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LEI N° 1.850, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

ANEXO |

ATRIBUICOES DOS SETORES QUE COMPOEM A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DO IPOJUCA.

Setor Atribuigéo

Secretaria Geral Orgéo Especial, chefiado pelo Secretario Geral, subordinado a
Presidéncia da Camara Municipal do Ipojuca, responsavel por
coordenar os servigos administrativos em geral e, em especial,
coordenar os drgaos auxiliares de Ouvidoria e Geréncia de
Arquivo, bem como coordenar os departamentos de recepcio,
protocolo e telefonia, departamento de copa e servigos gerais,
departamento de compras e gestao de coniratos, departamento
de segurancga e departamento de transporte; Ordenar as
atividades de pessoal e transmitir-thes as determinactes &
solicitagbes do Presidente e dos demais membros da Mesa
Diretora; Cumprir e fazer cumprir as determinacgdes do Presidente
e demais Vereadores, dentro de suas atribuices legais;
Organizar a Ordem do Dia; Cumprir as demais atribuictes
previstas no Regimento Interno da Camara Municipal do Ipojuca.

Procuradoria Geral Org&o Especial, chefiado pelo Procurador Geral, subordinado
Presidéncia da Camara Municipal do ipojuca, disciplinade pela Leai
Municipal n® 1.518 de 09 de fevereiro de 2009, alterada pela Lei
Municipat n® 1.613 de 15 de dezembro de 2011.

Coordenadoria de Controfe | Orgédo Especial, chefiado pelo Coordenador do Sistema de Controle
interno Interno, subordinado a Presidéncia da Camara Municipai do Ipojuca,
disciplinada pelfa Lei Municipai n® 1.519 de 15 de jutho de 2008,

Diretoria Parlamentar Chefiada pelo Diretor Parlamentar, subordinada a Presidéncia da
Camara Municipal do Ipojuca, € o érgéo responsavel por
promover e organizar os servicos de infraestrutura e apoio técnico
ao Plenario da Camara Municipal do Ipojuca; Acompanhar o
desenrotar de quaisquer reunites ou sessdes especiais,
realizadas pela Camara; Zelar pelo bom desenvolvimento das
sessbes; Organizar os projetos a serem votados e dar sequéncia
a tramitagéo de processos legislativos; Zelar e cuidar dos livros de
atas das sessbes e comissdes e o livro de presenca dos
vereadores, mantendo o seu arquivamento; Elaborar as atas das
sessfes e comissdes, Responsabilizar-se pela redacao das
correspondéncias oficiais da Camara; Abrir o Auditdrio para
solenidades; ligar e desligar o som; Fomecer assisténcia ao
Plenario e aos parlamentares, bem como exercer outras
atribuigbes gue Ihes forem conferidas.
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Setor

Atribuicio

Diretoria de Recursos
Humanos

Chefiada pelo Diretor de Recursos Humanos, subordinada &
Presidéncia da Camara Municipal do Ipgjuca, & o érgdo responsavel
pelos relatorios de frequéncia do pessoal e confeccéo da folha de
pagamento; Coordenar ¢ departamento de controle de pessoal:
Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais &
funcionais dos servidores da Camara; Manter atualizado o prontuério
relativo ao tempo de servicos dos servidores; promover e aplicar
normas, regufamentos e procedimentos relativos ao Plano de Cargos
e Carreira; Elaborar e encaminhar expedientes necessarios a
concessao de direitos e vantagens dos servidores; Examinar e
informar as ocorréncias relativas ao provimento de carges; vacancia,
afastamento e movimentagao de pessoal, objetivando o
funcionamento da Instituicio, bem como exercer outras atribuices
que lhes forem conferidas.

Diretoria de Gestio
Patrimonial

Chefiada peio Diretor de Gestio Patrimonial, suberdinada a
Presidéncia da Camara Municipal do Ipojuca, & o érgdo
responsavel por organizar o cadastro de fornecedoras; Coordenar
o departamentio de almoxarifado; Promover o tombamento dos
bens patrimoniais a servico da Camara, mantendo-os
devidamente cadastrados; Solicitar providéncias para apuracio
de desvios e extravios de materiais, quando eventuaimente
verificados; Manter o servico de estoque e guarda, em perfeita
ordem de armazenamente, conservagao, classificacéo e registro
de materiais de consumo da Camara; Supervisionar e controlar os
servicos de compras e equipamentos necessarios ao
desempenho dos servigos da Camara, mantendo sua guarda e
controle; Aferir a qualidade dos artigos empregados nos servigos
da Camara, verificando os que melhor atendem as suas
necessidades; Manter atualizado a escrituracio relativa a entrada
e sajda de materiais do estoque existente; Receber as notas de
enirega e as faturas dos fornecedores e dar aceitacio do material;
Fornecer os materiais solicitado s pelos diversos setores da
Camara, maniendo o seu controle; Verificar a exatiddo das notas
fiscais apresentadas a Camara, verificando o cumprimento de
todos os servicos e materiais, bem como exercer outras
atribuigdes qgue [hes forem conferidas.

Diretoria de Informatica

Chefiada pelo Diretor de Informatica, subordinada a Presidéncia
da Camara Municipal do Ipojuca, € o argéo responsave! por
prestar os servicos técnicos de informatica ac Presidente da
Camara, aos membros da Mesa Diretora, as comissdes
permanerntes, Gabinetes e aos Servidores efetivos e
comissionados do Poder Legiskativo; Coordenar o Departamento
de Suporte de Tecnologia de Informagio; Manter atualizado o
sistema informatizado de informacdes legislativas; Manter
atualizado o arquivo de suas atividades; Promover todos os
servicos de digitacdo em geral, bem coma exercer ouiras
atribuigdes que lhes forem conferidas.
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Setor

Atribuicao

Diretoria Legislativa

Chefiada pelo Diretor Legislativo, subordinada a Presidéncia da
Camara Municipal do Ipojuca, é o 6rgéo responsavel por
assessorar os vereadores na elaboragao de projetos de lei,
requerimentos e resolugdes; Assessorar o Presidente e demais
membros da Mesa Diretora e os diversos sefores da Camars,
quando solicitado, na elaboragéo, exame e pareceres de projetos
de leis, resolucdes e demais atos legislativos; Orientar os
vereadores sobre a legalidade, constitucionalidade e as técnicas
legistativas dos projetos para apreciaggo e votagio; Acompanhar
o andamento dos projetos junto as comissées, bem como exercer
oufras atribuicbes que lhes forem conferidas,

Diretoria de Contabilidade

Chefiada pelo Diretor de Contabilidade, subordinada a Presidéncia
da Camara Municipal do Ipojuca, é o érgéo responsavel por prestar
assessoramento contabit em gerat & Camara; Promover, orientar e
supervisionar os servigos contabeis da Camara, determinando a
adogéo de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;
Montar e assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de
apuracao contabil; Acompanhar junto ao drgéo de contas do
Municipio, o exame dos processos relativos a execucao
orgamentaria da Camara; Prestar assessoramento 2 Camara no
cumprimento de suas afribuicoes de fiscalizaggo financeira e
orcamentaria do Municipio, nos termos da legisiacac pertinente e na
Prestac&o de contas mensal e anual, bem como exercer outras
atribuicoes que lhes forem conferidas.

Diretoria Financeira e de
Or¢camento

Chefiada pelo Diretor Financeiro e de Or¢amento, subordinada a
Presidéncia da Camara Municipal do Ipojuca, & o érgéo
responsavel por promover, orientar e supervisionar os servigos
Financeiros e orgamentarios da Camara, determinando a adogéo
de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;
Coordenar o departamento de Tesouraria; Promover ¢ empenho
previa das despesas da Camara e o acompanhamenio da
execucao orgamentaria em todas as suas fases; Acompanhar
junto ao 6rgéo de contas do Municipio, 0 exame dos procassos
relativos a execucgdo orgamentaria da Camara; Prestar
assessoramerto a Camara no cumprimento de suas atribuicdes
de fiscalizag&o financeira e orcamentaria do Municipio, nos
termos da legislagao pertinente; Inspecionar, quando solicitado,
guaisquer documentos da gestdo financeira, orgamentaria e
patrimonial; Efetuar a conferéncia dos sajdos e valores declarados
como existentes ou disponiveis em balancetes, bem como exercer
outras atribuicoes que Ihes forem conferidas.
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Setor

Atribuigio

Diretoria de Comunicacéo
Social

Chefiada pelo Diretor de Comunicagéo Social, subordinada a
Presidéncia da Camara Municipal do Ipojuca, é o dérgéo
responsavel pelas atividades de cerimonial, relactes pubiicas,
divulgac&o e publicacio de atos e noticias de interesse da
Camara; pelas informagdes ao publico das atividades do Poder
Legislativo, Registrar, classificar, catalogar, guardar e encadernar
todas as publicagbes de comunicagéo social da Camara;
Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da Camara;
Organizar a agenda de eventos da Camara, ouvindo o Presidente,
os Vereadores e, quando for o caso, a Secretaria Geral;
Recepcionar as autoridades e visitas ilustres acompanhando-as
em sua permanéncia na Camara, bem como exercer outras
atribuigbes que lhes forem conferidas.

Quvidoria

Orgao Auxiliar, chefiado pelo Cuvidor, subordinado a Secretaria
Geral, disciplinado pela Resolugéo n® 06/2013, da Camara
Municipal do lpojuca.

Geréncia de Arguivo

Orgéo Auxiliar, chefiado pelo Gerente de Arquivo, subordinado &
Secretaria Geral, € o 6rgao responsavel por manter atualizado o
acervo da biblioteca e da legistacdo da Camara Municipal, utilizando-
se sempre que necessario dos recursos de informatica; Promover os
servigos de registro dos documentos da Camara e das matérias
legislativas e de interesse dos parlamentares e de suas
prerrogativas, Organizar e manter completa as colegdes de revistas e
publicacGes; Organizar e manter atualizado o indice geral de todos
0s atos normativos e administrativos, sendo responsavel pelos
arquivos morto e atual dos balancetes mantendo-os em ordem, bem
como exercer outras afribuigtes que lhes forem conferidas.

Departamento de
Recepcao, Protocolo e
Telefonia

Departamento, chefiado pelo Chefe de Recepgao, Protocolo e
Telefonia, subordinado & Secretaria Geral, é o setor responsavel por
prestar e manter os servicos de recepcéo e transmisséo de
mensagens,; Receber correspondéncias dirigidas aos vereadores, e
ao0s demais setores e providenciar sua distribuicao; Manter servigos
de protocolo das correspondéncias, documentios, requerimentos e
Leis; Atendimento ao plblico, prestando informagéies corretas,
seguras e de forma gentil; Atendimento telefénico em geral;
Responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao
plblico, no que diz respeito ao fransito de pessoas e materiais no
ambito da Camara, bem como exercer outras atribuictes que hes
forem conferidas.

Departamento de
Almoxarifado

Departamento, chefiado pelo Chefe de Almoxarifado, subordinado a
Diretoria de Gestéo Patrimonial, € o setor responsavel pelo servico
de estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento,
conservacao, classificagio e registro de materiais de consumo da
Camara, bem como exercer outras atribuicdes que lhes forem
conferidas.
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Setor

Atribuigio

Departamento de Controle
de Pessoal

Departamento, chefiado pelo Chefe de Controle de Passoal,
subordinado a Direforia de Recursos Humanos, é o setor
responsavel pelo servico de controlar e manter atualizado o registro
dos dados pessoais e funcionais dos servidores da Camara e, ainda,
promover as publicagbes dos atos de admissao, exoneragao, férias
efc., bem como exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas.

Departamento de Suporte
de Tecnologia de
Informagio

Departamento, chefiado pelo Chefe de Suporte de Tecnologia de
Informacio, subordinado a Diretoria de Informatica, € o setor
responsavel pelo servigo de assisténcia e suporte técnico de
informatica e tecnologia a todos os setores da Camara Municipal,
bem como exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas.

Departamento de Copa e
Servicos Gerais

Departamento, chefiado pelo Chefe de Copa e Servicos Gérais,
subordinado a Secretaria Geral, & o setor responsavel pelo
servico de limpeza e conservagéo intema e externa do prédio,
moveis eletrodomésticos e maquinarios em geral; Exercer o
servico geral de copa e cozinha; Atender a presidéncia, a Mesa
Diretora, aos Vereadores e Servidores efetivos e comissionados,
bem como exercer outras atribuicbes que thes forem conferidas.

Departamento de Compras
e Gestao de Contratos

Departamento, chefiado pelo Chefe de Compras e Gestso de
Contratos, subordinado a Secretaria Geral, & ¢ setor responsavel
pelo controle dos produtos e servicos contratados pela Camara
Municipal, e, ainda, pela manutengéo e controle dos respectivos
contratos firmados, bem como exercer outras atribuicdes que lhes
forem conferidas.

Departamento de
Tesouraria

Departamento, chefiado pelo Chefe de Tesouraria, subordinade &
Diretoria Financeira e de Orgamento, & o setor responsével pelo
controle dos recursos financeiros da Camara Municipal do Ipojuca;
Manter arquivo de toda a documentagéo relativa aos pagamentos e
movimentos financeiros; Preparar ordens de pagamento e emissao
de cheques, previamente autorizados, para assinatura das
autoridades competentes, bem como exercer outras atribuicbes que
Ihes forem conferidas.

Departamento de
Seguranca

Departamento, chefiado pelo Chefe de Seguranca, subordinado a
Secretaria Geral, € o setor responsavel por promover a vigitancia
noturna e diurna da Camara Municipal do Ipojuca, fazendo a
guarda do patriménio e pessoal da Camara Municipal, bem como
exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas.

Departamento de
Transporte

Departamento, chefiado pelo Chefe de Transporte, subordinado a
Secretaria Geral, é o setor responsavel por manter servigo de
controle de transportes da Camara; Conduzir o Presidente,
vereadores e servidores atendendo as finalidades da Camara, no
exercicio de suas fungdes; Promover a guarda, conservacao,
abastecimento, limpeza, e adequada utilizagao dos veiculos
disponibilizados & Camara, bem como exercer outras atribuicdes que
Ihes forem conferidas.
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LEI N° 1,850, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

ANEXo0 111
QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO
Cargo - Quantidade | Yergmeno | Esvotaridade
Telefonista 04 R$ 2.008,66 Medio
Auxiliar de Servigos Gerais 14 R$ 1.606,93 Fundamentat
Vigilante 14 R$2.410,39 Médic
Recepcionista 04 R$ 2.008,66 Médio
Copeira 08 R$ 1.606,93 Fundamental
Analista Legislativo 04 R$ 5.892,07 Superior
Assistente Legislativo 05 R$ 3.749,50 Médio
Assistente Administrativo 17 R%$ 3.079,95 Medic
Digitador 01 R$ 2.544,30 Médio
Assistente de Comissio Parlamentar (815] R$ 3.749,50 Médio
Jornalista 01 R$ 5.892,07 Superior
Arquivista 02 R$ 2.544,30 Médio
Secretario de Plenario 03 R$ 3.749,50 Médio
Motorista 07 R3 2.410,39 Meédio
Contador 03 R$ 5.892,07 Superior
Técnico em Contabilidade 03 R$ 4.419,05 Técnico
Procurador 03 R$ 10.698,90 Superior
Analista em Gestido Administrativa 01 R 5.892 07 Superior
Analista em Comunicacgio 01 R$ 5.892 07 Superior
Assistente em Tecnologia da Informacgio 01 R$ 3.079,95 Medio
11
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LEI N° 1.850, DE 21 DE DEZEMBRO DE 20186.

ANEXO IV

DEVERES E ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DE
PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DO IPOJUCA

Cargos

Deveres e Atribuigées

Recepcionista

Recepcionar e gerenciar o atendimento ao ptiblico, encaminhar as
pessoas de acordo com suas necessidades as dependéncias da
Camara.

Auxiliar de Servigos
Gerais

Efetuar servicos de copias xerograficas, executar a tramitagio de
documentos e correspondéncias, no ambito interno e externo, bem
como executar servigos de limpeza e conservagéo em bens méveis e
imoveis.

Vigilante Zelar pela seguranga interna e externa da Camara dos Vereadores,
bem como efetuar a vigilancia diurna e noturna da Camara.

Telefonista Operar e atender a central telefonica; Efetuar e completar ligagtes
telefonicas, bem como organizar a agenda telefénica mediante
atualizacio dos nimeros e ramais.

Copeira Executar tarefas relacionadas & copal/cozinha da Camara, zelando

pefos equipamentos nela existentes, mantendo-os higienizados; servir
alimentos de uso corriqueiro, tais como, café, cha e agua.

Analista Legisiativo

Executar tarefas relacionadas a elaboragéo de Leis, Resolugfes,
Decretos, Portarias, Atos, principios e regras de atribuicgo do Poder
Legislativo, objetivando a legalidade, legitimidade, impessoalidade e
moralidade dos atos emanados da Camara dos Vereadores.

Assistente Legislativo

Preparar documentos e expedientes inerentes ao processo legislativo,

de acordo com as minutas apresentadas, orientagdes e normas oficiais
de redacéo de documentos; Acompanhar a tramitaco de documentos

junto aos orgdos competentes.

Assistente
Administrativo

Preparar documentos e expedientes relacionados as atividades
administrativas de sua area de atuacio, considerando as normas
oficiais de redag3o de documentos.

Digitador

Realizar atividades inerentes a drea de digitagio, operando
equipamento apropriado e seguindo instrucées técnicas de
operacionalizagdo de sistemas computacionais.

Assistente de
Comissio Parlamentar

Auxiliar as Comissdes Parlamentares Permanentes e ou Especiais e
Temporarias, na organizagdo de suas atividades e documentos.

Lei n® 1850-2016 Afiera Estrutura da Camara VF.doc
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‘Cargos Deveres e Atribui¢des
Jornalista Cutdar da comunicagao institucional e social da Camara,
desenvolvendo programas inerentes a edicéo e divulgacéo das
informagdes sobre as atividades parlamentares associadas 2 dinamica
da insfituicao.
Arquivista Desenvolver e manter programas de classificacéo das leis,

identificagéo e conservacio de acervo bibliografico e documental da
instituicdo, com o objetivo de armazenar informacgfes de carater geral
e especifico.

Secretario de Pienario

Auxiliar os Parlamentares na tramitacio de documentos e informacotes
durante as reunides realizadas no Plenario; Organizar a pauta das
materias a serem discutidas no Pienario e elaborar a ata.

Motorista Guiar os veiculos automotores da Camara para o transporte de
pessoas e acompanhar os servigos de Manutengéo e verificar
periodicamente os prazos de manutencgio desses servigos.

Contador Executar atividades relacionadas & area de contabilidade, efetuando

toda a contabilidade da Camara, sistematizando e implementando
programas inerentes a gestao financeira e contabil da instituicio, com
vistas ao atendimento de exigéncias legais.

Técnico em
Contabilidade

Executar atividades inerentes a contabilidade, preparando documentos
e expedientes relativos a sua area de atuaco, considerando diretrizes,
normas, legislagao e resolucdes previamente estabeiecidas e auxiliar o
contador nas suas diversas atividades

Procurador

Emitir pareceres, fazer a defesa judicial e administrativa da Camara,
acompanhar processo judicial em todas as instancias e elaborar
projetos de lei de iniciativa da Mesa Diretora.

Analista em Gestao
Administrativa

L

Assessoramento da gestdo administrativa nas actes de ptanefamento
e execucéo das atividades e servigos inerentes ao seu setor;
planejamento, implementacdo e avaliagio de matérias relacicnadas as
questbes administrativas da Camara Municipal de Ipojuca, formulando
€ promovendo a articulacéo de programas e parcerias estratégicas:
desenvolvimento e implementag&o de projetos, sistemas e servicos
para o Poder Legislativo Municipal; supervisao, coordenacao,
assessoramento e execugéo de trabalhos especializados e aqueles
referentes ao suporte administrativo da Camara Municipal do Ipojuca;
planefamento, organizagao, diregio, desenvolvimento e controle de
programas e projetos que envolvam recursos humanos, financeiros,
previdenciarios, materiais, patrimoniais, informacicnais e estruturais de
interesse do Poder Legislativo Municipal; assessoramento, suporte,
plangjamento e execugio de compras e gestio de contratos dos
produtos e servicos necessarios ao funcionamento e desenvolvimento
da Gamara Municipal do Ipojuca; implementacéo de projetos visando
ao aperfeicoamento da Camara Municipal do Ipojuca; outras atividades
correlatas que thes sejam atribuidas.

Lein® 1350-2016 Altera Estruiura da Camara VF.doc

Rua Cel. Jodo de Souza Ledo sin, Centro, {pojucalPE
CEP 55.590-000 - Fone (81) 3551-1264 / 35511156

13




PREFEITURADO

[POJUCA

‘Cargos

Deveres e Atribuigées

Analisfa em
Comunicagao

Realizar a cobertura da comunicago social da instituicgo; divulgar as
atividades institucionais de acordo com a orientacéo da Camara
Municipal do Ipojuca; redigir textos relacionados as atividades da
instituicio e divuiga-los nos meios de comunicagao; prestar
assessoria de comunicagdo ao Presidente e a outras autoridades da
instituicao; assessorar e acompanhar o trabalho de outros 6rgaos e
entidades que necessitarem de informacdes sobre as atividades da
instituicao; participar do planejamento, da execucao e da avaliagio de
pesquisas de opinido plblica para fins institucionais; propor, participar
da elaboragdo e acompanhar a execugio de acdes de marketing
institucional e de publicidade de interesse da instituicao; participar da
elaboragéo, da execugéo e da avaliacdo de estratégias de interlocugéo
e posicionamento da instituicdo com seus publicos; participar do
planejamento, da execugfo e da avaliacdo de projetos especiais de
comunicagéo; acompanhar a gestéio da pagina da Camara na internet
& na intranet; realizar outras atividades compativeis comn a
especialidade do cargo.

Assistente em
Tecnologia da
Informacio

Prestar auxilio no desenvolvimento e implantagao de sistemas
informatizados; prestar suporte técnico aos usuarios de equipamentos
de informatica; prestar assisténcia na operacéo e usc de sistemas de
informatica da Camara Municipal do Ipojuca; acompanhar e auxiliar na
elaboragfo de documentagio técnica correlata & drea de tecnologia da
informacéo; auxiliar no desenvolvimento de projetos da area; outras
atividades correlatas que Ihe sejarm atribuidas.
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LEI N° 1.850, DE 21 DE DEZEMBRO DE 20186.

ANEXO V

CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

r ‘ : Cargo
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Simbolo | Vencimento Base

Especiais (06)

Procurador Geral PG-1 R$ 9.038,65
Procurador Geral Adjunto PG-2 R$ 7.682,84
Secretario Geral SG-1 R$ 9.038,65
Secretario Geral Adjunto S5G-2 R$ 7.682,84
Coordenador do Sisterna de Controle Interno CC-1 R$9.038,85
Coordenador Adjunto do Sistema de Controle Interno CcC-2 R$ 7.682,84
Diretores e Diretores Adjuntos {16)

Diretor Parlamentar DP-1 R% 3.502,50
Diretor Parlamentar Adjunto DP-2 R$ 2.478,69
Diretor de Recursos Humanos DD-1 R$ 3.098,97
Diretor de Recursos Humano Adjunto DD-2 R$ 2.478,69
Diretor de Gestao Patrimonial DD-1 R3$ 3.098,97
Diretor de Gestéo Patrimonial Adjunto DD-2 R$ 2.478,69
Diretor de Informatica DDA R$ 3.098,87
Diretor de Informatica Adjunto DD-2 R$ 2.478,69
Direfor Legislativo DD-1 R$ 3.098,97
Diretor Legislativo Adjunto DD-2 R$ 2.478,69
Diretor de Contabilidade DD R$ 3.098,97
Diretor de Contabilidade Adjunto DD-2 R$ 2.478,69
Diretor Financeiro e de Orcamento DD-1 R$ 3.098,97
Diretor Financeiro e de Orcamento Adjunto DD-2 R$ 2.478,69
Diretar de Comunicacao Social DD-1 R$ 2.098,97
Diretor de Comunicagéo Social Adjunto bD-2 R$ 2.478,69

et A




PREFEITURADO

IPOJUCA

Cargo Simbolo | Vencimento Base
Auxiliares (2)
Quyvidor 00-1 R$ 2.478,69
Gerente de Arquivo GA-1 R$ 2.478,69
Chefes de Departamentos {09)
Chefe de Departamento de Recepgdo, Protocolo e Telefonia CD-1 R$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Almoxarifado CD-1 R$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Controle de Pessoal CD-1 R$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Suporte de Tecnologia da Infermagio CD-1 RS$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Copa e Servigos Gerais CD-1 R$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Compras e Gestao de Contraios CD-1 R$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Tesouraria CD-1 R$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Seguranca CO-1 R% 2.168,86
Chefe de Departamento de Transporte CD-1 R$ 2.168,86
Assessores Parlamentares (08)
Assessor Parlamentar CCE-2 R$ 4.741,84
Assessor Parlamentar CCE-2 R$ 4.741,84
Assessor Parlamentar CCE-2 R$ 4.741,84
Assessor Parlamentar CCE-2 R$ 4.741,84
Assessor Parlamentar CCE-2 R$ 4.741,84
Assessor Parfamentar CCE-2 R$ 4.741,84
Assessor Partlamentar CCE-2 R$ 4.741 84
Assessor Parlamentar CCE-2 R$ 4.741,84
Assessores Especiais (10)
Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1 R$ 4.741,84
Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1 R$ 4.741,84
Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1 R$ 4.741,84
Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1 RE 4.741,84
Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1 R$ 4.741,84
Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1
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—
o Cargo Simbolo | Vencimento Base
Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1 R$ 4.741,84
Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1 R$ 4.741,84
Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1 R$ 4.741,84
Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1 RS 4.741,84
Assistentes Parlamentares (02)

Assistente Parlamentar CCE-3 R% 941,26
Assistente Parlamentar CCE-3 R$ 941,26
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LEI N° 1.850, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

ANEXO Vi
CARGOS COMISSIONADOS VINCULADOS AOS GABINETES
Cargo Simbolo | Vencimento Base
12 {doze) cargos de Chefe de Gabinete CG R$ 4.939,45
57 {cinquenta e sete) cargos de Assessor Especial de Gabinete AEG R$ 3.951,56
58 (cinguenta e oito) Assessores Parlamentares CC2 R$ 2.614,26
41 {quarenta e um) Assistentes Parlamentares CC3 R$ 1.056,47
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LEI N° 1.850, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

ANEX0 Vil

DEVERES E ATRIBUICOES DO PESSOAL DE PROVIMENTO COMISSIONADO DA

CAMARA MUNICIPAL DO [POJUCA

.Cargos

Deveres e Atribuigées

Procurador Geral

Exercer a direcdo e representacio maior do orgao de assisténcia e
consultoria juridica do Poder Legislativo, coordenando e
supervisionando os trabalhos dos demais Procuradores e assessores
integrantes do quadro, que estio a ele subordinados.

Procurador Geral
Adjunto

Auxiliar o Procurador Geral a exercer os deveres e afribuicées que a ele
sao deferidas, encaminhar, fiscalizar e acompanhar todos os processos,
oficios, requerimentos, Projetos em tramite na Camara e os
encaminhando ao Procurador Geral para Parecer, fiscalizando o seu
tramite regular, bem como o substituindo em suas auséncias ou
impedimentos.

Secretario Geral

Supervisionar, fiscalizar e controlar todas as atividades administrativas
da Camara Municipal, objetivando o seu plenc e eficiente
funcionamento, limpeza, conservacio e administragdo de pessoal, bem
como coordenar os setores subordinados & Secretaria Geral: Planejar
e modernizar os processos de trabalho da Camara dos Vereadores,
interagindo com a Primeira Secrataria e a Presidéncia.

Secretario Geral
Adjunto

Auxiliar o Secretério Geral a supervisionar, fiscalizar e controlar todas as
atividades administrativas da Camara Municipal, objetivando o seu pleno e
eficiente funcionamento, limpeza, conservacao e administracio de
pessoal; Planejar e modernizar os processos de frabatho da Camara dos
Vereadores, interagindo com a Primeira Secretaria e a Presidéncia, bemn
como substituir o Secretario Geral em suas auséncias e impedimentos.

Coordenador do
Sistema de Controle
Interno

Coordenar, dirigir e supervisionar todas as acdes da Coordenadoria de
Controle Intemno, em conformidade com as alribuigbes previstas na Lef do
Sistermna de Controle Interno, exercendo a chefia hierarquica dos demais
servidores e agentes publicos lotados na Coordenadoria de Controle
Interno.

Coordenador Adjunto
do Sistema de Controle
Interno

Auxiliar o Coordenador do Sistema de Controle Interno em todas as
suas atribuicbes e competéncias, substituindo-o em suas auséncias e
impedimentos.

Diretor Pariamentar

Dirigir as atividades legislativas da Camara, com énfase para as dreas
de taquigrafia, som e assisténcia técnica ao Plenario, especialmente a
de natureza processual 4 Mesa Diretora, assisténcia técnica ac

plenario e assisténcia técnica aos parlamentares.
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Cargos

Deveres e Atribuicdes

Diretor Parlamentar
Adjunto

Auxiliar o Diretor Parlamentar a exercer os deveres e afribuicdes que a ele
s&o deferidas; Fiscalizar e acompanhar todas as atividades parlamentares
em tramite na Camara Municipal, fiscalizando o seu tramite regular,
mantendo boa comunicagio com o Diretor responsavel: Substituir o
Diretor Parlamentar em suas auséncias ou impedimentos.

Diretor de Recursos
Humanos

Dirigir, organizar, planejar, capacitar, modernizar e direcionar todas as
atividades de Recursos Humanos da Camara, bem como coordenar os
sefores subordinados a Diretoria de Recursos Humanos; Supervisionar
0 preenchimento do quadro funcional, objetivando o seu pleno
eficiente funcionamento.

Diretor de Recursos
Humanos Adjunto

Auxifiar o Diretor de Recursos Humanos a exercer os deveres e
atribuigdes que a ele sfo deferidas; encaminhar, fiscalizar e acompanhar
as atividades de Recursos Humanos, fiscalizando o seu tramite regular;
Substituir o Diretor de Recursos Humanos em suas auséncias ou
impedimentos.

Diretor de Gestio
Patrimonial

Dirigir, organizar, catalogar, tombar e fiscalizar todo patrimoénio da
Camara, seja ele movel ou imével, bem como coordenar os setores
subordinados a Diretoria de Gestao Patrimonial; Supervisionar as
compras e mercadorias adguiridas, bem como o fluxo de material,

Diretor de Gestio
Patrimonial Adjunto

Auxitiar o Diretor de Gestao Patrimonial a exercer os deveres e
atribuicSes que a ele sfo deferidas; Realizar as atividades necessarias
para conservacao do patriménio da Camara Municipal, fiscalizando o
seu framite regular; Substituir o Diretor de Gestao Patrimoniai em suas
auséncias ou impedimentos.

Diretor de informatica

Dirigir, organizar, planejar, capacitar, modernizar e direcionar todas as
atividades e servicos de informatica da Camara, bem como coordenar
0s setores subordinados & Diretoria de Informatica e prestar
assisténcia aos demais orgios da Camara.

Diretor de Informatica
Adjunto

Auxitiar o Diretor de informatica a exercer os deveres e atribuicées que
a ele sdo deferidas; zelar pelo bom funcionamento dos sistemas
digitais e de informatica do Poder Legislativo: Substituir o Diretor de
Informatica em suas auséncias ou impedimentos.

Diretor Legislativo

Dirigir e chefiar os trabathos legislativos; receber todos os processos,
oficios, projetos, requerimentos e proposicées em tramite na Camara
Municipal, sempre interagindo com a Secretaria Geral: supervisionar e
coordenar os servicos de assisténcia técnica aos membros do Poder
Legislativo, especialmente no tocante a pesquisa, estatistica e arquivo.

Diretor Legislativo
Adjunto

Auxiliar o Diretor Legislativo a exercer os deveres e atribuictes que a ele
s&o deferidas; encaminhar, fiscalizar e acompanhar todos os projetcs
legislativos em tramite na Camara, prezando pelo o seu tramite regular;
Substituir o Diretor Legislativo em suas auséncias ou impedimentos.
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Cargos

Deveres e Atribuigdes

Diretor de
Contabilidade

Dirigir & Chefiar os trabalhos de contabilidade, prestando assessoramento
contabii em geral 8 Camara; Promover, orientar e supervisionar os
servicos contabeis da Camara, determinando a adogéo de providéncias
necessarias ao seu melhor desempenho; Prestar assessoramento 3
Camara no cumprimento de suas atribuictes de fiscalizagso financeira e
orcamentaria do Municipio, nos termos da legislagac pertinente e na
Prestacio de contas mensal e anual.

Diretor de
Contabilidade Adjunto

Auxiliar o Diretor de Contabilidade a exercer os deveres e atribuicies
que a ele sdo deferidas, prestando assessoramento contahbil em geral a
Camara, Promover, orientar e supervisionar os servicos contabeis da
Camara, determinando a adog&o de providéncias necessarias ao seu
melhor desempenho; Substituir o Diretor Legisiativo em suas
auséncias ou impedimentos.

Diretor Financeiro e de
Orcamento

Dirigir e Chefiar os trabalhos de Finangas e Orcamento da Camara,
determinando a adogdo de providéncias necessarias ao seu melhor
desempenho; Coordenar o departamento de Tesouraria; Prestar
assessoramento a Camara no cumprimento de suas atribuices de
fiscalizaco financeira e orcamentaria do Municipio, nos termos da
legislacdo pertinentes.

Direfor Financeiro e de
Orcamento Adjunto

Auxiliar o Diretor Financeiro e de Orcamento a exercer os deveres e
atribuicbes gue a ele sao deferidas, prestando assessoramento & Camara
no cumprimento de suas atribuictes de fiscalizacao financeira =
orcamentaria do Municipio, nos termos da legisiacéo pertinente; Substituir
0 Diretor Financeiro e de Orgamento em suas auséncias ou
impedimentos.

Diretor de
Comunica¢io Social

Dirigir e Chefiar os trabalhos de Comunicacéo da Camara, responsavel
pelas atividades de cerimonial, relagdes publicas, divulgacéo e
publicag&o de atos e noticias de interesse da Camara e pelas
informagées ao ptblico das atividades do Poder Legislativo.

Diretor de
Comunicac¢io Social
Adjunto

Auxiliar o Diretor de Comunicacio Saocial a exercer os deveres e
atribuigbes que a ele séo deferidas, reatizando as atividades de
cerimonial, relagbes plbiicas, divulgagio e publicacéo de atos &
noticias de interesse da Camara; Substituir o Diretor de Comunicagéo
Social em suas auséncias ou impedimentos.

Ouvidor

Dirigir e Chefiar os trabalhos da Ouvidoria da Camara, responsabilizando-
se pelo recebimento, analise e encaminhamento aos érgéos competentes
das manifestagtes da sociedade que Ihe forem dirigidas.

Gerente de Arquivo

Gerenciar os trabalhos de arquivo da Camara Municipal, mantendo
atualizado o acervo de sua biblioteca e legislac&o, utilizando-se
sempre que necessario dos recursos de informatica; Promover os
servigos de registro dos documentos da Camars e das matérias
legislativas e de interesse dos parlamentares e de suas prerrogativas.
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Cargos Deveres e Atribuigbes
Chefes de Chefiar, fiscalizar e controlar todas as atividades desenvolvidas pelo seu
Departamento departamento, bem como os funcionarios efetivos ou comissionados

lotados nele, interagindo e subordinando-se a sua respectiva Diretoria.

Assessor Parlamentar
da Estrutura

Assessorar o Presidente e Setores que compdem a Estrutura
Organizacional da Camara no atendimento e encaminhamento das
questdes de interesse da populagio em geral; Assessorar na
etaboragéo de propostas e Projetos a serem apresentadas, realizando
pesquisas, fornecendo material de suporte técnico legislativo, bem
como elaborando parecer, quando solicitado.

Assessor Especial da
Mesa Diretora

Prestar assessoria superior nas questdes politicas, administrativas,
legislativas e gerais que sejam de interesse da Mesa Diretora, podendo
emitir pareceres, elaborar projetos de feis, resolugdes, etc., quando
solicitado; representar a Mesa Diretora junto aos Orgéos Pliblicos e
nos demais Poderes.

Assistente Parlamentar
da Estrutura

Assistir ao Presidente e Setores que comptem a Estrutura Organizacional
da Camara Municipat do Ipojuca na expedicio e recebimente de
documentos de interesse do Poder Legislativo, prezando pela efetiva
tramitagao dos trabalhos legislativos; Assistir ao Presidente no
encaminhamento de todo e qualquer expediente ou correspondéncia que,
tframitando na Camara, necessitem da andlise do Praesidente; Prestar
assisténcia ao Poder Legislativo na comunicacio com os demais Poderes,
autoridades e municipes; Acompanhar a organizacéo de solenidades
promovidas pela Camara e tomar as providéncias necessarias para sua
observancia; Acompanhar as sessies da Camara, esclarecendo sobre
assuntos administrativos efou correlatos as matérias em votacéo, bem
como efetuando pesquisas sobre assuntos de interesse institucional do
Poder Legislativo.

Chefe de Gabinete dos
Vereadores

Chefiar as atividades do Gabinete do Vereador em que foi lotado,
organizar sua agenda de tarefas e visitas e manter a ordem do
gabinete, N

Assessor Especial de
Gabinete

Prestar assessoria superior nas questées politicas, administrativas,
legislativas e gerais que sejam de interesse do Gabinete do Vereador zo
qual foi lotado, podendo emitir pareceres, guando solicitado, representar o
Vereador onde foi lotado, junto aos Orgaos Piblicos e nos demais
Poderes.

Assessor Parlamentar
dos Gabinetes

Assessorar os Vereadores no atendimento e encaminhamento das
questdes de interesse da populacdo em geral; Assessorar na
elaboracéo de propostas e projetos a serem apresentados pelo
respectivo Parlamentar, realizar o atendimento ao pUblico, fazendo a
triagem e encaminhamento.
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Cargos

Deveres e Afribuiges

Assistente Parfamentar
dos Gabinetes

Assistir ao Gabinete na expedicdo e recebimento de documentos de
interesse do Vereador, bem como prezar por sua efetiva tramitagso;
Assistir ac Gabinete no encaminhamento, a despacho do Vereador, todo
qualquer expediente ou correspondéncia que, tramitando na Camara,
necessitern analise do Vereador: Prestar assisténcia ao Gabinete nas
funcées de ligagdo do Vereador com os demais Poderes, autoridades e
municipes; Organizagio da agenda do Vereador de atividades e
programas oficiais, acompanhando a organizagio de solenidades
promovidas pela Camara e tomar as providéncias necessarias para sua
observancia; Assistir ao Gabinete na organizacéo de audiéncias,
selecionando os pedidos e corrigindo dados para compreensio do
histérica, andlise e decisfo final dos assuntos; Assistir ao Gabinete, nas
sessbes da Camara, esclarecendo sobre assuntos administrativos efou
correlatos as matérias em votaczo, bem como efetuando pesquisas sobre
assuntos de interesse institucional do Gabinete.
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