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GABINETE D0 PREFEITO
LEI MUNICIPAL N° 1081/2023

Disp6e sobre a Reorganiza¢ao do Quadro de Pessoal e dos Servicos Administrativos da Camara Municipal de Carnai'ba,
alters e cria cargos, fixa vencimentos, e df outras providencias.

0  PREFEITO  DO  MUNIcipIO  DE  CARNAiBA,  Estado  de  Pemambuco,  no  uso  dc  suas  atribulc6es`  fa¢o  saber que  a  Camara  Municipal  de
Vereadores apro\'ou em sess6cs ordmarias` decreta c eu sanciono a seguinte lei.

CAPITULO I
DAS FINALIDADES

Art.10  -0  ser`Ji¢o  administrativo  da  Cinara  Municipal  de  Camaiba tern a  fina]idade  de  promo\.er  as  ati\,idades  reLtitivas  a  assessoria  pessoal  aos
membros da Mesa, cenmonial, divulgacao e rela¢6es ptiblicas. e dcmais ati`.idades de expedientcs e registro, assessoria aos vereadores no quc rcspcLta
a tr<imitapao c controlc do Processo Leglslat]\ro: execu9ao dos servi¢os de recrutarnento, selec5o, treinamento, regimejuridico, controles funcionais e
ati\ridadcs  correlatas da administracao dc pcssoal:  informatiza9ao  e processamen(o de dados: padronizac5o, aquisic5o,  guarda distnbuicao e contTole
do  material;'   tombamento,  registro,  mventario,  protecao  e  conscrva¢2io  dos  bens  m6`'eis:  controlc  de  documentos  e  informap6es  legislativas  e
organiza¢5o dos anais da Cinara: conservapao intema e extema da sede do Poder Legislativo, m6\Jcis e instalac6es: controle financeiro e escritura€ao
conldbil;  recebimento, pagamento` guarda c movimentacao do dinheiro pdblico e outros valores

CAPITULO 11
I)A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° -Comp6e a Estrutura Administrati\Ja do Poder I.cgislati\Jo Municipal de Camaiba

I  - Presidencia;

11        -McsaDiretora;

Ill    -Controle intcmo:
IV     -Diretona dc comunicac5o;
V       -Diretoriacieral;

VI     -Diretona Legislativa`
VII   - Diretoria dc Patrim6mo;
VIII -Diretoria dc Pessoal;

IX     -Secretaria Administrativa:
X       -Tesourana:
XI     -Assessor contabil;
XIl   -Assessor de Plenario;

XIII -Assessor da Presidencia;
XIV -Assessor de Tesourana;
XV      -ChefedeGabinetc.
XVI    -Assessoria parlamentar.
XV]I  -Ass]stente Contdbil:

XVIII-Auxiliar de Controlc lntemo.
XIX    -Auxiliar Administrativo;
XX      -Recepcionista:
XXI    -Motorista.
XXIl  -Auxillar de Servioos Gerais;

CAPITULO Ill
DA D]RETORIA

Art. 30 -Os senJi¢os administrati\ios da Camara Municipal estao sob a responsabilidade da Mesa Diretora, auxiliada por uma Secrelaria Administrativa
e Dirctorias, com a finalidade de ger]r os trabalhos de apoio ao Poder Legislati\Jo.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA

Art. 4° -As Assessorias competem Assessorar a Presidencia da Cinara cm suas diversas ali\'idades.
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TITULO I
DIRETORIA DE COMUNICACAO -SINTESE DAS ATRIBUICOES:

I     -Registrar as audiencias, visitas, confcrfencias e reuni6es dc que participe, ou de que tenha interesse o I'residente:
11   -Manter arquivos de recortcs dejomais, relativos a assunto de interesse da Camara:
Ill -Respousabilizar-sc pela pub]icaciio de editais, relat6Tios anuais e mcnsais das atividades da Cinara e de outros atos dc imprensa;
IV -Registrar, classificar, catalogar, guardar e encademar todas as publicac6es da Camara;
V-     Responsnbilizar-se pelo scrvico de reproducao e duplicapao de documentos:
VI-   Coordenar a cobertura pcl@ imprensa dos trabalhos da Cinara;
VII-Organizar a agenda de evcntos da Camara, ou`'indo o Presidente e os Vereadorcs, quando for o caso a Sccrctana:
VIIl-Acompanhar o andanento dc processos e documenlos nos 6rgfos da Camara e do Executivo, prestando as mformac6es solicitadas:
IX-Manter infoma96es em geral ass `'ereadorcs:
X-Abrir o Audit6rio para solcnidadcs e ljgar o son,
Xl~ Rcsponsa`Jel pela agenda e locacao do auditorlo`

XII-Manter atualizado o sislcma informat]zado dc informac6es legislativas:
XIII-Recepcionar as autoridades e visilas ilustres acompanhando-as em sua pcrmanencia na Cinara:
XIV-Manter atualizado o arquivo de suas atividades;

TITULO 11
DIRETORIA GERAL -SINTESE DAS ATRIBUICOES:

I - Cumprir e fazer cumpnr as determinac6cs do Presidente, e demais membro da Mesa:
11~ Aplicar penas disciplinares. ou formal]zar clogios aos seas subordinados, mos limites da let;

Ill -Aprovar a escaLa de ferias de pessoal.
IV -Manter atualizado a cscri[urapao relativa a entrada e saida de materials do estoque existente;
V -Rcccber as notas de entrega e as faturas dos fomecedores` dan aceiracto do matenal;
VI   -Fomecer os malenais solicitados pelos di`'crsos setores da Cinara, mantendo o seu controle:
VII ~ Zelar pela disciplina de pessoal:
VIII-Zclar pela observincia dos preeeitos desta Lei e das demais normas relativas aos scr`'iaps da Cinara.
IX -Desincumbir-se de outras ati`iidades que lhc seja conferida pelo Presidentc.

TITULO Ill
DIRETORIA LEGISLATIVA -SINTESE DAS ATRIBUICOES:

I     -Zclar pelos documentos do podcr Legislativo:
11   -Registrar todos os acontecimentos no plcnirio
Ill -Procedcr com rcgistros de tudo do legislativo;
IV - Desen`'olver atividades atnbuidas polo presidente cm plenano.

TITULO IV
DIRETORIA DE PATRIMONIO -SiNTESE DAS ATRIBUICOES:

I -Zelar pelo Patnm6nio do Podcr Legislali`.o.
11               -Registrar em livro pr6prio infoimalizados, de preferencia, lodos os bcns m6veis.
Ill -Proceder com a baixa quando  inservi`'eis ao uso regular`
IV - Escriturar anualmente as aquisic6cs.

TiTUL0 V
DIRETORIA DE PESSOAL -SINTESE I)AS ATRIBUICOES

I   - Coordena  a equipe  dc  trabalho, mediante distnbuicao,  acompanhamenlo, onentacao e  controle dos  trabaLhos, cstimulo c  de§envolvimento das

Pess0as-
11 -Reccber as notas de entrega c as faluras dos fomecedores e dar orien`a¢ao do material

ESTADO DE PERNAMBUCO
PREFEITURA  MUNICIPAL DE CARNAIBA
Rue PTosldenle Komedy, a.  Zee -centre
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TITULO VI
SECRETARIA ADMINISTRATIVA -SINTESE DAS ATRIBUICOES

I     -Coordenar os servi¢os administrativos em geral; ordcnar as ati\'idades de pessoal  e transmitir-lhcs as dcterminac6es e solicita¢6es do  Presidcnte
c dos dcmais membros da mesa;

11   - Organizar o cadastro de fomecedores:
Ill -Promovcr o lombamento dos bens patnmoniais, a servico da Camara, manlcndoos dcvidamcnte cadastrados.
IV -Solicitor providencias para apura?5o de desvios e extravios de mater]ais, quando evenmalmcnte verificados;
V   -Manter o serviap de estoque c guarda, em perfeita ordem dc armazenamento. conservaeao, classifica¢ao e registro de matenais dc consume da

Camara;
VI - Supervisionar e contro`ar os scr\'i9os de compras c equipamentos neccssinos ao desempenho dos servicos da Camara, mantendo sua guarda e

controle,
VII-  Manler atualizado acervo de legisla9ao. pertinentes ao pessoal:
VI 11 -Promover a la`.ratura dos atos refcrentes ao pessoal `
IX     -Manter aLualizado o prontudrio rclaLivo ao lcmpo dc serviaps dos servidores,

TITULO VII
TESOURARIA -SiNTESE DAS ATRIBUICOES:

I   -Scr\Ji¢os Bancino cm geral.
11 -Responsd\Jel pelos arquivos mortos e afuals dos balanceles mantcndo®s cm ordem`
Ill-Desenvol`.er outras atividades que lhe forem atnbuidas pelo Presidente, demais membros da Mcsa e  Sccretana;
IV -Assinar cheques e rcalizar movimemac6es rinanceiras via gerenciador financciro

TITULO VIII
ASSESSORIA CONTABIL -SINTESE DAS ATRIBUICOES

I   -Entrega de declarac6es e obrigac6es acess6rias;
11 -Descnvol`'er outras ati`'idades que lhe forem  atnbuidas pelo Presidente, demais membros da Mcsa e Secretana.

TITULO H
ASSESSORIA DE PLENARIO -SiNTESE DAS ATRIBUICOES:

I -Zelar polo born desenvolvimento das sess6es em termos de documentos a serem apresentados na ordcm do dia;
11 -Acompanhar o andamento dos projetosjuntos as comJss6cs:
Ill    -Organizar os projelos a serem votados:
IV     -Dar sequencia a tTamitagao de processes legislativos:
V      -Zelar e cuidar dos livros dc alas das sess6es e comiss6cs c o li`'ro de prescn¢a dos \'ereadores, mantcndo o sou arquivamcnto:
VI     -Observar os prazos de projetos remctidos para san¢fo do Prefeito e `'etos recebidos do Poder Executivo,
VII   -Lancar despacho em todas as proposic6cs correspondencias e demais documcntos. de conforrmdade com a deliberacao do Plenano e da Mcsa`
VIII -Responsabilizar-se pcla redacao das corTcspondencias oficiais da Camara`
IX     -Acompanhar o andamenlo dos processos em diligencia` notificando seus praros e sugenndo pro`.idencias:
X       -Reccber e registrar documenLos de tcor legislat]vo, anexa-lo` sc necessario, distnbui-los e controlar sua movjmentap5o intema:

TITULO X
ASSESSORIA DA PRESIDfiNCIA -SINTESE DAS ATRIBUICOES

I   -  Assessorar  o  Presidente  no  dcsempenho  de  suas  atnbuic6es  e  fun96es  regimentais,  permanccer  a  disposicao  da  Presid6ncia  no  horario  dc
expediente.

1[ -Executar tare fas designadas pcla presidencia.

TITUL0 XI
ASSESSORIA DE TESOURARIA -SiNTESE DAS ATRIBUICOES

I     -Gercnciaro fluxo de contas a pagan.
11   -Manter o acompanhamento diino dos saldos e movimcnta¢6es bancarias:
Ill -Coordenar, junto  as  dcmais  unidades  administrati`'as  da  Camara  Municipal,  a  manuten¢5o e  atualizapao do  cadastro  de  contas  bancanas dos

scrvidores, vereadores, fomeccdores e terceiros, a fim de evitar qualquer t]po de falha ou erro mos pagamentos ou
IV -Planejar e coordenar outras atividadcs relacionadas a Tesouraria da Camera Municipal;

ESTADO DE PERNAMBUCO
PREFEITURA  MUNICIPAL  DE  CARNAiBA
Rua  Pro>lden® t<onrdy.  no 2o. -ct.Iitro
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TITULO XII
CHEFE DE GABINETE -SINTESE DAS ATRIBUICOES

I -Preslar apoio e assessoramento no gabmcte do Parlamentar, no dcsempenho de suas atnbuic6es, al6m de organi7ar as atividades administrativas,
operacionajs c  inslitucionais do gabincte.

TITULO XIII
ASSESSORIA PARLAMENTAR -SINTESE DAS ATRIBUICOES

I     -Auxiliar os vcreadores na claborapao dc projelos, requerimentos. resolu96es e correspondencias em geral.

11   -  Suger]r as Comiss6es permancntes quanta a relacao as inspec6es `icrificadas, na forma da Lei;
Ill - Organizar e manter senJiap de cfelivacfro dc estudos e elaboragao de docunentos rclacionados com mat6ria lcgislati`Ja e de interessc do parlamentar

c de suas prerrogativas`
IV -  Promovcr o assessoramento lecnico adminislr{itivo aos vereadores:
V   -Onentar as comiss6es e auxiliar na elabora?ao de relatorios e pareceres;
VI -Exercer outras tare fas que lhc forem confcndas por ato do Presidents, dos membros da Mcsa ou Secrefaria

TITULO XIV
ASSISTENTE CONTABIL -SINTESE DAS ATRIBUICOES

I   -Elaborar planos de conlas e executar trabalhos contabcis:
]1 -Coordcnar e orientar os lancamcntos diirios dc documentos conlibeis,

TITULO XV
AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO -SiNTESE DAS ATRIBUICOES:

I-Auxiliar o Controlc lntcmo nas infomac6es nccessdrias, a elaboracao da presta¢ao de Conlas anuals do Presjdenle da
Camara, a ser encaminhada ao Tribuml de Contas.

11-Apoiar os ser\riaps desen`Jolvidos polo Coordenador de Controlc Intemo.

TITUL0 XVI
AUXILIAR ADMINISTRATIVO -SINTESE DAS ATRIBUICOES

I     -Exccutarservieos intemos e extemos;
11   -  Entregar  docurnentos,  mensagcns  c  cncomcndas  ou  pcqiienos  volumes,  efctuar  pcqucnas  compras  c  pagamentos  de  contas  para  atender  as

necessidades dos set`'idores do 6rgao:
Ill -Auxiliamos ser\'iaps simples de escritcho, arquivamento. ab   ndo pastas e plastificando.

TITULO XVII
RECEPCIONISTA -SiNTESE DAS ATRIBUICOES:

I       -Atendimcnto ao pdblico, prestando informap6es corretos, seguras c gcntil.
11     -Alendimento tclcronico cm gcral:
Ill   -Organizar o atcndimento ao priblico pelo gabinete do Presidente e demais vereadorcs:
IV   -Manter-sc <itualizado das atividadcs da Camara para melhores informae6es ao ptiblico;
V     -Rcsponsabili7iar-sc polo controle da portaria e atendimento ao pribllco, no que diz rcspcLto ao trinsito dc pessoas c matcriais no inbito da Camara;
VI   -Responsabilizar-se polo reccbimento, distnbui¢5o e controle das correspondencias da Cinara, encamnhando-as ao setor rcsponsavel`
VII -Desenvolver outras atrvidades que lhe forem atnbuidas pelo Presidente, demais mcmbros da Mesa c Secrclaria.

TITUL0 XVIII
MOTORISTA -SiNTESE DAS ATRIBUIC6ES:

I   -Condu?,ir o Presidentc e vereadores onde for solicitado com aulorlzacfro do Presidente:
11  -Promo\Jer a guarda, conscrvapao, abastocimento, lubr]ficae§o, limpeza, conserto e recuperacao do \'ciculo da Camara`
Ill-Fazcr inspecionar periodicamente, o veiculo da Cinara, e providenciar os rcparos que sc fizcrem ncccssarios,
IV -Providenciar o licenciamento c o seguro do veiculo da Camara;
V   - Atcndcr Verendores no que for prcciso`
VI -Desen\'ol\'er outras ati`'idades que lhe forem atr]buidas pelo Presidente, demais membros da Mesa e secretana.

ESTADO DE PERNAMBUCO
PREFEITURA  MUNICIPAL  DE  CARNAiBA
Rua  Pr®sidei`to  Kemedy.  n.  283 -centro
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TITULO XIX
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS -SiNTESE DAS ATRIBUICOES:

I-Limpeza cm geral:

11 -Promovcr a abcTtura c fcchamento do predio da Cinara mos horinos rcgulamentares:
Ill-Promovcr a limpeza c conservae5o intema e extema do predio, m6`'eis. eletrodomesticos e maquinarios cm geral:
IV -  Fiscalizar a utili7,acao de ventiladores, ar condicionado. pontos de luz e demais equipamentos el6tricos, providenciando o seu desligamento ao
rim do expediente;
V -E`ercer o scr`.i9o geral de copa c cozinha,
VI     -Atender a presidencia, a Mesa Diretora` Vereadores e  Dirctores dc  fomia permanentc` no  fomceimcnto dc dgua e cafe`
VII   -Atendimcnto nas Sess6es, com fomecimento de agua e cafe aos vereadorcs:
VIII -Desenvolver outras atividades que lhe forcm atnbuidas pelo Prcsidcntc, dcmals mcmbros da Mesa c Secretaria;

CAPITULO V
DOS SERVIDORES

Art. 5° -Aos ScTv.idores da camara, oujas atribuic6cs nao estejam cspcciricadas ncsla Lei, cumprc obscrvar as prescric6es lcgais, rcgimentais` cxecutar
com  zelo  c  prestc7.a  as  tare fas  que  lhes  forem  comctidas,  cumpnr  ordeus`  delcminag6es  c  iustruc6cs  supcnores  e  fomular  sugcst6cs  para  o
aprimoramento  e  aperfcicoamento do  trabalho por cle  desenvolvido.  Art.  6°  -  Todos os setores da  Cinar@  mformatizados, de``em o  responsavel  por
scu setor prestar as infoma96es dos trflb{alhos que  lhe sao atribuidos.

Art. 6° -Todos os sctores d<i Cinara lnformatizados, devem o responsavel  por sou sctor prcslar as informag6cs dos trabalhos que the sao atnbuidos.

CAPITULO VI
I)ISPOSICOES FINAIS

Art.  7° -0 Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Cama[ba, passa a scr definido mos anexos,I,11 e Ill  desta Lei

Art.  8°  -  As  despesas  dccorrentes  com  o  cumpnmcnto  dcsla  Lc .  sol.ao  custeadas  por  dot{ie6es  prdprias  do  Orcamenlo  da  Cinara  Municipal  de
Cama{bapE

Art.  9°  -Esta  Lei  entrara  em  `'igor  na  data  dc  sua  publica9ao,  com  efeitos  r]nanceiros  a  01  dc  fcvereiro  de  2023,  rcvogadas  as  disposic6es  da  Lei
Municipal n° 918/2015, de 09 de marco dc 2015

Camaiba/PE,  I 7 de  fe\.creiro de 2023

ESTADO DE  PERNAMBUCO
PREFEITURA  MUNICIPAL  DE  CARNAIBA
Rua  Presidef`to  Kennedy   n'  203 -cer&ro
Fon®   (07)  074Cneii5
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CARGOS EFETIVOS:

Assi sLente Contabil

Auxiliar dc Ser`'iaps Gerais

A UXL liar AdministraLivo

Auxiliar dc Controlc lntcmo
Motorista
Reccpcionist<i

CARGOS COMISSIONADOS:

• Dirctor dc Comunicacao
• Diretor Geral
• Dirctor Legislati\'o

• Diretor de Patrlm6nio
• Diretor de Pessoal
• Assessor Contabil

• Assessor de Plenario
• Assessor da Presid6ncia

• A ssessor Parlamentar
• Assessor dc Tcsouraria
• Chcfe de Gabinete
• Secretdrio Administrat] vo
• Tesourei ro
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ANEX0 I

ANEXO 11

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS VENCIMENTO -RS
Assistcnte Contabil RS  I  302.00
Aurriliar de Servicos Gcrais RS  I  302.00
Auxiliar Administralivo RS  I.302.00

Auriliar dc Controlc lntcmo RS  I.302.00

Motor'sta RS  I.302,00

Rccepcionista RS  I.302,00

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS COMISSIONADOS vENaMENTO - RS

Diretor de RS  I.950,00
Comunicacao
Diretor Geral RS  I.950,00

Diretor Lcgisl ativo RS  I  950,00

Dirc[or de Patnm6mo RS  I.950,00

Direlor de  Pessoal RS  I.950,00

Assessor Contabil RS  I.950,00

Assessor de Plenino RS  I.950,00

Assessor da Presidencia RS  I.950,00

Assessor de Tcsourana RS  I.950,00



Chcfe de Gabincte RS  I.950,00

Secretino RS  I.950,00
Administrativo
Tesoureiro RS  I.950,00

A ssessor Parl &mentar RS  I.950,00

ANEXO Ill

QUANTITATIVO DOS CARGOS EFETIVOS:

CARGOS EFETIVOS QUANTIDADE SIMBOLO

A ssistente Contabil 01 AC-4

Auxiliar de Ser`'icos 02 AG-4
Gerais
AuxiliarAdministratj`Jo 02 AA4

AunLiliar de Controle 01 CC-4
Intemo
Motonsta 01 CM-4

Reccpcionista 01 RP-4

QUANTITATIVO DOS CARGOS COMISSIONADOS:

CARGOS COMISSIONADOS QUANTIDADE SIMBOLO

Diretor de 01 Ccl
Comunicac5o
Di retor Geral 01 Ccl

Diretor Legisl ativo 01 CC1

Diretor de Patrim6nio 01 Ccl

Dirctor dc Pessoal 01 Ccl

Assessor Contabil 01 Ccl

Assessor de Plendrio 02 CC1

Assessor da Presidencia 01 CC1

Asscssor de Tesouraria 01 CC1

Chefc de Gabinete 02 CC1

Sccrctirio 01 CC1

Administrati\'o
Tesoureiro 01 Ccl

ssessor paTlamentar                                                                     ,   ,` 11 Ccl

Camaiba/PE,17 de fevcreiro dc 2023..SfiAHIAOMATRIOTA

ESTADO DE  PERNAMBuCO
PREFEITURA  MUNICIPAL DE CARNA`BA
Rue Prosldemo Kennedy,  n` 283 -canto
Eon.   (87)  974Ccotl5
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