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LEI MUNICIPAL N 1.425/2023

f:::sérJurizlio:e!()r‘ir:l? EMENTA: DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO

_ PORTARIA N° 5062022 ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DO
PODER LEGISLATIVO DE EXU-PE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE EXU-PE, no uso de suas atribui¢des legais que
lhes sdo conferidas pela Lei Orginica Municipal, faz saber que a Camara Municipal de
Vereadores - Plenario Luiz Gonzaga, em Sessdo Ordinaria do dia 01 de margo de 2023,

APROVOU ¢ eu SANCIONO ¢ PROMULGO a scguinte lei:

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Fica reestruturada a Estrutura Organizacional e Administrativa do Poder Legislativo
do Municipio de Exu-PE, conforme determina esta lei.

Art. 2° - A Direcdo Superior do Poder Legislativo sera exercida pela Mesa Diretora através de
seu Presidente, que além das atribuigdes legislativa e de representagéo previstas na Lei Orgénica
Municipal, compete-lhe as fungSes administrativas no sentido de imprimir organizagdo aos

servigos da Camara.

DA FUNCAO LEGISLATIVA

Art. 3° - Compete ao Poder Legislativo cumprir ¢ fazer cumprir as normas estabelecidas na
Constitui¢do Federal, Estadual e na Lei Organica Municipal, bem como apreciar e aprovar Leis
de interesse do Municipio, fiscalizar a execugdo orgamentéria, financeira € patrimonial do Poder

Executivo, nos termos da legislagdo vigente.

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4°. A Estrutura Administrativa do Poder Legislativo € composta pelos seguintes cargos,
subordinados dirctamente ao Presidente, para a execugdo dos servigos administrativos de

responsabilidade da Cimara:

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 5° - Sio cargos de provimento em comissdo envolvem atribuigdes de diregdo, de
assessoramento e de assisténcia superior, sendo de livre nomeagéo e exoneragdo, conforme art.
37, inciso 11 da Constituigdo Federal, sendo eles: I) Chefe de Gabinete; II) Assessor Especial;
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IT1) Assessor Adjunto da Presidéncia; TV) Técnico de Plendrio; V) Assessor Legislativo; V1)
Seccretario Exccutivo; VII) Dirctor Geral Administrativo ¢ VIII) Tesourciro.

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6° - O quadro dc pessoal cfetivo, criado ¢ organizado pela Lei Municipal n® 867/94, ¢é
constituido pelos seguintes cargos: I) Assessor de Gabinete; II) Assistente Administrativo E;
TI) Assistente Administrativo F; TV) Zelador E V) Motorista.

§1° - Os cargos de Assistente Administrativo “E” e Assistente Administrativo “F”, passam a
configurar como o cargo tinico de “ASSISTENTE ADMINISTRATIVO” dado a singularidade

dos requisitos para ingresso, atribuigdes ¢ remuneragao,

§ 2° - Fica transformado o cargo de Zelador em AUXILIAR DE SERVICOS GERALIS, dada a

necessidade de adequagdo das atribuigdes as atividades efetivamente realizadas.

§ 3°. Ficam extintos do quadro de efetivos da Camara os cargos de Assessor de Gabinete e

Motorista, em razdo da vacancia.

DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES E CONTRATOS

Art. 7°. A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES E CONTRATOS, ¢ composta por
(03) trés membros, nomeados pelo Presidente, nos moldes da Lei Municipal n° 1.087/2007 ¢

com as atribui¢des estipuladas em conformidade com o art. 51 da Lei 8.666/93.
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNG

Art. 8°. O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA DE EXU-PE, ¢ formado por
(03) trés membros, nomeados pelo Presidente, nos moldes da Lei Municipal n® 1.132/2009 e
com atribui¢es previstas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual ¢ Lei Orgénica

Municipal.

Art. 9° - Para o funcionamento do Sistema de Controle Interno, a estrutura administrativa da
cAmara dispde dos cargos: 01 (um) Coordenador Geral de Controle Interno e 02 (dois) Agentes

de Controle Interno.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 10. Compete ao CHEFE DE GABINETE:
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a) Organizar ¢ Gerir todas as atividades do Gabincte ¢ asscssorar o Presidente em assuntos que lhe

forem designados;
b) Dar publicidade aos atos da Presidéncia ¢ da Cimara Municipal;
Coordenar as agdes de marketing ¢ propaganda institucional do Poder Legislativo;

c)
d) Acompanhar e supervisionar o planejamento, a criagdo, a realizagio e a veiculagio de

campanhas publicitérias, bem como promogdes ¢ cventos da Cdmara Municipal;
e) Prover os meios de comunicagio e o Portal do Legislativo de todas as informagoes de

carater piiblico geradas pela Camara;
f) Organizar entrevistas coletivas e exclusivas;
g) Coordenar os atos de sessdcs solenes ¢ de cerimoniais;

h) Exercer outras atividades correlatas.

Art. 11. Compete ao ASSESSOR ESPECIAL:
a) Assessorar 0 Presidente em suas relagdes politico-administravas com a populagdo,

o6rgdos e entidades publicas ¢ privadas;
b) Articular a participagdo do Presidente em eventos;
c) Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o

Presidente;
d) Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

e) Coordenar os contatos do Presidente com 6érgdos e autoridades, bem como preparar e

controlar a sua agenda didria;
f) Transmitir aos dirigentes e servidores da Cimara as ordens ¢ os comunicados do

Presidente;
g) Promover as medidas necessérias a realizagdo de viagens do Presidente, bem como

acompanha-lo e ou aos membros das Comissdes de Parlamentares em viagens e missdes

técnicas;
i) Interagir junto aos Conselhos Municipais;
i) Auxiliar nas consultas as comunidades em projetos de repercussdo social;

k) Apreciar as relagdes existentes entre a Camara Municipal e o piblico em geral, propondo

medidas para melhora-las;

Art. 12. Compete ao ASSESSOR ADJUNTO DA PRESIDENCIA:
a) Cumprimentar e receber os visitantes logo que cheguem a Camara, encaminhando-os

aos setores devidos para atendimento;
b) Receber, protocolar, organizar e distribuir diariamente a correspondéncia/entregas da

Céimara;
c) Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

d) Organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;
e) Prestar apoio administrativo e burocratico ao Gabinete;

f) Controlar a tramitagido de documentos e processos de interesse do Presidente;
g) Garantir que a drea da recepgdo esteja arrumada e apresentavel;
h) Exercer outras atividades correlatas.
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Art. 13. Compete ao TECNICO DE PLENARIO:

a) Informar aos Vereadores sobre as pautas das sessdes e das proposicdes legislativas de

interesse destes;

b) Participar das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes;

¢) Promover as atividades relativas a preparagdo de proposigdes, bem como redagdo de
atos e revisdo e digitagdo de pronunciamentos;

d) Organizar ¢ manter arquivo das proposigdes em tramitagdo ¢ daquelas ja deliberadas
pelo Plenario;

¢) Auxiliar na elaboragdo das atas das sessdes realizadas, com supervisao da Assecssoria
Juridica;

f) Auxiliar a preparagio de resolugdes, decretos legislativos, atos ¢ leis a serem
promulgados pela Cimara, bem como as portarias;

g) Efetuar os registros dos Atos da Mesa, Resolugdes, Decretos e Portarias nos respectivos
livros;

h) Preparar os autdgrafos de lei para serem remetidos ao Executivo Municipal,

i) Conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autografos, informando ao
Secretario Executivo sobre eventuais erros;

j) Participar das sessdes ordinarias, extraordindrias ¢ solenes, auxiliando nos
apontamentos, trimites de papéis € qualquer outra determinagéo do Secretario Executivo;

k) Auxiliar na elaboragio da “ordem do dia” das sessdes ordinarias e extraordinarias
definida pela Mesa da Camara e pelo Colégio de Lideres, bem como os respectivos editais, sob
orientagdo do Secretario Executivo;

1) Preparar os oficios de encaminhamento dos requerimentos e dos autografos relativos
aos projetos de lei aprovados nas sessdes, bem como das indicagdes apresentadas no expediente
das mesmas, a quem de direito;

m)Exercer outras atividades correlatas.

Art. 14, Compete a0 ASSESSOR LEGISLATIVO:

a) Atender e prestar esclarecimentos aos Vereadores e as pessoas que os procuram, auxiliando no
desempenho de suas fungdes;

b) Agendar reunides, audiéncias e outros compromissos dos Vereadores;

c) Digitar correspondéncia, pareceres, relatérios e outros documentos solicitados pelos
Vereadores;

d) Elaborar e expedir as correspondéncias proprias dos Vereadores;
) Organizar as reunides promovidas pelos Vereadores;

f) Elaborar as indicagdes, requerimentos e proposigdes a serem apresentadas nas sessdes, mediante
subsidios fornecidos pelos Vereadores e com orientagdo da Assessoria Juridica;

g) Auxiliar o Técnico de Plenario em todas as suas atribnicdes;

h) Exercer outras atividades correlatas.

Art. 15. Compete a0 SECRETARIO EXECUTIVO da Camara Municipal:

a) Levar ao conhecimento da Mesa Diretora os expedientes encaminhados 3 Cimara
Municipal;
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b) Encaminhar os expedientes de interesse da Mesa Diretora ao Poder Executivo;

c) Assessorar a Mesa Diretora na Comunicagdo da Camara;

d) Promover medidas visando a divulgagdo dos trabalhos da Camara, bem como a
publicidade, atualizagdo, catalogagdo e consolidagdo da legislagdo municipal;

e) Conferir todas as matérias publicadas pela Camara nos jornais, comunicando ao Chefe
de Gabinete sobre eventuais erros ocorridos, a fim de ser providenciada a confecgdo de errata;

f) Promover a execugdo e o controle das atividades administrativas da Cimara Municipal,
coordenando a elaboragido de procedimentos licitatorios de acordo com legislagdo em vigor,
bem como os processos de dispensa e inexigibilidade, de modo a viabilizar a elaboragdo dos
contratos administrativos;

g) Representar, quando for determinado e legalmente possivel, o Presidente da Mesa

Diretora em eventos e atividades dos Orgios Pliblicos Municipais;

h) Exercer outras atividades correlatas.

Art. 16. Compete ao DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO da Camara:

a) Incentivar a modernizagio administrativa;

b) Administragdo de Pessoal, material, almoxarifado, patriménio, protocolo, arquivo e scrvigos
gerais de copa, limpeza, manutengio € zéladoria;

c¢) Promover aredagdo de atos de pessoal, protocolando e controlando os processos administrativos
relativos a eles;

d) Executar as atividades relativas & administracdo de pessoal do Legislativo, inclusive as relativas
ao recrutamento ¢ selecdo, a avaliagdo, ao desenvolvimento, & qualificagdo e a valorizagdo do servidor
publico;

e) Elaborar escala de férias e demais licengas do pessoal da Cimara;

f) Promover a execugdo das atividades de compras e distribui¢do de materiais necessarios ao
funcionamento das atividades, bem como manter o controle do patrimonio piblico;

g) Promover a conservagao do prédio e instalagoes da Camara e manter a vigilancia e seguranga
publica interna da mesma;

h) Promover o aperfeicoamento sistematico da gestio administrativa;

1) Informatizar e sistematizar todos os processos administrativos;

j) Criar novas tecnologias de gestdo

k) Exercer outras atividades correlatas.

Art. 17. Compete ao TESOUREIRO da Camara:

a) Contabilizagdo e guarda de valores, bem como a realizago de pagamentos;

b) Controle e prestacdo de contas em geral;

¢) Requisigdo € o controle do recebimento dos duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de
dotagdes;

d) Proceder aos recolhimentos determinados em lei e promover a liquidagdo de despesas, efetuando
pagamentos ¢ assinando toda movimentagdo financeira junto com o presidente;

e) Elaboragdo da folha de pagamento de servidores e vereadores, indicando os respectivos
descontos, encargos previdenciarios e outros;

f) Apresentacdo de informagdes aos 6rgdos de fiscalizagdo, sempre que solicitado;
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aliar a alocagiio de recursos orgamentarios ¢ financeiros,

g) Plancjar, coordenar, compatibilizar ¢ av
bem como acompanhar sua

tendo em vista as necessidades institucionais da Cimara Municipal,

eXeCugao,

f) Promover atividades relacionadas 4 contabilidade, através de registros ¢ controle da
administragdo or¢amentdria, financcira ¢ patrimonial, além de claborar balancetes das receitas ¢
despesas ¢ o Orgamento Programa;

i) Elaborar a prestagdo de contas de acordo com as Instrugdes do TCE-PE, além de expedir
relatorios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como pela legislagdo vigente;

i) Exccutar outras atribuigdes em sua drca de atuagio determinadas pela Presidéncia da Camara.

Art. 18. As atribui¢des dos ASSISTENTES ADMINISTRATIVOS sio:

a) Execucdo de servigos de apoio nas drcas de recursos humanos, administragao e finangas;

b) Auxiliar nas atividades burocraticas do setor de recursos humanos, por exemplo, atualizagéo de

fichas de funcionérios, contratos de trabalho, registros de acidentes de trabalho, controle de frequéncia,

termos de rescisio ¢ monitoramento dos documentos que devem ser arquivados.

¢) Auxiliar os trabalhos da tesouraria, conferindo as notas fiscais que chegam para pagamento,
verificando se ndo ha alguma inconsisténcia;

d) Atuar no atendimento a fornecedores ¢ outros tipos de pablico que procuram a Camara,
encaminhando-os ao ordenador de despesa competente;

e) Auxiliar no recebimento de mercadorias adquiridas, ac
produtos;

f) Cuidar dos cadastros das empresas parceiras e fornecedores da Camara.

g) Exccutar outras atribui¢des em sua area de atuagdo determinadas pelo Diretor Geral

ompanhando o armazenamento dos

Administrativo.

Art. 19. As atribuicdes dos AUXILIARES DE SERVICOS GERAIS séo:

a) Zelar pela limpeza e higiene do ambiente da Cdmara Municipal;
b) Higienizar e desinfetar as areas e equipamentos sob sua responsabilidade;
c) Cuidar das condigdes de acondicionamento ¢ destino do lixo, conforme normas da vigilancia

sanitdria;
d) Mudar a posi¢do dos méveis ¢ equipamentos, colocando-os nos locais designados;
¢) Cuidar da manutengdo e execugio das atividades de copa e cozinha
f) Manter o controle dos gastos em materiais de limpeza ou outros que sdo necessarios para a

manutencdo do Jocal;

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Fica consolidado o quadro de servidores efetivos e comissionados do Poder
Legislativo, majorando-se os saldrios conforme tabela constante do anexo unico desta lei
alterando-se, por consequéncia, o Art. 4° da lei n° 1.087/2007 ¢ o §3° do Art. 6° da lei n°

1.132/2009.

Pdgina6de?

Rua Eufrasio Alencar, 13 | Exu- PE CEP:56230-000 | CNPJ: 11.040.870/0001-00

Fone: (87) 3879-1156
Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Gove mo Mmm lp.ll

pOAA ¢ VR 1 e

—

“Exu

Art. 21. O valor do menor salirio base a ser pago aos servidores efetivos do quadro permanente
do Poder Legislativo do municipio de Exu-PE, passa a ser RS 1.302,00 (Um mil, trezentos ¢
dois reais), correspondente ao valor do saldrio minimo nacional vigente no Pais,

Pardgrafo Unico — O valor referido no caput serd reajustado anualmente, através de lei de
iniciativa do Poder Legislativo, pclo mesmo indice do salario minimo nacional, obscrvada a

capacidade econémica e financeira da Cimara Municipal.

Art. 22. A Jornada de trabalho de todos os servidores da Camara ¢ de 30h semanal, excetuando-
se a do Controlador Geral que, pela natureza técnica e de assessoramento do cargo, obedecera
uma carga horaria especial de 20 horas semanais, nela ja incluida as atividades de auditorias

realizadas in loco,

Art. 23. Serd garantido gratificagdo dc até 50% sobre o saldrio do servidor, efetivo ou
comissionado, para ocusteio das horas que porventura excedam o horario normal de expediente,
tendo cssa carater indenizatorio.

Art. 24. Ao vereador em atividade, serd garantido verba indenizatoria num percentual de 25%
sobre o saldrio, a fim de custear as despesas realizadas exclusivamente em atividade
parlamentar externas de fiscalizagdo da Administragdo Plblica municipal e de interagdo com a

populacio.,

Paragrafo Unico - Por ter cariter indenizatério, o percentual de que trata o caput nio serd
computado para efeito dos limites remuneratérios de que trata o inciso XI do art. 37 da

Constitui¢ao Federal.

Art. 25. As despesas decorrentes deste Lei correrdo por conta das dotagdes orgamentdrias

proprias consignadas no orgamento vigente.

Art. 26. Ficam revogadas as disposigdes em contrdrio, em especial as leis n° 1.088/2007;
1.234/2014; 1.353/2020; 1.355/2020 e 1.414/2022.

Art, 27 — Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos financeiros retroativos

a 1° de janeiro de 2023.
Exu-PE, 14 de margo de 2023.
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