MUNICIPIO DE CORTES
GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL

LEI MUNICIPAL N° 1.204, DE 17 DE ABRIL DE 2023

Dispbe sobre a remuneragdo dos
servidores do quadro permanente e em
comisséo da Camara Municipal de Cortés.

A PREFEITA CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE CORTES, Estado de
Pernambuco, no uso de suas atribui¢cdes conferidas no artigo 66, inciso IV, da Lei
Orgénica Municipal: Fago saber que a Camara de Vereadores de Cortés aprovou e
eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a proceder com o
pagamento nos vencimentos dos servidores da Camara Municipal de Cortés,
conforme quadro de pessoal civii composto, em denominagdo, vencimentos,
simbolos, e quantidades dos cargos de provimento efetivo e dos cargos em
comisséo constantes, respectivamente, dos Anexos | e |l da presente lei.

§ 1° Fica assegurado o pagamento dos beneficios de aposentadoria e penséao
mantidos pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Cortés —
CORTESPREYV originarios do Poder Legislativo, com paridade de vencimentos, nos
termos da Emenda Constitucional n° 41/2003.

§ 2° Os cargos de provimento efetivo a que alude o ‘caput” deste artigo tém as
atribuigbes definidas no Anexo I, da presente lei.

§ 3° Os cargos de provimento em comissdo de que cuida o ‘caput” deste artigo
tém as atribuicdes definidas no Anexo IV, da presente lei.

Art. 2° As despesas decorrentes da execucdo desta lei correrdo por conta de
dotagbes proprias do orgamento vigente e serdo classificadas nas dotagdes
especificas.

Art. 3° Integram esta lei os Anexos |, 11, lll e IV.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, e retroagem seus
efeitos ao dia 1° de janeiro de 2023.

Cortés-PE, 17 de abril de 2023, 69° de Emancipagéo Politica.

b T ot

Prefeita do Municipio de Cortés
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MUNICIPIO DE CORTES

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL

ANEXO |
RELAGAO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE CORTES-PE
N° CARGOS QUANTIDADE | VENCIMENTO | PADRAO
AGENTE RS 2.000,00 (dois
' ADMINISTRATIVO bz mil reais) PL-AA
R$ 1.302,00 (hum
AUXILIAR DE .
2 02 mil trezentos e PL-ASG
SERVICOS GERAIS gl .
TOTAL 4 i
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MUNICIPIO DE CORTES

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL

ANEXO Il
RELAGAO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
CORTES-PE
QUANTIDADE DENOMINAGCAO SIMBOLO| VENCIMENTO
' R$ 2.900,00 (dois
01 SECRETARIO EXECUTIVO CC1 mil e novecentos
reais)
R$ 2.900,00 (dois
COORDENADOR DO SISTEMA .
01 DE CONTROLE INTERNO CCl-1 | mile ’r‘é’;’g‘;e”ms
R$ 2.200,00 (dois
01 ASSESSOISTE%\?S NTROLE | a0 | mile duzentos
reais)
R$ 2.200,00 (dois
01 DIRETOR FINANCEIRO CC2 mil e duzentos
reais)
R$ 2.200,00 (dois
01 DIRETOR ADMINISTRATIVO Ce2 mil e duzentos
reais)
R$ 2.200,00 (dois
01 CHEFE DE GABINETE cC2 mil e duzentos
reais)
R$ 2.000,00 (dois
02 ASSESSOR ADMINISTRATIVO CC3 millresiie)
R$ 1.800,00
01 ENCARREGADO DE ARQUIVOS | CC4 (hum mil e
oitocentos reais)
ENCARREGADO DO SETOR DE R$ 1.800,00
01 PROTOCOLO CC4 . (hum mil e
oitocentos reais)
R$ 1.800,00
18 ASSESSOR PARLAMENTAR CcC4 (hum mil e

oitocentos reais)
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MUNICIPIO DE CORTES
GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL

ANEXO il
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA
CAMARA MUNICIPAL DE CORTES-PE

Séo as atribuicdes e requisitos dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Cortés:

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

N° DE CARGOS: 02.

PADRAOQ: PL-ASG.

REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Executar servicos de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos,
sanitarios, pias, vidragas, jardins) nas dependéncias da Camara Municipal, de modo
a assegurar adequadas condigbes de higiene e conservagao; realizar servico de
carga e descarga de materiais; transferir/deslocar moveis e equipamentos
internamente; desligar lampadas, eletrodomésticos e aparelhos de ar-condicionado,
quando do término do expediente; auxiliar na arrumacgao das salas; solicitar lixeiros
para as salas e destinar o lixo retirado; prestar assisténcia na execugéo de servicos
de copa e cozinha, tais como preparar e servir café, e higienizar utensilios de
cozinha; realizar servigos de jardinagem (arrumar vasos, regar e limpar plantas e
jardins); executar eventuais mandados; desempenhar outras atividades compativeis
com a natureza do cargo.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
N° DE CARGOS: 02.
PADRAOQ: PL-AA.
REQUISITOS: Ensino fundamental completo.
ATRIBUICOES: executar as atividades administrativas de menor complexidade, bem
como, 0s servicos de entrega de mentos e supervisdo dos servigos de
manutengdo da Camara Municipal. Wm
/

——

— "
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MUNICIPIO DE CORTES
GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL

ANEXO IV
ATRIBUIGOES E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE CORTES-PE

Séo as atribuigdes e requisitos dos cargos de provimento em comisséo da Camara
Municipal de Cortés:

CARGO: CHEFE DE GABINETE

N° DE CARGOS: 01.

SIMBOLO: cC2.

REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Administrar o Gabinete da Presidéncia, gerenciando as atividades
administrativas e legislativas, coordenando projetos e atividades relacionadas ao
processo legislativo, organizando os servicos de atendimento aos municipes,
distribuindo e supervisionando as tarefas dos demais cargos, organizar e
acompanhar, a agenda de compromissos e obrigagbes da Presidéncia;
responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;
controlar os gastos do gabinete, visando & otimizagéo da eficiéncia nos processos;
solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;
elaborar relatérios das atividades do gabinete; assessorar, cumprir e fazer cumprir
as normas constitucionais, regimentais e de controle interno; desempenhar outras de
apoio direto e imediato a Presidéncia, de acordo com as necessidades de natureza
protocolar e institucional e compativeis com a natureza do cargo.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

N° DE CARGOS: 18.

SIMBOLO: CC4.

REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia ao Vereador em suas relagdes politico-
administrativas junto a populagéo, érgdos e entidades publicas e privadas; receber,
registrar e encaminhar as demandas dos cidad&os, inclusive as manifestagdes
acerca das atividades do Vereador; pesquisar referéncias, redigir pronunciamentos e
proposicdes, e acompanhar internamente a tramitacdo de matéria legislativa; auxiliar
na fiscalizagdo da execugdo de projetos de interesse do parlamentar; representar o
Vereador no atendimento a comunidade, quando designado; acompanha-lo, quando
requisitado, em visitas e viagens de trabalho, assessorando nas medidas
necessarias para o fiel cumprimento do planejado; coordenar as atividades do
parlamentar ligadas ao Plenario; recepcionar municipes e autoridades para reunides
no gabinete; desempenhar outras atividades compativeis com a natureza das
atividades parlamentares.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

N° DE CARGOS: 01.

SiIMBOLO: CC1.

REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Prestar suporte a Presidéncia nas tarefas por ela indicadas;
coordenar as atividades relacionadas a organizacdo e manuteng¢ao da estrutura de
arquivos, almoxarifado e de equipamentos do Gabinete; auxiliar no controle da
agenda do Gabinete; digitar pronunciamentos, projetos e proposigdes; redigir oficios
e comunicados; orientar o recebimento, protocolo e expedicdo de documentagdo ou
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MUNICIPIO DE CORTES
GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL

correspondéncia do Gabinete; executar outras compativeis com o cargo.

CARGO: COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

N° DE CARGOS: 01.

SiMBOLO: CC1.

REQUISITOS e ATRIBUIGOES: definidos na Lei Municipal n° 943/2009, e suas
alteragdes.

CARGO: ASSESSOR DO CONTROLE INTERNO

N° DE CARGOS: 01.

SiMBOLO: ACI-2.

REQUISITOS e ATRIBUICOES: definidos na Lei Municipal n°® 943/2009, e suas
alteragdes.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

N° DE CARGOS: 01.

SiIMBOLO: CC2.

REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Assessorar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas;
gerenciar as atividades das areas subordinadas a Diretoria Administrativa, zelando
pela manutengéo dos servigos e pela correta aplicagéo dos recursos publicos; gerir
as atividades de infraestrutura e manutencéo, patriménio, compras, licitagdes e
contratos, cerimonial e eventos, audiovisuais, protocolo geral e arquivo, limpeza e
conservagéo, copa/cozinha, recepgdo e seguranga, transporte, informatica e
almoxarifado, supervisionando os trabalhos das Coordenacées e Chefias das
respectivas areas; determinar aquisicdes e contratagdes de pequeno vulto, desde
que autorizadas pela Presidéncia; conduzir a fase interna que antecede a
instauragcdo dos processos licitatorios; acompanhar a gestdo eletrénica dos
processos administrativos, auxiliando na definicdo de politica de uso de e-mail
institucional e de procedimentos de seguranga e acesso a rede de dados: determinar
a manutencéo dos arquivos gerais da Camara, sua organizacdo e disponibilizagéo;
organizar a escala de horérios, compensagdes, férias e licengas de sua equipe, de
modo a néo prejudicar o andamento dos servigos; fazer cumprir as determinagdes
da Presidéncia da Camara, executando tarefas por ela delegadas, e representa-la,
quando designado; acompanhar e analisar, do ponto de vista administrativo, as
necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento
dos trabalhos dos parlamentares; emitir pareceres e recomendacdes para melhoria
dos servigos relativos a sua area de atuacgao; realizar outras atividade compativeis
com o cargo, e sempre que designado pela Presidéncia.

CARGO: DIRETOR FINANCEIRO
N° DE CARGOS: 01.

SiMBOLO: CC2.

REQUISITOS: Ensino médio completo, cursos e experiéncia na area financeira ou
de contabilidade.

ATRIBUICOES: Gerir as atividades das areas de Finangas e Contabilidade; prestar
assessoria econémica e financeira ao Presidente, realizando estudos para a
previsdo das receitas e despesas e emitindo relatério sobre a execugdo
orcamentaria;, desempenhar fungdes de tesoureiro; emitir recomendacgdes e
pareceres financeiros, propondo agdes para O uso racional dos rec?c S
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MUNICIiPIO DE CORTES
GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL

orgamentarios; executar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo, e
sempre que designado pela Presidéncia.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

N° DE CARGOS: 02.

SIMBOLO: CC3.

REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia ao Diretor Administrativo na execugao dos
servicos de organizagdo e controle das atividades das areas subordinadas a
Diretoria Administrativa; analisando e emitindo pareceres para questdes de média
complexidade, relacionadas a gestdo dos processos das areas administrativas:
substituir o diretor administrativo em caso de auséncia do mesmo: desempenhar
outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, e sempre que designado
pela Presidéncia.

CARGO: ENCARREGADO DE ARQUIVOS

N° DE CARGOS: 01.

SIMBOLO: CC4.

REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Comandar as atividades de manutengéo dos arquivos fisicos da
Céamara Municipal, de modo a garantir a adequada organizagdo e conservagéo dos
acervos da produgéo legislativa e institucional; organizar os arquivos, propondo a
adogao de tecnologias para armazenamento de informag&es, de modo a preservar a
historia do legislativo local; auxiliar na definicdo de procedimentos de consulta,
manuseio e de seguranca dos acervos; emitir relatérios e pareceres técnicos e
administrativos do setor, quando solicitado; executar outras tarefas compativeis com
a natureza do cargo, e sempre que designado.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE PROTOCOLO

N° DE CARGOS: 01.

SIMBOLO: CC4.

REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUIGOES: controlar todo o sistema de protocolo de papeis e documentos,
incluindo os processos eletronicos de Protocolo de correspondéncias; emitir
pareceres e sugestOes para o aperfeicoamento e modernizacdo do sistema em

questéo da Camara Municipal; execyfar/oytras tarefas compativeis com a natureza
do cargo, e sempre que designado. | 009

—
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ESTADO DE PERNAMBUCO
MUNICIPIO DE CORTES

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORTES - GABINETE DA PREFEITA
LEI MUNICIPAL N° 1.204, DE 17 DE ABRIL DE 2023

Dispoe sobre a remuneragdo dos servidores do quadro permanente e em comissdo da Camara Municipal de Cortés.

A PREFEITA CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE CORTES, Estado de Pernambuco, no uso de suas atribui¢des conferidas no artigo 66,
inciso IV, da Lei Organica Municipal: Fago saber que a Camara de Vereadores de Cortés aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a proceder com o pagamento nos vencimentos dos servidores da Camara Municipal de Cortés,
conforme quadro de pessoal civil composto, em denominagéo, vencimentos, simbolos, ¢ quantidades dos cargos de provimento efetivo e dos cargos

em comissdo constantes, respectivamente, dos Anexos I e II da presente lei.

§ 1° Fica assegurado o pagamento dos beneficios de aposentadoria e pensdo mantidos pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de
Cortés — CORTESPREYV originarios do Poder Legislativo, com paridade de vencimentos, nos termos da Emenda Constitucional n® 41/2003.

§ 2° Os cargos de provimento efetivo a que alude o “caput” deste artigo tém as atribui¢des definidas no Anexo III, da presente lei.
§ 3° Os cargos de provimento em comissao de que cuida o “caput” deste artigo tém as atribui¢des definidas no Anexo IV, da presente lei.

Art. 2° As despesas decorrentes da execug@o desta lei correrdo por conta de dotagdes proprias do orcamento vigente e serfo classificadas nas
dotagdes especificas.

Art. 3° Integram esta lei os Anexos I, II, Il e IV.
Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaggo, e retroagem seus efeitos ao dia 1° de janeiro de 2023.
Cortés-PE, 17 de abril de 2023, 69° de Emancipagao Politica.

MARIA DE FATIMA CYSNEIROS SAMPAIO BORBA
Prefeita do Municipio de Cortés

ANEXO I

RELACAO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE CORTES-PE

N° CARGOS QUANTIDADE VENCIMENTO PADRAO

1 AGENTE ADMINISTRATIVO 02 R$ 2.000,00 (dois mil reais) PL-AA

2 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02 R$ 1.302,00 (hum mil trezentos e dois reais) PL-ASG

TOTAL 4

ANEXO IT

RELACAO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE CORTES-PE

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO VENCIMENTO

01 SECRETARIO EXECUTIVO CC1 R$ 2.900,00 (dois mil e novecentos reais)
01 COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO CCI-1 R$ 2.900,00 (dois mil e novecentos reais)
01 ASSESSOR DO CONTROLE INTERNO ACI-2 RS$ 2.200,00 (dois mil e duzentos reais)
01 DIRETOR FINANCEIRO cC2 R$ 2.200,00 (dois mil e duzentos reais)
01 DIRETOR ADMINISTRATIVO CC2 RS$ 2.200,00 (dois mil e duzentos reais)
01 CHEFE DE GABINETE ccC2 R$ 2.200,00 (dois mil e duzentos reais)
02 ASSESSOR ADMINISTRATIVO CC3 R$ 2.000,00 (dois mil reais)

01 ENCARREGADO DE ARQUIVOS CcCc4 R$ 1.800,00 (hum mil e oitocentos reais)
01 ENCARREGADO DO SETOR DE PROTOCOLO CC4 R$ 1.800,00 (hum mil e oitocentos reais)
18 ASSESSOR PARLAMENTAR Ccc4 R$ 1.800,00 (hum mil e oitocentos reais)
ANEXO III

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE CORTES-PE
Séo as atribuigdes e requisitos dos cargos de provimento efetivo da Cdmara Municipal de Cortés:

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

N° DE CARGOS: 02.

PADRAO: PL-ASG.

REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Executar servigos de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos, sanitarios, pias, vidragas, jardins) nas dependéncias da Camara
Municipal, de modo a assegurar adequadas condigdes de higiene e conservagdo; realizar servigo de carga e descarga de materiais; transferir/deslocar
moveis e equipamentos internamente; desligar 1dmpadas, eletrodomésticos e aparelhos de ar-condicionado, quando do término do expediente;



auxiliar na arrumagdo das salas; solicitar lixeiros para as salas e destinar o lixo retirado; prestar assisténcia na execug@o de servigos de copa e
cozinha, tais como preparar e servir café, e higienizar utensilios de cozinha; realizar servigos de jardinagem (arrumar vasos, regar e limpar plantas e
jardins); executar eventuais mandados; desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

N° DE CARGOS: 02.

PADRAO: PL-AA.

REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: executar as atividades administrativas de menor complexidade, bem como, os servicos de entrega de documentos e supervisdo dos
servigos de manutengdo da Camara Municipal.

ANEXO IV
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE CORTES-PE

Séo as atribuigdes e requisitos dos cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Cortés:

CARGO: CHEFE DE GABINETE

N° DE CARGOS: 01.

SIMBOLO: CC2.

REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Administrar o Gabinete da Presidéncia, gerenciando as atividades administrativas e legislativas, coordenando projetos e atividades
relacionadas ao processo legislativo, organizando os servigos de atendimento aos municipes, distribuindo e supervisionando as tarefas dos demais
cargos; organizar e acompanhar, a agenda de compromissos e obrigacdes da Presidéncia; responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle
de arquivo do gabinete; controlar os gastos do gabinete, visando & otimizag@o da eficiéncia nos processos; solicitar e controlar os materiais ¢ demais
suprimentos fornecidos ao gabinete; elaborar relatorios das atividades do gabinete; assessorar, cumprir ¢ fazer cumprir as normas constitucionais,
regimentais ¢ de controle interno; desempenhar outras de apoio direto e imediato a Presidéncia, de acordo com as necessidades de natureza
protocolar e institucional e compativeis com a natureza do cargo.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

N° DE CARGOS: 18.

SIMBOLO: CC4.

REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia ao Vereador em suas relagdes politico- administrativas junto a populagio, 6rgios e entidades publicas e privadas;
receber, registrar e encaminhar as demandas dos cidaddos, inclusive as manifestacdes acerca das atividades do Vereador; pesquisar referéncias,
redigir pronunciamentos e proposi¢des, € acompanhar internamente a tramitagdo de matéria legislativa; auxiliar na fiscalizagdo da execugdo de
projetos de interesse do parlamentar; representar o Vereador no atendimento a comunidade, quando designado; acompanha-lo, quando requisitado,
em visitas e viagens de trabalho, assessorando nas medidas necessarias para o fiel cumprimento do planejado; coordenar as atividades do
parlamentar ligadas ao Plenario; recepcionar municipes ¢ autoridades para reunides no gabinete; desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza das atividades parlamentares.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

N° DE CARGOS: 01.

SIMBOLO: CC1.

REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Prestar suporte a Presidéncia nas tarefas por ela indicadas; coordenar as atividades relacionadas a organizagio e manutengio da
estrutura de arquivos, almoxarifado e de equipamentos do Gabinete; auxiliar no controle da agenda do Gabinete; digitar pronunciamentos, projetos e
proposigdes; redigir oficios e comunicados; orientar o recebimento, protocolo e expedigdo de documenta¢do ou correspondéncia do Gabinete;
executar outras compativeis com o cargo.

CARGO: COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

N° DE CARGOS: 01.

SIMBOLO: CCl.

REQUISITOS e ATRIBUICOES: definidos na Lei Municipal n® 943/2009, e suas alteracdes.

CARGO: ASSESSOR DO CONTROLE INTERNO

N° DE CARGOS: 01.

SIMBOLO: ACI-2.

REQUISITOS e ATRIBUICOES: definidos na Lei Municipal n® 943/2009, e suas alteragdes.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

N° DE CARGOS: 01.

SIMBOLO: CC2.

REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Assessorar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas; gerenciar as atividades das areas subordinadas a Diretoria
Administrativa, zelando pela manutencdo dos servigos e pela correta aplicagdo dos recursos publicos; gerir as atividades de infraestrutura e
manutengdo, patrimonio, compras, licitagdes e contratos, cerimonial e eventos, audiovisuais, protocolo geral e arquivo, limpeza e conservagio,
copa/cozinha, recepgdo e seguranga, transporte, informatica e almoxarifado, supervisionando os trabalhos das Coordenagdes ¢ Chefias das
respectivas areas; determinar aquisi¢des e contratagdes de pequeno vulto, desde que autorizadas pela Presidéncia; conduzir a fase interna que
antecede a instaura¢do dos processos licitatorios; acompanhar a gestdo eletronica dos processos administrativos, auxiliando na defini¢do de politica
de uso de e-mail institucional e de procedimentos de seguranca e acesso a rede de dados; determinar a manutencéo dos arquivos gerais da Camara,
sua organizagdo e disponibilizagdo; organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licengas de sua equipe, de modo a ndo prejudicar o
andamento dos servigos; fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara, executando tarefas por ela delegadas, e representa-la, quando
designado; acompanhar e analisar, do ponto de vista administrativo, as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir o bom
andamento dos trabalhos dos parlamentares; emitir pareceres e recomendagdes para melhoria dos servigos relativos a sua area de atuacdo; realizar
outras atividade compativeis com o cargo, e sempre que designado pela Presidéncia.



CARGO: DIRETOR FINANCEIRO

N° DE CARGOS: 01.

SIMBOLO: CC2.

REQUISITOS: Ensino médio completo, cursos e experiéncia na area financeira ou de contabilidade.

ATRIBUICOES: Gerir as atividades das areas de Finangas e Contabilidade; prestar assessoria econdmica e financeira ao Presidente, realizando
estudos para a previsdo das receitas e despesas e emitindo relatorio sobre a execugdo orgamentaria; desempenhar fungdes de tesoureiro; emitir
recomendagdes e pareceres financeiros, propondo agdes para o uso racional dos recursos orcamentarios; executar outras atribuigdes compativeis com
a natureza do cargo, e sempre que designado pela Presidéncia.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

N° DE CARGOS: 02.

SIMBOLO: CC3.

REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia ao Diretor Administrativo na execugdo dos servigos de organizagio e controle das atividades das éareas
subordinadas a Diretoria Administrativa; analisando e emitindo pareceres para questdes de média complexidade, relacionadas a gestdo dos processos
das areas administrativas; substituir o diretor administrativo em caso de auséncia do mesmo; desempenhar outras atribui¢des compativeis com a
natureza do cargo, e sempre que designado pela Presidéncia.

CARGO: ENCARREGADO DE ARQUIVOS

N° DE CARGOS: 01.

SIMBOLO: CC4.

REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Comandar as atividades de manutencio dos arquivos fisicos da Camara Municipal, de modo a garantir a adequada organizagio e
conservacao dos acervos da produgdo legislativa e institucional; organizar os arquivos, propondo a adogdo de tecnologias para armazenamento de
informagdes, de modo a preservar a historia do legislativo local; auxiliar na defini¢cdo de procedimentos de consulta, manuseio e de seguranga dos
acervos; emitir relatorios e pareceres técnicos e administrativos do setor, quando solicitado; executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo, e sempre que designado.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE PROTOCOLO

N° DE CARGOS: 01.

SIMBOLO: CC4.

REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: controlar todo o sistema de protocolo de papeis e documentos, incluindo os processos eletronicos de Protocolo de
correspondéncias; emitir pareceres e sugestdes para o aperfeigoamento e modernizagdo do sistema em questdo da Camara Municipal; executar outras
tarefas compativeis com a natureza do cargo, e sempre que designado.
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