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LEI N2 3996/2025

Disp&e sobre a consolidagdo das leis que trata sobre a
Estruturacdo Administrativa da Camara Municipal de
Vereadores de Gravata e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GRAVATA, ESTADO DE PERNAMBUCO no uso das atribuicSes
que lhe s3o conferidas pela Lei Organica Municipal, através da aprovagdo da Camara Municipal
sanciona a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Cdmara Municipal de Gravatd, passa a
funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional delineada conforme os Orgdos e
as Unidades de Servicos, com os seus cargos de provimento efetivos, e os de provimentos em comissao,
com as suas competéncias e requisitos para sua ocupagao.

§ 12 Os cargos existentes nas atuais estruturas administrativas se mantém incorporado,
preservados e consolidados sem alteraces em seus quantitativos, servindo apenas para atualizacao
da denominacdo de cargos e niveis.

§ 29 As regras previstas nesta Lei estdo de acordo com as disposi¢des autorizativas em vigor,
respeitando direito adquirido e mantendo e preservando a autonomia financeira, legislativa e
administrativa do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
Art. 22 A estrutura organizacional basica da Cadmara Municipal de Gravata, compreende:

| — ORGAO DE DELIBERACAO: Orgdo deliberativo responsavel pela tomada de decisdes da Camara
Municipal, que é composto pelos vereadores presentes nas sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes
e/ou secretas, para decidir sobre todas as matérias; projetos de leis, projetos de resolugdes,
requerimentos, indicagdes e demais proposituras de competéncia da Camara Municipal.

a) Plenario;
b) Vereadores.

Il — ORGAOS TECNICOS: As comissbes sdo 6rgdos do Poder Legislativo que estudam, emitem
pareceres, investigam e propdem solugdes para matérias que |lhe sdo submetidas, com fundamental
importancia no processo legislativo municipal. 7&(
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a) Comissdes.

Il — ORGAO DE DIRECAO: Mesa Diretora, 6rgdos de direcdo superior e de apoio a atividade
politico parlamentar, com a finalidade de dar sustentacao técnica e burocratica ao exercicio do
mandato dos Vereadores e ao exercicio das atribuiges legais e regimentais dos membros da Casa

legislativa.
a) Presidente;
b) 12 Vice-Presidente;
c) 22 Vice-Presidente;
d) 12 Secretario;
e) 22 Secretario.

IV — ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL: Orgdo que assessora o presidente e os vereadores
em suas atribuicBes regimentais e constitucionais, além de gerir a administracdo do legislativo
através dos seus departamentos, registrar informagdes sobre o processo legislativo e movimentagdo
parlamentar.

V — ORGAO DO CONTROLE INTERNO: Auxiliar, controlar, e realizar seus objetivos a partir da
aplicacio de uma abordagem sistematica e disciplinada para avaliar e melhorar a eficacia dos
processos como de riscos, controle, governanga, eficiéncia da gestdo, a forma de prevenir a pratica
que contrariar a Constituigdo Federal, a Lei de responsabilidade Fiscal e as finangas publicas.

a) Controladoria Interna

VI — ORGAOS DE ASSESSORAMENTO: O érgao de assessoramento legislativo é prestado por sua
procuradoria juridica, que por meio dela, é possivel obter suporte técnico e juridico para elaboragao,
revisdo e aprimoramento de normas legais e politicas publicas nacionais.

a) Procuradoria Juridica Legislativa;

VIl — OUVIDORIA LEGISLATIVA: O érgdo que atua como um elo de comunicacdo entre o cidadao
e toda a comunidade assistida, seus servidores e o Poder Legislativo Municipal, tendo como
finalidade receber reclamacdes, dentncias, solicitagBes, sugestdes e elogios.

a) Ouvidor.

VIl — ESCOLA DO LEGISLATIVO: O 6rgdo tem a atribuicdo de promover a capacitagdo e o
treinamento de vereadores, servidores e cidaddos em geral, com foco no aperfeigoamento do
exercicio das atividades legislativas e administrativas, além de fortalecer a participacdo cidad3 e a
cultura democratica.

a) Coordenacdo académica.
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CAPITULO IlI

DO ORGAO DE DELIBERACAO
PLENARIO
Art. 32 O Plenario é o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituida pela

reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

Paragrafo Unico: Ao Plendrio competem atribui¢cdes constantes no Regimento Interno da Camara
Municipal.

CAPITULO IV
DOS ORGAQS TECNICOS
DAS COMISSOES

Art. 42 As Comissdes Legislativas sdo 6rgdos técnicos, constituidos pelos membros da Camara
Municipal de Vereadores, em carater permanente ou temporario, destinadas a proceder estudos,
emitir pareceres especializados e realizar investigacdes sobre fatos determinados, ou a representagao
do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico: Competem as Comissdes as atribuicbes constantes no Regimento Interno da
Camara Municipal.

CAPITULO V
DO ORGAO DE DIREGAO
DA MESA DIRETORA

Art. 52 A Mesa Diretora da Camara compde-se do Presidente, 1° Vice-Presidente, 2° Vice-
Presidente, 1° Secretdrio e do 2° Secretario, a ela competindo as funcdes diretivas, executivas e
disciplinares de todos os trabalhos legislativos da Camara, conforme as atribuigdes constantes nos Arts.
34, 35 e 39 do Regimento Interno desta Casa Legislativa.

CAPITULO VI
DOS ORGAOS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO LEGISLATIVA

Art. 62 A Secretaria de Administracdo Legislativa como érgdo de primeiro nivel hierarquico da
estrutura administrativa e financeira do Poder Legislativo, a qual compete planejar, coordenar,
orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da Camara, de acordo com os atos da

Mesa e da Presidéncia.
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CAPITULO VI
CONTROLE INTERNO

Art. 72 O Controle Interno, tem como objetivo acompanhar de forma rigorosa o interesse publico.
A funcdo principal do Controle Interno é a de ser instrumento eficaz e indispensavel a boa
administracio, capaz de assegurar a efetivagdo de seus objetivos de carater preventivo.

CAPITULO VIII
PROCURADORIA JURIDICA

Art. 82 A Procuradoria Juridica Legislativa, assessora a presidéncia no desempenho de suas
tarefas e aos Edis municipais, na sua competéncia legiferante, para ter a plena capacidade do
conhecimento de suas atribuicBes regimentais, nas questdes de natureza juridica, podendo
representar os interesses juridicos do Poder Legislativo, no ambito federal, estadual e municipal.

CAPITULO IX
OUVIDORIA LEGISLATIVA

Art. 92 A Ouvidoria é um instrumento de aproximacédo do cidaddo em suas relagdes com o Poder
Legislativo, fortalecendo a cidadania e a democracia participativa, servindo como um canal de
comunicacdo direto entre as pessoas e a Cdmara Municipal, elevando continuamente os padrdes de
transparéncia, presteza e seguranga nas atividades desenvolvidas.

CAPITULO X
ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 10. A Escola do legislativo é um instrumento para a promogao e treinamento continuo dos
Vereadores, servidores e da prépria populacéo e fortalecimento da participagdo cidada na democracia,
tendo como atribuicdes a Capacitacdo de Agentes politicos e servidores; Educacdo para a Cidadania;
Aproximacdo do Legislativo com a sociedade; Estimulo a pesquisa e produgdo de conhecimento;
Intercambio e parcerias; e Preservacdo da memdria legislativa.

CAPITULO XI
DOS CARGOS

Art. 11. Em face da presente Lei, a estrutura administrativa da Camara Municipal de Gravata, é
composto dos seguintes cargos:

| - de provimento comissionado: #
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a) Coordenador de Controle Interno

b) Ouvidor Legislativo

c) Coordenador da Escola do Legislativo
d) Secretario Legislativo

e) Chefe de Gabinete Parlamentar

f) Assessor de Controle Interno

g) Procurador Juridico

h) Assessor Técnico de Gabinete

i) Assessor de Comunicagdo e Imprensa
j) Diretor de Material e Patriménio

k) Diretor Financeiro

1) Diretor de Contabilidade e Orgamento
m) Diretor de Recursos Humanos

n) Diretor de Compras e Contratagado

o) Diretor de Servicos Administrativo

p) Diretor de Vigilancia e Seguranga

q) Diretor de Inovacdo e Tecnologia da Informagao e Libras
r) Assessor de Procuradoria

s) Assessoria de Sessbes Legislativas

t) Assessoria Parlamentar

Il - Cargos de Provimento Efetivo
a) Tesoureiro

b) Técnico em Informatica

c) Agente Legislativo

d) Analista Legislativo

e) Telefonista

f) Recepcionista

g) Guarda de Seguranca
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h) Motorista
i) Auxiliar de Manutengdo Predial
j) Auxiliar de Servigos Gerais

§ 12 Os cargos de provimento comissionados se dardao em carater precdrio, e sdo de livre
nomeac3o e exoneragio a qualquer tempo, pelo presidente do Poder Legislativo.

§ 22 Os cargos de Chefe de Gabinete Parlamentar, Assessor Técnico de Gabinete e Assessoria
Parlamentar, sera nomeado pelo Presidente da Camara, por indicacdo de cada vereador(a), cabendo
ao parlamentar a diregdo, supervisdo e coordenagao das atividades desses servidores lotados em seus

gabinetes.
§ 32 Os cargos efetivos serdo de acesso de provimento originario por meio de concurso publico.

Art. 12. E assegurado aos cargos de provimento efetivo, todas as vantagens e direitos, adquiridos
e recebidos, anterior a publicagdo desta lei.

Paragrafo Unico O servidor efetivo, ocupante de cargo de provimento comissionado, optard pela
percep¢io da remuneragdo de somente um desses cargos.

Art. 13.0s ocupantes de cargos comissionados enquanto servidor publico fara jus ao recebimento
de 132 saldrio e 1/3 de férias, nos termos da Constituigao Federal de 1988, com base na remuneragao
base do cargo.

Paragrafo Gnico Para fins do célculo de décimo terceiro e terco de férias, ndo sera levado em
consideracgdo as gratificagdes de natureza indenizatéria que, porventura, o servidor tenha recebido no
curso do exercicio financeiro.

Art. 14. A concessio de gratificacdo de atividade administrativa aos cargos de provimentos
comissionados fica limitada a 100% (cem inteiros por cento), ndo cumulativo, de carater indenizatdrio,
concedida através de ato préprio do Presidente do Poder Legislativo, que, para o fim de atender o
principio constitucional da legalidade e impessoalidade, estabelece os seguintes critérios e parametros,
como se segue:

| - Fica autorizada a concessdo de gratificagdo por dedicag3o exclusiva no percentual de 100%
(cem por cento) sobre o vencimento-base, para 0s servidores que se comprometem a dedicar-se
integralmente as atividades de seu cargo, especialmente fora do horério normal de expediente e em
sessSes extraordinarias ou solenes, sem exercer outras atividades remuneradas, publicas ou privadas;

Il - Fica autorizada a concessio de gratificacdo por exercicio de atividades de carater
mensuréaveis, no percentual de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento-base, em virtude da
designacio de fungio que demanda sobrecarga do servico extraordinario fora das atribuicdes previstas
para o cargo ou incremento do resultado, sera concedida gratificacdo;

Il - Fica autorizada a concess3o de gratificagdo de desempenho, no percentual de 30% (trinta por
cento) sobre o vencimento-base, decorrente da designacio de desempenho de fungdo ou
representacdo em comissdes internas ou em conselhos municipais;
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Art. 15. A concess3do das gratificagdes previstas no artigo anterior possui carater indenizatorio e
nio sero levados em consideracdo na aferigdo da despesa com pessoal, em virtude que as referidas
gratificacdes se justificam pela necessidade de indenizar os servidores que desempenham atividades
complementares aos cargos de origem e deverdo suportar as despesas de alimentagao, locomocao e
indumentaria.

Art. 16. Os servidores efetivos do Poder Legislativo contam com plano de previdéncia proprio, 0s
quais sdo segurados obrigatdrios e os de provimentos comissionados, sdo contribuintes para o Regime
Geral da Previdéncia Social.

Art. 17. Os vencimentos dos cargos comissionados e efetivos de que trata o artigo 82 e os seus
respectivos graus de escolaridade sdo os definidos nos anexos | e Il, que acompanha este Projeto de
Lei.

Art. 18. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta das dotacbes
orcamentarias proprias do 6rgdo legislativo municipal, suplementadas se necessério, nos moldes da
Lei 4.320/64, de 17 de margo de 1964, por meio de decreto do Poder Executivo do Municipio de
Gravata.

Art. 19. As atribuicBes dos cargos de provimento comissionados e efetivo sdo as definidas nos
anexos lll e IV.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. A estrutura orcamentaria do Poder Legislativo, serd ordenada em trés niveis hierarquicos:
6rgdo, unidade orgamentaria e subunidade orcamentaria, que discriminard a sua programagao de
despesa, detalhada por categoria e modalidade de aplicagdo com as suas respectivas dotagdes, a saber:

a) Orgdo: E um conjunto de unidades orgamentarias que formam uma das grandes entidades da
estrutura organizacional do Orgamento Geral do Municipio, tendo a responsabilidade de aplicagdo e
administracdo dos recursos consignados;

b) Unidade: E uma parte administrativa da estrutura orcamentdria municipal que tem dotagdes
proprias consignadas no orgamento;

¢) O Orcamento da Cdmara Municipal de Gravata, tera a classificacio funcional, para Orgdo e a
Unidade Orcamentaria, vinculados ao Orgamento Fiscal e da Seguridade Social, com a seguinte
estrutura organizacional:

Orgdo: Camara Municipal de Gravatd

Unidade: Poder Legislativo

Subunidade: Poder Legislativo e Deliberativo

Art. 21. Para atendimento ao disposto da Lei Complementar n? 101/2000, considera-se:

a) O impacto financeiro é positivo, ficando dentro dos limites definidos pela Emenda
Constitucional n2 58/2009; %]L
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b) As despesas sdo compativeis com o Plano Plurianual de Agdes, Lei de Diretrizes Orgamentaria
e adequada com a Lei Orgamentaria vigente; e

c) As despesas serdo custeadas com as transferéncias constitucionais do exercicio, por meio de
duodécimos recebidas do Poder Executivo Municipal.

Art. 22. Através de Unico ato, o Presidente da Camara, dispora sobre as alteragdes dos cargos dos
agentes ja nomeados, constando o nome e a nova nomenclatura que o servidor vai ocupar.

Art. 23. Ficam revogadas as leis municipais 3362/2006, 3605/2012, 3768/2018, 3609/2012,
3775/2018 e 3856/2021.

Art. 24. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Palcio Joaquim Didier, em 07 de julho de 2025 2022 da Independéncia;
1362 da Republica.

e /% — C 5 C
JOSELITO GOMES
Prefeito do Municipio de Gravata



CARGO

Coordenador de
Controle Interno
Ouvidor Legislativo

Coordenador da Escola
do Legislativo

Secretdrio Legislativo

Chefe de Gabinete Parla-
mentar

Assessor de Controle In-
terno

Procurador Juridico

Assessor Técnico de Ga-
binete

Assessor de Comunica-
¢ao e Imprensa

Diretor de Material e Pa-
triménio

Diretor Financeiro

Diretor de Contabilidade
e Orcamento

Diretor de Recursos Hu-
manos

Diretor de Compras e
Contratagao

Diretor de Servigos Ad-
ministrativo

ANEXO |
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO

GRAU DE

ESCOLARIDADE

Ensino Superior

Ensino Superior

Ensino Superior

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Superior

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio
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CARGA-
HORARIA

30h

30 h
30h

30h
30h

30h

30h
30h

30h

30h

30h

30h

30h

30h

30h

SiM-
BOLO

CC-1.0

Celd
CC-1.2

cCc-1.3
CC-14

CC-1.5

CC-1.6

CC-1.7

CC-1.8

CC-1.9

CC-
1.10

[
111

cC-
1.12

CC-
i 5 B

1.14

VENCIMEN-
TOS

R$8.000,00

RS 8.000,00
RS 8.000,00

RS 6.000,00
R$ 6.000,00

RS 4.000,00

RS 7.000,00

RS 3.500,00

RS 3.500,00

RS 3.500,00

RS 3.500,00

RS 3.500,00

RS 3.500,00

R$ 3.500,00

RS 3.500,00

NUMERO DE
CARGOS

01

01
01

09

34

01

01

01

01

01

01

01

02



Diretor de Vigilancia e
Seguranca

Diretor de Inovagao e
Tecnologia da Informa-
¢do e Libras

Assessor de Procuradoria

Assessor de Sessoes Le-
gislativas

Assessor Parlamentar

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Superior

Ensino Médio

Ensino Médio
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30h

30h

30h

30h

30h

1,15

CC-
1.16

CC-
1.17

cC-
1.18

G-
1.19

RS 3.500,00

RS 3.500,00

RS 6.000,00

RS 2.000,00

RS 1.518,00

01

01

03

39

13

10
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ANEXO Il LEI N2 3996/2025

'

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO CARGA HO- | GRAU DE ESCO- | SiM- VENCIMEN- | NUMERO DE
RARIA LARIDADE BOLO | TOS CARGOS

Membro do Controle |30 h Ensino Médio 1E 4.000,00 03

Interno

Técnico em Informa- | 30h Ensino Médio Ti 1.518,00 02

tica

Agente Legislativo 30h Ensino Médio AGL 2.800,00 10

Analista Legislativo 30h Ensino Médio AL RS 2.800,00 | 05

Telefonista 30h Fundamental In- | TL RS 1.518,00 | 04
completo

Recepcionista 30h Fundamental In- | RC RS 2.800,00 | 05
completo

Guarda de Seguranga | 30 h Fundamental In- | GS RS 2.800,00 | 08
completo

Motorista A/B 30h Fundamental In- | MT RS 2.800,00 | 04
completo

Auxiliar de Manuten- | 30 h Fundamental In- | AMP RS 2.800,00 | 03

¢do Predial completo

Aucxiliar de Servicos 30 h Fundamental In- | ASG RS 1.518,00 | 08

Gerais completo

11
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ANEXO 1l

.

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

Nomenclatura do cargo: Coordenador de Controle Interno

Atribuicdes: dirigir e chefiar o setor de Controle Interno; assessorar a Mesa da Camara nas questées
relacionadas ao controle interno do Poder Legislativo, especialmente a coordenagdo da elaboragdo das
acdes que visem ampliar o controle interno; chefiar o controle dos atos com vistas a economicidade
na gestdo da Cadmara; avaliar os gastos de materiais utilizados na Camara; gerenciar as atividades
relacionadas ao setor de Controle Interno e contribuir para a boa gestao da Camara Municipal; manter-
se atualizado sobre as normas de controle interno e sobre as demandas dos Tribunais de Contas e
Ministério Publico; manter-se atualizado sobre as melhores praticas em controle interno nas entidades

publicas.
Nomenclatura do cargo: Ouvidor Legislativo

Atribuigbes: chefiar o setor de Ouvidoria; coordenar o tratamento das reclamacdes, solicitagdes,
denuncias, sugestdes e elogios dos usuarios do servico publico; administrar o recebimento, a analise e
a resposta as demandas recepcionadas pela Ouvidoria; solicitar as autoridades competentes a decisdo
administrativa final referente as manifestacGes, prezando pela efetiva conclusdo das manifestacdes de
usudrio perante 6rgdo ou entidade a que se vincula; promover a participacdo do usudrio na
Administracao Publica, em cooperagdo com outras entidades de defesa do usuario; acompanhar a
prestacdo dos servicos publicos prestados, visando a garantir a sua efetividade; identificar e
implementar agdes de aperfeicopamento na prestagdo dos servicos da Ouvidoria e da Camara; auxiliar
na prevencdo e correcdo dos atos e procedimentos incompativeis com os principios da Administracdo
Publica, notadamente os estabelecidos na Lei Federal n? 13.460/2017; propor a ado¢do de medidas
para a defesa dos direitos do usuario, em observancia as determinagées da Lei Federal n® 13.460/2017;
elaborar anualmente relatério de gestdo, que devera consolidar as informacdes das manifestactes dos
usudrios de servicos publicos, e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestacio de
servigos publicos; promover a adogdo de mediagdo e conciliagio entre o usuério e o 6rgdo ou a
entidade publica, sem prejuizo de outros 6rgios competentes.

Nomenclatura do cargo: Coordenador da Escola do Legislativo

Atribuicdes: Atribuicdes Tipicas: Planejar, coordenar e executar as atividades pedagdgicas e técnicas
da Escola; elaborar o Plano Anual de A¢Bes Educacionais; Coordenar a producdo de materiais técnicos,
manuais e publicagdes digitais; representar a Escola institucionalmente, quando designado; propor e
supervisionar convénios educacionais com entidades publicas e privadas.

Nomenclatura do cargo: Secretario Legislativo

Atribuices: Promover e supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas a administracdo de
pessoal da Camara; promover e supervisionar as atividades de padronizacio, aquisicdo, recebimento,
guarda, distribuicdo e controle do material utilizado; promover e acompanhar as atividades de
recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento dos papeis e documentos de teor

12



' GRAVATA

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

B

administrativo da Camara; desenvolver trabalho com responsabilidade, dinamismo e espirito de
equipe.

Nomenclatura do cargo: Chefe de Gabinete Parlamentar

AtribuicBes: Coordenar as agdes e atividades do gabinete parlamentar; elaborar minutas de matérias
legislativas do gabinete, tais como indicagdes, requerimentos, emendas, projetos de lei e outras;
organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de autoridades e
instituicbes de interesse do vereador; preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides
em que deve participar o vereador; receber e preparar a correspondéncia do vereador; desempenhar
atividades externas de assessoramento sob a supervisdo e responsabilidade do vereador, cumprir
outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

Nomenclatura do cargo: Assessor de Controle Interno

Atribuicdes: Assessorar o Chefe do Sistema de Controle Interno no desempenho de suas atribuicdes
funcionais, bem como, manter o acompanhamento sistematico da execugdo orgamentéria do Poder
Legislativo e emitir alertas, sempre que julgar necessario e tiver identificado possiveis irregularidades,
ao Coordenador de Controle Interno. Adotar os atos necessarios para garantir a transparéncia publica
nos termos da legislagdo vigente.

Nomenclatura do cargo: Procurador Juridico

AtribuicBes: Promover e supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas a Diretoria Juridica
da Camara; prestar assessoria juridica direta e imediata ao Presidente, aos vereadores e demais 6rgaos
do Legislativo Municipal; examinar previamente a legalidade dos contratos que a Camara interessem
recomendando, quando necessario, ao Presidente da Mesa Diretora sua respectiva rescisao ou
declaracio de caducidade, por via administrativa ou judicial; desenvolver estudos juridicos das
proposicdes em exame nas Comissdes Permanentes e Especiais, unificando entendimentos quanto a
constitucionalidade, legalidade, juridicidade, regimentalidade e técnica legislativa.

Nomenclatura do cargo: Assessor Técnico de Gabinete

Atribuigbes: Auxiliar os vereadores no cumprimento de suas fungdes regimentais conforme solicitagao
e no que couber; Prestar o assessoramento e o apoio ao Presidente da Camara em suas atividades
oficiais e politicas; Auxiliar na administragdo do expediente juntamente com o Presidente da Camara;
Auxiliar no exame e na instrucdo de processos submetidos ao Presidente da Camara; Redigir e digitar
informacgBes, expedientes administrativos, memorandos, cartas, oficios e relatérios; Receber
comunicados, oficios, pedido de vista, notificacdes, cargas de proposituras e outros internos, sendo
responsavel pela comunicagdo aos Vereadores.

Nomenclatura do cargo: Assessor de Comunicagao Social

Atribuicdes: Executar a politica de comunicagao social da Cdmara Municipal de acordo com as diretrizes
definidas pela Mesa Diretora. Zelar pela transparéncia na transmissdo das informagbes de carater
publico. Cobrir as atividades da Casa Legislativa (SessGes Ordinarias, Extraordindrias, Especiais e
Solenes, Audiéncias Publicas e demais iniciativas das ComissGes Parlamentares). Administrar as
relagdes externas com os orgdos de comunicagao, preparando releases, apurando informacdes e
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agendando entrevistas. Documentar os veiculos de comunicagdo que noticiam sobre a Camara
Municipal. Produzir material jornalistico para o site oficial e para as paginas da Camara criadas em
redes sociais. Planejar e coordenar, em comum acordo com as demais Diretorias, os eventos e
solenidades da Camara. Coordenar a contratacio de veiculos de comunicagdo para a prestacdo de
servigos que divulguem os trabalhos realizados pela Camara. Planejar e coordenar as demais atividades
relacionadas a comunicagdo social.

Nomenclatura do cargo: Diretor de Material e Patrimonio

AtribuicBes: Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter
controle da distribuicdo nos setores da CAmara; manter atualizado o registro dos bens méveis e imdveis
da Camara; realizar verificagdes de bens méveis dos diversos setores quanto a mudanga de
responsabilidade; comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;
realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Camara; Executar outras atividades inerentes a
sua area de competéncia.

Nomenclatura do cargo: Diretor Financeiro

Atribuicdes: Conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados; Efetivar
o pagamento das despesas segundo a determinagdo da autoridade competente e de acordo com a
disponibilidade de numerarios; Depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito; Manter
rigorosamente em dia a escrituracdo do movimento de caixa e comparar os comprovantes relativos as
operacbes realizadas; Responsabilizar-se pelo boletim didrio de caixa, com apresentagdo do
movimento didrio de caixa e demonstragdo mensal dos duodécimos recebidos e dos saldos de créditos
com os Diretores de Contabilidade; Providenciar a retencdo de encargos sociais e impostos cabiveis e
os devidos recolhimentos; Manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias, propondo as
providéncias para acertos de pendéncias de débitos e créditos quando necessario; Organizar os
documentos da tesouraria em arquivos e responsabilizar-se pela sua guarda.

Nomenclatura do cargo: Diretor de Contabilidade e Orcamento

AtribuigGes: A execucgdo das atividades de planejamento, coordenacio e supervisio das atividades de
execucdo orcamentaria, bem como de acompanhamento e controle; Cumprir o cronograma de
atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas do Estado; A execugdo das atividades de
supervisdo, andlise e certificacdo da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos
administrativos e seus registros; A execugdo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos
servigos de escrituracdo e registros contabeis; Coordenar, e orientar e controlar as atividades
relacionadas ao processo orgamentdrio, a contabilidade e a gestdo dos servigos de execucdo financeira
da Camara Municipal; Analisar a documentagdo dos processos para empenho e pagamento quanto a
sua instrucdo e conformidade com a legislagdo vigente e termos de ajuste firmados pela Camara;
Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por estimativa, das
dotagdes orgcamentarias que comportem esse regime; Registrar empenho prévio das despesas da
Camara.
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Nomenclatura do cargo: Diretor de Recursos Humanos

Atribuices: Organizar os processos individuais de cada servidor e manter atualizado o seu cadastro;
Preparar e coligir a informagdo necessdria ao tratamento informatico dos elementos referentes ao
pessoal; Instruir os processos relativos a horas, extraordinarias, pagamento de servicos, vencimentos
de exercicio, deslocacdes e acidentes em servigo; Passar certiddes, declaragdes e notas do tempo de
servico exigidos por lei, bem como outros documentos solicitados pelos funcionarios; Proceder ao
arquivo de todos os documentos relacionados com o pessoal; preparacdo dos processos de pessoal
ativos e dos vereadores.

Nomenclatura do cargo: Diretor de Compras e Contratagdo

AtribuicBes: Tomar decisbes acerca do processo licitatorio; Acompanhar o tramite da licitagao, zelando
pelo seu fluxo satisfatério, desde a fase preparatéria; Dar impulso ao procedimento licitatorio, em
ambas as suas fases, e em observancia do principio da celeridade; Promover reunides e encaminhar a
Presidéncia da Camara os processos para julgamento de propostas licitatdrias, sob qualquer
modalidade; submeter os processos devidamente julgados, com os respectivos pareceres conclusivos,
para homologacdo; Executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame

até a homologacao.
Nomenclatura do cargo: Diretor de Servicos Administrativo

Atribui¢des: coordenar a administragdo de pessoal e de servigos operacionais, de acordo com a politica
administrativa adotada; propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;
supervisionar, coordenar e controlar a supervisdo de servigos rotineiros da Camara e de obras quando
realizadas; apresentar ao Presidente da Camara, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades
de sua area de atuagdo, bem como plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;
dirigir e orientar os servidores que lhe forem subordinadas; dar execugdo as decisGes de carater
administrativo; coordenar as atividades de compras e de almoxarifado, bem como os registros
patrimoniais; acompanhar os procedimentos atinentes a folha de pagamento e recolhimento dos
encargos sociais e frequéncia dos servidores efetivos; executar outras tarefas correlatas inerentes as
responsabilidades da Diretoria Administrativa.

Nomenclatura do cargo: Diretor de Vigilancia e Seguranga

Atribuicbes: Executar e controlar os servicos de portaria, e acesso de pessoas nas dependéncias da
Camara e as Reunides Plenadrias, tomando as medidas necessarias para a seguranca do recinto; manter
o policiamento interno da Camara Municipal, a seguranga dos Vereadores, Servidores e convidados, a
prevencdo e o combate a incéndios, a vigilancia noturna do prédio, bem como, todas as atividades que
condizem com a manutencao da ordem e do respeito nas dependéncias; manter a guarda dos bens do
Poder Legislativo; manter severa vigilancia, durante as SessGes plenarias, visando evitar tumultos,
alteracdes da ordem dos trabalhos, desrespeito aos Edis, tomando as medidas necessdrias para
manutencado da ordem e levar ao conhecimento da Mesa os trabalhos e qualquer anormalidade;
manter contato com a Brigada Militar e demais servigos de seguranca publica nas ocasides em que
exista possibilidade de altera¢do da ordem, em especial nas sessGes que existam questdes polémicas
sob exame na Camara; verificar e identificar qualquer pessoa, denunciando ao Presidente, aquele que
esteja portando arma; certificar-se, ao encerrar todas as atividades da Camara, se os aparelhos e
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lampadas estdo desligados, eliminando o risco de combustdo e incéndio de qualquer natureza;
disciplinar e organizar o servico de portaria, acesso de visitantes e populacdo, dispondo dos servidores
necessarios para as tarefas; prestar os primeiros socorros e encaminhar ao atendimento especializado
sempre que necessario; monitorar as dependéncias e imediagbes da Camara Municipal.

Nomenclatura do cargo: Diretor de Inovagdo e Tecnologia da Informacdo

AtribuicGes: Prové solucdes de informdtica para apoio ao processo legislativo, a atuagdo parlamentar
e ao cidaddo; presta atendimento e suporte aos gabinetes parlamentares e aos demais érgdos internos;
gerencia o parque computacional e as redes de comunicagdo da Camara; Formular, propor, agdes e
promogio da inovagdo para o desenvolvimento do Poder Legislativo, a partir de iniciativas
governamentais ou em parceria com agentes privados, sempre preservando o interesse publico;
Promover a geracdo, difusdo e democratizagdo de novas informagdes e técnicas do conhecimento,
incentivar a introducdo das adaptacdes a realidade local de técnicas ja existentes; Promover e
incentivar estudos, eventos e pesquisas nas dreas de tecnologia da informacgdo; Colaborar na
articulacdo das acdes entre varios organismos publicos e privados envolvidos na formulagdo da politica
de inovacio com outros Poderes; visar aperfeicoamento profissional e a introdugdo de métodos de
trabalho e técnicas operacionais, visando a qualificacdo dos servidores da Camara na prestacdo de
servicos publicos com aplicagdo de inovagao.

Nomenclatura do cargo: Diretor de Transporte

Atribuicdes: manter os veiculos em perfeito estado de conservagdo e uso; zelar pela conservagao,
limpeza e manuteng&o dos veiculos; encarregar-se do transporte de correspondéncia ou de carga que
Ihe for confiada; promover o abastecimento de combustiveis, dgua, 6leo dos veiculos sob sua
responsabilidade; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcdo; providenciar a lubrificagdo, quando indicada, verificar o grau de densidade e
nivel de dgua da bateria, bem como a calibragdo dos pneus; proceder com o mapeamento de viagens,
identificando o usudrio, tipo de carga, seu destino, quilometragem, hordrios de saida e chegada;
auxiliar na carga e descarga de material e equipamento; tratar os passageiros com respeito e
urbanidade; fiscalizar a validade e atualizacdo do documento de habilitagdo dos motoristas e do
documento dos veiculos; coordenar e ordenar o estacionamento da Cdmara Municipal; executar outras
tarefas correlatas.

Nomenclatura do cargo: Assessor de Procuradoria

Atribuic®es: assessorar o Procurador Juridico em assuntos de natureza juridica e legal; zelar pela
observancia dos principios norteadores da Administragdo Publica e demais ordenamentos juridicos;
acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as instancias e
areas relacionadas a Procuradoria quando designado; supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao
patrimonio da CAmara Municipal; emitir pareceres, despachos e informagdes de carater juridico e nos
assuntos que s3o submetidos a seu exame; encaminhar para publicagdo os extratos ou resumo dos
contratos, convénios e congéneres de interesse da Cdmara, bem como seus aditamentos e alteracdes,
obedecendo os prazos legais; providenciar e acompanhar, diariamente, a publicagdo dos atos
administrativos e de matérias de interesse da Procuradoria, no Diario Oficial do Estado (DOE) e no
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Diario Oficial da Unido (DOU); participar de audiéncias publicas extrajudiciais de interesse do Poder
Legislativo.

Nomenclatura do cargo: Assessor Parlamentar

Atribuicbes: Assessorar os vereadores; Atender a Presidéncia da Cdmara nos assuntos pertinentes ao
funcionamento do gabinete; Arquivar as correspondéncias do gabinete da Presidéncia referentes aos
assuntos legislativos; Auxiliar nos eventos organizados pela Camara Municipal; Protocolar
proposituras; Auxiliar na elaboragdo de proposituras; Agendar convites, marcar os recados e
telefonemas; Participar das sessdes legislativas; Operar equipamento para a realizagdo de suas
atividades e Manter comunicagdo e cooperagdo com os demais setores da Camara Municipal para a
realizac3o de suas atividades; Comparecer e auxiliar as sessdes legislativas ordinarias e
extraordinarias; Participar das audiéncias publicas, reunides e sessdes especiais; Auxiliar dando
suporte aos eventos organizados pela Camara Municipal; Trabalhar em cooperagdo com os demais
servicos da Camara Municipal; Elaborar oficios e expedientes relacionados a sua area de atuacgao;
Elaborar memorandos e demais documentos necessarios aos trabalhos desenvolvidos; Proceder a
pesquisa legislativa, quando solicitado, para fundamentar.

Nomenclatura do cargo: Assessor de Sessdes Legislativas

Atribuicbes: Prover os servigos de apoio a Mesa Diretora e os vereadores, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos; auxiliar tecnicamente o Presidente da CAmara nas
atividades legislativas durante as reunides no Plenario; Coordenar e supervisionar os trabalhos da
secretaria legislativa, responsabilizando-se pela tramitacdo dos projetos; coordenar e executar
trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades dos Assessores de Gabinete, objetivando e
observando o aperfeicopamento da organizagdo parlamentar e a racionalizacdo de procedimentos
legislativos sob sua responsabilidade; planejar e supervisionar a execucdo de trabalhos de elaboracio
de proposigdes, com o auxilio do Diretor Juridico, que visem a colaboracdo e assessoramento aos
Vereadores.
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b

ATRIBUICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura do cargo: Tesoureiro

Atribuicdes: chefiar e coordenar os processos de contas a pagar, recebimento de recursos, orgamentos,
despesas, fluxo de caixa, servigos contdbeis (inclusive terceirizados); elaborar relatdrios; estimar
despesas; garantir controle financeiro; gerenciar contas bancarias; gerenciar o relacionamento com
instituicdes financeiras e entidades prestadoras de servigos financeiros; gerenciar software de gestao
financeira; elaborar relatérios e demonstrativos; criar planilhas e apresentar informagdes sobre os

recursos financeiros da Camara.
Nomenclatura do cargo: Técnico em Informatica

Atribuicdes: atuar no suporte técnico em informatica; monitorar sistemas e aplicacées; monitorar
recursos de rede de computadores, inclusive de redes wi-fi; monitorar registros de erros; monitorar
consumo de CPU; notificar problemas de infraestrutura de informatica; assegurar o funcionamento do
hardware e software; formatar equipamentos, computadores, desktop, notebooks etc.; instalar
sistemas operacionais e configura-los; instalar e configurar servigos de rede de computadores; instalar
e configurar equipamentos de conectividades, placas, componentes e periféricos; instalar aplicativos
e correcbes de sistemas computacionais; manter softwares atualizados; executar a manutenc¢do
preventiva, bem como o diagnésticos em hardware e software e corrigir falhas; realizar diagndsticos
em redes de comunicagio; executar rotinas de seguranga das informagdes; fazer copia de seguranca
(backup) de computadores; fazer rodizios de midias; configurar parametros e perfis de usudrios de
sistemas operacionais; realizar varredura e eliminagdo de virus; atuar no combate e na mitigacao de
riscos de informacgdes e informatica; garantir o uso de versdes de software homologadas; prestar
suporte ao usudrio, aos servidores e demais colaboradores e aos membros da Camara de Vereadores;
atender e orientar os usuarios da Camara de Vereadores na utilizagdo de recursos computacionais
(hardware e software); instruir os membros da Camara no uso de softwares e hardwares; instalar e
manter em operagdo impressoras, scanners, computadores, cdmeras, equipamentos de pontos
eletrénicos e outros recursos de informatica; acionar prestadores de servigos terceirizados ou
fornecedores, quando necessédrio, para atuar no suporte, manutencdo e/ou substituicdo de
equipamentos de informatica, softwares e hardwares; auxiliar a Comissdao Permanente de Licitagdo
CPL quando da necessidade de aquisi¢cdo de softwares, hardwares e servigos de informatica; manter-
se atualizado sobre as melhores tecnologias disponiveis para gestdo de informacdes; auxiliar a Camara
de Vereadores a transmitir informacdes para érgdos de controle ou demais poderes da Administragao
Publica; prestar informagdes e elaborar relatdérios sobre suas atividades e demandas; manter
atualizado seu cronograma e cumprir atividades; realizar outras tarefas relacionadas a critério da chefia
superior e da Presidéncia.

Nomenclatura do cargo: Agente Legislativo

AtribuicBes: atividades no dmbito legislativo e rotinas operacionais da Camara Municipal; coordenar a
organiza¢do operacional dos trabalhos da Mesa Diretora; chefiar e coordenador o fluxo de

18



GRAVATA

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

informagdes, atividades e processos para o funcionamento do plendrio; coordenar a tramitacdo de
papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal; coordenar
a transcric3o e a supervisdo das grava¢des das atas de reunies das comissdes e das sessdes plendrias;
chefiar operadores de aparelhos eletrénicos e elétricos de apoio aos trabalhos no Plenério; coordenar
outras atividades necessarias ao bom funcionamento do Plenario.

Nomenclatura do cargo: Analista Legislativo

Atribuicbes: Elaborar pareceres, relatorios, minutas de projetos de lei, atos administrativos, contratos
e demais instrumentos legais; prestar assessoramento técnico as comissdes permanentes e
temporérias, 8 Mesa Diretora, aos parlamentares e aos setores administrativos; acompanhar e realizar
estudos sobre matérias legislativas, processos administrativos e juridicos; realizar pesquisas, analises
e levantamentos técnicos necessarios ao funcionamento institucional; elaborar propostas de
aprimoramento dos processos legislativos e administrativos; e executar outras atividades correlatas ou
que lhe forem atribuidas.

Nomenclatura do cargo: Telefonista

AtribuicBes: Operar centrais telefonicas, efetuando e recebendo chamadas internas e externas; anotar
e transmitir recados; prestar informacdes telefénicas ao publico interno e externo; controlar ligacdes
telefénicas, mantendo registros quando necessario; zelar pela conservagao dos equipamentos sob sua
responsabilidade; apoiar as atividades de recepgdo, quando solicitado; executar outras atividades
compativeis com as atribui¢cdes do cargo.

Nomenclatura do cargo: Recepcionista

Atribuicbes: Recepcionar, orientar e atender o publico interno e externo, presencialmente, por
telefone ou outros meios de comunicagdo; prestar informacgdes, encaminhar as pessoas aos setores
competentes e controlar o acesso as dependéncias da instituicao; realizar o controle de entrada e saida
de visitantes; manter atualizados os registros de atendimentos; zelar pela organizacio e conservagio
do ambiente de recepcdo; executar outras tarefas correlatas.

Nomenclatura do cargo: guarda de seguranca

AtribuicBes: Zelar pela seguranca patrimonial, fisica e estrutural das dependéncias da instituicio;
controlar o acesso de pessoas e veiculos; inspecionar ambientes, identificar situacdes de risco e adotar
medidas preventivas; colaborar na manutencdo da ordem interna; comunicar as autoridades
competentes qualquer ocorréncia anormal; prestar apoio em eventos oficiais; executar rondas
periddicas; cumprir normas internas de seguranca; executar outras atividades correlatas.

Nomenclatura do cargo: Motorista

Atribuicbes: Conduzir veiculos oficiais para transporte de autoridades, servidores, materiais e
documentos; zelar pela manutengéao, conservacio, limpeza e bom funcionamento dos veiculos sob sua
responsabilidade; verificar regularmente as condi¢des de uso dos veiculos, como niveis de dleo,
combustivel, dgua, pneus e sistema elétrico; providenciar reparos e revisdes periédicas; manter
atualizados os registros de uso dos veiculos; cumprir as normas de transito e de seguranca; executar
outras atividades compativeis com o cargo.
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Nomenclatura do cargo: Auxiliar de Manutengao Predial

Atribuicdes: Executar servicos de manutencdo preventiva e corretiva nas instalagdes prediais, incluindo
pequenos reparos em redes hidrdulicas, elétricas, alvenaria, pintura, carpintaria e similares; realizar
inspecdes periddicas nas dependéncias para identificar necessidades de reparo; operar ferramentas e
equipamentos de manutenc¢io; apoiar na montagem, desmontagem e remanejamento de moveis e
equipamentos; zelar pela conservagdo dos espacos fisicos e dos materiais de trabalho; executar outras
atividades correlatas.

Nomenclatura do cargo: Auxiliar de servigcos gerais

Atribuicdes: Executar atividades de limpeza, conservagdo e higienizacdo de ambientes internos e
externos, moveis, equipamentos e instalagdes; coletar e dispor residuos adequadamente; prestar
apoio logistico em reunides e eventos, bem como atividades institucionais; realizar servicos de copa,
quando necessario, como preparo e distribui¢do de café, agua e lanches; auxiliar na organizagdo e no
controle de materiais de limpeza e consumo; executar outras tarefas compativeis com as atribuigdes
do cargo.

Palacio Joaquim Didier, em 07 de julho de 2025 2022 da Independéncia;
1362 da Republica.
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JOSELITO GOMES
Prefeito do Municipio de Gravata
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