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LEI N° 1.312, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2018
(Vide revogacgdo dada pela Lei n2 1315/2018)

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA
DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL COM A
MODIFICACAO DO QUADRO COMISSIONADO DE
PESSOAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOSSA SENHORA DO SOCORRO, ESTADO DE SERGIPE, no uso das atribui¢Ges
legais que lhe sao conferidas pela Lei Organica do Municipio de Nossa Senhora do Socorro; FACO SABER
que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - CARGO PUBLICO - E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
e cometidas ao servidor publico, criado por lei, com denominagdo prépria, nimero certo e vencimento
especifico fixado por lei;

Il - CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO - E o cargo criado por lei na estrutura organizacional com
estipendio correspondente e com atribuigdes certas e especificas de dire¢do, chefia e assessoramento a
serem exercidas por pessoa da confianga da autoridade nomeante;

1l - SERVIDOR PUBLICO - E a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico;

IV - VENCIMENTO - E a retribuicdo minima inicial pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.
Os cargos de provimento em comissdo destinados as atribuicdes de diregdo, chefia e

assessoramento das unidades administrativas do Poder Legislativo Municipal estdo especificados e
descritos nesta Lei.

TiTULO I

Capitulo |
DA ORGANIZAGAO


https://leismunicipais.com.br/a/se/n/nossa-senhora-do-socorro/lei-ordinaria/2018/131/1315/lei-ordinaria-n-1315-2018-dispoe-sobre-alteracao-no-vencimento-do-cargo-comissionado-de-chefe-de-gabinete-parlamentar-para-correcao-da-tabela-de-vencimentos
https://leismunicipais.com.br/lei-organica-nossa-senhora-do-socorro-se

A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Nossa Senhora do Socorro é
constituida de:

| - Orgdos de deliberacdo politico-administrativas: Vereadores, Plenario, ComissGes Legislativas e Mesa
Diretora.

Il - Orgdos de apoio as atividades politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustenta¢do aos exercicios
de mandatos dos vereadores e ao exercicio das atribuicGes legais e regimentais dos membros da Mesa
Diretora.

1l - Orgdos de assessoramento e servicos auxiliares, com a finalidade de prestar assessoria as atividades a
Instituicdo Legislativa e dar suporte e infraestrutura as atividades prdprias do Poder Legislativo do
Municipio.

Os Vereadores, o Plendrio, as Comissdes Legislativas e a Mesa Diretora tém suas atribuigdes
definidas no Regimento Interno, e os Orgdos de Apoio as Atividades Politico-Parlamentar e os Orgdos de
Assessoramento de Servigos Auxiliares, nesta Lei.

S3o Orgdos de Apoio as Atividades Politico-Parlamentar:

| - GABINETE DA PRESIDENCIA

Il - GABINETE DOS VEREADORES

S3o Orgdos de Assessoramento e Servicos Auxiliares:

| - DIRETORIA GERAL

Il - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

IIl - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

IV - DEPARTAMENTO FINANCEIRO

V - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

VI - DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

VII - DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

VIII - DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

IX - DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO E CERIMONIAL

Capitulo 1l
DOS CARGOS

A estrutura funcional dos Orgdos de Apoio as Atividades Politico-Parlamentar compreendera a



seguinte disposi¢cdo em todos os seus niveis, sendo constituidos por cargos de provimento em comissdo:

| - GABINETE DA PRESIDENCIA

| CARGO | QUANTITATIVO |
| | |
| chefe de Gabinete da Presidéncia | 01|
[ = m oo oo m oo |
| Assessor Técnico Superior | 01|
Rt [ = m oo |
| Assessor de Gabinete da Presidéncial 04|
[ =mm oo R |
| Assessor Administrativo | 03]

Il - GABINETE DOS VEREADORES (em numero de 20)

| CARGO | QUANTITATIVO POR GABINETE| QUANTIDADE TOTAL |
| | | |
| Chefe de Gabinete | 01| 20|

| Parlamentar | | |

[==mmmm oo R . =mmmm oo e |
| Assessor de Gabinete | 01] 20|

| parlamentar | | |

|

Paragrafo Unico. O Vereador é o responsavel imediato pelo controle dos servidores de seu gabinete no
cumprimento dos deveres funcionais.

A estrutura organizacional e funcional dos Orgdos de Assessoramento e Servicos Auxiliares
compreenderd a seguinte disposicdo em todos os seus niveis, sendo constituidos por cargos de
provimento em comissao:

| - DIRETORIA GERAL

a) Cargos comissionados

| CARGO | QUANTITATIVO |
| | |
| DIRETOR GERAL LEGISLATIVO | 01|
| mmm [ === |
| ASSESSOR ADMINISTRATIVO | 03]

Il - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

a) Cargos comissionados

| CARGO | QUANTITATIVO |
| | |
| COORDENADOR LEGISLATIVO | 01|
| mmm [ === |
| ASSESSOR ADMINISTRATIVO | 01|

IIl - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

a) Cargos comissionados



CARGO | QUANTITATIVO

COORDENADOR ADMINISTRATIVO | 01|

| ASSESSOR ADMINISTRATIVO | 01]

IV - DEPARTAMENTO FINANCEIRO

a) Cargos comissionados

| CARGO | QUANTITATIVO |

| | |
| COORDENADOR FINANCEIRO E PATRIMONIAL | 01|
| = [ = |
| ASSESSOR ADMINISTRATIVO | 01

V - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

a) Cargos comissionados

| CARGO | QUANTITATIVO |
| | |
| COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS | 01|
| mmm [ == m |
| ASSESSOR ADMINISTRATIVO | 01|

VI - DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

a) Cargos comissionados

| CARGO | QUANTITATIVO |
| | |
| COORDENADOR DE INFORMATICA | 01]
| = [ == m |
| ASSESSOR ADMINISTRATIVO | 01|

VII - DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

a) Cargos comissionados

| CARGO | QUANTITATIVO |
| | |
|  COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS | 01]
| === | mmmmm |
| ASSESSOR ADMINISTRATIVO | 01

VIII - DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

a) Cargos comissionados

| CARGO | QUANTITATIVO |
| | |
| COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO | 01|
| mmm [ === |
| ASSESSOR ADMINISTRATIVO | 01|

IX - DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO E CERIMONIAL



a) Cargos comissionados

| CARGO | QUANTITATIVO

| | |
| COORDENADOR DE COMUNICAGAO E | 01|

| CERIMONIAL I |

| mmm [ == m |
|  ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL | 01]

| [ === |
| ASSESSOR ADMINISTRATIVO | 01|

Art. 92 As atribuicBes e competéncia dos Orgdos de Apoio as Atividades Politico-Parlamentar e dos Orgos
de Assessoramento de Servigos Auxiliares constam do Anexo | da presente Lei.

Capitulo 1l
DOS VENCIMENTOS

Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em Comissdo da estrutura de cargos e
saldrios da Camara Municipal de Nossa Senhora do Socorro sdo:

| CARGO | SIMBOLO | QUANTITATIVO | VALOR (R$ )

| | | | |
| DIRETOR GERAL | cc 01 | 01| R$ 5.000,00]

| === [====mmmmmmm e [ === | === |
| COORDENADOR | cc 02 | 01| R$ 4.000,00]|

| LEGISLATIVO |

| COORDENADOR |
| ADMINISTRATIVO |

| COORDENADOR |
| FINANCEIRO E |
| PATRIMONIO |

| COORDENADOR DE |
| RECURSOS HUMANOS |
| === |
|  COORDENADOR |
|  INFORMATICA |
| === |
| COORDENADOR DE |
| SERVIGOS GERAIS|
| === |
| COORDENADOR DE |
| COMUNICAGAO E

|  CERIMONIAL |
| === |
| COORDENADOR DE |
| CONTROLE INTERNO|
R |
| CHEFE DE |
|  GABINETE DA |
| PRESIDENCIA |

| CHEFE DE |
| GABINETE |
| PARLAMENTAR |

|  ASSESSOR DE |
| GABINETE |
| PARLAMENTAR |
R |
|ASSESSOR TECNICO|
| SUPERIOR I

| ASSESSOR I
| ADMINISTRATIVO |

ASSESSOR DE | cc 04 | 01| R$ 2.000,00]
COMUNICAGAO | | | I
SOCIAL | | | |




Art. 11 Nos atos de nomeagao e exoneragao dos cargos de provimento em comissdo de que trata esta lei,
sempre constara o gabinete, departamento ou assessoria a que se refere.

A nomeacdo e exoneracdo de pessoal para os cargos de ASSESSOR PARLAMENTAR e CHEFE DE
GABINETE PARLAMENTAR se dara por ato da Presidéncia, mediante indicagdo do respectivo Vereador,
exceto quando a exoneracao for determinada pelo interesse superior da administracdo, respeitadas as
demais condigGes previstas no artigo.

A lotacdo dos cargos em comissdo sera estabelecida através de Portaria, com numeracgdo
cronoldgica atualizada anualmente.

Fica instituida a gratificagdo considerada condigBes especiais de trabalho - CET para os cargos do
Legislativo, exclusivamente ao servidor que exercer atividade de relevante interesse para a Camara
Municipal.

Paragrafo Unico. A gratificacdo sera concedida pela Presidente até o limite de 100% (cem por cento) do
vencimento basico do servidor.

As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta do orgamento da Camara Municipal de
Nossa Senhora do Socorro, neste Estado de Sergipe.

Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a Lei n2 949/2012, bem como
todas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Nossa Senhora do Socorro, Estado de Sergipe, em 06 de novembro
de 2018.

INALDO LUIS DA SILVA
Prefeito.

ANEXO UNICO

RELAGAO DE CARGOS COMISSIONADOS


https://leismunicipais.com.br/a/se/n/nossa-senhora-do-socorro/lei-ordinaria/2012/94/949/lei-ordinaria-n-949-2012-dispoe-sobre-a-modificacao-na-estrutura-administrativa-com-a-extincao-e-criacao-de-cargos-do-quadro-comissionado-de-pessoal-da-camara-municipal-de-nossa-senhora-do-socorro-neste-estado

Nomenclatura

Formagdo |

Exigida

Simbolo |

Atribuicoes
| |
|

R$

| Remuneragdo Mensal|

DIRETOR GERAL
LEGISLATIVO

COORDENADOR
LEGISLATIVO

INivel Médio]

cc-01

|Supervisionar o trabalho dos|
|demais  servidores da Camaral
|Municipal, Dirigir e controlar as|
|atividades administrativas|
|internas da camara Municipal;|
|Assessorar a Presidéncia no|
|registro e controle das fases do]
|processo legislativo; Executar|
|outras tarefas afins, sob|
|determinagdo da Presidéncia.

5.000,00]
|

INivel Médio|

CC-02

|Coordenar, chefiar, controlar el
|fiscalizar a Diretorial
|Legislativa; coordenar, |
|controlar, e fiscalizar, sob al
|orientacdo da Mesa Diretora, o]
|processo legislativo da camaral

|Municipal, a tramitagdo das]|
| proposicdes e os prazos|
| regimentais; coordenar al
|distribuigao de tarefas el

|controlar a frequéncia, |
|assiduidade e observancia dos|
|demais  deveres funcionais por|
|parte dos servidores que The séao]
|diretamente  subordinados; dar|
|conta aos 6rgdos superiores de]
|qualquer drregularidade de que]
|tenha conhecimento dentro do seu]
|setor e zelar pela eficiéncia e]
|regularidade dos servigos|
|desenvolvidos; proceder ao exame, |
| sob o aspecto|
| técnico-legislativo, das|
|proposigcdes e elaborar instrugdes|
|técnicas, sob o aspecto formal, |
|dos processos legislativos; |
|prestar assessoramento de|
|natureza  técnica-legislativa al
|Mesa Diretora na conducdo dos]|
|trabalhos legislativos e, em|
|especial, a Presidente na direcdo]

|das reunides de Plenario; |
|coordenar, controlar e promover a|
|preparacao das reunioes|

|ordinarias, extraordinarias, |
|solenes, secretas, 1itinerantes,|
|de dinstalacdo da Legislatura, de|
|eleigdo e das audiéncias|
|piblicas; coordenar e elaborar,|
|sob orientagcdo da Mesa Diretora, |
|]a pauta da oOrdem do Dia, ol
|Expediente e a agenda mensal de]
|atividades plendrias; organizar e]
|controlar a publicagdo dos atos]|
|oficiais; organizar e promover ol
|apoio técnico e acompanhamento]

|das comissbes legislativas|
| permanentes, temporarias, |
|especiais e de inquérito; |
| supervisionar a guarda el
|catalogacgéo dos arquivos|

|1egislativos da Camara Municipal, |
|bem como o processo de|
|digitalizagao documental; |
| supervisionar as atividades de]
|elaboracdo de atas das sessdes]|
|plenarias, de correspondéncias|
|oficiais da camara Municipal e de|
| requerimentos, indicagodes el
|mogdes; executar outras|
|atividades correlatas as acima]
|descritas, a critério do|
| superior. |

4.000,00]

INivel Médio|

COOORDENADOR
FINANCEIRO E
PATRIMONIAL

CC-02

|PTanejamento, a organizacdo, al
|direcao, a coordenagcdo e of
|controle das atividades de]

5.000,00]
|
|



|execugcdo orgamentaria pertinente]
|la camara, de modo a se cumprirem|
|as prescricoes Legais e do]
|Tribunal de cContas do Estado;]|
| todas as acdes proprias de|

|administragao de pessoal, |
|incluido as relativas al
|desenvolvimento de recursos|
| humanos; Coordenar os|

|procedimentos formais de compras|
le arquivos da contabilidade;|
|Responsavel pelos descontos nal
|folha de pagamento de servidores|
le dos agentes politicos, |
| respectivamente, na forma do|
|estatuto dos servidores publicos|
|do municipio e da Legislacdol
|fixadora do subsidio. Buscar|
|solugbes para o departamento al
|que dirige; organizar e zelar|
|pelo patriménio do Poder|
|Legislativo. |

COORDENADOR DE |Nivel Médio|

RECURSOS HUMANOS

COORDENADOR DE
INFORMATICA

INfvel Médiol

CcCc-02

cc-02

|Acompanhar, apurar, e atuar no|
|processo da folha de pagamento, |
|com a observancia da Tlegislacgao, |
|realizando calculos, férmulas el
|graficos pertinentes; Elaborar|
|escala de férias dos servidores;|
|ETaborar os relatérios que|
|auxiliem no gerenciamento do|
|Poder Legislativo; Sugerir planos]|
|de trabalho, escalas, tabelas de]
|hordrios, programando os servicos]|
|conforme a demanda apresentada;|
|Supervisionar a atividade de|

|administracao de pessoal|
| Cconvocagdo, admissdo/ nomeacdo, |
| Totacao, exoneracao/demissao, |

|férias, Ticengcas, afastamentos, |
|realizacdo de exames médicos, |
| folha de pagamento, |
|contabilizacdao, recolhimento de|

|encargo e de contribuigdo|
|sindical); Controlar o ponto;|
| Acompanhar e controlar os]|

|beneficios oferecidos aos|
|servidores opinando de oficio oul
|quando provocado; Elaborar e]|
|expedir as certiddes funcionais|
|solicitadas; Exercer outras|
|atividades correlatas. |

|coordenar e fiscalizar a execugao|
|das tarefas desenvolvidas pelo]
|servigo de Informatica da Camaral
|Municipal; coordenar, gerenciar al

| execucgdo do sistema de|
|informatica do Poder Legislativo]
|Municipal; supervisionar el

|controlar a implantagdo, execucdo]
|e aperfeigoamento dos programas|
|de informatica a serem utilizados]|
|pela camara Municipal; estudar]|
|normas internas e orientar todas]|
|as unidades da camara de|
|vereadores, no que diz respeito]
|aos procedimentos de informatica; |
| coordenar e acompanhar os reparos|
|que se fizerem necessarios nos|
|equipamentos de informatica;|
|coordenar os servigos da rede de]
| computadores, providenciando e|
|controlando o acesso por usuarios|
|internos e externos; |
| supervisionar o atendimento aos]|
|usuarios internos e externos,|
|qguanto ao uso dos programas|
|disponiveis na camara de|
|vereadores; coordenar, definir e|
|implementar politica de segurangal
|de dados nos equipamentos da]
|cdmara de Vereadores; manter-se|

4.000,00]
|



| | | |atualizado quanto a evolucdo da] |
| | | | tecnologia da informagdo, visando| |
| | | |a utilizagdo de novos recursos de| |
| | | |
| | | |

|informatica; exercer outras|
|atividades correlatas. |

COORDENADOR DE |Nivel Médio] CcC-02 |cCoordenar os trabalhos pela] 4.000,00]
SERVIGOS GERAIS | | |protecdo, conservacdo e Timpezal |
|dos bens moéveis, iméveis el |

|
| |equipamentos do prédio da camaral |
| |Municipal; coordenar, guardar e| |
| |controlar o uso de todas as]| |
| |plantas e especificacbes dos| |
| |Prédios da camara Municipal;| |
| |coordenar e operacionalizar os]| |
| |servicos de portaria e protocolo;| |
| |fiscalizar e zelar pelo pleno] |
| | funcionamento e a boa conservagaol |
| |da sede do Poder Legislativol |
| |Municipal, coordenar o trabalhos]| |
|
|

| dos auxiliares de servigos| |
|gerais. | |
|===mmmm - [====mmmm--- | === |mmmmm === |
COORDENADOR DE |[Nivel Médio] cCc-02 |coordenar as atividades de]| 4.000,00]
COMUNICAGAO E | | | comunicacéo, organizacao, | |
CERIMONIAL | | |execucdo do Cerimonial e do] |
|Protocolo das sessdes ordinarias, | |
|extraordinarias, solenes, de| |

|

|

| |instalacdo da legislatura el |
| |itinerantes da Camara Municipal;| |
| | recepcionar autoridades el |
| |visitantes em geral, de acordo] |
| |com as normas protocolares;| |
| |fiscalizar e controlar o processo| |
| |de redacdo e digitacdo de] |
| |correspondéncias, convites, | |
| |cartées e outros documentos| |
| |referentes as atividades de| |
| |comunicacdo e cerimoniais dal |
| |camara Municipal; orientar e| |
| |assessorar a Mesa Diretora no| |
| |procedimento de elaboracdo dos]| |
| |roteiros das sessdes solenes e |
| |das audiéncias publicas;| |
| | supervisionar e fiscalizar o] |
| |cumprimento das instrugdes e| |
| |normas protocolares durante al |
| |realizacdo das sessdes solenes;| |
| |observar as orientagcbes dal |
| |Assessoria de Midia Eletrdnica nal |
| |realizacdo das sessbes quando] |
| | forem gravadas e/ou transmitidas; | |
| | coordenar a realizacdo de| |
| |coletivas de imprensa realizadas| |
| |pela Ccamara Municipal; assessorar| |
| |os vereadores da Camara Municipal] |
| | nas questdes de cerimonial e] |
| |protocolo que forem apresentadas| |
| |pelos gabinetes parlamentares;| |
| |coordenar a recepgdo de visitas]| |
| |oficiais de autoridades, bem como] |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|de personagens ilustres; |
| coordenar as atividades de]

|cerimonial e do Protocolo nal
|sessdo de posse do prefeito, do]

|
|
|organizacao e execucdo do| |
|
|
|vice-Prefeito e dos Vereadores;| |

| coordenar e fiscalizar ol |
|protocolo e o cerimonial dos]| |
| congressos, seminarios el |
|simpésios promovidos pela Camaral |
|Municipal; assessorar a Mesal |
|Diretora nas questodes de| |

|cerimonial e protocolo de eventos| |
|civicos e demais eventos solenes| |
|realizados pela Camara Municipal. | |

|Legislativo Municipal; promover| |
lauditorias internas periddicas| |

| COORDENADOR DE | Nivel | cCc-02 |Proceder a avaliagédo da| |
| CONTROLE INTERNO| Superior | |eficiéncia, eficacia el |
| | | |economicidade do Sistema de| |
| | | |Controle Interno do  Poder| |
| | |

| | |



| |Tevantando os desvios, falhas e] |
| |irregularidades e recomendando as| |
| | medidas corretivas aplicaveis;| |
| |revisar e orientar a adequagdo da| |
| |estrutura organo-administratival |
| |do Poder Legislativo com vistas al |
| |racionalizacdo do trabalho, | |
| |objetivando o aumento dal| |
| |produtividade e a reducdo del |
| | custos operacionais; | |
| | supervisionar as medidas adotadas]| |
| |pelo Legislativo Local para ol |
| |retorno da despesa total com| |
| |pessoal ao respectivo limite caso] |
| |necessario, nos termos dos arts. | |
| |22 e 23 da LC 101/2000; realizar| |
| |lo controle dos Timites e das]| |
| |condigdes para a inscrigdo de] |
| |despesas em restos a pagar;]| |
| |exercer o controle das operacdes| |
| |de crédito, avais e garantias,| |
| |bem como dos direitos e haveres| |
| |do Poder Legislativo Municipal;]| |
| |examinar as fases de execucdo dal |
| |despesa, dinclusive verificando a| |
| |regularidade das Tlicitagdes e] |
| |contratos, sob os aspectos dal |
| |1egalidade, legitimidade, | |
| | economicidade e razoabilidade;| |
| |avaliar em que medida existe na] |
| |Camara Municipal um ambiente de] |
| |controle em que os servidores| |
| |estejam motivados para ol |
| |cumprimento das normas ao invés|
| |de despreza-las; cientificar al
| |autoridade responsavel quando |
| | constatadas ilegalidades ou|
| |irregularidades na Administracao] |
| |do Legislativo local. |

| CHEFE DE GABINETE|Nivel Médio| CC-02 |compete ao Chefe de Gabinete da] 4.000,00|

| DA PRESIDENCIA | | |Camara assessorar diretamente e| |
|pessoalmente o Presidente da]| |
|camara, no uso de suas| |
|atribuigdes legais el |
|Tegislativas; Encarregar-se dal |
| correspondéncia oficial el |
|particular da Presidente; | |
|organizar as audiéncias| |

|
|as correspondéncias destinadas e| |
|encaminha-las conforme despacho] |
|da Presidente; Controlar todas as| |
|1igacbes Tlocais e interurbanas]| |

|

|

|
|
|
|
|
|
|
| |solicitadas a Presidente; Receber|
|
|
|
|
| |dentro do Gabinete; Agendar as|
|
|

| reuniodes e compromissos do|

| Presidente. | |
[==mmmmmmm oo |--=--mmom- |-----mm--- | === mmm o m oo [=-mmmmm oo oo |
| CHEFE DE GABINETE|Nivel Médio| CcCc-02 |coordenar as atividades| 4.000,00]
| PARLAMENTAR | | |administrativas e legislativas do] |

|gabinete do vereador, realizando] |

|as tarefas pertinentes el |

|distribuindo-as aos demais cargos| |
|do Gabinete; Supervisionar ou]
|elaborar projetos, indicacdes,|

|proposicdes, emendas e demais]|
|1egislativo; Coordenar ol

|
|
|
|atos inerentes ao processo| |
|
|

|
|
|
|
|
|
|
|
| |atendimento aos municipes el

| |reinvindicagcées da sociedade em| |
| |geral, prestando assessoria aol |
| | vereador na organizacgao el |
| | funcionamento do gabinete; | |
| |Assessorar o Vereador em suas| |
| |relagdes politico-administrativas| |
| |com a populagdo, érgaos el |
| |entidades publicas e privadas;| |
| |Assessorar a elaboracdo da agenda] |
| |de compromissos e obrigagdes do] |
| |vereador; Receber, preparar el |
| |expedir correspondéncias do| |
| |vereador; Responsabilizar-se por| |
| | documentos oficiais e pelo] |



ASSESSOR DE INivel Médio|

GABINETE DA |
PRESIDENCIA |

ASSESSOR TECNICO|
SUPERIOR |

Nivel
Superior

|controle de arquivo do gabinete;|
|organizar e manter atualizados os|
|registros e controle pertinentes|
|ao gabinete; Controlar os gastos]|
|do gabinete e zelar pelal
|otimizagao dos recursos|
| fornecidos pela Camara; Solicitar|
|e controlar os materiais e demais]|

| suprimentos fornecidos ao|
|gabinete; Realizar, a pedido do]

| vereador, [ relatério de|
|atividades do gabinete; |
|Assessorar, cumprir e fazer|

| cumprir as normas legais, |

| regulamentares e de controle]
|interno. |

__________ | e —————————

CC-02 |Assessorar a Presidente em|
|assuntos que The forem|

|designados; Assistir a Presidente]
|na organizacdo e no funcionamento]
|do Gabinete da Presidéncia;]|
|Auxiliar a Presidente em suas|
|relagées politico-administrativas|
| com a populacgdo, érgao el
|entidades publicas e privadas;|
|Assessorar na elaboracdo da pautal
|de assuntos a serem discutidos e]
|deliberados nas reunides em que]
|participe a Presidente; Auxiliar|
lo preparo e recebimento de]|
|correspondéncias da Presidente e|
|do seu Gabinete; Assessorar ol
|preparo dos expedientes a serem|
|despachados ou assinados pelal
|Presidente; Auxiliar a Presidente|
|na execucdo de contatos com|
|6rgdao, entidades e autoridades,|
|mantendo atualizada a agenda]
|didaria; Assessorar na manutencao|
|le organizacdao de arquivos de|
| documentos, papéis e demais|
|materiais de interesse da|
|Presidéncia da Camara; Assistir aj
|Presidente em viagens e visitas,|
|promovendo as medidas necessdrias]|
|para a sua realizacdo; Realizar]|
|estudos e pesquisas de interesse]|
|da Presidéncia; Receber|
|municipes, marcar audiéncias e]
|assessorar a Presidente em suas]|
|reunides e congéneres; Controlar|
|le assessorar a tramitacdo de|
|documentos, projetos, processos e|
| demandas de interesse da|
|Presidente, bem como transmitir|
|aos diretores e servidores dal
|camara Municipal as ordens el
| comunicados da Presidente.

CC-02 |Assessorar na realizacdo de|

| estudos técnicos para al
|elaboragcdo, sob supervisdo, de]
|proposicdes em geral paral
|posterior aprovagdo e assinatural
|da Presidéncia; elaborar|
|planejamento Tlegislativo para al
|Presidéncia; assessorar nal
|pesquisa de informacdes|

|necessarias a Presidente paral
lutilizacdo em manifestacdes sobre|
|projetos que estejam tramitando]
|na camara Municipal; sugerir e]
|revisar, sob o ponto de vistal
| técnico-politico, pronunciamentos|
|sobre projetos em tramitacdo nol

|Legislativo; acompanhar al
| tramitacao das proposicdes, |
|observando os prazos previstos no|
|Regimento Interno e/ou nal

|1Tegislacdo municipal; sugerir|
|agendas, encaminhamentos e pautas|
|politicas a partir das demandas|

4.000,00]
|



| | | |técnicas observadas; e realizar| |
| | | | tarefas correlatas. |
il et | mmmmm e | === |

ASSESSOR INivel Médio| CC-04 |cChefiar a Assessorial 2.000,00]
ADMINISTRATIVO | | |Administrativa; controlar al |
| frequéncia, assiduidade, el |

|observancia dos demais deveres]| |

| funcionais por parte dos| |

|servidores que The sdo| |

|diretamente  subordinados; dar| |
|conta aos O6rgdos superiores de] |
|qualquer drregularidade de que] |
| tenha conhecimento dentro do seul| |
|setor; zelar pela eficiéncia el |

|

| regularidade dos servicos|
|desenvolvidos no setor; organizar| |
|fiscalizar o efetivo, regular e] |
|eficiente desempenho das|
|atividades realizadas pelos|

|
|
|servidores Totados no setor;| |
|concretizar com o maximo de]l |
|eficiéncia as atribuicodes| |
|inerentes ao setor; autenticar| |
|documentos e respectivas cépias, | |

|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| la distribuicdo de tarefas;| |
|
|
|
|
|
|
|
|
| |que tiverem de ser expedidos pelo|

|

| setor. |
R | -mmmmmmme- e | =mmmmmm [=mmmmmmmmm oo oe |
ASSESSOR INivel médio| CC-04 |Assessorar o Vereador e o chefe| |
DE GABINETE | | |de gabinete na execucao de| |
PARLAMENTAR | | |atividades Tegislativas; Reunir| |
|Tegislagdo, projetos e propostas]| |
|de interesse do Vvereador, | |

|

|

| |assessorando-o nas questdes que| |
| |se fizerem necessarias; Preparar| |
| |matérias relativas al |
| |pronunciamentos e proposicbes do] |
| |vereador; Auxiliar na execugdo de| |
| |atividades administrativas do] |
| |gabinete; Efetuar o atendimento] |
| |de municipes e autoridades;|

| |Redigir, a pedido do vereador,

| |pronunciamentos a serem feitos em|

| |plenario; Informar o Vereador|
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|proposigcées em tramitagdo nal
|camara; Cumprir as determinacdes|
|da respectiva chefia de gabinete|
le do vereador; Representar ol |

|
|
|
|
|sobre prazos e providéncias das]| |
|
|
|

|vereador no atendimento  a| |
| comunidade, quando solicitado; | |
| Cumprir as normas legais, | |
|regulamentares e de controle] |
|interno; Desempenhar outras| |
|atividades de assessoramento]| |
|internas e externas da atividade| |
|parlamentar. |
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