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O futuro se constroi no presente

LEI MUNICIPAL N° 1.287, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2016.

Dispde sobre a reestruturagéo e reajuste dos Cargos de
Provimento em Comissdo da Camara Municipal de
Altinho, define suas atribuicOes, revoga as Leis
Municipais n° 934/97; 954/98 e 1.022/03, e d& outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALTINHO, ESTADO DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribui¢des legais que lhe s&o conferidas pela Lei
Organica do Municipio;

Faco saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Os Cargos de Provimento em Comissdo da Camara Municipal de
Altinho, criados e alterados pelas Leis Municipais n® 934/97, n°® 954/98, n° 1.022/03 e n°
1.121/09 ficam reestruturados, passando a ter a seguinte composicao geral:

Cargo de Provimento em Quantitativo
Comissao
Secretario Administrativo 01
Coordenador Geral de Controle 01
Interno
Chefe de Gabinete da 01
Presidéncia
Tesoureiro 01
Diretor de Tesouraria 01
Assessor Administrativo 01
Diretor de Contabilidade 01
Diretor de Informatica 01
Diretor de Expediente 01
Assessor de Imprensa 01
Assessor de Contabilidade 04

81° O regime juridico aplicavel aos ocupantes dos cargos de provimento em
comissdo de que trata esta lei, de livre nomeacéo e exoneracao, é o Estatutario.
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82° A jornada de trabalho dos Cargos de Provimento em Comisséo do Poder
Legislativo Municipal de Altinho é de 30 (trinta) horas semanais.

83° Os Cargos de Provimento em Comissdo ndo elencados no quadro geral
de servidores comissionados de que trata o caput, ficam extintos.

Art. 2° A tabela de vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissdo da
Camara Municipal de Altinho fica reajustada nos seguintes termos:

Simbolo Vencimento
CC-1 R$1.500,00

CGCl-1 R$1.500,00
CC-2 R$1.000,00
CC-3 R$948,00
CC-4 R$892,00
CC-5 R$880,00

Art. 3° O quadro de pessoal comissionado da Camara Municipal de Altinho
fica reestruturado e composto pelos seguintes cargos, quantitativos, simbolos e
vencimentos:

Cargo Quantitativo Simbolo Vencimento
Secretario 01 CC-1 R$1.500,00
Administrativo
Coordenador Geral 01 CGCl -1 R$1.500,00
de Controle Interno
Chefe de Gabinete 01 CC-2 R$1.000,00
da Presidéncia
Tesoureiro 01 CC-2 R$1.000,00
Diretor de 01 CcC-2 R$1.000,00
Tesouraria
Assessor 01 CC-3 R$948,00
Administrativo
Diretor de 01 CC-4 R$892,00
Contabilidade
Diretor de 01 CC-4 R$892,00
Informatica
Diretor de 01 CC-4 R$892,00
Expediente
Assessor de 01 CC-4 R$892,00
Imprensa
Assessor de 04 CC-5 R$880,00
Contabilidade
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Art. 4° As atribuicdes dos cargos de provimento em comissao reestruturados
por esta Lei estdo definidas no Anexo Unico.

Art. 5° Ficam atribuidas gratificacdes aos membros da Comissdo Permanente
de Licitacdo, sendo, respectivamente, R$ 450,00 (quatrocentos e cinquenta reais) ao
Presidente, R$ 400,00 (quatrocentos reais) ao Secretario, e R$ 350,00 (trezentos e
cinguenta reais) ao Membro.

Art. 6° As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagoes
orcamentarias proprias consignadas no orgcamento 2016.

Art. 7° Ficam revogadas as Leis Municipais n° 934, de 28 de maio de 1997
n° 954, de 23 de outubro de 1998; e n° 1.022, de 28 de fevereiro de 2003.

Art. 8° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo, retroagindo os seus
efeitos financeiros a 1° de janeiro de 2016.

Altinho (PE), 19 de Fevereiro de 2016.

JOSE AILSON DE OLIVEIRA
PREFEITO
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LEI MUNICIPAL N° 1287, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2016.

| ANEXO UNICO |

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo Atribuicdes
Secretario | - Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora em todas as questdes
Administrativo que lhe competir; Il - Dirigir e assessorar os servidores sob sua
subordinacdo, proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos de administracdo geral; 11l - Dirigir as geréncias

administrativas sob sua responsabilidade, coordenando,
assessorando e determinando a realizacdo das atividades de atos de
pessoal e recursos humanos, compras, licitacBes, contratos,
patrimonio, almoxarifado, telefonia, atendimento, recepgéo, copa,
zeladoria, limpeza, vigilancia, frota, manutencdo e conservacéo e
todas as demais atividades administrativas que se fizerem
necessarias; 1V - Dar cumprimento a legislacdo trabalhista, da
salude dos servidores, de licitacbes e contratos, de estagio de
estudantes, de publicacédo legal e todas que se fizerem necessarias;
V - Determinar e autorizar aquisicdes e contratacdes de pequeno
vulto ou solicitar autorizacdo a presidéncia para realizé-las; VI -
Analisar licitacGes e contratos em todas as suas fases, propondo
alteracbes ou adequacdes que se fizerem necessarias; VII -
Determinar os procedimentos de emissdo das autorizacbes de
empenho relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados
pela Camara; VIII - Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o
aceite das despesas de sua area de atuacdo, visando sua regular
liquidacdo; IX - Determinar o controle das despesas gerais da
Céamara e realizar analises com vistas a reducao de gastos, sempre
que possivel; X - Fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da
informacdo e determinar procedimentos de seguranga e acesso a
rede de dados; XI - Autorizar os deslocamentos dos veiculos da
Cémara dentro do Municipio; XII - Resolver questfes, emitir
pareceres e propor melhorias em sua area de atuacdo; XIII -
Determinar a manutencdo dos arquivos gerais da Camara, sua
organizacdo e disponibilizacdo; XIV - Organizar a escala de
horéarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe de forma
que ndo ocorra prejuizo aos servigos; XV - Avaliar, sempre que
possivel e coerente, as solicitacdes dos gabinetes parlamentares e
demais unidades administrativas da Cémara, dando o0s
encaminhamentos necessarios; XVI - Cumprir e fazer cumprir as
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determinacgdes de superiores hierarquicos; XVII - Assessorar 0s
vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
administracdo geral; XVIII - Responder por todos 0s servicos
delegados a sua responsabilidade pela Presidéncia ou por qualquer
membro da mesa; e XIX - Realizar outras tarefas administrativas
e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Coordenador Geral de
Controle Interno

| - Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia,
eficiéncia e economicidade os controles da gestdo orcamentaria,
financeira, contabil, administrativa, operacional e patrimonial dos
orgdos da Camara Municipal, bem como, a aplicac¢do dos recursos
publicos; Il - Realizar inspe¢des e auditorias internas para verificar
a legalidade e a legitimidade dos atos administrativos avaliando os
resultados; 111 - Informar aos titulares dos érgdos da estrutura da
Camara Municipal o resultado de auditorias, inspecdes, analises e
levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as
respectivas unidades, para a promogdo de medidas; IV - Analisar
os relatérios e informacGes que sistematicamente sejam
encaminhadas pelos 6rgédos e sujeitos ao Controle Interno; V -
Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao
Poder Legislativo, nas questBes orcamentarias, financeiras,
administrativas e patrimoniais; VI - Cientificar o Presidente da
Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada; VI - Elaborar os relatdrios de controle interno; VIII -
Propor e coordenar a criacdo, atualizacao e utilizacdo de manuais
procedimentais e operacionais de Controle Interno; IX - Informar
e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo
institucional; X - Executar outras atividades correlatas ao cargo; e
XI - Coordenar a apuracdo das irregularidades de que tiver
conhecimento, relativas a lesdo ou ameaga de lesdo ao patriménio
publico, velando por seu integral deslinde; XII - Coordenar o
levantamento de dados e informacGes e a disponibilizagdo de
documentos em final de mandato, para disponibiliza¢do aos novos
gestores; e XIII - Outras atribuicdes relacionadas com as
atividades de controle interno objeto desta Lei e as que forem
detalhadas em regulamento, bem como participar da elaboracéo e
monitorar a execugdo do Plano de Acdo do Poder Legislativo
Municipal estabelecido pelo Anexo Il da Resolugéo T.C. n° 001,
de 01 de abril de 2009 e atualizages posteriores.

Chefe de Gabinete da
Presidéncia

I - Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
Il - Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia; Il - Auxiliar o Presidente em suas
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relacBes politico-administrativas com a populacdo, 6rgdo e
entidades publicas e privadas; 1V - Assessorar na elaboracdo da
pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em
que participe o Presidente; V - Auxiliar o preparo e recebimento
de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete; VI -
Assessorar 0 preparo dos expedientes a serem despachados ou
assinados pelo Presidente; VII - Auxiliar o Presidente na execucédo
de contatos com o0rgdo, entidades e autoridades, mantendo
atualizada a agenda diaria; VIII - Assessorar na manutencao e
organizacdo de arquivos de documentos, papéis e demais materiais
de interesse da Presidéncia da Camara; IX - Assistir ao Presidente
em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a
sua realizacdo; X - Realizar estudos e pesquisas de interesse da
Presidéncia; XI - Receber municipes, marcar audiéncias e
assessorar 0 Presidente em suas reunides e congéneres; XII -
Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos,
processos e demandas de interesse do Presidente, bem como
transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as
ordens e comunicados do Presidente; XIII - Organizar e manter
arquivo de documentos e papeis de interesse da Presidéncia; XIV
- Exercer outras atividades correlatas.

Tesoureiro

| - Supervisionar, gerir e controlar todas as atividades especificas
de financas da Camara Municipal; Il- Desenvolver as atividades
exigidas pelas atribui¢des da Assessoria de Financas; Il1 - emitir e
assinar cheques; IV - fazer pagamentos e/ou recebimentos; V -
zelar pelo cumprimento dos prazos de pagamento; VI - zelar pela
guarda de documentos e processos em poder da tesouraria; VII -
fazer conciliacdo bancaria; VIII — fazer o acompanhamento do
fluxo de caixa; IX -emitir diariamente boletim de caixa; X - fazer
as escrituragdes necessarias; XI - analisar, sob orientacdo, em sua
area de competéncia, atividades, recursos disponiveis e rotinas de
servigos e propor medidas que visem a sua melhoria; e XII -
executar outras tarefas afins.

Diretor de Tesouraria

| - Assessorar o tesoureiro nas rotinas administrativas de cunho
financeiro, efetuando controle de despesas e planejando a receita;
Il - auxiliando no planejamento das atividades relativas aos
assuntos financeiros; conferéncia de pagamentos; conferéncia de
lancamentos; e outras funcbes designadas pelo Tesoureiro com
vistas ao controle e planejamento financeiro; 11l - Responder pela
respectiva Diretoria, organizando os servicos de Tesouraria e de
Contabilidade, que compreende a Secdo de Almoxarifado e
Patrimoénio; IV - assinar cheques, quando delegada for tal funcao;
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V - coordenar e/ou participar da realizacao de estudos e pesquisas
voltadas para o desenvolvimento do Legislativo Municipal; VI -
prestar assessoramento técnico-especializado na sua area de
formacdo; VII - rever e/ou emitir parecer e informacdes técnicas,
sempre que solicitado pelo superior, tais como laudos, pericias,
arbitragem e pareceres técnicos proprios de sua formacdo
profissional; V111 - realizar trabalhos de auditagem; 1X - participar
da elaboracdo de cadastro e de dados sobre diferentes aspectos
financeiros, econdmicos e sociais do Municipio; X - auxiliar na
elaboracdo, coordenar e supervisionar o orcamento do Poder
Legislativo de forma a dar total cumprimento as exigéncias legais;
XI - distribuir tarefas conforme a competéncia de cada cargo e
setor; XII - realizar a fiscalizacdo dentro dos servicos de sua area
de competéncia; XIII - assinar e responder pelos atos de sua
unidade junto a Presidéncia da Céamara, Tribunal de Contas e
outros Orgdos de fiscalizacdo decorrente de Poderes devidamente
constituidos; e X1V - Fiscalizar a realiza¢do da execuc¢do de outras
tarefas afins pertencentes a Diretoria Financeira.

Assessor
Administrativo

Assessorar 0 superior imediato no desempenho de suas funcdes,
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides, marcando e cancelando compromissos. Acompanhar a
execucdo de tarefas a serem operacionalizadas em outras areas

para garantir o resultado esperado, dentre elas: | - Orientar na
expedicdo de correspondéncias e volumes; Il - Orientar na
execucdo dos servicos externos da Camara; Il - Assessorar 0s

servicos de maquinas copiadoras, encadernadoras e grampeadores;
IV - Receber e transmitir recados com clareza e precisdo, em
tempo habil; V - Prestar informacdes pessoalmente ou por
telefone, com cordialidade, clareza e precisdo, quando
determinado pela Secretaria Administrativa; VI- Orientar quanto
ao movimento de pessoas estranhas a Camara de Vereadores de
Altinho em suas instalag@es; VII - Orientar e determinar tarefas
afins, determinadas por superiores; VIII - Assessorar na coleta de
informacdes nos diversos setores da Camara a fim de que seja
estudada a racionalizacdo dos trabalhos, através do sistema de
computacdo; IX - Orientar sobre o registro de patrimonio da
Camara; X - Atendimento junto ao Balcdo da Cidadania da Camara
(Servigo de Acesso a Informacéo); XII - Zelar pelo patriménio do
Legislativo Municipal; e XIIlI - Exercer, quando solicitado, as
atribuicOes de Atendente, exercendo outras tarefas afins.

Diretor de
Contabilidade

Exercer o controle e acompanhamento das atividades exigidas
pelas atribuicbes do Departamento de Contabilidade,
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supervisionando e coordenando as atividades relacionadas a
contabilidade, tendo como atribuicdes: I-
Gerenciar as atividades relativas a contabilidade, as financas e ao
orcamento da Céamara Municipal de Altinho; Il - Planejar,
organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas de
informagdes contabeis, financeiras, patrimoniais e de custos,
propondo diretrizes e normas para sua execucdo; Il -
Supervisionar a escrituragdo dos langcamentos relativos as
operacdes orcamentarias, contabeis, financeiras, patrimoniais e
outras, mantendo-as atualizadas; V- Supervisionar 0s registros
diarios de empenho da despesa e das outras fases; V -
Supervisionar a liquidacdo e pagamento; VI - Supervisionar a
elaboracdo da prestacdo de contas anual; VII - Orientar a
realizacdo calculos de processos administrativos, processos civis,
reajustes de precos, atualizacdes monetarias, avaliacdes, repasses
e outros; VIII- Emitir demonstrativos e relatorios necessarios a
prestacdo anual de contas e destinados a outros fins; IX -
Coordenar a conferéncia dos langcamentos da movimentagéo
financeira da Tesouraria com os documentos que 0s originaram; X
- Classificar as operag0es em geral; XI — Auxiliar e orientar na
confeccao dos demonstrativos da execucao orcamentaria da receita
e da despesa; e XII - Executar outras atividades afins solicitadas
pelo Tesoureiro ou pelo Diretor de Tesouraria.

Diretor de Informatica

Desenvolver as atividades especificas de sua area de atuacao,
assessorando os departamentos e setores da Camara Municipal em
suas necessidades especificas relacionadas a tecnologia da
informacdo, tendo as seguintes atribuicdes: | - Administrar
servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e
aplicativos, avaliando seu desempenho; Il - Providenciar o0s
backups da rede dos servidores, periféricos e a restauracdo dos
dados e arquivos; Il - Monitorar acessos ndo autorizados as redes
ou aos servidores e zelar por sua total seguranca; 1V - Auxiliar na
manutencdo realizada nos servidores e redes de dados,
identificando problemas e providenciando os reparos devidos; V -
Supervisionar servicos de empresas terceirizadas que envolvam a
parte logica da rede ou instalacdo de equipamentos; VI - Instalar e
reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Camara Municipal, bem como efetuar a configuracdo dos
servidores de rede; VII - Efetuar suporte na instalacdo e
manutencdo de sistemas e aplicativos, bem como na resolucéo de
problemas na area de informatica para as diversas unidades
administrativas da Camara; VIII - Resolver questdes e problemas
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de acesso e disponibilizacdo de internet e transmissédo de dados da
Cémara Municipal; IX - Efetuar o treinamento dos servidores no
caso de alteracdo no uso de sistemas e aplicativos de uso geral e
comum; X - Participar da criacdo e da revisdo de rotinas para
utilizacdo da informéatica na execucdo dos trabalhos dos
funcionérios das diversas unidades da Cémara; XI - Testar
softwares e hardwares, controlando documentacéo, licengas para
utilizacdo e periodo de garantia; XII - Prestar suporte técnico
operacional as areas usudrias na utilizacdo de sistemas, internet e
aplicativos; XIIl - Participar da elaboracédo de especificagdes
técnicas para aquisicdo de equipamentos e softwares que melhor
atendam as necessidades da Camara Municipal; e XIV - Realizar
outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

Diretor de Expediente

I - Dirigir, supervisionar e acompanhar o cumprimento das
atividades técnicas desenvolvidas na rotina diaria do Poder
Legislativo; 11 - Comparecer as reunides; Il - Exercer outras
atividades exigidas pelas atribui¢cdes do Departamento, tais como
coordenar, dirigir e supervisionar os trabalhos da unidade; IV -
Registrar entrada e saida de processos, Projetos de Lei e demais
documentos, bem como o regresso dos mesmos; V — Controlar as
numeragdes sequenciais de leis, decretos e portarias; VI - Adquirir
materiais de consumo do expediente e acompanhar o seu estoque;
VII - Atender ao publico em geral; VIII - dirigir e supervisionar
todos os servicos administrativos relativos ao expediente; 1X —
Auxiliar o Secretario Administrativo na organizacdo do quadro de
férias e folgas dos funcionarios, acompanhando o seu
cumprimento; X- Prestar colaboracdo a Mesa Diretora quando
solicitado.

Assessor de Imprensa

I - Assessorar a Presidéncia nas atividades de comunicacao escrita,
visual e sonora afetas as questdes institucionais do Poder
Legislativo; Il - Planejar e desenvolver atividades de comunicagao
social referentes a Camara Municipal do Altinho em seus diversos
niveis e seguimentos; Il - Realizar um levantamento das
atividades, projetos, acdes e servicos da Camara Municipal,
levando tais informagfes ao conhecimento da populagédo; IV -
Agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas,
facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador; V —
Sugerir assuntos para a midia e indicacdo de pauta; e V1 - elaborar
textos, clippings e vinhetas institucionais para serem noticiadas na
midia escrita ou falada, assessorando a Presidéncia nas
comunicagdes oficiais em geral.
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Assessor de
Contabilidade

| - Assessorar a diretoria de contabilidade em matéria contabil,
financeira e orcamentéria, emitindo parecer quando solicitado; 11 -
Observar e fazer observar as disposicOes legais referentes a
Contabilidade; Il - Realizar, com autorizagdo superior,
pagamentos e recebimentos; IV - Auxiliar na elaboracdo da
proposta orcamentéria; V - Efetuar lancamentos contébeis e
financeiros; VI - Executar outras atividades correlatas ao cargo;
VIl -prestar assessoramento na elaboragdo e/ou exame de
proposi¢cdes que autorizem abertura de créditos adicionais e na
elaboracéo da proposta orgamentaria; VIII - Efetuar lancamentos
contabeis e financeiros; IX - Executar outras atividades correlatas
ao cargo; X - Auxiliar na escrituracdo de livros contabeis, como
Diéario, Registro de Inventarios, Razdo, Conta Corrente, Caixa e
outros, anotando corretamente os dados contidos nos documentos
originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas; XI -
auxiliar na classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos e
para registrar dados contabeis; XII - auxiliar nos trabalhos de
analise, e conciliacdo de contas conferindo os saldo, para assegurar
a correcdo das operacBes contabeis; XIII - elaborar quadros
demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contabeis
e efetuando célculos segundo a orientacdo da chefia e com base
em informacdes de arquivos, ficharios e outros; XIV - operar
maquinas e softwares de contabilidade, acionando seus
dispositivos e comandos para efetuar lancamentos contabeis; e XV
- executar outras tarefas correlatas.
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