legislativo

3

Diretor de Departamento Legislativo -Dirigir as acgdes do departamento legislativo;
elaborar e mantar atualizado o calendario de atividades legislativas; registrar as
atividades realizadas no plenario; redigir atas sobre as reunides ordinarias,
extraordinarias e solenes, promovendo a construgdo da memoria legislativa;
supervisionar a disponibilizagédo do acervo documental; acompanhar as comissoes
permanentes, especiais e de representacao; dar encaminhamento as proposigoes
legislativas; organizar a pauta das sessoes plenérias; participar de treinamentos quando
indicado: orientar o trabalho dos técnicos legislativos, podendo supervisiona-os;
executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrug&o — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Chefe de Departamento Legislativo - Trabalhar em conjunto das comissoes
permanentes; realizar © relacionamento do Departamento Legislativo com 0
departamento de Comunicagao; realizar o relacionamento do Departamento Legislativo
com o departamento juridico do Poder Executivo; auxiliar a presidéncia no
desenvolvimento das agdes politicas advindas das proposicdes parlamentares; participar
de treinamentos quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia
imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugéo — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exergjcio do cargo podera exigir a prestagao de servigos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Assessor Legislativo—-Auxiliar a diregédo do Departamento  Legislativo no
desenvolvimento de todas as suas atividades: distribuir as proposi¢oes legislativas para
conhecimento dos Vereadores; receber e protocolar e encaminhar aas proposigoes;
preparar a pauta das reunioes plenarias; cuidar da organizagao dos documentos do
departamento; fazer a relagao do departamento com outros departamentos, 6rgaos e
empresas; auxiliar as comissdes permanentes, especiais e de representacgao; participar
de treinamentos quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia
imediata.

Requisitos de provimento para o cargo.

a) idade minima - 18 anos;

b) instrug&o — nivel médio
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¢) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

V - Departamento Contabil
Diretor de Departamento Contabil — Dirigir, organizar, planejar, executar e controlar as
atividades de orgamento, finangas e contabilidade; acompanhar e controlar a execugao
orgamentaria da Camara; acompanhar o encaminhamento do duodécimo; controlar o
saldo das dotagbes orgamentarias e bancarias; propor a abertura de créditos adicionais,
suplementares ou especiais; elaborar relatorios demonstrativos de saldo das contas;
elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos; acompanhar a
prestacdo de contas da Camara Municipal do Municipio; acompanhar a folha de
pagamento; participar de treinamentos quando indicado; executar outras tarefas afins, a
critério da chefia imediata.
Requisitos de provimento para o cargo.
a) idade minima - 18 anos;
b) instrugéo — nivel médio
c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Chefe de Contabilidade — auxiliar a diregdo do departamento contabil; efetuar o
pagamento das despesas, emitindo empenhos e as ordem de pagamento; controlar os
empenhos e garantir a legalidade da realizagdo das despesas; participar de treinamentos
quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugéo — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Gerente de_Contabilidade - éfetuar a conciliagdo bancaria; efetuar o langamento e
exercer o cantrole contébil das variacdes das dotagoes orcamentarias, das despesas e
dos demais atos sujeitos a contabilizagéo; participar de treinamentos quando indicado;
executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugéo — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servicos em
horérios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora

da sede do Poder Legislativo.

@/\j\ Assessor de Contabilidade — auxiliar na relagdo do departamento contabil com outros
departamentos, 6rgéos e entidades; cuidar da relagao de extratos e conferéncias; fazer a

organizagdo dos documentos do departamento contabil; participar de treinamentos
quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugéo — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

VI - Departamento de Pessoal
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Diretor de Departamento Pessoal- planejar, organizar, executar e controlar as
atividades de pessoal e de folha de pagamento; manter o controle das nomeagoes e
exoneragdes; manter o cadastro atualizado dos dados relativos aos servidores; manter
controle de frequéncia; participar de treinamentos quando indicado; executar outras
tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrug&o — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestaga@o de servigos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Chefe de Departamento Pessoal-realizar os atos de nomeagdes, exoneragao,
demisséo, licenciamento, frequénéia e movimentagéo e pessoal no ambito da Cémara
Municipal do Cabo de Santo Agostinho; expedir certiddes, declaragdes e quaisquer
outros documentos relativos a situagdo cadastral e funcional dos servidores; realizar o
controle de frequéncia e de relatérios das atividades externas realizados pelos
gabinetes; participar de treinamentos quando indicado; executar outras tarefas afins, a
critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugdo — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Assessor de Departamento Pessoal — Contribuir junto ao Departamento Pessoal no
desenvolvimento das atividades; auxiliar o departamento pessoal na organizagao do
departamento; ajudar no controle de faltas, folgas, pontos, licengas e afastamentos;
ajudar no recebimento de documentos dos servidores e no controle de concesséo de
férias: tratar do sistema de controle de pontos em conjunto com a chefia imediata, bem
como organizar e dar baixa nos relatorios expedidos pelos gabinetes; zelar pelo bom
atendimento e pelas atividades didrias; participar de treinamentos quando indicado;
executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugdo — nivel médio

¢) Condigbes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

VIl - Departamento de Patriménio, Servigos Gerais e Manutencao

Chefe de Departamento de Patriménio—controlar e organizar a manutencao fisica do
prédio da Camara; preservar o patriménio, mantendo 0 ambiente organizado, limpo e
adequado ao atendimento dos Vereadores, servidores e publico em geral; orientar a
atuacdo da copa, da cozinha e dos servicos de garcom nas sessOes plenarias da
Camara: orientar a chefia do departamento de servigos gerais; cuidar do tombamento
dos bens patrimoniais; controlar a movimentagdo em sistema préprio dos bens
patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade; participar de treinamentos
quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugdo — nivel médio
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c) Condigbes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos em
horérios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Chefia de Copa e Cozinha- supervisionar o trabalho da copa/cozinha/gargom; cuidar do
que sera servido nas plenarias, nos gabinetes e departamentos da Camara; manter a
limpeza e a organizagéo do departamento; participar de treinamentos quando indicado;
executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugdo — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Chefia de Servigcos Gerais— manter a limpeza € a organizagdo dos departamentos
dividindo a tarefa entre os servidores lotados no departamento; organizar o bom
funcionamento do departamento, mantendo o ambiente organizado limpo e adequado ao
atendimento confortavel para todos; participar de treinamentos quando indicado;
executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrug&o — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Assessoria de Patriménio — Auxiliar a o Departamento de Patrimdnio no cuidado com o
Poder Legislativo; auxiliar a chefia na manutengéo dos servicos Gerais e a chefia de
copa e cozinha; acompanhar e auxiliar a organizagdo do patriménio; auxiliar na
realizagéo do tombamento dos bens patrimoniais; auxiliar os departamentos da Camara
Municipal ou o Gabinete dos Vereadores contribuindo com a ordem do bom atendimento
e o desenvolvimento das atividades didrias como arquivamentos, organizagao de pastas
e setores, entre outros; participar de treinamentos quando indicado; executar outras
tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugdo — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo poderé exigir a prestagéo de servicos em
horérios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Departamento de Comunicagao e Cerimonial;

Chefe de Jornalismo—organizar e manter um canal de relacionamento com a sociedade
civil através de estratégias de comunicagéo junto as redes sociais e da imprensa em
geral; planejar e executar as atividades gerais de comunicagdo social e de
relacionamento institucional da Camara de Vereadores do Cabo de Santo Agostinho,
mensurando os resultados alcangados; administrar e coordenar as atividades ligadas a
assessoria de imprensa; promover a imagem institucional do Poder Legislativo; organizar
a presenga digital e do Poder cuidando das atualizagoes; administrar as midias sociais
promovendo o didlogo; participar de treinamentos quando indicado; executar outras
tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugdo — nivel médio
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c) Condigbes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Chefe de Cerimonial-organizar a recepgao de pessoas da sociedade civil e de
autoridades, de um modo geral, nas ocasides solenes e especiais, bom como dotar da
devida estrutura as solenidades realizadas pela Camara Municipal, em termos de
acolhimento e assisténcia ao pessoal visitante, a organizagéo do recinto, ajustando cada
evento; administrar as acdes e atividades relacionadas a promogao de eventos,
cerimoniais e audiéncias publicas; propor, planejar e organizar eventos internos e
externos de interesse do Poder Legislativo Municipal, bem como definir critérios para
agdes de comunicagéo institucional; organizar as solenidades; orientar sobre etiqueta e
cerimonial publico; manter atualizado o cadastro de autoridades; participar de
treinamentos quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.
Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugéo — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Assessor de comunicagdo— Auxiliar a area de jornalismo e de cerimonial, mantendo o
relacionamento profissional com todos os meios de comunicagdo e pessoal,
independentemente do meio ou da segmentagdo; participar de treinamentos quando
indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugdo — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos em
horérios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

IX - Departamento de Informatica

Chefe de Informatica—acompanhar as demandas de tecnologia necessarias; orientar no
uso adequado de ferramentas de tecnologia da informagao; orientar a compra € a
instalagdo de equipamentos de informatica; ser responsavel pela supervisdo do site do
Poder Legislativo Municipal; orientar sobre a aquisicao e funcionamento da rede de
informatica: auxiliar os Parlamentares no funcionamento de suas paginas como
Vereador: dar sugestdes para melhoria do sistema de informatica como um todo do
Poder Legislativo Municipal; participar de treinamentos quando indicado; executar outras
tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugdo — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

X - Assessoria de Licitacao

Assessor de Licitagdo— Assegsorar os processos licitatorios da Camara Municipal;
arquivar os processos licitatérios; divulgar no sitio de internet da Camara e nos 6rgéaos
oficiais necessarios as licitagdes, em conjunto com a comiss&o de licitagao; participar de
treinamentos quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.
Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;
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b) instrugéo — nivel médio

c) Condigbes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

XI - Departamento de Materiais
Chefe de Material e suprimento— cuidar do material que a Camara utiliza, fazendo o
controle de entrada e saida; listar o material necessario para o funcionamento do poder,
informando a administragdo da casa a quantidade necessaria para reposic¢ao; cuidar da
distribuicdo dos materiais e suprimentos para a administragdo e os gabinetes; orientar a
pesquisa de precos; participar de treinamentos quando indicado; executar outras tarefas
afins, a critério da chefia imediata.
Requisitos de provimento para o cargo:
a) idade minima - 18 anos;
b) instrugdo — nivel médio
c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo poderé exigir a prestagéo de servigos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora

da sede do Poder Legislativo.

Assessoria de Materiais e Suprimento—Auxiliar a Chefia de materiais e suprimento
cuidando da distribuicdo do necessario para o0 bom funcionamento dos departamentos e
gabinetes; fazer pesquisas de pregos € buscar orgamentos; participar de treinamentos
quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrug&o — nivel médio

c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Xl - Chefia de Gabinete da presidéncia
Chefe de Gabinete da Presidéncia— cuidar do Gabinete da Presidéncia, observando a

diversidade de atividades constantes do Poder Legislativo; orientar os servidores ligados
ao Gabinete da Presidéncia do Poder Legislativo no desenvolvimento de suas fungoes;
cuidar do recebimento das autoridades até a Presidéncia possa fazé-lo; dar sugestoes
para a melhoria do funcionamento da Camara Municipal; auxiliar a Presidéncia no
exercicio da governanga do Poder Legislativo Municipal; participar de treinamentos,
quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.
Requisitos de provimento para o cargo:

Idade minima - 18 anos;

3/ Instrugdo - nivel médio
Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.
<%/\/\XIII - Assessoria Especial
Assessor Especial — auxiliar a presidéncia no relacionamento institucional do Poder
com outros poderes e 6rgdos; acompanhar as decisdes e convengdes dos partidos
politicos e das coligagbes partidarias; acompanhar a execugao das obras do Poder
Executivo; auxiliar a Presidéncia nas visitas as associagdes, comunidades, bairros e
entidades populares do municipio dentro do papel institucional do Poder; auxiliar aos
diversos departamentos da Camara sempre que necessario; auxiliar os gabinetes dos

Vereadores, podendo ficar cedido a eles, a fim de auxiliar na articulagdo politica dos
Vereadores, bem como no relacionamento externos dos mesmos; participar de
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treinamentos, quando indicado; executar outras tarefas afins, a critério da chefia
imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

Idade minima - 18 anos;

Instrug&o - nivel médio

Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servicos em
horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora
da sede do Poder Legislativo.

Quadro lli
Cargos Comissionados lotados nos Gabinetes Parlamentares

| — Chefe de Gabinete de Vereador - coordenar as atividades administrativas e legislativas do
gabinete do Vereador, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as, aos demais cargos
do Gabinete: orientar na diregéo politica do mandato do Vereador; supervisionar e orientar a
elaboragdo de proposicoes legislativas e os demais atos inerentes ao processo legislativo;
coordenar o atendimento aos municipes, e reivindicagdes da sociedade em geral, prestando
assessoria ao Vereador na organizagdo e funcionamento do gabinete; solicitar e controlar os
materiais de suprimento fornecidos ao gabinete; representar o Vereador, em sua falta, frente a
entidades e organizagdes, realizar, a pedido do Vereador, relatorios de atividades do gabinete;
assessorar na elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagdes do Vereador; dar
sugestdes para melhoria do funcionamento interno do gabinete, e para as atividades partidarias
e politicas; visitar comunidades, bairros, entidades publicas e particulares, dentro da fungéo
fiscalizatoria do exercicio parlamentar; prestar esclarecimentos publicos sobre aos projetos do
parlamentar em tramitagdo ou ja aprovados; orientar a produgdo de pronunciamentos;
participar de treinamento, quando indicado; cumprir determinagdes do Vereador; executar
outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima - 18 anos;

b) instrugdo — nivel médio

¢) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos em
hordrios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora da
sede do Poder Legislativo. v

Il - Assessor Parlamentar - preparar material sobre 0 parlamentar para o sitio de internet do
Poder Legislativo; visitar as associagoes, comunidades, bairros, e entidades populares do
Municipio, representando o parlamentar, na sua auséncia, ou auxiliando-o quando em
comparecimento as mais diversas localidades: acompanhar as correspondéncias de internet e
fisicas do gabinete e do Vereador; preparar pronunciamentos para o Vereador; efetuar o
atendimento dos municipes no gabinete ou escritorio; assistir aos seus superiores como
facilitadores da implementagdo e execugdo das atividades voltadas para o exercicio do
mandato; acompanhar, quando a pedido, a execugdo do orgamento do Municipio, a fim de
auxiliar o Vereador em seu mister de fiscalizar; acompanhar, quando a pedido, a execugdo das
obras do Municipio, a fim de auxiliar o Vereador em seu mister de fiscalizar; acompanhar,
quando a pedido, as reunides dos conselhos municipais, a fim de orientar o Vereador no
exercicio do seu mandato; acompanhar as decisdes dos partidos e das coligagoes partidarias a
que pertencem o parlamentar; preparar relatorios sobre questdes politicas de interesse do
parlamentar; dar sugestoes para melhoria do funcionamento interno do gabinete, € para as
atividades partidarias e politicas; pesquisar e reunir legislagéo, projetos e propostas de
interesse do Vereador; realizar estudos e pesquisa para sugestdo de proposigdes legislativas;
informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢oes em tramitagao na Camara;
acompanhar o parlamentar em visitas, quando a pedido; manter atualizadas as estatisticas de
trabalho do Vereador; cuidar do relacionamento com a Secretaria da Camara; acompanhar as
visitas do parlamentar, ou realiza-las, a fim de subsidiar a proposicéo legislativa; auxiliar o
Vereador na elaboragéo de votos e justificativa dos mesmos; participar de treinamento, guando
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indicado: cumprir determinagdes do Vereador; executar outras tarefas afins, a critério da chefia
imediata.
Requisitos de provimento para o cargo:
a) idade minima - 18 anos;
b) instrugéo — nivel médio
c) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servicos em

horarios e dias diversos do funcionamento normal do Poder Legislativo, bem como, fora da
sede do Poder Legislativo.

e\ |
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Anexo |l
Cargo, quantitativo, simbolo, vencimento individual em R$

Quad?ro | - Cargos Efetivos

Cargo Quantitativo | Vencimento
Individual
mensal R$
Advogado 3 2.500,00
Contador 1 2.500,00
Jornalista 2 2.500,00
Técnico de Informatica 3 2.205,59
Técnico em Midias Sociais 1 1.800,00
Técnico de Som . 2 1.800,00
Guarda de Patriménio 8 1.516,34
Auxiliar de Servigos Gerais 10 1.254,42
Recepcionista 3 1.350,93
Arquivista 3 1.200,00
Motorista 3 1.929,89
Secretaria/o 25 1.500,00
Auxiliar de Manutengao — eletricista, encanador 3 1.516,34
Auxiliar Administrativo 15 1.240,64
Jardineiro 2 1.200,00
Copeiro/gargom 6 1.200,00
Total de cargos no quadro | 90

M

Quadro Il - Cargos Comissionados do Gabinete da Presidéncia

Cargo Simbolo | Quant. | Vencimento

. Individual
mensal R$
Chefe de Gabinete da Presidéncia » CCGP-1 1 12.000,00
Procurador Geral ‘ CCGP-2 1 10.800,00
Controlador CCGP-2 1 10.800,00
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b

Secretario Geral d;' Mesa CCGP-2 1 10.800,00
Assessor Especial CCGP-3 21 8.000,00
Diretor de Departamento Legislativo CCGP-3 1 8.000,00
Diretor de Departamento Contabil CCGP-3 1 8.000,00
Chefe de Departamento Legislativo CCGP-3 1 8.000,00
Assessor de Licitagdo CCGP-4 1 7.500,00
Assessor de Relacionamento Legislativo CCGP-4 2 7.500,00
Chefe de Departamento de Patriménio CCGP-4 1 7.500,00
- Chefe de Contabilidade CCGP-5 1 6.000,00
Diretor de Departamento Pessoal CCGP-6 1 4.800,00
Assessor Juridico CCGP-6 1 4.800,00
Gerente de Contabilidade CCGP-7 2 4.000,00
Chefe de Departamento Pessoal CCGP-7 1 4.000,00
Chefe de Informatica ] cceP7 | 1 4.000,00
Assessoria de Patriménio CCGP-7 6 4.000,00
Chefe de Jornalismo CCGP-8 1 3.600,00
Assessor de comunicagao CCGP-9 1 3.000,00
Chefe de Material 6 suprimento, CCGPo | | 3.000,00
Assessor Legislativo | g CCGP-10 1 2.800,00
; Chefia de Servigos Gerais CCGP-11 1 2.000,00
Assessor de Contabilidade CCGP-11 1 2.000,00
E( Assessoria de Materiais . CCGP-11 2 2.000,00
Assessor de Departamento Pessoal A CCGP-12 1 1.500,00
@A/\ Assessor de Manutencao CCGP-12 3 1.500,00
Chefe de Cerimonial CCGP-12 1 1.500,00
Chefia de Copa e Cozinha CCGP-12 1 E 1.500,00

Total de cargos no quadro » 59 ‘

il

Praca Ministro André Cavalcanti, s/n° — Centro — Cabo de Santo Agostinho/PE — CEP 54505-904
Fone: (81) 35216600 - 3521 6605 - 3521 6650 | Fax: (81)3521 6601 - 3524 9105
Lei n°® 3.426/2019 - 21



v onmrun w3 o8 PiveNeR0 A
=)

i)

-

=

PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO

Quadro lll - Cargos Comissionados dos Gabinetes Parlamentares

Cargo Simbolo | Quantitativo Vencimento
Individual mensal
R$
Chefe de Gabinete CCGV-1 21 12.000,00
Assessor Parlamentar CCGV-2 126 8.400,00
Total de cargos no quadro Il 147
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Anexo lll - Organograma

| Plenario ]
I

[ Mesa Diretora ]
I

| Presidéncia

[ Controladoria

[ Secretaria Geral da Mesa Diretora_|

Chefia de gabinete da Presidéncia |

[ Procuradoria__|

[ Comissdo Permanente de Licitagdo

Departamento
Legislativo

. Departamento
Contabil

Departamento
de Pessoal

Departamento
de Patriménio
servigos Gerais
e Manutengao

Departamento
de
Comunicagéo e
Cerimonial

Departamento
de Informatica

Departamento
de Materiais e
Suprimento

> S

-

@’

Assessoria de
Licitacao

Assessoria
Especial

Gabinete Parlamentar

Vereador

Chefia de Gabinete

Assessoria Parlamentar
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