N G MARES

A ESPERANCA SE RENOVA

"

LEI MUNICIPAL N® 2.336/2023

ESTABELECE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ¢
ADMINISTRATIVA DO PODER  LEGISLATIVO DO
Municiio  DE PALMARES, EsTADO  Df
PERNAMBUCO £ DA OUTRAS  PROVIDENCIAS
CORRELATAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DOS PALMARES, ESTADO DE PERNAMBUCO, 1o uso
de suas atribuigdes constitucionais e em conformidade com o que preceitua a Lei Organica do
Municipio dos Palmares, em seus arts. 30 e 38,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a presente Lei:

Art. 12 Fica estabelecida a Estrutura Organizacional e Administrativa do Poder
Legislativo do Municipio de Palmares, Estado de Pernambuco, com os seguintes Cargos de
Provimento Efetivo:

| - um (01) cargo de Assistente Administrativo, nivel-01;

Il - um (01) cargo de Auxiliar de Contabilidade, nivel-01;
11 - um (01) cargo de Motorista, nivel-01;

IV -um (01) cargo de Auxiliar de Servicos Gerais, nivel-01.
V - um (01) cargo de Vigilante, nivel-01;

§ 19 - A Estrutura Organizacional e Administrativa dos Cargos de Provimento Efetivo
. elencados no coput deste artigo, com as especificagbes, as quantidades, 0s niveis e os
vencimentos, consta no Anexo | da presente Lei.

§ 29 - As diretrizes, atribuigbes e atividades dos Cargos de Provimento Efetivo, constam
no Anexo Il da presente Lei.

§ 32 - A carga horaria dos ocupantes dos Cargos de Provimento Efetivo descritos no
artigo 19 desta Lel, serd de 30h (trinta haras) semanais de segunda a sexta-feira, no horario de
expediente das 07h (sete horas da manhd) as 13h (treze horas da tarde), excepcionalmente se
estendendo para as sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes, comemarativas e especials,
bem como, audiéncias publicas.

Art. 2¢ Fica estabelecida a Estrutura Organizacional e Administrativa do Poder
Legislativo do Municipio de Palmares, Estado de Permambuco, com os seguintes Cargos de \
Provimento Comissionado;
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I < um (01) cargo de Procurador Juridico, simbolo CC-1;

Il - um (01) cargo de Coordenador Geral de Controle Interno, simbolo CC-2;
I} - um (01) cargo de Tesoureiro, simbolo CC-2;

IV - um (01) cargo de Secretario Administrativo, simbolo CC-2:

V- um (01] cargo de Assessor Especial da Presidéndia, simbolo CC-2.
Vi-um (01) cargo de Diretor de Patrimdnio e Almoxarifado, simbolo CC-3;

VI - um (01) cargo de Diretor de Recursos Humanos, simbolo CC-3;

Vill - um (01) cargo de Diretor de Informatica, simbolo CC-4;
. IX - um (01) cargo de Diretor de Plenario e Cerimonial, simbolo CC-4:
X - um (01) cargo de Diretor de Comunicacdo e RelagBes Institucionals, simbolo CC-4;

Xl - quinze (15) cargos de Assessor Parlamentar, simboio CC-4;

Xl - um {01) cargo de Chefe de Recepcdo, simbolo CC-5;

Xl - quinze (15) cargos de Assessor de Plenario, simbolo CC-5;

XIV - quinze (15) cargos de Assessor Especial, simbolo CC-5;

XV~ trés (03) cargos de Assessor da Mesa Diretora, simbolo CC-5;

XVI - seis (06) cargos de Assessor de Comiss3o Legislativa, simbolo CC-5,

‘ § 12 - A Estrutura Organizadonal e Administrativa dos Cargos de Provimento
Comissionado elencados neste artigo, com as especificagdes, as quantidades, os simbolos e os
vencimentos, consta no Anexo |l da presente Lei.

§ 22 - As diretrizes, atribuigdes e atividades dos Cargos de Provimento Comissionado,
530 as constantes no Anexo IV da presente Lei.

§ 3¢ . £ requisito Indispensavel para exercer o Cargo Comissionado de Procurador
Juridico e Assessor Juridico, que o nomeado obtenha inscrig3o regular na Ordem dos
Advogados do Brasil

§ 42 - £ requisito indispensavel para exercer o Cargo Comissionado de Coordenador
Geral de Controle Interno, que o nomeado seja um profissional com formacao de nivel
superior,
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Art. 42 Os Cargos de Provimento Comissionado dispostos no artigo anterior, 530 tidos

como de confianca, de carater transitério, de livre nomeacio e exoneragdo pelo Presidente do
Poder Legislativo Municipal de Palmares.

Art, 52 A gratificacdo eventual ou mensal a servidores de provimento efetivo e
comissionado, por assiduidade, produtividade e/ou acumulo de funcio, podera ser concedida
até o limite de 100% (cem por cento) do vencimento base do cargo originario, por ato proprio
do Presidente do Poder Legisiativo Municipal de Palmares.

Paragrafo (nico - Serd concedida gratificagdo aos membros da Comissdo Permanente
de Licitagdo do Poder Legislativo Municipal de Palmares:

RS 500,00 - para o Pregoeiro e Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo;
RS 300,00 - para o Secretdrio e Membro da Comiss3o Permanente de Ucitacao.

Art. 62 O Organograma Geral do Poder Legislativo do Municipio de Palmares, Estado
de Pernambuco, elencando todos o0s departamentos e cargos hierarquicamente organizados,
consta no Anexo V da presente Lei.

Art. 72 A criagao das despesas de que trata esta lei, fica condicionada a estimativa de
impacto orgamentario e financeiro previsto no art. 16, da Lei de Responsabilidade Fiscal n9
101/2000, sobretudo, a luz do §1¢ do art. 29-A da Constituigdo Federal,

Art. 89 As despesas decorrentes desta Lel correrdo por conta das dotagbes
orgamentarias proprias, existentes na lei Orcamentdria vigente, as quals poderdo ser
suplementadas se necessario for, em conformidade com o que dispde a Lel Federal n®
4.320/64.

Art. 92 Fica revogada a Lel Municipal n® 2.117/2017.
‘ Art. 10 Esta Lel entra em vigor em 01 de janeiro de 2023,

Palmares, 16 de janeiro de 2023.

JOSE BARTOLOMEU D EIDA MELO JUNIOR
Prefeito do Mun dos palmares

Rua Visconde do Rio Branco, 1382, 55540-000, S8o Sebastiio, Palmares - PE
P— CNPJ:10.212 447/0001-88 Fone: 3661-1156 l




ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

. Quantidade | Cargo Efetivo | Nivel | Vencimento

' 01 ’ Assistente Administrativo N-O1 | RS 1.400,00

7 01 Auxillar de Contabilidade N-02 | R$1.500,00

' 01 Auxiliar de Servicos Gerais NO1 | RS 1.400,00
1 01 Motorista N0l | RS 140000 |

. B\ [ Vigilante N-O1 | RS 1.400,00

Fone: 3661-1156
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ANEXO Il

Das ATrisuiCOES 00Ss CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

I - AtribuigcBes do Assistente Administrativo
) organizar os documentos do arquivo inativo, de acordo com Tabela de Temporalidade
Documental, mantendo-os dentro dos padrdes e prazos previstos pela Lel;
b} descartar os documentos com prazo de validade vencido, fragmentando-os de acordo com
padrdes pré-estabelecidos;

. c) localizar documentos solicitados pelos funcionarios, presidente, assessores, mantendo
controle de toda movimentagdo de documentos do arquivo inativo;
d) protocolar os documentos (Projetos, Respostas de Indicagbes, Requerimentos, entre outros
¢ encaminhar para o Gabinete para as respectivas andlises e providéncias para
encaminhamento a Presidéncia);
e) expedir declaragdo de responsabilidade por uso de equipamentos/materials da Camara
Municipal, zelando para que os mesmos sejam devolvidos em perfeitas condicies de uso;
f) digitar documentos, utilizando processador de textos e outros recursos disponiveis,
atendendo necessidades de sua area de atuagdo;
g) desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato;
h) zelar pela guarda, conservagdo e manutenc3o dos equipamentos e materlais que utiliza.

Il - Atribuicdes do Auxiliar de Contabilidade

a) auxiliar na organizacio dos trabalhos inerentes a contabilidade, escrituracdo de livros

contabels, zelando pela transcricdo correta dos dados, para cumprir exigéndias legais e
. administrativas;

b) auxiliar nos empenhos de despesas, dassificando-os, a fim de apropriar custos de bens e

Servigos;

¢) auxiliar na elaboracdo de Balanco e Balancete, aplicando técnicas apropriadas para

apresentar resultados da situacao;

d) auxiliar na elaboragdo de estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a

elaboragdo do orcamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e

permanente, equipamentos e instalagdes, efetuando levantamentos, compilando dados em

tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer posicdo financeira;

e) cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidos pela

administracao.

Il = Auxiliar de Servicos Gerais

a - Realiza trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as condicdes de higiene ¢
conservagao do local de trabalho,
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b - Descricdo Analitica: Fazer o servigo de faxina em geral, remover o p6 de mévels, paredes,
tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes, utensilios,
banheiros e toaletes; coletar o lixo nas salas e banheiros, colocando-os nos recipientes

apropriados; lavar vidro e persianas; varrer patios;
¢ - fazer café e servi-lo,

IV - AtribuicGes do Motorista

a) dinigir veiculos, conduzindo Vereadores, Autoridades e servidores, com autorizacdo

superior, da Camara Munidpal, mantendo a confidencialidade dos assuntos tratados, bem

como garantindo a seguranga dos mesmaos;

b) transportar, com autorizacdo superior, outras pessoas;

¢} recolher o veiculo & garagem, quando concluida a jornada de trabalho;

d) wistoriar veiculos, antes e apos a utilizagdo, verificando o estado dos pneus, nivel de

combustivel, dleo, bateria, frelos, fardis, parte elétrica, entre outros, a fim de garantir bom
. funcionamento do veiculo, evitando possiveis transtornos;

e) fazer reparos de emergéncia;

f) obedecer ao CNT (Codigo Nacional de Transito), seguindo mapas, itinerarios efou

programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materials aos locais solicitados ou

determinados.

V - Atribuigbes do Vigilante

a) vigiar a entrada e salda das pessoas, ou bens da entidade;

b) tomar 35 medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias

observadas e valendo-se da autoridade que lhe foi outorgada;

c) prestar informagbes que possibilitam a punigdo dos infratores e volta a normalidade;

d) redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas;

e} escoltar e proteger pessoas encarregadas de transportar dinheiro e valores;

f) escoltar e proteger autoridades;

g) executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
. ambiente organizacional.
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ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

Quantidade Cargo em Comiss3o Simbolo | Vencimento
o1 | Procurador Juridico €1 | R$3.200,00
o1 [ Coordenador Geral de Controle Intermo cC-2 RS 2.800,00
01 Tesoureiro T cei RS 2.800,00
oo Secretario Administrativo [ cc2 RS 2.800,00 |
- ' 01 Assessor Especial da Presidéncia [ 2 | RS2.80000
01 Diretor de Patrimonio e Almoxarifado cc-3 RS 2.200,00
01 ~ Diretor de Recursos Humanos cc-3 RS 2.200,00
' 01 ~ Diretor de Informatica CC-4 | RS 1.800,00
\L 01 Diretor de Plendrio e Cerimonial |  C€C4 | R$1.800,00
‘ 01 Diretor de Comunicacdo e Relaghes cc4 RS 1.800,00
Institucionais
157 | Assessor Parlamentar CC4 | R$1.800,00
01 ~ Chefe de Recepgdo | €C5 | RS 1.400,00
15 Assessor de Plendrio €5 | RS1400,00
® = Assessor Especial Cc-5 | R$1400,00
03 Assessor da Mesa Diretora CC-S RS 1.400,00
06 Assessor de Comissdo Legislativa CCS RS 1.400,00
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DA ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

I - Atribui¢des do Procurador Juridico
a) representar no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de lel ou ato municipal
conjuntamente com a Measa Diretora;
b) exercer suas funcdes de Advogado em qualquer instituicdo ou Tribunal, apresentando
sustentagao escrita ou oral em face dos interesses do Poder Legislativo, em demandas contra
ele ou por ele promovidas;
c) analisar e estudar os aspectos juridicos das matérias em discussdo em Plenario, ou sob
exame das Comissoes;

. d) prestar apoio juridico aos Departamentos existentes na Camara Municipal, na sua
organizagao e funcionamento, analisando atos e fatos administrativos e seus registros;
) Assessarar e elaborar Contratos e Convénios a serem firmados pela Camara Municipal;
f) emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou pelos
Orgdos da Camara, sob o aspecto juridico e legal;
£) onentar quanto 30 aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias instauradas
pela Presidénda;
h) exercer outras atividades correlatas.

Il - Atribuigdes do Coordenador Geral de Controle Interno

) verificar a observancia da Lel Complementar n? 101 de 2000 (LRF);

b) verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestdo Fiscal;

¢) verificar a observanca das normas quanto 3o cadastro e registro de servidores e 3

elaboragdo da folha de pessoal do legislativo;

d) verificar o cumprimento do limite de gastos maximos de 70% (setenta por cento) da receita
. com folha de pagamento na Camara Municipal para atender ao art. 29-A §12 da Constitui¢ao

Federal;

e) verificar a destinacao dos recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em vista as

restricbes constitucionais e legais em especial as contidas na LRF;

f) avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira,

patrimonial e operacional no dmbito do Poder Legislativo.

g) comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das gestdes

orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

h) zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos

am geral, acompanhando especialmente a admissao de pessoal, contratos e licitacdes;

i) apoiar as unidades da Camara em exercidio institucional do Controle Externo, especialmente

emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo;

j} analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

k) recomendar medidas para 0 cumprimento de normas legais e técnicas;

|} zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal;
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m) supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislacao vigente;

n) indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes;
o) além das demais atribuigBes atinentes ao cargo.

i1} AtribuicBes do Tesoureiro
a) orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragdo do orgamento da Cidmara
Municipal;
b) manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua correta
execucdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara Municipal;
c) verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes de contas;
d) remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;
e) assinar balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil- financeira;

‘ f) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;
g) promover os processos de pagamento, tomando as providéncias cablveis quando da
verificagdo de irregularidades;
h) encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época propria, os balancetes
mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidacdo das contas pdblicas;
[} manter o controle dos depdsitos, aplicagbes e retiradas bancarias;
|} executar toda a atividade relativa a tesouraria;
k) efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento de despesas; de
acordo com as disponibilidades de numerarios;
1) promover e supervisionar a elaboragao e o pagamento da folha de salarios mensal, bem
como os encargos financeiros correspondentes as rescisbes, horas-extras € demandas
relativas as atividades dos servidores da Cimara Municipal, sob a autorizagdo do Presidente;
m) solicitar auxilio efou a elaboragdo da folha de pagamento ao ocupante do cargo de
Assistente Administrativo - Recursos Humanos, quando estiver impossibilitado de realizar tais
atividades funcionais em virtude de licenga e ou eventualidades;
n) exercer outras atividades correlatas.

IV - Atribui¢Ses do Secretirio Administrativo

a) aplicar e fazer aplicar a legislacdo referente aos servidores da Camara Municipal;

b) supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pesscal, de acordo com as
deliberacdes da Mesa Diretora;

¢) supervisionar a3 organiza¢ao e manutengdo atualizada do cadastro de fornecedores da
Camara Municpal;

d) certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

e) coordenar a elaboragdo dos editais de concorréncia, convénios e contratos para aquisicao
de material e prestagio de servigos, nas modalidades respectivas, submetendo-os 3
autorizacao do Presidente;

f) controlar a utilizagdo dos veiculos da Cdmara Municipal;

g) controlar o vencimento de IPVA, seguro e licenciamento dos veiculos da Cadmara Municipal,
bem como as multas respectivas, se for o caso;

h) dirigir @ manutencdo e conservacdo dos bens movels e imadveis da Camara Municipal;
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I) coordenar os servicos de copa, zeladoria e servigos gerais da Camara Municipal;

|} fornecer, a unidade diretiva competente, informacies necessarias a elaboragdo da folha de
pagamento;

k) executar outras atividades correlatas.

V - Atribuigbes do Assessor Especial da Presidéncia
) assessorar o Presidente em assuntos que |he forem designados;
b) receber, preparar e expedir a correspondéncia do Presidentse;
¢} preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;
d) coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades;
e) organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente:
f) transmitir aos dingentes e servidores da Cadmara Municipal de Palmares, as ordens e 05
comunicados do Presidente;
. g) promover as medidas necessarias a realizacdo de viagens do Presidente;
h) controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do Presidents;
I} acompanhar e auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos legislativos no decorrer das
sessDes,;
i) exercer outras atividades correlatas.
I} dar sequéncia aos processos Legislativos até o término de sua tramitacio;
m) supervisionar a preparacdo das atas relativas as reunides do Plenario, & sua reproducdo e
distribuicdo aos vereadores;
n) promover o registro de atas, pareceres e relatdrios das comissdes;
o) receber e registrar documentos de teor legislativo, junta-os, Quando necessario, distribui-
los e controlar sua movimentagdo interna;
p) observar os prazos de projetos remetidos para sangdo do Prefeito e vetos recebidos do
Poder Executivo;
q) fazer leitura dos expedientes da camara, projetos de leis e proposituras nas sessoes
Leglsiativas.

@ Vil - Atribuigdes do Diretor de Informatica

a) coordenar a Implantacio e manutengao dos varios sistemas e bancos de dados de ordem
administrativa, financeira, contabil, de gestio do processo legislativo ¢ de gestdo dos
gabinetes;

b} analisar solugbes em infraestrutura tecnolégicas disponiveis ou a serem disponibilizadas 3
Camara, avallando sua adequacdo e garantindo sua funcionalidade;

¢} planejar, avaliar e coordenar estudos sobre 3 utilizagdo de novas tecnologias de informacao
pela Camara, acompanhando sua implantagio;

d) zelar pela integridade da rede e da base de dados da Camara Municipal e monitorar o
desempenho e a disponibilidade da rede, tomando medidas de corregio e otimizacdo;

) coordenar o desenvolvimento das atividades referentes 4s 4reas de apoio 30 usuario de
informatica, sistemas de informac3o e suporte técnico em informatica, bem como estabelece
diretrizes de trabalho;

f) providenciar os reparos e consertos dos equipamentos;
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g propor e coordenar cursos e treinamentos Necessarios ao apnmoramento dos usudrios e
dos sistemas;

h) manter e atualizar, em cooperagao com as demais unidades administrativas da Camara, as
informacdes do site oficial da CAmara Municipal;

i) exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

IX - Atribui¢bes do Diretor de Patrimoénio e Almoxarifado

a) Recepdonar produtos, conferindo a quantidade e especificacBes do produto e verificando
as notas fiscais confrontando-as com os pedidos;

b) Encaminhar produtos para armazenagem em estoque;

c) Conferir prazos de entrega dos produtos;

d) Conferir lastro de embalagens, quantidades, qualidade e vencimentos dos produtos;

&) Devolver itens em desacordo com o solicitado;

f) Fazer langamentos de movimentagdo de entradas e saidas dos produtas em estoque;

g) Fazer previsio mensal de estoque, solicitando reposicdo dos produtos;

. h) Arquivar documentos e enviar documentos fiscais para o setor contabil;

i} Limpar o estogue & equipamentos;

|} Controlar a entrada de pessoas no almoxarifado;

k) Controlar localizag3o do Patrimbnio da Camara Municipal e seu estado de conservac3o;

1) Manter atualizado o programa de gerenciamentc de patrimdnio, Incorporando e
desincorporando os bens/matenais de posse da Camara Municipal;

m)Responder Junto ao Tribunal de Cantas pelo almoxarifado e patriménio;

n) Cumprir normas & padrbes de comportamento estabelecidos pela administracdo;

0) Exercer atividades correlatas a drea de atuagdo.

X - Atribuicbes do Diretor de Recursos Humanos

a) - dirigit as atividades desenvolvidas relacionadas aos agentes publicos municipais, no
tocante a vida funcional
dos mesmos, tals como nomeacbes, licengas, inativagbes, pensdes, e demais direitos e
cbrigacdes dos servidores, consignados na legislacdo vigente;

. b) - auxiliar a elaboracdo da folha de pagamento mensal do funcionalismo, bem como os
demals encargos soclais e tributarios oriundos da mesma;
c) — gerenciar as atividades de seus subordinados, mantendo estreita relagio com o
funcionalismo legisiativo delegadas,

X! - Atribuicdes do Diretor de Plendrio e Cerimonial

a) planejar as estratégias para realizacdo das sessbes solenes, conforme determinacdes da
Mesa Diretora da Cadmara Municipal,

b) prestar apoio na elaboragdo do roteiro de evento,

¢) realizar atividades do Cerimonial, quanto a organizagio e realizagdo de eventos solenes da
Presidéncia, plangjamento do roteiro, envio do convite aos enderegados e atualizagio dos
contatos das autoridades;

d) elaborar e controlar documentos e relatdrios gerencials dos eventos realizados pelo
Cerimonial;

Fone 3661-1156
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e) dirigir os trabalhos referentes a solenidades das quais participem o Prefeito, o Vice-Prefeito
e demais autoridades civis, militares e eclesiasticas no Munidpio de Palmares, seguindo a

ordem determinada pelo Cerimoénia;
f) conduzir as reunides legislativas,

Xl - Atribuices do Diretor de Comunicagdo e Relagdes Institucionals

a) coordenar as relagbes publicas da Cadmara Municipal;

b) Assessarar o Chefe do Legislativo nas relagbes com 6rgdos do Poder Publico local, estadual

e Federal;

¢} planejar, coordenar e executar agdes de sua competéncia, necessarias ao alcance das metas

estabelecidas pelo Legislativo, participando da instru¢do de assuntos relacionados as

Secretarias Municipais e seus projetos, bem como as solicitagdes feitas junto aos drgdos do

Poder Publico Estadual e Federal;

d) promover o entrasamento entre o Chefe do Legislativo, o Chefe do Executivo e os demais

orgdos envolvidos nas agbes governamentais, para viabilizar os programas/projetos
. executados;

£) supervisiona os eventos Internos e externos realizados no &mbito da Camara Municipal;

f} executar outras tarefas correlatas.

XIlI - Atribuicdes do Chefe de Recep¢io

a) Atender o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensbes, para
prestar-lhes informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

b} Atender e efetuar ligacGes internas e externas, operando equipamentos telefanicos, consultando
listas efou agendas, visando a comunicagdo entre o usudrio e o destinatario;

c) Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencdo, para assegurar o perfeito funcionamento do equipamento;

d) Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas, a fim de facilitar possiveis consultas;

e} Providenciar fotocopia de documentos, sempre que solicitado e anotar em impresso proprio, para
controle da administragio;

f) Operar as mdquinas de reprografia em toda a sua extensdio com os trabalhos preliminares de

. preparagio e execugio de funcionamento;

#) Executar os trabalhos de encadernaglio;

h) Manter o controle e o registro dos trabalhos realizados;

i) Desempenhar tarefas correlatas, a criténo de seu supernior imediato;

Zelar pela guarda, conservagiio e manutencdo dos equipamentos e materiais que utiliza.

XV - Atribuigdes do Assessor Parlamentar

a) assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execugdo de atividades legisiativas;

b) vincular-se hierarguicamente ao Chefe do Gabinete;

c) reunir legislagio, projetos e propostas de Interesse do Vereador:

d) preparar matérias relativas a pronunclamentos e proposicies do Vereador;

) auxiliar na execucdo de atividades administrativas do gabinete;

f) efetuar o atendimento de pessoas;

gl informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposicdes em tramitacio na
Camara,

h) exercer outras atividades correlatas.
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XVII - Atribuicdes do Assessor de Comissdo Legislativa

a) assessorar as Comissdes Técnicas Especiais e/ou Permanentes, em plenario;

b) monitorar o andamento dos projetos de lel, proposicdes ou outras demandas que tramitem
pelas ComissGes;

c) auxiliar os Vereadores na analise de projetos, proposigdes, requerimentos € outras
demandas cuja tramitac3o exija a avaliagdo das Comissdes;

d) redigir oficios e documentos requeridos pelos Membros das Comissdes Tecnicas;

e} intermediar 0 contato entre 0s membros das Comissoes;

f) relacionar iInformacgdes e documentos que possam contribuir com o trabalho das comissdes
técnicas;

g) assessorar o trabalho das ComissBes, no encaminhamento de oficios, elaboracdo da pauta
de discussdes, gravagao e transcrigdo de atas e agendamento de reunides;

h) executar outras atividades correlats,;
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