SERRITA
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DE LEI MUNICIPAL N° 891/2026

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DO PODER
LEGISLATIVO DE SERRITA-PE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SERRITA, ESTADO DE PERNAMBUCO,
SEBASTIAO BENEDITO DOS SANTOS, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas
pela art. 74 da Lei Orgdnica Municipal, FAZ SABER que a Cdmara aprovou na
Sessdo Extraordindria do dia 13 de janeiro de 2026, e eu sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Fica reestruturada a Estrutura Organizacional e Administrativa do Poder
Legislativo do Municipio de Serrita-PE, conforme determina esta lei.

Art. 2° - A Direcdo Superior do Poder Legislativo serd exercida pela Mesa Diretora
através de seu Presidente, que além das atribuicdes legislativa e de
representacdo previstas na Lei Orgdnica Municipal, compete-lhe as funcdes
administrativas no sentido de imprimir organizacdo aos servicos da Camara.

DA FUNGCAO LEGISLATIVA

Art. 3° - Compete ao Poder Legislativo cumprir e fazer cumprir as normas
estabelecidas na Constituicdo Federal, Estadual e na Lei Orgdnica Municipal,
bem como apreciar e aprovar Leis de interesse do Municipio, fiscalizar a
execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial do Poder Executivo, nos
termos da legislacdo vigente.

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4°. A Estrutura Administrativa do Poder Legislativo € composta pelos seguintes
cargos, subordinados diretamente ao Presidente, para a execucdo dos servicos
administrativos de responsabilidade da Cadmara:

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 5° - SGo cargos de provimento em comissGo 0s que envolvem aftribuicoes de
direcdo, de assessoramento e de assisténcia superior, sendo de livre nomeacdo
e exoneracdo, conforme art. 37, inciso Il da Constituicdo Federal, sendo eles: 1)
Assessor de Plendrio; Il) Assessor Parlamentar; lll) Assessor da Presidéncia; V)
Assessor de Controle Interno; V) Coordenador de Controle Interno; VI) Diretor
Geral Administrativo; VII) Secretdrio Legislativo e VIII) Tesoureiro.
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Pardgrafo Unico — Quando o ocupante dos cargos de provimento em comisséo
referidos no caput desse artigo se tratar de servidor efetfivo, o respectivo
vencimento serd pago como funcdo gratificada, intfegrando a remuneracdo,
sem prejuizo dos vencimentos de seu cargo efetivo, respeitados os demais
preceitos legais e constitucionais.

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6° - O quadro de pessoal efetivo, criado e organizado pela Lei Municipal n°
828/2023, é constituido pelos seguintes cargos: 1) Auxiliar de Servicos Legislativos;
Il) Agente Administrativo; Ill) Auxiliar de Servicos Gerais; IV) Auxiliar de Tesouraria;
V) Motorista; VI) Técnico em Contabilidade; Vi) Agente de Contratacdo; Vi)
Escriturdria.

DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 7°. O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA DE SERRITA-PE, é formado
por (02) trés membros, nomeados pelo Presidente, nos moldes da Lei Municipal
n° 522/2009 e com atribuicoes previstas na Constituicdo Federal, Constituicdo
Estadual e Lei Orgdnica Municipal.

Pardgrafo Unico - Para o funcionamento do Sistema de Controle Interno, a
estrutura administrativa da cdmara dispde dos cargos: 01 (um) Coordenador de
Controle Interno e 01 (um) Assessor de Controle Interno.

DA PROCURADORIA DA MULHER

Art. 8° — Fica criada, no dmbito da Cdmara Municipal de Serrita, a Procuradoria
da Mulher, 6rgdo institucional ndo vinculado a partidos politicos, com o objetivo
de zelar pela defesa dos direitos da mulher, promover a igualdade de género e
combater todas as formas de violéncia e discriminacdo.

§ 1° — A Procuradoria da Mulher serd composta por 01 (uma) Procuradora da
Mulher e 01 (uma) Procuradora Adjunta, designadas pelo Presidente da Cdmara
Municipal a cada 02 (dois) anos, preferencialmente enfre as Vereadoras em
exercicio.

§ 2° - Na auséncia de Vereadoras no exercicio do mandato, o Presidente
poderd designar servidoras efetivas ou comissionadas do quadro da Camara
para o desempenho das funcdes administrativas do érgdo.

§ 3° - Sdo competéncias da Procuradoria da Mulher:

a) Receber, examinar e encaminhar aos érgdos competentes denuncias de
violéncia e discriminacdo contra a mulher;

b) Fiscalizar e acompanhar a execucdo de programas do Governo
Municipal que visem a promocdo da igualdade de género;
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c) Cooperar com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados,
voltados a implementacdo de politicas para as mulheres;

d) Promover pesquisas, semindrios, palestras e estudos sobre violéncia
domeéstica, representacdo politica feminina e perfil socioeconémico das
mulheres de Serrita;

e) Auxiliar as Comissdoes Permanentes da Cdmara na andlise de proposicoes
legislativas que tratem dos direitos da mulher.

§ 4° - A estrutura de suporte administrativo necessaria ao funcionamento da
Procuradoria serd fornecida pela Presidéncia da C&mara Municipal, utilizando-
se do quadro de pessoal ja existente ou conforme disponibilidade orcamentdria.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 9°. As atribuicdes dos cargos efetivos estdo discriminadas na Lei Municipal n°®
828/2023 e serdo compilados no Anexo Il da presente lei, juntamente com os
cargos de natureza em comissdo.

Pardgrafo Unico - As atribuicdes descritas no Anexo Il ndo excluem outras
atividades correlatas determinadas pela Presidéncia, desde que compativeis
com a natureza do cargo.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Fica consolidado o quadro de servidores efetivos € comissionados do
Poder Legislativo, majorando-se os saldrios conforme tabela constante do Anexo
| desta lei, alterando-se, por consequéncia, a Lei Municipal n° 828/2023.

Art. 11. O valor do menor saldrio base a ser pago aos servidores efetivos do
quadro permanente do Poder Legislativo do municipio de Serrita-PE, passa a ser
R$ 1.621,00 (Um mil, seiscentos e vinte e um reais), correspondente ao valor do
saldrio minimo nacional vigente no Pais.

Paragrafo Unico — O valor referido no caput serd reajustado anualmente, através
de lei de iniciativa do Poder Legislativo, pelo mesmo indice do saldrio minimo
nacional, observada a capacidade econdmica e financeira da Cdmara
Municipal.

Art. 12. A Jornada de trabalho dos servidores efefivos da Cdmara é de 30h
semanal e dos cargos comissionados € de 40h que, pela natureza de
assessoramento, obedecerd ao regime de dedicacdo exclusiva.

Art. 13. Serd garantido gratificacdo de até 50% sobre o saldrio do servidor,
efetivo ou comissionado, para o custeio das horas que porventura excedam o
hordrio normal de expediente, tendo esse carater indenizatoério.



Art.14. Ao vereador em atividade, serd garantido verba indenizatéria num
percentual de até 25% sobre o subsidio, a fim de custear as despesas realizadas
exclusivamente em atividade parlomentar externas de fiscalizacdo da
Administracdo PUblica municipal e de interacdo com a populagdo.

Pardgrafo Unico - Por ter cardter indenizatério, o percentual de que trata o
caput ndo serd computado para efeito dos limites remuneratérios de que trata o
inciso Xl do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 15. O quadro de pessoal da Cadmara Municipal de Serrita-PE, fica composto
conforme Tabelas | e Il do Anexo | da presente lei.

Art. 16. As despesas decorrentes deste Lei correrdo por conta das dotacoes
orcamentdrias préprias consignadas no orcamento vigente.

Art. 17 - Esta lei enfrard em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos
financeiros retroativos a 02 de janeiro de 2026.

Art. 18. Revogam-se as disposicoes em contrdrio.

Gabinete do Prefeito, Serrita/PE, em 13 de janeiro de 2026.

SEBASTIAO BENEDITQO Assinado de forma digital por
DOS SEBASTIAO BENEDITO DOS
SANTOS:02559256460

SANTOS:0255925646(0 Dados: 2026.01.13 10:06:06 -03'00'
SEBASTIAO BENEDITO DOS SANTOS
Prefeito Municipal

Certifico que, nos termos da Lei Orgdnica Municipal em seu
art. 97, § 1°, publiquei este ato por afixacdo, em local préprio
e de acesso publico, na sede da Prefeitura Municipal de
Serrita, bem como no Portal da Transparéncia em
cumprimento a Lei de Acesso a informacdo.

O referido € verdade. Dou fé.

BRUNA Assinado de forma

Serrita-PE, em 13/01/2026.
QUEZADO: quezap0:091929

091929384 38400

digital por BRUNA

Dados: 2026.01.13

00 10:06:16 -03'00"
BRUNA QUEZADO
Secretdria de Adm. e Gestdao de Pessoas
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CARGO VAGAS | SIMBOLO | VENC. BASE
AUX. SERVICOS LEGISLATIVOS 05 PL-I 1.621,00
AGENTE ADMINISTRATIVO 05 PL-I 1.621,00
AUX. DE SERVICOS GERAIS 05 PL-I 1.621,00
AUX. DE TESOURARIA 02 PL-I 1.621,00
MOTORISTA 01 PL-I 1.621,00
TECNICO DE CONTABILIDADE 01 PL-II 2.000,00
AGENTE DE CONTRATACAO 01 PL-II 2.000,00
ESCRITURARIO 01 PL-IlI 2.780,00
TABELAII
CARGOS COMISSIONADOS
CARGO VAGAS | SIMBOLO | VENC. BASE
ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO 01 CC-l 1.621,00
ASSESSOR PARLAMENTAR 10 CC-l 1.621,00
ASSESSOR DA PRESIDENCIA 01 CC-ll 2.000,00
ASSESSOR DE PLENARIO 06 CC-ll 2.000,00
SECRETARIO LEGISLATIVO 01 CC-ll 2.500,00
DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO 01 CC-lll 3.000,00
COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO 01 CC-llI 3.500,00
TESOUREIRO 01 CC-lll 3.500,00
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ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS - Protocolar, autuar e numerar todos os
projetos, requerimentos e oficios que dao entrada na Camara; Organizar o acervo fisico
e digital de leis e documentos historicos, facilitando a consulta publica; Executar a
entrega de convocagdes e expedientes, além de zelar pela organizagao fisica dos
espacos legislativos.

AGENTE ADMINISTRATIVO - Executar tarefas de apoio administrativo que envolvam a
redagao de oficios, memorandos e relatérios; organizar e manter atualizados os arquivos
de documentos; realizar atendimento ao publico e fornecedores; operar sistemas de
informatica e equipamentos de escritério; auxiliar na instru¢ao de processos internos.

AUX. DE SERVICOS GERAIS - Executar servicos de limpeza, conservagido e
higienizacdo das dependéncias internas e externas da Cémara; realizar o servigo de
copa (preparo de café/lanches); carregar e descarregar materiais; zelar pela guarda de
materiais de limpeza e conservagdo do mobiliario.

AUX. DE _TESOURARIA - Auxiliar no controle de saldos bancarios e conciliagoes;
preparar processos de pagamento (empenhos e liquidagbes) sob supervisao; organizar
comprovantes de despesas; auxiliar na emissdo de cheques ou ordens bancarias;
manter o arquivo de documentos fiscais e contabeis em ordem.

MOTORISTA - Conduzir veiculos oficiais para transporte de Vereadores e servidores em
objeto de servigo; zelar pela manutencgao, limpeza e conservagao do veiculo; controlar a
quilometragem e o consumo de combustivel; observar rigorosamente as leis de transito
e as normas de seguranga.

TECNICO DE CONTABILIDADE - Realizar a escrituragdo contabil, orcamentaria e
financeira da Camara; elaborar balancetes, mapas e demonstrativos de receitas e
despesas; auxiliar na elaboragcdo da Prestagcdao de Contas anual para o Tribunal de
Contas (TCE-PE); controlar os prazos de recolhimento de encargos sociais e impostos.

AGENTE DE CONTRATACAO - Conduzir a fase externa dos processos licitatorios (Lei
14.133/21); acompanhar o tramite das contratagdes diretas e licitagdes; tomar decisodes,
acompanhar o fluxo do procedimento e impulsionar o processo; realizar a negociagao de
condigdes mais vantajosas para a administragéo.

ESCRITURARIO - Realizar o lancamento de dados em sistemas informatizados; conferir
documentos e preencher formularios; organizar protocolos de entrada e saida de
documentos; prestar informagdes simples sobre o0 andamento de processos; executar
servigos de digitagao e conferéncia de textos.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR DA PRESIDENCIA - Planejar, organizar e coordenar a agenda oficial da
Presidéncia, bem como o atendimento a liderangas politicas, autoridades e cidadaos;
Atuar na interlocucdo entre o Presidente, os demais Vereadores e as bancadas
partidarias, visando a harmonia nos trabalhos legislativos; Representar o Presidente em
reunides, eventos e solenidades quando expressamente designado, e manter o dialogo
com orgéos do Poder Executivo, Judiciario e Ministério Publico; Receber, analisar e dar
0 encaminhamento devido as correspondéncias, processos e pleitos direcionados a
Presidéncia, decidindo sobre as prioridades de despacho; Subsidiar o Presidente com
informacgdes, dados e analises técnicas para a tomada de decisdes administrativas e
posicionamentos politicos; Supervisionar a elaboracdo da correspondéncia oficial da
Presidéncia e atos administrativos de sua competéncia exclusiva.

ASSESSOR PARLAMENTAR- Elaborar minutas de projetos de lei, indicagdes e
discursos com base nas demandas da comunidade; Atender o publico e liderangas,
servindo de elo entre o cidaddao e o mandato do parlamentar; Subsidiar o Vereador com
dados e estudos técnicos para fundamentar seu posicionamento em comissbées e
plenario.

ASSESSOR DE PLENARIO - Organizar a "Ordem do Dia" e garantir que todos os
documentos necessarios (pareceres e emendas) estejam prontos para votagao; Auxiliar
o Presidente no controle do tempo de fala, contagem de quérum e registros de votacgao
em tempo real; Colher assinaturas e elaborar as atas resumidas das sessdes ordinarias
e extraordinarias.

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO - Realizar a conferéncia diaria de processos de
pagamento, verificando a existéncia de notas fiscais, empenhos e certidbes de
regularidade; Examinar os editais e processos de contratagao direta, assegurando que o
rito da Lei 14.133/21 (Nova Lei de Licitagdes) esta sendo seguido; Fiscalizar a folha de
pagamento, o controle de frequéncia, as diarias de viagens e o inventario dos bens
patrimoniais da Cémara; Realizar testes de conferéncia em almoxarifado, consumo de
combustiveis e gastos com manutencdo de veiculos oficiais; Organizar e instruir os
processos que compdem a Prestacdo de Contas Anual, garantindo que toda a
documentagao comprobatdria esteja arquivada corretamente.

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO - Elaborar o Plano Anual de Atividades do
Controle Interno e estabelecer normas para o sistema de fiscalizacdo da Camara;
Assinar os relatérios quadrimestrais e anuais de gestao fiscal, certificando a regularidade
das contas perante o Tribunal de Contas (TCE-PE); Orientar o Presidente e os
ordenadores de despesa sobre a legalidade dos atos administrativos, prevenindo multas
e rejeicdo de contas; Determinar a abertura de sindicAncias ou processos
administrativos quando detectadas irregularidades graves; Atuar como o elo oficial entre
a Camara Municipal e o Tribunal de Contas do Estado para o envio de dados e
documentos.
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DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO - Planejar e supervisionar a folha de pagamento;
controlar a frequéncia, escalas de férias e licengas dos servidores; coordenar os
processos de avaliacdo de desempenho e treinamentos; Coordenar o tombamento, a
catalogacgao e o inventario anual dos bens mdveis e imoveis da Camara; fiscalizar o uso
e a conservagao do mobiliario, equipamentos e veiculos oficiais; Supervisionar o
almoxarifado, controlando a entrada, saida e os niveis de estoque de materiais de
consumo e expediente, evitando desperdicios; Zelar pela infraestrutura fisica do prédio
da Camara, coordenando servigos de reparos, limpeza, vigilancia e manutengao
preventiva das instalagdes; Elaborar os Termos de Referéncia e as solicitagbes de
compras de materiais e servigos necessarios ao funcionamento administrativo da Casa:
Assinar certiddes de tempo de servico, declaracbes administrativas e conferir a
documentagdo pessoal nos processos de posse de novos servidores; Fiscalizar a
execugao dos contratos de prestacdo de servigos terceirizados (limpeza, seguranga,
internet, etc.), atestando as faturas para pagamento; Supervisionar as atividades de
transporte, copa, arquivo geral e recepgdo, garantindo a integracdo dos servigos
administrativos.

SECRETARIO LEGISLATIVO - Planejar e dirigir todas as atividades da Secretaria,
garantindo que os prazos regimentais de tramitagcdo de projetos sejam cumpridos;
Revisar a legalidade formal e a redacao final das proposicdes antes do envio para
sangdo ou promulgacdo; Assessorar diretamente a Mesa Diretora na condugao
administrativa da Casa e na interlocucdo com o Poder Executivo.

TESOUREIRO - Manter o controle rigoroso dos saldos bancarios e das disponibilidades
financeiras da Camara Municipal, acompanhando diariamente as entradas e saidas de
recursos; Efetuar o pagamento das despesas devidamente liquidadas e autorizadas pelo
Ordenador de Despesa (Presidente), por meio de transferéncias eletrénicas, ordens
bancarias ou cheques nominais; Assinar, em conjunto com o Presidente da Cémara, os
documentos de movimentagdo financeira e os cheques emitidos pela instituicio;
Realizar mensalmente a conciliacdo das contas bancarias, conferindo os extratos com
0s registros contabeis para garantir a exatiddo dos dados; Responsabilizar-se pela
guarda de numerarios, titulos, valores e documentos representativos de direitos
financeiros sob custédia da Camara; Providenciar o recolhimento, nos prazos legais, das
retengdes tributarias (IRRF, ISS, etc.) e previdenciarias incidentes sobre os pagamentos
efetuados; Organizar e fornecer ao setor de Contabilidade e ao Controle Interno os
boletins de caixa, extratos e comprovantes de pagamentos necessarios a elaboragéo
dos balancetes e prestagdes de contas ao TCE-PE; Acompanhar o recebimento mensal
do repasse do duodécimo enviado pela Prefeitura Municipal, comunicando
imediatamente a Presidéncia qualquer irregularidade ou atraso.
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