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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

LEI N° 1.180/2025
DE 16 DE JULHO DE 2025

“DISPCE SOBRE A CRIACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
COM A CRIACAO DE CARGOS DO QUADRO PERMANENTE E
COMISSIONADO DE PESSOAL, VANTAGENS,
GRATIFICACOES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS” .

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE ITABAIANINHA, no uso de suas
atribuic¢des legais, conferidas pela Lei Orgénica do Municipio,
faz saber que a Camara Municipal de Vereadores de Itabaianinha,

Estado de Sergipe, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - CARGO PUBLICO - E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional e cometidas ao servidor
publico, criado por lei, com denominacdo prépria, numero certo e

vencimento especifico fixado por lei;

II - CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO - E o cargo criado por lei na
estrutura organizacional, com estipéndio correspondente e com
atribuicgdes certas e especificas, a serem exercidas por servidor
aprovado previamente e, concurso publico nos termos do art. 37,

II da Constituicdo Federal;

III - CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO - E o cargo criado por lei
na estrutura organizacional, com estipendio correspondente e com
atribuicoes certas e especificas de direcéo, chefia e
assessoramento, a serem exercidas por pessoa da confianga da

autoridade nomeante;
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

IV - FUNGAO GRATIFICADA - E o cargo criado por lei na estrutura
de cargos e fungdes, com estipendio correspondente e com
atribuicdes certas e especificas a ser exercido por pessoa da
confianca da autoridade nomeante dentre aqueles que fazem parte

do quadro de pessoal permanente da Casa.

V - SERVIDOR PUBLICO - E a pessoa fisica legalmente investida em

cargo publico;

VI - VENCIMENTO - E a retribuicdo minima inicial pelo exercicio

de cargo publico, com valor fixado em lei.

Art. 2° - Os cargos de provimento efetivo sdo destinados a
preenchimento por concurso publico com vagas criadas na estrutura
organizacional do Poder Legislativo Municipal, especificadas e

descritos no anexo I desta Lei.
Art. 3° - Ficam criados os seguintes cargos de provimento
efetivo do Quadro Permanente de Pessoal da Cémara Municipal de

Itabaianinha e respectivas vagas, conforme segue:

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

ITEM CARGO SIMBOLO VAGAS CARGA
HORARIA

I AUXILIAR DE SERVICOS CE 01 02 40 HS

GERAIS
II GUARDA LEGISLATIVO CE 02 01 40 HS
III AGENTE ADMINISTRATIVO CE 03 01 40 HS
v AGENTE LEGISLATIVO CE 03 01 40 HS
\Y% AGENTE DE RECEPCAO CE 03 02 40 HS
VI AGENTE DE APOIO CE 03 01 40 HS
OPERACIONAL
VII ANALISTA LEGISLATIVO CE 04 01 40 HS
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

Art. 4° - Os cargos de provimento em comiss&o destinados as
atribuicdées de direcdo, chefia e assessoramento das unidades
administrativas do Poder Legislativo Municipal, especificados e

descritos no anexo II desta Lei.
Art. 5° - Ficam criados os seguintes cargos comissionados,
de livre nomeacdo e exoneracdo, do Quadro de Pessoal da Céamara

Municipal de Itabaianinha e respectivas vagas, conforme segue:

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

ITEM CARGO SIMBOLO VAGAS CARGA
HORARIA
I DIRETOR GERAL cc 01 01 30 HS
T DIRETOR cc 02 01 30 HS
ADMINISTRATIVO
ITT DIREITOR FINANCEIRO cc 02 01 30 HS
v DIRETOR LEGISLATIVO cc 02 01 30 HS
\ DIRETOR DE cc 02 01 30 HS
COMUNICACAO
VI DIRETOR DE CONTROLE cc 02 01 30 HS
INTERNO
VIT CHEFE DE GABINETE DA cc 03 01 30 HS
PRESIDENCIA
VITI ASSESSOR LEGISLATIVO CC 04 06 30 HS
X ASSESSOR DA cC 04 03 30 HS
PRESIDENCIA
X ASSESSOR PARLAMENTAR cc 04 12 30 HS
X1 ASSESSOR DE PLENARIO CC 04 06 30 HS
XII ASSESSOR DAS cc 04 03 30 HS
COMISSOES
PARLAMENTARES
Art. 6° - As atribuig¢des dos respectivos cargos serdo

estabelecidas no anexo II, parte integrante desta Lei;
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

§ 1°. A lotagdo dos cargos em comissdo serd estabelecida
através de Portaria, com numeragdo cronoldégica atualizada

anualmente.

§ 2° O Presidente da Cémara Municipal poderd conceder

gratificagdo especial no percentual de até 100% (cem por cento)

do valor do salé&rio base;

Art. 7° - A lotacédo dos cargos em comissdo serd estabelecida
através de Portaria, com numeragdo cronoldgica atualizada

anualmente.

Art. 8° - A nomeacdo e exoneragdo de pessoal para o cargo de
ASSESSOR PARLAMENTAR se dard por ato da Presidéncia, mediante
indicacdo do respectivo Vereador, exceto quando a exoneracdo for

determinada pelo interesse superior da administracéo.

§ 1° - Os cargos de provimento em comissdo de assessor
parlamentar tém por finalidade a prestagdo de servigos de

assessoramento direto aos parlamentares a que estdo vinculados.

§ 2° - Os ocupantes dos cargos de provimento em comissé&o
referidos no “caput” deste artigo devem ter exercicio,
exclusivamente, na prestacdo de servicos relacionados a atividade
parlamentar dos Vereadores ou onde houver projegdes ou extensdes

das atividades em qualquer povoado e/ou comunidade do Municipio.

§ 3° - Devidamente observada a legislagdo pertinente em
vigor, a jornada de trabalho dos servidores neste artigo deve ser
cumprida de acordo com o que for definido pelos parlamentares a
que estdo vinculados, respeitando a carga horaria do Poder
Legislativo, competindo-lhes a disciplina sobre tarefas e horéario

conforme a natureza das atribuic¢des do respectivo Cargos.

Art. 9° - Ao servidor publico efetivo da Cémara Municipal de

Vereadores que for designado para exercicio de fungdes além
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

daquelas previstas em lei para seu cargo, previstas no anexo III,
serd concedida gratificagdo mensal sobre o valor do vencimento

fixado para o respectivo cargo.

§ 1° As fungdes de que tratam o caput desse artigo terdo por
base os principios administrativos da legalidade e da eficiéncia
na prestacdo do servigo publico, estando voltadas, sobretudo, para

as atividades de controle e execucéo.

Art. 10 - Além do vencimento, pode ser pago ao servidor,

efetivo e/ou comissionado, as seguintes vantagens:

I - Indenizacdes;
II - Gratificacodes;

III - Adicionais.

Paragrafo dnico. As indenizag¢des n&do se incorporam para

nenhum efeito legal.

Art. 11 - As indenizagdes, agregadas excepcionalmente, nao

serdo incorporadas aos vencimentos e s&o constituidas de:

I - Transporte: ressarcimento por utilizacdo de veiculo préprio

do servidor para executar servicos do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico. As indenizag¢bdes de que trata este artigo

serdo objeto de regulamentacdo especifica.

Art. 12 - As gratificagdes correspondem as recompensas, em
condigdes excepcionais de realizacdo de um servigo ou as condigdes

pessoais do servidor.

Art. 13. A gratificagdo por servigco extraordindrio ¢é
concedida ao servidor que, devidamente autorizado, amplie sua

carga horaria de trabalho em, no maximo, duas horas diarias.
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

Paragrafo tdnico. O servico extraordinario deve ser
remunerado com um acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em

relacdo ao valor da hora normalmente trabalhada.

Art. 14 - A gratificag¢do natalina, ou décimo terceiro
saldrio, corresponde a um doze avos da remuneracdo a que o servidor

faz jus por més de exercicio no respectivo ano.

Paragrafo unico. A gratificacdo deve ser concedida no més de
dezembro, podendo ser paga em duas parcelas, sendo a primeira no
més correspondente ao aniverséario, considerando-se a
proporcionalidades dos meses trabalhados até entdo, e a segunda
parcela no més de dezembro, completando o valor integral a que o

servidor faz jus.

Art. 15 - A gratificacdo de presengca corresponde a
participagdo em 6rgdo colegiado, na condigdo de representante do
Legislativo Municipal, cujo valor é fixado e indenizado por ato

da autoridade competente do 6rgdo ou instituigdo requerente.

Paragrafo tunico. O valor correspondente ao jeton, a ser
fixado em regulamentagdo especifica, nunca serd incorporado aos

beneficios concedidos pelo Poder Legislativo Municipal.

Art. 16 - A gratificagdo por titulacdo é atribuida somente
aos servidores de provimento efetivo, pela Presidéncia da Casa
Legislativa, por solicitacéo expressa e fundamentada da
coordenadoria a qual o servidor estiver subordinado, observado o

disposto do Estatuto do Servidor Publico Municipal.

Art. 17 - A gratificacdo por regime de tempo integral é
concedida pela Presidéncia do Poder Legislativo Municipal aos

servidores efetivos ou comissionados.
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§ 1°. Ao exercer o direito a gratificacdo de que trata o caput
deste artigo, o servidor ndo poderd acumular concomitantemente a
gratificacdo por servico extraordinério.

§ 2°. O valor correspondente a gratificacdo de que trata o caput
deste artigo serd de 100% (cem por cento) do salario base do cargo

ocupado.

Art. 18 - A gratificacgdo por condig¢des especiais de trabalho
(CET) ¢é concedida pela Presidéncia da Cémara Municipal aos
servidores que exercerem atividade de relevante interesse para o

Poder Legislativo.

§ 1°. Ao exercer o direito a gratificagdo de que trata o caput
deste artigo, o servidor nédo poderd acumular concomitantemente

outra gratificacgédo.

§ 2°. O valor correspondente a gratificacdo de que trata o caput
deste artigo serd de 100% (cem por cento) do saldrio base do cargo

ocupado.

Art. 19 - O servidor do quadro de efetivo ou comissionado

deverd ser remunerado nos termos desta Lei.

§ 1°. O servidor efetivo que esteja ocupando o cargo comissionado,
deverd optar pela integralidade do valor do cargo comissionado ou
pela remuneragdo do cargo efetivo, acrescido de cinquenta por

cento do valor do cargo comissionado.

Art. 20 - A gratificacdo do terco é um adicional devido
automaticamente sobre o saldrio base do servidor que complete
vinte e cinco anos de efetivo exercicio no servigo publico

municipal.

Art. 21 - A gratificacé&o por insalubridade ou periculosidade

é direito do servidor que, no exercicio de suas atribuicgdes:
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I - Esteja submetido a condigdes ou métodos de trabalho que
exponham a agentes nocivos a saude, ruido, calor ou frio, radiacgéo
ou contato com agentes quimicos acima dos limites de toleréncia
fixados em razdo da natureza e da intensidade do agente e do tempo
de exposigdo aos seus efeitos, oferecendo risco a saude do

servidor;

ITI - Desenvolva atividades ou operacdes perigosas, na forma da
regulamentacdo, ou seja, aquelas que, por sua natureza ou métodos
de trabalho, impliquem o contato permanente com inflamaveis ou

explosivos em condicdes de risco acentuado a vida do servidor.

§ 1°. O percentual de insalubridade obedece a trés niveis, podendo
ser o percentual em grau de dez por cento, vinte por cento ou

quarenta por cento tendo como regéncia o saldrio-minimo.

§ 2°. A periculosidade corresponde a trinta por cento sobre o

saldrio base do servidor.

§ 3°. Para ter direito aos adicionais citados neste artigo, o
servidor deverd requerer o beneficio, submetendo-se, para tanto,
as avaliagbes criteriosas de Jjunta médica especializada do

Municipio ou contratada pelo Poder Legislativo Municipal.

Art. 22 - Considera-se atividade noturna aquela desenvolvida
no periodo compreendido entre as vinte e duas horas de um dia e

as cinco horas do dia seguinte.

§ 1°. O servidor que desempenhar suas funcdes no espaco temporal
objeto do caput deste artigo fard jus ao adicional de 25 % (vinte
e cinco por cento), considerando que cada hora é computada como

cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

§ 2°. Em razdo da prorrogacdo do hordrio noturno, deverd ser
acrescido o percentual de cinquenta por cento, nos dias uteis, e

de cem por cento nos feriados e dias em que for decretado ponto
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facultativo, bem como, aos sébados e domingos, considerando que

cada hora é computada como cinquenta e dois minutos e trinta

segundos.

Art. 23 - A gratificacdo de férias ¢é estabelecida

automaticamente em um tergco da remuneracdo a que faz jus o

servidor, em conformidade com a legislacgdo vigente.

Art. 24 - Por designagdo em ato da Presidéncia da Camara

municipal, transitoriamente, o servidor poderd receber adicional

de 20% (vinte por cento) para integrar comissdes de trabalho.

Art. 25 - As comissdes referidas no caput deste artigo séo:

I - Licitacéao;

II - Titulacéao;

IIT - insalubridade;

IV - Patrimdénio;

V - Organizacdo de concursos publicos;

VI - Sindicéncia ou inquérito administrativo;

VII - outras, definidas em carater especial, pela Presidente da

Cémara Municipal de Itabaianinha.

Art. 26 - Fica convencionado o més de marco de cada ano para
a negociacdo do reajuste salarial no vencimento Dbéasico do

funcionalismo do Poder Legislativo Itabaianinha/SE.

Art. 27 - As despesas decorrentes desta Lel correrdo por
conta do orgamento da Cémara Municipal de Itabaianinha, neste

Estado de Sergipe.
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

Art. 28 - Esta Leil entrard em vigor na data de sua publicacéo,

revogando-se a Resolugdo n°® 09/2023.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ITABAIANINHA, ESTADO DE
SERGIPE, EM 16 DE JULHO DE 2025.

Documento assinado digitalmente

ub ERALDO MOREIRA DOS SANTOS
g Data: 16/07/2025 17:50:44-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

ERALDO MOREIRA DOS SANTOS

Prefeito Municipal
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ANEXO I
RELAGAO DE CARGOS EFETIVOS

Nomencla Formagédo Simbolo Atribuigdes Remuneragéo
tura exigida Mensal RS
Executar servicos de
limpeza e de conservacgéo
de instalacdes, de mbveis
e de utensilios em geral;
manter a boa aparéncia, a
higiene e a conservacéo
dos locais de trabalho;
coletar lixo e
acondicionéa-lo em
recipientes apropriados
para deposita-los,
posteriormente em
lixeiras, em incinerador
ou em outro local
previamente definido;
recolher e zelar pela
perfeita conservacgdo e
limpeza de equipamentos e

Nivel utensilios utilizados
Fundamenta CE-01 para a execucao do 1.518,00
1 trabalho, cuidando para
evitar dano ou perda dos
mesmos; manter os mdveis
encerados; wutilizar os
equipamentos de protecéo
e segurancga do trabalho;
zelar pela ordem e pelo
asseio do local de
trabalho;
responsabilizar-se por
moéveis, instalacdes,
maquinas, equipamentos e
utensilios durante a
limpeza; executar outras
tarefas correlatas,
conforme necessidade do
servico e orientacéao
superior.

AUXILIAR
DE
SERVICOS
GERAIS

Assistir direta e
indiretamente na
seguranga da Cémara;
GUARDA Nivel manter a ordem e zelar
LEGISLAT Médio CE-02 pela seguranca de todos 1.800,00
Ivo os
vereadores e
funcionarios do Poder

Legislativo; zelar pela

Praga Floriano Peixoto n.° 27 - 1° Andar, Centro, Itabaianinha/SE, CEP 49290-000, CNPJ n° 13.098.181/0001-82, e-mail:
gabinete@itabaianinha.se.gov.br, Telefone (79) 3544-1291, Homepage: www.itabaianinha.se.gov.br

Esta edicao encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/itabaianinha

Praca Floriano Peixoto CEP: 49.290-000 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
TELEFONE: (79) 3544-1291
EMAIL:



quarta-feira, 16 de julho de 2025 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
29 - Ano | - N° 1825 PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

LEI

2>

ﬁ;

A K x

ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

integridade fisica dos
vereadores, servidores e
das pessoas que estiverem
no prédio da Cémara;
tomar as decisdes
necessédrias para manter a
ordem e seguranga no
local e nas areas sob sua
responsabilidade.
Executar a vigilancia
noturna e diurna fora do
expediente, e zelar pela
integridade do Prédio da
Cémara municipal em toda
sua dimensdo e outras
atividades correlatas
conforme as necessidades
do servico da Camara

Municipal.
Executar tarefas
administrativas
auxiliares, nas &areas de
protocolo, arquivo,
orcamentos e financas,
pessoal, material e
patriménio, organizacéo
AGENTE Nivel e mépodos, co}eta,
ADMINISTRATI L . CE-03 classificagdo e registro 2.000,00
Vo Médio
de dados; realizar
servicos especificos de
digitacéao e outras
tarefas afins,
necessarias ao
desempenho eficiente do
sistema administrativo e
outros similares
Elabora, coordena e
acompanha a execucdo do
Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracéo
dos servidores da Camara
Municipal, inclusive
quanto a gestao do
sistema de avaliacéo
AGENTE Nivel peridédica de desempenho
LEGISLAT Médio CE-03 dos servidores. Coordena 2.000,00
Vo e acompanha o estagio
probatério dos
servidores, inclusive
quanto a avaliacédo

especial de desempenho do
estdgio probatdrio.

E responsavel pelo regime
disciplinar dos
servidores, nos termos do
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Estatuto, dando suporte e
coordenando as acdes da
Comissdo de Sindicéncia e
Processo Administrativo.
E responséavel pelo
sistema de controle de
pessoal da Camara
Municipal
Analisa contratos de
prestacdo de servigos e
garantir sua legalidade e
fiel cumprimento. Mantém
atualizados os registros
e atualizados os arquivos
e documentos sob  sua
responsabilidade, de
modo a atender plenamente
qualquer solicitacéo
interna e externa.
Oferece suporte ao
superior imediato na
elaboracdo de relatdrios
gerenciais da area
administrativa.
Orienta e coordena as
atividades da comiss&o de
licitacoes da Cémara,
sendo responsavel ainda
pela &rea de gestdo de

contratos.

Controla o recebimento e
expedicédo de
correspondéncia,

registrando-a em livro
préprio, com a finalidade

de encaminha-la ou
despacha-la para as
pessoas interessadas;
Redige memorandos,
circulares, relatérios,
oficios simples,
observando os padrdes
estabelecidos para
assegurar o
funcionamento do sistema
de comunicacéo
administrativa;

Efetua a entrega de
correspondéncias,

malotes e outros tipos de
documentos em unidades

administrativas da
Cémara Municipal;
Opera equipamentos e

sistemas de informética e
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outros, quando
autorizado e necesséario
ao exercicio de suas
atividades;

Auxilia nas Sessdes,
Audiéncias Publicas ou
eventos promovidos pela
Cémara Municipal, quando
necessario.

Recepcionar visitantes e
municipes, procurando
identificé-1los,

averiguando suas
pretensdes para prestar-
lhes informacdes ou
encaminhd-los as pessoas
ou setores procurados;

atender ao publico
interno e externo
prestando informacdes
simples, anotando
recados e efetuando
encaminhamentos;
controlar o acesso de
visitantes nas
dependéncias

administrativas e dos
gabinetes; registrar os

visitantes atendidos,
DE s CE-03 2.000,00
RECEPCAO Médio contrgle B Idos
atendimentos diarios;
acompanhar os visitantes
ou autoridades pelas
dependéncias da Cémara,
quando necessario;

realizar atividades de
protocolo e distribuicéo
de documentos e
correspondéncias
recebidas pela Cémara;
operar fotocopiadoras;
organizar os documentos
reproduzidos e o0s que
lhes deram origem,
conforme orientacdes
repassadas,
encaminhando-os aos
interessados; auxiliar,
quando necessario, na
recepgdo de autoridades
ou visitantes nas
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solenidades da Cémara
Municipal; efetuar ¢}
atendimento de telefone;
zelar pelo equipamento

telefdnico, comunicando
defeito ao superior
imediato, solicitando

conserto e manutencao
para assegurar o perfeito
funcionamento do sistema
de telefonia; atender com
cordialidade as chamadas
telefdnicas; realizar,
quando solicitado e
somente para assuntos do
Poder Legislativo,
chamadas telefdnicas;
manter atualizadas e sob
sua guarda as listas

telefdénicas internas,
externas e de outras
localidades para
facilitar a consulta;
providenciar,

mensalmente, relatério

de todas as chamadas
telefdnicas realizadas,
em formuldrio proéprio
contendo varias
informacdes sobre a
chamada, para arquivo da
Secretaria da Camara;
receber e enviar fax;
realizar outras tarefas
administrativas e
correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que
lhe forem atribuidas por
superior.

Inspecionar o prédio da
Cémara verificando as
necessidades de limpeza e

reparos, solicitando

providéncias para sua

manutencido; Auxilia

AGENTE DE administrativamente e

APOIO Nivel operacionalmente uando
Ve CE- 03 P Lot duar 2.000,00

OPERACIONA Médio necessario, as chefias

L quanto aos servicos a

serem executados;

auxilia no atendimento
telefdénico e na Portaria.
Comunicar as chefias as
dificuldades e problemas
encontrados na execugdo
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dos servigos que
necessitem de parecer
técnico;

Redige relatérios,
oficios, memorandos e
demais documentos
relativos & sua é&rea de
atuacgéo; Zela pelo
material, equipamentos e
ferramentas colocados
sob sua guarda e
solicitar, quando

necessario, a aquisicéo
ou manutencdo dos mesmos;

Opera equipamentos e
sistemas de informatica e
outros, quando

autorizado e necesséario
ao exercicio de suas

atividades; Fornece
suporte nas Sessdes da
Camara, Reunides,

Audiéncias Publicas e
eventos promovidos pela

Cémara ou nela
realizados. Executa
outras atividades

correlatas determinadas
pelo superior imediato.

Revisar textos e
documentos;
realizar estudos e
pesquisas solicitados
pelas Comissodes e
vereadoras (es) ;
manter vereadoras (es)
atualizadas (os) em
relacao a tramitacao
regimental das
proposicgdes;
ANALISTA Nivel assessorar o Secretario
LEGISLAT . CE - 04 Legislativo nas 3.000,00
Superior

Ivo atividades parlamentares
da Mesa Diretora, da
Presidéncia e das (os)
vereadoras (es) ;

manter o sistema de
tramitacédo de papéis,
documentos e
procedimentos do suporte
legislativo da Cémara
Municipal organizado;
elaborar portarias,
atos, relatérios,
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editais, projetos,
emendas, etc.

Praga Floriano Peixoto n.° 27 - 1° Andar, Centro, Itabaianinha/SE, CEP 49290-000, CNPJ n° 13.098.181/0001-82, e-mail:
gabinete@itabaianinha.se.gov.br, Telefone (79) 3544-1291, Homepage: www.itabaianinha.se.gov.br

Esta edicao encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/itabaianinha

Praca Floriano Peixoto CEP: 49.290-000

TELEFONE: (79) 3544-1291
EMAIL:

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO



quarta-feira, 16 de julho de 2025
35-Ano | - N° 1825

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

LEI

{ L:‘éx j

A K x

2>

£y

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

ANEXO II

RELAGCAO DE CARGOS COMISSIONADOS

Nomenclatura Formagdo Simbolo Atribuigdes Remuneragéo
exigida Mensal RS

Planejar, organizar e coordenar
o0s servicos administrativos e a
utilizacdo de recursos humanos
e dos materiais;
Pesquisar e propor métodos e
rotinas de simplificacéo e
racionalizacéo dos
procedimentos administrativos
e seus respectivos planos de
acao;
Avaliar e controlar resultados
de implantacdo de planos e
programas;
Acompanhar e avaliar
desempenhos funcionais;
Verificar o funcionamento da
Cémara segundo o Regimento e
Regulamentos vigente;
Coletar informagdes para a
consecucédo dos objetivos e
metas da Camara; Realizar

P estudos técnicos de apoio

DIRETOR GERAL EQZTi cc-01 as atividades institucionais e 4.000,00

administrativas, quando
solicitado; Efetuar
levantamentos e
manter atualizados dados
bibliograficos de temas de

interesse da Cémara Municipal;
Planejar e manter os sistemas,
supervisionar os servigos de

informagdes e arquivo de
documentos manuais
e automatizados; Coordenar as
atividades de arquivamento e
recuperagao de documentos;
elaborar o fluxo de controle e
rotina de trabalho;
Colaborar na fiscalizacdo de
obras e servicos contratados
pela Casa Legislativa;
Executar outras tarefas
correlatas e inerentes as

responsabilidades da Diretoria
Geral.
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DIRETOR
ADMINISTRATIV
o

Nivel
Médio

cCc - 02

Supervisionar, coordenar e
organizar os processos
administrativos da Cémara, bem
como, controlar o setor pessoal
do 6rgdo, orientar planejamento
ADMINISTRATIVO, estabelecer e
controlar rotinas de trabalho,
supervisionar o controle
interno, bem como, orientar
controle patrimonial.

3.500,00

DIREITOR
FINANCEIRO

Nivel
Médio

CC-02

Planejamento,
direcéo, a

a organizacdo, a
coordenacdo e O
controle das atividades de
execucao orcamentéaria
pertinente a Cémara, de modo a
se cumprirem as ©prescrigdes
Legais e do Tribunal de Contas
do Estado; todas as acdes
préprias de administracdo de
pessoal, incluido as relativas
a desenvolvimento de recursos
humanos; Coordenar os
procedimentos formais de
compras e arquivos da
contabilidade; Responsavel
pelos descontos na folha de
pagamento de servidores e dos
agentes politicos,
respectivamente, forma do
estatuto dos servidores
publicos municipio e da
Legislacéao fixadora do
subsidio. Buscar solugdes para
o departamento a que dirige;
organizar e zelar pelo
patriménio do Poder
Legislativo.

na

do

3.500,00

DIRETOR
LEGISLATIVO

Nivel
Médio

CC-02

Planejar, orientar,
controlar e dar
execucao das
parlamentares, ambito do
processo legislativo;
Supervisionar os trabalhos de
natureza técnica, legislativa e
documental de suporte ao
processo legislativo;
Prestar apoio e consultoria de
natureza técnico-processual, na
conducéao dos trabalhos

coordenar,
suporte a
atividades
no

3.500,00
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legislativos, a Mesa, ao
Plenério e as Comissodes
Permanentes e Temporarias;
Subsidiar a atividade de
fiscalizagdo levada a efeito
pela Assembleia Legislativa,
quanto aos demais Poderes e
atividades e fatos sob
apreciacéao pelas Comissodes
Parlamentares de Inquérito;
Pronunciar-se sobre
dispositivos constitucionais,
regimentais e legais;

Apoiar a Assessoria Juridica da

Casa nas matérias que versem
sobre controle de
constitucionalidade,

fornecendo toda e qualquer

documentacédo e informacdo que
sirva para instrumentalizar os
respectivos processos.

DIRETOR DE
COMUNICAGAO

Nivel
Médio

CC-02

Desenvolver as agodes de
planejamento, coordenacgéo e
controle da comunicacdo social
de interesse do Poder
Legislativo; Elaborar sinopses,
resenhas e noticidrio geral do
Poder Legislativo, destinado a
publicacdo interna e divulgacéao
pela imprensa; Elaborar
coleténea de sinopses e
resenhas de matérias do
noticiario veiculado pela
midia; Organizar o arquivo de
noticias e de publicacdes de
interesse do Poder Legislativo;
Informar, divulgar e promover
esclarecimentos de orientacéo
da opinido publica gquanto as
atividades desenvolvidas pelo
Poder Legislativo; Propor
medidas que visem a
proporcionar o estreitamento
das relacdes do Poder
Legislativo com o publico em
geral e entidades publicas e
privadas; Coligir, junto a
6rgdos publicos e privados,
dados e informacdes de
interesse do Poder Legislativo;
Fornecer material jornalistico

para divulgacéo através da
imprensa escrita, radio,
televiséao, redes sociais e

3.500,00
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sitios na rede mundial de
computadores; Promover e
assinar os relatérios das
atividades desenvolvidas;
Colaborar no processo de
desenvolvimento de campanhas
educativas do Poder

Legislativo; Executar trabalhos
de cobertura das atividades dos

legisladores municipais;
Participar dos servicos
plenadrios, efetuando as devidas
anotacdes das deliberacobes,
auxiliando os meios de
comunicag¢do que realizarem a

cobertura das sessdes solenes,
ordindrias e extraordinarias;
Gravar textos para publicidade
e divulgagdo nos meios de
comunicacgédo; Proceder com a
transmissdo via redes sociais
das sessdes ordinéarias e
extraordinérias e demais
reunides e eventos do Poder
Legislativo; Realizar o
controle e arquivamento das
gravacdes das sessbes e
reunides realizadas pela
Cémara; Estabelecer contatos
com radios, com vista a
divulgar matérias de interesse
do Poder Legislativo; Executar
a divulgacdo eletrdénica dos
planos e programas de trabalho

do Poder Legislativo via
internet; Exercer outras
atividades correlatas e

atribuicdes afins.

DIRETOR DE
CONTROLE
INTERNO

Nivel
Médio

CC-02

Acompanhar a elaboracéo e
avaliar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidas
no Plano Plurianual e Lei de

Diretrizes Orcamentéarias
referente ao Legislativo
Municipal; Comprovar a

legalidade e legitimidade dos
atos de gestdo do Presidente e
avaliar os resultados quanto a

eficéacia, eficiéncia e
efetividade da gestdo
orcamentaria, financeira e
patrimonial; Avaliar os custos
das compras e servicos
realizados pela Cémara e

3.500,00
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apurados em controles
regulamentados na Lei de
Diretrizes Orcamentaria;

Controlar as operagdes de
crédito e inscrigdo de despesas
em restos a pagar; Acompanhar o
cumprimento da destinacéao
vinculada de recursos da
alienacédo de ativos; Acompanhar
o cumprimento dos limites de

gastos do Poder Legislativo
Municipal; Conferir célculos e
apontar os enganos que
encontrar; Fazer conferéncia de
documentos; Examinar, para
efeito de fiscalizacéao

financeira e orcamentéria, as
vias de empenhos encaminhados
ao Tribunal de Contas.

CHEFE
GABINETE
PRESIDENCIA

Nivel
Médio

CC-03

Assistir diretamente o
Presidente no éambito de sua
atuacédo; assessorar e}
Presidente no planejamento, na
coordenag¢do, na supervisdo, no
acompanhamento e na avaliacéo
das atividades da Cémara
Municipal de Itabaianinha;
Planejar, elaborar e organizar
a agenda de trabalho do

Presidente, auxiliando-o no
preparo dos documentos a serem
submetidos as autoridades
superiores; organizar e dar

andamento as correspondéncias e
aos documentos encaminhados ao
Presidente; coordenar a
elaboracéo de manuais, de
normas, procedimentos e rotinas
e de relatdérios; elaborar,
editar e divulgar boletins
internos; coordenar,
supervisionar, controlar e
avaliar as atividades
relacionadas com o atendimento
e informacdo aos vereadores e
ao publico em geral; receber e
encaminhar informacdes,
reclamagdes ou sugestdes sobre
o desempenho dos servigos
prestados pela Cdmara Municipal

de Itabaianinha; supervisionar
e avaliar as atividades
relacionadas com os programas

instituidos no ambito da
Presidéncia da Camara Municipal

3.000,00

Praga Floriano Peixoto n.° 27 - 1° Andar, Centro, Itabaianinha/SE, CEP 49290-000, CNPJ n° 13.098.181/0001-82, e-mail:

gabinete@itabaianinha.se.gov.br, Telefone (79) 3544-1291, Homepage: www.itabaianinha.se.gov.br

Esta edicao encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/itabaianinha

Praca Floriano Peixoto CEP: 49.290-000
TELEFONE: (79) 3544-1291
EMAIL:

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO



quarta-feira, 16 de julho de 2025
40 - Ano | - N° 1825

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

LEI

A K x

2>

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

de Itabaianinha;
catalogar,
conservar,
publico

recolher,
classificar,
estudar e expor ao
elementos de valor
artistico, cientifico,
histérico e tecnoldgico, com
vistas a preservar a memdéria da
Cémara Municipal de
Itabaianinha e desempenhar
outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcdes.

ASSESSOR
LEGISLATIVO

Nivel
Médio

CC-04

Realizar assessoramento ao
Diretor Geral do legislativo;
gerenciar a agenda do Diretor

geral do Legislativo;
recepcionar e dar
encaminhamento ou atendimento

ao publico; encaminhar matérias
junto a autoridades publicas;
elaborar proposicgdes e
comunicacgdes a pedido do
Diretor Geral do Legislativo;
comunicar decisbées da direcéo
da Casa Legislativa aos demais
6rgdos do Poder Legislativo;
dar sugestdes sobre o
aprimoramento das rotinas de
trabalho; redigir portarias e
outros documentos solicitados
pelo Diretor da Cémara;
realizar tarefas afins

2.500,00

ASSESSOR DA
PRESIDENCIA

Nivel
Médio

CC-04

Elaborar e digitar oficios,

proposicdes legislativas,
textos de divulgacao,
correspondéncias e consultas
de interesse do Presidente;
Manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicacéo
das leis, normas e
regulamentos;
Zelar pelo patriménio e
materiais disponibilizados para
¢} exercicio da atividade;
Receber e direcionar toda
correspondéncia oficial

encaminhada e expedida,
respectivamente, pelo
Presidente;

Controlar a agenda do
Presidente, dispondo horéarios
de reuniodes, visitas,
entrevistas e solenidades;
Receber, classificar,
distribuir e arquivar
documentos oficiais ou de

2.500,00
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carater confidencial do
Presidente;

Redigir, digitar e datilografar
correspondéncia do Presidente e
outros expedientes de carater
confidencial, para assegurar o
sigilo da informacéo;
Executar outras tarefas
correlatas e inerentes as

ASSESSOR
PARLAMENTAR

Nivel
Médio

CC-04

responsabilidades do Gabinete
do Presidente;

Orientar, assessorar e
executar atividades no &ambito
da acao parlamentar de
gabinete;

Elaborar e digitar pareceres,
proposicgdes legislativas,

textos de divulgacao,
correspondéncias e consultas
de interesse de mandato
parlamentar;

Acompanhar o agente politico
nas atividades do mandato;
Manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicacéo
das leis, normas e
regulamentas; Zelar pelo
patrimdénio e materiais
disponibilizados para o
exercicio da atividade
parlamentar; Encaminhar toda
correspondéncia oficial

recebida e dirigida do Gabinete
em que esteja lotado; Controlar
a agenda do Vereador do
Gabinete em que esteja lotado,
dispondo horarios de reunides,
visitas, entrevistas e
solenidades; Participar das
reunides providenciando a pauta
e convocacédo dos participantes,
bem como elaborar atas para
manter registrados os assuntos
discutidos; Receber,
classificar, distribuir e
arquivar documentos oficiais ou
de cardter confidencial do
vereador, para selecionar
assuntos afetos ao respectivo
gabinete; Redigir, digitar e
datilografar

correspondéncia pessoal do
vereador e outros expedientes
de caréater confidencial, para
assegurar ¢} sigilo da

2.500,00
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informacéo;
reunides

Participar das
comunitarias nos
diversos setores designados
pelo vereador; Efetuar
levantamentos de demandas nos
setores em que for designado;

Executar outras tarefas
correlatas e inerentes as
responsabilidades do Gabinete

Parlamentar.

Assessorar a Presidéncia em
todas as atividades realizadas
no Plenéario, fiscalizar e
executar os servicos
determinados pela Presidéncia;
Zelar pela ordem no andamento
dos trabalhos administrativos;

ASSESSOR DE Nivel e 04 Pirt%c%p?ro das Sisszes 5 50000
PLENARIO Médio P en?rla, rganizar a pauta das . ,
sessbes; Encaminhar a matéria
apreciada nas sessdes plenaria;
Auxiliar na redacdo das atas
das sessbdes plenaria; Demais
atribuicdes que forem
determinadas referentes ao
trabalho no Plendrio da Céamara
Municipal
Elaborar atas das reunides das
comissdes permanentes,
temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e
processante; Auxiliar nos
trabalhos de pesquisa
legislativa; Auxiliar na
elaboragdo dos pareceres e
demais atos das comissdes
permanentes; Auxiliar nos
trabalhos e reunides das
comissdes permanentes,
e e
COMISSOES Médio cc 04 processante; manter-se 2-500,00
PARLAMENTARES ] ! .
informado a respeito das

atividades desenvolvidas pelas
comissdes; Conferir e coletar
assinaturas dos membros nos
documentos afetos as comissodes;

Participar, quando solicitado,
das sessdes plenarias e
congéneres; Realizar operacdes
badsicas de microcomputador e
atividades correlatas e
alimentar ¢} sistema de
informadtica do departamento de
suporte legislativo; Operar
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aparelhos de reprografia, tais
como scanner, magquina de xerox
ou outros similares; Realizar
outras tarefas correlatas ao
cargo por iniciativa prépria ou
que lhe forem atribuidas por
superior.
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ANEXO
RELAGAO FUNGOES

III
GRATIFICADAS

Nomenclatu | Nivel | Padrdo | Vaga Atribuigdes Carg | Perce
ra a ntual
hora
ria
Desempenhar as
fungdes inerentes
AGENTE DE aos procedimentos
CONTRATAGA | Médio | FG - 01 licitatérios 30 50%
o 01 atinentes ao HS
cargo de Agente
de Contratacéo
nos processos
licitatérios em
geral.
Controlar o prazo
de vigéncia do
instrumento
contratual sob a
sua
responsabilidade,
e encaminhar a
solicitacéo de
prorrogag¢ao;
Verificar se a
entrega de
materiais,
execucdo de obras
ou a sua
prestacdo de
servicos seréa
FISCAL DE cumprida integral
CONTRATOS | Médio FG - 01 ou 30 30%
02 parceladamente; HS
Anotar em
formuldrio
préprio todas as
ocorréncias
relacionadas com
a execugao do
contrato,
determinando o
que for
necessario a
regularizagdo das
faltas ou
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defeitos
observados;
Atestar as notas
fiscais
encaminhadas a
unidade
competente para o
pagamento;
Comunicar a
unidade
competente,
formalmente,
irregularidades
cometidas
passiveis de
penalidade, apbs
os contratos
prévios com a
contratada;
Solicitar a
unidade
competente
esclarecimentos
de duvidas
técnicas,
administrativas
ou juridicas
relativas ao
contrato sob sua
responsabilidade;

Acompanhar o
cumprimento, pela
contratada, do
cronograma fisico
financeiro;

Estabelecer prazo
para corregdo de

eventuais

pendéncias na
execucao do
contrato e
informar a
autoridade

competente

ocorréncias que
possam gerar
dificuldades a

conclusdao da obra
ou em relagdo a
terceiros;
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Encaminhar a
autoridade
competente
eventuais pedidos
de modificacdes
no cronograma
fisico-
financeiro,
substituicdes de
materiais e
equipamentos,
formulados pela
contratada.
Programar,
coordenar,
organizar,
OUVIDOR Médio | FG-03 dirigir e 30 20%
orientar as HS
atividades de
recebimento de
reclamacdes
individuais ou
coletivas que
apontem eventuais
ocorréncias de
irregularidades
em 6rgdos
publicos
municipais, bem
como de criticas,
elogios e
sugestdes; propor
medidas para
sanar as
violacdes, as
ilegalidades e os
abusos
constatados;
Propor medidas
para sanar as
violacdes, as
ilegalidades e os
abusos
constatados;
Indicar agodes
preventivas com a
finalidade de
melhorar
procedimentos e
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normas, buscando

evitar a
ocorréncia de
falhas,
desperdicios,
ineficiéncia e

eficacia; Propor,
quando cabivel, a

abertura de
sindicéncia ou
inquérito
destinado a
apurar
irregularidades
de que tenha
conhecimento;
Responder os
cidadéos e as
entidades quanto
as providéncias
tomadas pela
Camara sobre os
procedimentos
legislativos e
administrativos
de seu interesse;
Tomar
conhecimento de
matérias

jornalisticas
divulgadas pelos

meios de
comunicacédo
referentes ao

funcionamento da
Camara Municipal;
Verificar ou
fazer levantar a
autenticidade de

documentos;
Encaminhar as
respectivas &reas
os relatdérios
relativos aos
exames
realizados,
contendo os
resultados, as
recomendacdes e
as conclusdes

pertinentes;
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Solicitar aos
6rgaos publicos
municipais
informacdes sobre
as providéncias
adotadas em
funcao das
orientacdes e
recomendacdes
efetuadas pela

Ouvidoria; Propor
a Mesa Diretora
providéncias que
entender
necessarias ao
aperfeicoamento
institucional do
Poder

Legislativo;
Fornecer
informagdes de
interesse publico
quanto a
tramitacéo de
procedimentos
internos,
mediante
requisicao
oficial;
Desempenhar
outras atividades
que lhe forem
atribuidas pelo
Presidente da
Casa, no éambito
de sua
competéncia;
Desenvolver
outras atividades
correlatas.
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