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EMENTA: Dispde sobre a reestruturagiio do Quadro de Pessoal da

Camara Municipal de Santa Terezinha e da outras
providéncias.

O Prefeito do Municipio de Santa Terezinha. FEstado de
| Pernambuco,

Fago saber que a Camara APROVOU e eu sanciono a seguinte [ei:

Art. 19 - Ficam criados no Quadro de Pessoal do Poder Legislativo
Municipal de Santa Terezinha, os cargos de provimento EFETIVO e EM COMISSAQ, bem
como as FUNCOES GRATIFICADAS constantes do ANEXO 1.

Art. 2° - Os simbolos de identificagio e a remunera¢do mensal de
cada cargo, estiio demonstrados no ANEXO II da presente Lei.

Art. 3° - As atribuigdes dos cargos objeto desta Lei, sio definidas
nos anexos Il a X.

" Art. 4° - O provimento dos cargos efetivos far-se-a mediante prévia
aprovagdo em concurso piiblico, nos termos da Constituigiio Federal.

Art. 57 - Os cargos em comissio serdio providos por livre escolha do
Presidente da Camara.

Art. 6° - Os servidores serdo regidos provisoriamente pelo Estatuto
dos Funcionarios Pablicos do Estado de Pernambuco, até que seja editado o Estatuto dos
Funcionarios do Municipio.

Art. 7° - Fica o presidente autorizado a ordenar despesas com
pagamento de horas extras, aos servidores efetivos que por necessidade dos servigos, tiverem
que prorrogar a jornada de trabalho normal.
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Paragrafo tnico - Cada hora extra sera remunerada em até 60%
(sessenta por cento) sobre o valor de uma hora trabalhada pelo servidor, em expediente normal.

Art. 8° - As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta das

dotagdes proprias consignadas no orgamente vigente.
Art. 9° - Esta Lei entrard em vigor a partir do dia 1° de outubro de

1998.
Art. 10 — Revogam-se as disposigdes em contrario.
Gabinete do Pfefei{pﬁ 14 de
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QUADRO DE PESSOAL

ANEXO I  ( LEI N°171/98)

Cargos de provimento EM COMISSAO
Série de Classe: CC — CARGO EM COMISSAO

| N° de Cargos 2N DENDMINA(, AO _ _1| F ‘Sl_t_'_nl_l_ﬂ_l_ﬂ ] Ramunma;;au :
01 |ASSESSOR JURIDICO _ N 500,00 |
01 |ASSESSORLEGISLATIVO | CC2 : 260,00 |
01  |DIRETOR DE EXPEDIENTE 1 cc2 | 26000 |
01 [SECRETARIO | cc2 26000 |
01 |TESOURERO 1 ec2 | 26000 |

Cargos de Provimento EFETIVO
Série de Classe: PA — PESSOAL ADMINISTRATIVO

[ N° de Cargos |  DENOMINAGAO | Simbolo | Remuneragio |
N 'TELNI?O ADMINISTRATIVO | PAl_ | 65000 |
02 |AGENTE ADMINISTRATIVO i o DR e o 28000 0
| 04 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | PA3 | 260,00 |
| | | |
FUNCOES GRATIFICADAS

Sérnie de Classe: FG — FUNCAO GRATIFICADA
“N° de Cargos | ~ DENOMINACAO | Simbolo | Remuneragio |
02  [CHEFEDESETOR | FG1 | 10000 |

Y
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DEMONSTRATIVO DE REFERENCIA

ANEXOII (Lein’.171/98)

CARGOS EM COMISSAO

~ REFERENCIA FINANCEIRA

o o |
CC-2

CARGOS EFETIVOS

~ REFERENCIA FINANCEIRA

FUNCOES GRATIFICADAS

R PR S S e

REFERENCIA FINANCEIRA -

FG-1

' lp—

¥
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QUADRO DE PESSOAL feaa?-h “”me

g

B (ANEXO III)
ATRIBUICOES

| { ‘fRfr(} Assessor Juridico

| FUNCAO: De natureza técnica exercida por pessoa profissional enﬂssunms:-jaﬁcfi;:;é, devidamente |

| inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Assessor Juridico

| ATRIBUICOES GERAIS:

e Assessorar o Presidente ¢ os demais membros da Mesa Diretora;

s desempenhar fungdes de consultas as Leis;

e desempenhar com clareza e precisdo o cumprimento das normas juridicas existentes junlo aos
| orgio de fiscalizagio;

' » contribuir para um bom relacionamento juridico entre os Poderes Legislativo ¢ Executivo;

| « observar o enquadramento dos Projetos de Leis, Resolugdes, Portarias, Requerimentos, Indicagdes
¢ Proposigdes, no que se refere a constitucionalidade;

| ® executar outras tarefas de natureza juridica quando solicitada.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

01. Ser portador de Curso Superior em Direito;
02, ser registrado na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

RESPONSABILIDADE: O funcionario € responsiavel pela discrigio quanto aos documentos
manipulados, clareza das informagdes prestadas, apresentagio das consultas formuladas aos orgios

| fiscalizadores, fiel cumprimento das normas juridicas, bom andamento das relagdes burocraticas entre
o Legislativo ¢ 0 Executivo.

761 T
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QUADRO DE PESSOAL
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ﬂ.::;“ {ANEXO IV)

¥

ATRIBUICOES

Sia Topasint;

[ C IR{ YO:; ‘E;%--suuf Lugla]atw-::

i: FUNCAO: De natureza auxiliar, exercida poOr pessoa com escolaridade minima correspondenie ao 2° |
| grau incompleto.

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Assessor.

| ATRIBUICOES GERAIS:

¢ Assessorar o Presidente e os demais membros da Mesa Diretora;

¢ receber e recepcionar autoridades;

¢ organizar o expediente da Cimara;

e auxiliar na elaboragio de projetos, decretos, resolugdes, portarias ¢ quaisquer outros atos
administrativos

® exercer outras atividades correlatas.

| REQUISITO PARA PROVIMENTO:

e Ser portador do segundo grau incompleto.

- [ pelﬂ bom dndqu_r_l_{_n_} _g_i_qg_ servigos da Camara

1
ﬁy@?. %
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,. % : (ANEXO V)
ATRIBUICOES R Toren e

| CARGO: Diretor de Expediente - | |

FUNGCAO: De natureza auxiliar, exercida por pessoa com escolaridade minima correspondente ao 2° |
grau incompleto. i

| ESPECIALIDADE DO CARGO: auxiliar a Mesa Diretora gerando informagdes de interesse do Poder |
| Legislativo Municipal.

ATRIBUICOES GERAIS:

& Selecionar os artigos publicados em periodicos, recortando-os ¢ dando conhecimento a chefia
imediata: '
¢ anotar ¢ selecionar as audiéncias de cunho politico partidario ou administrativo;
¢ selecionar o expediente recebido, arquivando-o em pasta propria;
[
[ ]

inspecionar o controle do ponto do funcionalismo; I
exercer outras atividades correlatas.

| REQUISITO PARA PROVIMENTO: |
|
|

| ® Ser portador do segundo grau incompleto.

| RESPONSABILIDADE: O funcionario € respoﬁs:i-\-a'peius materiais ¢ equipamentos sob sua _guurdai—}
- | bem como manter discri¢io sobre os documentos por ele manipulados. !

s L SR |
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\?iﬂgwﬂ““““ (ANEXO VI)

ATRIBUICOES

i CARGO: Secretario,

FUNCAO: De natureza auxiliar, exercida por pessoa com escolaridade minima mrrctspandmtu ao 2°|
| grau incompleto.

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Secretirio. - |

| A ATRIBL TC{}I*S GERAIS: - :
|

e Assessorar o Presidente ¢ demais membros da Mesa Diretora na redagio da Correspondéncia:
e ftranscrever as Leis, projetos, ¢ os diversos atos administrativos; :
e gxercer o controle do ponto do funcionalismo; i
e providenciar o recebimento e a remessa de toda a correspondéncia; :
L ] |
[ ]

redigir e transcrever as atas das sessoes,

' excrcer outras atividades correlatas.

| REQUISITO PARA PROVIMENTO:

| ® Ser portador do segundo grau incompleto.

- '[RL,‘_&P(H.::. ABILIDADE: O funmunﬂrm ¢ rﬂsponsawl []ﬂlﬂb maleriais ¢ uqulpammtus sob sua guar cla

2
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QUADRO DE PESSOAL

- (ANEXO VII)
ATRIBUICOES

| CARGO: Tesoureiro

IETUVCJG De natureza auxiliar por pessoal com escolaridade mlmma_urul-:l ﬁ_sag_ﬁr;(ia grau

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Tesoureiro

| ATRIBUICOES GERAIS:

i e Efetuar pagamentos de despesas efetuadas pela Camara;
i & assinar documentos financeiros e cheques juntamente com o Presidente;
| » efetuar os registros de caixa e conta corrente bancaria;
| e emilir cheques;

¢ claborar boletins diario de tesouraria;

¢ proceder a conciliagdo mensal dos saldos bancarios;
_exercer atividades correlatadas.

|
|
|
-

| REQUISITO PARA PROVIMENTO:

e Ser portador de sepindo grans completo,

| RESPONSABILIDADE: O funciondrio e;&aponsawipﬂlﬂs {th];mb. materiais ¢ equipamentos,
como por valores financeiros sob sua guarda.

-
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QUADRO DE PESSOAL

i (ANEXO VIII)
ATRIBUICOES

| CARGO: Téc:,ﬁicq__:idlni-ﬁis_h'a_tivn o - _ h pos S

| FUNCAQ: De natureza técnico-auxiliar, exercida por pcss_-::-a com escolaridade minima c_{;:fespnndentc;. ‘
| ao 2° grau completo. '

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Auxiliar ao profissional devidamente habilitado.

| ATRIBUICOES GERAIS:

¢ Auxiliar na elaboragdo ou participar na Proposta Or¢amentaria;
| o acompanhar a execugdo orgamentaria; '
i ¢ auxiliar na elaboragio de programas financeiros; '
| ® auxiliar na elaboragio de balangos, balancetes ¢ demonstrativos contabeis; :
| ® _executar outras tarcfas correlatas. '

‘ REQUISITO PARA PROVIMENTO: |

|® Ser portador de segundo grau completo.

SN —e —

| RESPONSABILIDADE: O funcionario ¢ responsivel pela discrigio quanto aos documentos

| manipulados, precisio das informagdes prestadas, clareza e apresentagdo de balangos ¢ balancetes,
cumprimento de prazos legais, bom andamento dos servigos contdbeis, objetos, materiais ¢ |

| equipamentos sob sua responsabilidade.

/s
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QUADRO DE PESSOAL g Dgﬁmﬁﬂ
3 Sar, =% (ANEXO IX)
ATRIBUICOES g ererinhise

| CARGO: Agente Administrativo.

T e — e, g : e =
| FUNCAO: De natureza auxiliar, exercida por pessoa com escolaridade minima correspondente ao 2° '
| grau completo.

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Agente Administrativo.

| ATRIBUICOES GERAIS:

' Auxiliar na elaboragio, transcrigdes ¢ execugio de documentos necessarios ao bom desempenho |
dos trabalhos da secretaria, da contabilidade e executar outras tarefas correlatas. casarza: §

| REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

¢ Ser portador de segundo grau completo.

| RESPONSABILIDADE: O funciondrio ¢ ree:ponséwl p.alns objetos, materiais e Lqulpameat_m sob sua |
| guarda e pelo bom andamento dos servigos da Camara.

A
??4/7?/{}2 7>
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QUADRO DE PESSOAL, ¥ Gavmvery Q%‘
DO PREFEITO

(ANEXO X)

ATRIBUICOES

[CARGO: Awiar Adminisatve.

£,
o

TP T e — R —_ 0 sy
| FUNCAO: De natureza auxiliar, exercida por pessoa com escolaridade minima correspondente ao 1° |

| grau incompleto,

| ATRIBUICOES GERALS:

i
|
|
!

Servigos de verificagio de caixa postal;
encaminhamento de correspondéncias;
acompanhamento de servigos de protocolo:
controle de material de limpeza:

* & @& @

P
|n.
Fa]
(1]
| T
=
g
E
-t
2
=
o
&
-]
o
Pxgl
| w3
g
|5
o,
B
|
w
|

. REQUISITO PARA PROVIMENTO:-
-y

|+ Sor portador de primeiro grau incompleto.

RESPONSABILIDADE: O funcionirio é responsivel pelos materiais s squipar ontos sob sua guarda. |

727277
JORO BATISTA MARTING
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QUADRO DE PESSOAL

) ANEXO XIV
ATRIBUICOES

| CARGO: Téenico Administrativo

; FUNCAO: De natureza técnico-auxiliar, exercida por pessoa com escolaridade minima correspondente '
| ao 2° grau completo. - .

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Auxiliar ao profissional devidamente habilitado. ;

| ATRIBUIGOES GERAIS: S - |

e Auxiliar na elaboragdo ou participar na Proposta Orcamentaria;

| » acompanhar a execugdo orgamentaria;

' o auxiliar na elaboragio de programas financeiros:
e auxiliar na elaboragido de balangos, balancetes ¢ demonstrativos contabeis; :
e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO PARA PROVIMENTO:

¢ Ser portador de segundo grau completo.

RESPONSABILIDADE: O funcionario ¢ responsavel pela discrigdo quanto aos documentos |
manipulados, precisio das informagdes prestadas, clareza e apresentagio de balangos e balancetes, |
cumprimento de prazos legais, bom andamento dos servigos contabeis, objetos, materiais ¢ |
equipamenios sob sua responsabilidade.

JOAO BATISTA MARTINS
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QUADRO DE PESSOAL

ANEXO XV
ATRIBUICOES

| CARGO: Agente Administrativo.

| FUNC. 40: De natureza auxlhar gxercida por peﬁsc-a com escolaridade minima correspondente ao 2° '
grau completo.

" ESPECIALIDADE DO CARGO: Agente Administrativo.

ATRIBUICOES GERAIS: == e :

I
I
, .
| » Auxiliar na elaboragio, transcrigdes e execugio de documentos necessarios ao bom desempenho |
[ ~dos trabalhos da secretaria, contabilidade bem como executar outras tarcfas correlatas. ,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

. ® Ser portador de segundo grau completo.

RESPONSABILIDADE: O funcionario ¢ responsavel pelos objetos, materiais equlpamemm sob sua |
| guarda e pelo bom andamento dos servigos da Prefeitura.

JOAO BATIST RTINS
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QUADRO DE PESSOAL

) ANEXO XVI
ATRIBUICOES

| CARGO: Auxi_hg Administrativo.

| FUNCAO: De natureza auxiliar, exercida por pﬁ.‘;ﬂ; com escolaridade minima correspondente ao 1°
| grau incompleto.

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Auxiliar.

ATRIBUICOES GERAIS:

¢ Servigos de verificagdo de caixa postal;
e cncaminhamento de correspondéncias; ;
¢ acompanhamento de servigos de protocolo; '
¢ controle de material de limpeza; :
s gxecutar outras tarefas correlatas.

| REQUISITO PARA PROVIMENTO: R = |
i |
| Ser portador de primeiro grau incompleto.

i RESPONSABILIDADE: O En_cionériﬂ _é _;e_s.l;-_ﬂnﬂ_:ivpl:p_e_lug _q'l_a_t-._ir_-i_a_i_s_ i:_ﬂt_[l_.l_i_[é.‘i_l‘_l‘l‘éﬂl‘l_mﬂ sob sua guarda.

;@V// (
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA

QUADRO DE PESSOAL

ANEXO XVII
ATRIBUICOES

["l'- TAH{}-(}: Autocondutor - - |

' 'FFFUEW?{J De natureza auxiliar, exercida por pessoa com quahﬁca;;’in ptﬁﬁé_éiq@_l._ S .

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Autocondutor.

ATRIBUICOES GERAIS:

Executar trabalho rotineiro de limpeza de veiculos;

executar tarefas de manutengio, visando assegurar as condigdes de higiene no mierior do veiculo;
exercer as atividades de autocondutor com urbanidade ¢ respeito;

executar outras tarefas quando solicitado.

R_E'QL'TSITO PAR4 PROVIMENTO:

| . o
. e Ser alfabetizado e experiéncia comprovada.

RESPONSARBILIDADE: O ﬁmuiun-;:i;i.u“:é-i‘és_p.c-};l_seival 1;4.;13 conservagdo ¢ 0 bom funcionamento do !
veiculo e pela sua ordem quando estiver sob sua guarda.

amm e ———
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA

QUADRO DE PESSOAL

) ANEXO XVIII
ATRIBUICOES

i CARGO: Telefonista

!_ FUNGAO: De natureza auxiliar, com habilidade em comunicagiio a nivel de telefonia.

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Telefonista.

| ATRIBUICOES GERAIS:

!- Além de cfetuar ¢ receber ligages interurbanas, através dos postos de servigos da TELPE, |
compete ainda ao telefonista, a guarda dos recursos arrecadados pelo posto, bem como a prestagio |
de contas junto a chefia imediata. '

|*... et mitrs atvvd achi comrolta:

| REQUISITO PARA PROVIMENTO:

s Ser portador do 1° grau maior.

RESPONSABILIDADE: O funciondrio ¢ responsavel pela conservagio ¢ o bom funcionamento dos |
| equipamentos, bem como pela manutengdo do sigilo sobre guaisquer assunitos abordados nos posios de |
| servigos,
L

JOAO BATISTA MARTINS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA

QUADRO DE PESSOAL

ANEXO XIX
ATRIBUICOES

| CARGO: Mecanico

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Mecanico.

ATRIBUICOES GERAIS:

| » HExecutar tarefas relacionadas com a manutencio da frota municipal;
| . . -
( efetuar servigos de reparos ¢ acompanhar as retificagdes quando for o caso;
|  executar outras atividades correlatas.

| REQUISITO PARA PROVIMENTO:

| » Ser alfabetizado e experiéncia comprovada.

|RE:5TPEJP»’.E&ETIEJTDE O funciondrio & r::s.jmns:ivcl pela conservagiio dos equipamentos sob sua |
| guarda. -

%ﬁl i
JOAO BATISTA MARTINS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA

QUADRO DE PESSOAL

ANEXO XX
ATRIBUICOES

CARGO: Agente de Seguranga.

FUNCAO: De natureza de préscmaqﬁn da mfeg;'idadeﬁsma n;-i_é_i:;q;.:ssgél e da _gu;m:la do patrimonio |
| publico sob a responsabilidade da Camara.

i ESPECIALIDADE DO CARGO: Agente de Seguranga.

| ATRIBUICOES GERAIS:

¢ Preservar a integridade fisica do pessoal em servigo;

e reprimir os atos de vandalismo ¢ depredagio do patriménio piblico;

e zelar pela ordem e estabelecer a seguranga dos funcionarios durante expediente:
e cxecutar oulras tarefas correlatas.

; e Ser portador do 1° grau completo.

| RESPONSABILIDADE: O funcionario ¢ responsével pelos objetos, materiais e equipamentos sob sua |
| guarda ¢ pelo bom andamento dos servigos da Prefeitura.

TTJORO B MARTING
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ESTADO DE PERNAMBUCO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA

QUADRO DE PESSOAL

) ANEXO XXI
ATRIBUICOES

| CARGO: Agente de Limpeza Piblica. o |

——e ]

I_F;EW_C_'TG_DE natureza atmlmr,c\_urc:dzpﬂr pessoa sem qp_aliﬁca;;ﬁﬂ profissional.

| ESPECIALIDADE DO CARGO: S |

VoT o T ———

Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral no perimetro urbano do Municipio:

remover entulhos, metralhas, bem como coletar o lixo dos depositos;

carregar ¢ descarregar veiculos quando no transporte de materiais; ;
executar outras atividades correlatas. '

| REQUISITO PARA PROVIMENTO:

I s ser pessoa de boa indole.

RESPONSABILIDADE: O funcionario ¢ responsavel pela conservagio e ordem das iﬂstalaq;ﬁas. ':
materiais ¢ objetos sob sua responsabilidade. |

JOAO BATISTA MARTINS

Prefeita




ESTADO DE PERNAMBUCO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA

QUADRO DE PESSOAL

ANEXO XXII
ATRIBUICOES

CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais

' PL’MCLJT(J Dé natureza auxiliéi;‘ exércida por pessoa wmql_lqilﬁgagﬁ_np{nﬁwnnal

| ESPECIALIDADE DO CARGO: Ausiliar de Servigos Diversos

ATRIBUICOES GERAIS:

¢ Exccutar trabalho rotineiro de limpeza em geral, no prédio da Prefeitura, cspanando, varrendo. |
lavando, encerando dependéncias, moveis, utensilios e instalagoes:

remover o po ¢ a sujeira em geral ¢ coletar o lixo dos depositos;

limpar os banheiros, visando assegurar as condicgdes de higiene local;

servir cafe, agua, cha ¢ assemelhados; :
entregar, despachar, receber, recolher e transportar correspondéncia e encomendas, interna e |
| externamente;
' ligar ¢ desligar lampadas, ventiladores e efc. que por ventura estejam ligados apos o expediente; '
o cultivar flores ¢ outras plantas ornamentais; '
| ® executar outras atividades correlatas.

. & ® @

[REQUISITO PARA PROVIMENTO: !

' » Ser alfabetizado.

| RESPONSABILIDADE: O funcionario ¢ rcsp_onsn;ulT)cla udnﬂcﬁﬁ;ﬁb ¢ ordem das instalages, |

| materiais ¢ objetos sob sua responsabilidade. - . '

JOAO BATISTA ‘MARTINS

Preleito







