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ESTADO DE SERGIPE / PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS/SE
TES DO NASCIMENTO

RESOLUCAO N° 007 DE 11 DE DEZEMBRO 2025

EMENTA:  DISPOE  SOBRE
NORMA  SUBSTITUTIVA DO
PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS E  FICAM
INCLUIDOS NA ESTRUTURA
CARGOS EM COMISSAO DE
CHEFIA DA CAMARA
MUNICIPAL DE PEDRINHAS/SE
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da CAmara Municipal de Pedrinhas, Estado de Sergipe, Sr. Vereador JOSE
ARONADISSON GOIS DO NASCIMENTO, no uso de suas atribuigdes legais, conforme o
art. 186, alinea “b”, do Regimento Interno da Casa, faz saber que a Cémara Municipal
aprovou e ele promulga a seguinte: a seguinte Resolug&o:

CAPITULO I - DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1. Fica reestruturado o quadro permanente de pessoal da Camara Municipal, os quadros

de provimento em comissao.

Pardgrafo Unico: A reestruturagdo Cargos e Vencimentos dos Servidores da Céamara
Municipal de Pedrinhas/SE obedece as disposi¢des e estrutura-se em um quadro permanente

com oS respectivos cargos.
Art. 2. Para os efeitos desta Resolugdo sdo adotadas as seguintes definigdes:

| - servidor publico é a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de provimento

efetivo ou em comisséo.
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Il - cargo publico é o conjunto de atribui¢des, deveres e responsablhdades cometldos ao

servidor publico, com denominagfo propria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos

cofres publicos;

IIT - cargo em comissdo é o cargo de confian¢a de livre nomeagdo e exoneragdo, a ser
preenchido também por servidor de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos

estabelecidos em regulamentagio especifica;

IV - quadro de pessoal é o conjunto de cargos do quadro permanente e de provimento em

comissdo existentes na CAmara Municipal de Pedrinhas/SE;

[X - remunera¢io ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias,
permanentes e tempordrias, estabelecidas em lei;
X - vencimento ¢ a retribui¢io pecuniéria pelo exercicio do cargo publico, com valor fixado
em lei, sendo vedada a sua vinculag@o ou equiparagéo;
XI - vencimentos correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as vantagens de
carater permanente, adquiridas pelos servidores.
XII - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor se habilite & progresséo;

& TITULO I - DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3. O quadro de servidores da Camara do Municipio de Pedrinhas ¢ constituido de:
I — Cargos de provimento efetivo;

II — Cargos de provimento em comissdo.

CAPITULO II - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

g ol : , —
Lk R SRR
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Art. 4. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo II desta Resolug@o, serdo

preenchidos:

I - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37 da

Constitui¢do Federal;

I - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais de
Pedrinhas/SE e na auséncia de disposicfo, pela Lei 8.112/90 que dispde sobre o estatuto dos

servidores Publico Federais.

Art. 5. Para provimento dos cargos efetivos serfio observados os requisitos basicos e
especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo desta Resolugéo, sob pena

de nulidade do ato correspondente.

Art. 6. O provimento dos cargos integrantes do Anexo I e II desta Resolug@o serd autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal de Pedrinhas/SE, desde que haja vaga e dotacdo

orgamentaria para atender as despesas.

Paragrafo Gnico. O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo,

observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 7. Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas, praticas, de

titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 8. O concurso publico terd validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma

vez, por igual periodo.

Art. 9. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagéo e os requisitos para
inscri¢do dos candidatos serdio fixados em edital que sera divulgado de modo a atender o

principio da publicidade.

Art. 10.Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento dos

cargos do Poder Legislativo.

Paragrafo tnico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes
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[ - fundamento legal;

II - denominagdo do cargo;

III - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicagdio de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo,

obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso;
VII - declaragdo de bens.

Art. 11. Para atender & necessidade temporéria de excepcional interesse pblico municipal,
¢ permitida a contratagdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da

Constituigdio Federal, e da legislagdo municipal especifica.

Art. 12. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatério por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual sua

aptidéo e capacidade seréio objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo.

Art. 13. O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo de provimento
efetivo adquiriré estabilidade no servigo pablico ao completar 3 (trés) anos de efetivo

exercicio.

Art. 14. O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentenga judicial transitada em

julgado ou de processo administrativo disciplinar no qual lhe seja assegurada ampla defesa.

CAPITULO III — DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 15. Os cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdio da Presidéncia do

Legislativo sdo os constantes no Anexo I desta Resolugéo.

Art. 16. A nomeagdo do servidor efetivo para exercicio de cargo de provimento em comissio

T sp ctivo cargo de que for tltular
s . G R
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Art. 17. O servidor efetivo quando nomeado para cargo em comissdo, podera optar pelo

vencimento do cargo em comiss3o ou pelo vencimento do cargo efetivo, acrescido de fungdo
gratificada correspondente de até a 100% (cem por cento) do vencimento do respectivo cargo

efetivo.

Paréagrafo tnico: Podera ainda, ser concedido gratificagdo de até 100% por ato do Presidente

da Cimara aos ocupantes de cargos comissionados nomeados na Camara Municipal de

Pedrinhas/SE.

CAPITULO IV — DOS CARGOS DE CHEFIA

Art. 18. Ficam criadas e incluidas na estrutura administrativa da Cédmara Municipal de

Pedrinhas/SE, os seguintes Cargos em Comissdo de Chefia, assim denominados:
[ — CC1 — Chefe de Gabinete da Presidéncia;

Il — CC2 — Chefe da Secretaria Administrativa;

III — CC2 — Chefe do Setor Legislativo;

IV — CC3 — Chefe de Recursos Humanos.

Art. 19. Ficam igualmente criados e incluidos os seguintes Cargos em Comissdo de

Coordenagdo, assim denominados:
[ — CC4 — Coordenador de Comunicagéo Institucional;
[ — CC4 — Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado;

III — CC4 — Coordenador de Protocolo e Arquivo;

IV — CC5 — Coordenador de Apoio Legislativo;

SRR
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Art. 20. Os cargos criados por esta Resolugdo sdo de livre nomeagdo e exoneragéo,

vinculados ao Presidente da Camara, observadas as disposig¢des constitucionais, legais e

or¢amentarias vigentes.
TITULO II- DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21. Os cargos efetivos e comissionados vagos existentes no Quadro de Pessoal da
- Camara Municipal antes da data de vigéncia desta Resolugdo ficardo automaticamente

extintos.

Art. 21. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Resolugdo correréo a conta de

dotacdio propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.
Art. 22. S#o partes integrantes desta Resolug@o os Anexos I, II, IIL, IV, v.

Art. 23. Esta Resolugdio entra em vigor na data de sua assinatura, condicionada a sua
validade a publicagdo, revogadas todas disposi¢des constantes em toda e qualquer resolugéo
anterior a esta que trate da mesma matéria, independentemente de ser ter disposig@o contrario

ou nfo ao disposto na presente resolugdo.

Pedrinhas/SE, 19 de dezembro de&
P tucditon s Ao 1V M

Jose Arg/nadlsson Gois do Nasc ento
Presidente

José Aronadtisson Géis do Noscmento
Presidente
CPF: 013.122.765-33
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ANEXO 1
CARGOS DE CHEFIA
CODIGODO | CARGA
CARGO CARGO HORARIA VAGAS VENCIMENT!(
CCl. - .Chefe de Gabinete da 30h 1 R$ 3.242.00
Presidéncia
- CcC2 - Chefe da Secretaria 30h 1 RS 3.242.00
Administrativa
CC2 — Chefe do Setor Legislativo 30h 1 R$ 3.242,00
CC3 — Chefe de Recursos Humanos. 30h 1 R$ 3.242,00
CC4 T Co'ord.enador de 30h 1 RS 3.242,00
Comunicagéo Institucional
CC4 - Cogrdenador de Patrimdnio 30h 1 R$ 3.242.00
e Almoxarifado
CC4 - Coordenador de Protocolo e 30h 1 RS 3.242,00
Arquivo
. CC§ - Coordenador de Apoio 30h 1 RS 3.242,00
Legislativo
. —

TRAVESSA ALVARO DE FREITAS, 06 - CENTRO - P EDRINHAS/SE - CEP: 49350-000 — FONE (79) 3648-1784




SR Gy

PSR P S-S

ESTADO DE SERGIPE / PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE PEDRINHAS/SE
CASA LEGISLATIVA VEREADOR AROALDO FONTES DO NASCIMENTO

R

ANEXO II

HABILITACAO NECESSARIA PARA INGRESSO NO CARGO

CARGO HABILITACAO

CCl - Chefe de Gabinete da Ensino Médic Completo

Presidéncia

igriini;crati(j:efe da  [Seersiari Ensino Médio Completo
CC2 — Chefe do Setor Legislativo Ensino Médio Completo
CC3 — Chefe de Recursos Humanos. Ensino Médio Completo

CC4 - Coordenador de Comunicagéo

o Ensino Médio Completo
Institucional

CC4 — Coordenador de Patrimonio e

Almoxarifado Ensino Médio Completo

CC4 — Coordenador de Protocolo e

. Ensino Médio Completo
Arquivo

CC5 - Coordenador de Apoio

T eafslafiv Ensino Médio Completo

s e b
AS/SE - CEP: 49350-000 — FONE (79) 3648-1784
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ANEXO III

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CODIGO
CARGO DO | LAKGL | VAGAS | VENCIMENTO
CARGO
Agente de Contratagéo 30h 1 RHL51800
- Assessor Legislativo Especial 30h 1 R$ 1.518,00
Auxiliar de Servigos Gerais 30h 1 R$ 1.518,00
Secretario Administrativo 30h 1 R$ 1.518,00
ANEXO IV

HABILITACAO NECESSARIA PARA INGRESSO NO CARGO

CARGO HABILITACAO

Agente de Contratacto Ensino Médio Completo

Assessor Legislativo Especial Ensino Médio Completo

Anpdiliar de Servigas Diaris Ensino Fundamental Completo

. .. ) Ensino Médio Completo
Secretario Administrativo p

R
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ANEXO V

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

L) CODIGO CARGA VENCIMENT
DO HORARIA | VAGAS 0
CARGO ‘
Agente de Contratagdo 30h 1 R$ 3.242,00
Auxiliar de Servigos Gerais 30h 1 R$ 1.518,00
" [Motorista “0h : R$ 1.518,00
Vigilante 30h 1 R$ 1.518,00
Coordenador de Controle Interno 30h 1 R$ 3.242,00
Assessor administrativo 30h 1 R$ 1.518,00
Diretor Administrativo 30h | R$ 1.518,00
Assessor Parlamentar 30h 9 R$ 1.518,00
Assessor do Presidente 30h 1 R$ 3.242,00
Diretor Financeiro 30h 1 R$ 3.242,00
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ANEXO VI

HABILITACAO NECESSARIA PARA INGRESSO NO CARGO

CARGO HABILITACAO

Agente de Contratagdo Ensino Médio

“ | Auxiliar de Servigos Gerais Ensino fundamental
Motorista Ensino fundamental
Vigilante | Ensino fundamental
Coordenador de Controle Interno Ensino Médio
Assessor administrativo Ensino Médio
Diretor Administrativo Ensino Médio
Assessor Parlamentar Ensino Médio
Assessor do Presidente Ensino Médio
Diretor Financeiro Ensino Médio
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ANEXO VII

ATRIBUICOES DOS CARGOS

Atribuigdes do cargo de agente de contrataciio:

- Realizar os processos licitatorios; redigir as dispensas ou declaragdes de
inexigibilidade de licitagdo; redigir contratos, convénios, acordos, ajustes e
similiares, inclusive aditivos; registrar os processos licitatérios e contratos
administrativos, convénios ¢ similares, ordenando-os e os arquivando
adequadamente; emitir ordens de compra ou servigo aos fornecedores de bens
materiais e prestadores de servigos; cadastrar os fornecedores e prestadores de
servigos; preparar os contratos administrativos, convénios e similares para serem
remetidos a Camara Municipal; receber os comprovantes de despesa, anexando-
0s aos respectivos empenhos, para o adequado processamento e pagamento dos
mesmos; coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme
procedimentos adequados; atender outras atividades que lhe forem ordenadas
pelo Chefe do Legislativo; desempenhar e cumprir as normas do controle
interno; Executar outras atividades ndo descritas acima, que sejam compativeis

com o cargo ocupado.

Atribuicoes do cargo de Assessor Parlamentar:

Organizar a agenda dos Vereadores, repassando oS compromissos com
antecedéncia e relembrando-os quando necessario; Enviar, receber, protocolar e
distribuir correspondéncias; Receber e orientar o publico ao respectivo gabinete;
Arquivar documentos; Alimentar o programa administrativo da Camara,

f]

que elaborar, Comunicar-se de
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forma oral e escrita; Redigir documentos de forma oficial; Ter um 6timo

relacionamento humano no seu trabalho; Receber e transmitir mensagens pelo
telefone; Solicitar assinaturas de documentos; Sugerir métodos e processos de
trabalho para simplificagdo, recebimento, classificagdo, registro, guarda,
codificagdo, tramitagdo e conservagdo de documentos, processos € papéis;
Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos;
Controlar os servigos de recepgdo, encaminhamento de documentacio e
correspondéncia em geral; Assessorar os Vereadores em suas atividades;
— Executar servigos de digitagdo em geral; Manter informado o setor de compras
sobre o patrimdnio existente; Abrir e fechar as dependéncias da Cimara de
vereadores, sempre que for necessdrio; Expedir relatérios de atividades
desenvolvidas no setor; Controlar e arquivar publica¢des, codificagdes,
catalogagio e tramitagdo de papéis e documentos sob responsabilidade;
Selecionar, organizar e manter atualizados os arquivos, pastas de projetos de leis,

etc; executar demais tarefas inerentes ao cargo.

Atribui¢des do cargo de Auxiliar de Servicos Gerais:

- Zelar pela manutengdo das instalagdes, mobilidrios e equipamentos do 6rgéo;
Executar servigos de limpeza nas dependéncias internas e externas do o6rgdo,
jardins, garagens e veiculos; Manter em condigdes de funcionamento os
equipamentos de protegdo contra incéndios ou quaisquer outras relativas a
seguranca do 6rgo; Executar servigos de copa e cozinha; fazer servigos de copa
e cozinha, como preparar café e lanches, servir a equipe e clientes em reunides,
lavar lougas, arrumar mesas, organizar utensilios, entre outras fungdes; Processar
copia de documentos; Receber, orientar e encaminhar o publico, informando
sobre localiza¢do de pessoas ou dependéncias do érgédo; Receber e transmitir
mensagens; Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do érgéo;

Relatar as anormalidades verificadas; Efetuar pequenos reparos e consertos;

auxiliar no planejamento e controle de atividades basicas, por exemplo, ajudando
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a fazer lista de compras e manter o estoque de produtos de limpeza; prestar

T

assisténcia a colegas, podendo eventualmente atender telefones ou buscar
materiais fora da sede da Camara; Providenciar os servi¢cos de manutengéo em
geral; Ter sob sua guarda material destinado as atividades de seu setor de
trabalho; Fazer mudangas; Auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de
materiais; Executar outras tarefas boas e necessarias para o funcionamento
regular dos trabalhos da Camara, determinadas pelo presidente; executar demais

tarefas inerentes ao cargo.

Atribui¢des do Cargo de motorista:

Dirigir o veiculo da Camara Municipal, dentro e fora do Municipio, para o
transporte de pessoas — parlamentares, assessores e servidores do Poder
Legislativo, quando em missdo oficial ou outros eventos inerentes ao interesse
do Poder Legislativo, em locais determinados, garantindo a seguranga dos
mesmos, verificando o fechamento das portas ¢ o uso de cinto de seguranga;
somente dirigir o veiculo em condi¢Ges seguras, levando-se em consideragéo seu
estado fisico e psicologico; quando em viagem, solicitar a emisséo das notas
fiscais correspondentes as despesas efetuadas, realizando tais pagamentos com
os recursos do adiantamento de viagem sob sua responsabilidade, certificando-
se da veracidade e preenchimento correto dos dados das notas fiscais, ficando
responsavel pelo pagamento dos valores de tais notas, caso contenham rasuras
ou ndo estejam preenchidas corretamente; verificar diariamente as condi¢oes de
funcionamento do veiculo antes de sua utilizag#o, tais como: pneus, dgua do
radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, cdmbio e/ou embreagem, nivel
de combustivel entre outros; verificar o funcionamento do sistema elétrico,
lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de dire¢des; manter a
documentagio do veiculo regularizada, avisando seus superiores em tempo hdbil
para renovagdo; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas

condlg:oes de uso; observar e controlar os perlodos de revisdo e manutengao
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recomendados previamente, para assegurar a plena condlgao de utlhza(;ao

realizar anotagdes em formuldrio proprio, segundo as normas estabelecidas e
orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, pessoas
transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de
manter a boa organizagdo e controle; observar as normas de transito segundo o
Codigo de Transito Brasileiro — CTB, responsabilizando-se pelo pagamento de
infragGes de trénsito praticadas; recolher o veiculo apds sua utilizagdo na
garagem do Poder Legislativo, em local determinado, deixando-o corretamente
oy estacionado e fechado; solicitar, mediante autorizagdo, os servigos de mecanica
e manuten¢do dos veiculos quando apresentarem qualquer irregularidade;
encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias que lhe forem
confiadas; no exercicio da fun¢do sempre estar habilitado, sendo que essa nunca
podera estar vencida; sempre utilizar o veiculo oficial mediante autorizagdo e
para fins restritos do servigo publico; nunca dirigir sob efeitos de éalcool ou
psicotropicos ingeridos em qualquer quantidade; ser adepto da direcéo
preventiva; ndo fornecer carona sob qualquer pretexto, exceto quando autorizada
pelo Senhor Presidente da Camara Municipal; atender a todas as determinagdes
emanadas da Presidéncia da Casa e Diretoria Administrativa; auxiliar outros
setores do Poder Legislativo, quando necessario; ter disponibilidade para realizar
viagens em horérios e dias da semana além da jornada de trabalho, quando
necessario, sendo que tais horas excedentes devem ser devidamente
compensadas através de controle especifico para tal finalidade; executar demais

tarefas ligadas a sua area de atuagdo.

Atribuicdes do Cargo de Coordenador de Controle Interno:

O acompanhamento e o controle, cabendo-lhe analisar e avaliar, quanto a
legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, os registros contdbeis, os atos

de gestdo, entre eles: os processos licitatérios, a execugdo de contratos,

convénios e similares, o controle e guarda de bens patrimoniais da Camara, o
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almoxarifado, os atos de pessoal, incluidos os pcedimentos de controle de
frequéncia, concessdo e pagamento de diarias e vantagens, elaboragéo das folhas
de pagamento dos Vereadores, servidores ativos e inativos (se for o caso),
controle de uso, abastecimento e manuteng¢do do(s) veiculo(s) oficial(is); A
execugdo da despesa publica em todas as suas fases (empenhamento, liquidagéo
¢ pagamento; A observancia dos limites constitucionais no pagamento dos
Vereadores e dos servidores da Cimara; A assinatura do Relatorio de Gestéo
Fiscal, junto com o Presidente da Camara (art. 54 da LRF), assim como, a
-~ fiscaliza¢do prevista no art. 59 da LRF; Alertar a autoridade administrativa sobre
imprecisdes e erros de procedimentos, assim como sobre a necessidade de
medidas corretivas, a instauragdo de tomada de contas especial e/ou de processo
administrativo; Executar as tomadas de contas especiais determinadas pelo
Tribunal de Contas do Estado; Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado
irregularidades ou ilegalidades de que tenha conhecimento, acerca das quais ndo
foram adotadas quaisquer providéncias pela Autoridade Administrativa, sob
pena de responsabilidade solidaria (art. 74, § 1°, CF, art. 113 da CE e arts. 60 a
64 da Lei Complementar (estadual) n® 202/2000), observado o art. 5° da Deciséo
Normativa n® TC-02/2006; fazer a remessa ao Poder Executivo das informagdes
necessarias a consolidagdo das contas, na forma, prazo e condi¢des estabelecidas
pela legislagdo vigente; fazer a remessa ao Tribunal de Contas do Estado dos
Relatorios de Gestdo Fiscal, em cumprimento ao estabelecido nos arts. 54 ¢ 55
da Lei Complementar (federal) n° 101/2000 (LRF); fazer a geracéo do e-Sfinge,
mediante a alimentacio de dados via informatizada, no Sistema e-Sfinge,
conforme programa disponibilizado pelo Tribunal de Contas e fazer o envio do
E-Social quando necessario; Atentar para o cumprimento da legislagdo vigente,
com énfase para a Constituigdo Federal, a Constituigdo Estadual, a Lei Organica
Municipal, a Lei Federal n° 4.320/1964, a Lei Complementar Federal n°
101/2000 (LRF), Lei Orgénica do Tribunal de Contas, a Lei Federal n°
8.666/1993 e a legislagdo local, entre outras atribuigdes; 1Baixar Instrugdes
Normativas relativas a assuntos de competéncia do Controle Interno do

Legislativo; m) Propor ao Presidente da Céamara, medidas que devem ser

ra..a..melhoria.do.sistema.de. controle interno, objetivando a
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eficiéncia e a eficdcia da gestdo publica; Planejar, coordenar e chefiar a
Ouvidoria do Legislativo; Conduzir veiculo oficial da Camara; Executar outras

atividades correlatas.

Atribuicées do Cargo de Assessor Administrativo:

Assistir tecnicamente o dirigente da unidade, nos assuntos que lhe forem
atribuidos; elaborar e propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades
de planejamento e organiza¢do, de acordo com a legislagdo em vigor e
necessidades da sua drea de atuagéo; realizar estudos e pesquisas para elaboragéo
de normas, regulamentos, manuais de procedimentos, instrugdes e outros,
visando orientar os usuarios e facilitar o fluxo do trabalho; acompanhar, orientar
e controlar a implantagdo e o desenvolvimento de atividades pertinentes a sua
area de atuagfo, avaliando os resultados alcangados; analisar processos e
expedientes, elaborando informagdes, pareceres, oficios, portarias € outros,
necessarios a instru¢do e a tramitagdo dos mesmos; manter o dirigente da
unidade informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcan¢ados, a fim de possibilitar a avaliagdo das politicas aplicadas; orientar
-~ outros profissionais em assuntos de sua especialidade; manter intercimbio com
outros 6rgdos e profissionais especializados, a fim de obter subsidios para
implantagdo ou melhoria dos servigos pertinentes a sua area de atuagdo; realizar,
quando for o caso, visitas técnicas com objetivo de cumprir atribuigdes gerais e
especificas da unidade; realizar levantamento, no &mbito das unidades de ensino,
das necessidades de qualificagdo de méo de obra para varios setores produtivos,
com objetivo de identificar aqueles cursos considerados oportunos para supri-
las, segundo as demandas regionais das empresas e outras institui¢des; propor
ao dirigente das unidades de ensino, adog¢do de parcerias com as empresas €
institui¢des locais, nas areas de qualificagdo de méo de obra e outras, de acordo

com as politicas e diretrizes estabelecidas pela Administragdo Central; zelar pela
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guarda, conservagdo e limpeza de equipamentos e materiais peculiares ao

trabalho, bem como dos locais; desempenhar outras atividades correlatas e afins;

Atribuigdes do cargo de Assessor do Presidente:

Elaborar e digitar oficios, proposi¢des legislativas, textos de divulgagdo,
correspondéncias e consultas de interesse do Presidente; manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e regulamentos; zelar pelo
patrimoOnio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade; receber e
direcionar toda correspondéncia oficial encaminhada e expedida,
respectivamente, pelo Presidente; controlar a agenda do Presidente, dispondo
horarios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades; receber, classificar,
distribuir e arquivar documentos oficiais ou de cardter confidencial do
Presidente; redigir, digitar e datilografar correspondéncia do Presidente e outros
expedientes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da informagdo;
executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete

do Presidente;

Atribui¢oes do Cargo de Diretor Financeiro:

Coordenar a administragdo das finangas e do or¢camento, de acordo com a
politica administrativa adotada; propor planos € programas relativos as matérias
de sua competéncia; apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada exercicio, o
relatorio das atividades de sua area de atuag@o, bem corno plano de trabalho e de
realiza¢do para o exercicio subsequente; dirigir e orientar as Unidades que lhe
forem subordinadas; dar execug¢@o as decisdes de carater financeiro; coordenar
as atividades contabeis, bem como os registros patrimoniais; instruir os
processos de recebimento ¢ pagamento e manter atualizados os respectivos
registros; assegurar o fornecimento de dados contabeis e financeiros para a

borar todas as demonstragdes
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contabeis, bem como a prestagdo de contas anual; executar outras tarefas

correlatas e inerentes as responsabilidades da Diretoria Financeira.

Atribui¢ées do Cargo de Vigilante:

Vigiar e zelar pelos bens moéveis e imoveis da Camara Municipal. - Relatar os
fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata. - Controlar e
orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a necessaria
identificag¢@o de credenciais visadas pelo 6rgdo competente. - Realizar servigos
de jardinagem; realizar servi¢os de portaria; realizar servigos de conservagio;
realizar servigos de manutengdo e reparo; - Vistoriar rotineiramente a parte
externa da Céamara e o fechamento das dependéncias internas,
responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas.
- Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da Camara,
prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos
equipamentos e a seguranga dos servidores e usuarios. - Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior, outras tarefas de

mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

I - CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA (CC1)

Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia: Assessorar direta e
imediatamente o Presidente da Camara no desempenho de suas atribui¢des
institucionais, politicas e administrativas; Coordenar a agenda oficial da

Presidéncia, bem como o fluxo de informagGes e expedientes; Promover a

articula¢@o entre a Presidéncia, a Mesa Diretora, os Vereadores e os setores

SRR
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Supervisionar as atividades do Gabinete da Presidéncia, zelando pela eficiéncia

e organizagiio dos trabalhos; Acompanhar o cumprimento das decisdes ¢
determinagdes da Presidéncia; Exercer outras atribuigdes correlatas

determinadas pelo Presidente da Camara.

I1 - CHEFE DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA (CC2)

Compete ao Chefe da Secretaria Administrativa: Planejar, coordenar e
supervisionar as atividades administrativas da Camara Municipal; Gerir os
servigos de apoio administrativo, compreendendo material, patrimdnio, servigos
gerais e logistica; Controlar e acompanhar processos administrativos e
expedientes internos; Apoiar a elaboragdo e execugdo do planejamento
administrativo e orcamentério; Assegurar o cumprimento das normas legais,
regimentais e administrativas; Exercer outras atribuigdes correlatas definidas

pela Mesa Diretora.

III - CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO (CC2)

Compete ao Chefe do Setor Legislativo: Coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas ao processo legislativo; Acompanhar a tramitagdo de proposi¢des
legislativas e atos normativos; Prestar apoio técnico aos Vereadores, as
Comissdes e & Mesa Diretora; Organizar sessOes plendrias, audiéncias publicas
e reunides legislativas; Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e das
normas legislativas; Exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pela

Mesa Diretora.

IV — CHEFE DE RECURSOS HUMANOS (CC3)

Compete ao Chefe de Recursos Humanos: Planejar, coordenar e supervisionar

as atividades relacionadas a gestio de pessoas; Controlar a vida funcional dos
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servidores, incluindo registros, frequéncia, férias e atos de pessoal; Acompanhar
processos de nomeagdo, exoneragdo ¢ demais atos administrativos de pessoal;
Assegurar o cumprimento da legislagdo trabalhista, previdencidria e estatutaria
aplicavel; Apoiar a Mesa Diretora na elaboragdo de politicas internas de gestéo

de pessoas; Exercer outras atribui¢des correlatas definidas pela Mesa Diretora.

V — COORDENADOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL (CC4)

Compete ao Coordenador de Comunicagdo Institucional:

Planejar e executar as agdes de comunicagéo institucional da Camara;
Divulgar atos oficiais, eventos e atividades legislativas;

Gerenciar redes sociais, site institucional e materiais de divulgag@o;
Zelar pela imagem institucional do Poder Legislativo;

Assessorar a Presidéncia em assuntos de comunicacdo;

Executar outras atribui¢des correlatas.

VI — Coordenador de Patriménio e Almoxarifado (CC4)

Compete ao Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado:

Controlar e manter o cadastro de bens patrimoniais;

Gerenciar o almoxarifado, controlando entrada, saida e estoque de materiais;
Realizar inventarios periddicos;

Zelar pela conservagéo dos bens publicos;

Emitir relatérios de controle patrimonial;

Executar outras atribuigdes correlatas.

VII — Coordenador de Protocolo e Arquivo (CC4)

Compete ao Coordenador de Protocolo e Arquivo:
Receber, registrar, distribuir e controlar documentos oficiais;
Organizar e manter o arquivo fisico e digital da Camara;

Garantir a preservagdo e o acesso aos docum

e

entos publicos;
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Cumprir normas de gestao documental = arqu1v1sta

Apoiar os setores na tramitagdo de expedientes;

Executar outras atribui¢des correlatas.

Pedrinhas/SE, 19 de Dezembro de 2025.
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& /]OSC’ Ar%dlsson Gois do Nasmm

Presidente

José Aronadisson Géis do Nosoimento
Presidente
CPF: 013.122.765-33
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