ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

CAMARA MUNICIPAL DE MACEIO - CMM
LEI N°. 7.287 MACEIO/AL, 30 DE DEZEMBRO DE 2022.

PROJETO DE LEI N°. 619/2022.
Autor: MESA DIRETORA

DISPOE SOBRE O QUADRO DE CARGOS EM
COMISSAO DA CAMARA DE VEREADORES DE
MACEIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MACEIO FAZ
SABER, em conformidade com o que determina o § 6° do art. 36 da
Lei Organica do Municipio, que a Camara Municipal aprovou e ele
sancionou ¢ promulgou a seguinte LEI:

Art. 1° - O Quadro de Cargos em Comissdo da Camara Municipal de
Vereadores de Maceid passa a ser regido pelo disposto nesta Lei e
demais legislacdes aplicaveis.

Paragrafo Unico - O servidor ocupante de cargo do quadro de que
trata o artigo se sujeita ao regime juridico Unico, previsto em Lei
Municipal.

Art. 2° - O Quadro de Cargos em Comissdo destina-se ao atendimento
dos encargos de direcdo, chefia e assessoramento, no ambito de
atuagdo da Camara Municipal de Vereadores, em conformidade com a
estrutura organizacional respectiva definida.

Art. 3° - Os Cargos dos Gabinetes dos Vereadores denominados de
Chefia de Gabinete, Secretario Parlamentar, Assessoria Parlamentar,
Técnico Parlamentar e Assistente Parlamentar terdo simbologia e
remuneragao especificadas no Anexo I desta Lei.

§1° - Os Cargos em Comissdo acima t€m por finalidade a prestacéo
dos servigos de secretaria, assisténcia, assessoramento direto e
exclusivo nos gabinetes dos vereadores para atendimento das
atividades parlamentares especificas de cada gabinete, distribuidos
pelo grau de responsabilidade e atribuigdes.

§2° - A lotag@o no gabinete fica limitada ao méaximo de 19 (dezenove)
servidores remunerados, desde que os valores totais de despesa bruta
com a remuneragdo destes servidores do gabinete de cada vereador
ndo ultrapasse ao valor de R$ 95.000,00 (noventa e cinco mil reais),
proibida qualquer contratagdo de carater particular para prestacdo de
servigos nas dependéncias da Camara Municipal de Maceio.

§3° - Os cargos de que trata o caput deste artigo serdo exercidos em
niveis diferentes de remuneracdo, complexidade e responsabilidade e
terdo as seguintes atribuicdes basicas: redacdo de oficios,
memorandos, e-mails, convites, convocagdes, discursos ¢ pareceres do
Parlamentar; atendimento as pessoas encaminhadas ao gabinete,
execugdo de servigos de secretaria, pesquisa e acompanhamento
interno e externo de interesse do Parlamentar; acompanhamento das
proposicdes em tramitacdo na Camara de Vereadores e dos
documentos encaminhados aos o6rgdos publicos ou privados e
assessoramento entre o gabinete parlamentar a sociedade civil e as
Associagdes Comunitarias.

§4° - Os niveis a que se refere o § 3°, séo os indicados no Anexo I
desta Lei.

Art. 4° - Os Cargos em Comissdo de Natureza Especial - CNE tém
por finalidade a prestagio de servicos de assessoramento
exclusivamente a Mesa Diretora da Camara Municipal de Maceid
tendo niveis diferentes de remuneragdo, complexidade e
responsabilidade e sdo distribuidos conforme demanda dos setores da
Presidéncia, Procuradoria Geral, Controladoria Geral, Primeira,



Segunda e Terceira Secretaria, Protocolo, Comissdes Permanentes,
Comissdes Especiais, Comissdo Permanente de Licitagdo, Diretoria de
Processamento de Dados e Folha de Pagamento, Diretoria de
Governanga, Dirctoria de Gestdo de Pessoas, Diretoria de
Documentagao Legislativa, Diretoria e Logistica e Patrimoénio,
definidos no Anexo III desta Lei.

Art. 5° - Os Cargos em Comisséo s@o de livre nomeagdo e exoneragio
por ato da Presidéncia da Cémara de Vereadores, respeitados os
requisitos legais exigidos para o ingresso no servico publico e as
condi¢des especificas previstas para o exercicio do cargo a ser
provido.

§1° - A nomeagdo e exoneracdo de pessoal, para os cargos dos
gabinetes dos vereadores denominados de Secretario Parlamentar se
dara por ato da Presidéncia, mediante indicagdo do respectivo
Vereador, exceto quando a exoneragdo for determinada pelo interesse
superior da administragdo, respeitadas as demais condi¢des previstas
no artigo.

§2° - A exoneragdo de pessoal ocupante dos cargos de gabinetes dos
vereadores denominados de Secretdrio Parlamentar impossibilita a
renomeagao por lapso temporal inferior a (60) sessenta dias no mesmo
cargo.

Art. 6° - O servidor ocupante de Cargo de Provimento Efetivo podera
ser indicado para exercer Cargo em Comissao.

Art. 7° - O servidor ocupante de Cargo de Provimento Efetivo
indicado para Cargo em Comissdo devera receber todas as vantagens
do cargo que ocupa, acrescida da percep¢do do valor da Funcdo
Gratificada correspondente a 30% do valor atribuido ao Cargo
Comissionado respectivo.

Art. 8° - Ao servidor ocupante, exclusivamente, de Cargo em
Comissdo aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 9° - Os vencimentos dos cargos do Quadro de Cargos em
Comissao sdo os constantes da Tabela de Vencimentos, dos Anexos 1,
IT e IIT desta Lei.

Art. 10 - Os direitos e vantagens pecuniarias a que fazem jus os
servidores da Camara de Vereadores sdo as previstas e disciplinadas
pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e demais legislagdes
aplicaveis.

Art. 11 - Ficam extintos os Cargos em Comissdo criados na Camara
Municipal de Vereadores por Leis anteriores a vigéncia desta Lei.

Art. 12 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por
conta das seguintes dotagdes orgamentarias:

- Orgo: Camara Municipal de Maceid;

- Fungdo Programatica: 01.0001.01.031.0041.2419 — Viabilizar a
Gestao e Manutengdo Administrativa da Camara;

- Elemento de Despesa: 3190.11.00.00 — Vencimentos e Vantagens
Fixas — Pessoal.

Art. 13 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n°. 7.136,
de 10 de Fevereiro de 2022.

Sala das Sessoes, 30 de Dezembro de 2022.

GALBA NOVAIS DE CASTRO NETTO
Presidente

ANEXO I

ICARGOS DE GABINETE DE VEREADOR

CARGO SsiMBOLO REMUNERACAO

Chefia de Gabinete CGol1 R$ 8.000,00

CG02 R$ 10.000,00




Secretario Parlamentar SPO1 R$ 1.500,00
SP02 R$ 2.000,00
SP03 R$ 2.500,00
Assessoria Parlamentar ASPO1 R$ 6.000,00
ASP02 R$ 8.000,00
ASP03 R$ 10.000,00
Técnico Parlamentar TPO1 R$ 3.500,00
TP02 R$ 5.000,00
TPO3 R$ 6.000,00
Assistente Parlamentar ASTI1 RS 3.000,00
AST2 R$ 4.000,00
AST3 R$ 4.500,00

ANEXO 11
CARGOS DE MESA DIRETORA
QUANT. |CARGO SiMBOLO REMUNERACAO
1 Chefe de Gabinete da Presidéncia [CGM R$ 14.500,00
1 Chefe de Gabinete da 1* Secretaria|[CGM R$ 14.500,00
1 Chefe de Gabinete da 2* Secretaria|CGM R$ 14.500,00
1 Chefe de Gabinete da 3" Secretaria|CGM R$ 14.500,00
1 Procurador Geral PGE R$ 17.000,00
1 Sub Procurador SPG R$ 13.000,00
1 Controlador Geral CGE R$ 17.000,00
1 Auditor de Contas ¢ Or¢amento  [ACO R$ 17.000,00
1 Assessor Técnico Especial ATE R$ 14.300,00
1 Diretor Superintendente NDM R$ 14.300,00
1 Diretor de Governanga NDM R$ 14.300,00
1 Diretor de Gestdo de Pessoas NDM R$ 14.300,00
1 Diretor de Documentagdo [NDM R$ 14.300,00
Legislativa
1 Diretor de CPD NDM R$ 14.300,00
1 Diretor Geral de Administragéo NDM R$ 14.300,00
1 Diretor de Logistica e Patriménio [NDM R$ 14.300,00
1 Diretor de Comunicagao NDM R$ 14.300,00
2 Assessor de Comunicagio ACM R$ 5.000,00
1 Assessor de Cerimonial e Eventos |[ACE R$ 5.000,00
ANEXO III
CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL
QUANT. CARGO SiMBOLO REMUNERACAO
22 Cargo de Natureza Especial CNEO1 R$ 10.000,00
27 Cargo de Natureza Especial CNEO02 RS 14.000,00
ANEXO 1V

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
QUADRO DOS SERVIDORES DE CARGOS EM COMISSAO
Cargo: Chefe de Gabinete e Adjunto

Atribuigdes: chefiar a execugdo das atividades relativas as
competéncias previstas na estrutura organizacional da Cémara de
Vereadores para o Gabinete; despachar diretamente com o Titular do
Gabinete, recebendo e repassando suas orientagdes; redigir
expedientes dos servigos da Presidéncia; elaborar relatorios; organizar
¢ manusear agendas fisicas e eletronicas, mantendo-as atualizadas;
agendar visitas e compromissos do Titular do Gabinete; receber as
pessoas que procuram o Titular do Gabinete; providenciar copias
reprograficas de leis, decretos e outros documentos, quando
necessario; receber e encaminhar partes; providenciar no suprimento
de materiais necessarios ao desempenho do trabalho do Gabinete;
executar outras atividades correlatas de chefia. Atestar a efetividade



dos servidores ocupantes de cargo em comissdo no exercicio do
Gabinete.

Requisitos para a nomeagao:
a) Documentac¢do necessaria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicagao.
Cargo: Procurador Geral e Sub Procurador

Atribuigdes: Exercer a administragdo superior das atividades relativas
as competéncias previstas na estrutura organizacional da Camara de
Vereadores para a Procuradoria Juridica. Representar a Camara
Municipal quando ela for autora, ré, assistente ou oponente, em
qualquer foro ou instancia; estudar assuntos de Direito de ordem geral
ou especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e
jurisprudéncia de modo a habilitar o Legislativo a solucionar
problemas pertinentes a prerrogativas constitucionais e legais; redigir
termos de contratos, convénios e outros atos; assessorar juridicamente
na elaboragdo de proposicdes legislativas; prestar assessoria juridica
ao Presidente, a Mesa, aos Vereadores, as Comissdes e Secretaria
Geral; frequentar cursos de aperfeicoamento; prolatar parecer prévio
em projetos de emenda a Lei Organica, projetos de lei, de resolugio,
pedidos, autorizagdes e demais proposi¢cdes apresentadas ao plenario
da Camara; dar parecer juridico em processos de ordem
administrativa, executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Recrutamento: Curso Superior Completo de Ciéncias
Juridicas e Sociais; estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissao;

Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Diretor Superintendente
Atribuigdes: Superintender os servigos da Camara Municipal sob
orientacdo da Mesa Diretora. Supervisar os servigos administrativos e
legislativos da Camara Municipal; representar o Presidente, quando
para isto for designado; prestar informacdes e assessoramento a
Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e
Vereadores; coordenar a proposta or¢amentdria para o exercicio
seguinte ¢ a prestagdo de contas do exercicio anterior, nos prazos
determinados em Lei; assinar correspondéncias e certiddes; exarar
despachos nos processos de ambito administrativo; autorizar o
empenho e o pagamento das despesas, satisfeitas as exigéncias legais;
visar e assinar com o tesoureiro, os cheques de retiradas de contas
bancarias; exercer, no ambito da Camara Municipal, as atividades que
cabem legalmente aos Secretarios Municipais; superintender para que
o atendimento as sessdes plendrias transcorra de acordo com as
diretrizes tragadas; freqiientar cursos de aperfeigoamento; executar
outras tarefas correlatas. Atestar a efetividade dos servidores
ocupantes de cargo em comissdo das diretorias perante a Diretoria de
recursos Humanos.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessdria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissio;

Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Diretor

Atribuigdes: Exercer, sob a orientagdo do Secretario Geral, o
gerenciamento da execugdo das atribui¢des previstas para a respectiva
Diretoria, conforme regulamentagdo da organizagdo e funcionamento
da Camara Municipal de Vereadores; Dirigir, orientar, coordenar as
chefias das unidades de servigo e segdes vinculadas; Despachar
diretamente com o Secretario Geral e com Presidente da Camara,
quando necessario; Substituir o Secretario Geral nas suas auséncias e
impedimentos, quando indicado; Manter a orientagdo funcional
nitidamente voltada para o alcance dos objetivos e cumprimento das
finalidades da diretoria que dirige; Promover reunides com os
servidores para coordenagdo das atividades operacionais da Diretoria;
Combater o desperdicio e evitar duplicidade e superposi¢do de
iniciativas; Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir
ganhos de eficiéncia, eficacia e efetividade nas agdes da Diretoria que
dirige; Promover o treinamento ¢ aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-os na execugdo de suas tarefas e fazendo a critica



construtiva do seu desempenho funcional; Submeter a consideragdo do
Secretario Geral os assuntos que excedam a sua competéncia;
Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as
determinadas pelo Secretario Geral e/ou Presidente da Camara.
Atestar a efetividade dos servidores ocupantes de cargo em comissio
da respectivas diretorias perante a Secretaria Geral.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessaria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicag@o. Cargo: Chefe de Gabinete
Parlamentar

Atribuigdes: Atribui¢des: chefiar, sob a orientagdo e supervisdo do
respectivo Vereador, as atividades desenvolvidas pelo Gabinete do
Vereador, designando, internamente, os Secretarios Parlamentares
paras correspondentes atividades, observando o nivel hierarquico,
remuneratorio e de formagdo, de modo a que os maiores tenham
maiores e mais importantes atividades e responsabilidades; representar
o Vereador, quando por este indicado, perante outros oOrgéos
governamentais, diante de entidades da sociedade, em eventos
culturais, esportivos e institucionais, no Municipio ou fora dele;
Chefiar, orientar ¢ supervisionar as atividades desenvolvidas pelos
demais assessores do Vereador; Comandar a promogdo de estudos,
pesquisas e investigagdes sobre problemas de interesse publico,
sugerindo ao Vereador, iniciativas possiveis para a resolucdo de
problemas da comunidade; Emitir pareceres nos processos legislativos
quando solicitado pelo Vereador; Mediar parcerias com institui¢des de
ensino, pesquisa e organismos governamentais na busca de subsidios,
as proposigdes legislativas apresentadas pelo Vereador; Chefiar o
processo de registro e acompanhamento da tramitagdo dos processos
originarios no Gabinete até sua votagdo em Plenario; coordenar e
controlar a elaborag@o e o atendimento aos compromissos agendados
para o Vereador; promover reunides com os assessores do gabinete
para planejamento e avaliac@o das atividades, responder pelo Gabinete
perante os outros setores da Camara Municipal; aconselhar técnica e
politicamente o Vereador, ao bom desenvolvimento do mandato e ao
pleno atendimento das demandas apresentadas pela comunidade;
Chefiar a execucdo de outras atividades a cargo do Gabinete do
Vereador. Executar atividades externas vinculadas as demandas do
gabinete parlamentar. O Adjunto auxiliara o titular em suas atividades,
o substituindo em suas faltas e auséncias.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessaria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Secretario Parlamentar —
SP 01

Atribuigdes: Prestar assessoramento imediato ao Vereador no
cumprimento de seus compromissos politicos e parlamentares em
geral, cujas atividades sejam de facil implementagdo; prestar
assessoramento ao Vereador nos seus contatos externos com a
populacdo em geral, através de visitas ou entrega de correspondéncia;
prestar assessoramento ao Vereador no acompanhamento da
tramitagdo de suas solicitagdes, requerimentos € proposi¢cdes nas
reparticdes publicas em geral; prestar assessoramento ao Vereador no
cumprimento de sua agenda de compromissos externos; prestar
assessoramento ao vereador em outras atividades de complexidade de
nivel simples, por ele designadas. Executar atividades externas
vinculadas as demandas do gabinete parlamentar.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessaria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicacdo. Cargo: Secretario Parlamentar
SP-02

Atribuigdes: Prestar assessoramento imediato ao Vereador no
cumprimento de seus compromissos politicos e parlamentares em
geral, cujas atividades sejam de média implementagdo; Preparar e
expedir a correspondéncia dos  Vereadores; Arquivar a



correspondéncia do Gabinete e organizar fichdrios e arquivos,
mantendo-os organizados; Verificar ¢ acompanhar a tramitagdo de
assunto de interesse do Gabinete, junto a reparticdes publicas e 6rgaos
da Camara; Redigir memorandos, cartdes e pequenos expedientes
exclusivos do gabinete; Organizar a agenda do vereador, marcando
audiéncias, entrevistas, visitas e outros compromissos; Receber e
encaminhar partes; Efetuar tarefas de recepcdo no gabinete
parlamentar; realizar servigos externos correspondentes ao exercicio
do mandato do Vereador; providenciar a circulagdo de papéis, tanto
interna como externamente. Executar atividades externas vinculadas
as demandas do gabinete parlamentar.

Requisitos para o recrutamento: Documentagdo necessdria para
ingresso no servigo publico em cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Secretario Parlamentar —
SP 03

Atribuigdes: prestar assessoramento direto ao Vereador no
cumprimento dos compromissos de seu mandato, cujas atividades
sejam de alta complexidade; prestar assessoramento ao Vereador na
organizacdo de sua agenda de compromissos internos e externos;
prestar assessoramento ao Vereador no planejamento, elaboragdo e
encaminhamento de sua comunicacdo com a populacdo, através de
meio impresso ou via correio eletronico, com a utilizagdo da Internet;
prestar  assessoramento ao  Vereador no recebimento e
encaminhamento de autoridades e pessoas em geral, com as quais se
relaciona; prestar assessoramento ao Vereador no recebimento e
encaminhamento das demandas oriundas de entidades ¢ populagdo em
geral; prestar assessoramento ao Vereador em outras atividades
correlatas de média complexidade, por ele designadas. Executar
atividades externas vinculadas as demandas do gabinete parlamentar.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessdria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissio;

Forma de Recrutamento: Indicacdo. Cargo: Assessoria Parlamentar
ASP 01

Atribuigdes: prestar assessoramento direto ao Vereador no
cumprimento do seu mandato parlamentar, especialmente na analise
de matérias mais simples de produgdo legislativa ou de fiscalizagdo,
no ambito do Gabinete do Vereador; prestar assessoramento direto ao
Vereador na analise e elaboragdo de minutas ou anteprojetos de Leis,
Resolugdo ou Decretos, no ambito do Gabinete do Vereador, que
exijam grau de médio de complexidade; prestar assessoramento
imediato ao Vereador na busca de dados, informagdes e elementos
relativos as variaveis que compdem o processo decisorio de matérias
submetidas a sua apreciacdo e voto; prestar assessoramento ao
Vereador em outras atividades correlatas por ele designadas. Executar
atividades externas vinculadas as demandas do gabinete parlamentar.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessdria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissio;

Forma de Recrutamento: Indicacdo. Cargo: Assessoria Parlamentar
ASP 02

Atribuigdes: prestar assessoramento direto ao Vereador no
cumprimento do seu mandato parlamentar, especialmente na analise
de matérias de média complexidade de produgdo legislativa ou de
fiscalizacdo, no ambito do Gabinete do Vereador; prestar
assessoramento direto ao Vereador na analise e elaboragdo de minutas
ou anteprojetos de Leis, Resolugdo ou Decretos, no ambito do
Gabinete do Vereador; prestar assessoramento ao Vereador em outras
atividades correlatas por ele designadas. Executar atividades externas
vinculadas as demandas do gabinete parlamentar.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentagdo necessaria para ingresso no servigo publico em
cargo de provimento em comissao;



Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Assessoria Parlamentar
ASP 03

Atribuigdes: prestar assessoramento direto ao Vereador no
cumprimento do seu mandato parlamentar, especialmente na analise
de matérias complexas de produgdo legislativa ou de fiscalizagdo, no
ambito do Gabinete do Vereador; prestar assessoramento direto ao
Vereador na andlise e elaboragdo de minutas ou anteprojetos de Leis,
Resolugdo ou Decretos, no ambito do Gabinete do Vereador, que
exijam alto grau de complexidade; prestar assessoramento imediato ao
Vereador no planejamento e elaboragdo de  pareceres,
pronunciamentos e instrugdes; prestar assessoramento imediato ao
Vereador na busca de dados, informagdes e elementos relativos as
variaveis que compdem o processo decisorio de matérias submetidas a
sua apreciacdo e voto; representar o Vereador, quando for ele indicado,
nos eventos que permitam tal procedimento; prestar assessoramento
ao Vereador em outras atividades correlatas por ele designadas.
Executar atividades externas vinculadas as demandas do gabinete
parlamentar.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessaria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Técnico Parlamentar TP
01

Atribuigdes: prestar assessoramento de pequena complexidade direto
ao Vereador no cumprimento do seu mandato parlamentar,
especialmente na andlise de matérias complexas de producdo
legislativa ou de fiscalizagdo, no ambito do Gabinete do Vereador;
prestar assessoramento direto ao Vereador na andlise e elaboragdo de
minutas ou anteprojetos de Leis, Resolugao ou Decretos, no dambito do
Gabinete do Vereador, que exijam alto grau de complexidade; prestar
assessoramento imediato ao Vereador no planejamento e elaboragdo
de pareceres, pronunciamentos e instrugdes; prestar assessoramento
imediato ao Vereador na busca de dados, informagdes e elementos
relativos as variaveis que compdem o processo decisorio de matérias
submetidas a sua apreciacdo e voto; representar o Vereador, quando
for ele indicado, nos eventos que permitam tal procedimento; prestar
assessoramento ao Vereador em outras atividades correlatas por ele
designadas. Atuar no auxilio do Vereador nas atividades desenvolvidas
nos ambitos das Comissdes por ele integradas. Executar atividades
externas vinculadas as demandas do gabinete parlamentar.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessdria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissio;

Forma de Recrutamento: Indicag@o. Cargo: Técnico Parlamentar TP
02

Atribuigdes: prestar assessoramento de média complexidade direto ao
Vereador no cumprimento do seu mandato parlamentar, especialmente
na analise de matérias complexas de producdo legislativa ou de
fiscalizacdo, no ambito do Gabinete do Vereador; prestar
assessoramento direto ao Vereador na analise e elaboragdo de minutas
ou anteprojetos de Leis, Resolugdo ou Decretos, no ambito do
Gabinete do Vereador, que exijam alto grau de complexidade; prestar
assessoramento imediato ao Vereador no planejamento e elaboracdo
de pareceres, pronunciamentos e instrugdes; prestar assessoramento
imediato ao Vereador na busca de dados, informagdes e elementos
relativos as varidveis que compdem o processo decisério de matérias
submetidas a sua apreciagdo e voto; representar o Vereador, quando
for ele indicado, nos eventos que permitam tal procedimento; prestar
assessoramento ao Vereador em outras atividades correlatas por ele
designadas. Executar atividades externas vinculadas as demandas do
gabinete parlamentar.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessdria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissio;



Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Técnico Parlamentar TP
03

Atribuigdes: prestar assessoramento de grande complexidade direto ao
Vereador no cumprimento do seu mandato parlamentar, especialmente
na analise de matérias complexas de produgdo legislativa ou de
fiscalizacdo, no ambito do Gabinete do Vereador; prestar
assessoramento direto ao Vereador na analise e elabora¢do de minutas
ou anteprojetos de Leis, Resolugdo ou Decretos, no ambito do
Gabinete do Vereador, que exijam alto grau de complexidade; prestar
assessoramento imediato ao Vereador no planejamento e elaboragdo
de pareceres, pronunciamentos e instru¢des; prestar assessoramento
imediato ao Vereador na busca de dados, informagdes e elementos
relativos as variaveis que compdem o processo decisorio de matérias
submetidas a sua apreciacdo e voto; representar o Vereador, quando
for ele indicado, nos eventos que permitam tal procedimento; prestar
assessoramento ao Vereador em outras atividades correlatas por ele
designadas. Executar atividades externas vinculadas as demandas do
gabinete parlamentar.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessaria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Assistente Parlamentar
AST 01

Atribuigdes: prestar assessoramento de pequena complexidade direto
ao Vereador no cumprimento do seu mandato parlamentar,
especialmente nas Comissdes em que atuar e integrar; prestar
assessoramento imediato ao Vereador no planejamento e elaboragdo
de pareceres, pronunciamentos e instrugdes; prestar assessoramento
imediato ao Vereador na busca de dados, informagdes e elementos
relativos as variaveis que compdem o processo decisorio de matérias
submetidas a sua apreciagdo e voto.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessaria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Assistente Parlamentar
AST 02

Atribuigdes: prestar assessoramento de média complexidade direto ao
Vereador no cumprimento do seu mandato parlamentar, especialmente
nas Comissdes em que atuar ¢ integrar; prestar assessoramento
imediato ao Vereador no planejamento ¢ elaboragdo de pareceres,
pronunciamentos e instrugdes; prestar assessoramento imediato ao
Vereador na busca de dados, informagdes e elementos relativos as
variaveis que compdem o processo decisorio de matérias submetidas a
sua apreciagdo e voto.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessaria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Assistente Parlamentar
AST 03

Atribuigdes: prestar assessoramento de grande complexidade direto ao
Vereador no cumprimento do seu mandato parlamentar, especialmente
nas Comissdes em que atuar ¢ integrar; prestar assessoramento
imediato ao Vereador no planejamento e elaboragdo de pareceres,
pronunciamentos e instrugdes; prestar assessoramento imediato ao
Vereador na busca de dados, informagdes e elementos relativos as
variaveis que compdem o processo decisorio de matérias submetidas a
sua apreciagdo e voto.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessaria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicagéo. Cargo: Natureza Especial



Prestar servigos de assessoramento exclusivamente a Mesa Diretora da
Céamara Municipal de Maceid tendo niveis diferentes de remuneragao,
complexidade e responsabilidade e s@o distribuidos conforme
demanda dos setores da Presidéncia, Procuradoria Geral,
Controladoria Geral, Primeira, Segunda e Terceira Secretaria,
Protocolo, Comissdes Permanentes, Comissdes Especiais, Comissdo
Permanente de Licitacdo, Diretoria de Processamento de Dados e
Folha de Pagamento, Diretoria de Governanga, Diretoria de Gestdo de
Pessoas, Diretoria de Documentacgéo Legislativa, Diretoria e Logistica
e Patrimonio.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessaria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Assessor Técnico
Especial ATE

Atribuigdes: Serd um representante institucional da Mesa Diretora
junto & Prefeitura, Secretarias e Orgdos, podendo participar de
reunides ¢ audiéncias, seja acompanhando a Mesa Diretora, como
sozinho, visando estabelecer o mais amplo didlogo, visando facilitar e
melhorar o desempenho das atividades da Camara de Vereadores,
como integrar com as atividades desenvolvidas pelo Municipio,
facilitando e otimizando a tramitag@o dos projetos ¢ atendimento dos
anseios da populagdo e controle e fiscalizag@o das politicas e servigos
publicos.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessdria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissio;

Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Controlador Geral
Compete desenvolver atividades de controladoria interna, bem como
de elaboracdo das demonstragdes e remessa de documentos exigidos
pela Lei de Responsabilidade Fiscal, dentre outras, a exemplo:

1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal, promovendo a integracdo operacional e
orientando a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de
controle;

2. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
supervisionando ¢ auxiliando as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elabora¢do de respostas,
tramitagdo dos processos ¢ apresentagdo dos recursos;

3. Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo,
emitindo relatorios e pareceres sobre 0s mesmos;

4. Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a
execugdo or¢amentaria, financeira e patrimonial;

5. Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria
interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacio
proprias, nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal,
expedindo relatorios com recomendagdes para o aprimoramento dos
controles;

6. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos ¢ metas
espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e
no Or¢amento em execugao;

7. Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos
nos demais instrumentos legais:

8. Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a



eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da Cadmara Municipal;

9. Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal.

10. Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso
necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade
Fiscal,

11. Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da
gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,
notadamente  os  relatorios  estabelecidos para  divulgacdo
quadrimestral, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de
tais documentos;

12. Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragéo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias ¢ da Lei
Orgamentaria;

13. Manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos ¢ outros instrumentos congéneres;

14. Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento
eletronico de dados em todas as atividades da administragdo publica,
com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e
melhorar o nivel das informagdes;

15. Instituir ¢ manter sistema de informagdes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno;

16. Verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, revisdo de
proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas;

17. Manifestar através de relatorios, auditorias, inspegdes, pareceres €
outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades;

18. Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instaure imediatamente a tomada de contas, sob pena de
responsabilidade solidaria, as a¢des destinadas a apurar os atos ou
fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem
em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo
forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos;

19. Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pela Camara Municipal, determinadas pelo
Tribunal de Contas do Estado;

20. Representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades

identificadas e as medidas adotadas;

21. Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracao;

22. Realizar outras atividades de manutengo ¢ aperfeicoamento do
Sistema de Controle Interno;

23. Verificar a exatiddo dos dados financeiros e contabeis da Camara;
24. Acompanhar a execugdo dos programas orcamentarios;

25. Constatar a veracidade das operagdes realizadas e a aplica¢ao dos
principios contabeis;

26. Verificar o cumprimento da legislagdo no tocante aos processos de
licitagao;



27. Identificar situagdes onde os controles sdo inadequados, gerando
riscos para a entidade;

28. Orientar na revisdo de processos para reestruturagdo ou visando
ajustes para o seu aperfeicoamento;

29. Proceder & auditoria em folha de pagamento, verificando a
exatiddo dos dados lancados em conformidade com a legislacdo que
disciplina o assunto;

30. Acompanhar todos os atos determinados pela Mesa Diretora,
desenvolvendo estudos, levantamentos e planejamentos que visem a
implantagdo de servigos tendentes a racionalizar as rotinas da Camara
Municipal, sempre em coordenagdo com os demais orgdos da
Edilidade.

31. Zelar pela boa utilizagdo, manutengdo e guarda dos bens
patrimoniais da Camara.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentacdo necessaria para ingresso no servico publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicagdo. Cargo: Auditor de Contas e
Orcamento

Realizar o balango do exercicio anterior e Balancetes do ano em curso,
inclusive Demonstrativos da Execucdo da Despesa Orgamentaria;
efetuar o Controle Orgamentario relativo aos programas normais e
especiais (convénios), correspondentes ao periodo a ser examinado;
Elaborar a - Relacdo dos Restos a Pagar, processados e ndo
processados, inscritos em 31 de dezembro do ano anterior; Verificar se
os créditos foram abertos de acordo com as especificagdes e valores
constantes do or¢amento inicial e respectivos decretos de
suplementacdo; Verificar se os controles sdo efetuados por programas,
sub-programas, projetos ou atividades e elementos de despesa;
Verificar se na abertura de créditos suplementares ¢ observada a
existéncia de recursos disponiveis; Verificar se foram observadas as
normas estabelecidas para solicitagcdo de créditos adicionais; Verificar
se os créditos extraorcamentarios € sua movimentagdo sdo
efetivamente controlados e registrados, e se houve justificativa quanto
a sua ndo inclusdo no or¢amento; Verificar se estdo devidamente
baixados os valores correspondentes as anulagdes como fontes de
créditos suplementares; respeitada a proibi¢do de transposi¢do de
recursos, sem prévia autorizagdo legal, de uma dotagdo para outra;
Verificar se a classificagdo do empenho estd correta (ordinario, por
estimativa e global); Verificar se os empenhos obedecem ao modelo
oficial, Verificar se na sua emissdo ¢ observada a numeragdo
sequencial; Verificar se os empenhos sdo emitidos previamente a
realizagdo da despesa; Verificar se o empenho contém todos os
requisitos necessarios a sua perfeita caracterizagdo; Verificar se, nos
casos de anulag@o de empenho, estdo sendo emitidas, para corre¢do de
classificagdo de despesas, as respectivas Notas; Verificar se a Nota de
Anulagdo estaria sendo emitida apés o pagamento da Nota de
Empenho que cancelou, verificando se a dotagdo prépria tinha saldo
suficiente na época da realizagao da despesa; Verificar se o historico
da Nota de Anulagdo de Empenho estd redigido com clareza e se
justifica a emissdo da Nota, bem como quais as causas que provocam
a sua maior incidéncia; Verificar se as Notas de Empenho foram
emitidas em nome dos legitimos credores; Verificar se o empenho e
suas anula¢des estdo sendo contabilizados corretamente ¢ se foram
revertidos as dotagdes proprias, os valores relativos as anulagdes de
empenho ocorridas no exercicio; Verificar se as despesas sdo
precedidas de licitagdo, quando a esta estiverem sujeitas; Verificar se
os empenhos ndo excedem aos limites dos créditos concedidos;
Verificar se a classificagdo da despesa obedece as normas do
Orgcamento e do classificador de Despesa; Verificar se as despesas
estdo sendo empenhadas previamente; Verificar se houve despesas
realizadas além dos créditos or¢amentarios ¢ adicionais; Verificar se a
despesa foi imputada a crédito proprio, com saldo suficiente na
respectiva dotacdo; Verificar se as despesas sdo precedidas de
licitagdo, quando a esta estiver sujeita; Verificar se a despesa, no caso
de Restos a Pagar, foi empenhada em tempo habil e estava
devidamente relacionada; Verificar se as despesas de exercicios



anteriores estdo sendo processadas e pagas de acordo com as normas
estabelecidas e instrugdes complementares; Verificar se, nas despesas
em regime de adiantamento, sdo observados os limites e prazos
regulamentares; Verificar se os adiantamentos para realizagdo de
despesas ndo previstas, ou fora dos limites e prazos estabelecidos,
estdo acobertados com autorizagdo necessaria, de acordo com a
legislacdo vigente; Verificar se a despesa decorrente de contrato,
acordo, convénio ou ajuste, guarda conformidade com o respectivo
instrumento; - Verificar se o recebimento do material, a prestagdo do
servigo ou a execugdo da obra foram devidamente atestados pelo setor
responsavel; Verificar se consta do processo de despesa a competente
autorizacdo de pagamento assinada pelo Ordenador de despesa
devidamente credenciado; Verificar se os totais da Demonstra¢do da
Receita Orgamentaria (Correntes e de Capital ) coincidem com os
inseridos nos respectivos controles e nos Balancetes Mensais, nas
contas correspondentes.

Requisitos para o recrutamento:

a) Documentagdo necessaria para ingresso no servigo publico em
cargo de provimento em comissao;

Forma de Recrutamento: Indicag@o.
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