
ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS

GABINETE DO PREFEITO

LEt No 41612024
DE27 DE DEZEMBRO DE 2024

Disp6e sobre a criag6o de cargos de
provimento efetivo e de cargos de provimento
em comissio e a consolidagio do Quadro de
Cargos da Cimara Municipal de 56o
Domingos e d6 outras providGncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS, ESTADO DE SERGIPE, NO USO

das atribuig6es que lhe s6o conferidas por Lei, faz saber que a Cdmara Municipal de
Vereadores aprovou e sanciona a seguinte Lei:

Art. 1o Esta Leidisp6e sobre a criagSo de cargos de provimento efetivo e de cargos
de provimento em comisseo e a consolidagSo do Quadro de Cargos da C6mara Municipal
de S5o Domingos, conforme anexos I e ll,

Art.20 A estrutura de cargos e fung6es da C6mara Municipal de S5o Domingos 6

integrada pelos seguintes cargos:

I - Cargos de provimento efetivo;
ll - Cargos de provimento em comissSo;
lll - Fung6es gratificadas.

$ 10 Os cargos de provimento efetivo s6o ocupados por aprovados em concurso
priblico de provas e tltulos, com vagas criadas em lei.

$ 20 Os cargos de provimento em comissSo, de livre nomeagSo e exoneragSo da
autoridade competente s6o os destinados irs atribuig6es de diregSo, chefia e
assessoramento, conforme criagSo e atribuig6es dos respectivos cargos em lei.

$ 30 As fung6es gratificadas serSo exercidas tanto por servidores efetivos
integrantes do quadro permanente da CAmara Municipal de S5o Domingos, como do
quadro permanente de outros 6rg5os p0blicos cedidos ao Poder Legislativo Municipal,
conforme descrigSo em lei.

Art. 30 Fica criado 1 (um) cargo de CONfROLADOR INTERNO, de provimento
efetivo, nlvel superior completo em uma das seguintes 6reas: AdministragSo, Ci6ncias
Cont6beis, Direito, Economia ou GestSo Pfblica, jornada de trabalho de 30 (trinta) horas
semanais, cujas atribuig6es constam do Anexo ll desta Lei.

Art. 40 Fica criado 1 (um) cargo DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, de
provimento efetivo, nlvel m6dio completo, jornada de trabalho de 30 (trinta) horas
semanais, cujas atribuig6es constam do Anexo ll desta Lei.
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Art. 5" Fica criado 1 (um) cargo DE AUXILIAR DE SERVIQOS GERAIS, de
provimento efetivo, nlvel fundamental completo, jornada de trabalho de 30 (trinta) horas
semanais, cujas atribuig6es constam do Anexo ll desta Lei.

Art. 6o Fica criado 1 (um)cargo de DIRETOR GERAL, de provimento em comissSo,
nlvel m6dio, jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, cujas atribuig6es constam
do Anexo ll desta Lei.

Art. 70 Fica criado 1 (um) cargo de DIRETOR ADMINISTRATIVO, de provimento
em comissSo, nfvel m6dio completo, jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais,
cujas atribuig6es constam do Anexo ll desta Lei.

Art. 80 Fica criado 1 (um) cargo de DIRETOR FINANCEIRO, de provimento em
comissSo, nlvel m6dio completo, jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, cujas
atribuig6es constam do Anexo ll desta Lei.

Art. 90 Fica criado 1 (um) cargo de DIRETOR LEGISLATIVO, de provimento em

comissSo, nivel m6dio completo, jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, cujas
atribuig6es constam do Anexo ll desta Lei.

Art. 10. Fica criado 1 (um) cargo de ASSESSOR DE COMUNICAQAO E

MARKETING, de provimento em comissSo, nlvel m6dio completo, jornada de trabalho de
30 (trinta) horas semanais, cujas atribuig6es constam do Anexo ll desta Lei.

Art. 11. Fica criado 1 (um) cargo de ASSESSOR DE CONTOLE INTERNO, de
provimento em comissSo, nivel m6dio completo, jornada de trabalho de 30 (trinta) horas
semanais, cujas atribuig6es constam do Anexo ll desta Lei.

A.rt. 12. Ficam criados 4 (quatros) cargos de ASSESSOR PARLAMENTAR no

Quadro de Cargos da Cdmara Municipal de S5o Domingos, de provimento em comissSo,
nivel fundamental completo, jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, cujas
atribuig6es constam do Anexo ll desta Lei.

Art. 13. As fung6es gratificadas consubstanciam-se no encargo de chefia ou no
conjunto de atribuig6es e responsabilidades, aut6nomas ou adicionais cometidas a
servidores p0blicos ocupantes de cargo de provimento efetivo da C6mara Municipal de
S5o Domingos ou por servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo, cedidos de
outros 6195os ptiblicos.

$ 1o As fung6es gratificadas previstas neste artigo sdo designadas por Ato do

Presidente a servidor p[blico efetivo, observados os quantitativos e requisitos de
qualificagSo e, quando for o caso, as atribuig6es, na forma dos Anexos I e ll desta Lei.

$ 2o As fung6es gratificadas previstas neste artigo s5o classificadas, em raz6o da
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especialidade das fung6es a serem desempenhadas, com seus respectivos valores na
forma do Anexo lV, em:

I - FG1: para o exerclcio de fungdo de Diretor Geral;
ll - FG2: para o exerclcio de fungSo de Diretores Administrativo, Financeiro e

Legislativo,

S 3o O ato que designar o servidor para o exerclcio da fungSo gratificada indicard
a sua especialidade e fungSo, observados os requisitos de qualificagSo necess6rios para
o seu desempenho e seus respectivos valores.

Art. 14. Fica instituida gratificagSo por desempenho aos servidores efetivos e

comissionados da CAmara Municipal de S5o Domingos at6 o limite de 100% do
vencimento bdsico do servidor, por meio de Portaria da Presid6ncia.

Art. 15. O Quadro de Cargos da Cdmara Municipal de S5o Domingos fica
consolidado conforme o Anexo I desta Lei, que dela 6 parte integrante, em substituigSo
ao Anexo ll da ResolugSo no 001, de 16 de margo de 2021, revogando-se as disposig6es
em contr6rio.

Art. 16. As descrig6es sum5rias das atividades dos cargos integrantes do Quadro
de Cargos da Cdmara Municipal de S5o Domingos ficam estabelecidas e consolidadas
conforme o Anexo ll desta Lei que dela 6 parte integrante.

4rt. 17. O quadro de cargos e sal6rios de provimentos efetivo e comissionado da
Cdmara Municipal de S5o Domingos fica estabelecido e consolidado conforme o Anexo
lll desta Lei que dela e parte integrante.

Art. 18. O quadro de valores das fung6es gratificadas de cargos de provimentos
efetivo da Cdmara Municipal de S5o Domingos fica estabelecido e consolidado conforme
o Anexo lV desta Lei que dela 6 parte integrante.

Art. 19. Revogam-se as disposig6es em contrario, especialmente ds constantes na
Resolugio no 00112021 , de 16 de margo de 2021 .

Art. 20. Esta Lei entrar6 em vigor na data de sua publicagSo, com efeitos a partir
de 02 de janeiro de 2025.

Gabinete do Prefeito do Municipio de S5o Domingos, Estado de Sergipe, em 27
de dezembro de 2024.

{
Jos6 Vagner Alves de Oliveira

Prefeitd Municipal
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ANEXO I

quADRo DE cARGos coNsoLrDADos DA cArvrnnn MUNrcrpAL or sAo DoMrNGos

CARGO QUANT. CODIGO PROVIMENTO NIVEL
CARGA

HORARIA
Controlador

lnterno 01 CPE-,1 Efetivo
Superior
Completo

30 horas
semanais

Assistente
Administrativo 01 CPE-2 Efetivo

M6dio
Completo

30 horas
semanais

Auxiliar de
Servigos
Gerais

01 CPE-3 Efetivo
Fundamental

Completo
30 horas
semanais

Diretor Geral 01 CPC-1 ComissSo
M6dio

Completo
30 horas
semanais

Diretor
Financeiro 01 cPc-2 ComissSo

M6dio
Completo

30 horas
semanais

Diretor
Administrativo 01 CPC-3 ComissSo

M6dio
Completo

30 horas
semanais

Diretor
Legislativo 01 CPC-4 ComissSo

M6dio
Completo

30 horas
semanais

Assessor de
ComunicagSo
e Marketinq

01 CPC-5 ComissSo
M6dio

Completo

30 horas
semanais

Assessor de
Controle
lnterno

01 CPC.6 ComissSo M6dio
Completo

30 horas
semanais

Assessor
Parlamentar 04 CPC-7 Comiss6o

Fundamental
Completo

30 horas
semanais
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ANEXO II

DESCRTCoES SUMARnS DAS ATTVTDADES DOS CARGOS

Controlador lnterno- CPE.1
Quantitativo 01 Carqo

Requisitos de
Escolaridade

Certificado de conclusSo do Ensino Superior em uma das
seguintes 6reas: AdministragSo, Ci6ncias Contdbeis, Direito,
Economia ou GestSo Prlblica

Descrigdo das
Atividades

Efetivar, no dmbito da C6mara, o Sistema de Controle lnterno e
a(icular com os demais 6rg5os de controle; gerir as atividades de
controle, exercer os controles essenciais e avaliar a eficiOncia e
efic6cia dos demais controles realizados; realizar a gestSo superior
de politicas e procedimentos integrados de prevengdo e de
combate d corrupgSo e de implantagSo de regras de transparOncia
de gestSo no dmbito da C6mara; coordenar a normatizagSo,
assessoramento e consultoria no estabelecimento, manuteng6o,
monitoramento e aperfeigoamento dos elementos do controle
administrativo dos 6rg5os da C6mara; articular as atividades
relacionadas com o sistema de controle interno, promover a
integragSo operacional e sugerir a elaboragSo dos atos normativos
sobre procedimentos de controle; apoiar o controle externo no
exerclcio de sua missSo institucional, supervisionando e
orientando as unidades executoras no relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de
documentos e informag6es, atendimento ds equipes tCcnicas,
recebimento de dilig6ncias, elaboragSo de respostas, tramitag6o
dos processos e apresentagSo dos recursos; exercer o
acompanhamento sobre a observOncia dos limites constitucionais,
da Leide Responsabilidade Fiscale dos estabelecidos nos demais
instrumentos legais; estabelecer mecanismos voltados a
comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestSo e
avaliar os resultados, quanto d efic6cia, eficiOncia e
economicidade na gestSo orgament6ria, financeira, patrimonial e
operacional na C6mara; acompanhar a implementagSo das
pollticas e procedimentos de prevengSo e combate d corrupgSo,
bem como a divulgagSo dos instrumentos de transpar6ncia da
gestSo nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, aferindo a
consist6ncia das informag6es divulgada; manifestar-se por meio
de relat6rios, auditorias, inspeg6es, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar possfveis
irregularidades; emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais
prestadas pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal; executar
demais tarefas ligadas d sua Srea de atuagSo, por determinagSo
da Presid€ncia.

Assistente Admi nistrativo- CPE-?
Quantitativo 01 Carqo

Requisitos de
Escolaridade

Cedificado de conclusSo do Ensino Medio

Prestar atendimento e esclarecimentos ao p(blico interno e
externo, pessoalmente, por meio de offcios e processos ou por
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DescrigSo das
Atividades

meio das ferramentas de comunicagSo que lhe forem
disponibilizadas; efetuar e auxiliar no preenchimento de processos
administrativos, guias, requisig6es e outros impressos; otimizar as
comunicag6es internas e externas, mediante a utilizagSo dos
meios postos d sua disposigSo, tais como telefone, fax, correio
eletr6nico, entre outros; promover recebimentos e arrecadag6o de
valores e numer6rios, dentre outros; monitorar e desenvolver as
Sreas de protocolo, servigo de malote e postagem; instruir
requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos
de dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;
organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relat6rios, peri6dicos e
outras publicag6es; operar computadores, utilizando
adequadamente os programas e sistemas informacionais postos dr

sua disposigSo, contribuindo para os processos de automagSo,
alimentagSo de dados e agilizagSo das rotinas de trabalho relativos
a sua 6rea de atuag6o; redigir textos, oflcios, relat6rios e
correspond6ncias, com observdncia das regras gramaticais e das
normas de comunicagdo oficial; auxiliar nos processos de leilSo,
pregSo e demais modalidades licitatorias de bens e servigos:
colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a
formulagSo de planos, programas, projetos e ag6es pfblicas; zelar
pela guarda e conservagSo dos materiais e equipamentos de
trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de sa0de e
seguranga do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de
protegio individual e coletiva: ter iniciativa e contribuir para o bom
funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as
suas tarefas; propor d diregSo imediata provid6ncias para a
consecugSo plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisigSo, substituigSo, reposigSo, manutengSo e
reparo de materiais e equipamentos; manter conduta profissional
compatlvel com os principios reguladores da AdministragSo
P0blica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, darazoabilidade e
da eficiOncia, preservando o sigilo das informag6es; tratar o p0blico
com zelo e urbanidade; receber material de fornecedores,
conferindo as especificag6es daqueles com os documentos de
entrega; controlar estoques, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando sua reposigSo de acordo com normas
pr6-estabelecidas, as condig6es de armazenagem e efetivando o
registro e o controle patrimonial dos bens p0blicos; autuar
documentos e preencher fichas de registros para formalizar
processos encaminhando-os ds unidades ou aos superiores
competentes; receber, conferir e registrar a tramitagSo de pap6is,
fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo;
arquivar processos, publicag6es e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas pr6-
estabelecidas; elaborar programas, dar pareceres e realizar
pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administrac6o: coordenar a preparac6o de oublicac6es e
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documentos para arquivo, selecionando os pap6is administrativos
que periodicamente se destinam i incineragSo, de acordo com as
normas que regem a mat6ria; examinar a exatidSo de documentos,
conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posig6es financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar provid6ncias de
interesse da Cdmara; operar mdquinas de reprografia, fax,
calculadoras, encadernadoras e outras mdquinas de acordo com
as necessidades do trabalho; participar ou desenvolver estudos,
levantamentos, planejamento e implantagSo de servigos e retinas
de trabalhoi realizar, sob orientagdo especlfica, coleta de pregos e
conco116ncias p(blicas e administrativas para aquisigSo de
material; estudar processos referentes a assuntos de car6ter geral
ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes;
coordenar a classificagSo, registro e conservagSo de processos,
livros e outros documentos em arquivos especlficos; interpretar
leis, regulamentos e instrug6es administrativas, para fins de
aplicagSo, orientagdo e assessoramento; elaborar ou colaborar na
confecASo de relatorios parciais e anuais atendendo ds exig6ncias
ou normas da unidade administrativa; participar da realizagSo de
processos licitat6rios, compras p0blicas e contratos; realizar
tarefas atinentes ao controle de patrimOnio e almoxarifado tratar;
realizar outras atribuig6es pertinentes ao cargo e conforme
orientagSo da chefia imediata; participar de escala de revezamento
e plant6es sempre que houver necessidade.

Auxiliar de Servieos Gerais- CPE-3
Quantitativo 01 Cargo

Requisitos de
Escolaridade

Certificado de conclusSo do Ensino Fundamental

DescrigSo das
Atividades

Limpar as depend6ncias do pr6dio da C6mara, varrendo, lavando
e encerando pisos, escadas, rampas, ladrilhos, vidragas e outros;
manter a devida higiene das instalag6es sanit6rias e da cozinha;
manter a arrumag6o da cozinha, limpando recipientes e
vasilhames, remover o p6 de m6veis, paredes, tetos, portas,
janelas e equipamentos; limpar utensilios e objetos de adorno;
regar e zelar pelas plantas existentes no interior e exterior das
depend6ncias da COmara; Coletar o lixo dos dep6sitos,
recolhendo-o adequadamente; mover e arrumar m6veis e
utensllios; executar tarefas de copa e cozinha; solicitar material de
limpeza e cozinha; abrir e fechar as depend6ncias da Cdmara
Municipal; zelar pela boa ordem e conservagio de m6veis,
utensilios e tudo mais que comp6e o acervo das instalag6es da
C6mara; fazer-se presente nas sess6es da Cdmara, Ordin6rias,
Extraordindrias, Especiais, Solenes e Audi6ncias P0blicas;
executar outras atividades compatlveis com o cargo que lhe forem
determinadas pelos superiores hierSrquicos.

Diretor Geral- CPC-1
Quantitativo 01 Carqo

Requisitos de
Escolaridade

Certificado de conclusSo do Ensino M6dio
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DescrigSo das
Atividades

Executar servigos de coordenagEo, supervisio e gerenciamento
nas 6reas de recursos humanos, administragSo, finangas e
loglstica: atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informag6es sobre produtos e servigos, tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessSrio referente aos
mesmos; desempenhar fung6es de comando e diregSo. Organizar
documentos e efetuar sua classificagSo contSbil; gerar
langamentos cont6beis, conciliar contas e preenchimento de guias
de recolhimento e de solicitagdes, junto a 6rg5os do governo.
Supervisionar, coordenar e organizar todos os setores da Cdmara
por meio das demais Diretorias e assessorias, assessorar a
Presid6ncia e o Corpo Legislativo em todas as atividades da
CAmara e na execucSo da pol[tica de ooverno.

Diretor Financeiro - CPC-2
Quantitativo 01 Cargo

Requisitos de
Escolaridade

Certificado de conclusSo do Ensino Medio

Descrigdo das
Atividades

ElaboragSo de processos de pagamento, recebimento, controle e
movimentagSo de recursos financeiros colocados d disposig6o do
Legislativo; Fiscalizar as emiss6es de empenho e ordens de
pagamento e proceder d conciliagSo bancdria; Controlar os saldos
banc6rios, assegurando a correta operagdo financeira e
orgamentSria; Efetuar pagamento, conforme as determinag6es da
Presid6ncia; Executar a an6lise e classificagdo cont6bil dos
documentos nas ordens de paqamento.

Diretor Administrativo- CPC-3
Quantitativo 01 Carqo

Requisitos de
Escolaridade Certificado de conclusSo do Ensino Medio

Descri96o das
Atividades

Dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar, acompanhar, administrar e
inspecionar as atividades do Poder Legislativo; assistir o
Presidente nas suas fung6es legislativas e administrativas; prestar
esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referentes
as atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo; supervisionar,
coordenar e controlar todas as divis6es e demais cargos
administrativos do Poder Legislativo e que lhes sio subordinados;
anotar as determinag6es e ordens de servigos expedidas pelo
Presidente, encaminhando-as aos setores a que se
destinam; determinar, ouvida a Assessoria Jurfdica, a elaboragSo,
controle e supervisSo de contratos que a Cdmara mantiver com
terceiros, amparar os seus subordinados na elaboragSo e an6lise
de minutas, contratos, editais de licitagSo, conv6nios, acordos ou
ajustes em que for parte a CAmara Municipal; executar demais
tarefas ligadas d sua 6rea de atuag6o, por determinagSo da
PresidOncia.

Di retor Leqislativo- C PC-4
Quantitativo 01 Caroo

Requisitos de
Escolaridade

Certificado de conclusSo do Ensino Medio
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Descri96o das
Atividades

Dirigir e coordenar os servigos legislativos da C6mara Municipal,
supervisionando os servigos realizados pelos servidores da
DivisSo Legislativa da Cdmara Municipal; expedir certid6es de
ordem legislativa e demais atos, acompanhar os prazos e leis
publicadas, determinar a expedigSo de oflcios e documentos das
decis6es do Plen6rio aos destinatdrios, supervisionar o protocolo
e determinar o processamento de mat6rias que dio entrada na
Secretaria Geral da C6mara, acompanhar os prazos das
comiss6es legislativas, acompanhar os processos legislativos,
acompanhar e auxiliar os vereadores nas reuniOes da Cdmara
Municipal, supervisionar a elaboragSo da pauta da ordem do dia
com orientagSo da Presid6ncia; requisitar os materiais e
contratagSo de servigos que sejam necessdrios ao bom
desempenho dos trabalhos legislativos da Casa, exercer outras
atividades correlatas, conforme determinagio do Presidente da
C0mara,

Assessor de Comunicacio e Marketing- CPC-s
Quantitativo 01 Carqo

Requisitos de
Escolaridade

Certificado de conclusdo do Ensino Medio

DescrigSo das
Atividades

Redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar notfcias e
textos a respeito de acontecimentos polfticos, sociais e
econOmicos de interesse da COmara, a serem divulgados em
jornais, rddio, televisSo e internet; possibilitar a divulgagSo de
noticias de interesse p(blico e de fatos e acontecimentos da
atualidade que digam respeito d atuagSo da Cdmara ou com Ela
possam interferir; analisar e comentar os assuntos de interesse da
C6mara; elaborar, executar e acompanhar os processos de
confecgSo de material de divulgagSo das ag6es e atividades da
C0mara; assessorar e preparar campanhas de divulgagSo do
trabalho da C6mara, enviando material jornalistico (releases.
Folders, panfletos e outros); estabelecer contatos com velculos de
comunicagdo para veiculagdo das notlcias sobre a Cdmara;
promover entrevistas ou encontros de interesse da CAmara; atuar,
prestar apoio e colaboragSo por ocasiSo de atos e solenidades
p(blicas; preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma
solicitada pelo Presidente ou demais membros da CAmara;
registrar, fotograficamente ou por vfdeo, os acontecimentos e
eventos municipais; planejar e conduzir pesquisas de opiniSo
priblica; acompanhar as sess6es legislativas, confeccionando as
mat6rias jornallsticas a serem oficialmente veiculadas sobre a
sessSo; prover a gravagSo dos pronunciamentos dos Vereadores
nos eventos e sess6es da Cdmara; executar outras tarefas
correlatas e inerentes ds responsabilidades da Assessoria de
ComunicacSo

Assessor de Controle lnterno- GPC-o
Quantitativo 01 Carqo

Requisitos de
Escolaridade

Certificado de conclusSo do Ensino M6dio

Rua Senador Lourival Batista, no 146 - Centro, S5o Domingos/SE, CEP 49525-000
cNPJ 1 3.104.73210001 -73

Tel. (79) 3455-1664, E-mail prefeitura@saodomingos.se.gov.br



ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS

GABINETE DO PREFEITO

Descrigdo das
Atividades

Auxiliar, no dmbito da C0mara, o Sistema de Controle lnterno e
articular com os demais 6rg5os de controle; auxiliar a eficiOncia e
efic6cia dos demais controles realizados; auxiliar o Controlador
lnterno na gestSo de politicas e procedimentos integrados de
prevengSo e de combate d corrupgSo e de implantagSo de regras
de transpar6ncia de gestSo no Ambito da CAmara; auxiliar na
elaboragSo de relat6rios gerenciais e mapeamento de processos e
fluxogramas administrativos e financeiros, auxiliar no cumprimento
dos processos operacionais e evitar a ocorrEncia de erros,
desperdicios ou irregularidades; Executar atividades de m6dio
grau complexidade, voltadas para o apoio das atribuig6es ao cargo
de Controle lnterno, inclusive is que relacionam com realizagSo
de natureza especializada; acompanhar a legalidade e
legitimidade dos atos de gestSo, observar os resultados quanto ir
efic6cia a efetividade da gestSo orgament6ria, financeira e
patrimonial; acompanhar a avaliag5o dos custos das compras,
obras e servigos realizados pela Cdmara Municipal; auxiliar na
exatidSo e legalidade dos documentos licitat6rios da despesa
antes da emissSo do empenho; manter o arquivo Sistem6tico de
Documentos, publicag6es e expedientes de interesse do Controle
lnterno; elaborar e remeter os documentos pertinentes; executar
outras atribuig6es afins de interesse do Controle lnterno.

Assessor Parlamentar-C PC-7
Quantitativo 04 Carqos

Requisitos de
Escolaridade

Certificado de conclusSo do Ensino Fundamental

Descri96o das
Atividades

Orientar, assessorar e executar atividades no dmbito da agSo
parlamentar de gabinete; elaborar e digitar pareceres,
proposig6es legislativas, textos de divulgagSo, correspond6ncias e
consultas de interesse de mandato parlamentar; acompanhar o
agente polltico nas atividades do mandato; manter-se esclarecido
e atualizado sobre a aplicagSo das leis, normas e regulamentos;
zelar pelo patrimOnio e materiais disponibilizados para o exerclcio
da atividade parlamentar; encaminhar toda correspondOncia oficial
recebida e dirigida do Gabinete em que esteja lotado; controlar a
agenda do Vereador do Gabinete em que esteja lotado, dispondo
horSrios de reuniOes, visitas, entrevistas e solenidades; participar
das reuni6es providenciando a pauta e convocagSo dos
participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os
assuntos discutidos; receber, classificar, distribuir e
arquivar documentos oficiais ou de car6ter confidencial do
vereador, para selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete;
redigir e digitar correspond6ncia pessoal do vereador e outros
expedientes de car6ter confidencial, para assegurar o sigilo da
informagSo; participar das reuni6es comunit6rias nos diversos
setores designados pelo vereador; efetuar levantamentos de
demandas nos setores em que for designado; executar outras
tarefas correlatas e inerentes ds responsabilidades do Gabinete
Parlamentar.
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ANEXO u
QUADRO DE CARGOS E SALARIOS DE PROVIMENTOS EFETIVO E COMISSIONADO
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Cargo Provimento/Simbolo Vencimento

Controlador lnterno Efetivo- CPE-1 R$ 2.000,00

Assistente Administrativo Efetivo- CPE-2 R$ 1.700,00

Auxiliar de Servigos Gerais Efetivo- CPE-3 R$ 1.525,00

Diretor Geral ComissSo- CPC-1 R$ 4.600,00

Diretor Financeiro ComissSo- CPC-2 R$ 4.200,00

Diretor Adm inistrativo ComissSo- CPC-3 R$ 3.000,00

Diretor Legislativo ComissSo- CPC-4 R$ 3.000,00

Assessor de ComunicagSo e
Marketinq ComissSo- CPC-s R$ 3.000,00

Assessor de Controle lnterno ComissSo- CPC-6 R$ 1.525,00

Assessor Parlamentar Comissdo- CPC-7 R$ 1.525,00



ESTADO DE SERGIPE
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GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IV

QUADRO DE VALORES DAS FUNC6ES GRATTFTCADAS

FUNQAO SiMBOLO VALOR
Diretor Geral FG1 R$ 500,00

Diretores Financeiro,
Administrativo e

Leoislativo
FG2 R$ 3oo,oo
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