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Parecer da Comissio de Constituicdo, Justica e Redacio da Camara
Municipal de Goiana, sobre o Projeto de Lei n® 005/2022, datado de 09 de
janeiro de 2022, de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Goiana, que “dispde sobre a composicdo dos cargos da Camara Municipal
de Goiana, e da outras providéncias”.

Esta Comissdo, considerando a aprovagdo, pelo Plenario, em
primeira discussao e votacao, do projeto de lei em evidéncia, caso ndao venha a
matéria, por ocasido da segunda discussdo e votagdo, a sofrer alguma Emenda,
propode seja adotada ao Projeto de Lei n. 005/2022, a seguinte redagao final:

Projeto de Lei n° 005/2022

0e sobre a composi¢cao dos cargos da
ara_Municipal de Goiana, e da outras

1° de janeiro de 2022, fica composto, em denominagéo, vencimentos,
simbolos e quantidades, dos cargos de provimento efetivo e dos cargos em
comissao constantes, respectivamente, dos ANEXOS | e |l da presente lei,
que a integram como sua parte complementar e inseparavel.

§ 1°. Os cargos de provimento efetivo a que alude o caput deste artigo tém
as atribuicoes definidas no ANEXO lll, da presente lei.

§ 2° . Os cargos de provimento em comissdo de que cuida o
artigo tém as atribuicoes definidas no ANEXO IV, da presente |
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Art. 2°. Cada Vereador indicara, dentre pessoal livre de sua escolha e que
satisfaga os requisitos legais para a investidura no servigo publico, 01 (um)
de Chefe de Gabinete, Simbolo CC1; 02 (dois) de Assessor Técnico
Legislativo, Simbolo CC1; 02(dois) de Assessor Parlamentar, Simbolo CC1;
01(um) de Assessor Legislativo, Simbolo CC2; 01(um) de Secretario de
Gabinete, Simbolo CC3; 01(um) de Assistente Especial, Simbolo CC3; 02
(dois) de Oficial de Gabinete, Simbolo CC4.

Paragrafo Gnico — O preenchimento dos cargos de que cuida este artigo é
direito assegurado de cada Vereador, cuja investidura sera formalizada por
ato do Presidente do Poder Legislativo, que, obrigatoriamente, atendera a
indicagao dos parlamentares.

Art. 3°. O cargo de provimento em comisséo de Coordenador do Sistema de
Controle Interno, Simbolo CC1, e o de Assessor Técnico de Coordenagéo do
Sistema de controle interno, Simbolo CC2, observardo as normas
disciplinadas pela Resolugédo n° 1.635, de 22 de junho de 2009, deste Poder
Legislativo, que “Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Poder
Legislativo Municipal de Goiana e da outras providéncias”, e suas alteragoes
posteriores.

Art. 4°. Fica instituido, no ambito da Camara Municipal de Goiana, para os
servidores efetivos e comissionados, auxilio alimentagdo, no valor mensal de
R$ 500,00 (quinhentos reais).

Art. 5°. Ficam ratificadas, em todos os seus termos, as Resolugbes n. 1.648,
de 19 de junho de 2019, que “Dispde sobre a concessao de Auxilio a Saude,
aos servidores da Camara Municipal de Goiana, e da outras providéncias”, e
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concessao do Auxilio a Saude, aos servidores da Camara Municipal de
Goiana, € da outras providéncias”.

Art. 6°. As despesas decorrentes da execugdo da presente lei correrdo por
conta dos recursos consignados no Orcamento Geral do Municipio, na parte

relativa ao Poder Legislativo Municipal, e serao classificadas nas dotacoes
especificas.

Art. 7° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo e seus efeitos
passam a vigorar a partir de 01 de janeiro de 2022; exceto em relagdo as
Resolucdes n. 1.648/2019 e n. 1.654/2020, de que trata o art. 4°., da presente
lei, cujos efeitos retroagem as suas respectivas datas de publicagao.

Art. 8° Revogam-se todas as disposi¢cdes em contrario.

Sala das Comissdes da Camara Municipal de Goiana, em 14 de janeiro de 2022.

&
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ANEXOI
RELACAODE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
GOIANA-PE
N° CARGOS QUANTIDADE | VENCIMENTO | PADRAO
AUXILIARDE 7 R$ 1.320,00 PL-A
SERVICOS GERAIS R$ 1.452,00 PL-Al
RS 1.597,20 PL-A2
COPEIRO/GARCOM 1 R$ 1.320,00 PL-A
RS 1.452,00 PL-Al
R$ 1.597,20 PL-A2
VIGILANTE 5 R$ 1.320,00 PL-A
R$ 1.452,00 PL-Al
R$ 1.597,20 PL-A2
AUXILIAR 5 R$ 1.500,00 PL-B
LEGISLATIVO R$ 1.650,00 PL-Bl
RS 1.815,00 PL-B2
ESTAFETA 1 R$ 1.500,00 PL-B
R$ 1.650,00 PL-B1
R$ 1.815,00 PL-B2
ENCARREGADO DE 1 R$ 1.560,00 PL-C
MANUTENCAO R$ 1.716,00 PL-CI1
PREDIAL RS 1.887.60 PL-C2
ALMOXARIFE 1 R$ 1.560,00 PL-C
R$ 1.716,00 PL-Cl
RS 1.887.60 PL-C2
RECEPCIONISTA 2 R$ 1.560,00 PL-C
R$ 1.716,00 PL-C1
RS 1.887,60 PL-C2
TELEFONISTA 2 RS 1.560,00 PL-C
R$ 1.716,00 PL-Cl
RS 1.887,60 PL-C2
ASSISTENTE 6 RS 1.680,00 PL-E
LEGISLATIVO R$ 1.848,00 PL-El
R$ 2.032,80 PL-E2
MOTORISTA 2 R$ 1.920,00 PL-F
R$ 2.112,00 PL-Fi
R$ 2.323,20 PL-F2
AGENTE DE 1 R$ 2.100,00 PL-J
CERIMONIALE R$ 2.310,00 PL-J1 A
EVENTOS RS 2.541.00 PL-12
ELETRICISTA 1 R$ 2.100,00 PL-J
R$ 2.310,00 PL-J1 %
RS 2.541,00 PL.12
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OPERADOR DE SOME 2 R$ 2.100,00 PL-J
IMAGEM R$ 2.310,00 PL-J1
R$ 2.541,00 PL-J2
SEGURANCA 3 R$ 2.100,00 PL-J
LEGISLATIVA R$ 2.310,00 PL-J1
R$ 2.541,00 PL-J2
TECNICO DE MIDIA 1 R$ 2.100,00 PL-J
R$ 2.310,00 PL-J1
R$ 2.541,00 PL-J2
ARQUIVISTA 2 R$ 2.400,00 PL-L
R$ 2.640,00 PL-L1
R$ 2.904,00 PL-L2
REDATOR DE ATA 3 R$ 2.400,00 PL-L
R$ 2.640,00 PL-L1
R$ 2.904,00 PL-L2
TECNICO 3 R$ 2.400,00 PL-L
LEGISLATIVO R$ 2.640,00 PL-L1
R$ 2.904,00 PL-L2
ASSISTENTE 1 R$ 4.200,00 PL-M
CONTABIL R$ 4.620,00 PL-M1
RS 5.082,00 PL-M2
ADVOGADO 1 R$ 4.200,00 PL-M
R$ 4.620,00 PL-M1 |
R$ 5.082,00 PL-M2 .
TOTAL 51 )%
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ANEXOII

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA

Séo as atribuigdes erequisitos dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Goiana:

1. CARGO: ADVOGADO
N°DE CARGOS: 1
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-M
REQUISITOS: Curso de superior em Direito, com registro na OAB.

ATRIBUICOES: Assessorar em matéria juridica, instruindo e emitindo pareceres
em processos administrativos, especialmente sobre licitagdes, dispensa ou
inexigibilidade; elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios firmados
pela Presidéncia; orientar juridicamente, em processos administrativos e
disciplinares, a Mesa Diretora, especialmente em assuntos relacionados a
interpretacdo do Regimento Interno e & Lei Organica do Municipio.

2. CARGO: ASSISTENTE CONTABIL
N°DE CARGOS: 1
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-M fD
REQUISITOS: Curso superior em Ciéncias Contabeis, ou técnico em
Contabilidade, ambos com registro nos respectivos Conselhos.

ATRIBUICOES: Auxiliar no planejamento contabil da CAmara Municipal; proceder

a analise, classificagdo e conciliagdo contabil, gerando relatérios e balancetes;
analisar langcamentos, despesas e contas patrimoniais relativas ao ativo imobilizado

da Camara Municipal; executar atividades operacionais para atender as demandas

de pagamentos e recebimentos, tais como: elaborar empenhos, realizar langamentos

no sistema de gestao eletronica dos processos contabeis, encaminhar documentos a ¢ .
Tesouraria ¢ auxiliar na apuracdo dos impostos diretos ¢ indiretos; organizar
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ANEXOII

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA

S@o as atribui¢des e requisitos dos cargos de provimento efetivo da CAmara
Municipal de Goiana:

1. CARGO: ADVOGADO
N°DE CARGOS: 1
PADRAO DE REMUNERACAOQ: PL-M
REQUISITOS: Curso de superior em Direito, com registro na OAB.

ATRIBUICOES: Assessorar em matéria juridica, instruindo e emitindo pareceres
em processos administrativos, especialmente sobre licitacdes, dispensa ou
inexigibilidade; elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes € convénios firmados
pela Presidéncia; orientar juridicamente, em processos administrativos e
disciplinares, a Mesa Diretora, especialmente em assuntos relacionados a
interpretagdo do Regimento Interno e & Lei Orgénica do Municipio.

2. CARGO: ASSISTENTE CONTABIL
N°DE CARGOS: 1
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-M /-D
REQUISITOS: Curso superior em Ciéncias Contéabeis, ou técnico em
Contabilidade, ambos com registro nos respectivos Conselhos.

ATRIBUICOES: Auxiliar no planejamento contabil da Cadmara Municipal; proceder
a analise, classificacdo e conciliagdo contabil, gerando relatérios € balancetes;
analisar langamentos, despesas e contas patrimoniais relativas ao ativo imobilizado
da Camara Municipal; executar atividades operacionais para atender s demandas
de pagamentos e recebimentos, tais como: elaborar empenhos, realizar langamentos
no sistema de gestdo eletronica dos processos contéabeis, encaminhar documentos a
Tesouraria € auxiliar na apuragdo dos impostos diretos e indiretos; organi

Pz
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arquivos contabeis e financeiros; realizar a contabilizagdo das aquisi¢des, conforme
procedimentos de controles definidos; exercer outras atividades compativeis com a
natureza do cargo.

3. CARGO: TECNICOLEGISLATIVO
N° DE CARGOS: 3
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-L
REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Prestar suporte direto e imediato & Mesa e as Comissdes no
desempenho de suas atribui¢des, cuidando das atividades administrativas
relacionadas ao expediente interno das Comissdes e 4 movimentagdo parlamentar,
redigindo requerimentos de licenga, afastamentos € controlando a frequéncia
parlamentar; executar atividades da Secretaria legislativa, tais como redigir,
registrar, classificar e tramitar projetos e atos na Cadmara, devendo providenciar o
despacho final, a publicagdo e os respectivos encaminhamentos, até o arquivamento
das documentagdes; orientar a organizagao de documentos para pronta consulta;

claborar portarias, oficios € comunicados internos; exercer outras atividades
compativeis com a natureza do cargo.

4. CARGO:REDATORDE ATA
N°DE CARGOS: 3
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-L
REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Redigir as atas das sessdes ordindrias, extraordinérias, especiais e
solenes, de modo a registrar todos os pronunciamentos e debates ocorridos no f
Plenario da Camara Municipal; redigir atas de audi€ncias, reunides € outros eventos
realizados na Camara, quando requisitado pela Presidéncia; preservar em local
especifico e manter atualizado os livros das atas e o banco de dados para
recuperagao dos arquivos digitais das atas, zelando pela seguranga dos dados nele }
contidos; preservar exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo ;{%
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5. CARGO: ARQUIVISTA
N°DE CARGOS:2
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-L
REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Executar agdes relacionadas a gestio dos arquivos fisicos da
Camara Municipal, sejam eles de texto, fotos e/ou videos, zelando pela organizacio
¢ preservacao dos acervos da produgdo legislativa e institucional; arquivar em locais
especificos, observando critérios de classificagdo, projetos de lei, resolugio,
portarias, certidoes, e demais documentos recebidos ou produzidos no ambito da
Camara Municipal; auxiliar na elaboragdo e implementagdo de projeto para
digitalizagdo do arquivo; implementar politica de gestdo dos arquivos, atuando em
atividades técnico-administrativas como controle de tabelas de temporalidade,
definigdo de critérios para guarda e descarte de documentos e classificagdo
de documentos por grau de sigilo; auxiliar na defini¢io de procedimentos de
consulta, manuseio e de seguranga dos acervos; prestar suporte & consulta de
informagdes no arquivo, pesquisando e orientando quanto ao acesso e manuseio dos
acervos; exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

6. CARGO: TECNICO DE MIDIA
N°DE CARGOS: 1
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-J
REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: produzir conteudo para as redes sociais oficiais da Cémara
Municipal em aplicativos e na rede mundial de computadores; disseminar essas
produgdes em canais relevantes, interagindo com participantes/comentaristas nos
diferentes pontos de contato; estabelecer relacionamento com os principais
multiplicadores em redes sociais (lideres em comunidades, blogueiros, etc.);
monitorar a presenga da Camara nas redes sociais (quantitativa e
qualitativamente), identificando o crescimento da presenca online; gerar relatorios -
de desempenho das agdes; exercer outras atividades compativeis com a natureza dq//f»
cargo.
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7. CARGO: SEGURANCA LEGISLATIVA
N° DE CARGOS: 3
PADRAO DE REMUNERACAOQ: PL-J
REQUISITOS: Ensino médio completo e curso de seguranga privada.

ATRIBUICOES: realizar o policiamento e a revista de pessoas que ingressam nas
dependéncias da Camara Municipal, conforme instrugdes do responsavel pela area;
proceder com a busca eretirada de pessoas dos espacos do legislativo, com vistas ao
reestabelecimento da ordem; inspecionar a entrada e saida de volumes e objetos;
fazer a seguranga das autoridades e delegagdes nos limites da sede do Poder
Legislativo; emitir relatérios com estatistica e analise de dados acerca do servigos

executados, a fim de subsidiar propostas de melhorias na estrutura de seguranca da
Cémara; exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

8. CARGO: OPERADOR DE SOM E IMAGEM
N°DE CARGOS:2

PADRAO DE REMUNERACAO: PL-J
REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Responsével por todo o sistema de sonorizagéo e de imagens da
Camara Municipal, deverd operacionalizar as estruturas, preparar, instalar e

desinstalar os equipamentos, prestando a devida assisténcia funcional; operar a mesa

de som e o sistema do painel eletronico de votagao durante as sessdes e nos demais
eventos em que 0s servigos forem requisitados; instalar € op erar projetor de imagem,
quando necessario; executar procedimentos de manutenc¢do preventiva e corretiva,
de modo a assegurar as condigdes adequadas de funcionamento dos equipamentos; \
quando necessario, requisitar a contratagdo de terceiros para prestagao de servigos \
técnicos. visando a prevencdo e reparacdo de possiveis problemas: executar outras |.~
atividades compativeis com a natureza do cargo. o

9. CARGO:ELETRICISTA
N°DE CARGOS: 1
PADRAO DE REMUNERACAOQ: PL-J
REQUISITOS: Curso Técnico em Eletrotécnica.
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ATRIBUICOES: Realizar manutengdo preventiva ¢ corretiva das instalagdes
elétricas da Camara Municipal , incluindo vistorias periddicas para identificagdo das
necessidades de reparos, de modo a assegurar o perfeito estado de conservagao e
funcionamento do sistema elétrico; fazer pequenos reparos e instalagdes de baixa
complexidade nas estruturas elétricas; instalar e realizar manutengéo de estruturas
de iluminacéo, equipamentos elétricos, tais como transmissores e receptores de
sinais, eletrodomésticos, computadores e aparelhos de controle e regulagem de
corrente, redes de linhas elétricas telefonicas € respectivos aparelhos; comunicar ao
superior imediato da 4rea qualquer ocorréncia que possa comprometer o
funcionamento do sistema elétrico, requisitando, quando necessario, materiais para
corregdo dos problemas identificados; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo.

10.CARGO: AGENTEDE CERIMONIAL E EVENTOS
N°DE CARGOS: 1
PADRAO DE REMUNERACAO:PL-J
REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Organizar e executar atividades voltadas a realizacdo de
solenidades, atos, sessoes, audiéncias publicas € outros eventos da Camara
Municipal, incluindo eventos itinerantes; elaborar os roteiros das solenidades, de
modo a assegurar o atendimento as normas de protocolo, cerimonial e etiqueta;
organizar reunides com entidades, visitas oficiais e recepgio de autoridades; reservar
espacos para a realizagdo de reunides; agendar reunides com fornecedores; redigir
mensagens protocolares e auxiliar na divulgagdo dos eventos, inclusive
disponibilizando informag&o para produgdo de matérias e solicitando a divulgagio
no site institucional; solicitar a confec¢do e distribuicdo de convites e, se necessario,
de placas e outros brindes para os homenageados ¢ autoridades visitantes; confirmar
a presenca dos convidados; recepcionar e encaminhar as autoridades e demais
convidados no dia do evento, promovendo o registro da nominata dos presentes; |
realizar os trabalhos de mestre de cerimdnia, quando requisitado; desempenhar
outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

11.CARGO: MOTORISTA
N°DE CARGOS: 2
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PADRAO DE REMUNERACAO: PL-F

REQUISITOS: Ensino fundamental completo, Carteira Nacional de Habilitacdo
categoria D, experiéncia minima de 06 (seis) meses na fungéo e disp onibilidade
paraviagens.

ATRIBUICOES: Conduzir veiculos automotores no transporte de pessoas e materiais
da Camara Municipal, respondendo pela integridade do veiculo sob a sua guarda e
dire¢do; dirigir em viagens estaduais e interestaduais, registrando, conforme as
orientagdes recebidas, os destinos, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, € quaisquer outras ocorréncias; realizar servigos de entrega e retirada de
documentos e materiais, quando solicitado, e na mesma ocasido recolher assinaturas,
se necessario; preencher e manter atualizado planilha de uso e quilometragem dos
veiculos; manter o veiculo sob sua responsabilidade limpo e em perfeita condigdes
de uso, controlando os periodos de revisio; comunicar ao superior imediato
quaisquer acidentes, avarias ou defeitos, bem como a necessidade de conserto e de
manutengdo do veiculo; requerer os servigos de manutengdo ¢ acompanhar as
manutengdes preventivas e corretivas; zelar pela regularidade da documentagiio do
veiculo junto aos 6rgdos de transito competentes; providenciar a realizagio de
reparos de emergéncia; assegurar a manuten¢do dos equipamentos de uso

obrigatdrio do veiculo; desempenhar outras atividades compativeis com a natureza
do cargo.

N°DE CARGOS: 6
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-E
REQUISITOS: Ensino médio completo.

12.CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO /D

ATRIBUICOES: Redigir documentos, cartas, oficios € demais expedientes da
Cémara Municipal, sempre observando as técnicas de redacdo oficial e outras
estabelecidas internamente; digitar projetos de lei, de resolugio, portarias, decretos,
editais de concurso e outros materiais do administrativo e do legislativo; auxiliar na
execugdo dos servigos de apoio ao Plenario, redigindo as pautas das sessdes e
reunides, € digitando conteudo para o sistema eletronico de gestdo do processo
legislativo (SAPL); orientar no recebimento, classificagdo e registro dos processos;
auxiliar o servigo de protocolo, recebendo, cadastrando no sistema e colhendo | A\
assinaturas em documentos internos e externos; receber, protocolar e encaminhar a7 // i
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Presidéncia ¢ a Mesa Dirctora as comunica¢des internas das Unidades
Administrativas, de modo a agilizar o intercdmbio de informacdes entre elas;
executar atividades operacionais relacionados aos servicos da Ouvidoria e do
Sistema de Informagdes ao Cidadao (SIC), intermediando na busca de informagdes
paraatender as demandas da populagdo; executar atividades relacionadas as rotinas
administrativas de compras e licitagdo; auxiliar na gestdo dos contratos,
organizando e controlando os arquivos relacionados, acompanhando os prazos de
vigéncia e emitindo relatdrios; executar atividades de cadastramento e baixa de bens
no sistema de controle do patrimdnio; analisar o fechamento mensal de controle do
ativo imobilizado na parte dos mdveis, equipamentos, veiculos automotores e
outros objetos; arquivar a documentagido dos bens imoveis pertencentes a Camara
Municipal; controlar da movimentagdo dos bens patrimoniais; fazer inventario fisico
do ativo imobilizado; guardar documentagio de bens; desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo.

13.CARGO: TELEFONISTA
N°DE CARGOS:2
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-C
REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Operar os equipamentos da Central de telefonia da Cémara
Municipal, realizando atendimentos e encaminhamentos das ligagdes internas e
externas; responder a duvidas e questionamentos simples, feitos por usuérios do
servico, realizando na ocasiao o registro nominal do requerente € encaminhando
as solicitagoes de informagoes e apresentagcoes de manifestagdes para a Ouvidoria,
quando houver necessidade de registro das demandas; emitir relatérios de
atendimentos; desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo. }

.

14.CARGO: RECEPCIONISTA
N°DE CARGOS: 2

PADRAO DE REMUNERACAO: PL-C
REQUISITOS: Ensino médio completo.
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ATRIBUICOES: Recepcionar o publico externo pessoalmente na Camara
Municipal, ou por e-mail, devendo, no caso do atendimento pessoal, proceder ao
registro em sistema definido, da entrada ¢ saida de pessoas, com as devidas
identificagdes e objetivos; orientar acerca dos requisitos para acesso a Camara,
bem como da necessidade de identificacdo para circulacao no local, de modo a
assegurar o atendimento as normas de etiqueta, seguranga e sanitarias; fazer
agendamento de visitas e fornecer informacdes; auxiliar o Setor de Protocolo no
recebimentos e encaminhamentos das correspondéncias; controlar as chaves;
encaminhar as pessoas, devidamente cadastradas e identificadas, as areas ou aos
servidores com os quais desejam tratar; emitir relatérios de controles da area;
desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e do
departamento onde estiver lotado.

15.CARGO: ENCARREGADO DE MANUTENCAO PREDIAL
N°DE CARGOS: 1
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-C
REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Realizar manutengo corretiva € preventiva de equipamentos ¢
infraestruturas prediais, identificando necessidades de melhorias, de modo a
preservar e assegurar as condi¢des adequadas de funcionamento da Cémara
Municipal; auxiliar na elaboragdo de planos de agdo para modernizagdo dos
espacos fisicos; definir, juntamente com o superior imediato, cronograma de
vistorias ¢ procedimentos periddicos para conservagdo da estrutura predial € de
equipamentos; emitir relatorios de avaliagdes técnicas e sugerir melhorias,
recomendando inclusive contratagdo de terceiros para execugdo de projetos
relacionados a area; realizar leitura e interpretacdo de desenhos e diagramas de
instalagdes; desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo. |-

16.CARGO: ESTAFETA (
N°DE CARGOS: 1
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-B
REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Entregar as correspondéncias da CAmara Municipal, tanto nas
dependéncias do 6rgdo quanto externamente; executar outros servigos externos,
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quando for requisitado; auxiliar os servigos da Recepcao e do Setor de Protocolo
quanto aos encaminhamentos de correspondéncias, documentos e papeis as
unidades administrativas e legislativas; providenciar a reproducdo de copias e
xérox; desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo.

17.CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO
N°DE CARGOS: S
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-B
REQUISITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Desempenhar atividades administrativas de menor complexidade
nas rotinas operacionais da Camara Municipal, tais como: preparar expedientes,
digitar oficios € comunicados; acompanhar os tramites das proposituras; auxiliar na
organizagao de pastas de arquivos do legislativo e do administrativo; auxiliar no
cadastro de fornecedores; secretariar a Mesa e o Presidente cuidando da agenda de
reunides, redigindo roteiros ¢ atas de reunides, confirmando presengas,
recepcionando e encaminhando as pessoas para as reunides com o Presidente;
contactar os indicados pela Presidéncia, a fim de organizar os trabalhos da Mesa
Diretora ou das diretorias administrativas nas reunides; elaborar mailings para
distribui¢ao de convites; estruturar arquivos de papéis € documentos de interesse do
Presidente; auxiliar na organizagao dos materiais para alimentar o sistema de gestio
eletronica do processo legislativo; desempenhar outras atividades compativeis co

a natureza do cargo. / M

18. CARGO: VIGILANTE
N°DE CARGOS:5
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-A
REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Realizar a vigilancia diurna e noturna do prédio da Cémara
Municipal, controlando o acesso das pessoas, de bens patrimoniais € dos materiais
que passam pela portaria, de modo a zelar pela guardae conservagdo do patrimonio
e pela ordem e seguranga do 6rgio; realizar o servigo de vigilancia para constatar e
evitar (dentro das possibilidades minimas exigidas) incéndios, crimes, e entrada de
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pessoas estranhas sem autorizagdo ou depois dos horarios e dias de funcionamento,
sempre observando as orientagoes internas da area responsavel; exigir o uso de
identificagio fornecida pela Recepgio, para circulagdo no interior da Camara;
controlar o estacionamento de veiculos nas proximidades do prédio e registrar
ocorréncias relacionadas a segurancga no local, informando sempre ao superior da
area ¢ ao Presidente; fazer inspecaonas dependéncias do prédiono inicio e término
de cada jornada de trabalho; solicitar imediata intervengéio dos servigos de urgéncia
médica, policial, seguranga legislativa e ainda corpo de bombeiros, sempre que
houver necessidade; desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo.

19.CARGO: COPEIRO/GARCOM
N°DE CARGOS: 1
PADRAO DEREMUNERACAO: PL-A
REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Executar servigos de copa, cozinha e de gargom, preparando e
servindo alimentos e bebidas durante os eventos de rotina da Cadmara Municipal,
sempre em consonancia com as regras de higiene e sanitérias; seguir sempre as
determinagdes do superior imediato quanto as situagdes de prestagdo do servigo,
executando-os especialmente em reunides da Mesa, das Comissdes, com
fornecedores, entidades representativas ¢ em outros eventos em que 0S Servigos
forem requisitados, desde que autorizado pela Presidéncia ou responsavel pela area;
recolher utensilios utilizados durante a presta¢ao dos servigos, higienizando-os €
guardando-os em local adequado; providenciar a limpeza da copa/coznha,
requisitando, sempre que necessario, a prestagdo de servigo de dedetizagdo; auxikar
em atividades administrativas relativas 4 elaboragdo de lista para aquisi¢ao de
géneros alimenticios, tendo em vista o controle do que ¢ consumido, devendo
realizar mensalmente inventario dos alimentos € bebidas para conhecimento da K
autoridade superior; informar ao superior as condigdes de funcionamento dos
equipamentos usados no processamentos dos insumos, a fim de assegurar a
qualidade do que é produzido; solicitar reposi¢ao de estoques da cozinha e controlar/| -
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a validade dos mnsumos; desempenhar outras atividades compativeis com a natureza
do cargo.

20.CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
N°DE CARGOS:7
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-A
REQUISITOS: Ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Executar servicos de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos,
sanitarios, pias, vidragas, jardins) nas dep endéncias da Camara Municipal, de modo

a assegurar adequadas condigbes de higiene e conservagao; realizar servigo de carga

¢ descarga de materiais; transferir/deslocar moveis e equipamentos internamente;
desligar 1ampadas, eletrodomésticos e aparelhos de ar-condicionado, quando do
término do expediente; auxiliar na arrumagao das salas; solicitar lixeiros para as
salas e destinar o lixo retirado; prestar assisténcia na execucao de servigos de copa

e cozinha, tais como preparar e servir café, e higienizar utensilios de cozinha;
realizar servigos de jardinagem (arrumar vasos, regar e limpar plantas e jardins);
executar eventuais mandados; desempenhar outras atividades compativeis com a |
natureza do cargo. %ﬂ

21. CARGO: ALMOXARIFE
N°DE CARGOS: 1
PADRAO DE REMUNERACAO: PL-C
REQUSITOS: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Executar atividades relacionadas 8 manutengio do Almoxarifado
da Camara Municipal, recebendo, cadastrando, organizando e distribuindo
materiais, de modo a atender com agilidade as solicitacdes internas; conferir as
notas fiscais da entrada dos materiais, verificando quantidade, descri¢do ¢
condigdes gerais dos materiais e das embalagens; receber as solicitagdes das
unidades internas e, em caso de falta do produto, orientar o encaminhamento do
requerimento para a area de compras, a fim de que seja providenciada a aquisi¢do
do mesmo; solicitar reposi¢cdo dos materiais com estoque baixo, a fim de garantir
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que sempre estejam disponiveis; controlar as saidas de materiais para as unidades
administrativas e gabinetes; cuidar da limpeza do local e da conservagdo dos
produtos, estabelecendo cronograma para limpeza; auxiliar o superior na emissdo de

relatorios de saidas e inventario dos produtos; desempenhar outras at1v1daqes
compativeis com a natureza do cargo.
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ANEXOIII

RELACAODE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE GOIANA-PE

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO | VENCIMENTO
15 CHEFE DE GABINETE CC1 9.500,00
36 ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO CC1 9.500,00
30 ASSESSOR PARLAMENTAR CC1 9.500,00
1 DIRETOR FINANCEIRO CCl 9.500,00
1 DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS CC1 9.500,00
1 DIRETOR ADMINISTRATIVO CCl 9.500,00
1 DIRETOR DE COMUNICACAO CC1 9.500,00
1 OUVIDOR CC1 9.500,00
' |coNmoLemTERNO | e
1 COORDENADOR ADMINISTRATIVO CC2 7.280,00
- 1 COORDENADOR DE INFORMATICA CcC2 7.280,00
1 COORDENADOR LEGISLATIVO CcC2 7.280,00
ASSESSOR TECNICO DE "
1 COORDENAGAO DO SISTEMA DE €2 7.280,00
CONTROLE INTERNO
16 ASSESSOR LEGISLATIVO o2 7.280,00
1 ézzliis()OR DE PLANEJAMENTO E 9 7280,00 &/

15 SECRETARIO DE GABINETE CC3 4.708,00 \«

1 CHEFE DO ALMOXARIFADO CC3 4.708,00
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1 CHEFE DO SETOR DE COMPRAS CCa 4.708,00
1 CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO CC3 4. 708,00
1 CHEFE DE ARQUIVO CC3 4.708,00
1 CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO CC3 4.708,00
1 CHEFE LEGISLATIVO cC3 4.708,00
| g{fgﬁi}ggs SERVICOS DE APOIO AO CC3 4.708.00
1 CHEFE DE SERVICOS GERAIS CC3 4.708,00
17 ASSISTENTE ESPECIAL CC3 4.708,00
30 OFICIAL DE GABINETE CC4 2.800,00
9 OFICIAL ADMINISTRATIVO CC4 2.800,00
TOTAL
187

:
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