PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANA
Estado de Sergipe

LElI COMPLEMENTAR N° 051
De 15 de abril de 2015.

Define, especifica e descreve a
Estrutura de Cargos e Funcgdes da
Camara Municipal de Itabaiana e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITABAIANA, ESTADO DE
SERGIPE, no uso de suas atribuicdes legais, fago saber que a Camara
Municipal de Itabaiana propGs e aprovou € eu, sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

TiITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO UNICO
DO OBJETO, DA VINCULAGAO, DA COMPOSICAO E DOS CONCEITOS

Art. 1°. Esta Lei Complementar estabelece a Estrutura de Cargos e Fungoes
da Camara Municipal de Itabaiana.

Art. 2°. A Estrutura de Cargos e Fungdes desta Lei subordina-se ao Regime
Juridico Unico dos servidores publicos, estabelecido no ambito municipal na Lei
Complementar N° 11, de 29 de dezembro de 2009.

Art. 3°. O quadro de pessoal resultante da aplicagéo desta Lei compde-se de
Quadro Permanente, integrado pelos ocupantes dos cargos nela especificados e

descritos, e de Quadro Suplementar, abrangendo os ocupantes dos cargos postos
em extingao.

Art. 4°, Para os efeitos desta Lei:

| - cargo publico é o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional e cometidas ao servidor publico, criado por lei,
com denominagéo propria, nimero certo e vencimento especifico;

Il - cargo de provimento efetivo um lugar criado por lei na estrutura
organizacional, com estipéndio correspondente e com atribuicbes certas e
especificas, a serem exercidas por alguém aprovado previamente em concurso
publico;

Il - cargo de provimento em comissdo € um lugar criado por lei na estrutura
organizacional, com estipéndio correspondente e com atribuicbes certas e
especificas de assessoramento, chefia e diregéo, a serem exercidas por pessoa da
confianca da autoridade que nomeia, podendo ser alguém estranho aos quadros do
Servigo Publico:

IV - fungdo gratificada &€ um lugar criado por lei na estrutura de cargos e
funcdes, com estipéndio correspondente e com atribuicdes certas e especificas de
assessoramento, chefia e diregdo, a serem exercidas por pessoa da confianga da

autoridade que nomeia, ndo podendo ser alguém estranho aos quadros do Servigo
Puablico;
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V - servidor publico é a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico;

VI - vencimento & a retribuicdo pecuniaria minima inicial pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei.

TiTULO Il
DOS CARGOS E FUNCOES
CAPITULO |
DA ESTRUTURA

Art. 5°. A estrutura de cargos e fungdes da Camara Municipal de ltabaiana €
integrada por;

| - Cargos de Provimento em Comisséo;

Il - Cargos de Provimento Efetivo;

lll - Funcdes Gratificadas.

CAPITULO Il i
DA ESPECIFICAGAO E DESCRICAO DOS CARGOS E FUNCOES

Sesséao |
Dos Cargos de Provimento em Comisséo

Art. 6°. Sdo cargos de provimento em comissdo, destinados a
assessoramento, chefia e diregcdo das unidades administrativas da Camara
Municipal de Itabaiana, aqueles especificados e descritos no Anexo | desta Lei
Complementar.

Secgao ll
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 7°. Sao cargos de provimento em efetivo, destinados a preenchimento,
por concurso publico, dos lugares criados na estrutura organizacional da Camara

Municipal de Itabaiana, aqueles especificados e descritos no Anexo Il desta Lei
Complementar.

Paragrafo unico. Os cargos de Vice-Diretor e Auxiliar de Escriturario,
integrantes da estrutura em vigor e ocupados por servidores com estatuto de
estabilidade, ficam postos em extingdo, permanecendo seus ocupantes no exercicio

de suas atividades, com a garantia dos direitos adquiridos, até a exclusdo do Quadro
Suplementar por eles formado.

Sessao lll
Das Fung¢des Gratificadas

Art. 8°. Sao fungdes gratificadas, a serem atribuidas a servidores ocupantes
de cargo de provimento efetivo e destinadas a assessoramento, chefia e diregéo de
unidades administrativas e fungdes programaticas da Camara Municipal de
Itabaiana, aquelas especificadas e descritas no Anexo lll desta Lei Complementar.

rZ
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CAPITULO i
DA LOTAGAO DOS OCUPANTES DOS CARGOS E FUNGOES

Art. 9°. A lotagdo dos ocupantes dos cargos e fungdes criados esta indicada
no Anexo |V desta Lei Complementar

_ TiTULO NI
DAS DIPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 10. Fica a Mesa Diretora da Cémara autorizada a proceder, no
orgamento do Municipio, aos ajustes que se fizerem necessarios a operagéo da
estrutura instituida por esta Lei.

Art. 11. As despesas decorrentes da execucgéo desta Lei correrdo a conta das
dotagdes orgamentarias proprias da Camara Municipal.

Art. 12. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagcdo, passando a
produzir efeito a partir da data da investidura de candidatos a cargos de provimento
efetivo, previamente aprovados em concurso publico.

Art. 13. Ficam revogados, a partir da data do inicio da produgéo de efeito
desta Lei, os atos baixados e em vigor sobre a matéria objeto desta Lei e todas as
disposicdes em contrario, especificamente as Leis Complementares N° 32, de 11 de
junho de 2013, e N° 40, de 1° de abril de 2014.

Gabinete do Prefeito Municipal de ltabaiana em
15 de i 5.

IR'DOS SANTOS COSTA
Prefeito
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ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

|. Especificacado

= |, m
$o 2 |34 & | &
Cargos = @ o g i > @ g
8 ° 5 > S
S |” @
Diretor Geral 1112-05 | CCS03 | 40 1 | 4.700,00
Procurador Geral 2412-25 | CCS03 | 30 1 3.525.00
Coordenador de Controle Interno 1114-15 | CCS03 | 30 1 3.525,00
Assessor de Comunicagéo Social 1423-10 | CCS02 | 30 1 |2.995,00
Gerente de Recursos Humanos 111415 | CCS01 | 40 1 3.290,00
Gerente Administrativo e Financeiro | 1114-15 | CCS01 | 40 1 3.290,00
Gerente Legislativo 1114-15 | CCS01 | 40 1 |3.290,00
Coor;ienador de Gabinete do 1114-15 ccmos | 40 1 2.580,00
Presidente
el g Sapmale 114151 como2 | 40 | 3 | 1.880,00
Assessor Parlamentar 4110-10 | CCMO1 | 40 36£42 1.180,00
Il. Descrigao
CCS03 / DIRETOR GERAL

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Diretor Geral
coordenar a administracdo da Camara Municipal, com as seguintes atribuicdes de
referéncia:

| - planejar, organizar e coordenar os servicos administrativos e a utilizacdo de
recursos humanos, materiais e financeiros;

Il - pesquisar e propor métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdo dos
procedimentos administrativos e seus respectivos planos de aplicacao;

Il - avaliar e controlar resultados de implantacao de planos e programas;

IV - acompanhar e avaliar desempenhos funcionais;

V - liberar e autorizar pagamentos;

VI - preparar e ordenar os processos e demais documentos que devam ser
submetidos ao exame e despacho do Presidente;

VIl - proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos
administrativos da Camara;

' Cargo com lotag&o nos gabinetes dos membros da Mesa Diretora, exceto Presidente.
2 A partir da proxima legislatura, com acréscimo de 2 (dois) vereadores, perfazendo, portanto, 3 (trés)
assessores para cada vereador.
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VIII - sugerir a instauragdo de procedimentos em questdes pertinentes aos
servidores da Camara;

IX - orientar a respeito de normas regimentais e constitucionais, de processo e seu
eventual saneamento;

X - planejar e manter sistemas e servigos de informagéo e documentagéo, manuais
ou automatizados;

Xl - coordenar as atividades de tratamento e recuperacéo de informagoes;

XI| - elaborar fluxo de controle e de rotinas de trabalho;

XIlI - colaborar na fiscalizagéo de obras e servigos contratados;

XIV - coordenar e fiscalizar os servicos de limpeza, transporte e conservagao do
prédio;

XV - orientar os procedimentos de acesso e transito de pessoas nas dependéncias
da Camara Municipal;

XVI - apresentar ao Presidente, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades
de sua area de atuagdo, bem como plano de trabalho e de realizagdo para o
exercicio subsequente;

XVIl - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da
Diretoria Geral.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagées militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagoes eleitorais; ter idade minima de 21 anos;
ter formagédo superior em Administragcdo, Ciéncias Contabeis ou Economia, com
registro em Conselho Regional respectivo, ou experiéncia comprovada de, no
minimo, 5 (cinco) anos em administragcdo de unidade ou 6rgéao publico.

CCS03 / PROCURADOR GERAL

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Procurador Geral
coordenar as acbdes de natureza juridica da Camara Municipal, com as seguintes
atribuicdes de referéncia:

| - representar em juizo ou fora dele a Camara Municipal nas agdes em que esta for

autora, re, ou interessada, acompanhando o andamento do processo e prestando
assisténcia juridica necessaria e adequada;

Il - analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos
juridicos ou judiciarios, emitindo pareceres sobre questdes de natureza regimental,
constitucional, publica, civil e administrativa no ambito da Camara Municipal,

Ill - examinar e opinar sobre anteprojetos de normas e atos oficiais internos da
Camara Municipal ou de interesse desta;

IV - propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos que envolvam
matéria ligada a atividade fim do Poder Legislativo Municipal;
V - manifestar-se sobre o cumprimento de ordens e sentencas judiciais;

VI - elaborar ou determinar a elaboragdo de pecas técnicas na area juridica,
defendendo os interesses da Camara;

VIl - assistir a Camara na elaboragéo e interpretacdo de contratos, convénios e
outros instrumentos legais;

VIII - realizar estudos especificos sobre temas e problemas de interesse da Camara;
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IX - prestar informagdes e esclarecimentos sobre legislagdo e normas no ambito da
administragao publica;

X - coordenar, orientar e participar de atividades relativas a inquéritos e processos
administrativos;

XI - compilar e organizar informagdes relativas a legislagéo, doutrina e jurisprudéncia
de interesse da Camara,;

XIl - acompanhar e assessorar as reunides legislativas e audiéncias publicas,
emitindo pareceres quando solicitado;

Xlll - assessorar as comissdes, emitindo pareceres juridicos a respeito das matérias
sujeitas a exame;

XIV - verificar a legalidade das proposi¢cdes apresentadas, dos projetos oriundos do
Executivo, dos elaborados pelo Legislativo, antes da apreciagéo pelo Plenario e
orientar a Mesa Diretora sobre eventuais medidas a serem tomadas;

XV - examinar e opinar em questbes relativas a direitos, vantagens, deveres e
obrigagdes do pessoal da Camara;

XVI - requisitar das unidades da Camara Municipal toda e qualquer documentacao
ou informac&o necessaria ao cumprimento das atribuigdes da Procuradoria-Geral;
XVII — expedir instrugbes, em carater vinculante, as demais unidades de diregéo e
assessoramento da Camara Municipal,

V - apresentar ao Presidente, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades de
sua area de atuagdo, bem como plano de trabalho e de realizagéo para o exercicio
subsequente;

XVIIl - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da
Procuradoria Geral.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagbes eleitorais; ter idade minima de 21 anos;
ter formacgao superior em Direito, com registro na OAB.

CCS03 / COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Coordenador de
Controle Interno coordenar as agdes de controle interno da Camara Municipal, com
as seguintes atribuicdes de referéncia:

| - fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucao
dos planos orgamentarios;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das
gestées orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

lll - zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal,
contratos e licitactes;

IV - apoiar as unidades da Camara no exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo
Poder Executivo;

V - analisar a prestagéo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

VI - recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

VIl - zelar pela observancia dos limites de gastos totais;
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VIIl - supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da
legislacdo vigente,

IX - produzir, sempre que requisitados, relatorios destinados a subsidiar a agéo e
gestdo do Presidente e dos responsaveis pela administragdo de unidades da
Camara;

X - participar dos processos de expansao de informatizagéo, com vistas a proceder a
melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

Xl - realizar treinamentos aos servidores de servigos integrantes do sistema de
controle interno, bem como a disseminacéo de informagdes técnicas e legislativas;
XIl - recomendar, acompanhar e avaliar a execugéo de auditorias e sindicancias;

Xl - propor a Presidéncia da Camara, instrucbes normativas que busquem
estabelecer padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas,
concernentes a acgéo do sistema de controle interno;

XIV - fornecer informacdes de interesse publico quanto a tramitagdo de
procedimentos internos da Controladoria, mediante requisi¢éo oficial;

XV - promover, organizar e executar programacéo peridédica de auditoria contabil,
financeira, orcamentéria, patrimonial e operacional, € emitir os respectivos relatorios;
XVI - alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

XVIl - comunicar ao Tribunal de Contas a constatacdo de irregularidade ou
ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
XVIII - indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes;

XIX - assegurar a economicidade da administracéo nas areas contabil, orcamentaria,
financeira, administrativa, patrimonial e operacional;

XX - controlar desvios, perdas e desperdicios;

XXI - identificar erros, fraudes e seus agentes;

XXII - apresentar ao Presidente, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades
de sua area de atuacao, bem como plano de trabalho e de realizagado para o
exercicio subsequente;

XXl - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da
Controladoria Interna.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigactes eleitorais; ter idade minima de 21 anos;

ter formagao superior em Ciéncias Contabeis, com registro em Conselho Regional
de Contabilidade.

CCS02 / ASSESSOR DE COMUNICAGCAO SOCIAL

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Assessor de
Comunicagao Social prover e coordenar as agées de comunicacgéo social da Camara
Municipal, com as seguintes atribui¢cdes de referéncia:

| - redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar noticias e textos a respeito
de acontecimentos politicos, sociais e econdmicos de interesse da Camara, a serem
divulgados em jornais, radio, televisao e internet;

Praca Fausto Cardoso, 12 — ltabaiana/SE — 3431-9705 — 13.104.740/0001-10

4



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANA
Estado de Sergipe

Il - possibilitar a divulgagdo de noticias de interesse publico e de fatos e
acontecimentos da atualidade que digam respeito a atuagdo da Camara ou com ela
possam interferir;

Il - analisar e comentar os assuntos de interesse da Camara;

IV - elaborar, executar e acompanhar os processos de confecgdo de material de
divulgacao das agdes e atividades da Camara;

V - assessorar e preparar campanhas de divulgacdo do trabalho da Cémara,
enviando material jornalistico (releases, folders, panfletos e outros);

VI - estabelecer contatos com os veiculos de comunicagdo para veiculagdo das
noticias sobre a Camara;

VIl - manter o arquivo de informagdes sobre a Camara;

VIII - analisar textos e campanhas elaborados por terceiros contratados;

IX - fiscalizar as atividades de publicidade, divulga¢édo e insergdo realizadas por
terceiros contratados;

X - promover entrevistas ou encontros do interesse da Camara;

Xl - atuar, emprestar apoio e colaboragdo por ocasido de atos e solenidades
publicas;

XIl - coordenar o cerimonial da Camara;

XIl - preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo
Presidente ou demais membros da Camara;

XIlI - registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos municipais;

XIV- planejar e conduzir pesquisas de opiniao publica;

XV - acompanhar as sessoes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a
serem oficialmente veiculadas sobre a sessao;

XVI - prover a gravagdo dos pronunciamentos dos Vereadores nos eventos e
sessoes da Camara;

XVII - apresentar ao Presidente, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades
de sua area de atuacido, bem como plano de trabalho e de realizacdo para o
exercicio subsequente;

XVIII - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da
Assessoria de Comunicacao Social.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacées eleitorais; ter idade minima de 21 anos;
ter formag&o superior em Comunicagéo Social/Jornalismo, Publicidade ou Relagdes
Pudblicas, com registro em 6rgéo regulador da profissdo, se houver.

CCS01/ GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Gerente de
Recursos Humanos coordenar as ac¢des administrativas pertinentes a gestao de
pessoal, com as seguintes atribuicées de referéncia:

| - planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracéo de
pessoal, compreendendo recrutamento, selecao, admissao, lotagéo e exoneragao;

Il - participar do levantamento de necessidades de treinamento e de demandas por
projetos de desenvolvimento;
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lll - prover a elaboragao e o fechamento da folha de pagamento € o controle dos
atos formais de pessoal;

IV - manter os registros funcionais de recursos humanos, controle das pericias
médicas e seguranga no trabalho;

V - manter o controle de exames meédicos pré-admissionais, demissionais e
periddicos dos servidores da Camara;

VI - controlar o ponto, elaborar escala de férias, notificagbes, adverténcias,
avaliagbes e manter controle sobre as licengas legais, afastamento dos servidores,
solicitando pareceres técnicos quando houver necessidade;

VIl - redigir pareceres, relatérios e laudos em situacdes que requeiram
conhecimentos e técnicas de administragdo, analisando situagbes e propondo
alternativas para decisdo superior;

VIII - participar de comissdo de sindicancia e procedimentos administrativos por
determinacao superior;

IX - supervisionar e controlar a execucgao das atividades da Geréncia;

X - organizar a escala de servigos;

XI - manter controle de frequéncia, faltas e férias do quadro funcional;

XIl - desenvolver e/ou participar de pesquisas salariais, acompanhar os programas
de treinamento e controlar servigos prestados por terceiros;

XIII - orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos:

XIV - apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada exercicio, o relatério das
atividades de sua area de atuagdo, bem como plano de trabalho e de realizagéo
para o exercicio subsequente;

XV - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Geréncia
de Recursos Humanos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 21 anos:
ter formagéo superior em Gestdo de Recursos Humanos, curso de bacharelado ou
tecndlogo, com registro em Conselho Regional de Administragdo, ou experiéncia
comprovada de, no minimo, 5 (cinco) anos em gestdo de recursos humanos.

CCS01/ GERENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Gerente
Administrativo e Financeiro coordenar as a¢des administrativas e financeiras da
Camara Municipal, com as seguintes atribuigées de referéncia:

I - coordenar a administragdo financeira e de servigos operacionais, de acordo com a
politica administrativa adotada;

Il - propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;

lll - instituir as comissdes de licitacdo, permanente e especiais, nos termos da
legislacéo vigente;

IV - supervisionar, coordenar e controlar a execucao de obras;

V - dirigir e orientar as unidades que Ihe forem subordinadas:

VI - dar execugéo as decisdes de carater financeiro:

VII - coordenar as atividades contabeis, bem como os registros patrimoniais:
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VIII - instruir os processos de recebimento e pagamento e manter atualizados os
respectivos registros;

IX - assegurar o fornecimento de dados contabeis e financeiros para a elaboragéo
de estatisticas necessarias;

Xl - elaborar todas as demonstragdes contdbeis bem como a prestagao de contas
anual;

XIl - apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada exercicio, o relatério das
atividades de sua area de atuacdo, bem como plano de trabalho e de realizagao
para o exercicio subsequente;,

XIll - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da
Geréncia Administrativa e Financeira.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigag¢des eleitorais; ter idade minima de 21 anos;
ter formagdo superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Economia, com
registro em Conselho Regional respectivo, ou experiéncia comprovada de, no
minimo, 5 (cinco) anos em gestao financeira e/ou administrativa.

CCS01 / GERENTE LEGISLATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Gerente
Legislativo coordenar as atividades de natureza legislativa da Camara, com as
seguintes atribuicdes de referéncia:

| - controlar, fiscalizar e coordenar, sob a orientagédo da Mesa Diretora, o processo
legislativo da Camara Municipal, a tramitagcdo das proposicdes e 0s prazos
regimentais;

Il - proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, das proposicdes e elaborar
instrucdes técnicas, sob o aspecto formal, dos processos legislativos;

Il - prestar assessoramento de natureza técnico-legislativa @ Mesa Diretora na
condugéo dos trabalhos legislativos e, em especial, ao Presidente na direcao das
reunides de Plenario;

IV - controlar e promover a preparagdo das reuniées ordinarias, extraordindrias,
solenes, secretas, itinerantes, de instalagdo da Legislatura, de eleicdo e das
audiéncias publicas;

V - elaborar, sob orientacdo da Mesa Diretora, a pauta da Ordem do Dia, o
Expediente e a agenda mensal de atividades plenarias;

VI - emitir certidées e autenticar documentos e respectivas copias, que tiverem de
ser expedidos;

VIl - organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais e a conferéncia das
publicagées do Boletim Oficial do Municipio e demais érgéos oficiais;

VIII - organizar e promover o apoio técnico e acompanhamento das comissées
legislativas permanentes, temporarias, especiais e de inquérito;

IX - supervisionar a guarda e catalogacdo dos arquivos legislativos da Camara
Municipal, bem como o processo de digitalizagdo documental;

X - supervisionar as atividades de elaboragdo de atas das sessbes plenarias, de

correspondéncias oficiais da Camara Municipal e de requerimentos, indicagtes e
mocdoes;
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Xl - observar e fazer cumprir as disposi¢ées da Lei Organica e do regimento interno
da Camara;

Xll - apresentar ao Diretor Geral, ao final de cada exercicio, o relatério das
atividades de sua area de atuagédo, bem como plano de trabalho e de realizagio
para o exercicio subsequente;

IX - coordenar o programa de estagio curricular para estudantes na Camara
Municipal;

X - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades Geréncia
Legislativa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei:
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 21 anos;
ter formagao superior em Direito ou Letras/Portugués ou experiéncia comprovada
de, no minimo, 5 (cinco) anos gestao legislativa ou comprovagéo de participagdo em
curso redacao legislativa e/ou técnica legislativa.

CCMO03 / COORDENADOR DO GABINETE DO PRESIDENTE

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Coordenador do
Gabinete do Presidente coordenar as atividades do Gabinete do Presidente da
Céamara Municipal, com as seguintes atribuicées de referéncia:

| - prestar assessoramento direto e apoio legislativo ao Presidente da Camara:

Il - assessorar o Presidente no exame, encaminhamento e solugdo de assuntos
politicos e legislativos;

Il - desenvolver as atividades de atendimento e informagio ao publico e
autoridades;

IV - receber, despachar, preparar e expedir as correspondéncias do Presidente da
Camara;

V - secretariar o Presidente da Camara nas reunibes internas e externas, quando
convocado;

VI - coordenar e executar a programagio de audiéncias, entrevistas, conferéncias,
solenidades e outras atividades de representacdo do interesse da Presidéncia da
Cémara;

VIl - estimular e facilitar a comunicagéo interna;

VIII - manter o Presidente da Camara informado sobre os eventos sociais, publicos e
privados, em que sua participagéo seja necessaria;

IX - monitorar os servicos de cerimonial da Camara;

X - examinar previamente todos os documentos para a assinatura do Presidente, em
consulta com a Procuradoria Geral, quando necessario:

Xl - organizar e estabelecer procedimentos necessérios a seguranca do Presidente
da Camara;

XIl - confeccionar, expedir e controlar a distribuicao de convites para solenidades
oficiais, ceriménias e demais eventos promovidos pela Camara, em que haja
envolvimento direto do Presidente;

XIII - gerenciar a prestagdo de contas da verba de gabinete;

XIV - observar e fazer cumprir as disposigcdes da Lei Orgéanica, do Regimento Interno
e dos demais normativos;
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XV - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete
do Presidente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagées eleitorais; ter idade minima de 21 anos;
ter escolaridade minima de Ensino Médio, preferencialmente com formagao técnica
de nivel médio na area de Secretariado ou Servigos Publicos.

CCMO02 / COORDENADOR DE GABINETE PARLAMENTAR

COMPETENCIA E ATRIBUIGOES REFERENCIAIS - Compete ao Coordenador de
Gabinete Parlamentar coordenar as atividades de gabinete de integrante da Mesa
Diretora (Vice-Presidente ou Secretario), com as seguintes atribuiges de referéncia:
| - prestar assessoramento direto e apoio legislativo ao vereador em cujo gabinete
estiver lotado;

Il - assessorar o vereador no exame, encaminhamento e solugdo de assuntos
politicos e legislativos;

Il - orientar os demais servidores lotados no gabinete a receber, despachar,
preparar e expedir as correspondéncias;

IV - coordenar a pauta de reunides internas e externas do vereador:

V - coordenar e executar a programagéo de audiéncias, entrevistas, conferéncias,
solenidades e outras atividades de representacéo do interesse do vereador;

VI - estimular e facilitar a comunicagao interna no gabinete do vereador:

VII - manter o vereador informado sobre os eventos sociais, publicos e privados, em
que sua participagdo seja necessaria;

VIII - gerenciar a prestagéo de contas da verba de gabinete;

IX - fiscalizar as atividades desenvolvidas pela assessoria parlamentar;

X - representar oficialmente o vereador, quando solicitado e credenciado;

Xl - elaborar estudos e pesquisas para a execugéo de projetos e proposicdes em
geral;

Xl - elaborar anteprojetos de lei, exposicao de motivos e proposi¢ées em geral;

XIIl - observar e fazer cumprir as disposigdes da Lei Orgéanica, do Regimento Interno
e dos demais normativos;

XIV - disciplinar e fiscalizar as atividades que envolvam o atendimento ao publico no
gabinete;

XV - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete
Parlamentar.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacées militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais: ter idade minima de 21 anos;
ter escolaridade minima de Ensino Médio, preferencialmente com formacgéao técnica
de nivel médio na area de Secretariado ou Servigos Publicos.

CCMO01 / ASSESSOR PARLAMENTAR

Praga Fausto Cardoso, 12 — Itabaiana/SE — 3431-9705 — 13.104.740/0001-10 V



1)

L il
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANA
Estado de Sergipe

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Assessor
Parlamentar prestar assessoria politica e legislativa aos vereadores, com as
seguintes atribuigdes de referéncia:

| - orientar, assessorar e executar atividades no &mbito da acdo parlamentar de
gabinete;

Il - elaborar e digitar pareceres, proposigdes legislativas, textos de divulgagao,
correspondéncias e consultas de interesse do mandato parlamentar;

Il - acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

IV - manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo das leis, normas e
regulamentos;

V - zelar pelo patriménio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade
parlamentar;

VI - encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida e dirigida ao Gabinete em
que esteja lotado;

VII - controlar a agenda do vereador do gabinete em que esteja lotado, dispondo
horarios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades;

VIl - participar das reunides, providenciando a pauta e convocagdo dos
participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos
discutidos;

IX - receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater
confidencial do vereador, para selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete;

X - redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do vereador e outros
expedientes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da informagao;

Xl - participar das reunibes comunitarias nos diversos setores designados pelo
vereador;

Xl - efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;

Xlll - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do
Gabinete Parlamentar.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei:
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 21anos:
ter escolaridade minima de Ensino Fundamental.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itabaiana em
15 de abri

VAL OS SANTOS COSTA

Prefeito
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ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

l. Especificagido

= 2
» O o c
S0 o | - 8 Q &
Cargos 5 0 S B2 D Ex
O Q o | S — > g "
o 3 |8 @
O >
Procurador Legislativo 2412-25 | CES01 | 30 | 1 | 2.364,00
Agente Técnico de Controladoria 2522-10 | CETO1 | 30 | 1 | 1.576,00
achte TEenion di Rachises 373125 | CET02 | 30 | 1 | 1.576,00
Audiovisuais
Agente Administrativo 4110-10 CEMO 40 | 3 1.182,00
1
Agente Legislativo 2410-10 CEMO 40 | 2 1.182,00
2
Agente de Recepgéao 4221-05 CEMO 40 | 1 1.182,00
3
Agente de Apoio Operacional 4110-05 | CEF01 | 40 | 4 | 827,00
Agente de Conducéo de Veiculos 7823-05 | CEF02 | 40 | 1 | 827,00

Il. Descrigao
CESO01/ PROCURADOR LEGISLATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Procurador
Legislativo executar atividades pertinentes a assessoramento juridico, com as
seguintes atribuigdes de referéncia:

| - emitir pareceres em proposituras a serem incluidas na Ordem do Dia;

Il - elaborar os pareceres das Comissées Permanentes, de acordo com a deciszo de
seus membros;

lll - elaborar parecer em separado, quando solicitado por qualquer membro das
Comissdes Permanentes;

IV - emitir pareceres sobre assuntos administrativos, financeiros, legislativos e
outros, quando solicitado por seus superiores;

V - elaborar minutas de projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes,
requerimentos de urgéncia especial, atos administrativos, contratos e outros,
submetendo-os a apreciagéo da Advocacia-Geral;

VI - representar a Camara Municipal em juizo, ativa e passivamente, mediante
mandato outorgado pelo Presidente da Camara;

VIl - prestar assessoria @ Mesa da Camara, durante as sessdes plenarias, quando
solicitado ou designado;
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VIII - prestar assisténcia juridica as Comissées Temporarias e participar dos
procedimentos administrativos disciplinares e demais procedimentos, quando
necessario;

IX - dar assisténcia juridica e participar de reunides em geral, sempre que
convocado por seus superiores;

X - assessorar os membros das Comissdes Permanentes durante suas reuniées,
quando solicitado pelo Presidente ou pelo Procurador-Geral:

Xl - proporcionar assessoria juridica aos vereadores em assuntos relacionados as
atividades parlamentares:

Xl - realizar trabalhos juridico-legislativos especificos determinados pelo Procurador
Geral;

Xl - executar outras atribuigbes correlatas determinadas pelo seu Diretor Geral,
pelo Procurador Geral ou pelo Presidente da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovacao em provas e titulos de concurso
publico; apresentagédo de documentacéo pessoal e profissional relacionada no edital
do concurso, inclusive Diploma de Bacharel em Direito e inscricdo na OAB;
aprovagao em exame médico pré-admissional.

CETO01 / AGENTE TECNICO DE CONTROLADORIA

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Agente Técnico
de Controladoria executar atividades de controle, com as seguintes atribuicdes de
referéncia:

| - fiscalizar e avaliar, quanto & legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e
economicidade os controles da gestdo orgamentaria, financeira, contabil,
administrativa, operacional e patrimonial dos 6rg&os da Camara Municipal;

Il - realizar inspegbes e auditorias internas para verificar a legalidade e a
legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados;

Il - informar aos titulares das unidades da estrutura da Camara Municipal o
resultado de auditorias, inspegdes, analises e levantamentos realizados pelo
Controle Interno, atinente as respectivas unidades, para a promogéo de medidas;

IV - analisar os relatérios e informagdes que sistematicamente sejam encaminhadas
pelos érgéos e sujeitos ao Controle Interno:

V - controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder Legislativo,
nas questoes orcamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais:

VI - cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou
irregularidade constatada;

VIl - auxiliar na elaboragéo dos relatérios de controle interno:

VIl - propor e coordenar a criagao, atualizacdo e utilizacdo de manuais
procedimentais e operacionais de Controle Interno:

IX - informar e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional;
X - executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagéo em provas de concurso publico;

apresentagdo de documentagdo pessoal e profissional relacionada no edital do
concurso, inclusive Diploma/Certificado de Técnico em Contabilidade e inscricdo em

CRC; aprovagéo em exame médico pré-admissional.
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CET02 / AGENTE DE TECNICO DE RECURSOS AUDIOVISUAIS

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Agente Técnico
de Recursos Audiovisuais executar atividades de gravagso e reproducéo de som e
imagem, com as seguintes atribuicdes de referéncia:

| - executar as atividades relativas aos registros de imagem e som/audio produzidos
nas atividades da Camara Municipal e outras institucionais, por meio da captacao de
imagens com o uso de cameras de video para a realizagio de produgdes televisivas,
cinematograficas e multimidia, em diferentes géneros e formatos:

Il - executar atividades de operagéo e uso dos equipamentos de gravacaoffiimagem,
durante as reunides plenarias, itinerantes e audiéncias publicas e nas gravacoes de
reportagens externas;

lIl - operar e ajustar equipamentos de audio e video/filmagem;

IV - realizar a edigao de filmes e videos;

V - promover a manutengéo e operagdo de todos os servigos de audio da Camara;
VI - promover o arquivamento, guarda e controle do material gravado das sessées;
VIl - operar mesa de audio durante gravagoes e transmissées, respondendo por sua
qualidade;

VIl - viabilizar a qualidade de som nos microfones e do sinal de retorno;

IX — colocar no ar do som das gravagdes e dos microfones em estudio;

X - fazer a manutencédo dos equipamentos de flmagem e sonorizagdo (cameras,
caixas de som, microfones e equipamentos de mesmo género);

XI - zelar pelos equipamentos, bem como pela cabine de gravacao;

Xll - manter organizado o arquivo de fitas, cds, dvds e equipamentos afins;

XIIl - repassar aos redatores de atas o material necessario para a execugao das atas
das reuniées da Camara;

XIV - executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagéo em provas de concurso publico;
apresentagdo de documentagdo pessoal e profissional relacionada no edital do
concurso, inclusive Certificado de Concluséo de Curso Técnico em Multimidia ou
Audiovisual ou comprovante de experiéncia de, no minimo, 3 (trés) anos em

produgao ou aplicagéo de recursos audiovisuais: aprovacao em exame médico pré-
admissional.

CEMO1 / AGENTE ADMINISTRATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Agente
Administrativo executar atividades administrativas, com as seguintes atribuicbes de
referéncia:

| - prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, por meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de
comunicagéo que lhe forem disponibilizadas:

Il - efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicées e outros
impressos;

Il - prover melhoria continua das comunicagdes internas e externas, mediante a

utilizagdo dos meios postos a sua disposicéo, tais como telefone, fax e correio
eletrénico;
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IV - monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servico de malote e postagem;

V - instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

VI - organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periédicos e outras publicagdes;

VIl - operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposicao;

VIII - operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras
magquinas de acordo com as necessidades do trabalho;

IX - redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia das regras
gramaticais e das normas de comunicagéo oficial;

X - realizar procedimentos de controle de estoque, verificando o manuseio de
materiais, os prazos de validade, as condigcdes de armazenagem e efetivando o
registro e o controle patrimonial dos bens publicos;

Xl - auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades licitatérias de
bens e servigos;

XIl - colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagéo de planos,
programas, projetos e agbes publicas;

XIIl - zelar pela guarda e conservagéo dos materiais e equipamentos de trabalho;
XIV - zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranca do trabalho e
utilizar adequadamente equipamentos de protecéo individual e coletiva:

XV - ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
exercendo seu cargo;

XVI - manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura
organizacional da Camara Municipal;

XVII - executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em provas de concurso publico;
apresentacao de documentacdo pessoal e profissional relacionada no edital do

concurso, inclusive Certificado de Conclusdo do Ensino Médio: aprovagdo em
exame médico pré-admissional.

CEMO02 / AGENTE LEGISLATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Agente Legislativo
executar atividades pertinentes ao processo e aos atos legislativos, com as
seguintes atribuicdes de referéncia:

| - elaborar oficios, controlar a expedicdo e o recebimento da correspondéncia da
Camara em sua area;

Il - receber, protocolar e encaminhar as unidades correspondentes, os documentos
que devem tramitar pela Camara;

lIl - manter organizado e atualizado o sistema de arquivos necessarios a pronta
consulta, adotando providéncias para sua seguranga e manutencgao;

lll - atender as solicitagbes de retiradas de processos e/ou documentos do arquivo,
mediante requisicéo das pessoas legalmente interessadas, bem como controlar suas
saidas e devolugbes; IV - preparar as atas das sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes e transcrevé-las em registros proprios;
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V - expedir convocagdes, controlar os prazos das comissdes e relatores, mantendo
seus Membros e Presidentes informados e prestando a cooperagdo de que
necessitarem;

VI - anotar, em livro proprio, as questdes de ordem levantadas em Plenario e que
tenham sido fixadas como precedente regimental;

VII - conferir os textos das leis a serem publicadas bem como os respectivos
autdgrafos, comunicando as irregularidades observadas;

VIII - realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e aos vereadores;

IX - formalizar e expedir os atos relativos ao processo legislativo;

X - elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei, resolugdes,
decretos legislativos e demais atos devidamente aprovados, aos setores
competentes;

Xl - elaborar, mediante solicitacdo dos vereadores em Plenario, com a devida
aprovacao regimental, ou das comissdes, indicagées e requerimentos, bem como
outras matérias de carater legislativo;

XIl - organizar e manter sob sua guarda copia de toda matéria legislativa
apresentada pelo Presidente, Vereadores e ComissGes, em pastas préprias e
individuais;

XIlI - digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

XIV - operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagées, bem como consultar registros;

XV - arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos
de interesse da Camara e dos Vereadores, segundo normas preestabelecidas;

XVI - receber, conferir e registrar a tramitacéo de papéis, fiscalizar o cumprimento de
normas referentes a protocolo:

XVII - redigir ou participar da redagdo de anteprojetos de resolugdes, decretos
legislativos, mogdes, pareceres, relatérios, documentos legais e outros, mediante
solicitacéo;

XVIII - revisar requerimentos, indicagdes, pedidos de providéncias e outros
documentos apresentados pelos Vereadores;

XIX - digitar, conferir ou supervisionar a digitacdo de documentos apresentados
pelos Vereadores e aprovados pelo Plenario;

XXI - executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em provas de concurso publico:
apresentagdo de documentagdo pessoal e profissional relacionada no edital do

concurso, inclusive Certificado de Conclusdo do Ensino Médio; aprovacdo em
exame médico pré-admissional.

CEMO3 / AGENTE DE RECEPCAO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Agente de
Recepcao executar atividades de recepcao e acolhimento de visitantes, servidores e
usuarios dos servicos da Camara Municipal, com as seguintes atribuicbes de
referéncia:

| - atender ao pulblico em geral, pessoalmente el/ou por telefone, prestando

informagées sobre assuntos diversos, para orientar e/ou encaminhar as unidades
e/ou pessoas solicitadas;
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Il - fazer o correto encaminhamento das pessoas, em visita ou em audiéncia, ao
setor correspondente;

lll - prestar informagées que souber sobre os 6rgdos e servigos ou direcionar as
perguntas para outros servidores qualificados a respondé-las;

IV - agendar servigos e atendimentos em formularios apropriados e especificos;

V - registrar sugestdes, solicitacdes e reclamagdes e encaminha-las aos 6rgéos e
unidades competentes;

VI - protocolar documentos e correspondéncias recebidos e/ou expedidos,
registrando-os em livro especifico, para efeito de controle e localizacgéo;
VIl — atender telefone e transferir ligagdes internas e externas de e para os

gabinetes dos vereadores e unidades administrativas;

VIl - zelar pelos equipamentos e objetos do patriménio da Camara Municipal, em
especial aqueles que utilizar no desempenho de suas fungdes, como computador e
mesa;

IX - manter sigilo de informagdes, a que por qualquer meio venha a ter acesso,
referentes a Camara, servidores, processos ou qualquer outra que por sua natureza
nao deva ser divulgada;

X - auxiliar no arquivo de documentos, separando-os conforme orientagéo recebida
e colocando-os nos locais estabelecidos, para controle e atendimento a consultas;

Xl - executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em provas de concurso publico;
apresentacdo de documentacao pessoal e profissional relacionada no edital do
concurso, inclusive Certificado de Conclusdo do Ensino Médio; aprovagdo em
exame médico pré-admissional.

CEFO01 / AGENTE DE APOIO OPERACIONAL

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Agente de Apoio
Operacional executar atividades de suporte administrativo-operacional, com as
seguintes atribuicdes de referéncia:

| - controlar as condigdes de maquinas, instalagdes e dependéncias, observando seu
estado de conservagdo e uso, para, se necessario, sugerir a manuten¢do ou
limpeza;

Il - receber, inspecionar e acondicionar géneros alimenticios e insumos para preparo
de refeigcdes e material de limpeza e higiene;

Il - preparar e servir refeigées;

IV - utilizar equipamentos, instrumentos, ferramentas e material de limpeza e
higiene;

V - operar com fogbes, aparelhos de preparagdo ou manipulacdo de géneros
alimenticios, refrigeracéo;

VI - zelar para que os utensilios, ferramentas e equipamentos utilizados estejam
sempre em boas condi¢des de higiene e uso;

VII - recolher, lavar e guardar utensilios de preparo de refeigdes e louga e talheres,
encarregando-se da limpeza geral de cozinhas, copas e refeitorios:

VIII - realizar limpeza e higienizagdo nas dependéncias e prédios ocupados por
unidades da Camara Municipal;

IX — preparar e operar servigos de copa;
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X - remover lixo e detritos e encarregar-se da reciclagem;

XI - fazer faxinas e arrumagdes em locais de trabalho;

XII - proceder & remogao e conservagéo de méveis, maquinas e matérias em geral;
XIIl - executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagdo em provas de concurso publico;
apresentagdo de documentagdo pessoal e profissional relacionada no edital do
concurso, inclusive Certificado de Conclusao do Ensino Fundamental; aprovacéao em
exame médico pré-admissional.

CEF0 / AGENTE DE CONDUGAO DE VEICULOS

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Agente de
Condugdo de Veiculos executar atividades de condugdo de veiculos, com as
seguintes atribuicdes de referéncia:

| - conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e cargas,
praticando direcéo defensiva;

Il - recolher os veiculos a garagem ou local destinado a sua guarda quando
concluida a jornada, comunicando qualquer defeito detectado;

Il - manter os veiculos em perfeitas condigdes de uso;

IV - zelar pela conservagéo, limpeza e higiene do veiculo que Ihe for entregue;

V - encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe
for confiada;

VI - prover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo dos veiculos sob sua
responsabilidade;

VIl - verificar o funcionamento do sistema elétrico, ldampadas, far6is, sinaleiras,
buzinas e indicadores de direg¢ao;

VIl - providenciar a lubrificagdo quando indicada, verificar o grau de densidade e
nivel de agua da bateria, bem como a calibragéo dos pneus;

IX - proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipo de carga, seu
destino, quilometragem, horarios de saida e chegada,;

X - auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

Xl - tratar os passageiros com respeito e urbanidade;

Xll - manter atualizado o documento de habilitagao profissional e do veiculo;

XIIl - executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao em provas de concurso publico;
apresentacao de documentacdo pessoal e profissional relacionada no edital do
concurso, inclusive Certificado de Conclusdo do Ensino Fundamental e Carteira

Nacional de Habilitagdo categorias “A” e “B”; aprovagdo em exame médico pré-
admissional.

Gabinete do Prefeito nicipal de Itabaiana em

Lo —

R'DOS SANTOS COSTA
Prefeito
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ANEXO lll - FUNCOES GRATIFICADAS

l. Especificagao

Y g

S 18| §a
Funcbes 8 o oF

2 > =

3 S

(&) )
Encarregado de Apoio Operacional FG01-A 1 | 590,00
Encarregado de Pessoal FG01-B | 1 | 590,00
Encarregado de Material e Patriménio FG01-C | 1 | 590,00
Encarregado de Tesouraria e y 590,00
Contabilidade |

Il. Descricao
FGO01-A / ENCARREGADO DE APOIO OPERACIONAL

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Encarregado de
Apoio Operacional exercer atividades de coordenacédo dos servigos de higiene,
limpeza, transporte, seguranga patrimonial e recepgéo, com as seguintes atribuicdes
de referéncia:

| - programar, organizar e controlar os trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacgao:

a) procedendo a distribuicdo das tarefas entre os servidores,

b) orientando e supervisionando os trabalhos efetuados,

c) verificando as condicdes de higiene e limpeza das instalacées, de acordo com as
instrugcées dadas,

c) responsabilizando-se pelo cumprimento das regras de servicos e pelos bens e
equipamentos que estao adstritos a area de sua responsabilidade,

d) providenciando a disponibilizagéo e distribuicdo de material necessario,

e) comunicando e/ou assegurando a solugdo de anomalias detectadas,

f) verificando as caréncias,

g) anotando as faltas, dispensas e medidas disciplinares;

Il - programar, coordenar incumbéncias relacionadas aos servicos de telefonia,
instalagdes hidraulicas, elétricas e carpintaria;

Il - coordenar e executar reparos e consertos em bens méveis e iméveis;

IV - supervisionar os méveis e iméveis no que se referir a servigos de manutengao
preventiva;

V - programar, coordenar e executar os servicos de transporte de pessoas e
materiais da Camara;

VI - programar a manutengao preventiva dos veiculos;

VII - fiscalizar a documentagéo dos veiculos e motoristas;
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VIII - desenvolver outras atividades inerentes a funcgao.
FGO01-B / ENCARREGADO DE PESSOAL

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Encarregado de
Pessoal exercer atividades de coordenacdo dos servicos de pessoal, com as
seguintes atribuicdes de referéncia:

| - prover a manutengéo de dados pessoais, funcionais e financeiros dos servidores,
monitorando as operagdes e o0 seu processamento;

Il - instruir processos referentes a aposentadorias, vantagens e licengas dos
servidores;

Ill - controlar a assiduidade, o cumprimento das escalas de férias, a prestacdo de
servigcos extraordinarios e outros similares;

IV - orientar e acompanhar a execugdo dos procedimentos relativos ao
processamento da folha de pagamento dos servidores;

V - analisar relatérios de inconsisténcias da folha de pagamento, adotando as
providéncias necessarias a sua corregao;

VI - manter atualizado o cadastro de cargos efetivos e comissionados, fungdes, no
que diz respeito a criacdo, a alteragédo, a extingdo, ao provimento, a vacancia e a
movimentagao dos servidores;
VIl - analisar e encaminhar a concesséo dos direitos e vantagens dos servidores de
acordo com o previsto na legislagéo vigente;

VIl - prover o registro e manter controle dos descontos e consignagées com base na

legislagé@o vigente e preparar a emissdo, quando necessario, declaragées e outros
documentos referentes a situagéo funcional e financeira dos servidores:

IX - elaborar atos administrativos de acordo com a legislagdo vigente,
providenciando a sua publicagdo, e instruir processos no ambito de sua
competéncia, relativos a vida funcional dos servidores;
X - elaborar relatérios das atividades realizadas, com a periodicidade estabelecida:
Xl - solicitar aquisicdo e dispensa de materiais permanentes e de consumo e a
manutengao de equipamentos necessarios a operacionalizagéo dos servigos;

XIlI - desenvolver outras atividades inerentes a funcéo.

FG01-C / ENCARREGADO DE MATERIAL E PATRIMONIO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Encarregado de
Material e Patriménio exercer atividades de coordenagéo dos servicos de gestdo
patrimonial e de material, com as seguintes atribuicdes de referéncia:

| - manter atualizados os registros do patriménio, cadastrando de imediato, conforme
documentacéo recebida, qualquer movimentagao dos bens méveis e iméveis:

Il - proceder tempestivamente a qualquer alteragdo cadastral decorrente dos
responsaveis ou por inventarios;

Il - arquivar os documentos referentes aos bens do municipio;

IV - conferir a especificagéo, quantidade e qualidade dos bens adquiridos, bem como
os documentos de entrega;

V - efetuar registro provisério das obras em andamento;
VI - orientar as unidades sobre a utilizagido dos materiais permanentes:;

Praga Fausto Cardoso, 12 - Itabaiana/SE — 3431-9705 — 13.104.740/0001-10 W




o

0

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANA
Estado de Sergipe

VII - fiscalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservagao e
segurancga dos bens méveis e imoveis;

VIII - verificar periodicamente o estado dos bens méveis;

IX - promover medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;
X - proceder ao levantamento do inventario ao final de cada exercicio;

Xl - planejar a aquisigao e reposicdo dos materiais:

a) elaborando mapas de cotagao,

b) realizando tomadas de pregos para a aquisicdo de materiais de consumo, de
manutengao, bens patrimoniais e servicos

c) realizando de trocas de materiais,

d) confeccionando de empenho,

e) controlando o pagamento aos fornecedores,

f) recebendo materiais,

XII - organizar, coordenar, executar e controlar os servicos de aquisicdo, recepgao e
armazenagem de materiais:

a) controlando o consumo de materiais e estabelecendo niveis de estoque
adequados,

b) organizando, coordenando e controlando a distribuicdo de materiais as unidades
solicitantes;

c¢) emitindo relatérios para controle de consumo de materiais;

d) realizando manutengéo no almoxarifado;

e) orientando quanto a forma de requisicao e utilizagdo de materiais;

XIlI - desenvolver outras atividades inerentes a fungao.

FG01-D / ENCARREGADO DE TESOURARIA E CONTABILIDADE

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Encarregado de
Tesouraria e Contabilidade exercer atividades de coordenagdo dos servicos de
tesouraria e contabilidade, com as seguintes atribuigées de referéncia:

| - orientar e coordenar recebimentos e pagamentos, entrega e recebimento de
valores, ; movimentagéo de fundos;

Il - encaminhar processos relativos a competéncia de tesouraria;

lll - endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao
movimento de valores;

IV - preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

V - prover o pagamento do pessoal;

VI - fornecer o suprimento para pagamentos externos;

VII - confeccionar mapas ou boletins de caixa;

VIII - prover a apuracgéo e recolhimento de impostos federais, estaduais e

municipais;

IX - elaborar as demonstracdes contdbeis e demais demonstrativos econdémico-
financeiros;

X - orientar e coordenar a andlise e contabilizagdo dos atos e fatos econdmico-
financeiros;

Xl - acompanhar e controlar os ciclos de fechamento contabil;

XIl - manter os procedimentos contabeis, fiscais e tributarios, de acordo com as
normas contabeis e a legislacao vigente;

XIll - manter atualizadas as conciliagbes contabeis;
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XIV - manter, organizadamente, a guarda de documentos comprobatérios dos atos e
fatos econémico-financeiros;

XV - orientar e assistir as unidades organizacionais no tocante a assuntos contabeis;
XVI - desenvolver outras atividades inerentes a funcao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itabaiana em

SANTOS COSTA
Prefeito
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ANEXO IV - LOTACAO Dos OCUPANTES Dos CARGOS E FUNCOES
\ Quantidades
Coordenador de Gabinete do
Presidente
Assessor Parlamentar “
. _ _ Coordenador de Gabinete
Vlce-PreSJdénCia / Gabinete Parlamentar
Assessor Parlamentar -
Seiieirio ] Coordenador de Gabinete —
Parlamentar
eeseseor Pariameniar | ——5——
. 5 ; Coordenador de Gabinete
Secrfetana /2 Secretario / Parlamentar —
Gabinete
Assessor Parlamentar 8
Gabinete Parlamentar ! | Assessor Parlamentar 3 (por
Vereadores gabinete
Controladoria Interna Coordenador de Controle Interno ;l

Agente Técnico de Controladoria

Presidéncia / Gabinete

Secretaria / 10
Gabinete

; Procurado ral
Procuradoria Geral Cllragdor Gera

Procurador Le islativo
————\‘_\\\Q\

. S Assessor de Comunicacao Social
Assessoria de Comunicagao 55

1

1

1

; Agente Técnico de Recursos 1

Social Agdiovisuais

1

1

1

Diretor Geral

Diretoria Geral Agente Administrativo
Iretonia Gera Agente de Receg@o

Agente de Condy ao de Veiculos 1
————-—______________—9\?\——_‘?__

Gerente de Recursos Humanos

" Geréncia de Recursos Humanos | Agente Administrativo 1

Encafregado de Pessoal 1

Gerente Administrativo e Financeiro 1

Agente Administrativo “:
]

Encarregado Operacional
Encarregado ~de  Material e

Geréncia Administrativa e
Financeira

Patriménio
Encarregado de Contabilidade e 1
Tesouraria
: Gerente Legislativo 1
Geréncia Legislativa Agente Legislativo >
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