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LEI N°. 6.691
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PROJETO DE LEI N°. 118/2017
AUTOR: MESA DIRETORA

REESTRUTURA O QUADRO DE SER-
VIDORES COMISSIONADOS DA CA-
MARA MUNICIPAL DE MACEIO, E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MA-

CEIO,

Fago saber que a Camara Municipal de
Macei6 decreta e eu sanciono a seguinte

Lei:

Art. 1° Reestrutura o Quadro de Servido-
res Comissionados outrora vigente, es-
tabelecido pelas disposi¢des das Leis n°.
6.664, de 13 de Junho de 2017, n°. 6.598
de 17, de Fevereiro de 2017 e n®. 6.191, de

12 de Dezembro de 2012.

Art. 2° Passam a vigorar novos quantitati-
vos de cargos, simbologias, subsidios, atri-
bui¢des e requisitos do Quadro Comissio-
nado em razdo dos ajustes empreendidos
com base nas necessidades da definigéo
dos cargos de direcdo, chefia e assessora-
mento da Camara Municipal de Maceio,
bem como de seus Dirigentes, Vereadores
e gabinetes, na forma que consta do inciso
V, do art. 37, da Constituigdo Federal/88,
conforme os Anexos I, II e I1I, que passam

a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 3° Os cargos e suas respectivas sim-
bologias estabelecidos por esta Lei sdo os

constantes do anexo 1.

Art. 4° As remuneragdes instituidas para
os cargos do Quadro Comissionado da Ca-
mara Municipal de Macei6 estdo definidos

do anexo II desta Lei.

Pardgrafo unico. As remuneragdes dos
Cargos em Comissdo da Camara Muni-
cipal, ser@o fixadas em subsidios, parcela
unica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificacdo, adicional, abono, prémio,
verba de representacdo, periculosidade,
insalubridade ou qualquer outra espécie
remuneratdria, conforme o disposto no ar-
tigo 37, X e XI, da Constitui¢cao Federal
ressalvada as verbas de carater indeniza-
torio e as gratificacdes de funcéo de con-

fianga.

Art. 5° Doravante, fica regulamentado o
artigo 7° da Lei n°. 6.191 de 12 de Dezem-

bro 2012, na forma a seguir:

§ 1° Os Cargos de Chefe de Divisdo cons-
tantes do Quadro Suplementar Efetivos da
Camara de Maceio, a medida de sua va-
cancia por aposentadoria ou falecimento

de seus ocupantes, ficam transformados

em Cargos de Provimento em Comissdo, classificados na Simbologia CCMD-1, sem
prejuizo aos seus atuais ocupantes, na forma do artigo 7°. desta Lei.

§ 2° Ficam os Cargos de Diretor constantes do Quadro Suplementar Efetivo da Camara
Municipal de Maceio, a medida de sua vacancia por aposentadoria ou falecimento de
seus ocupantes, transformados em Cargos de Provimento em Comisséo, classificados
na Simbologia NES-1, sem prejuizo aos seus atuais ocupantes, na forma do artigo 7°.

desta Lei.

Art. 6° Em consonancia com o artigo 7°, da Lei n°. 6.191, de 12 de Dezembro 2012, e,
em decorréncia de sua vacancia, o Cargo de Diretor de Almoxarifado - Classe NSDES
e Simbologia DALM, do Quadro de Pessoal Efetivo, fica transformado em Diretor de
Logistica e Patrimonio - Simbologia NES 1, que integra o Quadro Comissionado desta
Casa Legislativa, sem prejuizo ao seu atual ocupante,

Art. 7° Os inativos e pensionistas cujos proventos foram estabelecidos no cargo efetivo,
e originaram os cargos comissionados de acordo com o artigo 7° da Lei n°. 6.191 de
12 de Dezembro 2012, seguirdo o principio da paridade auferido pela Constituicao da
Republica, obedecendo os percentuais de reajuste, aumentos, reposi¢@o e revisdes dos
demais cargos ativos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 8° As atribuic¢des e requisitos para ocupagdo de Cargos Comissionados da Camara

de Maceio6 estdo relacionados no anexo III.

Art. 9° As despesas decorrentes desta Lei serdo suportadas dentro das previsdes orga-
mentérias e financeiras previstas para o exercicio vigente.

Art. 10 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 11 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO, em 13 de Setembro de 2017.

MARCELO PALMEIRA
CAVALCANTE
Prefeito de Maceid
em Exercicio

ANEXO I — A LEI N2. 6.691

DE 13 DE SETEMBRO DE 2017.

QUADRO COMISSIONADO

GABINETE DE VEREADOR

CARGOS SIMBOLOGIA QUANTITATIVOS
Chefe de Gabinete de Vereador CCPE-1 o1
Assessor Parlamentar de Gabinete ccPrPG-1 02
Assessor Parlamentar para Assuntos
Comunitarios CCcPG-1 02
Assessor Especial para Assuntos
L egislativos CcPG-2 o1
Assessor Parlamentar para
Acompanhamento das Atividades em CCPG-2 o2
Plenario
Assessor em Manutengao, Seguranga e
Demandas Gerais do Gabinete de CCPG-3 02

Vereador

MESA DIRETORA

CARGOS SIMBOLOGIA QUANTITATIVOS
Diretor de Comunicacao ES-1 o1
Diretor das Atividades Legislativas ES-1 0o1
Diretoria de Gestao de Pessoas ES-1 o1
Diretor de Financgas NES-1 o1
Diretor Geral de Administracao NES-1 o1
Diretor de Logistica e Patrimobnio NES-1 o1
Diretor Superintendente NES-1 o1
Diretor de Planejamento e Orcamento NES-2 o1
Procurador Geral NES-1 o1
Chefe de Gabinete da 12 Secretaria CCPM-1 o1
Chefe de Gabinete da 22 Secretaria CcCCPM-1 o1
Chefe de Gabinete da 32 Secretaria CCPM-1 o1
Chefe de Gabinete da Presidéncia CCPM-1 o1
Auditor de Contas e Orcamentos NES-1 o1
Controlador Geral NES-1 o1
Assessor de Comunicagao cCcCcmM-2 03
Assessor de Acompanhamento da Gestao
de Pessoas CCMD-2 o1
Assessor das Comissbes Permanentes CCMD-3 o1
Assessor no Planejamento de Eventos e
Solenidades Oficiais CCMD-2 o1
Assessor de Seguranga Legislativa e
Controle de Acesso CCMD-1 o1
Assessor de Suporte aos Trabalhos do
Plenario CccMD-2 o1
Assessor de Acompanhamento e Revisao CCMD-3 [o]]
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nas Folhas de Pagamento e Consignacdes

Assessor de Suporte da Comisséo de CCMD-3 01
Licitacdo

Assessor de Acompanhamento e

Conservacao do Acervo Legislativo CCMD-3 01
Assessor da Ouvidoria do Poder

Legislativo CCMD-1 ot
Assessor de Controle e Fiscalizagéo das

Atividades Financeiras do Executivo CCMD-1 01
Assessor de Apoio a Procuradoria Geral CCMD-1 02
Assessor da Diretoria de Logistica e

Patriménio CCMD-2 01
Assessor de Informagdes e Estatisticas

Legislativas CCMD-2 01
Assessoria de Suporte na Produgéo e

Divulgacdo de Midias Digitais e Audios CCMD-3 01
Visuais

- Executar tarefas de informatica em
geral, principalmente relacionadas os
e-mails e correspondéncia oficial;

- Coordenar e orientar os trabalhos de
competéncia do Gabinete do Vereador
no ambito da Camara Municipal;

- Exercer outras atividades
compativeis, atribuidas pelo Vereador
e relacionadas ao assessoramento
parlamentar;

- Organizar a agenda parlamentar do
Vereador.

- O exercicio do Cargo podera
estabelecer horarios de trabalho a
noite, aos sabados, domingos e
feriados, desde que nao ultrapasse a
carga horaria estabelecida;

ANEXO Il - A LEI N2 6.691

DE 13 DE SETEMBRO DE 2017.

Assessor Parlamentar
Assuntos Comunitarios

para

- Auxiliar o Vereador, recolhendo
dados, informagdes e reivindicagbes
dos Cidaddos do Municipio, inclusive
turistas, para embasar estudos
técnicos na elaboragcdao minutas de
projetos, emendas, substitutivos e
pedidos de informagdes, para posterior
aprovacao do Parlamentar;

- O exercicio do Cargo podera
estabelecer horarios de trabalho a
noite, aos sabados, domingos e
feriados, desde que nao ultrapasse a

carga horaria estabelecida;

- Prestar informacbes sobre a
tramitacdo de projetos e de outras
questodes relacionadas ao interesse da
tramitacdo de demandas oriundas das
comunidades.

TABELA DE SUBSIDIOS
SIMBOLOGIAS SUBSIDIOS (EM R$)

CCPG-1 6.800,00
CCPG-2 3.400,00
CCPG-3 2.150,00
CCPE-1 14.969,00
CCPM-1 5.800,00
CCCM-2 3.200,00
CCMD-1 7.800,00
CCMD-2 4.,000,00
CCMD-3 2.500,00

NES-1 17.499,99

NES-2 16.333,32

ANEXO Ill — A A LEI N2. 6.691 DE 13 DE SETEMBRO DE 2017.

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
DO GABINETE DE VEREADOR

Assessor Especial para Assuntos
Legislativos

- Desenvolve agbdes na organizagéo,
na guarda, arquivamento e andamento

de projetos e de documentos;
elaboracao e conferéncia de
documentos;

- Elaborar trabalhos que exijam

conhecimentos basicos de informatica,
inclusive digitagéo;

CARGOS

ATRIBUICOES

Chefe de Gabinete de Vereador

- Chefiar o gabinete de acordo com as
orientacoes recebidas, observando as
disposicoes gerais contidas do
Regimento Interno da Casa e na
legislagao vigente;

- Recepcionar visitantes anotando e
recebendo sugestbes que serao
repassadas aos Assessores
Parlamentares e ao Vereador;

- Realizar pesquisas para a solucéao
dos problemas do gabinete;

- Elaborar a correspondéncia do
Gabinete, e demais atividades
necessarias ao bom atendimento e
funcionamento do gabinete;

- Elaborar a frequéncia dos servidores
que desempenham atividades no
Gabinete de acordo com as
disposigcdes gerais da Casa;

- Zelar pelo patriménio do Gabinete,
mantendo o registro dos respectivos

bens, atualizado, devendo
imediatamente comunicar qualquer
alteracgéao;

- Requerer material de expediente

necessario ao bom andamento dos
trabalhos do Gabinete;
- Exercer outras
compativeis;

atividades

- analise e proposta de melhorias em
rotinas, em procedimentos e em
métodos de trabalho;

- Atua também no desenvolvimento de
procedimentos adequados a garantia
da publicidade e legitimidade dos atos
legislativos.

- Realizacdo de outras atividades
inerentes a area de atuagéao.

Assessor Parlamentar de Gabinete

- Realizar servicos de assessoramento
de acordo com a orientagcdo do
Vereador, observando as disposigoes
do Regimento Interno da Casa e
legislagao vigente;

- Elaborar requerimentos, indicacdes,
mocodes e projetos em geral, de acordo
com solicitagcdo do Parlamentar ao
qual esteja vinculado;

Assessor Parlamentar para
Acompanhamento das Atividades
em Plenario

- Promove o apoio as atividades do
plenario;

- Gerenciar as audiéncias publicas e
similares de iniciativa do gabinete,
providenciando sua transcricao
quando necessario, em articulacao
com os setores correspondentes da
Comunicagao Social, gravagao e
taquigrafia;

- Assessorar as comissdes técnicas,
especiais e permanentes as quais

estiver vinculado o Vereador que
assessora no que concerne a
formalizagao de demandas,
requerimentos, proposicoes e

encaminhamentos;
- Acompanhar o tramite legislativo em

Plenario, dos projetos de leis,
proposicdées e demandas inerentes
aos trabalhos do Gabinete. Inclusive

nas comissodes Permanentes e
temporarias;

- Efetuar o controle e
acompanhamento de determinagdes
legislativas das sessoes;

- Mantém, conserva e controla os
equipamentos sob sua
responsabilidade;

- Executar outras atividades correlatas

ao cargo.
_ - Receber, encaminhar e diligenciar
Assessor em Manutencéo, junto ao Diretor Financeiro, pelo

Seguranca e Demandas Gerais do
Gabinete de Vereador

atendimento das requisicbes de
material de consumo e prestagdo de
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servigos solicitados pelo Gabinete do
Vereador;

- Controle e guarda do material de
expediente, visando a reposicdo em
tempo habil;

- Autuacao no registro, classificacao,
recuperacdo, requisicido e selecao de
feitos com base na legislacao
pertinente e nas normas;

- controle de bens patrimoniais sob
responsabilidade do Gabinete;
solicitagdo, quando necessario, de
manutencao preventiva e corretiva dos
equipamentos;

- Planejar, organizar, coordenar e
controlar as atividades e todas os
servicos, bem como as obras que
forem se efetivar pela Camara no
Gabinete do Vereador;

- Distribuir os servigos legislativos
(Projetos de Lei, Projetos de
Resolucéo, pareceres, etc.) da
Camara para os diversos setores,
inclusive encaminhando-os para
publicagao em Diario Oficial,
examinando documentos em geral e
encaminhando-os aos setores
competentes.

ANEXO Il
(continuacao)

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
DA MESA DIRETORA

CARGOS

ATRIBUICOES

Diretor de Comunicacao

- O Cargo de Diretor de Comunicacao
devera ser ocupado por formado em
curso de comunicacao social;

- Planejar, promover e dirigir o
desenvolvimento das relagbes com a
midia em geral (impressa, radiofonica,
televisa e cibernética);

- Coordenar e desenvolver o
assessoramento de comunicagao
social no ambito da Camara Municipal
de Maceié, nas areas interna e
externa;

- Atuar como elo entre a Camara e o

Diretoria de Gestao de Pessoas

- Informar processos de autoria de
funcionarios, manter em dia os
ficharios e livros de assentamento da
vida funcional dos Vereadores e
Funcionarios, como também
programas e similares;

- Redigir os atos, portarias, ordens de
servigcos, certidbes, declaragbes e
outros documentos referentes aos
funcionarios; redigir as certidoes
requeridas por terceiros;

- lavrar os termos de posse dos
Vereadores e Funcionarios;

- Ter sob sua guarda o sistema de
ponto e presenca de funcionarios;

- efetuar mensalmente o levantamento
das faltas dos funcionarios,
encaminhando copia ao Diretor
Superintendente.

Diretor de Financas

- Dirigir, supervisionar, acompanhar,
controlar e fiscalizar as acgobes,
atividades e servigos relacionados as
finangas da Camara de Maceio;

- Assessorar diretamente, a Mesa
Diretora, nos assuntos das areas de
competéncia Financeira;

- Aprovar, e submeter a decisao final
do Presidente, Planos, Programas e
Projetos relativos a Coordenagao
Financeira.

- Coordenar juntamente com o

meio ambiente social e politico;

- Dirigir, planejar o desenvolvimento da
producgao e exibicdo da TV Camara;

- Planejar r e dirigir o desenvolvimento,
de producdo e transmissdo da Radio
Camara;

- Planejar e dirigir o desenvolvimento e
producdao do Site na Internet da
Camara;

- Planejar e dirigir o desenvolvimento
de producgao e Circulagdo do Jornal e
Revista da Camara;

- Planejar e dirigir o desenvolvimento e
producdo de publicidade paga de
natureza institucional alusiva as
atividades da Camara;

- Planejar e dirigir o desenvolvimento e
producdo da Programacéo Visual da
Camara, inclusive com a
indicacao de pessoal e empresas para
dar suporte e realizagcdo de suas
atribuicoes.

Diretor das Atividades Legislativas

- Administrar os Trabalhos Técnicos
Legislativos da Camara de Maceio.

- Assessorar as reunides plenarias da
Camara. Orientando na expedicdo de
despachos e matérias da algada
Legislativa.

- Supervisionar e dirigir os trabalhos
realizados pelos Assessores e
Assistentes Legislativos;

- Determinar a tramitagao dos
processos que envolvam matérias de
ordem técnica legislativa, distribuindo,
coordenando e controlando a
execugcdo dos trabalhos, elaborando
despachos, inclusive finais;
- Executar outras
compativeis;

- Coordenar os servigcos de
Taquigrafia, Ata, Seguranca e Apoio
estratégico do Plenario durante as
Sessdes Plenarias;

atribuicoes

Controlador, a elaboragcdo do Balango
Contabil, Balancetes, Relatérios de
Atividades e dos Planos de Trabalho
encaminhados, pelo Presidente e
Secretarios, aos demais Vereadores;

- Propor diretrizes e metas que visem
aperfeicoar a estrutura financeira da
Camara;

- Acompanhar as tendéncias de
arrecadacao municipal e apresentar
alternativas de incremento, reducao ou
melhoria no aproveitamento dos
recursos oriundos do duodécimo
repassado;

- Participa na Elaboracao do
Orcamento e Programas de controle
de despesas, desde que convocado;

- Orientar quais os principais critérios
para aplicacdo de recursos, que
regularmente venham a ser recebidos,
e responder solidariamente pela
correta gestao dos mesmos;

- Acompanhar a elaboracdo do
empenho prévio das despesas
processadas; Participar da elaboracao
de proposta orcamentaria anual;

- Acompanhar a movimentacdo do
montante de créditos orgamentarios
vigentes, e as despesas realizadas;

- Exercer outras atividades que lhe
forem atribuidas pelo Presidente, na
esfera de sua competéncia sempre em
obediéncia ao Regimento Interno e a
legislacao vigente.

Diretor Geral de Administracao

- Examinar cuidadosamente com o
objetivo de averiguar se as atividades
desenvolvidas estdo de acordo com as
disposigdes planejadas e/ou
estabelecidas previamente, se estas
foram implementadas com eficacia e
se estdo adequadas a consecugédo dos
objetivos.;

- Coordenar todo

servigo
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administrativo da Secretaria da
Camara de Maceid;

- Encaminhar os servicos para os
diversos setores administrativos; -

Examinar documentos e processos

dando o destino administrativo
adequado;

- Elaborar minutas, pareceres e
despachos em processos
administrativos e determinar que os
setores competentes tomem as

providéncias devidas;

- Analisar solicitagcbes de Servidores
(férias, licencas, requerimentos, etc.)
encaminhando-as ao Presidente, ao 19
Secretario, ao 2° Secretario, bem
como todo o expediente cujos
despachos sejam de competéncia
dessas autoridades;

- Analisar requerimentos, oficios e
correspondéncia, encaminhando-as
aos respectivos setores, para que

sejam tomadas as providéncias
devidas;

- Cuidar da disciplina do Quadro
Funcional. Incrementar a eficiéncia

operacional, promovendo a obediéncia
as normas estabelecidas pela
organizagao;

- Encaminhar ao conhecimento do
Presidente a necessidade de se tomar
qualquer medida que venha a
melhorar os servicos administrativos;

- Observar com maior rigor do que
qualquer outro empregado, os

regulamentos internos do Poder
Legislativo;
- Manter alto padrao de

comportamento moral e funcional;

- Ser discreto, nao se utilizando de
fatos apurados para proveito préprio;

- Reportar eventuais sugestbes sobre
possiveis melhorias de sistemas de
controle ou trabalho;

providéncias devidas;

- Examinar pedidos de férias e
licengas de funcionarios;

- Distribuir ao Presidente da Céamara,
ao 1° Secretario, ao 2° Secretario todo
o expediente cujos despachos sejam
de competéncia dessas autoridades; -
Distribuir Projetos de Lei, Projetos de
Resolugdo, requerimentos, oficios e
qualquer correspondéncia para os
respectivos setores competentes;

- Zelar pela ordem administrativa dos
diversos setores da Camara;

- Manter a disciplina entre os
funcionarios da Casa, em caso de
transgressdo de ordem disciplinar,
comunicar imediatamente ao
Presidente;

- Da conhecimento ao Presidente da
necessidade de se tomar qualquer
medida que venha a melhorar os
servicos administrativos da Camara;

- Comunicar ao Presidente a
ocorréncia de qualquer vaga no
Quadro de Funcionarios e outras
correlatas;

- Cumprir outras atribuicdes
compativeis as suas atribuicbes de
Diretor; assinar tabelas de férias em
conjunto com o Diretor de Gestao de
Pessoas;

- Organizar o registro, arquivo das leis,
emendas a Lei Orgéanica, decretos,
portarias, resolucdes, informes
administrativos e outros atos
normativos.

Diretor de Planejamento e
Orcamento

- Dirige e organizar o servigo de
planejamento e orgamento da Camara
Municipal de Maceio, quando
solicitado;

- Atender as solicitagbes de outros
Setores da Camara na elaboragdo de
tabelas, estudos de impacto financeiro

- Reportar fato que possam ser
comprovados por documentos
verificados e que nao possam ser
contestados;

- Antecipar-se, preventivamente, ao
cometimento de erros, desperdicios,
abusos, praticas antieconémicas e
fraudes;

Diretor de Logistica e Patrimoénio

- Assinar requisi¢bes de materiais para
estoque;

- Calcular pregco médio de materiais; -
- Supervisionar os cadastro de
materiais estocados;

- Preparar relatérios, mapas de
estoque, cooperar em coletas de
precgo, na organizagao de
concorréncia;

- Controlar a distribuigao de materiais,
determinar o fichario de entrada e
saida de materiais e outras atividades
correlatas;

- Manter atualizado e catalogado todo
patriménio da Camara;

- Expedir tabelas e relatérios em
computador.

e orcamentario;

- Desempenhar outras
compativeis;

- Acompanhar conjuntamente com o
Diretor de Financas, as tendéncias de
arrecadacdo municipal e apresentar
alternativas de incremento, redugao ou
melhoria no aproveitamento dos
recursos oriundos do duodécimo
repassado;

- Participar na Elaboracao do
Orcamento e Programas de controle
de despesas, desde que convocado;

- Realizar levantamento junto ao
Executivo Municipal sobre os valores
dos duodécimos devidos ao Poder
Legislativo Municipal;

atividades

Diretor Superintendente

- Direcao, supervisao e coordenacao
das atividades  administrativas e
operacionais da Camara Municipal,
garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento de suas atribuicdes
institucionais;

- Dirigir e orientar todos os servigcos
administrativos da Secretaria da
Camara;

- Distribuir todos os servicos da
Secretaria para os diversos setores
administrativos;

- Examinar documentos, processos,
dando-lhes o destino administrativo
adequado;

- Proferir despachos em processos
administrativos, distribuindo aos
setores competente para as

Procurador Geral

- O Cargo de Procurador Geral devera
ser ocupado por advogado.

- Chefiar a Procuradoria Geral da
Camara Municipal de Maceio;
- Superintender e coordenar as suas
atividades e orientar-lhe a atuacgao;
- Manifesta-se, em ultima instancia,
sobre todas as matérias que lhe for
distribuida;

- Emitir pareceres, representar a
Camara Municipal em Juizo;

- Receber citagcdes e notificacdes
judiciais e extrajudiciais dirigidas ao
Presidente;

Chefe de Gabinete da 12 Secretaria

Chefe de Gabinete da 22 Secretaria

recebendo

- Comum aos Chefes de Gabinete da
12, 22 32 Secretaria e Gabinete da
Presidéncia:

- Chefiar o Gabinete para o qual foi
designado, de acordo com as
orientacbes recebidas, observando as
disposigdes gerais contidas do
Regimento Interno da Casa;

- Recepcionar visitantes que procurem
pelo vereador Secretario, anotando e
sugestdées que serao
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Chefe de Gabinete da 32 Secretaria

repassadas a Assessoria;

- Elaborar a correspondéncia do
Gabinete, e demais atividades
necessarias ao bom atendimento e
funcionamento do gabinete;

- Zelar pelo patriménio do Gabinete,
mantendo o registro dos respectivos

bens, atualizado, devendo
imediatamente comunicar qualquer
alteragéao;

- Exercer outras atividades

compativeis.

Municipio de Macei6.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

- Chefiar o Gabinete das Secretarias
ou Presidéncia conforme orientagdes
recebidas. Sempre observar as
disposigoes gerais contidas do
Regimento Interno da Casa;

- Recepcionar visitantes, anotando e
recebendo sugestbes que serao
repassadas a Assessoria;

- Receber e encaminhar processos.

- Operar equipamentos fotocopiadores
e de computacéao;

- Elaborar a correspondéncia do
Gabinete e demais atividades
necessdarias ao bom atendimento e
funcionamento do gabinete;

- Zelar pelo patriménio do Gabinete,
mantendo o registro dos respectivos
bens, atualizado, devendo
imediatamente comunicar qualquer
alteracao;

- Empreender esforgos para manter
separados os assuntos das
Secretarias e Presidéncia do gabinete
do Vereador;
- Exercer
compativeis.

outras atividades

Assessor de Comunicacao

O cargo de Assessor de Comunicacdo
devera ser ocupado por jornalista,
radialista, publicitario ou relagdes
publicas.

- Assessorar a comunicagdo social no
ambito da Camara Municipal de
Maceid, nas areas interna e externa;

- Assessorar atuando como elo entre
a Camara e o meio ambiente social e
politico;

Assessorar no desenvolvendo das
relagbes com a midia em geral
(impressa, radiofénica, televisiva e
cibernética);

Assessoras ao Coordenador de
Comunicagao; quando solicitado;

Controlador Geral

- O cargo de Controlador Geral deve
ser ocupado por Contador;

- Manter atualizados os arquivos de
registros das remuneragbes dos
Vereadores, Servidores;

Assessor de Acompanhamento da
Gestao de Pessoas

- Assessorar na aplicagdo da
legislagdo aos servidores, prestando
esclarecimentos quando solicitado;

- Acompanhar as atividades de
recrutamento;

- Reparar os atos de nomeacdo e
exoneragao dos servidores da Camara
Municipal;

- Assessorar na confeccao dos atos
correlatos relativos a vida funcional
dos servidores da Camara Municipal;
Assessorar nas atividades
relacionadas a identificacdo e a
matricula dos servidores do 6rgao
legislativo;

- Auxilia a preparacdo e controle da
escala de férias e banco de horas dos
servidores legislativos;

- Acompanha as atividades relativas
ao aprimoramento dos servidores da
Camara Municipal, através de
programas de capacitacao,
gerenciadas pelo Diretor Técnico de
Recursos Humanos;

- Proceder a assentamentos dos
servidores em colaboragdo com a

- Supervisionar a confecgdo de contra
cheques, folhas, guias de pagamento
e recolhimentos oficiais, tais como
GEFIP, IPREV, INSS e Imposto de
Renda;

- Supervisionar a organizagdo do
servigo contabil da Camara Municipal
de Maceio, realizado pela
contabilidade;

- Atender a solicitacdo de outros
Setores da Camara na elaboragao de
estudos de impacto financeiro e
orgcamentario;

- Desempenhar
compativeis;

- Fiscalizar os processos da
organizagao, analisando os
procedimentos para determinar quais
sdo mais produtivos e adequados as
diversas areas;

- Elaborar e analisar demonstragdes
contabeis e administrativas dos
diversos segmentos da Organizagéao,
validando as contas e saldos de
balanco;

- Conferir a contabilidade para verificar
se os impostos foram corretamente
recolhidos;

- Quando solicitado pode funcionar:
auditoria de sistemas, de pessoal, de
qualidade, de demonstracoes
financeiras, juridica, auditoria contabil,
auditoria de gestao;

outras atividades

Diretoria de Gestdo de Pessoas;
- Executar outras atividades inerentes
ao cargo.

Auditor de Contas e Orcamento

O cargo de Auditor de Contas e
Orcamento de ser ocupado por
contador.

- Assessorar a Mesa Diretora e a
Camara de Vereadores na elaboragao
do seu orgamento;

- Ppromover o acompanhamento das
prestacdes de contas;

- Acompanhar, orientar e se manifestar
sobre o orgcamento e contas do

Assessor das Comissoes
Permanentes

- Prestar assessoramento em geral e

aconselhamento especifico sobre
assuntos da area de seu
conhecimento aos vereadores

componentes das Comissbes da
Camara Municipal;

- Assessorar as Comissodes
Permanentes da Camara Municipal,
com o auxilio da Assessoria Juridica
da Casa, relativamente a legalidade
das proposigbes em tramitagao;
elaborar analise e avaliagdo dos
projetos enviados as respectivas
Comissoes;

- Encaminhar os pedidos de pareceres
solicitados pela Comissdao aos 6rgaos
a fins;

- preparar, organizar e secretariar as
reunides da respectiva Comissao;

- verificar a lavratura das atas de
reuniao da Comissao;

- auxiliar no procedimento de
verificagdo e digitagao dos
documentos originarios dos processos
da Comisséao

- Manter registros e  arquivos
atualizados da documentacdo e dos
processos encaminhados a respectiva
Comissao;

- Controlar a tramitagcdo e os
respectivos prazos regimentais dos
processos da Comissao.

- Elaborar atas das reunides das
comissdes permanentes, temporarias,
especiais, de inquérito e processante;
- Conferir e coletar assinaturas dos
membros nos documentos afetos as
comissoes;

- Realizar operagbes
microcomputador e

basicas de
atividades
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correlatas;

- Operar aparelhos de reprografia, tais
como scanner, maquina fotocopiadora
ou outros similares;

- Realizar outras tarefas correlatas.

Assessor no Planejamento de
Eventos e Solenidades Oficiais

- Assessorar na elaboracdo do Manual
de Cerimonial da Camara;

- Assessorar na coordenacao das
normas praticas do manual de
cerimonial.

- Recepcionar visitantes, prestando-
lhes o apoio necessario durante sua
permanéncia na Casa;

- Manter atualizado cadastro de
nomes, telefones e enderecos de
autoridades;

- Coordenar a visitacao de alunos de
estabelecimentos de ensino e
comunidade em geral, as
dependéncias da Camara Municipal,
expondo sua organizacdo e O seu
funcionamento;

- Assessorar nas solenidades e
demais eventos do Poder Legislativo,
assim como na expedicao de convites
e outras providéncias necessarias ao
fiel cumprimento das acdes;

- Coordenar as atividades de hastear e
baixar as bandeiras em locais pré-
determinados; Exercer outras
atividades correlatas.

arquivamento dos processos
correspondentes as licitagdes;

- assessorar a comissao de licitagoes,
coordenando os servigos de
manutencao dos registros cadastrais
dos fornecedores;

- Assessorar na coordenacao de
regulamento dos registros e relatérios
instituidos pela Administracao;

- Assessorar na tomada de decisbes
sobre a aquisicao de bens e servicos;

- Operar equipamentos de coépia e
computador.

- Executar outras
quando solicitado.

tarefas a fins,

Assessor de Seguranca Legislativa

- Assessorar na recepgao, controle de
Acesso, identificagcao dos visitantes e
municipes, averiguando suas
pretensodes para prestar-lhes
informagdes ou encaminha-los as
pessoas ou setores procurados;

- Assessorar no atendimento ao

publico interno e externo prestando
informacgoes simples, anotando
recados e efetuando

Assessor de Acompanhamento e
Conservacéao do Acervo Legislativo

- Fazer intercambio de documentacgao
do legislativo entre os diversos setores
da Camara Municipal e também com o
Poder Executivo;

- Organizar e controlar a publicagcao
dos atos oficiais, realizar a conferéncia
da publicacdo dos atos normativos da
Camara Municipal no Diario Oficial do
Municipio e demais érgéaos oficiais;

- Assessorar na organizagdo e
manutengdo do sistema de arquivo
dos atos oficiais da Camara Municipal;
- Prestar informagdes aos Vereadores
e comunidade sobre matérias em
tramitacdo ou tramitadas e aprovadas
ou rejeitadas;

Assessorar na operagdo de aparelhos
de reprografia, tais como scanner,
maquina fotocopiadora ou outros
similares e o processo de digitalizacao
dos documentos e processos
legislativos com objetivo de conservar

encaminhamentos; o acervo legislativo da Camara de
- Assessorar o controle de acesso de Maceid.

visitantes nas dependéncias - Assessorar em outras tarefas
administrativas e dos gabinetes, correlatas ao cargo por iniciativa
anotando dados pessoais para prépria ou que lhe forem atribuidas por
possibilitar o controle dos superior.

atendimentos diarios; - Assessorar no recebimento de
— Acompanhar os Vvisitantes ou demandas, manifestagdes,

autoridades pelas dependéncias da
Camara, quando necessario;

- Auxiliar, quando necessario, na
recepgao de autoridades ou visitantes
nas solenidades da Camara Municipal;
— Realizar outras tarefas correlatas ao
cargo.

Assessor de Suporte aos Trabalhos
do Plenario

- Assessorar na recepgcao e
identificacao dos visitantes do
Plenario, para prestar as informacodes
necessarias;

- Assessorar o controle de acesso de
visitantes e autoridades nas
dependéncias do Plenario, quando
necessario, auxiliar na recepgao de
autoridades ou visitantes nas
solenidades da Camara Municipal de
Maceié ou em Sessodes itinerantes;

— Realizar outras tarefas correlatas ao

Assessor de Acompanhamento e
Revisao nas Folhas de Pagamento e
Consignacodes

cargo.
- Assessora na confecgao e
organizacao dos servigcos de

elaboracao da folha de pagamento da
Camara Municipal, atestando sua
regular liquidacdo ou informando a
necessidade de alteracoes ou
correcgoes;

- Aplicar e fazer aplicar a legislagao
relativa aos servidores publicos,
prestando esclarecimentos quando
solicitado no que concerne a revisao
nas folhas de pagamento e
consignacgéao.

- Realizar outras tarefas correlatas ao
cargo.

Assessor da Ouvidoria do Poder
Legislativo

reclamagobes, sugestdes, consultas ou
elogios da populacdo ou de entidades
publicas e privadas;

— Assessorar na analise das
informagdes recebidas ou solicitadas,
encaminhando-as ao Auditor para
conhecimento e possivel atendimento
das manifestagdes suscitadas;

— Assessorar na elaboracao de
informacdes ao requerente no
andamento de sua solicitagao;

— Assessorar o atendimento ao publico
e aos servidores por telefone, meio
eletrébnico ou pessoalmente, quando
solicitado;

— Assessorar na elaboragao de

relatérios, registros e demais
documentos que se fizerem
necessarios;

Auxiliar os servigcos de

disponibilizagcdo e acesso a informacao
da Camara Municipal, principalmente
os relacionados a transparéncia;

- Realizar outras tarefas
administrativas e burocraticas
correlatas ao cargo.

Assessor de Suporte da Comisséao
de Licitacao

Assessorar os atos que integram os
processos licitatérios, nas diversas
modalidades para aquisicdo de bens e
contratacao de servigos,
supervisionando todas as etapas;

- Assessorar na correta organizagéo e

Assessor de Controle e Fiscalizacao
das Atividades Financeiras do
Executivo

- Assessora a inter-relagdo entre o
Poder Legislativo e Executivo quando
essas tiverem carater administrativo-
financeiro;

- Assessora a Mesa Diretora nas
atividades de controle, fiscalizacao e
tramitacdo do processo de origem do
executivo que importe em despesa;

- Assessora na elaboragdo da
proposta orgamentaria anual;
acompanha a execugédo orgamentaria
municipal.

- Assessora no controle do
processo de compra e guarda de
materiais, bens e servigos, bem como
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no controle e conservagao dos bens
patrimoniais da Camara.

Assessor de Apoio a Procuradoria
Geral

- Prestar Assessoramento sempre que
solicitado pela Procuradoria, sobre
matérias oriundas das Comissdes e do
Plenario, com o fito de subsidiar os

pareceres;
- Promover estudos e pesquisas por
solicitagcao dos Procuradores,

mantendo  os arquivos de leis
devidamente atualizados;
- Auxiliar na elaboragcdo e analise de

minutas, contratos, editais e
convénios, quando solicitado;
- Elaborar despachos para as

unidades administrativas da Camara;

- Assessorar, as comissdoes de
sindicancia, de inquéritos
administrativos, quando solicitado
pelos Senhores Procuradores;

Operar micro computador, scanner,
maquina fotocopiadora ou outros
similares, quando solicitado;

- Realizar outras tarefas correlatas ao
cargo.

Assessor da Diretoria de Logistica e
Patrimoénio

- Assessora nos servigos de controle
patrimonial, depreciacao e reavaliacéo,
bem como da disponibilizacao dos
bens aos servidores e Vereadores
através de registro e atualizagdo da
responsabilidade pela utilizagdo dos
bens;

- Acompanha a conferéncia e aceite
dos materiais ou bens adquiridos e dos
servicos de manutencido em geral;

- Solicitar e acompanhar a
manutencao preventiva e corretiva dos
bens moéveis e iméveis da Camara,
além de assessorar os contratos de
manutencdo em geral;

- Organizar as atividades de inventario
de bens permanentes e de consumo
(almoxarifado), controlando a

sessOes legislativas ou sempre que
necessario;

— Assessorar na manutencao da
perfeita ordem e funcionamento dos
equipamentos que integram o sistema
de som e video da Camara;

— Assessorar na instalagao e
manutengao do funcionamento de alto-
falantes, microfones, equipamentos de
video, retroprojetores, projetores, data
show e televisores nos locais
apropriados nas dependéncias da
Camara e nas sessOes solenes,
especiais e itinerantes;

— Assessorar na instalagdo dos
equipamentos de som e video do
plenario, compreendendo a instalacao
de cabos, linhas de transmissao;

— Assessorar na reproducdo de
apresentagbes de slides, filmes e
similares nas sessOes legislativas,
audiéncias, reunidbes e congéneres,
sempre que solicitado;

— Assessorar na promogado do
arquivamento, controle e
disponibilizacdo do material gravado
nas sessbes legislativas, audiéncias,
solenidades e congéneres.

distribuicAo de suprimentos e outros
materiais adquiridos;

- Acompanhar a realizagdo de
reformas, alteragées ou a execugao de
obras ou servicos, elaborando e
prestando de contas ou informacgodes
sempre que necessario.

- Assessorar os Vereadores no
cumprimento das normas relativas a
administragcao patrimonial e de
requisicdo e consumo de materiais;

Assessor de Informacoes e
Estatisticas Legislativas

- Coordenar os trabalhos de coletas de
dados legislativos, tais como projetos,
proposicoes aprovados ou nao,
através da instrugao e da verificagao,
elaborando os processos e
elementares, através dos competentes
relatérios de atividade parlamentar;

- Assessoramento na publicagdo do

Anuario Estatistico das Atividades
Legislativas, quando solicitado,
contendo os dados relativos as

atividades do Plenario, das Comissodes
e dos Vereadores, além de
informacdes sobre as normas juridicas
geradas no periodo, os temas, as
iniciativas e a tramitagdo dos diversos
tipos de proposicdes,

- Disponibilizar aos jornalistas, aos
cientistas politicos e sociais, bem
como a todos os cidadaos
interessados no sistema politico, uma
imensa base de dados para consulta e
pesquisas mais aprofundadas,
gerando avaliagbes fundamentadas
sobre o desempenho institucional e
parlamentar.

Assessoria de Suporte na Producao
e Divulgacao de Midias Digitais e
Audios Visuais

— Assessora a execugdo de servigcos
de audio e video nas sessOes
plenarias, audiéncias, solenidades e
congéneres, adotando solugdes mais
adequadas a natureza do servigco
desenvolvido;

— Assessorar na operagao de mesa de
audio e sistema de video durante as

DECRETO N°. 8.491 DE 13 DE SETEMBRO DE 2017.

ABRE NO ORCAMENTO VIGENTE DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MACEIO, EM FAVOR DE DIVERSOS ORGAOS,
UM CREDITO ADICIONAL SUPLEMENTAR NO VALOR DE R$
1.026.500,00 (HUM MILHAO, VINTE E SEIS MIL E QUINHENTOS
REAIS.)

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MACEIO, usando das atribuicdes que lhe sdo outorgadas
pelo inciso IV do art. 29 da Constitui¢do Estadual e conforme o disposto nos artigos 6° e 7° da Lei Municipal n°.
6.584, de 23 de Dezembro de 2016.

DECRETA:

Art. 1° - Fica aberto no orcamento vigente da PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO, um
crédito adicional suplementar no valor de R$ 1.026.500,00 (Hum milhdo, vinte e seis mil e quinhentos reais), na

forma indicada no anexo I deste Decreto.

Art. 2° - Os recursos necessdrios ao atendimento do disposto no artigo anterior advirao através de

anulagoes parciais das dotagdes orgamentdrias indicadas no anexo II deste Decreto.

Art. 3° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publica¢do revogadas as disposi¢des em

contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO, em 13 de Setembro de 2017.

MARCELO PALMEIRA CAVALCANTE

Prefeito de Macei6é em Exercicio

FELLIPE DE MIRANDA FREITAS MAMEDE

Secretario Municipal de Economia



