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LEI COMPLEMENTAR N°. 002, DE 06 DE JULHO DE 2022.

Dispoe sobre a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Pindoretama, cria os
cargos efetivos e cargos em comissGo, e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PINDORETAMA, ESTADO DO CEARA, Faco
saber que a C&dmara Municipal de Pindoretama aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
- DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA -

Art. 1°. A estrutura administrativa do Poder Legislativo de Pindoretama, Estado
do Ceard, € composta dos seguintes érgdos:
a) Mesa Diretora;
b) Secretaria-Geral da Mesa;
c) Diretoria Administrativa;
d) Procuradoria.
Art. 2°. A Mesa Diretora compete &s funcgdes previstas na Lei Orgdnica
Municipal e no Regimento interno da Camara.
Art. 3°. S@o atribuigdes dos érgdos da estrutura administrativa da Camara,
desenvolver todo o trabalho para o perfeito funcionamento da instituicdo,
respeitado as legislagcdes vigentes atualizodos.
Art. 4°. Os 6rgdos da Estrutura Administrativa da Cdmdro Municipal
compdem-se dos cargos de provimento efetivo e cargos de livre nomeagdo
e exoneracdo, conforme disposto nesta lei.

CAPITULO Il

- DOS CARGOS EFETIVOS -

Art. 5°. A estrutura da Cadmara Municipal de Pindoretama, Estado do Ceard,

serd composta dos seguintes cargos efetivos:

M)
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Denominag¢&o do Cargo Quantidade Carga Horéria
Agente Administrativo 2 40 hs
Auxiliar de Servicos Gerais 2 40 hs
Motorista categoria B ] 40 hs
Recepcionista 1 40 hs
Técnico de Controle interno 1 40 hs
Vigia | 3 40 hs

Art. 6° O provimento dos cargos descrifos nesse capifulo ocorrerd mediante
concurso publico, nos fermos do Regime Juridico dos Servidores do Municipio
de Pindoretama -Ce.

Pardgrafo Unico: Os requisitos para ingresso no quadro de cargos efetivos e as
atfribvicdes de cada cargo constaom de forma expressa no Anexo | da
presente Lei.

CAPITULO Il
- DOS CARGOS EM COMISSAO -~

Art. 7°. A estrutura da Cadmara Municipal de Pindoretama compor-se-& dos

seguintes cargos em comissdo:

Denominag¢do do Cargo Quantidade
Secretdrio-Geral da ]
Mesa

Diretor Adminisfrativo ]

Assessor Parlamentar 11

Assessor Legislativo 2

Procurador ]
Quyvidor ]

Pardgrafo Unico: Fica extinto todo e qualguer cargo em comissdo ndo
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descrito na tabela acima.

Art. 8°. O provimento dos cargos em comiss@o se dard por livre nomeagdo e
exoneracdo nos termos da lei.
CAPITULO IV
-DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO -
SECAO |
- SECRETARIA GERAL DA MESA-
Art. 9°. A Secretaria-Geral da Mesa é 6rgdo de assessoramento legislativo,
exercendo suas fungdes subordinadas ao Presidente da Cdmara Municipal
de Pindoretama, tendo por finalidade executar tarefas e servicos auxiliares
ao Processo Legislativo, sendo sua competéncia disposta a seguir, bem como
as constantes no Anexo Il desta lei:
| — Supervisionar o andamento dos servicos relacionados com o processo
legislativo e os de secretaria com ele relacionados;
Il — Proceder a elaboragdo e determinar a expedicdo de atos da Mesa, da
Presidéncia e das Comissdes, resolucdes, decretos legisiativos, autdgrafos de
leis, certiddes, leis promulgadas pelo legislativo, convocagdes em geral,
avisos e demais documentos;
Il - Realizar os servicos de registro e referéncia legislativa, de biblioteca e
documentacdo da Camara;
IV — Organizar e manter o servigo de efetivacdo de estudos e elaboragdo de
documentos relacionados com matéria flegisiativa e de interesse do
parlamentar e de suas prerrogativas legiferastes;
V - Realizar o assessoramento técnico e juridico aos vereadores;
VI - Dar sequéncia & tramitagcdo de processos legisiativos;
Vil - Rever, periodicamente, 0s processos e documentos legislativos
arquivados, propondo a destinagdo mais adequada a cada um;

VIl = Minutar e expedir certiddes a respeito de decisdes legisiativas que the

sejam determinadas pelo Presidente e demais membros da Mesa;

— Rua Juvenal Gondim, 221 - Cenfro - Pindoretama - Ceard | CEP 62860-000
Fone: (85) 3375-1427 - E-mail: gabinefepmp@pindoretama.ce.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE — —
PINDORETAMA | oo &

IX - Coordenar as atividades de assessoramento técnico;
X = Supervisionar a elaboragcdo da pauta da Ordem do Dia das Sessdes da
Camara;
Xl - Expedir relatérios sobre o andamento de processos legislativos aos
vereadores;
Xl - Ordenar a divulgagcdo dos atos de Plendrio através da Imprensa;
Xlll - Prestar assisténcia aos membros da Mesa;
XIV - Supervisionar a redagdo das atas das sessdes da Cédmara;
XV — Acompanhar o desenrolar de guaisguer reunides ou sessdes especiais,
quando realizadas no recinto do Plendrio;
XVl - Supervisionar o protocolo de papéis, documentos e processos
encaminhados & Cémaraq;
XVII - Orientar o registro, o recebimento e o envio da correspondéncia oficial
da Camara;
XVl = Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente e dos demais
membros da Mesa.
Art. 10. A Secretaria-Geral Legislativa possui em seus quadros:
I - 1{um) Cargo De Secretdrio-Geral da Mesa;
Il - 2(Dois) Cargos De Assessor Legislativo.
Pardgrafo Unico: O Assessor Parlamentar, vinculodo a cada parlamentar,
responde ao Secretdrio-Geral da Mesa, no &mbito da Camara Municipal.
SECAO i
-ASSESSOR LEGISLATIVO-
Art. 11. O Assessor Legislativo é érgdo de assessoramento a Secretaria-Geral
da Mesa nas atividades de sua competéncia que dispde a presente lei, bem
como as imputacdes ao cargo dispostas no Anexo Il desta lei.
SECAQ Il
~ ASSESSOR PARLAMENTAR-
Art. 12. Compete ao Assessor Parlamentar prestar assessoria politico-
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legislativa ao Parlamentar que tenha requerido sua nomeacd@o, com as
seguintes atribuicdes de referéncia:

| — orientar, assessorar e executar atividades no dmbito da acdo
parlamentar.

I - elaborar e digitar pareceres, proposicdes legislativas, textos de
divulgagdio, correspondéncias e consultas de interesse de mandato
parlomentar;

= acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

IV — manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo das leis, normas e
regulamentas;

V - zelar pelo patrimdnio e materiais disponibilizados para o exercicio da
atividade parlamentar;

VI - encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida ao
Parlamentar a que esteja vinculado.

Vil -= controlar a agenda do(a) Vereador(a) em que esteja vinculado,
dispondo hordrios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades;

VIl - participar das reunides providenciando a pauta e convocagdo dos
participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos
discutidos;

IX - receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de
carater confidencial do vereador(a);

X - redigir, digitar e digitalizar correspondéncia pessoal do vereador € outros
expedientes de cardter confidencial, para assegurar o sigilo da.informagao;
Xl - participar das reunides comunitdrias nos diversos setores designados
pelo vereador; |

Xl - efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for

designado;
Xl — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do

Parlamentar;
XV - participar das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes, auxiliando a

Mesa e os Vereadores;
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XV - atender municipes, entidades, associacdes de classe e demais
visitantes, prestando-lhes esclarecimentos;
XVI - orientar na elaboragdo de pronunciamentos pUblicos em atos politicos
e entrevistas aos meios de comunicacdo.
§1° - Cada vereador, inclusive os membros da Mesa da Camara, terd direito
a solicitar a nomeagdo pela Presidéncia da Camara de 1 {um) assessor
parlamentar, que a ele(a) ficard vinculado nas obrigagdes que frata este
artigo.
§2° - O(a) vereador(a) poderd solicitar a exoneragdo do assessor{a) & ele(a)
vinculado(a) a qualguer tempo, enquanto durar o seu mandato.
§3° - A exoneragdo do assessor parlamentar ocorrerd sempre que findar o
mandato do parlamentar que tenha requerido sua nomeacdo, bem como
quando vago o cargo do parlamentar a que esteja vinculado.
§4° - Todos 0s atos praticados pelo assessor parlamentar no dmbito de suas
atribuicdes, bem como nas dependéncias da Cdmara Municipal de
Pindoretama, serd de total responsabilidade oo Parlamentar que tenha
solicitado sua nomeagdo.
§5° - O Assessor Parlamentar que praticar atos contrérios a suas atribuigdes,
infringir as normas da Cadmara Municipal de Pindoretama, tratar de forma
desrespeitosa 0s demais vereadores e funciondrios, serd advertido pela
Presidéncia de forma escrita.
§6° - Ndo sendo suficiente a adverténcia que trata o pardgrafo anterior
poderd ser exonerado pela Presidéncia da Cémara Municipal de forma
fundamentada, nofificando o Parlamentar na qual o Assessor esteja
vinculado, solicitando que, caso queira, indique outfra pessoa.
§7° - Triimestralmente deverd o Assessor Parlamentar apresentar a Secretaria-

Geral da Mesa relatério de suas atividades.
§8° ~ A Assessoria Parlamentar € Cargo em Comissao, de Nivel medio.

SECAO IV
~DIRETORIA ADMINISTRATIVA -

Y,
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Art. 13. A Diretoria Administrativa é érgdo de assessoramento voltado ao
servico de apoio administrativo e financeiro da Cémara, com as atribuicdes
dispostas a seguir bem como as constantes no Anexo Il desta lei:

| — Supervisionar os servicos de apoio administrativo, determinando as
providéncias necessdrias ao seu melhor desempenho;

Il = Acompanhar os processos de licita¢do;

I — Determinar a organizagdo do cadastro de fornecedores e do catdlogo
de matericis de uso corrente na Cadmarag;

IV - Manter conirole permanente dos servicos de fransportes da Camara,
analisar e visar os relatdrios com eles relacionados, € promover a apuragdo
de possiveis iregularidades relacionadas a este servico;

V - Supervisionar e controlar os servicos de copa e cozinha;

VI - Supervisionar e vistoriar, periodicamente, os servicos de seguran¢ca da
Cémara e as atividades de vigildncia e manutengdo de seus equipamentos
e instalagdes;

VIl = Supervisionar a prestacdo de servico e as compras de materiais €
equipamentos necessdrios ao desempenho dos servigos da Cdamara,
mantendo controle sobre a guarda e conservagdo destes;

VIl - Assinar os papéis e documenfos que lhe forem delegados pelo
Presidente e demais membros da Mesa;

IX — Supervisionar os servigos de limpeza e zeladoria.

X - Desenvolver outras atividades gue the sejam deferidas pelo Presidente e
demais membros da Mesa.

Art. 14. A Diretoria Administrativa possuird em seu quadro funcional:

[ - 1(Um) Cargo de Diretor Administrativo - cargo em comissGo;

Il - 2(Dois) Cargos de Agente Administrativo — cargo de provimento efetivo;

Il — 1{Um) Cargo de Técnico de Controle Interno - cargo de provimento
efetivo;

IV - 1{Um) Cargo de Quyvidor - cargo em comissqo.
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§1° - Os cargos efetivos de Recepcionista, Auxiliares de Servicos Gerais,
Motorista e Vigias, estdo subordinados ao Diretor(a) Administrativo.

S _As atribui¢des de todos os cargos do presente capitulo estdo dispostas
no Anexo | e Il desta lei.
Subsecdo Unica
Da Comissdo Permanente de licitagcdo

Art. 15, A ComissGo Permanente de Licitagdo, vinculada diretamente co
Gabinete da Presidéncia, funcionard com o apoio da Diretoria
Administrativa da Cé&mara, e terd na sua composicdo um cargo de
Presidente e dois cargos de Memobro.

Artigo 16. O cargo de Pregoeiro da Cdmara perceberd gratificacdo
equivalente ao de Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo

Paragrafo Unico: Nos casos em que o Presidente da Comissdo Permanente
de licitagcdo acumular a funcdo de Pregoeiro, este perceberd apenas uma

Unica gratificacdo, ndo cumulativa.

Art. 17. As atribuicdes dos cargos constantes dos artigos 15 e 16 desta Lei sGo
as impostas pela Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

SECAO V
- OUVIDOR -

Art. 18. A Quvidoria é 6rgdo de assessoramento & Presidéncia da Mesa da
Camara com a finalidade de promover a interagdo da Cémcro com o
sociedade, possibilitando o monitoramento dos atos da administragdo
publica e do processo legislativo, com as atribuigdes dispostas no Anexo |l
desta lei.

SECAOVI

= PROCURADORIA —

Art. 19. A Procuradoria é érgdo de assessoramento juridico da Camara
Municipal de Pindoretama, subordinado diretamente a Presidéncia da

Camara, com as atribuicdes a seguir, bem como os dispostas no Ane
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desta lei:

| — Responder pela representagdo e pelo assessoramento juridico do
Legislativo;

Il - Representar e defender os interesses da Cadmara Municipal, judicial e
extrojudicialmente, de acordo com as determinagdes superiores;

Il = Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;

IV — Prestar assessoramento juridico aos diversos érgdos da Cémara, sempre
que solicitado;

V - Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;

VI - Informar &s autoridades superiores sobre decisdes judiciais € promover
gestdes necessdrias ao seu cumprimento;

VIl = Colecionar decisdes judicicis e administrativas, registrando-as para
subsidiar estudos, pareceres e informagdes;

VIl = Manter-se atualizado com a legislagdo, a jurisprudéncia e demais
normas legais de interesse do Legislativo Municipal;

IX — Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa, e aos diversos
érgdos da Camara, quando solicitado, na elaboragdo, exame e pareceres
de projetos de leis, de resolugdes, de decretos legislativos e demais atos
legislativos;

X - Registrar, em livro préprio, e através de processamento de dados, os atos
de que frata o inciso V, providenciando sua publicagdo, e expedindo
certidées relativas, quando necessarios;

Xl - Manter atualizado o acervo de sua biblioteca juridica e de legislagdo,
utilizando-se, sempre que necessario dos recursos da informatica;

Xll = Organizar e manter registros referentes & documentagdo de interesse da

Procuradoria Juridica;
Xlll = Acompanhar as publicagdes do Didrio Oficial do Municipio, do Estado e
da Unido, alertando aos diversos érgdos da Camara, sobre assuntos de seu

interesse.
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§ 1° Ao Procurador da Cémara Municipal compete & chefia e direcdo do
Orgdo e a promocdo da representacdo judicial e extrajudicial da Cadmara
Municipal, bem como coordenar, supervisionar e executar as atividades
tipicas da Cémara Municipal.
§ 2° A Procuradoria poderd solicitar & Presidéncia a disponibilizac@o de
consultoria ou assessoria especializada para auxilia na emissdo de pareceres
técnicos — juridicos.
CAPITULO Ili
- DAS ATRIBUICOES COMUNS -
Art. 20. S&o atribuicdes comuns a todos os niveis de direcdo, coordenacdo e
assessoramento:
I - programar, organizor, orientar, dirigir, coordenar e executar as tarefas de
sus respectivas responsabilidades;
Il - promover os meios adequados ao suprimento dos necessidades de modo
a assegurar o desempenho do unidade que dirige;
- assessorar o superior imediato no planegjomento e na organizagdo das
atividades e dos servicos que Ihe forem solicitados;
IV - distribuir os servigos ao pessoal sob sua direg@o examinando o
andamento dos frabalhos e providenciando sua pronta conclus@o;
V - promover a sistematizacdo das formas de execu¢cdo dos servicos de sua
competéncia;
Vi - informar e instruir processos de sua drea de atuacdo, encaminhando
aqueles que dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;
VIl - despachar com o superior hierdrquico imediato os assuntos de sua
competéncia.
CAPITULO V
- DO TREINAMENTO -

Art. 21. O Poder Legislativo promoverd o treinamento a seus servidores e

funciondrios sempre que necessdrio para a boa e célere prestacdo de
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servigo publico.
CAPITULO VI
- DAS ESPECIFICACOES, QUANTIDADES, REMUNERACAO E VANTAGENS -

Art. 22. Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Lei destinam-se
exclusivamente as atribuicdes de assessoramento, apoio e coordenacdo,
cujas nomenclaturas, simbolos e quantidades constam do Anexo Il e lil desta
Lei.

Art. 23. O servidor ocupante de cargo efetfivo indicado para cargo em

comissGo terd acrescido ao seu vencimento o valor equivalente & metade
da remuneragdo bruta do cargo para o qual foi nomeado.

Art. 24. Juntamente com o vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as

seguintes vantagens:
[ = 13° Saldrio;
Il - gratificacdo de periculosidade;
il - gratificac&o por servigo extraordindrio;
IV - gratificagcdo por participagdo em comissdo;
V - didrias;
VI - adicional por tempo de servigo;
VIl - gratificag@o por representacdo;
Vil - gratificacdo pela execucdo de trabalho relevante, técnico ou cientifico;
IX - gjuda de custo.
Pardgrafo Onico: A Mesa da Camara deverd regulamentar, por ato préprio a
concessdo das vantagens previstas no art. 24 desta Lei observando o que
dispde a legislagdo pertinente.
CAPITULO Vii

- DAS FUNCOES GRATIFICADAS -

Art, 25. Ficam criadas em conformidade com o disposto no Anexo il desta

Lei as fungdes gratificadas que deverdo ser destinados, exclusivamente. aos

ocupantes de cargos de provimento efetivo do Poder Legisliativo Municipal
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CAPITULO VIII
- DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS-

Art. 26. Respeitar-se-& as fungdes estabelecidas e a carga hordria descritas
nos anexos | e Il da presente lei.

Art. 27. Aplicam-se aos servidores do Poder Legislativo Municipal as regras
previstas no Regime Juridico dos Servidores do Municipio de Pindoretama/CE.
Art. 28. Os cargos referidos nesta Lei serdo des‘rincdds e providos de
conformidade com o0s critérios de necessidade e conveniéncia da
Administragdo.

Art. 29. As despesas decormrentes desta Lei comrerdo & conta das dotagdes
orcamentdrias proprias.

Art. 30. Serd aplicado o regjuste do Saldrio Minimo Federal aos vencimentos
constantes nos Anexo lil.

Art. 31. Esta Lei entrard em vigor em 01 de Janeiro de 2023, devendo a
Cémara Municipal de Pindoretama redlizar o Concurso PuUblico para
preenchimentos dos cargos em provimento efetivo durante a vacéncia da
presente lei.

Paragrafo Unico: A entrada em vigor da presente lei poderd ser prorrogada
uma Unica vez, por 180 (cento e oitenta) dias, caso em 31 de dezembro de
2022 ndo tenha o Concurso Publico que trata caput deste arfigo, findado
todas as etapas necessdrias para a nomeagdo dos aprovados.

Art. 32. Esta lei revogard, quando da sua entrada em vigor, totalmente o
disposto na Lei Complementar n® 01/2019, bem como toda e qualquer outra

norma que expresse de forma contrdria.

Paco da Prefeitura Municipal de Pindoretama, aos 06 de jutho de 2022.

Publicado no Dirio Oficial dos Municipi
do estado do Ceard - APECE
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ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR N°. 002, DE 06 DE JULHO DE 2022.

- DOS CARGOS EFETIVOS -

CARGO: Agente Administrativo
FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
VENCIMENTOS:SALARIO MINIMO VIGENTE

Atribuicdes: Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e
externo, pessoalmente, ou por meio de oficios e processos ou através das
feramentas de comunicagdo que lhe forem disponibilizadas; efetuar e
auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicdes e outros impressos;
aperfeigoar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos
meios postos & sua disposicdo, tais como, telefone, fax, correio eletrdnico,
entre outros; monitorar e desenvolver as dreas de protocolo, servico de
malote e postagem:; instruir requerimentos e processos, realizando estudos e
levantamentos de dados, observando prazos, normas e procedimentos
legais; organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatdrios, periddicos e outras
publicagbes; operar computadores, utilizando adequadamente  Os
programas e sistemas informacionais postos & sua disposicdo, contribuindo
para os processos de automagdo, alimentagdo de dados e agilidade das
rotinas de trabalhos relativos & sua drea de atuagdo; redigir textos, oficios,
relatdrios e correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das
normas de comunicacdo oficial: realizar procedimentos de controle de

estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de

validade, as condigcdes de armazenagem de materiais relacionadas as suas

competéncias, e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens
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publicos; auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades
licitatérias de bens e servigos; colaborar em levantamentos, estudos e
pesquisas para a formulacdo de planos, programas, projetos e acdes
publicas; zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de
trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranca do
trabatho; ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da instituicao;
contribuir com proposicdes e providéncias para - a consecucdo plena de suas
atfividades, inclusive indicando o necessidade de aquisicdo, Substituicdo,
reposicdo, manutengcdo e reparo de materiais € equipamentos; manter-se
atualizado sobre as normas e sobre a estrutura organizacional do legislativo
municipal; participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e
repassar aos seus pares informacdes e conhecimentos técnicos

proporcionados pela administracdo do Poder Legislativo Municipal.

CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais
FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso pUblico
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino Fundamental Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
VENCIMENTOS: SALARIO MINIMO VIGENTE |

Atribuicdes: Executar servigos de limpeza e conservagdo dos ambientes
internos e externos da Cdmara; varrer, lavar, encerar pisos € assoathos; varrer
e lavar paredes; limpar teto, limpar sanitdrios, executar servigos de limpeza
nos patios; lavar vidragas; lavar, passar € enxoval da cozinha; cozinhar, lavar
e organizar os utensilios domésticos; preparar e servir alimentagdo conforme
determinado pelo chefe imediato; auxiliar no recebimento entfrega,

pesagem e contagem de materiais; e executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: MOTORISTA CATEGORIA B
FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso pUblico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino Fundamental Completo + Carteira
de Habilitagdo categoria “B”

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
VENCIMENTOS:SALARIO MINIMO VIGENTE _

Atribuicdes: Conduzir veiculos automotores destinados ao fransporte de
passageiros, cargas e outros, no Municipio, em viagens fora do Municipio,
transportando autoridades, servidores, inspecionar o veiculo antes da saida,
verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, da dgua do radiador,
do dleo do cdarter, testando freios, parte elétrica, I@dmpadas, fardis, sinaleiras,
buzinas e indicadores de dire¢cdo e carga da bateria, para cerfificar-se das
suas condi¢gdes de funcionamento, zelar pela conservagdo do veiculo,
comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar © seu perfeito
estado, comunicar as ocorréncias verificadas durante o transporte dos
passageiros, encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou
de carga que lhe for confiada, recolher o veiculo a garagem ou local
destinado quando concluida a jornada do dia, executar outras tarefas

correlatas que forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: RECEPCIONISTA
FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso pUblico
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino Fundamental Compileto
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
VENCIMENTOS: SALARIO MINIMO VIGENTE

Atribuicdes: Recepcionar e prestar atendimento ao publico, aos membros e

servidores da Cdmara Municipal seja presenciaimente na recepgdo ou
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através de comunicagdo através de telefone ou e-mail, realizar
agendamentos, fornecer informagdes, orientar a circulagcdo de pessoas no

ambiente da instituicdo, fornecer informacdes e executar tarefas afins.

CARGO: TECNICO DE CONTROLE INTERNO
FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso pUblico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino Médio + conhecimentos de
" Informdtica

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
VENCIMENTOS: SALARIO MINIMO VIGENTE

Atribuicdes: Avaliar os controles orcamentdrios, contdbil, financeiro e
operacional; Estabelecer métodos e procedimentos de controles a serem
adotados pela Cdmara Municipal para protecdo de seu patrimdnio; Realizar
estudos e pesquisas sobre os pontfos criticos do contfrole interno de
responsabilidade decorrente da a¢do administrativa; Verificagcdo fisica de
bens patrimoniais, bem como a identificagcdo de fraudes e desperdicios
decorrente da ac¢do administrativa; Fazer conferéncia de documentos;
Auxilior a contabilidade na Prestacéio de Contas ao Tribunal de Contas do
Estado; Examinar, para efeito de fiscalizagcdo financeira e orcamentaria, as
vias de empenhos encaminhados ao Tribunal de Contas; Auxiliar na andiise
de balancetes; Acompanhar a elaboragdo e avatiar a execugdo dos
programas e dos orcamentos; Executar outras tarefas compativeis com a

natureza da fungdo.

CARGO: Vigia
FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Ensino Fundamental Cdmplefo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
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VENCIMENTOS: SALARIO MINIMO VIGENTE

Atribuigdes: Vigiar e zelar pelos bens moveis e imdveis da Instituicdo; Relatar
os fatos ocorridos, durante o periodo de vigildncia, & chefia imediata;
Controlar e orientar a entrada e soida de pessoas, veiculos € materiais,
exigindo @ necessdria identificagcdo pelo 6érgdo competente; Vistoriar
rotineiramente a parte externa da InstituicGo e o fechamento das e
pendéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de
segurancga estabelecidas; Realizar vistorias e rondas sistemdaticas em todas as
dependéncias da Instituicdo, prevenindo situagdes que cologquem em risco a
integridade do prédio, dos equipamentos € a seguranga dos servidores e
usudrios; Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo

campo de atvagdo.

Paco da Prefeitura Municipal de Pindoretama, aos 06 de julho de 2022.

refeifo do Municipio de Pindoretfama

( f%fe%ff
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ANEXO Ii DA LEl COMPLEMENTAR N°. 002, DE 06 DE JULHO DE 2022.

- DOS CARGOS EM COMISSAQ -

CARGO: Assessor Parlamentar
FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo em Comissdo- Portaria de Nomeacdo
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: Ensino Médio Compieto
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
VENCIMENTOS:SALARIO MINIMO VIGENTE

- Atribuigdes descritas no Artigo 8° da presente lei.

CARGO: Assessor Legislativo
FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo em Comissdo- Portaria de Nomeacgdo
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
VENCIMENTOS: UM SALARIO MINIMO + REPRESENTACAO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Executar trabalhos legislativos de Assessoria
da Mesa Diretora em todos os trabalhos legislativos.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAQ: Prestar servico de assessoria ao Presidente
do Poder Legislativo e ao Secretdrio-Geral da Mesa em suas atibuicdes;
Comparecer as sessdes legislativas, auxilior as comissdes; classificar os
documentos, redigir e digitar expedientes administrativos, tais como:
memorando, oficios, informagdes, relatdrios, etc...; secretariar reunides e lavrar
atas; efetuar servicos, como organizar documentos; emitir e entregar

notificacdes e intimagdes, auxiliar a mesa diretora e os seus componentes,
proceder com a convocacdo dos Vereadores e seus suplentes; tomar o termo

de presenca dos Vereadores; prestar atendimento cos Vereadores antes,
durante e apds a sessdo, responder pela sonorizagcdo e gravagdo das sessdes,
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realizando cépia das mesmas; providenciar, quando solicitado, o transporte e
acomodagdes para eventos fora do municipio; proceder com o apontamento
minucioso do andamento das sessdes, franscrevendo para os anais da Camara;
auxiliar em todo e qualguer servico administrativo da Céamara de Vereadores de
Pindoretama.

CARGO: Diretor Admiinistrativo
FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo em Comissdo- Portaria de Nomeacgdo
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: Ensino Superior
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
VENCIMENTOS: UM SALARIO MINIMO + REPRESENTACAO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAQ: érgdio de assessoramento voltado a servico
administrativo e financeiro da Cadmara Municipal de Pindoretama

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: compete ao Diretor Administrativo
promover atividades de coordenag¢do do apoio administrativo da Camara
Municipal, a administragcdo de material, o protocolo de documentos
administrativos, o processamento de dados e uso de tecnologia da informagdo
e os servicos auxiliares necessdrios ao funcionamento da Camara; supervisionar
as tarefas relativas ao expediente, documentagdo, protocolo e arquivo,
despachando ao conhecimento da Presidéncia,; orientar os servigos de

vigildncia, recepgdo, copa e zeladoria.

CARGO: Secretdario-Geral da Mesa
FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo em Comissdo- Portaria de Nomeagdo
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: Ensino Superior

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
VENCIMENTOS: DOIS SALARIOS MINIMO + REPRESENTACAO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: érgdo de assessoramento voltado a servigo
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legislativo por exceléncia, com a finalidade de assessorar a Mesa da Camara
em todos os seus trabalhos, e a Presidéncia, no desempenho de suas funcdes
regimentais e constitucionais.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNGAO: compete ao Diretor Legislativo prestar
assessoria a Mesa no desempenho de suas fungdes legisiativa; assessorar a
Presidéncia da Cémara nos exercicios de suas atibuicdes pertinentes &s
atividades parlomentares; acompanhar e assessorar as sessdes plendrias e
demais eventos de natureza técnica-politica relacionadas &s atividades
legislativas; assessorar as Comissdes; publicar os editais das sessdes plendrias;
receber as proposigdes dos parlamentares e protocold-las; preparar as matérias
da Ordem do Dia de Plendrio e movimentagdo parlamentar; elaborar os
autdgrafos das proposigdes aprovadas e superintender a Assessoria legislativa.

CARGO: Procurador
FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo em Comissdo- Portaria de Nomeagdo
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: Ensino Superior em Direito - Inscrito na OAB
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
VENCIMENTOS: DOIS SALARIOS MINIMO + REPRESENTACAO

Atribuicdes: Exercer a representagdo judicial e exirojudicial da Cdmara
Municipal; Prestar assessoria Presidéncia da Mesa da Cémara e os demais
cargos da Casa em relagdo aos assuntos pertinentes as questdes juridicas do
Poder Legislativo; Orientar e exorar pareceres nos processos . legisiativos e
administrativo quando requeridos pelas Comissdes Permanentes € Tempordrias,
bem como pela Mesa de Camaras; Supervisionar d regularidade juridica dos
atos administrativos da Camara Municipal; Estabelecer a interpretagdo das
normas legais e regulamentares junto aos érgdos da Camara Municipal,

6//

emitindo parecer & Presidéncia: Autorizar a instaurag&o dos processos licitatdrios
inclusive dos respectivos procedimentos preliminares, bem como supervisionar o
legalidade de seus atos; Exercer outras atribuicdes delegadas pela Presidéncio

da Mesa da Cémara bem como pelo Regimento Interno.
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CARGO: Ouvidor
FORMA DE RECRUTAMENTO: Cargo em Comissdo- Porfaria de Nomeacdo
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO: Ensino Superior
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
VENCIMENTOS: SALARIO MINIMO VIGENTE

Atribuicdes: Promover o recebimento, a andlise, o encominhomento e a
resposta das manifestagdes dos Usudrios dos Servicos Publicos (pedidos de
informagdo, reclamagdes, dendncics, sugestdes, elogios e demais
pronunciamentos), acompanhando o seu tratamento e efetiva conclusdo;
Elaborar e divulgar relatérios estatisticos, contendo a consolidacdo das
manifestacdes recebidas e atendidas; Apontar falhas e sugerir melhorias no
prestacdo dos Servicos Publicos; Participar do desenvolvimento de mecanismos
para pesquisas de satisfagdo dos Usudrios, assim como promover a divulgagdo
destes dados; Desenvolver outros mecanismos de incentive & participacdo dos
Usudrrios nos servicos publicos, em consondncia com o previsto na Lei Federal
13460/2011; Analisar, avaliar, monitorar € implementar agdes de melhorias nos
processos relativos ao acesso & informagéo; Propor medidas que visem atualizar
e aperfeicoar 0os mecanismos de fransparéncia ativa e passiva do Poder
Legislativo Municipal; Elaborar diagnésticos que dimensionem o atual cendrio de
aplicac@o da Lei de Acesso & Informagdo pelo Legisiativo; Dirimir davidas sobore
a aplicacdo da Lei Federal n° 12527/2011 (Lei de Acesso & informagdo);

Realizar atividades correlatas, conforme normas regulamentadoras.

Paco da Prefeitura Municipal de Pindoretama, aos 06 de julho de 2022.

, / = (
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Prefeifo do Municipio de Pindoretama
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/ANEXO [l DA LEI COMPLEMENTAR N°. 002, DE 06 DE JULHO DE 2022.

- DOS VENCIMENTOS E GRATIFICACOES -

Cargos Comissionados

QUANTIDADE

NOMECLATURA SIMBOLO
Secretario Geral da
Assessor Legislativo OAS-3 2
Assessor Parlamentar OAS-4 11
Diretor Administrativo OAS-2 ]
Ouvidor OAS-4 1
Procurador OAS-1 ]
Legenda OAS - Orgdo de Assessoramento
5 Remuneracdo (em RS)
SRS Vencimento Bdsico Representagdo
02 (dois) saldrios minimos
OAS-1 vigentes. R$  1.300,00
OAS-2 01 (um) salério minimo vigente.| R$  1.000,00
OAS-3 01 {um) salério minimo vigente.| R$ 800,00
OAS-4 01 (um) saldrio minimo vigente.| R$ 50,00
Cargos Efetivos
NOMECLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Agente Administrativo CPE-1 2
Técnico em Controle CPE-] !
Interno
Recepcionista CPE-1 1
Motorista Categoria B CPE-1 1
Auxnhgr de Servicos CPE-] 5
Gerais
Vigia CPE-1 <
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Legenda | CPE - Cargo de Provimento Efetivo |
Simbolo Remuneracéo (erra RS)
Vencimento Bdsico
CPE-1 01 (um]) saldrio minimo vigente.
Fungdes Gratificadas
NOMECLATURA SIMBOLO QUANTIDADE I/R’%OR
R$
FG-] - 600,00
- = R$
Fungdo Gratificada FG-2 2 400,00
R$ |
FG-3 2 350,00 [

Paco da Prefeitura Municipal de Pindoretama, aos 06 de julho de 2022.
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Prefejfo do Municipio de Pindoretama
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