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ESTABELECE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
E ORGANIZACIONAL DO PODER LEGISLATIVO
DO MUNICiPIO DE BREJO DA MADRE DE DEUS,
ESTADO DE PERNAMBUCO E DA QOUTRAS
PROVIDENCIAS CORRELATAS.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE BREJO DA MADRE DE
DEUS, ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuigdes
conferidas pela Constitui¢do Federal e Estadual, e ainda na Lei Organica
Municipal em seu artigo 68, inciso V,

Fago saber que a Camara Municipal de Vereadores do Municipio de
Brejo da Madre de Deus, APROVOU E EU SANCIONO, a seguinte Lei:

Art. 1°- A presente Lei estabelece a Estrutura Administrativa e
Organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Brejo da Madre de
Deus, estado de Pernambuco.

Art. 2° - Serdo adotados, para fins desta Lei, os conceitos basicos
seguintes:

I - Servidor Publico: €é todo aquele que exerce, ainda que
transitoriamente ou sem remuneragdo, por elei¢do, nomeagdo, designagdo,
contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato,
cargo, emprego ou funcdio nos Orgdos ¢ nas entidades da Administragdo
Publica Municipal;

II - Cargo Publico: ¢ o conjunto de atribuigdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional que devem ser conferidas a um
servidor;

IIT - Cargo de Provimento em Comissdo: conjunto de atribui¢des e
responsabilidades inerentes a direcéo, chefia ou assessoramento a 6rgdos ou
membros do Poder Legislativo Municipal, sendo de livre nomeacdo e
exoneragdo do Presidente da CAmara Municipal;

IV - Cargo de Provimento Efetivo: € aquele que depende de aprovagéo
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com
a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei;
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V - Simbolo/Nivel: escala hierarquica que define os valores dos
vencimentos segundo sua posigdo no desdobramento funcional baseado no
grau de atribuigdo e responsabilidade;

VI - Orgio: unidade administrativa correspondente ao desdobramento
da estrutura organizacional, em departamentos e setores dos Orgdos, nos
quais os servidores sdo lotados;

VII - Vencimentos: a remunera¢do pecunidria mensal devida pelo
exercicio do cargo, conforme simbolos definidos no ato de sua criagdo ¢
correspondente ao saldrio-base;

VIII - Subsidio: retribui¢do pecuniaria mensal pelo exercicio de cargo
publico, constituida por parcela tnica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificagfo, adicional, abono, prémio ou outra espécie remuneratdria, nos
termos dos §§ 4° e 8° do artigo 39 da Constitui¢do Federal;

IX - Remunerag¢do: subsidio ou vencimento do cargo, acrescido este
ultimo, das vantagens pecunidrias, permanentes ou temporarias,
estabelecidas em lei;

X - Gratificagdo e Fungdo Gratificada: beneficios, em nimero e
percentuais limitados que podem ser concedidos aos servidores que
passarem a desenvolver outras atribui¢des, além daquelas originalmente
previstas nos seus cargos, definidas em lei especifica.

Art. 3° No tocante aos Cargos de Provimento Efetivo, fica
estabelecida a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional do Poder
Legislativo do Municipio de Brejo da Madre de Deus/PE:

I- Um (01) cargo de Procurador Juridico, simbolo-1;

II - Um (01) cargo de Contador, simbolo- 2;

III - Um (01) cargo de Assistente Contébil, simbolo-3;

IV - Um (01) cargo de Técnico de Controle Interno, simbolo -3;
V - Cinco (05) cargos de Agente Administrativo, simbolo-4;

VI - Um (01) cargo de Assistente Legislativo, simbolo-4;

VII - Seis (06) cargos de Auxiliar de Servigos Gerais, simbolo-4;
VIII - Dois (02) cargos de Motorista, simbolo-4,

IX - Um (01) cargo de Telefonista, simbolo-4;

X - Dois (02) cargos de Vigilante, simbolo-4.

§ 1°- A Estrutura Administrativa e Organizacional dos Cargos de
Provimento Efetivo elencados no caput deste artigo, com as especificagdes,
as quantidades, os niveis, simbolos ¢ 0s vencimentos, constam no Anexo |
da presente Lei.
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§ 2°- As diretrizes, atribui¢des, atividades e requisitos dos Cargos de
Provimento Efetivo, constam no Anexo Il da presente Lei.

Art. 4°- No tocante aos Cargos de Provimento Comissionado, fica
estabelecida a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional do Poder
Legislativo do Municipio do Brejo da Madre de Deus/PE:

I - um (01) cargo de Controlador Interno, simbolo CC-1;

II - um (01) cargo de Procurador Geral, simbolo CC-1;

III - um (01) cargo de Tesoureiro, simbolo CC-1;

IV —um (01) cargo de Secretario Administrativo, simbolo CC-1;

V- trés (03) cargos de Assessor Especial da Presidéncia, simbolo CC-
2

VI —um (01) cargo de Diretor de Arquivos e Dados, simbolo CC-2;

VII - um (0l) cargo de Diretor de Comunicagdo e Relagdes
Institucionais, simbolo CC-2;

VIII —um (01) cargo de Diretor de Expediente, simbolo CC-2;

IX —um (01) cargo de Diretor de Informatica, simbolo CC-2;

X—um (01) cargo de Diretor de Patrimdnio e Almoxarifado, simbolo
CC-2;

XI —um (01) cargo de Diretor de Transporte, simbolo CC-2;

XII —um (01) cargo de Diretor de Plenario e Cerimonial, simbolo CC-

pi

XIII — um (01) cargo de Diretor de Recursos Humanos, simbolo CC-
2;

XIV — um (01) cargo de Assessor Especial de Justi¢ga ¢ Redagdo,
simbolo CC-2;

XV —um (01) cargo de Assessor Especial de Finangas ¢ Or¢gamento,
com o simbolo CC-2;

XVI — um (01) cargo de Assessor Especial de Obras e Servigos
Publicos, simbolo CC-2;

XVII - um (01) cargo de Assessor Especial de Educagdo, Saude e
Assisténcia Social, simbolo CC-2;

XVIII — trinta e nove (39) cargos de Assessor Parlamentar, simbolo
CC-3;

XIX —treze (13) cargos de Assessor de Imprensa CC-3;

XX ~—trés (03) cargos de Assessor Legislativo, simbolo CC-3;

XXI - dois (02) cargos Chefe de Gabinete, simbolo CC-3;

XXII —um (01) cargo Chefe de Recepgdo, simbolo CC-3.

§1° A Estrutura Administrativa e Organizacional dos Cargos de
Provnmento Comlssmnado elencados neste artlgo com as espemficag:oes as
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quantidades, os simbolos e os vencimentos, constam no Anexo III da
presente Lei.

§2°- As diretrizes, atribui¢des e atividades dos Cargos de Provimento
Comissionado, sdo as constantes no Anexo [V da presente Lei.

§3°- Os servidores que venham a ocupar os cargos de assessor
parlamentar e assessor de imprensa, previstos nos incisos XVIII e XIX,
deverdo ser obrigatoriamente nomeados pelo Presidente do Poder
Legislativo Municipal, por indica¢do individual e igualitiria dos treze
vereadores, a quem ficardo respectivamente vinculados.

§4°- Os cargos comissionados de assessor de imprensa sO serdo
efetivamente instituidos e nomeados a partir de 01 de janeiro de 2026, desde
que respeitada LRF.

§5°- E requisito indispensavel para exercer o Cargo Comissionado de
Procurador Geral, que 0 nomeado obtenha inscri¢do regular na Ordem dos
Advogados do Brasil.

§6°- E requisito indispenséavel para exercer o Cargo Comissionado de
Coordenador de Controle Interno, que o nomeado tenha notavel experiéncia
€ Curso superior.

Art. 5°- Os Cargos de Provimento Comissionado dispostos no artigo
4°, sdo tidos como de confianga, de caréter transitorio, de livre nomeagdo e
exonerac¢do pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal de Brejo da
Madre de Deus.

Art. 6°-A carga horaria dos ocupantes dos Cargos de Provimento
Efetivo e Comissionados descritos nesta Lei, sera de 30h (trinta horas)
semanais de segunda a sexta-feira, no hordrio de expediente das 07h (sete
horas da manha) as 13h (treze horas da tarde), podendo excepcionalmente,
se estender para as sessdOes ordindrias, extraordinarias, solenes,
comemorativas e especiais, bem como a pedido do Presidente da Camara
Municipal.

Art. 7°-Fica autorizado, no ambito do Poder Legislativo Municipal, a
prestagdo de servigo na forma de trabalho remoto, visando 4 modernizagio
da administragdo publica, a promogdo da eficiéncia e a valorizagdo do
trabalho.
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§1°- A forma de prestagdo do servigo, requisitos, condi¢des e
servidores que estardo incluidos nessa modalidade, serdo aqueles
estabelecidos em ato normativo proprio, a ser editado pelo Presidente do
Poder Legislativo Municipal.

§2°- Por ocasido da determinagdo de trabalho remoto, a Mesa Diretora
devera orientar os servidores a observar as precaugdes a tomar, a fim de
evitar doengas, fisicas e mentais, e acidentes de trabalho.

§ 3°- Nos hordrios de repouso e durante o intervalo entre as jornadas é
assegurado ao servidor o direito de se desconectar dos instrumentos de
telefonia, mecanicos ou tecnologicos de trabalho, exceto em caso de
emergéncia.

Art. 8° - Aos servidores de provimento efetivo e comissionado, podera
ser concedida gratificagdo eventual ou mensal por assiduidade,
produtividade e¢/ou actimulo de fung@o, até o limite de 100% (cem por cento)
do vencimento base do cargo origindrio, por ato préprio do Presidente do
Poder Legislativo Municipal de Brejo da Madre de Deus.

Paragrafo unico. Sera concedida gratificagdio aos membros da
Comissao Permanente de Licitagdo do Poder Legislativo Municipal de Brejo
da Madre de Deus, da seguinte forma:

I - R$ 750,00 (setecentos e cinquenta reais) - para o Pregoeiro e para
0 Agente de Contratagio;

IT - R$ 300,00 (trezentos reais) - para os 2 (dois) servidores que
formarem a equipe de apoio.

Art. 9° - Enquanto o Municipio ndo adotar seu proprio estatuto, o
regime juridico dos servidores do Poder Legislativo Municipal se regerd, no
que couber, pelo Estatuto dos Servidores Civis do estado de Pernambuco.

Art. 10 - A criagdio das despesas de que trata esta Lei, fica
condicionada a estimativa de impacto orcamentario e financeiro previsto no
art. 16, da Lei de Responsabilidade Fiscal n® 101/2000, sobretudo, a luz do
§1° do art. 29-A da Constitui¢iio Federal.

Art. 11 - As despesas decorrentes desta Lei correrfio por conta das
dotagdes or¢amentarias proprias deste Poder Legislativo Municipal,
existentes na Lei Or¢camentdria vigente, as quais poderio ser suplementadas
se necessario for, em conformidade com o que dispde a Lei Federal n°
4.320/64.
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Art. 12 - Ficam revogadas as Leis Municipais n® 492/2019, 579/2022,
608/2023, 661/2024, bem como, a Resolugdo 31/2017.

Art. 13 -Esta Lei entra vigor na data de sua publica¢do.

Brejo da Madre de Deus, 09 de abril de 2025.
ROBERTO ABRAHAM Assinado de forma digital por
ABRAHAMIAN ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN

ASFORA:16511670449 NEAETEELHATNaAS
ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN ASFORA

-Prefeito do Municipio de Brejo da Madre de Deus-
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VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

QUANTIDADE CARGO EFETIVO SiMBOLO | VENCIMENTO
01 Procurador Juridico 01 R$ 3.328,00
01 Contador 02 R$ 3.010,00
01 Assistente Contabil 03 R$ 1.993,00
01 Técnico de Controle Interno 03 R$ 1.993,00
05 Agente Administrativo 04 R$ 1.693,00
01 Assistente Legislativo 04 R$ 1.693,00
06 Auxiliar de Servigos Gerais 04 R$ 1.693,00
02 Motorista 04 R$ 1.693,00
01 Telefonista 04 R$ 1.693,00
02 Vigilante 04 R$ 1.693,00

Brejo da Madre de Deus, 09 de abril de 2025.
ROBERTO ABRAHAM Assinado de forma digital por
ABRAHAMIAN e
ASFORA:16511670449 ASFORA:16511670449

ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN ASFORA
-Prefeito do Municipio de Brejo da Madre de Deus-
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ANEXO 11

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PROCURADOR
JURIDICO

Assessorar na elaboragdo de programas, projetos € atividades
especiais relacionadas com sua 4rea de atuagio; subsidiar a analisar
todos os tipos de contratos firmados ou a serem firmados, avaliando
os riscos evolvidos, visando garantir uma situagao de seguranga
juridica em todas as negociagdes e contratos firmados com
terceiros; orientar, desde que demandado pelo superior hierarquico,
todos os orgdos do Legislativo em questoes relacionadas com a
4rea juridica, visando garantir que as decisdes e procedimentos
adotados estejam dentro da lei; acompanhar a preparagdo €
desenvolvimento de processos licitatorios, tomando todas as
providéncias necessarias para resguardar os interesses do Poder
Legislativo; recomendar procedimentos internos, com objetivos
preventivos, visando manter as atividades dentro de legislagdo e
evitar prejuizos.

CONTADOR

Desempenhar a organizagdo dos trabalhos inerentes a
contabilidade e escrituragdo de livros contébeis, zelando pela
transcri¢do correta dos dados, para cumprir as exigéncias legais e
administrativas; executar, sob supervisdo e orienta¢ao hierarquica,
o controle financeiro dos contratos e/ou projetos da Camara
Municipal; auxiliar na preparagdo da prestagdo de contas dos
pagamentos efetuados e nos empenhos de despesas, classificando-
os, a fim de apropriar custos de bens e servigos; colaborar na
elaboragio de balango e balancete, aplicando técnicas apropriadas
para apresentar resultados da situagdo; organizar ¢ manter
atualizado o arquivo ativo, classificando os documentos por ordem
cronologica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico;
auxiliar na elaboragio de estatisticas e calculos para levantar dados
necessarios a elaboragdo do orgamento anual, computando gastos
com pessoal, material de consumo ¢ permanente, equipamentos ¢
instalagdes, efetuando levantamentos, compilando dados em
tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer posigao
financeira; realizar compras, de acordo com procedimentos pré-
estabelecidos; cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de
comportamento definidos pela administracao.
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ASSISTENTE
CONTABIL

Realizar registros e relatorios dos atos € fatos contabeis da
Camara; realizar a conferéncia da documentagao para realizagdo
dos respectivos registros; escriturar os atos e fatos contabeis da
Camara e analisar as respectivas contas; realizar célculos
contabeis e patrimoniais; realizar conciliagdes bancdrias;
controlar contas a pagar ¢ a receber; emitir conferir os boletins
de tesouraria: auxiliar a emitir balancetes contabeis.

TECNICO DE
CONTROLE
INTERNO

Auxiliar o Controlador Interno nas atividades relativas as
fungdes basicas da Controladoria da Camara; execugdo de
trabalhos sobre fiscalizagio da gestdo orgamentaria, financeira €
patrimonial, assessoramento em todos o0s niveis basicos
funcionais do Sistema de Controle Interno.

AGENTE

ADMINISTRATIVO

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica; auxiliar nas demandas do
sistema administrativo publico, fornecendo e recebendo
informagdes referentes a administragdo; tratar de documentos €
arquivos de carater administrativo, cumprindo todo o
procedimento necessdrio referente a estes; preparar relatorios e
planilhas; executar servigos gerais de escritorio.

ASSISTENTE
LEGISLATIVO

Auxiliar os diversos setores da Casa em atividades legislativas e
complementares basicas, colaborando quando necessario, com
todos os Orgdos na preparagdo de proposituras € normas
submetidas a4 competéncia municipal; desenvolver agdes e
cumprir determinagdes emanadas da Administragdo superior.

AUXILIAR DE
SERVICOS
GERAIS

Manutengio das instalagdes da Camara em permanente condicao
de higiene e limpeza; executar servigos de limpeza; manutengao
e reparo das dependéncias fisicas, equipamentos ¢ materiais
permanentes; executar outras tarefas que se incluam, por
similaridade, no mesmo campo de atuagao.
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MOTORISTA Dirigir veiculos da Camara Municipal para o transporte de
vereadores, servidores e materiais, conforme demanda
administrativa; atuar no deslocamento de autoridades para
compromissos oficiais, como sessdes plendrias, reunides,
eventos e visitas institucionais; zeladoria e Conservagdo dos
Veiculos; realizar inspegdes diarias nos veiculos, verificando
condigdes mecdnicas, elétricas ¢ de seguranga; manter o0s
veiculos limpos e em boas condi¢des de uso, solicitando
manutengdes preventivas e corretivas quando necessario; seguir
rigorosamente as normas de transito e os regulamentos internos
da Camara Municipal; zelar pela seguranga dos passageiros e do
patrimdnio publico durante o transporte; informar a
administragdo sobre quaisquer ocorréncias ou irregularidades
relacionadas aos veiculos; auxiliar na entrega e retirada de
documentos e materiais de interesse da Camara Municipal;
atender solicitagdes de transporte para eventos institucionais e
viagens oficiais; auxiliar na logistica de deslocamento de
servidores para compromissos administrativos externos;
preencher relatorios de viagens, abastecimento € manutengio
preventiva dos veiculos.

TRABALHO E DESENVOLVIMENTO \

TELEFONISTA | Auxiliar na Ouvidoria legislativa; auxiliar na efetividade da
comunicagdo entre os municipes e o Poder legislativo, através
dos meios mais convenientes determinados pela Camara,
compreendendo também as atribuigdes que se destinam a operar
mesas telefonicas PBX e PABX, manuseando chaves, cabos e
outros dispositivos;  receber ¢ estabelecer comunicagdes
internas, assim como atender chamadas telefonicas, conectando
as ligagdes com os ramais solicitados; efetuar ligagdes locais,
interurbanas e internacionais, observadas as normas
estabelecidas; anotar segundo orienta¢io recebida, dados sobre
ligagdes interurbanas e internacionais completadas, registrando
nome do solicitante e o destinatario.
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VIGILANTE Zelar pela seguranga patrimonial da camara; vigiar e zelar pelos

bens moveis e imoveis da Camara; relatar os fatos ocorridos,
durante o periodo da vigilancia a chefia imediata; controlar e
orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais,
exigindo a necessdria identificagdo de credenciais visadas pelo
Orgdo competente; vistoriar rotineiramente a parte externa da
Camara e o fechamento das dependéncias internas,
responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de
seguranca estabelecidas; realizar vistorias e rondas sistematicas
em todas as dependéncias da Camara, prevenindo situagdes que
coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e
a seguranga dos servidores e usudrios, executar outras tarefas
que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagdo.

Brejo da Madre de Deus, 09 de abril de 2025.
ROBERTO ABRAHAM Assinado de forma digital por

ROBERTO ABRAHAM
ABRAHAMIAN ABRAHAMIAN

ASFORA:16511670449 ASFORA:16511670449
ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN ASFORA
-Prefeito do Municipio de Brejo da Madre de Deus-
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ANEXO 111
CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO
QUANTIDADE CARGO EM COMISSAO SiMBOLO | VENCIMENTO
01 Controlador Interno CC-1 R$ 5.000,00
01 Procurador Geral CC-1 R$ 5.000,00
01 Secretario Administrativo CC-1 R$ 5.000,00
01 Tesoureiro CC-1 R$ 5.000,00
03 Assessor Especial da Presidéncia CC-2 R$ 3.500,00
01 Diretor de Arquivos e Dados CC-2 R$ 3.500,00
01 Diretor de Comunicagdo e Relagdes CC-2 R$ 3.500,00
Institucionais
01 Diretor Expediente CC-2 R$ 3.500,00
01 Diretor de Informatica -2 R$ 3.500,00
01 Diretor de Patriménio e Almoxarifado CC-2 R$ 3.500,00
01 Diretor de Transporte CC-2 R$ 3.500,00
01 Diretor de Plenario ¢ Cerimonial CC-2 R$ 3.500,00
01 Diretor de Recursos Humanos CC-2 R$ 3.500,00
01 Assessor Especial de Justica e Redag@o CC-2 R$ 3.500,00
01 Assessor Especial de Finangas e CC-2 R$ 3.500,00
Orcamento
01 Assessor Especial de Obras e Servigos CC-2 R$ 3.500,00
Publicos
01 Assessor Especial de Educagdo, Saude CC-2 R$ 3.500,00
¢ Assisténcia Social
39 Assessor Parlamentar CC-3 R$ 2.200,00
13 Assessor de Imprensa CC-3 R$ 2.200,00
03 Assessor Legislativo CC-3 RS 2.200,00
02 Chefe de Gabinete CC-3 R$ 2.200,00
01 Chefe de Recepgdo CC-3 R$ 2.200,00

Brejo da Madre de Deus, 09 de abril de 2025.

Assinado de forma digital por
ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN
ASFORA:16511670449 ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN

ASFORA:16511670449

ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN ASFORA
-Prefeito do Municipio de Brejo da Madre de Deus-
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ANEXO 1V

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

CONTROLADOR
INTERNO

Coordenar e executar atividades de controle interno, auditoria e
fiscalizagdo dentro da Camara Municipal, garantindo a legalidade,
transparéncia e eficiéncia na gestdo dos recursos publicos, incluindo
supervisionar e avaliar a execugdo orgamentaria, financeira, contébil
e patrimonial da Camara, assegurando que os atos administrativos e
financeiros estejam em conformidade com a legislagdo vigente;
verificar a observancia da Lei Complementar n® 101/2000 (LRF),
bem como a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestdo
Fiscal; acompanhar o cumprimento das normas quanto ao cadastro e
registro de servidores e a elaboragdo da folha de pessoal do
legislativo, verificando também o cumprimento do limite de gastos
maximos de 70% (setenta por cento) da receita com despesas de
pessoal, para atender ao art. 29-A, §1° da Constituicdo Federal; zelar
pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo
de pessoal, contratos e licitagdes, devendo recomendar ainda,
medidas para o cumprimento das normas técnicas legais; apoiar as
unidades da Camara em exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes
remetidos pelo Poder Executivo; analisar a presta¢do de contas anual
a ser enviada ao Tribunal de Contas; supervisionar as medidas
adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessdrio, nos termos da
legislagdo vigente; indicar providéncias com vistas a sanar
irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes.
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PROCURADOR
GERAL

Assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos
assuntos juridicos da Cémara; defender, judicial ou extrajudicial os
interesses e direitos da CAmara; representar no Tribunal de Justiga
sobre inconstitucionalidade de lei ou ato municipal conjuntamente
com a Mesa Diretora; exercer suas fungdes de Advogado em qualquer
institui¢do ou Tribunal, apresentando sustentagfio escrita ou oral em
face dos interesses do Poder Legislativo, em demandas contra ele ou
por ele promovidas; emitir parecer sobre consultas formuladas pelo
Presidente, demais vereadores ou pelos setores da Camara, sob o
aspecto juridico e legal; redigir e examinar projetos de leis,
resolugdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos, contratos
e outros atos de natureza juridica; prestar apoio juridico aos
departamentos existentes na Cdmara Municipal, na sua organizagdo e
funcionamento, analisando atos e fatos administrativos € seus
registros; acompanhar junto aos Orgdos publicos e privados as
questdes de ordem juridica de interesse da Camara; atender aos
pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;
auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos
juridicos e legais; orientar quanto ao aspecto juridico, 0s processos
administrativos e sindicincias instauradas pela Presidéncia.
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SECRETARIO | Chefiar o planejamento e 0s servigos administrativos da Camara;

ADMINISTRATIVO | administrar, controlar e organizar a politica e sele¢do de pessoal em

conjunto com o Diretor de Recursos Humanos; administrar a
distribui¢io e alocagdo de pessoal com critérios nos setores de
competéncia de cada um; supervisionar a organizagdo ¢ manutengdo
atualizada do cadastro de fornecedores da Camara Municipal;
certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento
justifique essa medida; coordenar a elabora¢do dos editais de
concorréncia, convénios e contratos para aquisi¢do de material ¢
prestagdo de servigos, nas modalidades respectivas, submetendo-os a
autorizacdo do Presidente; controlar a utilizagdo dos veiculos da
Camara Municipal; controlar o vencimento de IPVA, seguro ¢
licenciamento dos veiculos da Céamara Municipal, bem como as
multas respectivas, se for o caso; dirigir a manutengdo e conservagao
dos bens moéveis e iméveis da Camara Municipal; coordenar os
servicos de copa, zeladoria e servigos gerais da Camara Municipal;
fornecer, a unidade diretiva competente, informagdes necessarias a
elaboragdo da folha de pagamento; coordenar a elaboragdo de
portarias, decretos, projetos de lei, leis contratos, termos de convénio,
correspondéncias ¢ demais documentos de circulagdo interna €
externa; fazer publicar os atos oficiais da Camara; cumprir e assegurar
o cumprimento das disposigdes legais; elaborar relatorios atinentes a
Camara e executar outras atividades afins.
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TESOUREIRO | Chefiar diretamente os servidores da tesouraria comunicando a seu
superior o andamento e desenvolvimento do trabalho realizado, bem
como qualquer outra questdo referente a esta; orientar as diversas
unidades e coordené-las na elaboragdo do or¢amento da Cémara
Municipal; manter sistema de acompanhamento e controle
orgamentdrio, verificando sua correta execugdo, bem como a exatidao
e regularidade das contas da Cdmara Municipal; verificar a validade
dos documentos integrantes das prestagdes de contas; remeter a
Prefeitura, na época propria, para fins or¢amentdrios, a proposta
parcial de despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;
assinar balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo
contabil-financeira; providenciar o empenho prévio das despesas da
Camara Municipal; encaminhar ao setor contdbil da Prefeitura
Municipal, na época préopria, os balancetes mensais, financeiro e
orcamentario, para fins de consolidacdo das contas publicas;
fiscalizar o recebimento de numerdrio e registros; manter o controle
dos depositos, aplicagdes e retiradas bancdrias; coordenar a
organizacdo de arquivos da Tesouraria, responsabilizando-se por
estes; assessorar a elaboragdo dos boletins e balancetes; efetuar, em
conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento de
despesas de acordo com as disponibilidades de numerérios; promover
e supervisionar a elabora¢do ¢ o pagamento da folha de saldrios
mensal, bem como os encargos financeiros correspondentes as
rescisdes, horas-extras e as despesas relativas as atividades dos
servidores da Camara Municipal, sob a autoriza¢do do Presidente;
realizando também, demais atividades que sejam vinculadas ao setor
da Tesouraria.

ASSESSOR Promover assessoria ao Presidente da Cdmara no desempenho de suas
ESPECIAL DA | atribui¢des e compromissos oficiais; fazer as relagdes publicas do
PRESIDENCIA | Presidente da Cdmara com o publico; fazer a representacdo social;
fazer o acompanhamento de despachos e tramitagdo de processos e
documentos de interesse do Presidente; promover as medidas
necessdrias a realizagdo de viagens do Presidente por meio de
transporte oficial; assistir ao Presidente na organizagdo ¢ no
funcionamento do Gabinete da Presidéncia; assessorar na elaboragdo
da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em
que participe o Presidente; auxiliar o preparo e recebimento de
correspondéncias do Presidente e de seu gabinete; auxiliar o
Presidente no contato com orgaos, entidades e autoridades, mantendo
atualizada a agenda didria; receber municipes, marcar audiéncias,
assessorar nas suas reunides e congéneres e transmitir aos dirigentes
e servidores da Camara Municipal de Brejo da Madre de Deus, as
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DIRETOR DE
ARQUIVO E DADOS

I3 Vjde e 7 8 jaento, organizagdo e di
servigos de arquivo, g"c‘e'“?‘i‘ﬁ1 6°6°arquivo de documentos obsoletos
aplicaveis; receber, registrar, arquivar permanentemente ¢
desarquivar, quando for o caso, autos e documentos; cuidar da
conservagdo e organizagio da massa documental armazenada no
arquivo geral; realizar o planejamento, orienta¢do e acompanhamento
do processo documental e informativo, identificando as espécies
documentais e dispondo sobre o controle de copias; auxiliar na
orienta¢@o quanto a classificagdo, arranjo e descrigdo de documentos,
elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos; desenvolver e implementar normas, politicas ¢
procedimentos a serem seguidos por funciondrios do arquivo e
visitantes; elaborar or¢amentos ¢ garantir que o departamento seja
salubre e adequado, desenvolvendo relatérios e apresentando
despesas com equipamentos € servicos contratados.

DIRETOR DE
COMUNICACAO E
RELACOES
INSTITUCIONAIS

Dirigir e supervisionar a divulgagdo dos atos da Camara Municipal,
quando designadas pela Presidéncia da Camara, através dos meios de
comunica¢do local, regional e através da internet com vistas a
divulgagdo de noticias e publicidade em emissoras de radio, jornais,
revistas e sites, tendo como base as leis e projetos de leis,
requerimentos, matérias em discussdo, levando a sociedade os atos do
legislativo ¢ promovendo a transparéncia dos atos da Camara;
produzir material de divulgagdo das atividades da Camara Municipal;
coordenar a produgdo de todo o material grafico e audiovisual do
Poder Legislativo; assessorar o Chefe do Legislativo nas relagdes com
orgdos do Poder Publico local, estadual e federal; planejar, coordenar
e executar a¢des de sua competéncia, necessarias ao alcance das
metas estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrugao de
assuntos relacionados as Secretarias Municipais e seus projetos, bem
como as solicitagdes feitas junto aos 6rgaos do poder publico estadual
¢ federal; supervisionar os eventos internos € externos realizados no
ambito da Camara Municipal; impedir a publicidade que caracterize
a promogdo pessoal de autoridades e servidores.
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DIRETOR DE
EXPEDIENTE

Dirigir a organiza¢do de todo material para as pautas das reunides
ordinarias, extraordinarias e solenes, realizadas pelo conjunto de
Vereadores que compdem o Poder Legislativo; disponibilizar o
plenario para outros fins de acordo com o Regimento interno; elaborar
e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa; assessorar os
Vereadores ¢ assessores nos assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagdo;
acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos
das Comissdes, sempre que sua presenga for solicitada; solicitar,
quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno
e da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara
Municipal; organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei
Organica, decretos, portarias, resolucdes, informes administrativos e
outros atos normativos; determinar o registro sisteméatico de todos os
contratos, convénios, ajustes ou similares de que tenha participado o
Municipio e informado ao Legislativo Municipal; determinar o
registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro.

DIRETOR DE
INFORMATICA

Coordenar a implantagdo e manutengio dos varios sistemas e bancos
de dados de ordem administrativa, financeira, contdbil, processo
legislativo; analisar solugdes em infraestrutura tecnologicas
disponiveis ou a serem disponibilizadas a Camara, avaliando sua
adequagdo e garantindo sua funcionalidade; planejar, avaliar e
coordenar estudos sobre a utilizagdo de novas tecnologias de
informagdo pela Camara, acompanhando sua implantagdo; zelar pela
integridade da rede e da base de dados da Camara Municipal e
monitorar 0o desempenho e a disponibilidade da rede, tomando
medidas de corregdo e otimizagdo; coordenar o desenvolvimento das
atividades referentes as areas de apoio ao usudrio de informadtica,
sistemas de informacdo e suporte técnico em informatica, bem como
estabelecer diretrizes de trabalho; administrar a rede de
computadores ¢ supervisionar a manutengdo dos programas e
sistemas implantados, identificando problemas técnicos ¢
operacionais e procedendo as modificagdes necessarias; manter e
atualizar, em cooperagdo com as demais unidades administrativas da
Camara, as informagdes do site oficial da Camara Municipal.
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DIRETOR DE
PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

Chefiar, dirigir, supervisionar e orientar a execucdo das atividades
administrativas de material e patrimonio; coordenar, orientar as
atividades de cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais,
bem como manter o controle da distribui¢do; realizar verificagdo sob
responsabilidade dos diversos setores quanto & mudanga de
responsabilidade; encaminhar produtos para armazenagem em
estoque; conferir prazos de entrega dos produtos; conferir lastro de
embalagens, quantidades, qualidade e vencimentos dos produtos;
devolver itens em desacordo com o solicitado; fazer langamentos de
movimenta¢do de entradas e saidas dos produtos em estoque; fazer
previsdo mensal de estoque, solicitando reposi¢do dos produtos;
arquivar documentos e enviar documentos fiscais para o setor
contabil; limpar o estoque e equipamentos; controlar a entrada de
pessoas no almoxarifado; controlar localizagdo do patriménio da
Camara Municipal e seu estado de conservagdo; manter atualizado o
programa de gerenciamento de patrimdnio, incorporando e
desincorporando os bens/materiais de posse da Camara Municipal;
responder junto ao Tribunal de Contas pelo almoxarifado e
patriménio; cumprir normas e padrdes de comportamento
estabelecidos pela administragdo; comunicar ao setor administrativo
e tomar as providéncias cabiveis no caso de irregularidades
constatadas, além de exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR DE
TRANSPORTE

Dirigir e conservar as maquinas, equipamentos rodoviarios,
automoveis e motocicletas destinados ao transporte vinculados ao
Poder Legislativo Municipal; recolher os veiculos automotores a
garagem ao final do expediente; fazer reparos de urgéncia; zelar pela
conservacio dos veiculos automotores, quando lhe forem confiados;
providenciar e solicitar o abastecimento de combustiveis, dgua e
lubrificantes, informando e registrando qualquer anomalia no
funcionamento dos veiculos; executar outras tarefas a que for
solicitado a bem do interesse da Edilidade.
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DIRETOR DE
PLENARIO E
CERIMONIAL

Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos,
sessdes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal,
inclusive em sessdes ou eventos itinerantes; elaborar os roteiros das
solenidades e demais eventos e auxiliar na condugdo do protocolo a
ser observado nas cerimonias, sessdes, audiéncias € congeéneres;
redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confec¢do de
convites e sua distribui¢do, bem como redigir mensagens protocolares
e contribuir com a divulgagdo dos eventos, além de confirmar a
presenga dos convidados; conduzir cerimonias oficiais, tais como
abertura de congressos, seminarios, posses, assinaturas de convénios
e demais eventos promovidos ou apoiados pela Camara; agendar ou
reservar salas e espagos para realizagdo de reunides, seminarios e
outros, além de organizar visitas oficiais e recepgdo de autoridades e
municipes; organizar o arquivo de documentos do setor, bem como
elaborar estudos e projetos de normatizagdo e padronizagdo do
cerimonial; solicitar a atualizagdo do sitio eletronico da Camara, no
que se refere a divulgagdo de cerimodnias e eventos oficiais; executar
e coordenar as atividades de execugdo do cerimonial e protocolo de
instalagdo das legislaturas da Cémara Municipal e na posse do
Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores.

DIRETOR DE
RECURSOS
HUMANOS

Fazer preparar e revisar os atos de nomeagéo dos novos servidores,
bem como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e ainda,
os termos de posse dos servidores da Camara; providenciar a
identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedigdo das respectivas fichas funcionais; promover o registro na
ficha funcional dos servidores, dos certificados dos cursos
concedidos pela Camara; prezar pelo controle de frequéncia do
pessoal, promovendo ainda os assentamentos da vida funcional e de
outros dados do pessoal da Camara, supervisionando a organizagéo e
atualizacdo dos registros, controles e ocorréncias de servidores ¢
parlamentares; zelar pelas politicas de gestdo de pessoal, garantindo
a qualidade e a produtividade dos servidores conforme a legislagao;
atuar com foco em planejamento e desenvolvimento de pessoal,
implementando programas de administragdo ¢ gestdo de pessoal,
beneficios e treinamento, gerenciando e lidando com as reclamagdoes
e violagdes invocando agdo disciplinar, quando necessario; antecipar
e resolver riscos de litigios e exercer outras atividades correlatas.
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ASSESSOR Executar fungdes de assessoria e orientagdo técnica referentes
ESPECIAL DE | matérias relacionadas a Comissdo de Justica ¢ Redagdo; assessorar

JUSTICAE vereadores e servidores no &mbito do processo legislativo em matéria

REDACAO de Justica e Redagdo; assessorar a comissdo permanente de forma

técnica sempre que requisitado; realizar estudos e pesquisas que
forem solicitados pelas Comissdes e pelos vereadores na sua area de
atuago; fazer revisdo de textos e documentos e desempenhar outras
atividades correlatas que forem direcionadas pela Casa Legislativa.

ASSESSOR Executar as fungdes de assessoria € orientagdo técnica em questoes
ESPECIAL DE | relacionadas a Finangas e Orcamento; prestar assessoria a vereadores
FINANCAS E e servidores no contexto do processo legislativo em Finangas e
ORCAMENTO | Orgamento; fornecer suporte técnico a comissdo permanente sempre
que solicitado; realizar estudos e pesquisas conforme requisitado
pelas Comissdes e pelos vereadores em sua area de atuagdo; revisar
textos e documentos; oferecer suporte no planejamento orgamentario
e assisténcia técnica aos vereadores na LOA, PPA e LDO; e executar
outras atividades relacionadas.

ASSESSOR Executar as fungdes de assessoria € orientagdo técnica referentes a
ESPECIAL DE | matérias relacionadas a Obras e Servigos Publicos; assessorar
OBRAS E vereadores ¢ servidores no ambito do processo legislativo em matéria
SERVICOS de Obras e servigos Publicos; assessorar a comissdo permanente de
PUBLICOS forma técnica sempre que requisitado; realizar estudos e pesquisas

que forem solicitados pelas Comissdes e pelos vereadores na sua area
de atuacdo; elaborar relatorios de fiscalizagdo e vistoria ¢
desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR Executar as fungdes de assessoria € orientagdo técnica referentes a
ESPECIAL DE | matérias relacionadas a Educagdo, Saude e Assisténcia Social;
EDUCACAO, | assessorar vereadores e servidores no ambito do processo legislativo

SAUDE E em matéria correlata; assessorar a comissdo permanente sempre que

ASSISTENCIA | requisitado; realizar estudos e pesquisas que forem solicitados pelas

SOCIAL Comissoes e pelos vereadores na sua drea de atuagdo e desempenhar
outras atividades correlatas.

ASSESSOR Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execuglo de

PARLAMENTAR | atividades legislativas externas; vincular-se hierarquicamente ao
Chefe do Gabinete; reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse
do Vereador; preparar atos administrativos € matérias relativas a
pronunciamentos e proposi¢des do Vereador; auxiliar na execugdo de
atividades administrativas do gabinete, como o atendimento de
publico e realizag@o de reunides com grupos de interesse; informar o
Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em tramitagdo
na Cdmara, bem como exercer outras atividades correlatas.
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ASSESSOR DE Responsablltzar-se pela publicidade, divulgacdo e patrocinio dos atos

IMPRENSA ¢ campanhas de carater educativo, informativo e de orientagdo social
do Vereador; impedir a publicidade que caracterize a promogio
pessoal do Vereador; coordenar os servigos de imprensa e publicidade
do Gabinete do Vereador; incentivar a participagdo da sociedade nas
agOes Legislativas; produzir material de divulgagdo das atividades do
Vereador; coordenar a produgdo de todo o material grafico e
audiovisual do Vereador; orientar e informar a imprensa externa sobre
os trabalhos oficiais do Vereador; exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR Lidar com politicas, programas e projetos de desenvolvimento urbano
LEGISLATIVO |e¢ humano, em assuntos de transporte, transito, saiude, seguranga
publica, servigos gerais, comunica¢do e outros ligados a
municipalidade; executar servigos de andlise e proje¢do de demandas
sociais e de servigos publicos; desenvolver, promover e criar as
propostas legislativas para o mandato do Vereador, visando atingir os
fins sociais almejados pelo Mandato; organizar meios para atividades
de atuagdo tatica e operacional do gabinete; fazer a interface
interinstitucional e interna, em assuntos delegados pelo Gabinete;
executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitado, bem
como outros projetos no qual esteja vinculado.

CHEFE DE Coordenar as atividades administrativas e legislativas do Mandato do
GABINETE Vereador, prestando apoio na geréncia, organizacio ¢ funcionamento

do gabinete; controlar os gastos das verbas do gabinete; assessorar o
Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagio,
orgaos e entidades publicas e privadas; organizar e manter atualizados
0s registros e controle pertinentes ao gabinete; cumprir ¢ fazer
cumprir as normas legais de controle interno; assessorar o Vereador
no ambito das comissdes € exercer outras atividades correlatas.

CHEFE DE Atender os municipes ou visitantes, os identificando e averiguando
RECEPCAO suas pretensoes, para prestar-lhes informagdes e providenciar o seu
devido encaminhamento; executar os trabalhos de encadernacdo;
manter o controle e o registro dos trabalhos realizados; zelar pela
guarda, conservacao e manutencio dos equipamentos € materiais que
utiliza.

Brejo da Madre de Deus, 09 de abril de 2025.
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