PROJETO DE LEI N® 006/2025 DO LEGISLATIVO MUNICIP.

EMENTA: Dispée sobre a Nova
Administrativa e Organizacional da Cdmara
Municipal de Vereadores de Inajad e da outras
providencias.

CAPITULO I - DA CRIACAO E FINALIDADE
Art. 1° Fica instituida a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo de Inajd, no tocante

as compeléncias, as atribuigbes, a composicio dos érgdos ¢ dos Anexos que compete a°

Administragio da Cimara Municipal de Vereadores de Inaja

CAPITULO I1 - COMPETENCIAS

Art. 2° - O quadro de Servidores Comissionados da Cdmara Municipal de [naja-PE, serao
considerados essenciais 2 Administragiio, cujas respectivas atribuicdes correspondem ao
exercicio de trabalhos continuados e indispensdvels ao desenvolvimento do Senru;u Publico
da Camara Municipal.

Art. 32 - (s Cargos de Provimentn em comissao se destinam a atender ans encargos de
direito, chefia ou assessoramento.

Art. 4° - Os cargos comissionados piblicos sio providos por nomeagio para cargo em
comissao através de Portaria expedida pelo Presidente da Cmara Municipal, quando se
tratar de cargo que, em virtude de lei, assim deva ser provido.

CAPITULO I1l - DOS VENCIMENTOS

Art. 52 - Os cargos, bem como os respectivos vencimentos de provimento em comissdo da
CAmara Municipal de Inaja, serdo os constantes do ANEX0 1 da presente Lei

CAPITULO IV -DA JORNADA DE TRABALHO

Art 67 - A jornada didria de trabalho dos servidores podera ser adequada em hnra.rin que
seja conveniente 3 Administracio, mediante cronograma elahorado pelo chefe maior do
drgdo, com anuéncia do Presidente da Cimara.

Art. 72 - A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais dos servidores poderd, a

critério da administracdo, ser reduzida para 30 (trinta) horas semanais, desde que seja
cumprida a jornada de 6 (seis) horas ininterruptamente.
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Art. B2 - Conceder-se-a gratificacdo, auxilio ou adicional:

I- de funﬁ?w;
II- de dedicagio exclusiva;
111- Décimo Terceiro Saldrio;

§ 1° -Estas vantagens sdo acessorias, ndo se incorporando ao vencimento, em qualquer
hipétese;

§ 2° -As gratificagdes de que tratam os Incisos | e |1 deste artigo serdo concedidas através de
Portaria a ser emitida pelo Presidente da Cdmara Municipal, no percentual maximo de
100% (cem por cento), do vencimento base do servidor.

CAPITULO VI - DA GRATIFICAGAQ DE FUNCAO

Art. 92 - A Funcao Gratificada ndo constitui cargo e serd considerada como vantagem
acessoria ao vencimente do servidor que exercer fungoes de Chefia ou de outra natureza e
devera ser regulamentada por Lei especifica.

CAPITULO VII - DO DECIMO TERCEIRO SALARIO

Art. 10 - 0 Décimo Terceiro Salario deve ser pago, anualmente, ao servidor Investido em
carpo de livre nomeacio e exoneracio, independente da remuneragin a que fizer jus.

§ 1° - O Décimo Terceire Salario corresponderd a 1/12 (um doze avos) da remuneracdo
devida em dezembro, por més de servigo, do ano correspondente;

§ 2° -A fragio igual ou superior a 15 (quinze dias de trabalho serd tomada como més integral
para efeitos do paragrafo anterior);

§ 3° - 0 décimo Terceiro Salario podera ser pago em mais de uma parceia, sendo que a
parcela final sera até o dia 20 de dezembro de cada ano;

§ 4° -0 pagamento da primeira parcela se fara tomando por base a remuneragio do més em
fue ocorrer o pagamento;

§ 5° -A parcela final serd calculada com base na remunerag¢do em vigor do més de dezembro,
descontada a importiincia da primeira parcela, pelo valor pago; '

§ 6° - Caso o servidor piblico deixe o servigo ptblico municipal, o Décimo Terceiro Saldrio
serd pago proporcionalmente ao nliimero méiximo de meses no ano, com base remuneragao
do més em que ocorrer a exoneracdo ou demissdo.

CAPITULO VIIl - DAS DISPOSICOES FINALS

Art 11 - S50 integrantes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios:
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. Anexol- quadro de vencimentos e cargos comissionado;
Il.  Anexo Il - descri¢do Sumaria dos cargos;

Art. 12 -Ficara assegurado a revisdo geral anual dos vencimentos dos servidores do poder
Legislativa Municipal.

Art 13 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a Lei n®
1.361/2023, bem como as demais disposigbes em contrario.

Inaja-PE, 02 de dezembro de 2025.

Presidente
(%u{fa :.im ol P* /}"‘E‘”TJ
Clenilziane da Silva Araiijo .

Vice Presidente
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QUADRO DE VENCIMENTOS E CARGOS COMISSIONADOS

ANEXO1

A) RELACAO DE VALORES E SIMBOLOGIAS DOS CARGOS EM COMISSAQ

SIMBOLOGIA VALOR
CC-1 R$ 4.000,00
cc-2 R% 3.000,00
CcC-3 R$ 2.000,00
CC-4 i3 1.700,00 L
B) RELACAOQ DE CARGOS DE PROVIMETO EM COMISSAQ
LOTAGAO CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE
Administragdo Assessor Administrativo CC-1 01 |
Administracao Assessor Legislativo cC-1 01
Administracio Assessor Juridico CC-1 01
Contabilidade Tesoureiro CcC-1 £ 01
Contabilidade Assessor Contabil CcC-2 01
Gabinete da Chefe de Gabinete da cc-2 o1
Presidéncia Presidéncia
Sistema de Coordenador de Controle cc-2 01
Controle Interno Interno
Administracio Chefe de Secretaria CC-2 01
ﬁahw da Asseszor das Comisstes -3 n4
Presidéncia
Administracdo Quvidor CC-3 01
Administragdo Ouvidor Adjunto CC-4 01
G;::z:dtzf;“ Assessores de Gabinete cc4 1
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ANEXO 11

1 - CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Refer@ncia Salarial: CC-1
ATRIBUICOES

a) Descrigdo Sumdria:
= Dirigir, organizar e controlar as atividades de divisda que chefia para
assegurar o bom andamento dos trabalhos.

b) Descrigiio Detalhada:

« Dirige e controla os trabalhos que lhe sdo afetos, distribuindo servigos a
todaos os servidores da divisdo;

* (Observar rigorosamente o horario de trabalho;
Propie a seus superiores a escala de férias de seus subordinados;
Apresenta e encaminha a seu superior imediato o relatério dos trabalhos
que estdo sendo desenvolvidos na divisao;

* Reiine mensalmente seus subordinados para discutir assuntos ligados
diretamente a divisdo;

= Assina e revisa documentos necessarios a execugdo dos trabalhos ligados a
divisdo, e controla sua utilizagio;

e Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: 0 exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de
viagens e trabalhos & noite, sibados, domingos e feriados.

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Livre Nomeagio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom atendimento de suas tarefas.
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2 - CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
Refer&ncia Salarial: CC-1

ATRIBUICOES

a) Descrigio Sumaria:
. Realizar os trabalhos de auxilio e acompanhamento de atividades
legislativas.

b) Descrigio Detalhada: .

» Auxiliar vereadores na elaboragiio de projetos, requerimentos, resolugbes, e
correspondéncias em geral.

= Assessorar o Presidente e os demais membros da mesa, na organiza¢ao e na
coordenacao das atividades da Cimara, supervisionar e controlar as
atividades dos gabinetes dos vereadores.

= Supervisionar as atividades de cerimonial, e relacdes piblicas;

=Sugerir as Comissies permanentes quanto a relagdo as inspegdes
verificadas, na forma da Lei;

= Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestdo financeira
e patrimonial da prefeitura, bem como efetuar a conferencia dos saldos e
valores declarados como existentes ou disponiveis em balancetes e halangos;
= Promover os servicos de registro e referencia legislativa, de biblioteca e
documentos da Camara;

= Acompanhar o desenvolvimento de quaisquer reunioes ou sessoes especiais,
realizadas pela Cimara;

= Rever os atos da CAmara antes do seu envio a publicagio;

s Orientar as comissies e auxiliar na elaboragio de relatdrios e pareceres;

s Orientar os vereadores sobre a legalidade constitucional e as técnicas
legislativas dos projetos para apreciagdo e votagao;

s Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: 0 exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar realizacjo de
viapens e trabalho a noite, sabados, domingos e feriados.

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom atendimento de suas tarefas.
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3 - CARGO: ASSESSOR JURIDICO
Referiéncia Salarial: CC-1

ATRIBUICOES

a) Descrigdo Sumaria:
= Prestar assessoramento técnico e juridico @ Cémara Municipal,
oferecendo suporte legal as atividades parlamentares e administrativas,
garantindo a correta interpretagdo, aplicagdo e defesa do ordenamento
juridico no dmbito do Poder Legislativo.

b) Descrigdo Detalhada: .

= Emitir pareceres juridicos sobre Projetos de Lei, Decretos Legislativos,
Resolugdes, Requerimentos, Mogdes e demais matérias submetidas ao
legislativo;

s Orientar a Mesa Diretora, Comissbes Parlamentares e Vereadores quanto
aos aspectos legais, constitucionais e regimentais das proposigoes;

» Assessorar na elaboracio e revisio de minutas legislativas, adequando-as
as técnicas formais, normas juridicas e ao interesse piiblico;

» Analisar contratos, conviénios, atas, atos normativos e demais documentos
da CAmara, apresentando parecer sobre legalidade e conformidade;

» Acompanhar a tramitacio de processos judicials e administrativos
envolvendo o Poder Legislativo, promovendo as medidas cabiveis;

* Apoiar a defesa institucional da Camara em juizo ou fora dele, quando
autorizado pela Mesa Diretora;

»  Augxiliar na interpretagdo do Regimento Interno, da Lei Orginica Municipal
e da legislagio correlata;

»  Realizar estudos juridicos necessdrios ao desenvolvimento das alividades
legislativas e administrativas;
Garantir a seguranca juridica das acdes da Casa Legislativa;

= Executar outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores ou pela
Mesa Diretora.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar realizacdo de viagens
¢ trabalho & noite, sibados, domingos e feriados.

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Superior Completo
b) Habilitagio: Conhecimentos necessdrios para o bom atendimento de suas tarefas.
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4 - CARGO: TESOUREIRO
Referéncia Salarial: CC-1

ATRIBUICOES

a) Descricdo Suméria: Realizar os trabalhos correlativos a seus cargos
mantendo um controle claro e objetivo e sua drea de atuagio.

b) Descrigio Detalhada:

= Realizar, com autorizacdo superior, pagamentos e recebimentos;

* Auxiliar na elahoracéio da proposta orcamentaria;

» Efetuar lancamentos contabeis e financeiros;

* Assinar balancos, balancetes e outros documentos de apuragao contébil-
financeira;

s Promover o empenho prévio das despesas da cimara municipal;

= Promover os processos de pagamento, tomando as providencias cabiveis
quando da verificagao de irreguiaridades;

= Encaminhar ao setor contabil da prefeitura municipal, na época prépria,
os balancetes mensais, financeiros e orgamentario, pam fins de
consolidacdo das contas piblicas;

* Manter o controle dos depésitos aplicagies e retiradas hancﬁrkls,

® Executar toda atividade relativa a tesouraria;

= Executar, em conjunto com o Presidente da Cdmara Municipal, o
pagamento de despesas, de acordo com a disponibilidade de numerdrios;

* Promover e supervisionar a elaboracio e o pagamento da folha de
salarios mensal, bem como encargos financeiros correspondentes as
rescisdes, horas extras e demandas relativas as atividades dos servidores
da Cimara Municipal sob a autorizacdo do presidente;

 Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)|ornada: 40 horas semanais

b)Especial: 0 exercicio do cargo efou fungdo poderd determinar a realizagdo de
viagens e trabalho a noite, sibados, domingos e feriados.

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO:
a)Instrugio: Ensino Médio Completo

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas tarefas.
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5 - CARGO: ASSESSOR CONTABIL .
Refer@ncia Salarial: CC-2

ATRIBUIGOES:

a) Descrigdo Sumdria: Realizar trabalhos correlatos mantendo um controle
claro e objetivo em sua drea de atuacao.

b) Descrigio Detalhada:

Auxiliar na realizaciio dos pagamentos e recebimentos;

Auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentiria;

Preparar copias dos balangos, balancetes e outros documentos de apuracio
contabil financeira;

Auxiliar seu superior imediato na promogdo dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis quando da verificagao de irregularidades;
Realizar as copias e conferencias dos balancetes mensais, financeiro e
ergamentario;

Executar o auxilio a toda a atividade relativa a tesouraria;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem deterlpinadas pela
superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a)Jornada: 40 horas semanais

h)Especial: 0 exercicio do cargo e/ou fungio podera determinar a realizagio de
viagens e trabalhos a noite, sabados, domingos e feriados.

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO:;
a)Instrugdo: Ensino Médio Completo

b)Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas tarefas.
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6 - CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENTE
Referéncia Salarial: CC-2 '

ATRIBUICOES:

a) Descrigio Suméria: Coordenar, planejar e supervisionar as atividades

administrativas e politicas do Gabinete da Presidéncia da Cimara Municipal,

assegurando a eficiéncia nos atendimentos e o bom funcionamento do fluxo

institucional entre a Presidéncia, os parlamentares, érgdos piblicos e a

soriedarie,

b) Descricdo Detalhada: .
& Assessorar diretamente o Presidente da Camara nas atividades

administrativas, parlamentares e de representagio institucional;

= Organizar e controlar a agenda oficial do Presidente, incluindo audiéncias,

reunides 2 eventos legislativos;
« Coordenar a equipe do Gabinete, distribuindo tarefas e acompanhando sua
execucio;

« Garantir atendimento qualificado ao piblico, autoridades, entidades e
demais orgaos que demandem o Gahinete;
« Preparar e revisar correspondéncias oficials, despachos e documentos a
serem assinados pelo Presidente:
« Articular a comunicagiio interna entre a Presidéncia e os demais setores da
Camara, promovendo integracio administrativa;

« Acompanhar as atividades legislativas e demandas dos vereadores,
repassando ao Presidente informagdes necessarias a tomada de decisdes;
« Auxiliar na organizacéio de eventos oficiais e reunides solenes do Poder

Legistative;
« Zelar pela imagem institucional da Casa Legislativa e manter conduta
compativel com 0 interesse publico;
« Executar outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Presidente da
Cimara.

CONDICOES DE TRABALHO:

a)jornada: 40 horas semanais

b)Especial; O exercicio do cargo e/ou fungiio podera determinar a realizacio de
viagens e trahalhos A noite, sdbados, domingos e feriados.

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO:
a)Instrugio: Ensino Médio Completo
b)Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas tarcfas.
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7 - CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO
Referéncia Salarial: CC-02

ATRIBUICOES:

a) Descrigio Sumdria; apoiar as unidades executoras, na normatizacdo,
sistematizagido e padronizagio dos seus procedimentos e rotinas
operacionais, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos
pontos de controle.

b) Descrigio Detalhada:

» emitir instrugdes normativas, de observdncia obrigatoria no Poder
Legislativo Municipal com a finalidade de estabelecer a padronizacao
sobre a forma de controle interno e esclarecer as dividas existentes.

s elaborar as normas de Controle Interno para os atos do Poder
Legislativo a serem aprovadas por decreto do Poder Legislativo;

e propor ao Presidente da Cimara Municipal, quando necessario,
atualizacdo e adequagdo das normas de Controle Interno para os atos
o Poder Legislativo;

s programar e organizar auditorias nas Unidades Operaciomais, com
periodicidade de pelo menos anual;

s« programar e organizar auditorias nas entidades ou pessoas
beneficiadas com recurses piblicos;

e manifestar-se, expressamente, sobre as contas anuais da mesa diretora
da CAmara Municipal de Inaja, com atestado do Presidente da Casa que
tomou conhecimento das conclusdes nela contida;

e sugerir ao Presidente da Cimara Municipal a instauragio de Tomada de
Contas Fsperial nos cases de identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte dano ao erdrio;

&  siigerir 40 Presidente da Caiara Muiticipal, que solicite ag Tribunal de
Contas a realizagdo de auditorias especiais;

e sugerir ao Presidente da Cdmara Municipal, no dmbito de sua
competéncia, a instauragdo de Processo Administrativo nos casos de
descumprimento de norma de controle interno caracterizado como
grave infragdo a norma constitucional ou legal.

* programar e sugerir ao Presidente da Cimara Municipal, a participagio
dos servidores em cursos de capacitagdo voltados para melhoria do
controle interno; :

s assinar, em conjunto, o Relatdrio de Gestdo Fiscal de que tratam os
artigos 54 e 55 da LC n® 101/2000.

» verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestao
Fiscal, que serd assinado, além das autoridades mencionadas no artigo
54 da LRF, pelo chefe do Orgdo Central do SCI Municipal;

e exercer 0 controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e
haveres do municipio;
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verificar a adogio de providéncias para recondugio dos montantes das
dividas consoliddda e mobiliaria aos limites de que trata a LRF;
verificar e avaliar a adogio de medidas para o retorno da despesa total
com pessoal av limite de que tratam os artigos 22 e 23 da LRF;
verificar a observancia dos limites e das condigdes para realizagio de
operagies de crédito e inscrigio em Restos a Pagar;

verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagio de ativos,
tendo em vista as restriches constitucionais e legais, em especial
contidas na LRF;

avaliar o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas no Plano
Plurianual - PPA e na Lei de Diretrizes Orgamentérias - LDO;

avaliar os resultados, quanto & eficicia e eficiéncia, da gestdo
orcamentéria, financeira, patrimonial e operacional do Poder-
Legislativo;

verificar a compatibilidade da Lei Orgamentéria Anual - LOA com o FPA,
a LD0 e as normas da LRF;

apurar os atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados por agentes
plblicos ou privados, na utilizagdo de recursos pablicos municipais,
dando ciéncia a este Tribunal;

verificar a legalidlade e a adequacdio aos principios e regras
estabelecidos pela Lei Federal n® B8.666/93, referentes aos
procedimentos licitatorios e respectivos contratos eftefivados e
celebrados pelo Poder Legislativo;

Definir o processamento e acompanhar a realizagio das Tomadas de
Contas Especiais, nos termos de Resolucio especifica deste Tribunal;
Apofar os servigos de fiscalizagdo externa, fornecendo, inclusive, os
relatérins de auditoria interna proaduzidos;

Organizar e definir o planejamento e os procedimentos para a
redliza¢ao de auditorias internas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Jornada: 40 horas semanais

h) Especial: Contato com Os érgdos de controle e o publico. O exercicio do cargo
e/ou fungdo podera determinar a prestacdo de servicos externos, a noite, sibados,
domingos e feriados

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO: ‘
a)Instrugdo: Ensino Superior Completo
b)Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas tarefas.
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8 - CARGO: CHEFE DE SECRETARIA
Referéncia Salarial: CC-02

ATRIBUICOES:
a) Deserigio Suméria;
* Planejar, organizar e supervisionar todas as atividades administrativas da
Secretaria da Camara Municipal, garantindo o andamento adequado dos

servicos legislativos e o apoio necessario as sessdes plendrias e atividades
parlamentares.

b) Descrigdo Detalhada:

* Coordenar os servigos de expediente administrativo, protocolo, arquivo,
tramitagio e controle de documentos legislativos;

*  Organizar e acompanhar a execucio de atividades relacionadas as
sessies ordinarias, extraordindrias e solenes da Camara Municipal;

* Proceder & elaboragdo, revisio, conferéncia e expedigico de atas,
correspondéncias, certidoes e demais documentas oficiais;

*  Gerenciar o acesso e atualizacdo de registros oficiais, tals como leis,
decretos, resolugdes, portarias e requerimentos;

* Controlar o recebimento, autuagdo e tramitagdo de matérlas legislativas,
assegurando prazos regimentais;

*  Darsuporte direto a Mesa Diretora e aos vereadores no cumprimento das
fungies parlamentares;

*  Realizar atendimento ao piiblico, prestando informacdes sobre processos
legislativos e documentos oficiais;

*  Organizar arquivos fisicos e digitais da Secretaria, mantendo a guarda e
preservagao dos atos da CAmara;
Supervisionar e distribuir tarefas aos servidores lotados na Secretaria;

*  Manter comunicagdo permanente com os demais setores do Legislativo e
com Grgaos piiblicos externos;

=  Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Mesa Diretora ou
pela Presidéncia.

-

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: Contato com Os érgdos de controle e o publico. O exercicio do cargo
e/ou fungio podera determinar a prestagio de servigos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO:
a)Instrugdo: Ensino Superior Completo
b)Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas tarefas.
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9 - CARGO: ASSESSOR DAS EUHISSﬁES
Referéncia Salarial: CC-03

ATRIBUICOES:

b) Descrigio Sumdria:
s Prestar suporte técnico, administrative e legislativo as Comissies
Permanentes da Cimara Municipal, contribuindo para a analise,
instrugdo e emissdo de pareceres sobre matérias legislativas.

b) Descrigdo Detalhada:
s Assessorar tecnicamente as Comissdes Permanentes em todas as suas
atividades regimentais;

» Proceder & andlise preliminar de proposigies legislativas,
apresentando estudos, minutas de votos e sugestbes de
encaminhamentos;

» Auxiliar na elaboracio de pareceres, relatirios e documentos
necessarios ds deliberagbes das Comissdes;

* Controlar e acompanhar a tramitagio das matérias submetidas das
Comissies, observando prazos regimentais;

*» Organizar e secretariar reunides, audiéncias piblicas e diligéncias,
lavrando atas e registrando presencas;

* Promover o levantamento de informagées relevantes junto a orgaos
piblicos ou entidades da sociedade civil sempre que necessario a

instrucdo de proposigbes;

* Auxiliar na elaboragdo da pauta das reunides, conforme demandas dos
Presidentes das Comisstes;

»  Manter atualizado o registro de documentos, relatérios e decistes das
Comissdes;

* Disponibilizar informacdes legislativas acs vereadores, assessorias e
ao publico, quando autorizado;

* Integrar-se administrativamente aos demais setores da Casa,
assegurando fluxo adequado de documentos;

s Execular outras atividades correlalas gue lhe forem determinadas

pela Mesa Diretora ou Presidentes das Comissdes.
L]

CONDICOES DE TRABALHO:
a) |ornada: 40 horas semanais ¢

b) Especial: Contato com Os érgidos de controle e o piblico. O exercicio do cargo
e/ou fungdo podera determinar a prestacio de servigos externos, a noite, sabados,
domingos e feriados

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO:

a)Instrugio: Ensino Superior Completo :
b)Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas tarefas,
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10 - CARGO: OUVIDOR
Referé&ncia Salarial: CC-03

ATRIBUICOES:
c) Descrigio Suméria:
*  Atuar como canal oficial de comunicagdo entre o cidaddo e o Pader
Legislativo Municipal, recebendo, analisando, encaminhando e

acompanhando  manifestagoes,  assegurando  transparéncia,
participagio social e melhoria dos servigos oferecidos pela Cimara.

b) Descrigio Detalhada: .

* Receber reclamacoes, denincias, sugestdes, elogios ou solicitagdes dos
cidadaos relacionadas a atuacio do Poder Legislativo;

= Proceder & triagem e andlise preliminar das demandas recebidas,
classificando-as conforme sua natureza e competéncia;

* Encaminhar as manifestagiies as unidades competentes da Cdmara ou
autoridades externas envolvidas, acompanhando a adogio de
providéncias;

* Fornecer ao cidaddo informagdes sobre o andamento e a conclusdo das
demandas apresentadas, observadas as normas de transparéncia e
sigilo quando cabivel;

= Elaborar relatdirios periddicos estatisticos e qualitativos sobre as
mianifestagies registradas, contribuindo para aprimoramento da gestao
piiblica e politicas de atendimento;

= Propor medidas corretivas e preventivas com base na andlise das
demandas e percepgoes da sociedade;

=  Promover agdes de divuigagio da Ouvidonia, reforgando o exercicio da
cidadania e controle social;

= Estimular praticas de transparéncia, acesso a informagao e integridade
piblica no ambito legislativo;

= Manter atualizado o sistema de registro e controle das manifestagbes e
arquivos administrativos da Ouvidoria:

= Atender com urbanidade, ética e imparcialidade todos os cidadaos que
buscarem o canal, garantindo respeito aos direitos fundamentais;

= Executar outras atribuigtes correlatas que lhe forem delegadas pela
Mesa Diretora.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: Pode ser requisitade para atuar em horirios alternados conforme
necessidade institucional, inclusive no periodo noturno, feriados e finais de semana.

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO:

a)instrucao: Ensino Médio Completo
b)Habilitagdo: Conhecimentos necessérios para o bom atendimento de suas tarefas. °
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11 - CARGO: OUVIDOR ADJUNTO
Referéncia Salarial: CC-04

ATRIBUICOES:
d) Descrigio Sumaria:
=  Auxiliar o Ouvidor na execugin das atividades relacionadas a
interlocucio com o cidaddo, atuande como suporte técnico,

administrativo e operacional da Ouvidoria, garantindo continuidade e
eficiéncia no atendimento ao piblico,

b) Descrigio Detalhada: ;

»  Assistir diretamente o Ouvidor no recebimento, registro, anilise e
encaminhamento das manifestagdes dos cidaddos (reclamacoes,
deniincias, elogios, sugestoes e solicitacies);

s Substituir 0 Ouvidor em suas auséncias, impedimentos ou quando
houver delegagio formal para essa finalidade;

= Apoiar a elaboragio dos relatorios periddicos da Ouvidoria,
contribuindo com dados estatisticos e informagdes administrativas
para aprimoramento dos servigos legislativos;

» Auxiliar na comunicacdo com unidades internas da Cimara e orgaos
pxternos, acompanhando os prazos de retarno das demandas
encaminhadas;

»  Participar de a¢bes de divulgagio da Ouvidoria, promovendo o controle
social e a transparéncia publica;

» Zelar pela integridade, confidencialidade e organizagio dos registros e
documentos da Ouvidoria;

» Atender o piiblico com cordialidade, imparcialidade e ética, garantindo
tratamento adequado &s manifestagbes;

= Prestar apoio no planejamento das atividades da Ouvidoria e propor
melhorias de gestdo e atendimento;

= Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Ouvidor ou
pela Mesa Diretora.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: Pode ser requisitado para atuar em hordrios alternados ronforme
necessidade institucional, inclusive no periodo noturno, feriados e finais de semana.

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO:

a)Instrucdo: Ensino Médio Completo
b)Habilitacio: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas tarefas.
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12 - CARGO: ASSESSOR DE GABINETE
Referéncia Salarial: CC-05

ATRIBUICOES:

a) Descriglio Sumdria: Executar servigos de assessoramento de nivel simples
nas areas legislativas e administrativas para gabinete parlamentar, sob a
coordenagao do assistente parlamentar.

b) Descrigio Detalhada:

* Examina foda a correspondéncia, analisando-a e coletando dados
referéncias a informagdes solicitadas para elaborar respostas, de acordo com a
orientagado do vereador, e posteriormente encaminhamento;

= Anota ditados de cartas, relatirios e de outros tipos de documentos, para
datilografa-los ou digité-los, providenciar a expedicio ¢/ou arquivamento dos
mesmos;

* Redige e digita a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador
* Mantem contatos verbais, telefénicos ou por escrito, obtendo informagdes
uteis para o bom funcionamento do gabinete do vereador;

* Atende e/ou faz telefonemas, recebe, anota e /ou transmite recados, recebe
e transmite faz, acompanha o andamento dos expedientes da, exclusiva
competéncia do vereador, bem como do processo legislativo;

* Auxilia durante as sessdes, anotando as deliberacoes e fornecendo material
de apoio como leis, doutrinas, jurisprudéncias e outros que se fizerem
necessarios para atender as solicitagdes dos vereadores;

* Providencia o arquivamento das pautas das sessies realizadas pela Camara
Municipal;

* Executar outras tarefas correlatas que the forem determinadas pelo superior
imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a)Jornada: 40 horas semanais

b)Especial: O exercicio do cargo efou funciio poderd determinar a realizagdo de
viagens a noite, sibados, domingos e feriados.

REQUSISITOS PARA PROVIMENTO:

a)Instrugio: Ensino Médio Completo
b)Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas tarefas.

Rua Cicero Torres, N° 95| CENTRO | INAJA-PE | CEP: 56560-000 | FONE (57) 35401448

www inaja.pelegbr| CNPJ: 10.106.219/0001-23




