PREFEITURA DD
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LEI MUNICIPAL ~- 721 /2026,

ESTABELECE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
E ORGANIZACTONAL DO PODER LEGISLATIVO
DO MuNICiPiO DE BREJO DA MADRE DE DEUS,
EsTand DE PERNAMBUCO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS CORRELATAS,

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DE BREJO DA MADRE DE
DEUS, ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuigdes
conferidas pela Constituicdo Federal ¢ Estadual, ¢ ainda na Lei Orgdnica
Municipal em seu artigo 68, inciso V,

Fago saber que a Cimara Municipal de Vereadores do Municipio de
Brejo da Madre de Deus, APROVOU E EU SANCIONQO, a seguinte Lei:

Art. 1* A presente Lei estabelece a Estrutura Administrativa e
Organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Brejo da Madre de
Deus, estado de Pernambuco.

Art. 2° Seriio adotados, para fins desta Lei, 0s conceitos basicos
seouinles:

I - Servidor Pablico; ¢ todo aquele que cxerce, ainda que
transitoriamente ou sem remuneragdo, por eleigdo, nomeagdo, designacio,
contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato,
cargo, emprego ou funglo nos Orgdos ¢ nas entidades da Administragdio
Publica Municipal;

Il - Cargo Publico: ¢ o conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades
previstas na estrutura organizacional gue devem ser conferidas a um
servidor;

I - Cargo de Provimento em Comissiio: conjunto de atribuigdes e
responsabilidades inerentes i dire¢lio, chefia ou assessoramento a érgfos ou
membros do Poder Legislativo Municipal, sendo de livre nomeacio e
exoneragio do Presidente da Camara Municipal;

IV - Cargo de Provimento Efetivo: € aguele que depende de aprovagio
prévia em concursa plblico de provas ou de provas e titulos, de acordo com
a natureza ¢ a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei;

¥ - Simbolo/Nivel: escala hierdrquica que define os valores dos
vencimentos segundo sua posi¢do no desdobramento funcional baseado no
grau de atribuigdo e responsabilidade;
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VI - Orgdo: unidade administrativa correspondente ao desdobramento
da estrutura organizacional, em departamentos e setores dos orglos, nos
quais 0s servidores sfio lotados;

VII - Vencimentos: a remuneéragdo pecunidria mensal devida pelo
exercicio do cargo, conforme simbolos definidos no ato de sua criaglo ¢
correspondente ao salario-base;

VHI - Subsidio: retribuigfio pecunidria mensal pelo exercicio de cargo
publico, constituida por parcela dmica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificagfio, adicional, abone, prémio ou outra espécie remuneratoria, nos
termos dos §§ 4° e 8 do artigo 39 da Constitui¢do Federal:

IX - Remuneragio: subsidio ou vencimento do cargo, acrescido este
iltimo, das vantagens pecuniirias, permanentes ou  lemporirias,
estabelecidas em lei;

X - Gratificagdo ¢ Fungio Gratificada: beneficios, em nimero e
percentuais limitados gue podem ser concedidos aos servidores gue
passarem a desenvolver outras atribuigdes, além daquelas originalmente
previstas nos scus cargos, definidas em lei especifica.

Art. 3* No tocante aos Cargos de Provimento Efetivo, fica
estabelecida a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional do Poder
Legislativo do Municipio de Brejo da Madre de Deus/PE.

I - Um (01) cargo de Procurador Juridico, simbolo-1;

IT - Um (01) cargo de Contador, simbolo- 2;

I - Um (D1) cargo de Assistente Contabil, simbolo-3;

IV - Um (01) cargo de Técnico de Controle Interno, simbolo -3;

Y - Cinco (05) cargos de Agente Administrativo, simbolo-4;

VI-LUm(01) cargo de Assistente Legislativo, simbolo-4;

V11 - Seis (06) cargos de Auxiliar de Servigos Gerais, simbolo-4;

VI - Dois (02) cargos de Motorista, simbolo-4,

IX - Um (01) cargo de Telefonista, simbolo-4;

X - Dois (02) cargos de Vigilante, simbolo-4.

§ 1" A Estrutura Administrativa e Organizacional dos Cargos de
Provimento Efetivo elencados no eaput deste artigo, com as especificagies,
as quantidades, os niveis, simbolos ¢ vs vencimentos, constam ne Anexo |
da presente Lei, onde os vencimentos terfio reajuste anual, desde que
respeitada e observada a disponibilidade financeira, os limites da Lei de
Responsabilidade Fiscal e legislagfio vigente.

§ 2" As diretrizes, atribuigbes, atividades e requisitos dos Cargos de
Provimento Efetivo, constam no Anexo |l da presente Lei.
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Art, 4" No tocante aos Cargos de Provimento Comissionado, fica
estabelecida a seguinte Estrutura Administrativa ¢ Organizacional do Poder
Legislativo do Municipio do Brejo da Madre de Deus/PE:

- Um (01) cargo de Coordenador de Controle Tnterno, simbolo CC-
1;

Il - Um (01) cargo de Procurador Geral, simbolo CC-1;

I - Um (01) cargo de Tesoureiro, simbalo CC-1:

IV — Um (01) cargo de Secretirio Administrativo, simbolo CC-1;

V- Trés (03) cargos de Assessor Fspecial da Presidéncia, simbolo CC-

VI -Um (01) cargo de Diretor de Arguivos e Dados, simbelo CC-2;

VIl - Um (01) cargo de Diretor de Comunicagdo e Relagdes
Institucionais, simbolo CC-2;

VIII - Um (01) cargo de Diretor de Expediente, simbolo CC-2;

IX - Um (01} cargo de Dirctor de Informitica, simbelo CC-2;

X— Um (01) cargo de Diretor de Patriménio e Almoxarifado, simbolo
CC-2;

X1 = Um (01) cargo de Diretor de Transporie, simbolo CC-2;

XH - Um (01) cargo de Diretor de Plendrio e Cerimonial, simbolo
CC-2;

X1 - Um (01) cargo de Dirctor de Recursos Humanos, simbolo CC-
2,

X1V - Um (01) cargo de Assessor Especial de Justica e Redaciio,

simbolo CC-2;

XV =Um (01) cargo de Assessor Especial de Finangas e Or¢amento,
simbolo CC-2;

XVI - Um (01) cargo de Assessor Especial de Obras e Servigos
Piblicos, simbolo CC-2;

XVH — Um (01) cargo de Assessor Especial de Educagio, Sande ¢
Assisténeia Social, simbolo CC-2;

XVII - Trinta ¢ nove (39) cargos de Assessor Parlamentar, simbolo
CC-3;

XIX - Treze (13) cargos de Assessor de Imprensa— CC3;

XX —Trés (03) cargos de Assessor Legislativo, simbolo CC-3;

XXI — Dois (02) cargos de Chefe de Gabinete, simbolo CC-3;

XXII - Um (01) cargo Chefe de Recepgio, simbolo CC-3;

§1' A Estrutura Organizacional ¢ Administrativa dos Cargos de
Provimento Comissionado elencados neste artigo, com as especificagoes, as
quantidades, os simbolos e 05 vencimentos, constam no Anexo Il da
presente Lei.
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§2" As diretrizes, atribuices ¢ atividades dos Cargos de Provimento
Comissionado, siio as constantes no Anexo IV da presente Lei.

83" E requisito indispensdvel para exercer o Cargo Comissionado de
Procurador Geral, que o nomeado obtenha inscrigio regular na Ordem dos
Advogados do Brasil,

§4° E requisito indispensavel para exercer o Cargo Comissionado de
Controlador Interno, que o nomeado tenha notavel experiéncia.

§5° Os servidores que venham a ocupar os cargos de assessor
parlamentar ¢ assessor de imprensa, previsto nesta, deverio ser nomeados
pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal, por indicagio individual e
igualitdria dos vereadores, a quem ficardo vinculados.

Art. §" (5 Cargos de Provimento Comissionado dispostos no arligo
4° sjo tidos como de confianga, de cariter transitério, de livre nomeagio e
exoneragdo pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal de Brejo da
Madre de Deus.

Art. 6° A carga hordria dos ocupantes dos Cargos de Provimento
Efetivo e Comissionados descritos nesta Lel, serd de 30h (trinta horas)
semanais de segunda a sexta-feira, no hordrio de expediente das (7h (sete
horas da manhd) as 13h (treze horas da tarde), podendo excepeionalmente,
se estender para as sesshes ordindrias, extraordindrias, solenes,
comemorativas ¢ especiais, bem como a pedido do Presidente da Cimara
Municipal.

Art. 7° Fica avtorizado, no dmbiio do Poder Legislative Municipal, a
prestacio de servigo na forma de trabatho remoto, visando & modemnizagio
da administragdo piblica, & promogdo da cficiéneia ¢ & valorizagdo do
trabalho,

§1° A forma de prestagio do servigo, requisitos, condigfes ¢
servidores que estaro incluidos nessa modalidade, serfio agueles
estabelecidos em ato normativo proprio. a ser editado pelo Presidente do
Poder Legislativo Municipal.

§2° Por ocasidio da determinagio de trabalho remoto, a Mesa Diretora
devera orientar os servidores a observarem as precau¢des a tomarem, a fim
de evitarem doengas, fisicas e mentais, e acidentes de trabalho.

§ 3° Nos hordrios de repouso e durante o intervalo entre as jornadas &
assegurado ao servidor o direito de se desconectar dos instrumentos de
telefonia, mecdnicos ou tecnologicos de trabalho, exceto em caso de
emergéncia.
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Art. 8" Aos servidores de provimento efetivo ¢ comissionado, poderd
ser concedida gratificago  eventual ou mensal por assiduidade,
produtividade e/ou acumulo de fungdo, até o limite de 100% (cem por cento)
do vencimenio base do cargo origindrio, por ato proprio do Presidenie do
Poder Legislativo Municipal de Brejo da Madre de Deus.

Pardagrafo smico. Seri concedida gratificagio aos membros da
Comissdo Permanente de Licitaghio do Poder Legisiativo Municipal de Brejo
da Madre de Deus, da seguinte forma:

I - R$ 750,00 (setecentos e cinquenta reais) - para o Pregoeiro ¢ para
o Agente de Contratagio;

I - RS 300,00 (trezentos reais) - para os 2 (dois) servidores que
formarem a equipe de apoio.

Art. 9° Enquanto o Municipio ndo adotar seu proprio estatuto, o
regime juridico dos servidores do Poder Legislativo Municipal se regerd, no
que couber, pelo Estatuto dos Servidores Civis do estado de Pernambuco.

Art. 10. A criagdo das despesas de que trata esta Lei, fica condicionada
@ estimativa de impacto orgamentario e [inanceiro previsto no arl. 16, da Lei
de Responsabilidade Fiscal n® 10172000, sobretudo, a luz do §1° do art. 29-
A da Constituigiio Federal.

Art. 11, As despesas decorrentes desta Lei correrfio por conta das
dotagdes orgamentirias proprias deste Poder Legislativo Municipal,
existentes na Lei Orcamentaria vigente, as quais poderdio ser suplementadas
se necessario for, em conformidade com o que dispde a Lei Federal n®
4.320/64.

Art. 12. Fica revogada a Lei Municipal n® 678/2025.

Art. 13. Esta Lei entra vigor na data de sua publicagdo, retroagindo
seus efeitos para 01 de fevereiro de 2026,

(Grabinete do Prefeito em 20 de fevereiro de 2026.

ABRAHAMIAN ROBERTO ABRAHAM ABRAHANIAN
ASFORA:16511670449  ASFORAI6S11670409

ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN ASFORA
Prefeito do Municipio de Brejo da Madre de Deus
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ANEXO1

L

VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

(QUANTIDADE CARGO EFETIVO SIMBOLO | VENCIMENTO
01 Procurador Juridico 0] R% 3.000,00
01 Contador 02 R$ 3.612.00
T Assistente Contabil 03 R$ 2.391,00
01 Técnico de Controle Interno 03 R% 2.391.00
03 Agente Administrativo 04 R$ 2.031,00
01 Assistente Legislativo (04 RS 2.031,00
06 Auxiliar de Servigos Gerais (14 RS 2.031,00
02 Motorista 04 RS 2.031,00
01 Teletonista 04 RS 2.031,00
02 Vigilante 04 RS 2.031,00 |

Gabinete do Prefeito em 20 de fevereiro de 2026.

Assinado de forma digital
BOBERID) ARHRAFMN por ROBERTO ABERAHAM

ABRAHAMIAN
ASFORA:16511670449 AsFORA-16511670440

ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN ASFORA
Prefeito do Municipio de Brejo da Madre de Deus

ABRAHAMIAN
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ANEXO I

[as ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PROCURADOR | Assessorar na elaboragio de programas, projetos e atividades especiais

JURIMCD

relacionadas com sun drea de atuagdo: subsidiar a analisar todos os tipos de
contratos firmados ou a serem firmados, avaliando os riscos evolvidos
visando garantir uma situacio de seguranga juridica em todas as negociaghes
¢ contratos firmados com terceiros; orientar, desde que demandado pelo
superior hierdrguico, todos os Grgdos do Legislativo em quesides relacionadas
o a drea juridica, visando garantir que as decisbes ¢ procedimentos adotados
estejum dentro da lei; acompanhar & preparagio e desenvolvimento de
processos licitatorios, tomando todas as providéncias necessanias para
respuardar os interesses do Poder Legislativo, recomendar procedimentos
internos, com ohjetivos preventivos, visando manter as atividades dentro de
legislagdo e evitar prejuizos.

CONTATHIR

Desempenhar a organizagio dos trabalhos inerentes 4 conmtabilidade ¢
escrituragho de livros contibeis, zelando pela transeriglo comreta dos dados,
para cumprir as exigéncias legais e administrativas; executar, sob supervisio
¢ orientagiio hierarguica, o controle financeiro dos contratos e/'ou projetes da
Cimara Municipal; auxiliar na preparagiio da prestagio de contas dos
pagamentos efctuados ¢ nos empenhos de despesas, classificando-os, a fim de
apropriar custos de bens ¢ servigos; colaborar na elaboragio de balungo e
balancete. aplicando téenicas apropriadas para apresentar resultados da
situagfio; organizar ¢ manter atualizado o arquive ativo, classificando os
documentos por ordem cronoldgica e/ou alfabética, pare manter um controle
sistematico; auxiliar na elaboragio de estatisticas ¢ cdlculos para levantar
dados necessdrios 4 elaboragio do orgamento anual, computando gastas com
pessoal, material de consumo e permanente, cquipamentos e insialaghes,
efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas

demonstrativos, possibilitando fomecer posigio financeira; realizar compras,
de acordo com procedimentos pré-estabelecidos; cumprir ¢ fazer cumprir
normas e padrives de comportamento definidos pela administragio,

ASSISTENTE
CoONTARIL

Realizar registros ¢ relatdrios dos atos e fatos contibeis da Ciimara: realizar a
conferéncia da documentaglio para realizagio dos respectivos registros;
- escriturar ox atos ¢ falos contdbeis da Cidmara ¢ analisar as respectivas contas;
realizar caleulos contdbeis e patrimoniais; realizar conciliagtes bancirias;
controlar contas a pagar e a receber; emitir e conferir os boletins de tesouraria;
auxiliar a emitir balancetes contdbeis.

e ——
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TECNIOD DE
CONTROLE
INTERNGO

Auxiliar o Controlador Interno nas atividades relativas as fungdes basicas da
Controladoria da Camara; execugio de trabalhos sobre fiscalizagiio da gestiio
orpamentaria, financeira e patrimonial, assessoramento em lodos o8 niveis
basicos funcionais do Sistema de Controle Interno.

AGENTE
ADMINISTRATIVO

i

Executar r.em'q:nr- de apoio nas areas de recursos humanos, administraghio,
finangas € logistica; auxiliar nas demandas do sistema administrativo piblico,
fornecendo e recebendo informagdes referentes 4 administragio; tratar de
documentos e arquives de camter administativo, comprinde todo o
procedimento necessario referente a estes; preparar relatorios ¢ planilhas;
EXECULAr SETVIC0S gerals de escritorio.

ASSISTENTE
LEGISLATIVOD

Auxiliar os diversos setores da Casa om  stividades legislativas e
complementares bisicas, colaborando quando necessario, com todos os drgdos
na preparagdo de proposituras e normas submetidas & competéncia municipal;
desenvolver agdes e cumprir determinagdes emanadas da Administragio
SLIPETIO.

AUXILIAR DE
SERVICOS
(FEHALS

Manutengiio das instalagdes da Cimara em permanente condigiio de higiene e
limpeza; executar servigos de limpeza; manuiengdo ¢ reparo das dependéncias
fisicas, equipamentns ¢ materiais penmnanentes; xecular outras tarefas que se
incluam, por similaridade, no mesmo campo de aluagio.

MOTORISTA

| Dirigir vefculos da Cdmara Municipal para o transporte de vercadones,
| servidores e materiais, conforme demanda administrativa; atuar no
| deslocamento de autoridades para compromissos oficiais, como sessbes
| plendrias, reunides, eventos ¢ visilas institucionais, zeladoria ¢ Conservagio
| dos Velculos: realizar inspecdes dianas nos veiculos, verificando condighes
mecanicas, elétricas ¢ de seguranca; manter os veiculos limpos e em boas
condigdes de uso, solicitande manutengdes preventivas ¢ cometivas quando
necessdrio; seguir rigorosamente as normis de wansito e os regulamentos
intemos da Céimara Municipal, zelar pela seguranga dos passageiros ¢ do
patrimonio pablice durante o transporte; informar a administragdo sobre
guaisquer ocomréncias ou irrégulanidades relacionadas aes veiculoes; auxiliar
na enircga ¢ retirada de documentos ¢ materiais de interesse da Cimara
Municipal; atender solicitagies de transporte para eventos institucionais ¢
viagens oficiais; auxiliar na logistica de deslocamento de servidores paru
compromissos administrativos externos; preencher relatarios de viagens,
abastecimento e manutengio preventiva dos veiculos.
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TELEFONISTA | Auxiliar na Ouvidoria legislativa; auxiliar na e¢fetividade da comumicagio
entre os municipes e o Poder legislativo, através dos meios mais convenientes
determinados pela Cimara, compreendendo também as atribuigdes que se
destinam a operar mesas telefonicas PBX e PABX, manuscando chaves, cabos
e outros dispositivos; receber e estabelecer comunicagdes internas, assim
coma atender chamadas telefinicas, conectando as ligagdes com os ramms |
solicitados; efetuar lgagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas
as normas estabelecidas; anotar segundo orientagdo recebida, dados sobre
lipaghes interurbanas e mternacionas completadas, registrando nome do
solicitante ¢ o destinatario.

VIGILANTE Zelar pela seguranga patrimonial da cimara; vigiar e zelar pelos bens moveis
e imoveis da Cémara, relatar os fatos ocorridos, durante o periodo da
vigildncia 4 chefia imediata; controlar ¢ orientar a entrada e safda de pessoas, |
veiculos e materiais, exigindd a necessaria identificagio de credenciais visadas |
pelo drgio competente; vistoriar rotineiramente a parte externa da Cimara e o
fechamento das dependéncias  intermas. responsabilizando-se  pelo
cumprimento das normas de seguranga estabelecidas; realizar vistorias ¢
rondas sistemdticas em todas as dependéncias da Cimara, prevenindo
situagdes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos ¢
a seguranga dos servidores e usudrios, executar outras tarefas que se incluam,
por similaridade, no mesmo campo de atuagdo.

Gabinete do Prefeito em 20 de fevereiro de 2026,

Assinado de forma digital
EEEEELGMTEE ER por ROBERTO ABRAHAM
ABRAHAMIAN
ASFORA:16511670449 asroraA:16511670449

ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN ASFORA
Prefeito do Municipio de Brejo da Madre de Deus
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ANEXO 1 -  CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO
QUANTIDADE CarGo EM COMISSAD SiMBOLO | VENCIMENTO
i+ Controlador Interno CC-1 RS 5.000.00 |
01 Procurador Geral CC-1 RS 5.000,00
(1 Tesoureiro CC-1 RS 3.000,00
01 Secretdrio Administrativo CC-1 RE 5.000,0:0
03 © Assessor Especial da Presidéncia CC-2 R$ 3.500,00
o1 Diretor de Arquivos ¢ Dados CC-2 R$ 3.500,00
1] Diiretor de Comunicagiio ¢ Relagbes CC-2 RS 3.500,00
Institucionais
01 Diretor Expediente CC-2 RS 3,500,000
01 Diretor de Informiitica cC-2 RS 3. 5000, (4D
01 Diretor de Patriménio ¢ Almoxarifado CC-2 RS 3.500.00
(1} Diretor de Transporie CC-2 R3 3.500.00
] Diretor de Plendrio e Cerimonial CC-2 RS 3.500.00
01 Diretor de Recursos Humanos CC-2 R§ 3.500,00
0l Assessor Especinl de Justica e Redagdo CC-2 R$ 3.300,00
01 Assessor Especial de Finangas e Orgamento CC-2 RS 3.500.00
01 | Assessor Especial de Obras e Servigos Publicos | CC-2 RS 3.500,00
01 " Asscssor Especial de Educagiio, Saide & €c-2 RS 3.500,00
' Assisiéneia Social
i Assessor Parlamentar CC-3 RS 2.000.00
13 Assessor de Imprensa cC-3 RS 2.000,0)
03 Assessor Legislativo CC-3 RS 2.000,00
02 "~ Chefe de Gahinete CC-3 RS 2.000,00
ol Chefe de Recepgio CC-3 RS 2.000,00

Brejo da Madre de Deus, 20 de fevereiro de 2026.

Ansinachy the For i digitad por ADBERTD
ROBERTO ABRAHAM ABRAHANIAMN ABRAHAM ABRAMAMIAN
ASFORAIES] 1670449 AFORAES1 1670449

ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN ASFORA
Prefeito do Municipio de Brejo da Madre de Deus
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ANEXO IV

DAs ATRIBUICOES DO% CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADOD

CONTROLADOR | Coordenar e executar atividades de controle intemmo. auditoria e fiscalizagdo dentro

INTERND da Cimara Municipal, garantindo a legalidade, transparéncia ¢ eficiéncia na gestio
dos recursos piblicos, incluindo supervisionar e avaliar a execugdo orgamentaria.
financeira, contabil e parimonial da Clmara, asscgurando que os ofos
administrativos ¢ financeiros estejam em conformidade com a legislagho vigenie;
verificar a observincia da Lei Complementar n® 1012000 (1.RF), bemn como a
consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestio Fiscal; acompanhor o
cumprimento das normas quanto ao cadastro e registro de servidores e a claboragio
da folha de pessoal do legislativo, verificando tambem o cumprimento do limite
de gastos maximos de 70% (setenta por cento) da receita com despesas de pessoal,
para atender no art. 29-A, §1° da Constituigao Federal: zelar pela obediéncia das
formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral,
acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitaglics,
devendo recomendar ginda, medidas para o cumprimento das normas técnicas
legais; apoiar as unidades da Camara em exercicio institucional do Coentrole
Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balangos ¢ balancetes remetidos
pelo Pader Executivo; annlisar a prestagio de contas anual a ser enviada ao
Tribunal de Contas; supervisionar as medidas adotadas pela Presidencm, para o
retorno da despesa fotal com pessoal ao respectivo limite, caso TECESZArio, Nos
ermos da legislagio vigente; indicar providéncins com vistas a sanar
irregularidades ¢ evitar ocorréneas semelhantes,

Asscssorar 05 vereadores e demais funciondrios do legislativo nos assuntos
juridicos da Camara; defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da
(amara; representar no Tribunal de Justics sobre inconstitucionalidade de lei ou
ato municipal conjuntamente com a Mesa Diretora: exercer suas fungbes de
Advogado em qualquer instituigho ou Tribunal, apresentando sustentagfio escriti
ou oral em face dos interesses do Poder Legislativo, em demandas contra ¢le ou
por cle promovidas; emitic parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente,
demais versadores ou pelos sctores da Camara, sob o aspecto juridico e legal;
redigir @ examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos & outros atos de naturcza juridica: prestar apoio juridico
aos departamentos existentes na Camara Municipal, na sua organizagio e
funcionamento, analisando atos e fatos administrativos e seus registros;
acompanhar junto aos drgios piblicos e privados as questdes de ordem juridica de
interesse da Clmara: atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora ¢ dos
demais vereadores; auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quonto ags

— e
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Presidéncia. =

SECRETARIO
ADMINISTHATIVG

Cheliar o plancjamento € os servigos adininistrativos da CAmara; administrar,
controlar & organizar a politica e seleghio de pessoal em conjunto com o Dirctor de
Recursos Humanos; administrar a distribuicio e alocagdo de pessoal com critérios
nos setores de competéncia de cada uny; superyisionar a Organizigio & manutencio
amualizads do cadastro de fornecedores da Cdmara Municipal;, certificar a
inidoneidade dos fornecedores cujo  procedimento justifique essa medida;
coardenar a elaboragio dos editais de concorréncia, convéniog & contratos para
aquisigio de material ¢ prestagio de servipos, nas modalidades respectivas,
suhmetendo-os 4 autorizaghio do Presidente; controlar a utilizacio dos veiculos da
Cimara Municipal; controlar o vencimento de IPV A, seguro e licenciamento dos
veiculos da Camara Municipal, bem como as multas respectivas, se fur o caso;
dirigir a manutengdo ¢ conservagho dos bens méveis e imdveis da Cémara
Municipal; coordenar os servigos de copa, zeladoria e servigos gerais da Camara
Municipal; fornecer, & unidade diretiva competente, informagdes necessirias a
claboragiio da folha de pagamento; coordenar 4 elaboragio de portarias, decretos,
projetos de lei, leis contratos, termos de convénio, comespondéncias ¢ demais
documentos de cireulagio intema ¢ externa, fazer publicar os atos oficiais da
Cimara: cumprif € assegurar o cumprimento das disposigdes legais: elaborar
relatérios atinentes i Ciimara ¢ executar outras atividades afins.

TESOUREIRD

Chefiar diretamente o5 servidores da tesouraria comunicando a seu superior o
andamento e desenvolvimento do trabatho realizado, bem como qualquer outra
questio referente a esta; arientar as diversas unidades e coordend-las na elaboraglo
do orgamento da Camara Municipal; manter sigtema de acompanhamento €
controle orcamentario, verificando sua correta exceuglo, bem como a exatiddo e
regularidade das contas da Camara Municipal; verificar a validade dos
documentos integrantes das prestagdes de contas; remeter a Prefeitura, na época
propria, para fins orgamentarios, & proposta parcial de despesas da Cdmara
Municipal para o exercicio seguinte; assinar balangos, balancetes € oulros
documentos de apuragdo contabil-financeira; providenciar o empenho prévio das
despesas da Cimara Municipal: encaminhar ao setor contébil da Prefeimra
Municipal. ne época propria, os balancetcs mensais, financeiro @ orgamentina,
para fins de consolidagio das contas plblicas; fiscalizar o recebimento de
numerrio e regisiros; manter o controle dos depdsitos, aplicagdes ¢ retiradas
bancdrias; coordenar a organizagio de arguivos da Tesouraria, rﬂspnnsahilizand{n
se por eskes; assessorar a claboragio dos boleting ¢ balancetes; efetuar, em
conjunto com o Presidente da Ciimary Municipal, 0 pagamento de despesas de
acordo com as disponibilidades de numerarios; promover ¢ SUpervisionar a
elaboragio e o pagamento da folha de salirios mensal, bem come 05 encargos
financeiros correspondentes ds rescisdes, horas-extras € 4s despesas relativas as
atividades dos servidores da Cimara Municipal, sob a autorizecio do Presidente:
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realizando
Tesouraria.

5

AssESsOR
EsPECTAL DA
PRESIDENCIA

Promover assessoria no Presidente da Climara ne desempenho de suas atribuighes
¢ compromissos oficimis; feer as relagbes publicas do Presidente da Camamn com
o piblice; fazer a representagio social; kazer o acompanhamento de despachos ¢
tramitagio de processos ¢ documentos de imeresse do Presidente; promover as
medidas necessarias a realizagio de viagens do Presidente por meio de transporis
oficial; assistir ao Presidente na organizacho e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia; assessorar na elaboragio da pauta de assuntos a serem discutidos ¢
deliberados nas reunides em que panticipe o Presidente; auxiliar o preparo e
recebimento de cormmespondéncias do Presidente ¢ de seu gabinete; auxiliar o
Presidente no contato com Orglos, entidades e avtoridades, mantendo atualizada a
agenda didria; receber municipes, marcar audiéneias, assessorar nas suas reunides
e congéneres e transmitir aos dirigentes e servidores da Cimara Municipal de Brejo
da Madre de Deus, as ordens e os comunicadoes do Presidente.

DMRETOR DE
ARQUIVO E DADOS

Desempenhar atividades de plun:jamrniu. mganizaﬂu'é dLI"I:E,ﬁ.'D_I:l'E scﬁ"inéfms de
arquivo, gerindo o arquivo de documentos obsoletos e nio aplicdveis; receber,
registrar, arquivar permanentemente ¢ desarquivar, quando for o caso, autos e
documentos: cuidar da conservagio ¢ organizagio da massa documental
armazenada no  amuive  geral; realizar o planejamentn, orientagin e
acompanhamento do processo documental e informativo, identificando as espécies
decumentais ¢ dispondo sobre o controle de copias: auxiliar na orientagdo quanto
a classificagdo, aranjo ¢ descricho de documentos, claboragio de parcceres ¢
trabalhos de complexidade sobre assuntes arquivisticos; desenvolver e
implementar normas, politicas ¢ procedimentos a serem seguidos por funciondrios
do arquivo ¢ visitantes; ¢laborar orgamentos ¢ garantir que o departamento scja
salubre e adequado, desenvolvendo relatorios e apresentando despesas com
cquipamentos ¢ servigos contratados.

IMRETOR DE
COMUNICACAD E
RELACOES
IRSTITUCIONATS

Dirigir e supervisionar a divulgagdo dos atos da Cimara Municipal, quando
designadas pela Presidéncia da Cimara. atraves dos meios de comunicagio local,
regional e através da mtemet com vistas a divulgacio de noticias ¢ publicidade em
emissoras de radio, jornais, revisias € sites, tendo como base as leis e projetos de
leis, requenimentos, matérias em discussdo, levando 4 sociedade os atos do
legslativo e promovendo a transparéncia dos atos da Cimara; produzir material de
divulgacio das atividades da Cimara Municipal: coordenar a produgdo de todo o
material grifico e audiovisual do Poder Legislativo; assessorar o Chefe do
Legislativo nas relagtes com drgios do Poder Pablico local, estadual e federal;
planejar, coordenar ¢ executar agles de sun competéneia, necessinas ao alcance
das metas estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrugdo de assuntos
relacionades ds Secretarias Municipais e seus projetos. bem como as solicitagbes
feitas junto sos drglos do poder publico estadual e federal: supervisionar os
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DIRETOR DE
EXPEMIENTE

e

Dirigir a orpenizagio de todo material para as pautas das reonmides ordinarias,
extranrdingrias ¢ solenes, realizadas pelo conjunto de Vereadores que compdem o
Poder Legislativo; disponibilizar o plendrio para outros fins de acordoe com o
Regimento inteme; elaborar ¢ encaminhar respostas de oficios protocolados na
casa; assessorar os Vereadores e assegsores nos assuntos de inleresses do
Legislativo, principalmente os relacionados com os projetos de lei em ramitagdo;
acompanhar o Presidente da Cdmara ¢ os Vereadores, nos trabalhos das
Comissoes, sempre que sua presenga for solicitada; solicitar, quando entender
necessdrio, parecer do Sistema de Controle Intermo ¢ da Assessoria Juridica sobre
assuntos referentes a Camara Municipal; orgamzar o registro, arquivo das leis,
emendas & Lei Orginica, decretos, portarias, resolugdes, informes administrativos
e outres atos normatives; determinar o registro sistematico de todos os contratos,
conveénios, ajustes ou similares de que tenha participado o Municipio e informado
ao Legislative Municipal, determinar o registro, em livio  proprio, do
encaminhamento de expedientes de uma umidade a outra, ou de um servidor ou
Vereador a outro.

DNRETOR DE
INFORMATICA

Coordenar a implantagio ¢ manutencdo dos varios sistemas ¢ bancos de dados de
ordem administrativa, financeird. contibil, processo legislativo; analisar solughes
em infracstrutura tecnologicas disponiveis ou a serem disponibilizadas & Climara,
avaliando sua adequagio e garantindo sua funcionalidade; planejar, avaliar ¢
coordenar estudos sobre a utilizagdo de novas tecnologias de informaclio pela
Cimara. acompanhando sua implantaglo, zelar pela integridade da rede ¢ da base
de dados da Camara Municipal e monstorar o desempenho e a disponibilidade da

rede, tomando medidas de corregio e otimizacio; coordenar o desenvolvimento |

das atividades referentes is dreas de apoio a0 usudrio de informdtica, sistemas de
informacio e suporte técnico em informatica, bem como estabelecer diretrizes de
trabalho; administrar a rede de computadores e supervisionar & manutenglo dos
programas e sistemas implantados, identificando problemas tdécnicos e
operacionais ¢ procedendo as modificacdes necessdrias: manter e amsalizar, em
cooperagdo com as demais unidades administrativas da Cimara, as informagdes
do site oficial da Cdmara Munieipal.

——

=y

IMRETOR DE
PATRIMONIO E
ALMOXNARIFAIMY

Chefiar, dirigir, supervisionar e orientar a execugio das atividades administrativas
dc material ¢ patriminio; coordenar, onentar as atividades de cadastramento ¢
tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter o controle da distribuigdo;
realizar verificagio sob responsabilidade dos diverses setores quanto & mudanga
de r&spr.'mmhiii.dndc; encammhar produtos para armazenagem em estoque; confenr
prazos de enmrega dos prodmos: conferir lastro de embalagens, quantidades,
gualidade e vencimentos dos produtos; devolver itens em desacordo com o
sehicitado; fazer langamentos de movimentagfiio de entradas e saidas dos produtos
em estogue; fazer previsdo mensal de estoque, solictando reposigio dos produtos;

L] i AGCUMENIOS. & 2N gacumentos
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ESTOUE € COUIITREIREES . BRI ot et pisisoas no almoxari fado;
localizagio do patrmnonite ipal ¢ seu estado de c
manter atualizado o programa de gerenciamento de patriminio, incorporando ¢
desincorporando os bens/materiais de posse da Céimara Municipal; responder junto
ao Tribunal de Contas pelo almoxarifado ¢ patrimanio; cumprir normas e padries
de comportamento estabelecidos pela  admimstracio; comunicar ao  setor
administrativa ¢ tomar as providéncias cabiveis no caso de irregularidades
constatadas, além de excrcer outras atividades correlatas.

DIRETOR DE
THANSPORTE

Dirigir ¢ conservar as miquinas, equipamentos rodovidrios, asutomoveis e
motocicletas destinados ac transporte vinculados ao Poder Legislativo Municipal;
recolhir os veiculos automotores & garagem ao final do expediente; fazer reparos
de urgéncia; zelar pela conservagdo dos veiculos automotores, quando lhe forem
confiados; providenciar e soliciar o abastecimento de combustivels, dgua ¢
Jubrificantes, informando ¢ regisrando qualquer anomalia no funcionamento dos
veiculos; exccutar outras tarefas a que for solicitado & bem do interesse da
Edilidade.

DIRETOR DE
PLENARIOE
CERIMONLAL

Organizar, executar ¢ acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessies,
sudidncias piblicas e demais eventos da Camara Munic ipal, inclusive em sessdes
ou eventos itinerantes; claborar os roteiros das solenidades ¢ demais eventos e
auxiliar na condugio do protocolo a ser observado nas ceriminias, sessbes,
audiéneias @ congéneres; redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a
confecdo de convites ¢ sua distribuigio, bem como redigir mensagens
protocolares € contribuir com a divalgacdo dos eventos, além de confirmar a
presenca dos convidados; conduzir cerimonias oficiais, lais como abertura de
congressos, semindrios, posses, assinaturas de convénios e demais eventos
promovidos ou apoiados pela Clmara; agendar ou reservar salas ¢ espagos para
realizagio de reunibes, semindnos e outros, além de organizar visitas oficiais ¢
recepeio de autoridades e municipes; organizar o arquiva de documentos do setor,
bem como elaborar estudos ¢ projetos de normatizagio e padronizagio do
cerimonial; solicitar a awalizaglo do sitio eletrdnico da Camarm, no que 52 refere
a divulgaciio de cerimonias e eventos oficias; executar ¢ coordenar as atividades
de exceugdo do cerimonial e protocolo de instalacio das legislaturas da Camara
Municipal e na posse do Prefeito, Viee-Prefeito e Vereadores.

DIRETOR DE
RECURS0S
HumMAMDS

Fazer preparar ¢ revisar s atos de nomeagdo dos novos servidores, bem como
promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e ainda, os termos de posse dos
servidores da Cimara; providenciar a identificagio e a matriculs dos servidores
da Cimara, bem como a expedigio das respectivas fichas funcionais; promover o
registra na ficha funcional dos servidores, dos certificados dos cursos concedidos
pela Cimara; prezar pelo cantrole de frequineia do pessoal, promovendo ainda
o5 assentamentos da vida funciomal ¢ de outros dades do pessoal da
Camara, supervisionando a organizagio e atualizacio dos registros, controles ¢
acorréncias de servidores e parlamentares; zelar pelas politicas de gestao de
| pessoal, garantindo a qualidade ¢ a produtividade dos servidores conforme A
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legislagho;  atuar com foco em plancjamento ¢ desenvolvimento de pessoal.
implementando programas de administragdo e pestio de pessoal, benelicios e
weinamento, gerenciando e lidando com a3 reclamaciies ¢ violagdes invocando
acio disciplinar, quando necessario; antecipar ¢ resolver riscos de litigios
e exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR
ESPRCIAL DE
JUSTICA E
REDACAD

Excoutar fungles de assessoria ¢ orientagdo técnica referentes a matérias
relacionadas 4 comissiio de Justiga ¢ Redagfio; assessorar veresdores e servidores
no ambito do processe legislativo em matéria de Educagio, Esporte ¢ Cultura,
assessorar a comissdo permansnte de forma técnica sempre que requisitado;
realizar estudos e pesquisas gue forem solicitados pelas Comissbes ¢ pelos
vereadores na sua drea de atuagio: fazer revisdo de textos e documentos €
desempenhar outras atividades correlatas,

ASSESSOR
ESFECIAL DE
FINANCASE
ORCAMENTO

Ewecutar as funcdes de assessoria e orientagdo 1éenica em quesioes relacionadas a
Finangas e Orgamento; prestar a55e550ri 8 vereadores ¢ servidores no contexta do
processa legislativo em Finangas € Orgamento; formecer suporte técnico @
comissio permanente sempre que solicitado; realizar estudos € pesquisas conlorme
requisitado pelas Comissdes ¢ pelos vereadores em sua drea de atuagio; revisar
textos ¢ documentos; oferecer suporte no planejamento orgamentirio ¢ assisiéned
wéenica aos veréadores ma LOA, PPA e LDO; ¢ executar outras atividades
relacionadas,

ASSESS0R
ESPECIAL DE
OBRAS E SERVICOS
FOBLICOS

Executar as ﬁmcﬂc; de assessoria ¢ orientagdio téenica referenics o matérias
relacionadas 4 Obras ¢ Servigos Publicos; assessorar vercadores e servidores no
dmbito do processo legislativo em matéria de Obras ¢ servigos Publicos; assessorar
a comissdo permanente de forma técnica sempre que requisitado; realizar estudos
e pesquisas que forem solicitados pelas Comissdes e pelos vereadores fia Sua drea
de atuagio; elaborar relatorios de fiscalizagio e vistoria ¢ desempenhar outras
atividades correlatas.

ASSESSOR
EsSPECIAL DE
EDUCACAD, SAUDE
E ASSISTENCIA
SOC1AL

Executar a5 funghes de assessoria ¢ onentagio téonica referentes matérias
relacionadas & Educaco, Saide e Assisténcia Social, assessorar vereadores €

servidores no fmbito do processo legislativo em maléria correlata; assessorar a

comissiio permanente sempre que requisitado; realizar estudos e pesquisas que

forern solicitados pelas Comissdes e pelos vereadores na sua area de atuagio e

desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR
PARLAMENTAR

A ssessorar o Vereador ¢ o chefe de gabinete na execugdo de atividades legislativas
externas: vincular-se hierarquicamente ao Chefe do Gabinete; reunir legislagdo,
projetos € proposias de interesse do Vereador; preparar atos administrativos ¢
matérias relativas a pronunciamentos € proposigies do Vereador; auxiliar na
execuglo de atividades administrativas do gabinete, como o atendimento de
piblico e realizagdo de reunides com grupos de interesse: informar o Vereador
sobre prazos ¢ providéncias das proposigies em tramitagio na Camara, bem como
exereer outras atividades correlatas.

s A
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ASSESSOR DE | Assessorar a imprensa na organizaghe do gabinete do vereador, funcionamento
IMPRENSA técnico ¢ administrativo, além de implementar normas ¢ procedimentos, organizar

pautas de reunides, preparar correspondéncias e acompanhar o presidente em
eventos, viagens e visitas técnicas, realizar estudos, pesquisas ¢ produzir relatorios
sobre assuntos de interesse estratégico da mstituicdo, auxiliar o vereador nas
relagdies com drgdos piblicos, privados ¢ com a populagio, promovendo a imagem
institucional, produzir ¢ acompanhar midias e assessorar os vereadores o dia ada
palitico.

 ASSESSOR Lidar com pﬂ'l.[t"i.l:ﬂ.‘i. programas e projetos de desenvolvimento urbano ¢ humanao,
LEGISLATIVO | em assuntos de transporie, trinsito. sande, seguranga pablica, servigos gerais,
comunicagio ¢ outros ligados 4 municipalidade; executar servigos de anilise ¢
projecio de demandas sociais ¢ de servigos publicos, desenvolver, promover e criar
as propostas legislativas para o mandato do Vereador, visando atingir os fins
sociais almejados pelo Mandato; organizar meios para atividades de atuaglio titica
e operacional do gabinete; fazer a interface interinstitucional e interna, em assuntos
delegados pelo Gabinete; executar atividades assemelhadas e afins, guando
solicitado, bem como outros projetes no qual esieja vinculado.

CHEFEDE | Coordenar as atividades administrativas ¢ legislativas do Mandato do Vereador,
GARINETE prestando apoio na geréneia, organizagdo ¢ funcionamento do gabinete: controlar
o5 gastos das verbus do pabinete: assessorar o Vereador em suas relagdes politico-
administrativas com a populagdo, orglios e entidades pablicas e privadas: organizar
¢ manter atualizados os registros ¢ contrele pertinentes a0 gabinete; cumprir e fazer
cumprir as normas legais de controle interno; assesserar o Vereador no dmbito das
comissdes e exercer outras atividades correlatas.

CHFFE DE Atender os municipes ou visitantes, os identificando ¢ averignando suas
RECEPCAD pretensdes, pam  prestar-lhes informagdes e providenciar o seu devido
encaminhamenio: executar os trabalhos de encadernagdo; manter o controle € o
registro dos trabalhos realizados; zelar pela guarda, conservagio e manutencio dos
| equipamentos e materiais que utiliza.

Brejo da Madre de Deus, 20 de fevereiro de 2026.

ROBERTO ABRAHAM  Assinadode forma digital
por ROBERTO ABRAHAM
ABRAHAMIAN ABRAHAMIAN
ASFORA:16511670449 Asrora:16511670449
ROBERTO ABRAHAM ABRAHAMIAN ASFORA

Prefeito do Municipio de Brejo da Madre de Deus

——
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