Camara Wluniapal de Ghnda

Ohnda Patnmdnic da Humandadc

Municipal de Olinda PROJETO DE LEI1 N“EZ‘B /2023
Camara Mup }&

Recebido e \

Altera os anexos I e II da Lei n°

dor
serv 6.276/2022.

Art. 1° - Os anexos I e I da Lei n® 6.276/2022, que dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal de Olinda (CMO), passam a
dispor conforme a redagdo desta Lei, nos termos em anexo.

Art. 2° - As despesas decotrentes da aplicagdo da presente lei correrdo por conta das dotacdes
orgamentarias proprias.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicaggo.

Casa Bernardo Vieira de Melo, Olinda, em 26 de julho de 2023.
[
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1° Secretario
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2° Secretario
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Camara #tonicipal de Glinda

Qlinda Patrimdnic da Humanidade

ANEXO -1

QUADRO DE EFETIVO

CARGO ESPECIALIDADE | vaGAas | CARGAHORARIA [ VENCIMENTO
(horas semanais) BASE
JURIDICA 02
ANALISTA
LEGISLATIVO CONTABILIDADE 01 30 RS 6.111,43
CONTROLADORIA 02
INTERNA
TECNICO
LEGISLATIVO ADMINISTRATIVA 30 30 RS 3.819,66
GUARDA 0
LEGISLATIVO
AUXILIAR 30 RS 2.728,32
LEGISLATIVO
ADMINISTRATIVA 04

X
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Cimara Wunicipal de Olinda

Olinda Patrimnic da Humamndade

ANEXO -1I
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS EFETIVOS
CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

ESPECIALIDADE: ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria

Executar servicos gerais, como conferéncia de documentos e expedientes diversos,
atualizagdo do arquivo e fichario, preenchimento de formularios e impressos, protocolar e
distribuir documentos e expedientes diversos, quando solicitados; operar mesa telefonica para
estabelecer comunicagio interna, local e interurbana.

b) Descri¢do Detalhada

Protocolar e realizar a distribuicio interna e externa de correspondéncia e documentos
diversos;

Atender e efetuar chamadas telefonicas, anotando e/ou transmitindo recados;

Recepcionar pessoas, prestando-lhes informagdes e/ou encaminhando-as aos locais
procurados;

Controlar a entrada e saida de pessoas no recinto de trabalho, exigindo, quando for o caso,
identificagfo e autorizag@o para ingresso,

Preencher formularios simples, como requisi¢do de material;
Afixar em quadros avisos, ordens de servigo e outros comunicados devidamente aprovados;

Encadernar relatdrios, listagens e outros documentos, organizando as folhas, capeando e
colocando garras;

Manter atualizado o arquivo para assegurar a pronta localizagdo dos documentos, leis,
resolugdes, projetos etc;

Prestar informagdes aos setores solicitantes; registrar em fichas, livros ou formularios,
expedientes recebidos e expedidos no Setor, para controle do fluxo;

Selecionar documentos para arquivo morto;

|
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Cimara Wloniapal de Olinda

Ohada Patrandnio da Humandade

Catalogar, classificar e fazer triagem de documentos; imunizar documentos;

Encadernar relatérios, listagens e outros documentos, organizando as folhas, capeando e
colocando garras;

Operar mesa telefonica ou uma se¢do da mesma, movendo chaves, interruptores e outros

dispositivos, para estabelecer comunicago interna, externa ou interurbana entre o solicitante e
o destinatario;

Prestar informagdes aos vereadores e funcionarios, consultando o catlogo telefonico;
Transferir ligagGes internas e externas;

Realizar trabalhos com sistema informatizado de computador, digitar textos, documentos,
tabelas e outros originais, bem como, conferir o texto quando pronto;

Zelar pela conservagio e bom funcionamento da mesa telefonica verificando defeitos e
solicitando reparos quando necessario;

Executar outras tarefas de mesma natureza e de igual nivel de complexidade.

CONDICOES DE TRABALHO
Jornada: 30 horas semanais. Especial: Sujeito ao uso de uniforme.

REQUISITOS
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

ESPECIALIDADE: GUARDA LEGISLATIVO

ATRIBUICOES
a) Descri¢io Sumaria
Executar servicos de guarda e vigilancia, garantindo; bem-estar social, ordem, seguranga € 0

funcionamento adequado das atividades legislativas, nas dependéncias e instalagbes da
Céamara Municipal De Olinda.

b) Descrigio Detalhada

Garantir a seguranca de todas as pessoas presentes nas dependéncias da Camara Municipal De
Olinda, incluindo vereadores, funcionarios, visitantes e publico em geral:

Prevenir e¢ responder a qualquer situagdo de emergéncia, ameaga Ou comportasento
inadequado;

Controlar a entrada e/ou saida de materiais, instrumentos € equipamentos nas dependéncias fa
Camara Municipal De Olinda que estiverem sob sua responsabilidade;
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Cimara Wiunicipal de Qlinda

Olinda Patrandnic da Humandade

Supervisionar o acesso as areas restritas da Camara Municipal De Olinda, garantindo que

apenas pessoas autorizadas possam entrar em determinadas areas sensiveis, como os
plendrios, escritorios e salas de reunides;

Monitorar atentamente o ambiente da Camara Municipal De Olinda, utilizando sistemas de

vigilancia, cimeras de seguranga e outros meios para identificar potenciais riscos ou
problemas;

Auxiliar na organizagdo e controle das multiddes em ocasides de grande fluxo de pessoas,
como sessdes legislativas importantes ou eventos especiais, garantindo a seguranca de todos;

Estar presente durante as sessdes legislativas para manter a ordem e intervir caso ocorram

situagdes de tumulto, além de garantir o cumprimento do regimento interno da Cémara
Municipal De Olinda;

Adotar medidas proativas para prevenir incidentes e garantir que todas as regras €
procedimentos de seguranga sejam seguidos de forma rigorosa;

Trabalhar em conjunto com outras for¢as de seguranga, como Policiais e Guardas Municipais,
em situagdes excepcionais ou de maior complexidade, a fim de garantir a seguranga da
Camara Municipal De Olinda;

Ser um ponto de contato para o publico, fornecendo informacdes basicas sobre as atividades
da Camara Municipal De Olinda e orientando os visitantes para o local adequado;

Manter registros precisos de todas as ocorréncias relevantes e elaborar relatorios quando

necessario, fornecendo informagdes detalhadas aos seus superiores hierarquicos sobre
incidentes e medidas a serem tomadas;

Executar outras tarefas de mesma natureza e de igual nivel de complexidade.

CONDICOES DE TRABALHO
Jornada: 30 horas semanais. Especial: Sujeito ao uso de uniforme.

REQUISITOS
Escolaridade: Ensino Médio Completo

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

ESPECIALIDADE: ADMINISTRATIVA )
ATRIBUICOES ~
a) Descrigiio Sumaria \ \

S
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Cimara Wiunicipal de Glinda

Clinda Patrimdnic da Humanidade

Desenvolver, sob supervisio, atividades que envolvam técnicas legislativas, bem como
administrativa.

b) Descricao Detalhada

Redigir correspondéncia, pareceres, relatérios, tabelas, quadros e demais expedientes
necessarios ao desenvolvimento das atividades do setor;

Redigir minutas de correspondéncia em assuntos rotineiros, circulares, textos, telegramas e
outros expedientes de interesse da area;

Organizar e manter atualizados arquivos, ficharios, sistemas, bem como coletaneas de leis.
regulamentos e normas;

Preparar demonstrativo dos trabalhos desenvolvidos no setor para composig¢do de relatorio de
atividades; executar trabalhos de apoio administrativo nas diversas dreas da CMO.

Elaborar programas, dar pareceres ¢ realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administragdo;

Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatdrios e pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;

Elaborar ou colaborar na elaboraggio de relatdrios parciais e anuais atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservagdo de niveis de suprimento;
Colaborar nos estudos para organizagio ¢ a racionalizagdo de servigos nas unidades da CMO.

CONDICOES DE TRABALHO
Jornada: 30 horas semanais. Especial: Sujeito ao uso de uniforme.

REQUISITOS
Escolaridade: Ensino Médio Completo

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
ESPECIALIDADE: JURIDICA

J
ATRIBUICOES ' /
a) Descri¢io Sumaria \ / {

Representar o Poder Legislativo em juizo, auxiliar no assessoramento juridico da C
Municipal de Olinda, defendendo seus interesses judicialmente e extrajudicialmente,
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Camara Muniapal de Glinda

QGiinda Patrimdnic da Humanidade

apoio técnico na elaboragfio de pareceres quanto a constitucionalidade e a legalidade dos
projetos de lei e demais proposituras legislativas, emitir pareceres sobre processos
administrativos externos € internos, além de desempenhar outras fungdes correlatas.

b) Descricao Detalhada

Representar a CAmara Municipal de Olinda, em qualquer foro ou insténcia, nos feitos em que
seja parte ou interessada, a fim de resguardar seu patrimonio e seus interesses;

Auxiliar no assessoramento juridico da CAmara Municipal de Olinda, emitindo pareceres e

informagdes diante de questdes fiscais, trabalhistas, administrativas, previdenciarias,
constitucionais, civis, criminais, entre outras;

Prestar apoio a Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Olinda, acompanhando o
andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo a audiéncias, peticionando,
apresentando recursos, requerendo e praticando os atos necessarios para defender direitos e
interesses do Poder Legislativo, garantindo o seu tramite legal até a decis#o final;

Analisar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos,
convénios, termos administrativos, além de documentos contratuais de qualquer espécie, em
conformidade com as normas legais;

Interpretar e esclarecer normas legais e administrativas diversas, assessorando nas respostas a
consultas internas ou externas;

Estudar questdes de interesse da Cémara Municipal de Olinda que apresentem aspectos
especificamente juridicos;

Colaborar na assisténcia juridica 2 Mesa Diretora na negociagéo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas ou privadas;

Auxiliar no assessoramento juridico as Comissdes Permanentes, prestando apoio técnico na
elaboragiio dos pareceres de constitucionalidade e legalidade das proposituras legislativas,

bem como orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

Manter contato com rgéos judiciais, Ministério Publico e serventuarios da Justi¢a de todas as
instancias;

Acompanhar inquéritos, sindicdncias € processos administrativos nos quais o Poder
Legislativo tenha interesse;

Desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagio profissional.

CONDICOES DE TRABALHO
Jornada: 30 horas semanais. (’\\‘
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TImara Wloniapal de Olinda

Jiinda Patimonic da Humanidade

REQUISITOS

Escolaridade: Diploma ou certificado, devidamente registrado, fornecido por institui¢do de
ensino reconhecida pelo MEC, de conclusdio do curso de graduagdo de nivel superior em
Direito e Inscri¢do na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.

ESPECIALIDADE: CONTROLADORIA INTERNA

ATRIBUICOES
a) Descri¢do Sumaria

Auxiliar na execugio de tarefas de avaliagio e cumprimento de metas fiscais e
financeiras dos planos orgamentarios, bem como a eficiéncia de seus resultados.

b) Descricdo Detalhada

Auxiliar na execugdo de atividades de controle interno, correigéo, ouvidoria ¢ promo¢ao
da integridade publica, bem como a promogio da gestdo publica ética, responsavel e
transparente;

Auxiliar na coordenagdo das atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal, promover a integragfo operacional € orientar a elaboragdo dos
atos normativos sobre procedimento de controle;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional, apoiando a
supervisio do Coordenador da Controladoria Interna e auxiliando as unidades
executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitagdo dos processos €
apresentagdo dos recursos;

Assessorar a administragio nos aspectos relacionados com os controles internos e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, auxiliando na emissdo de relatorios e
pareceres sobre 0s mesmos; assessorar na interpretagdo e pronunciamento sobre a
legislagdo concernente & execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

Apoiar o Coordenador da Controladoria Interna na medigéo e avaliagdo da eficiéncia e
eficacia dos procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoriaa
serem realizadas, mediante metodologia e programagio proprias, nos diversos sistemas
administrativos da Camara Municipal, expedindo relatdrios com recomendag¢des para o
aprimoramento dos controles;

Auxiliar na avaliagio do cumprimento dos programas, objetivos ¢ metas espelhados no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢amentarias e no Orgamento, inclusivequanto
agdes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e
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Tamara Wumiapal de Glinda

Siinda Patrimonic da Humardade

de Investimentos, além de auxiliar no acompanhamento sobre a observéancia dos limites

constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais;

Assessorar no estabelecimento de mecanismos voltados a comprovar a legalidade ¢ a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e

economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara
Municipal;

Apoiar a aferigio da destinagdo dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos. tendo
em vista as restrigdes constitucionais e as da lei de responsabilidade fiscal;

Acompanhar a divulgagio dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos
da lei de responsabilidade fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido de
Execugiio Orgamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, auxiliando na afericdo da
consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

Participar dos processos de planejamento e acompanhar a elaboragdo do plano
plurianual, da lei de diretrizes orgamentarias e da lei or¢amentaria;

Manifestar-se, quando solicitado pela administraggo, acerca da regularidade e legalidade
de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

Propor a melhoria ou implantacio de sistemas de processamento eletronico de dados em
todasas atividades da administracdo, com o objetivo de aprimorar os controles internos.
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

Manter sistemas de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema
de Controle Interno;

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar 0s
atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas
as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

Revisar e auxiliar na emissdo de pareceres sobre os processos de tomadas de contas
especiais instauradas pela Cémara Municipal, inclusive sobre as determinadas pelo
Tribunal de Contas do Estado;

Auxiliar na emissfio parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragéo.

CONDICOES DE TRABALHO
Jornada: 30 horas semanais. . \
N/ v
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Camara Wniapal de Elinda

Olinda Patimdnic da Humandade

REQUISITOS
Escolaridade: Diploma ou certificado, devidamente registrado, fornecido por instituigdo de

ensino reconhecida pelo MEC, de conclusdo do curso de graduagdo de nivel superior em
Administragdo, Gestdo Publica, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia.

\
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Camara Wiunicipal de Glinda

Olinda Patrimdnic da Humanidade

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO

ESPECIALIDADE: CONTABILIDADE

ATRIBUICOES
a) Descricdo Sumaria

Executar servigos e tarefas contédbeis, conferindo, classificando, escriturando, efetuando
lancamentos de documentos e elaborando demonstrativos financeiros.

b) Descri¢ido Detalhada
Auxiliar o setor de contabilidade deste Poder Legislativo;
Executar tarefas de interpretagio da classificagio da receita e despesa;

Elaborar proposta orgamentaria, efetuar o controle de operagdes orcamentdrias e extra
or¢amentarias;

Elaborar balango geral, escriturag@o de débitos e créditos, restos a pagar ¢ dividendos;

Organizar balancetes anuais de patrimonio, demonstrando a situagdo inicial dos bens ¢
direitos da Camara Municipal de Olinda,;

Acompanhar a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos;

Examinar processos de pagamento, conferindo valores verificando cumprimento das normas €
instrugdes estabelecidas;

Participar da elabora¢do de inventario patrimonial;

Analisar e acompanhar a execugdo de contratos € convénios sujeitos ao controle contabil;
Verificar a classificacdo € a existéncia de saldos nas dotagdes proprias;

Classificar e conferir documentos de natureza financeira e contabil;

Efetuar a escrituracdo de atos administrativos e langamentos contabeis em geral;
Preparar a prestagio de contas dos pagamentos efetuados;

Realizar conferéncia e conciliagdo entre 0 movimento da tesouraria e notas fiscais, recibos e
outros instrumentos comprobatdrios;

Preparar as guias para recolhimento de tributos, taxas, depdsitos, consignagoes; ( !
\

Executar outras tarefas de mesma natureza e igual nivel de complexidade. ) \
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Camara MWunicipal de Glinda

Olinda Patriménio da Humanidade

CONDICOES DE TRABALHO
Jornada; 30 horas semanais.
Sujeito ao uso de uniforme.

REQUISITOS

Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Contabilidade e registro no
respectivo conselho de fiscalizagio do exercicio profissional.
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