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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

LEI N° 1.637/2022
EMENTA: DISPOE SOBRE A RESESTRUTURACAO DO
QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE RIBEIRAO, E DA
PROVIDENCIAS CORRELATAS.

O Prefeito do Municipio do Ribeirdo, no uso de suas atribui¢des conferidas pela Lei Organica art.
70, IV, Faz saber que a Camara de Vereadores de Ribeirdo, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 Esta Lei dispde sobre o Quadro de Pessoal Comissionado da Camara Municipal de Ribeirdo,
Estado de Pernambuco.

§ 12 Integram a estrutura do quadro de pessoal comissionado 27 (vinte e sete) cargos de
provimento em comissdo especificados da seguinte forma:

Anexo I - Quadro de Cargos Comissionados (Cargos, Quantidades, Simbolos e Vencimentos);
Anexo Il — Atribui¢des Basicas dos Cargos Comissionados.

§ 22 Os cargos em comissdo destinam-se exclusivamente as atribui¢des de dire¢do, chefia e
assessoramento, conforme o disposto na Constituicdo Federal.

§ 32 Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Ribeirdo, serdo preenchidos
por livre escolha da Presidéncia da Mesa Diretora.

Art. 22 Os cargos comissionados deverdo ser alocados a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Ribeirdo, definida em Resolugdo prépria, a qual compreende:

| — Diregao;

i — Assessoramento Administrativo;

lll — Assessoramento Parlamentar.

§ 12 Todos os cargos de provimento em comiss3o da Camara Municipal de Ribeirdo, vinculam-se
obrigatoriamente ao Regime Geral de Previdéncia Social da Uni3o, ressalvados os casos em que o

ocupante esteja vinculado a RPPS, na forma da Lei.

§ 22 Os Gabinetes Parlamentares dos Vereadores enquadram-se nos orgdos de assessoramento
parlamentar e serd estruturado com o seguinte cargo de comiss3o: 01 (um) assessor parlamentar.
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§ 32 Os Vereadores serdo responsaveis pela indicagdo do ocupante do cargo em comiss3o
vinculado ao seu Gabinete Parlamentar, respondendo, ainda, pela supervisdo e coordenacdo das
atividades e atribuigdes desenvolvidas.

Art. 32 Para os efeitos desta Lei, deverdo ser observados os limites constitucionais estabelecidos
nos artigos 29-A e 37, Xil, da Constituicdo Federal.

Art. 42 Os servidores efetivos ativos do quadro permanente, que ocupam cargo em comiss3o,
deverdo optar peio vencimento base do cargo de origem ou pelo vencimenio do cargo de

provimento em comissdo para o qual for nomeado.

Art. 52 Os vencimentos do Tesoureiro serdo equiparados com os vencimentos dos Secretarios
Municipais do Poder Executivo.

Art. 62 Ficam extintos os cargos em Comissdo que ndo estejam expressamente indicados na
presente Lei.

Art. 72 — Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a 01 de
margo de 2022.

Art. 82 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Ribeirdo-PE, 18 de marco de 2022.

/sl =

Marcello Cayhlcanti de Petribé de Albuquerque Maranhdo
Prefeito

Altamio Luiz Bas Fontes
Procurador do Mumcipro de Ribenao PE
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§ 32 Os Vereadores serdo responsaveis pela indicagdo do ocupante do cargo em comissdo
vinculado ao seu Gabinete Parlamentar, respondendo, ainda, pela supervisdo e coordenacdo das
atividades e atribuicdes desenvolvidas.

Art. 32 Para os efeitos desta Lei, deverdo ser observados os limites constitucionais estabelecidos
nos artigos 29-A e 37, Xll, da Constitui¢do Federal.

Art. 42 Os servidores efetivos ativos do quadro permanente, que ocupam cargo em COomissao,
deverdo optar pelo vencimento base do cargo de origem ou pelo vencimento do cargo de

provimento em comissdo para o qual for nomeado.

Art. 52 Os vencimentos do Tesoureiro serdo equiparados com os vencimentos dos Secretarios
Municipais do Poder Executivo.

Art. 62 Ficam extintos os cargos em Comissdo que ndo estejam expressamente indicados na
presente Lei.

Art. 72 — Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a 01 de
margo de 2022.

Art. 82 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Ribeirdo-PE, 18 de margo de 2022.

Marcello Ca)élcantl de Petribé&de Albuquerque Maranhdo
Prefeito

Altarmiro Luiz Baslps Fontes
Procurador do Mumicipro de Ribewrao PE
OABAPE N9 703
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LEI N2 1.637/2022
ANEXO |

QUADRO DE CARGOS E VENCIMENTOS

cODIGO DESCRICAO SALARIO BASE VAGAS
ccL1 TESOUREIRO R$ 6.000,00 01
CCL2 ASSESSOR PARLAMENTAR R$ 3.450,00 13
CcCL3 ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO R$ 3.000,00 02
CCL3 CHEFE DE GABINETE R$ 3.000,00 01
CcCL3 ASSESSOR CERIMONIAL R$ 3.000,00 01
CCL3 OUVIDOR LEGISLATIVO R$ 3.000,00 01
cCL4 DIRETOR GERAL R$ 2.000,00 01
CCL4 ASSESSOR DE MiDIAS SOCIAS R$ 2.000,00 01
CCL4 | ASSESSOR DE AUDIO E VIDEOS R$ 2.000,00 01
CCL4 | ASSESSOR DAS COMISSOES R$ 2.000,00 01
CCL5 | ASSESSOR DA PRESIDENCIA R$ 1.600,00 01
CCL6 ASSESSOR LEGISLATIVO R$ 1.300,00 01
CCLe DIRETOR ADMINISTRATIVO R$ 1.300,00 01
CCL6 DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS R$ 1.300,00 01 |
Ribeirdo-PE, 18 de margo de 2022.
Pl
Marcello/((avslcanti de Petribﬁe Albuquerque Maranhdo
Prefeito
Alviea Luiz Bagtos Fontes
Praca Estacio Coimbra,359+ Centro e Ribeirdo/PE  CEP: 55.520-000 Fofy s 10 Wumpn de Ribeuao PE
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO 1
LEI N 1.637/2022
ANEXO 11

QUADRO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DO CARGO EM COMISSAO

NATUREZA CARGOS REQUISITOS
| - Proceder com a movimentagdo dos recursos financeiros da
CédmaraMunicipal, através de contas bancdrias, em conjunto
com o Presidente;
Il - Assinar ordens de pagamento, cheques,
empenhos,convénios e outroscorrelatos, conjuntamente com
o Presidente;
lll- Abrir ou encerrar contas bancdrias em qualquer
institui¢@o financeira;
IV - Prestar assessoria financeira e econémica ao Presidente;
V - Supervisionar, planejar, organizar, dirigir, coordenar e
controlar asatividades de or¢amento, finangas
econtabilidade e sua execugdo, emconjunto com o Sistema
de Controle Interno;
VI - Planejar a previsGo or¢amentdria e financeira de décimo
 terceiro saldrio eférias;
VIl - Manter os registros contdbeis atinentes ao Poder
Legislativo;
VIll - Executar o pagamento, recebimento e demais
atividades relativas amovimentag@o de recursos financeiros
do Poder Legislativo;
IX - Elaborar a prestagdo de contas do Poder Legislativo, em
conjunto com oSistema de Controle Interno;
X - Processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente
autorizadaspelo Presidente;
XI - Elaborar estudos e pesquisas para previsdo das receitas e
despesas;
Xl - Executar outras atribuicbes correlatas e realizar outras
tarefas afins.
Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; possuir ensino médio completo.

DIRECAO TESOUREIRO

REQUISITOS

NATUREZA CARGOS REQUISITOS
\ASSESSORIA ASSESSOR | - Assessorar nas questdes relacionadas & gestdo, ao

Praca Estacio Coimbra, 359+ Centro ¢ Ribeir3o/PE s CEP: 55.520-000¢ Fone:
81 3671.1755+ www. ribeirao.pe.gov.br
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ESPECIAL processo legislativo;
LEGISLATIVO | /I - Assessorar na elaboragdo das diretrizes e orientagées a
serem expedidas pelo Gabinete e pela Mesa Diretora,
tendentes aaprimorar o padrdo de qualidade dos servigos
legislativos eadministrativos da Cdmara Municipal;
Il - Analisar, permanentemente, a organizagdo e o
funcionamentodosservicos e atividades da Cémara
Municipal;
IV - Propor a adogdo de novos métodos de trabalho e estudar
a utilizagd@o doespaco e instalagdes da Cdmara Municipal;
V - Realizar pesquisas e propor medidas tendentes a
aumentar aeficiéncia ea produtividade dos trabalhos
legislativos eadministrativos da CémaraMunicipal;
VI - Desempenhar outras atividades afins com a natureza de
suasatribuicdes,determinadas pelas autoridades superiores.

REQUISITOS

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; possuir ensino médio completo.

NATUREZA

CARGOS REQUISITOS

ASSESSORIA

| - Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execug¢do

de atividadeslegislativas;

Il = Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse

doVereador,assessorando-0  nas questdes que se

fizeremnecessdrias;

Il — Preparar matérias relativas a pronunciamentos e

proposi¢des do Vereador;

IV - Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do

gabinete;

V - Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;
ASSESSOR VI — Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a

PARLAMENTAR | serem feitos em plendrio;

VIl - Informar o Vereador sobre prazos e providéncias

dasproposi¢ées emtramitacdo na Cédmara;

VIl - Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de

gabinete e do vereador;

IX — Representar o vereador no atendimento a comunidade,

quando solicitado;

X - Cumprir as normas legais, regulamentares e de

controleinterno;

Xl — Desempenhar outras atividades de assessoramento

i internase externas daatividade parlamentar.

REQUISITOS @2& maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos

ivis e politicos; possuir ensino médio completo.

Praca Estacio| Cdimb 359+ Centro ¢ Ribeirdo/PE e« CEP: 55.520-000¢ Fone:

671.1755« www. ribeirao.pe.gov.br
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NATUREZA CARGOS REQUISITOS

I - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do

Anexo | do Prédio da Cémara, realizando as tarefos

pertinentes edistribuindo-as aos demais atividades;

Il — Supervisionar ou elaborar projetos, indicacdes,

proposicdes,emendas edemais atos inerentes ao processo

legislativo;

Il — Coordenar o atendimento aos municipes e

reinvindicagdes dasociedade emgeral, prestando assessoria

aos  vereadores  naorganizagdo e  funcionamento

) CHEFE DE dogabinete; i

DIRECAO GABINETE IV - Assessorar os Vereadores em suas relacdes
politicoadministrativas com apopulagdo, drgdos e

entidades publicas eprivadas;

V — Receber, preparar e expedir correspondéncias dos

Vereadores;

VI — Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo

controlede arquivo entregue aos gabinetes, pelo protocolo

geral da Cdmara;

VIl - Organizar e manter atualizados os registros e

controlepertinentes aosgabinetes;

VIl — Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas

legais,regulamentares e decontrole interno;

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos

REQUISITOS . o . : .3
civis e politicos; possuir ensino médio completo.

NATUREZA CARGOS REQUISITOS

I - Organizar, executar e acompanhar cerimoniais,

solenidades,atos, sessdes,audiéncias publicas e demais

eventos da CdmaraMunicipal, inclusive emsessdes ou

eventos itinerantes;

Il — Elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos
eauxiliar na condug¢dodo protocolo a ser observado nas

ASSESSOR o i .

ASSESSORIA ceriménias,sessdes, audiéncias econgéneres;

CERIMONIAL .. - ) . .

Il - Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a
confeccdode convites esua distribuicdo, bem como redigir
mensagensprotocolares e contribuir com adivulgagéo dos |
eventos, além de confirmar a presenca dos convidados;

IV - Conduzir cerimonias oficiais, tais como abertura
decongressos, semindrios,posses, assinaturas de convénios

Coimbra, 359+ Centro * Ribeirao/PE * CEP: 55.520-000+ Fone:
81 3671.1755« www. ribeirao.pe.gov.br
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edemais eventos promovidos ou apoiadospela Cdmara;

V — Agendar ou reservar salas e espagos para realizag@o
dereunides,semindrios e outros, além de organizar visitas
oficiais erecep¢@o de autoridadese municipes;

VI — Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados
emeventos esolenidades, promovendo o registro da
nominata dospresentes;

VIl - Organizar o arquivo de documentos do setor, bem
comoelaborar estudos eprojetos de normatizagGo e
padronizagdo do cerimonial;

VIl - Solicitar a atualizagdo do sitio eletrénico da Cédmara,
no quese refere adivulgagdo de cerimbnias e eventos
oficiais;

IX — Executar e coordenar as atividades de execug¢Go
docerimonial e protocolode instalagGo das legislaturas da
Cdmara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores;

X — Realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre
decerimonia;

Xl — Participar e auxiliar a realizagdo das atividades
educativas eorientativas eos projetos e programas
institucionais oueducacionais da Cdmara Municipal
deforma interna e externa;

Xll — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativapropria ou que Iheforem atribuidas por superior.

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos

REQUISITOS . . . . .
civis e politicos; possuir ensino médio completo.
NATUREZA CARGOS REQUISITOS
I - Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas
diretrizesadministrativas e emtodas as questdes que lhe
competir;
Il — Supervisionar e assessorar todas as atividades das
gerénciassubordinadas,zelando pelo patriménio da
DIRECAO SIREIOA Cémara Municipal,manutengéo dos
ADMINISTRATIVO ’

servigosadministrativos e pela correta aplicagdo dos
recursos publicos;

H - Dirigir e assessorar 0s servidores sob sua
subordinagdo,principalmente emquestdes administrativas
e de comunicagéo social em geral;

IV — Avaliar a execug¢do das atividades administrativas

ofCoimbra, 3
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gerais, decomunicag@osocial, de expediente, de recursos
humanos, compras, licitagées, contratos,cerimonial,
protocolo earquivamento, zeladoria, servicos gerais e
demaisatividades inerentes aos trabalhos da Cdmara

Municipal;
V - Garantir a disponibilizagdo ao publico das
informagdes epublicagbes legaise institucionais da
Cémara;

VI — Fazer cumprir a execug@o dos projetos educativos e
dasagdesinstitucionais que visem promover a imagem do
PoderlLegislativo e asorientagées dos municipes sobre as
atribui¢ées da Cdmara Municipal;

VII- Supervisionar a execugdo dos trabalhos de cerimonial
eprotocolo, sempreque necessdrio;

VIl — Mediar conflitos administrativos internos e
externos, comvistas a solugdode problemas e a perfeita
harmonia entre aCdmara Municipal e a comunidadeem
geral;

IX — Fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da
Cémara eexecutar astarefas por ela delegadas e
representd-la, sempre quepara isso for designado;

X - Promover o acompanhamento das atividades
deadministragdo geral,analisando as necessidades dos
Gabinetesdos Vereadores, de forma a garantiro bom
andamento dos trabalhos dos parlamentares;

Xl — Manter-se a disposi¢do da Presidéncia para resolugdo
dequestdesinternas e externas;

XIl — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas
ao cargopor iniciativaprdpria ou que lhe forem atribuidas
por superior;

Xl - Organizar a escala de hordrios, compensagdes, férias
elicencas de suaequipe de forma que nGo ocorra prejuizo
aos servigos;

XIV — Resolver questdes, emitir pareceres e propor
melhorias emsua drea deatuag@o;

XV — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de
superioreshierdrquicos;

XVI — Responder por todos os servigos de responsabilidade
darespectivadiretoria;

XVII — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas
ao cargopor iniciativaprépria ou que lhe forem atribuidas

por superior.
REQUISITES Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus
direitos civis e politicos; possuir ensino médio completo.
Praca Estgfic mbra, 359+ Centro ¢ Ribeird&o/PE e+ CEP: 55.520-000+¢ Fone:
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 NATUREZA CARGOS

REQUISITOS

DIRETOR

HHBELAO FINANCEIRO

I - Coordenar, controlar e fiscalizar o departamento
contdabil;

Il - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem
financeira;

Il -Assessorar os vereadores em matérias orcamentdrias,
tributdrias,  financeiras e outras relacionadas
a Contabilidade Publica;

1]l - Exarar pareceres sobre 0s
balancetespatrimoniais, orcamentdrios,  econémicos e
financeiros daAdministracdo Direta e Indireta; assessorar
0os vereadores sobrematérias do Plano Plurianual
de Investimentos, do Orgamento Anual e da Lei de
Diretrizes Orcamentdrias; elaborar e exercer o controle da
execugdo do orcamento da Cdmara;

IV - Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos
e prestagdo de contas da Cémara;

V - Elaborar relatdrios de gestdo fiscal e de execugéo
orcamentdria; acompanhar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade  Fiscal pelos Poderes Executivo e
Legislativo do Municipio;

VI - Realizar auditoria contdbil e financeira; registrar os
atos e fatos de natureza contdbil e elaborar os
demonstrativos financeiros correspondentes;

VIl - Auxiliar e subsidiar a Cémara Municipal no exercicio do
controle externo das contas municipais, na forma da lei,
de natureza financeira, orcamentdria e contdbil, dos
servigcos administrativos da Cémara Municipal;

VIIl - Conferir, ordenar e arquivar prontudrios, documentos
fiscais e contdbeis;

REQUISITOS

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; passuir ensina médio completo.

NATUREZA CARGOS

REQUISITOS

DIRETOR

D RECURSOS
P HUMANOS

I - Dirigir a integragdo de recém-nomeados;
Il - Coordenar os trabalhos de organizacdo da
documentagdo funcional dosservidores, Vereadores e

aca Estacio Coimbra, 359+ Centro * Ribeir&co/PE « CEP: 55.520-000¢ Fone:
81 3671.1755« www. ribeirao.pe.gov.br
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estagidrios, desde a admissGo até odesligamento,
mantendo atualizados os respectivos
assentamentosfuncionais;

lll - Supervisionar os processos de progressGo funcional e
salarial, férias,licengas,atestados e demais direitos, deveres
e documentos dosservidores e Vereadores daCémara
Municipal e as avaliagbes dedesempenho;

IV- Chefiar o treinamento e desenvolvimento de servidores;

V - Prestar assessoria nas rotinasoperacionais de
departamento pessoal;

VI - Gerenciar informagdes atualizadas para acesso publico,
relacionadas aosocupantes decargos no Poder Legislativo,
junto a rede mundial decomputadores;

VIl - Coordenar outras atividades afins com a natureza de
suas atribuigbes,determinadas  pelas autoridades
superiores.

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos

REQUISITOS . o . : s

civis e politicos; possuir ensino médio completo.

NATUREZA CARGOS REQUISITOS
| -Receber queixas, reclamacgdes e sugestdes dos cidaddos;
Il - Dar ao cidaddo resposta @ questdo apresentada, no
menorprazo possivelcom clareza e objetividade;
Il - Atender com cortesia e respeito, afastando-se de
qualquerdiscriminag@oou pré-julgamento;
IV - Agilizar a remessa de informagdes de interesse do
cidaddo aautoridadecompetente;
V - Solicitar esclarecimentos e documentos dos
responsaveis eautoridadesde cada setor, visando atender

OUVIDOR uestdo suscitadapelo cidadéo;
DIRECAO quesiao =

LEGISLATIVO VI - Acompanhar a tramita¢Go dos processos inerentes as
suasatividades,dando ciéncia aos cidaddos das providéncias
tomadas;
VIl - Propor modificagdes nos procedimentos para melhoria
da qualidade;
Vill - Encaminhar informagées @ Mesa Diretora para
divulgagGoem Plendrio,nos casos em que as questdes
apresentadasdemandem o exercicio dasfungoes
fiscalizatdrias da Cdmara deVereadores;

IX - Apresentar relatdrios mensais ao Presidente da Cdmara
/ )7 de Vereadores,sem prejuizo de outros que se fizerem

Cacio Coimbra,359¢ Centro * Ribeirdo/PE ¢ CEP: 55.520-000¢ Fone:
81 3671.1755¢ www. ribeirao.pe.gov.br
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necessdrios;
Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos

civis e politicos; possuir ensino superior completo.

NATUREZA

CARGOS

REQUISITOS

ASSESSORIA

ASSESSOR
MiDIAS SOCIAIS

I — Auxiliar a criag@o e divulgag@o dos atos e da publicidade
legal e institucionalda Cémara e projetos e programas em
andamento ou desenvolvimento;

Il — Auxiliar na divulgagdo dos atos institucionais,
publicitdrios elegais daCdmara;

lil - Elaborar pegas e campanhas publicitarias institucionais
paradivulgagdo daCamara que inclui construir plano de
marketing,producdo de pegas ativas paraoutdoors, jingles,
flyers(panfietos),propaganda de TV e rddio, publicidade
emrevista e jornais, banners, layout de revista, mala direta,
folders e outros;

IV — Manter contato com as agéncias de publicidade e
veiculos de  comunicagdovisando manutencdo  das
atividades de divulgagdo institucional da Cémara e
aresolugdo de problemas de ordem técnica e
administrativa;

V' — Controlar os servicos contratados das agéncias e
veiculos de comunicagdo,realizando a conferéncia dos
servicos e materiais contratados, avaliando seestdo de
acordo com a contratagdo e legislagdo vigente, visando sua
reqularliquidagdo;

VI - Efetuar a manutengdo das informagdes do sitio
eletrénico daCdmara,através da atualizagéo e publicagbes
de ordem institucional e legal, conformesolicitacdo das
diretorias da Camara e efetuar, na formanecessdria, os
servicosde divulgagdo, transparéncia, disponibilizagdo e
acesso ainformag¢do ao cidaddoem atendimento &
legislag@o vigente;

VIl — Encaminhar as publicagdes legais da Cdmara ao drgdo
de imprensa oficialou outro designado, acompanhando
prazos e a comprovagdo das publica¢des;

VIl — Operar softwares de edicdo de imagens e criacdo
demateriais decomunicagdo (aniuncios, pegas, catdlogos,
apresentacdes, folders, cartées,manuais, adesivos e etc.),
fazer produgdo e confeccdo de pegas de e-mailmarketing

Prac
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(construgdo de mailing e administragcéo deferramentas de
disparo) eelaboragdo de videos institucionais;

IX — Organizar e conservar o arquivo de pegas publicitdrias;
X — Auxiliar na elaboragGo dos informativos internos
(eletrénico e impresso,definicdo / criacdo de Ilayout,
tratamento de imagens para boletimonline);

XI — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo por iniciativapropria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos

REQUISITOS . . : . e
civis e politicos; possuir ensino médio completo.

NATUREZA CARGOS REQUISITOS

I - Promover o funcionamento do protocolo legislativo;
Il -Publicar as pautas das sessbes legislativas,
incluindoComisséesLegislativas;
Ill - Coordenar e publicar a tramitacdo legislativa,
obedecendo asdisposicbesdo Regimento Interno e da Lei
Orgénica Municipal;
IV - Divulgar as Atas das sessées legislativas do Plendrio e
das ComissdesLegislativas;

V - Prestar assessoria legislativa a Mesa da Diretora, as
ASSESSOR i g I
ASSESSORIA ComisséesLegislativas e aos Vereadores;

LEGISLATIVO r g : —_
VI - A cada inicio de legislatura, promover a capacitagdo

dos Vereadores sobre o processo legislativo;
VIl - Promover a transparéncia ativa de todos os atos
legislativos, mantendo as informagées atualizadas para o
acesso dos cidaddos na rede mundial de computadores;
VIIl- Promover a redagdo legislativa em atendimento as
disposicdes da LC95/98 e da Constituicdo Federal;
IX - Orientar a Mesa Diretora, as Comissdes Legislativas e
Vereadores sobre o fiel cumprimento das regras
regimentais e legais.

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos

REQUISITOS y e . . -
civis e politicos; possuir ensino médio completo.

NATUREZA CARGOS REQUISITOS

ASSESSOR DE

ASSE 2
it AUDIO E VIDEOS K}e]utar servicos de dudio e video nas sessdes plendrias,

Mro ¢ Ribeirdo/PE e« CEP: 55.520-000¢ Fone:
OO0°* www. ribeirao.pe.gov.br
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audiéncias,solenidades e congéneres, adotando
solu¢destécnicas mais adequadas anatureza do servico
desenvolvido;

Il — Operar mesa de dudio e sistema de video durante as
sessdeslegislativas ousempre que necessdrio, respondendo
por sua qualidade;
Il — Manter em perfeita ordem e funcionamento o0s
equipamentosque integramo sistema de som e video do
Cémara;

IV — Instalar e manter o funcionamento de alto-
falantes,microfones,equipamentos de video,
retroprojetores, projetores,data show e televisores
noslocais apropriados nas dependénciasda Camara e nas
sessoes itinerantes;

V — Efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e video
do plendrio,compreendendo a instalagGo de cabos, linhas
detransmissdo, além de efetuara operagdo dos
equipamentos emambientes internos e externos,

VI — Reproduzir apresentagdes, slides, filmes e similares
nassessdeslegislativas, audiéncias, reunides e congéneres,
sempreque solicitado;

Vil — Operar o sistema de votagdo eletrénica ou correlato,
atravésdemicrocomputador, adotando os procedimentos
técnicosnecessdrios ao seuperfeito funcionamento nas
sessdes plendrias,reunides ou audiéncias econgéneres;

VIIl — Promover o arquivamento, controle e disponibiliza¢do
domaterial gravadonas sessoes legisiativas,
audiéncias,solenidades e congéneres;

IX — Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem;
X — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargopor iniciativaprdpria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos

R ISIT
Sl Ll civis e politicos; possuir ensino médio completo.
NATUREZA CARGOS REQUISITOS
| — Elaborar atas das reunides das comissbes permanentes,
ASSESSOR DAS | tempordrias,especiais, parlamentares de inquérito e
ASSESSORIA
SERD COMISSOES | processante;
Il - Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;
m Ill - Auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos
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dascomissbespermanentes;

IV - Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissbes
permanentes,tempordrias,especiais, ~ parlamentares  de
inquérito e processante;

V - Manter-se informado a respeito das atividades
desenvolvidaspelascomissoes;

VI — Conferir e coletar assinaturas dos membros nos
documentosafetos ascomissoes;

VIl — Participar, quando solicitado, das sessées plendrias
econgéneres;

VIl - Realizar operacdes bdsicas de microcomputador e
atividadescorrelatas ealimentar o sistema de informdtica
do departamentode suporte legislativo;

IX - Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner,
mdquinade xerox ououtros similares;

X - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
propriaou que lheforem atribuidas por superior.

REQUISITOS

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; possuir ensino médio completo.

NATUREZA

CARGOS

REQUISITOS

ASSESSORIA

ASSESSOR DA
PRESIDENCIA

| - Supervisionar o funcionamento do Gabinete e fazer
cumprir asdeterminagGes do Presidente em assuntos
administrativos;

Il - Gerenciar as atividades do gabinete do Presidente;

Il - Coordenar a agenda administrativa do Presidente;

IV - Orientar as atividades de atendimento ao Publico e de
prestagdo deinformagdes;

V - Orientar e coordenar os trabalhos de levantamento de
documentos e informagdes de interesse da Presidéncia da
Cémara;

REQUISITOS

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; possuir ensino médio completo.

Ribeirdo-PE, 18 de margo de 2022.

.

Maf/yl(o Cavalcanti de Petxﬁ de Albuquerque Maranhdo

Prefeito
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