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LE} N° 1.850, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016

Altera a estrutura organizacional da Céamara
Municipal do Ipojuca, e da outras providéncias.

O Prefeito do Ipojuca, Estado de Pernambuco, no uso de suas atribuigdes
legais, faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Ipojuca passa a

vigorar de acordo com as alteracdes introeduzidas pela presente Leil.

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal do Ipojuca & composta

pelos seguintes 6rgaos e setores:

| - Orgéos Especiais:
a) Secretaria Geral, ‘
b) Procuradoria Geral;

¢) Coordenadoria de Controle Interno.

Il - Orgdos de Diretorias:
a) Diretoria Parlamentar;
b) Diretoria de Recursos Humanos;
¢) Diretoria de Gestdo Patrimonial;
d) Diretoria de Informatica;
e) Diretoria Legislativa;

f) Diretoria de Contabilidade;

g) Diretoria Financeira e de Or¢camento;

h) Diretoria de Comunicagio Social.

Ili - Orgéos Auxiliares:
a) Ouvidoria,

b} Geréncia de Arquivo.
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IV - Setores de Departamenios:
a) Departamento de Recepgéo, Protocoio e Telefonia,;
b) Departamento de Almoxarifado;
¢) Departamento de Controle de Pessoal;
d} Departamento de Suporte de Tecnologia de informacao;
e) Departamento de Copa e Servigos Gerais;
f) Departamento de Compras e Gestdo de Contratos;
g) Departamento de Tesouraria;
h) Departamento de Seguranca;

i} Departamento de Transporte.

§ 1°. As atribuigées dos setores que compbem a estrutura organizacional da
Camara Municipal do Ipojuca estéo descritas no Anexo 1 da presente Lei.

§ 2°. Os setores que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal
do Ipojuca observam a organizagdo disposta no organograma constante no Anexo Il da
presente Lei.

Art. 3° O Quadro Permanente de Pessoal da Cémara Municipal de lpojuca
compreende:

| - os cargos de provimento efetivo; e
1l - os cargos de provimento em comissao de livie nomeagao e exoneragao.

Paragrafo unico. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal da Camara
Municipal do Ipojuca sdo acessiveis aos brasileiros natos ou naturalizados, nos termos da
lei, e 0 ingresso dar-se-4, para os cargos de provimento efetivo, através de concurso
publico, atendidos os requisitos para provimento definidos em edital de concurse publico,
e para os cargos comissionados, atraves de livre nomeacao pelo Presidente da Camara
Municipal do Ipojuca.

Art. 4° Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipa! do lpojuca s&o
caracterizados por sua denominagéo, pela descricdo sumaria de suas atribuictes e pelos
requisitos de instrugdo exigidos para o seu ingresso, na forma prevista na Lei Municipal
n® 1.475 de 11 de setembro de 2007, alterada pela Lei Municipal n® 1.518 de 09 de
fevereiro de 2009, pela Lei Municipal n° 1.613 de 15 de dezembro de 2011 e pela Lei
Municipal n° 1.783 de 05 de janeiro de 2015.
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Paragrafo Gnico. Os Anexos lil e IV da presente Lei apresentam de forma
sumaria a quantidade, vencimento base, nivel de escolaridade, deveres e atribuicdes dos
cargos do Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo da Camara Municipal do Ipojuca,
tratados no caput deste artigo.

Art. 5° Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal do ipojuca
sdo caracterizados por sua denominagéo, pela descrigdo sumaria de suas atribuigbes e

simbologia, sendo vinculados & Estrutura Administrativa ou aos Gabinetes dos -

Vereadores, na forma prevista nos Anexos V, Vi e VIi da presente Lei.

§1°. A Mesa Diretora da Camara Municipal do lpojuca baixara ato fixando a
lotacdo dos cargos comissionados na estrutura organizacional do Poder lLegislativo,
respeitadas as vinculagdes previstas no caput, e, nos gabinetes, observadas as seguintes
disposicdes:

| -01 (um) cargo de Chefe de Gabinete dos Vereadores para cada gabinete
de Vereador; g,

I - maximo de 13 (treze) cargos comissionados, excluido o cargo de Chefe de
Gabinete, para cada gabinete de Vereador.

§ 2°. Os cargos de provimento em comissdo atualmente existentes no Quadra
Permanente de Pessoal da Camara Municipal do Ipojuca, que ndo integrarem os Anexos
V, Vl e VIl da presente Lei, ficam extintos a partir do dia1° de janeiro de 2017.

§ 3°. A Camara Municipal do lpojuca, mediante portaria da Mesa Diretora,
podera autorizar a criagdo de Gabinetes Parlamentares fora de sua sede.

§4° O Vereador que fizer uso do Gabinete Parlamentar fora da sede da
Camara Municipal do Ipojuca, nos termos do § 3° deste artigo, fica obrigado a informar a
Mesa Diretora os servidores gue exercerdo suas atividades no referido gabinete.

Art. 6° Os cargos comissionados do Quadro Permanente de Pessoal da Céamara
Municipal do Ipojuca passam a dispor da simbologia e vencimento hase previstos no
quadro constante nos Anexos V e Vi da presente Lei.

Art. 7° Aos cargos comissionados lotados na Estrutura Administrativa da
Camara Municipal do Ipojuca e nos Gabinetes dos Vereadores sera atribuida uma
gratificaco de representacéo no percentual de 120% (cento e vinte por cento), incidente
sobre o vencimento base do respectivo cargo.
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§ 1°. O servidor efetivo que vier a exercer cargo em comissdo na Camara
Municipal do lpojuca fard opgdo pelo vencimento base do cargo efetivo ou
comissionando, fazendo jus a gratificagdo de representacdo no percentual de 120%
(cento e vinte por cento) do respectivo cargo comissionado, sem prejuizo das demais
vantagens do cargo efetivo.

§ 2°. A gratificacdo de representacio de que trata o caput é extensivel as férias
e décimo terceiro saldrioc do servidor comissionado, nio podendo servir de base de
incidéncia de outras vantagens remuneratorias.

Art. 8° As despesas inerentes a presente Lei correrfo por conta das dotagbes
orgamentarias proprias.

Art. 9° A presente Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, sendo
modulados os seus efeifos a partir do dia 1° de janeiro de 2017.

Art. 10. Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial a Lei Municipal
n® 1.523 de 28 de abril de 2009, Lei Municipal n°® 1.584 de 24 de janeiro de 2011 e Lei
Municipal n® 1.587 de 22 de fevereiro de 2011.

Gabinete do Prefeito, em 21 de dezembro de 2016.
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LE}I N° 1.850, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

ANEXO |

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

Setor

Atribuicao

Secretaria Geral

Orgdo Especial, chefiado pelo Secretario Geral, subordinado &
Presidéncia da Camara Municipal do Ipojuca, responsavel por
coordenar os servicos administrativos em geral e, em especial
coordenar os Orgaos auxiliares de Ouvidoria e Geréncia de
Arquivo, bem como coordenar os departamentos de recepgéo,
protocolo e telefonia, departamento de copa e servicos gerais,
departamentc de compras e gestio de contratos, departamento
de seguranca e departamento de transporte; Ordenar as
atividades de pessoal e transmitir-lhes as determinacdes e
solicitagdes do Presidente e dos demais membros da Mesa
Diretora; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente
e demais Vereadores, dentro de suas atribuicbes legais:
Organizar a Crdem do Dia; Cumprir as demais atribuicoes
previstas no Regimento Internc da Camara Municipal do Ipojuca.

Procuradoria Geral

Orgéo Especial, chefiado pelo Procurador Geral, subordinado a
Presidéncia da Camara Municipal do {pojuca, disciplinade pela Lei
Municipal n® 1.518 de 09 de fevereiro de 2009, alterada pela Lei
Municipal n® 1.613 de 15 de dezembro de 2011.

Coordenadoria de Controle
Interno

Org&o Especial, chefiade pelo Coardenador do Sistema de Controle
Interno, suberdinado & Presidéncia da Camara Municipai do Ipojuca,
disciptinada pela Lei Municipal n® 1.51¢ de 15 de jutho de 2008,

Diretoria Parlamentar

Chefiada pelo Diretor Parlamentar, subordinada a Presidéncia da
Camara Municipal do Ipojuca, é ¢ 6rgéo responsavel por
promover e crganizar os servicos de infraestrutura e apoio técnico
ac Plenério da Cémara Municipal do [pojuca; Acompanhar o
desenrolar de quaisquer reunides ou sessdes especiais,
realizadas pela Camara; Zelar pelo bom desenvolvimento das
sessdes; Organizar os projelos a serem votados e dar sequéncia
a framitacao de processos legislativos; Zelar e cuidar dos livros de
atas das sesstes e comissdes e o livro de presenca dos
vereadores, mantendo o seu arquivamento; Elaborar as atas das
sessbes e comissdes; Responsabilizar-se pela redacao das
correspondéncias oficiais da Camara; Abrir o Auditério para
solenidades; ligar e desiigar o som; Fornecer assisténcia ao
Plenario e aos parlamentares, bem como exercer outras
atribuigées que lhes forem conferidas.
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Setor

Afribuigio

Diretoria de Recursos
Humanos

Chefiada pelo Diretor de Recursos Humanos, subordinada 2
Presidéncia da Camara Municipal do Ipojuca, & o érgdo responsavel
pelos relatorios de frequéncia do pessoal e confeccéo da folha de
pagamesnto, Coordenar o departamento de controle de pessoal;
Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e
funcionais dos servidores da Camara; Manter atualizado o prontudrio
relativo ao tempo de servicos dos servidores; promover e aplicar
normas, regulamentos e procedimentos relativos ao Plano de Cargos
2 Carreira; Elaborar e encaminhar expedientes necessarios a
concessio de direjtos e vantagens dos servidores; Examinar e
informar as ocorréncias relativas ao provimento de carges; vacancia,
afastamento e movimentacao de pessoal, objetivando o
funcionamento da Instituicio, bem como exercer outras airibuicdes
que thes forem conferidas.

Diretoria de Gestao
Patrimonial

Chefiada pelo Diretor de Gestdo Patrimonial, subordinada a
Presidéncia da Camara Municipal do ipojuca, & o 6rgéo
responsavel por organizar o cadastro de fornecedores; Coordenar
o departamento de almoxarifado; Promaover o tombamento dos
bens patrimoniais a servigo da Camara, mantendo-os
devidamente cadastrados; Solicitar providéncias para apuracio
de desvios e extravios de materiais, quando eventualmente
verificados; Manter o servico de estoque e guarda, em perfeita
ordem de armazenamento, conservacio, classificacdo e registro
de materiais de consume da Camara; Supetvisionar 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 &s suas
necessidades; Manter atualizado a escrifuracio relativa a entrada
e sajda de materiais do estoque existente; Receber as notas de
entrega e as faturas dos fornecedores e dar aceitagdo do material;
Fornecer os materiais solicitado s pelos diversos setores da
Cémara, mantendo 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
atribui¢des gque ithes forem conferidas.

Diretoria de Informatica

Chefiada pelo Diretor de Informatica, subordinada a Presidéncia
da Camara Municipal do Ipojuca, € o org&o responsave! por
prestar os servicos técnicos de informatica ac Presidente da
Camara, zos membros da Mesa Diretora, as comissdes
permanentes, Gabinetes e aos Servidores efetivos e
comissionados do Poder Legislativo; Coordenar o Departamento
de Suporte de Tecnologia de informacao; Manter atualizado o
sistema informatizado de informagdes legislativas; Manter
atualizado 0 arquivo de suas atividades; Promaover todos os
servicos de digitacdo em geral, bem como exercer ouiras
atribuicdes que lhes forem conferidas.
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Setor

Afribuigﬁo

Diretoria Legislativa

Chefiada pelo Diretor Legislativo, subordinada a Presidéncia da
Camara Municipal do Ipojuca, é o 6rgéo responsavel por
assessorar 0s vereadores na elaboragdo de projetos de lei,
requerimentos e resolugdes; Assessorar o Presidente e demais
membros da Mesa Diretora e os diversos setores da Camara,
quandao soficitado, na elaboragao, exame e pareceres de projetos
de leis, resolucdes e demais atos legistativos; Orientar os
vereadores sobre a legalidade, constitucionalidade e as técnicas
legislativas dos projetos para apreciacéo e votagio; Acompanhar
o andamento dos projetos junto as comissées, bem como exercer
outras afribuicdes que lhes forem conferidas,

Diretoria de Contabilidade

Chefiada pelo Diretor de Contabilidade, subordinada a Presidéncia
da Camara Municipal do Ipojuca, é o drgéo responsavel por prestar
assesscramento contabil em geral & Camara; Promover, orientar e
supervisionar os servigos contabeis da Camara, determinando a
adoc&o de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;
Montar e assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de
apuracao contabil; Acompanhar junto ao 6rgéo de contas do
Municipio, o exame dos processos refativos a execucao
orgamentaria da Camara; Prestar assessoramento a Camara no
cumprimento de suas atribuictes de fiscalizagéo financeira e
orcamentaria do Municipio, nos termos da legisiac&o pertinente e na
Prestacao de contas mensal e anual, bem como exercer outras
atribuicées que lhes forem conferidas.

Diretoria Financeira e de
Orcamento

Chefiada pelo Diretor Financeiro e de Orgamento, subordinada a
Presidéncia da Camara Municipal do Ipojuca, é o érgao
responsavel por promaover, orientar e supervisionar 0s servigos
Financeiros e orcamentarios da Camara, determinando a adogéo
de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;
Coordenar o departamente de Tesouraria, Promover ¢ empenho
prévio das despesas da Camara e o acompanhamento da
execugao orgamentaria em todas as suas fases; Acompanhar
junto a0 6rgéo de contas do Municipio, 0 exame dos processos
relativos a execucio orcamentaria da Camara; Prestar
assessoramento 4 Camara ne cumprimente de suas atribuictes
de fiscalizagao financeira e orcamentaria do Municipio, nos
termos da legislagao pertinente; Inspecionar, quando solicitado,
quaisquer documantos da gestéo financeira, orgamentaria e
patrimonial; Efetuar a conferéncia dos saldos e valores declarados
como existentes ou disponiveis em balancetes, bem como exercer
outras atribuicées que Ihes forem conferidas.
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Setor

Atribuicao

Diretoria de Comunicacio
Social

Chefiada pelo Diretor de Comunicagao Social, subordinada a
Presidéncia da Camara Municipal do Ipojuca, & o argéo
responsavel pelas atividades de cerimonial, relagtes publicas,
divulgacéo e publicaco de atos e noticias de interesse da
Camara; pelas informacgtes ao publico das atividades do Poder
Legisfativo; Registrar, classificar, catalogar, guardar e encadernar
todas as publicagbes de comunicacéo 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, guando for o case, a Secretaria Geral;
Recepcionar as autoridades e visitas #ustres acompanhando-as
em sua permanéncia na Camara, bem como exercer outras
atribuicdes que lhes forem conferidas.

Quvidoria

Orgdo Auxiliar, chefiado pelo Cuvider, subordinado a Secretaria
Geral, disciplinade pela Resolugdo n® 05/2013, da Camara
Municipal do Ipojuca.

Geréncia de Arquivo

Orgao Auxiliar, chefiado pelc Gerente de Arquivo, subordinado &
Secretaria Geral, € 0 érgéo responsavel por manter atualizado o
acervo da biblioteca e da legislacdo da Camara Municipal, utilizando-
se sempre que necessario dos recursos de informatica; Promover 0s
servigos de registro dos documentos da Camara e das matérias
legislativas e de interesse dos parlamentares e de suas
prerrogativas, Organizar e manter complela as colegdes de revistas e
publicactes; Organizar e manter atualizado o indice geral de todos
os atos normativos e administrativos, sendo responsavel pelos
arguives morto & atual dos halancetes mantendo-os em ordem, bem
como exercer outras afribuicbes que lhes forem conferidas.

Departamento de
Recepcao, Protocolo e
Telefonia

Departamento, chefiado pelo Chefe de Recepgao, Protocolo e
Telefonia, subordinado & Secretaria Geral, € o setor responsavel por
prestar e manter os servicos de recepgio e transmisséo de
mensagens; Receber correspondéncias dirigidas aos vereadores, e
aos demais setores e providenciar sua distribuicéo; Manter servigos
de protocolo das correspondéncias, documenios, requerimentos e
Leis; Atendimento ao plblico, prestando informagées corretas,
seguras e de forma gentil; Atendimento telefénico em geral;
Responsakilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao
plblico, no que diz respeite ac transito de pessoas e materiais no
ambito da Camara, bem como exercer outras atribuictes que thes
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, classificacdo e registro de materiais de consumo da
Camara, bem como exercer outras atribuicdes que lhes forem
conferidas.
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Setor

Atribuicao

Departamento de Controle
de Pessoal

Departamento, chefiado pelo Chefe de Controle de Pessoal,
subordinado a Diretoria de Recursos Humanos, € o setor
respensavel pelo servico de controlar e manter atualizado o registro
dos dados pessoais e funcionais dos servidores da Camara @, ainda,
promover as publicages dos atos de admisséo, exoneracao, férias
etc., bem como exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas.

Departamento de Suporte
de Tecnologia de
Informacgio

Departamento, chefiado pelo Chefe de Suporte de Tecnologia de
infoermacéo, subordinado & 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 atribuicbes que thes forem conferidas.

Departamento de Copa e
Servicos Gerais

Departamento, chefiado pelo Chefe de Copa e Servigos Gerais,
subordinado a Secretaria Geral, é o setor responsavel pelo
servico de limpeza e conservagao interna e externa do prédio,
moveis eietrodomésticos 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 lhes forem conferidas.

Departamento de Compras
€ Gestao de Contratos

Departamento, chefiado pelo Chefe de Compras e Gestzo de
Contratos, subordinado a Secretaria Geral, é o setor responsavel
pelo controle dos produtos e servicos contratados pela Camara
Municipal, e, ainda, pela manutengdo e controle dos respectivos
contratos firmados, bem como exercer outras atribuicbes que lhes
forem conferidas,

Departamento de
Tesouraria

Departamento, chefiado peloe Chefe de Tesouraria, subordinade &
Diretoria Financeira e de Orgamento, & o setor responsével pelo
controle dos recursos financeires da Camara Municipal do Ipojuca;
Manter arquivo de toda a documentacao relativa aos pagamentos e
movimentos financeires; Preparar crdens de pagamento e emissao
de cheques, previamente autorizados, para assinatura das
autoridades competentes, bem como exercer oulras atribuicées que
lhes forem conferidas.

Departamento de
Seguranca

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

Deparfamento de
Transporte

Departamento, chefiado pelo Chefe de Transporte, subordinado a
Secretaria Geral, € o setor responsavel por manter servico 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 utilizagdo 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 20186.

PREFEITURA DO

IPOJUCA

ANEXo HI
QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO
Cargo. Quantidade | YOEITEMte e e
Telefonista 04 R$ 2.008,66 Medio
Auxiliar de Servigos Gerais 14 R$ 1.606,93 Fundamentat
Vigilante 14 R$ 2.410,39 Médio
Recepcionista 04 R$ 2.008,66 Médio
Copeira 08 RS 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 Médio
Digitador 01 R$ 2.544,30 Médio
Assistente de Comissio Parlamentar 05 R$ 3.749,50 Médio
Jornalista 01 RS 5.892,07 Superior
Arquivista 02 R3$ 2.544,30 Meédio
Secretario de Plenério 03 R$ 3.749,50 Medio
Motorista 07 R$ 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 Gestdo Administrativa 01 R$ 5.892,07 Superior
Analista em Comunicacao 01 R$ 5.892.07 Superior
Assistente em Tecnologia da Informacio 01 R$ 3.079,95 Medio
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LEI

PREFEITURADO

IPOJUCA

N° 1.850, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

ANEXO IV

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

Cargos

Deveres e Atribuigdes

Recepcionista

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

Auxiliar de Servigos
Gerais

Efetuar servicos de copias xerograficas, executar a tramitaggo de
documentos e correspondéncias, no ambito interno e externo, bem
comao executar servigos de limpeza e conservacio em bens moveis e
imoveis.

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

Telefonista Operar & atender a central telefonica; Efetuar e completar ligagées
telefonicas, bem como organizar a agenda telefonica mediante
aiualizacdo dos nimeros e ramais.

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

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

Analista Legislativo

Executar tarefas relacionadas a elaboragéo de Leis, Resolugdes,
Decretos, Portarias, Atos, principios e regras de atribuicdo do Poder
Legislaiivo, 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, orientacdes e normas oficiais
de redac&o de documentos; Acompanhar a tramitagéo de documentos

jurito aos orgéos competentes.

Assistente
Administrativo

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

Digitador

Realizar atividades inerentes & drea de digitacio, operando
equipamento apropriado e seguindo instrucdes técnicas de
operacionalizagdo de sistemas computacionais.

Assistente de
Comissao Parlamentar

Auxiliar as Comissdes Parlamentares Permanentes e ou Especiais e
Temporéarias, na organizacio de suas atividades e documentos.

Lei n® 1850-2016 Aliera Estrutura da Camara YF.doo
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PREFEITURA DO

IPOJUCA

Cargos Deveres e Atribuigdes
Jornalista Cuidar da comunicagéo institucional e social da Camara,
desenvolvendo programas inerentes a edicdo e divulgacéo das
informagtes schre as atividades parlamentares associadas a dinamica
da instituicéo.
Arquivista Desenvolver e manter programas de classificacio das leis,

identificagfio e conservagéo de acervo bibliografico e documental da
instituicio, com o objetivo de armazenar informacses de carater geral
e especifice.

Secretario de Plenario

Auxiliar os Parfamentares na tramitacdo de documentos e informacotes
durante as reunides realizadas no Plenario; Qrganizar a pauta das
mateérias a serem discutidas no Plenario e elaborar a ata,

Motorista

Guiar os veiculos auternotores da Camara para o transporte de
pessoas e acompanhar os servigos de Manutengio e verificar
pericdicamente os prazos de manutencgio desses servicos.

Contador

Executar atividades relacionadas 3 drea de contabilidade, efetuando
toda a contabilidade da Camara, sistematizando 2 implementando
programas inerentes & gestéo financeira e contabil da instituicio, com
vistas ao atendimento de exigéncias legais.

Técnico em
Contabilidade

Executar atividades inerentes a contabilidade, preparandc documentos
e expedientes relativos a sua drea de atuacéo, considerando diretrizes,
normas, legislagéo e resolugdes previamente estabeiecidas e auxiliar o
contador nas suas diversas atividades

Procurador

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

Analista em Gestao
Administrativa

Assessoramento da gestdo administrativa nas acées de ptanefamento
e execucdo das atividades e servigos inerentes ao seu setor;
planejamento, implementacao e avaliacéo de matérias relacicnadas as
questbes administrativas da Camara Municipal do Ipojuca, formulando
e promovendo & articulacao de programas e parcerias estratégicas;
desenvolvimento e implementagao de projetos, sistemas e servicos
para o Poder Legistativo Municipal; supervisao, coordenacéo,
assesscramento e execugéo de trabalhos especializados e aqueles
referentes ao suporte administrative da Camara Municipal do Ipojuca;
planejamento, organizacgio, 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 aperfeiccamente da Camara Municipal do Ipojuca; outras atividades
correlatas que lhes sejam atribuidas.

Lei n® 1850-2016 Altera Estrutura da Camara VF.doc
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PREFEITURADO

[POJUCA

Cargos

" Deveres e Atribuigtes

Analista em
Comunicagio

Realizar a cobertura da comunicacao social da instituicdo; divuigar as
atividades institucionais de acordo com a orientacdo da Camara
Municipal do Ipojuca; redigir textos refacionados as atividades da
instituicdo e divulga-los nos meios de comunicagao; prestar
assessoria de comunicagdo ao Presidente e a outras autoridades da
instituicdo; assessorar e acompanhar o trabalho de outros orgéos e
entidades gue necessitarem de informagdes sobre as atividades da
instituicao; participar do planejamento, da execucao e da avaliagdo de
pesquisas de opinido publica para fins institucionais; propor, participar
da elaboragdo e acompanhar a execugao de acles de marketing
institucional e de publicidade de interesse da instituicao; participar da
elaboragdo, da execucéo e da avaliagio de estratégias de interlocugéo
& posicionamento da instituicio com seus publicos; participar do
planefamento, da execucéo e da avaliagéio de projetos especiais de
comunicac&o; acompanhar a gestio da pagina da Camara na internet
e na intranet; realizar outras atividades compativeis com a
especialidade do cargo.

Assistente em
Tecnologia da
Informacgio

Prestar auxilio no desenvoivimento e implantacao de sistemas
informatizados; prestar suporte técnico aos usuarios de equipamentos
de informatica; prestar assisténcia na operacéo e uso de sistemas de
informatica da Camara Municipal do Ipojuca; acompanhar e auxiliar na
elaboracdo de documentagao técnica correlata a drea de tecnologia da
informacéo; auxiliar no desenvolvimento de projetos da area; outras
atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.
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LEI N° 1.850, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

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 Adjunio SG-2 R$ 7.682,84
Coordenador do Sistema de Controle Interno CC-1 R$ 9.038,65
Coordenador Adjunto do Sistema de Controle interno CC-2 R$ 7.682,84
Diretores e Diretores Adjuntos (16}

Diretor Parlamentar DP-1 R$ 3.502,50
Diretor Parlamentar Adjunto bp-2 R$ 2.478,69
Diretor de Recursos Humanos DD-1 R$ 3.098,97
Diretor de Recursos Humano Adjunto LD-2 R3 2.478,69
Diretor de Gestao Patrimonial DD-1 R$ 3.098,97
Diretor de Gestédo Patrimonial Adjunto DD-2 R$ 2.478,69
Diretor de Informatica DD-1 R$ 3.098,87
Diretor de Informatica Adjunto DD-2 R$ 2.478,69
Diretor Legislativo bD-1 R% 3.008,97
Diretor Legislafivo Adjunto pD-2 R$ 2.478,69
Diretor de Contabilidade DD-1 R$ 3.098,97
Diretor de Contabilidade Adjunto pD-2 R$ 2.478,69
Diretor Financeiro e de Orgamento DD-1 R$ 3.098,97
Diretor Financeirc e de Orgamento Adjunto DD-2 R$ 2.478,69
Diretar de Comunicacédo Social DD-1 R$ 2.098,97
Diretor de Comunicagéo Social Adjunto DD-2 R$ 2.478,69
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PREFEITURA DO

[POJUCA

Cargo Simbolo | Vencimento Base
Auxiliares (2)
Quvidor 00-1 R$ 2.478,69
Gerente de Arguivo GA-1 R$ 2.478,69
Chefes de Departamentos (09)
Chefe de Departamento de Recepgao, Protocolo e Telefonia CD-1 R$ 2.168,86
Chefe de Depariamento de Almoxarifado CD-1 R$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Controie de Pessoal CD-1 R$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Suporte de Tecnologia da Informagéo CD-1 RS$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Copa e Servigos Gerais Cb-1 R$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Compras e Gestao de Contratos CD-1 R$ 2.168,86
Chefe de Departamento de Tesouraria CD-1 R3 2.168,86
Chefe de Departamento de Seguranga CD-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 Parlamentar CCE-2 R$ 4.741,84
Assessor Parlamentar 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 R% 4.741,84
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PREFEITURADO

IPOJUCA

Cargo Simbolo | Vencimento Base

Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1 R 4.741,84
Assessor Especial da Mesa Diretora CCE-1 RS 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 Pariamentar CCE-3 R$ 941,26
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LLEI N° 1.850, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

ANEXO V]

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 (cinquenta e oito) Assessores Parlamentares CC2 R$ 2,914,268
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 Vi1

DEVERES E ATRIBUICOES DO PESSOAL DE PROVIMENTO COMISSIONADO DA

CAMARA MUNICIPAL DO IPGJUCA

Cargos -

Deveres e Airibuigées

Procurador Geral

Exercer a direcdo e representacdo maior do orgao de assisténcia e
consuitoria juridica do Poder Legislativo, coordenando e
supervisionando os frabalhos dos demais Procuradores e assessores
integrantes do quadro, que estdo a ele subordinados.

Procurador Geral
Adjunto

Auxiliar o Procurador Geral a exercer os deveres e atribuicbes que a ele
sdo deferidas, encaminhar, fiscalizar e acompanhar todos 08 processos,
oficics, requerimentes, 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 pleno e eficiente
funcionamento, limpeza, conservacio e administracdo de pessoal, bemn
como coordenar os setores subordinados & Secretaria Geral: Planejar
e modernizar os processos de trabatho da Camara dos Vereadores,
interagindo com a Primeira Secretaria e a Presidéncia.

Secretirio Geral
Adjunto

Auxiliar o Secretéric Geral a supervisionar, fiscalizar e controlar todas as
atividades administrativas da Camara Municipal, objetivando o seu pleno e
eficiente funcionamento, limpeza, conservacao e administracdo de
pessoal; Planejar e modernizar os processos de trabalho da Camara dos
Wereadores, interagindo com a Primeira Secretaria e 3 Presidéncia, bemn
como substituir o Secretario Geral em suas auséncias e impedimentos.

Coordenador do
Sistema de Controle
Interno

Ceordenar, dirigir e supervisionar todas as actes da Coordenadoria de
Controle Interno, em conformidade com as atribuictes previstas na Lei do
Sistema 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 Parlamentar

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

plenario e assisténcia técnica aos parlamentares.

Laln® 1850-2016 Altera Estrulura da Camara VF.doc
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Cargos

Deveres e Atribuigdes

Diretor Parlamentar
Adjunto

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

Diretor de Recursos
Humanos

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

Diretor de Recursos
Humanos Adjunto

Auxiliar o Diretor de Recursos Humanos a exercer os deveres e
atribuicbes que a ele sao 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 patrimonio da
Camara, seja ele movel ou imével, bem como coordenar os setores
subordinados & Diretoria de Gest&o Patrimonial; Supervisionar as
compras e mercadorias adquiridas, bem como o fluxo de material.

Diretor de Gestéo
Patrimonial Adjunto

Auxiliar o Diretor de Gestéo Patrimonial a exercer os deveres e
atribuicdes que a efe sdo deferidas; Realizar as atividades necessarias
para conservagac do patriménio da Camara Municipal, fiscalizando o
seu tramite regular; Substituir o Diretor de Gestéio Patrimoniai em suas
auséncias cu impedimentos.

Diretor de Informética

Dirigir, organizar, planejar, capagcitar, 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 orgéos da Camara.

Diretor de Informatica
Adjunto

Auxiliar o Diretor de Informatica a exercer os deverss e atribuigdes que
a ele sao 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 trabalhos legislativos; receber todos os processos,
oficios, projetos, requerimentos e proposicdes am framite na Camara
Municipal, sempre interagindo com a Secretaria Geral: supervisionar e
coordenar os servigcos 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 & atribuictes que a ele
sé&o deferidas; encaminhar, fiscalizar e acompanhar todos os projetcs
legislativos em trémite na Camara, prezando pelo o seu tramite regular;
Substituir o Diretor Legislativo em suas auséncias ou impedimentos.

Lei n® 1850-2016 Altera Esfrutura da Camara VF.dac
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Cargos

Deveres e Atribuicdes

Diretor de
Contabilidade

Dirigir e Chefiar os trabalhos de contabilidade, prestando assessoramento
contabil em geral @ Camara; Promover, orientar e supervisionar os
servicos contabeis da Camara, determinando a adogéo de providéncias
necessarias ao seu melhor desempenho; Prestar assessoramento &
Camara no cumprimento de suas atribuicdes de fiscalizacao financeira e
orcamentaria do Municipio, nos termos da legislacic pertinente e na
Prestaco de contas mensal e anual.

Diretor de
Contabilidade Adjunto

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

Biretor Financeiro e de
Orgamento

Dirigir & Chefiar os trabalhos de Finangas e Orgamento da Camara,
determinando a adogio de providéncias necessarias ao seu melhor
desempenho; Coordenar o departamento de Tesouraria; Prestar
assessoramento & Camara no cumprimento de suas atribuictes de
fiscalizagéo financeira e orgamentaria do Municipio, nos termos da
legislagio pertinentes.

Diretor Financeiro e de
Orgcamento Adjunto

Auxitiar o Diretor Financeiro e de Orcamento a exercer os deveres e
atribuicdes que a ele sao deferidas, prestando assessoramento & Camara
no cumprimento de suas atribuicdes de fiscalizacéo financeira e
orcamentaria do Municipio, nos t€rmos da legislaco pertinente; Substituir
o Diretor Financeiro & de Orcamento em suas auséncias ou
impedimentos.

Direfor de
Comunicag¢io Social

Dirigir e Chefiar os trabalhos de Comunicagio da Camara, responsavel
pelas atividades de cerimenial, relagdes publicas, divulgacéo e
pubiicagéo de atos e noticias de interesse da Camara e pelas
informagées ao plblico das atividades do Poder Legislativo,

Diretor de
Comunicagao Social
Adjunto

Augxiliar o Diretor de Comunicacéio Social a exercer os deverss e
atribuigtes que a ele sdo deferidas, realizando as atividades de
cerimonial, relages publicas, divulgacZo e publicacao de atos e
noticias de interesse da Camara; Substituir o Diretor de Comunicagéo
Sacial em suas auséncias ou impedimentos.

Quvidor

Dirigir e Chefiar os {rabalhos da Ouvidoria da Camara, responsabilizando-
s& pelo recebimento, analise e encaminhamento aos érgéos competentes
das manifestages da sociedade que Ihe forem dirigidas.

Gerente de Arquivo

Gerenciar os trabalhos de arquivo da Camara Municipal, mantendo
atualizado o acervo de sua bibiioteca e legislagio, 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.
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Cargos Deveres e Afribuicdes
Chefes de Chefiar, fiscalizar e controlar todas as afividades 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
questbes de interesse da populagéio em geral; Assessorar na
elaboracéo de propostas e Projetos a serem apresentadas, realizando
pesquisas, fornecendc material de suporte técnico legislativo, bem
como elaborando parecer, quando solicitado.

Assessor Especial da
Mesa Diretora

Prestar assessoria superior nas questées politicas, administrativas,
legislativas e gerais que sejam de interesse da Mesa Diretora, podendo
emitir pareceres, elaborar projetos de leis, resclucdes, etc., quando
solicitado; representar a Mesa Diretora junte aos Orgaos Plblicos e
nos demais Poderes.

Assistente Parlamentar
da Estrutura

Assistir ao Presidente e Setores que compdem a Estrutura Organizacional
da Camara Municipal do Ipojuca na expedigdo e recebimento de
documentos de interesse do Poder Legislativo, prezando pela efetiva
tramitac&o dos trabathos legislativos; Assistir zo Presidente no
encaminhamento de todoe e qualquer expediente ou correspondéncia que,
tramitandc na Camara, necessitem da analise do Presidente; Prestar
assisténcia ao Poder Legislativo na comunicac&o com os demais Poderes,
autoridades e municipes; Acompanhar a organizagdo de solenidades
promovidas pela Camara e tomar as providéncias necessarias para sua
observancia; Acompanhar as sessdes da Camara, esclarecendo sobre
assunios administrativos e/ou correlatos as matérias em votacae, bem
como efetuando pesquisas sobre assuntos de interesse institucional do
Paoder 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, R

Assessor Especial de
Gabinete

Prestar assessoria superior nas questées politicas, administrativas,
legislativas e gerais que sejam de interesse do Gabinete do Vereador so
qual foi lotado, podendo emitir pareceares, quando solicitado, representar o
Vereador onde foi lotado, junte aos Orgaos PUblicos e nos demais
Poderes,

Assessor Parlamentar
dos Gabinetes

Assessorar os Versadores ne atendimentc e encaminhamento das
questdes de interesse da populagac 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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PREFEITURA DO

IPOJUCA

C'argos

Deveres e Atribuigdes

Assistente Parlamentar
dos Gabinetes

Assistir ao Gabinete na expedicio e recebimento de documentos de
interesse do Vereador, bem como prezar por sua efetiva framitacdo;
Assistir ao Gabinete no encaminhamento, a despacho do Vereador, todo e
qualguer expadienta ou correspondéncia que, tramitando na Camara,
necessitem analise do Vereador; Prestar assisténcia ao Gabinete nas
funcbes de ligagdo do Vereador com os demais Poderes, autoridades e
municipes; Organizagio da agenda do Vereador de atividades e
programas oficiais, acompanhando a organizagéo de solenidades
promovidas pela Camara e tomar as providéncias necessarias para sua
observancia; Assistir ac Gabinete na organizagéio de audiéncias,
selecionando os pedidos e carrigindo dados para compreensio do
hisiorico, analise & decisdo final dos assuntos; Assistir ao Gabinete, nas
sessOes da Camara, esclarecendo sobre assuntos administrativos efou
correlatos as matérias em votagso, bem como efetuando pesquisas sobre
assuntos de interesse institucional do Gabinete,
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