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PORTARIA N° 017/2014.

O Presidente da Cémara Municipal de Vereadores de Agrestina,
Estado de Pernambuco, no uso de suas atribui¢des legais constantes do
Regimento Interno desta Cdmara Municipal de Vercadores de Agrestina/PE,

RESOLVE:

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo das atribuigdes
dos cargos de provimento efetivo € de provimento em comissao, ¢ ainda ao
que determina a Iei Municipal n® 1233/2014, que dispde sobre a
reorganizagdo do quadro de pessoal da Camara Municipal de Vereadores de
Agrestina/PE, extingue, cria cargos e da outras providéncias, em seu art. 14,

Art. 1° - Ficam definidas as atribuigdes dos cargos efetivos e
comissionados constantes no ANEXO 1, letras A e B da Lei Municipal n°

.233/2014, dc 25 dc sctembro dec 2014, de acordo com o ANEXO UNICO
da presente portaria.

Art. 2° - Esta Portaria enira em vigor na sua data de publicagdo.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Agrestina/PE, em 24 de

novembro de 2014, d‘n - /po’éﬂ ﬂ4/ o
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Pedro da Silva
residente da Ca
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Vice-Presidente
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Primeiro Secretario
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:
a) Descericiio Siniéiica:
Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer
natureza; organizar € atualizar a coletanea de ieis municipais, bem como das

legislagdes estadual e federal de interesse do [ egislativo.

b) Descri¢cio Analitica:
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« Redigir informagdes, relatérios, submetendo-os ao superior imediato;

« Executar tarefas de admiistracdo de pessoal, material, orcamento ¢
financeiro;

« Executar trabalhos de digitagdo relativos a expedientes diversos;

« Elaborar exposi¢des de motivos, informagdes e outros expedientes
decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos;

» Preencher requisi¢des e outros formularios, modelos e impressos;

« Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em
ordem alfabéiica, numérica ou cronologica,

« Manter em ordem arquivos e ficharios:

« Encarregar-se do registro de leis, resolugoes, decretos, portarias, etc.
bem como sua publicagao;

- Fazer e conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros,
tabelas e mapas estatisticos referentes as atividades da Camara;

« Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;

» Conferir e visar documentos preparados por outros funcionarios;

« Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicagdes internas sobre
assuntos variados de competéncia da Camara;

- Fomecer informagdes variadas ao publico sobre assuntos proprios do
setor;

« Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;

« Participar de comissoes internas;

« Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicdes proprias da
natureza do trabalho e do setor onde estiver lotado.
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CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:
a) Descricdo Sintética:

Atender, no ambito administrativo, aos processos € consultas que lhe forem
submetidos pelo Presidente ¢ Vereadores, emitir pareceres ¢ interpretagdes
de textos legais; confeccionar minutas; manter a legislacdo local atualizada.

D) Descricao Analiiica:

« Realizar servigos de postagem e recebimento de correspondéncias;
o Realizai servigos exieinos de pequeiias compias, pagameiios, eic,
1 « Cumprir mandados internos e externos. executando tarefas de coleta e

&
entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes:; i
« Apoiar os Oficiais Legisiativos em suas tarefas mais simpies, quando
determinado pela chefia;
» Recepcionar os municipes que se dirigirem a Camara Municipal,

« Apolar 0os Auxihares de Servigos Gerais em suas tarefas mais
complexas, quando determinado pela chefia;
« Atender telefones e anotar recados;

« Executar outras atividades correlatas.(\ ’
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CARGO: AUXILIAR CONTABIL

ATRIBUICQOES:

a) Descricdo Sintética:

O Auxiliar Contabil classifica ¢ rcaliza conciliagdcs contdbeis, rcgistra
langamentos e auxilia na apuracdo de impostos. Ele também tem como tarefa
a elaboragdo de balancetes e o preenchimento das guias de recolhimento
entregues aos Orgaos 4o governo.,

b) Descricio Analitica:

« Auxiliar na elaboracdo de balancetes e demonstrativos

« Realizar a execugdo e controle de planilhas e relatorios de
contabilidade

« Fazer classificagdo de despesas

« Registro de documentos

« Acompanhamento das leis trabalhistas

+ Verificar impostos retidos

« Classificar a contabilidade

« Analisar contas patrimoniais

» Langar fcchamentos fiscais

» Executar baixas de recebimento

« Revisar as movimentagdes bancarias

» Solucionar pendéncias

» Organizar documentacdes referentes a contabilidade da empresa

» Preparar documentos e efetuar sua classificacdo contabil

« (erar lancamentos contabeis

» Auxiliar na apuracio dos impostos

« Conciliar contas e preenchimento de guias de recolhimento e de
solicitagdes junto a orgdos do governo
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CARGO: TECNICO DO CONTROLE INTERNO

ATRIBUICOES:

a) Descricdio Sintética:

Realizar servicos e procedimentos de controle interno da Camara municipal.

D) Descriciio Analitica:

Atender a consultas. no admbito administrativo. sobre procedimentos
internos. Organizar e realizar o controle interno dos atos administrativos
municipais. Firmar relatorios e encaminhar aos orgdos fiscalizadores.
Sugerir e auxiliar a elaborar normas internas que possam melhorar o controle
intcrno da administragfio pablica. Prestar informagdcs aos questionamentos
da populacdo em geral. Indicar aos superiores imediatos questdes pertinentes
ao controle da administragdo publica em geral. Verificar se os procedimentos
adotados estdo sendo cumprindo e comunicar as autoridades no caso de
infragao. Apiicar a legisiagao local, e demais tarefas deiegadas pela
administra¢cdo publica municipal ou exigida por outras autoridades das

demais esferas do Estado.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES: \

a) Descri¢io Sintética:

Executar trabalhos de limpeza e conservag¢do em geral, bem como servigos
de entrega, recebimento, confec¢do e atendimento, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, € rotinas previamente definidas.
b) Descri¢io Analitica:
Fazer o servigo de faxina em geral; remover o po dos moveis, paredes, tetos,
portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e
utensilios; arrumar banheiros e toaletes; lavar e encerar assoalhos, coletar
lixos dos depositos colocando-o0s nos recipientes apropriados; lavar vidros,
= espelhos e persianas; varrer patios; fechar portas, janelas e vias de acesso;
’ executar todas as fases para a preparacdo de alimentos, café e bebidas,
executar a limpeza das lougas, servir os alimentos e bebidas, em horario pré-
dcterminados, cxccutar outras tarcfas corrclatas.
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CARGO: VIGILANTE

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética:

Executar servigos de vigildncia do edificio da Cadmara Municipal, interna ¢
externa e em toda a area a ela pertencente. Vigilancia sobre os portdes e
portas de acesso a Camara Municipal. Fazer inspe¢des de rotinas. Outras
tarefas afins.

b) Descricdo Analitica:

Executar servigos de vigilancia do edificio da Cadmara Municipal, interna e
externa e
em toda a area a ela pertencente; vigilancia sobre os portoes e portas de
s acesso & Cimara Municipal; fazer inspe¢des de rotinas; zelar pela integridade
da sede da Camara Municipal e pelos bens pertencentes ao Legislativo:
tomar providéncias legais e cabiveis, quando necessarias, para evitar roubos,
incéndios e danificagdes no edificio da Camara Municipal, no jardim, e em
todos 0s materiais ¢ bens sob sua responsabiiidade; verificar as autorizagoes
para o ingresso no recinto da Cidmara Municipal nos horérios do seu trabalho
e vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas: quando no horario de trabalho
prestar informagdes simples verbal por telefone ou ndo; apagar ou acender
as luzes nos horarios determinados; responder as chamadas telefonicas se
necessario for e anotar recados; levar ao conhecimento da autoridade
competente quaisquer irregularidades verificadas; zelar pela conservagio
dos bens. materiais ¢ ferramentas pertencentes a Camara Municipal;
cumprir normas € regulamentos da Camara Municipal; executar tarefas
correlatas no dmbito de suas atribuigdes e as atividades atribuidas pelo

residente da Camara;
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CARGO: COORDENADOR DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética:
Zelar pela execu¢do orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal.

b) Descriciio Analitica:

Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle interno da
Camara Municipal, promovendo a integragao operacionai € orientando a
elahoracdo dos atos normativos sohre procedimentos de controle; Apoiar o
controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Iribunal de
Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes,
tramitacdo de processos e apresentacdo de recursos; Assessorar a
administra¢do nos aspectos relacionados com os controles interno e externo
¢ quanto a icgalidadc dos atos dc gestdo, cmitindo rclatérios ¢ paicccics
sobre os mesmos: Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente
a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial; Acompanhar a
divuigagao dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da
lei de responsabilidade fiscal. notadamente os relatdrios estabelecidos para
divulgagdo quadrimestral, aferindo a consisténcia da informagdes constantes
de tais documentos: Alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal
e a Mesa Diretora para que instaure imediatamente a tomada de contas, as
acdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegalidade,
ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados
por agentes publicos, ou quando nfo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos:
Manifestar através de relatorios, auditorias, inspe¢des, pareceres € outros
pronuiciameiitos voltados a identificar ¢ saunai as possiveis iiicgularidadces,
Verificar a exatidao dos dados financeiros e contabeis da Camara; Verificar
o cumprimento da legisla¢do no tocante aos processos de licitagéo.

PERNAMBUCO

Rua Marechal Deodoro, 161 - Centro - CEP 55495-000 - CNPJ 11.474.277/0001-72
Fone/Fax: 81 3744-1091 - e-mail: cvagrestina@hotmail.com - Agrestina-PE




CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES

DE AGRESTINA - PE oY
Casa Agricio Brasil unicef

CARGO: CHEFE DE TESOURARIA
ATRIBUICQES:

a) Descricio Sintética:

Realizar tarcfas nas arcas dc compcténcia dc tcsouraria, reecber ¢ guardar
valores, efetuar pagamentos, ser responsavel pelos valores sob sua guarda e
auxiliar na area de pessoal.

b) Descricio Analitica:

Receber e¢ guardar em moeda corrente; entregar e receber valores;
movimentar fundos e aplicagoes financeiras; efetuar nos prazos legais os
recolhimentos devidos: conferir e mbricar livros: receber e recolher
importancias nos bancos e movimentar depositos; informar e dar pareceres;
encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; endossar
cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos a
movimentagdo de valores; preencher, assinar e conferir cheques bancérios:;
efetuar pagamentos de pessoal; fornecer o suprimentos para pagamentos
cxternos; confcccionar mapas ou bolctins do caixa, intcgrar grupos dc
trabalho operacionais; manter total sigilo sobre a guarda de valores e saldos
existentes; participar de reunides coletivas quando solicitado, conhecimento
da area de informatica ¢ dominar programas relativos as areas de atuagao,
participar de treinamento de atualizacdo: auxiliar na confeccdo da folha de
pagamento e pessoal: outras atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas
pela presidencia.

=3
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO: CHEFE GERAL DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética:

Fazer cumprit 0 Regimento Interno da Camara Municipal, representar a
Presidéncia e coordenar todos os servicos internos da Secretaria
Administrativa da Camara Municipal.

b) Descricio Analitica:

Coordenar os servigos das dependéncias da Camara; determinar a publicagao

dos atos oficiais; Prestar intformacgdes que lhe torem solicitadas pela
Presidéncia ou pela Mesa; Manter permanentemente informada a Fls
Presidéncia quanto ao andamento dos trabalhos sob sua coordenagao, receber =
e rever os processos ¢ documentos a serem despachados pela Presidéncia:

abrir rubricar ¢ cnccivar os livios de icsponsabilidade da sceictaria
administrativa; Organizar a ordem do dia a ser anunciada pela Presidéncia;
Observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores do Legislativo os
documentos afins; Realizar servigos administrativos € burocralicos,
Responsabilizar-se pela transcricdo das atas das reunides legislativas:
Realizar o servigo de arquivamento; Realizar o servigo de recepgdo aos
visitantes;  kxpedir  correspondencias da Camara Municipal,
Responsabilizar-se pela destinacio de correspondéncias e informagdes aos
Gabinetes Parlamentares, e setores administrativos em geral; Executar outras

tarefas correlatas ao cargo;  Elaboragdo de oficios, memorandos,
equerimentos, circulares; Atendimento nas atividades dos assessores
parlamentares quando solicitado; Manter sigilo sobre documentos,
correspondéncias e atos oficiais; Coordenar ou supervisionar atividades
adininistiativas, scinicspecializadas ¢ de scivigos auxiliaics, Registiar
assuntos de cunho normativo. utilizados para consultas. interpretando
normas administrativas; Prestar informagdes sobre processos, com base em
registros existentes na Camara; Receber e protocoiar papéis destinados a
Camara, internos e externos, encaminhando-os a Secretaria Administrativa

para conhecimento imediato do Presidente e demais autoridades do
Legislativo; Registrar proposigoes em livros ou fichas, guardar e conservar

todas as publicagdes da CAmara, manter atualizado em local proprio os
arquivos da Camara ja existentes, livros de registros, ficharios e revistas,

sempre sob a supervisdo e orientagdo Mesa Diretora da Camara

Municipal; .
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CARGO: DIRETOR DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ATRIBUICOES:

a) Descri¢do Sintética:
Uxccutar tarcfas dc apoio administrativo quc cnvolva maior grau dc
complexidade e requeiram certa autonomia e capacidade de julgamento.

D) Descricao Analitica:

Digitar textos que tenham ligagdes diretas aos trabalhos de interesse geral do
Legislativo ¢ conferi-los ap0s a digitagdo, sob a supervisdo ¢ orientagdo dos
Vereadores. da Mesa da Cadmara Municipal. da Assessoria/Procuradoria da
Camara Municipal ou do Contabilidade da Camara Municipal; Encaminhar
para publicag¢ao os Atos da Camara Municipal, mediante orienta¢ao da Mesa
Diretora da Camara Municipal, do Procurador Turidico da Camara Municipal
ou do Contador, acompanhar as publicagdes, selecionar, levar os exemplares
para conhecimento dos interessados e, quando for o caso, arquiva-los; Fazer
redacdes simples de oficios, cartas, memorandos ¢ demais documentos
oficiais internos e externos; Colher, mediante orienta¢do da Mesa da Camara
Municipal, assinaturas dos Vereadores em proposigdes, livros e folhas de
presengas, atas ¢ outros, Executar mandados pessoais, prestar informagdes
simples, pessoalmente ou por telefone, € encaminhar visitantes; Receber e
transmitir recados, atender diretores, chefes, Vereadores ¢ demais dirigentes
¢ autoridades Municipais, Cuidar das correspondéncias ¢ execuiar outras
tarefas a elas relativas: Executar outras tarefas afins.

A
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ESTADO DE
PERNAMBUCO
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CARGO: DIRETOR DE PLENARIO
ATRIBUICQES:

a) Descricido Sintética:
Ixccutar scrvigos de dirccionados a atividade lcgislativa no Plendrio da
Camara Municipal de Vereadores de Agrestina;

b) Descrigiio Analitica:

[ - Assessorar ao Vereador no desempenho de suas atribuigdes;

il -Elaborar oficios e proposituras;

[T - Agendar o atendimento a comunidade;

[V -Acompanhar e auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos legislativos no
decorrer das sessoes;

V- Desenvolver outras attvidades que the forem atribuidas.

L
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CARGO: DIRETOR DE EXPEDIENTE
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ATRIBUICOES:
a) Descricio Sintética:

Executar servigos relacionados ao expediente das sessdoes da Camara
Municipal e correlatas.

b) Descricao Analitica:

Acompanhar Audiencias Publicas, Sessoes Ordinaria e Extraordinarias,
participar das rcunidcs dos Vercadorcs na Cdmara Municipal; Exccutar
servicos de digitacdo de documentos como autografos. decretos legislativos. -
resolugdes, atos da Mesa e outros documentos, para atender o processo ;
legislativo da Camara Municipal; Auxiliar nas sessdes camararias, anotando
as deiiberagoes e fornecendo material de apoio como: ieis, doutrinas,
jurisprudéncias ¢ outros que se fizerem necessdrios, para atender as
solicitacdes dos Vereadores ou da Mesa da Camara: Encaminhar material
para publica¢@o na imprensa local e¢/ou regional, para divulgacdo dos atos do
Legislativo; Atender o publico, fornecendo informagdes gerais, atinentes ao
servico de Unidade, visando esciarecer as soiicitagcoes dos mesmos; Auxiliar
no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo,
adiamentos, aprovacdo ou rejeicdo € outros motivos de encerramento. para
tramitacdo da matéria; Executar outras tarefas correlatas que lhe forem

determinadas pelo superior imediato. -
m “
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CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
ATRIBUICOES:

a) Descricio Sintética:
Prcstar asscssoramcento ao Presidentc da Cadmara, mesa dirctora ¢ a todos os
Vereadores, quanto ao funcionamento do Poder Legislativo.

D) Descri¢io Analitica:

Prestar assessoramento ao Presidente da Camara. membros da Mesa. e
demais vereadores na organiza¢do e na coordenagdo das atividades da
Camara; supervisionar e controiar as atividades dos gabinetes dos
vereadores: prestar assessoria administrativa ao (Gabinefe; assessorar na
elaboragdo de oficios, portarias, cartas, memorandos, certiddes, atestados.
informagdes, decretos, resolugdes, leis, declaragdes e emendas; assessorar a
elaboragdo da pauta dos trabalhos das sessOes; reunir as informagdes e
proceder as pesquisas que se fizerem necessarias para decisdes importantes
na oOrbita administrativa; assessorar reunides das Comissdes Legislativas
quando solicitado; organizar a agcnda do Presidentc ¢ demais vercadorcs,
marcando audiéncias, entrevistas, visitas € outros compromissos; assessorar
a recepgdo de eventos internos ¢ externos haja vereadores presentes; prestar
esciarecimento sobre o0s servigos de sua competéncia, quando solicitado;
promover o assessoramento técnico administrativo aos vereadores.
acompanhar o andamentos dos projetos junto as comissdes, fazer a cobranca
das leis ao Executivo; manter-se a par de todas as questoes pertinentes as
Comissdes Permanentes, prestando informacdes, na periodicidade
estabelecida ou quando fatos determinantes assim o exigem, exercer outras

atividades delegadas pelo Presidente.
1
& .
m ;ﬁ

S

Rua Marechal Deodoro, 161 - Centro - CEP 55495-000 - CNPJ 11.474.277/0001-72
Fone/Fax: 81 3744-1091 - e-mail: cvagrestina@hotmail.com - Agrestina-PE



