DO AMARANTE

CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA

ESTADO DO CEARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE
PROJETO DELEIN® ()1 DE 5] O) DE 2024,

DISPOE SOBRE A ALTERACAO DA ESTRUTURA
Aprovacao Simples ADMINISTRATIVA  ORGANIZACIONAL DA
Em:_fﬁ_d{ﬂg«_l_‘l@‘% ADMINISTRAGAO, NO AMBITO DA SECRETARIA
Jodo Celso di Trindade Nelo MUNICIPAL ~~ DE  PLANEJAMENTO,
et lria AR GIEEL ADMINISTRAGAO E GESTAO DE SAO GONCALO

DO AMARANTE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO GONGALO DO AMARANTE, no uso de suas
atribuicdes constitucionais e legais, faz saber que o Plenario aprovou e eu sanciono a seguinte Lei;

Art. 1°, Fica alterada a Lei Municipal n° 1363/2016, nos artigos 9 e 10, no ambito da SECRETARIA
MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRAGAO E GESTAO DE SAO GONGALO DO
AMARANTE - CE, para que tenham a seguinte redagao:

Art. 9° - Fica alterado o cargo de ASSISTENTE DE APOIO
ADMINISTRATIVO I, em numero total de 2 (dois), com simbologia e
remuneracao especificadas conforme a legislagao vigente, o qual tera as
seguintes atribuicbes e competéncias:
| - Coletar, analisar e interpretar informagdes relevantes para apoiar a
tomada de decisdes estratégicas e operacionais;
Il - Realizar pesquisas e preparar relatorios, fomecendo andlises e
recomendagbes baseadas em dados;
Il - Coordenar e acompanhar projetos e iniciativas, garantindo uma
comunicagdo eficaz com outras areas;
IV - Gerenciar o fluxo de documentos e informagdes, garantindo a correta
arquivagem e disponibilidade quando necessérios;
V - Prestar suporte na elaboragéo e revisdo de procedimentos, politicas e
normas administrativas para otimizar a eficiéncia e a conformidade
organizacional;
VI - Participar de reunioes, conferéncias e eventos especiais, representando
a organizagao, quando necessario;
VIl - Atender a solicitagdes intemas e extemas, fomecendo informagdes e
orientagdes de acordo com as politicas e procedimentos estabelecidos;
VIl - Manter-se atualizado sobre as tendéncias e mudangas nas praticas
administrativas, propondo inovagoes e melhorias constantes;
IX - Redigir minutas, relatorios, documentos e outros similares, dentro da
atribuigdo especifica de sua designagao. ~

\ean

Art. 10 - Fica alterado o cargo de ASSISTENTE DE APOIO
ADMINISTRATIVO II, em nimero total de 25 (vinte e cinco), com simbologia
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e remuneragao especificadas conforme a legislagéo vigente, o qual tera as
seguintes atribuigbes e competéncias:

| - Executar tarefas administrativas, como organizagdo e arquivamento de
documentos, controle de correspondéncias e agenda de compromissos;

Il - Atender chamadas telefonicas, transferir chamadas para os setores
apropriados e fomecer informagdes basicas aos clientes interos e
externos;

ll - Preparar relatorios simples, planilhas e apresentagdes utilizando
ferramentas de produtividade, como o Microsoft Office;

IV - Receber e processar pedidos de materiais e servigos, garantindo a
conformidade com os procedimentos intemos estabelecidos;

V- Auxiliar na gestéo do estoque de materiais, solicitando reposi¢ao quando
necessario;

VI - Realizar atividades de suporte em eventos, como organizar a logistica
e acomodacéo dos participantes;

VIl - Colaborar com a equipe administrativa para garantir um bom fluxo de
informagdes e ajudar a resolver problemas operacionais;

VIII - Manter registros atualizados de informagdes e documentos
importantes, garantindo a sua confidencialidade;

IX - Auxiliar no controle de despesas, verificando faturas, comprovantes e
elaborando relatorios de prestago de contas.

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se as disposi¢des em
contrario.

Art. 3°. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrio a conta das dotagdes
consignadas no vigente orgamento municipal, nos termos do anexo de vencimento e representagéo
da presente proposicao.

Art. 4°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposicoes em
contrario.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ONCALO DO AMARANTE, GABINETE
DO PREFEITO, EM DE

Prefeito Municipal de Sao Gohgalo do Amarante
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ANEXO |

ARTIGO 1° - ALTERAGAO NA LEI MUNICIPAL n° 1363/2016

NOVA ESTRUTURA
CARGO QTDE BASE REPRES REMUN TOTAL
ASSISTENTE DE APOIO ADM | 2| R$ 1.320,00 | RS 2.180,00 | RS 3.500,00 | RS 7.000,00
ASSISTENTE DE APOIO ADM 11 25| RS 1.320,00 | RS 1.380,00 | RS 2.700,00 | RS 67.500,00
SUBTOTAIS 27 R$ 74.500,00
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MENSAGEM N° 01/2024 DE 24 DE JANEIRO DE 2024.

Excelentissimo Senhor Presidente,

Excelentissimos Senhores Vereadores,

Respeitosamente, dirijo-me as Vossas Exceléncias para apreciagdo e deliberagéo dessa augusta Casa Legislativa
acerca do incluso Projeto de Lei, que "Dispde sobre a alferagdo da estrutura administrativa organizacional da Administragéo, no ambito
da Secretaria Municipal de Planejamento, Administragéo e Gestdo de Sdo Gongalo do Amarante e d4 outras providéncias”.

A presente proposta legislativa é fruto de um cuidadoso estudo administrativo que evidenciou a necessidade de
adequagéo da estrutura organizacional da Secrefaria Municipal de Planejamento, Administragéo e Gestdo, prevista na Lei n° 1363/2016,
para que esta possa responder as exigéncias contemporaneas de uma gestdo publica eficiente, transparente e voltada para resul tados
concretos em prol da colefividade.

Com as mudangas propostas, buscamos ofimizar os recursos humanos existentes em nossos quadros, expandindo as
competéncias dos cargos, para aumentar a capacidade de planejamento estratégico, melhoria da gestéo de documentos, eficiéncia em
comunicagdo e administragéo, bem como um maior controle orcamentario e financeiro, em consonancia com a Lei n® 1834/2023
atualmente vigente e as novas exigéncias dos drgos de fiscalizagéo e controle, no tocante a transparéncia e eficiéncia da mé quina
publica.

E importante frisar que as alteragdes propostas se alinham aos principios da economicidade, eficiéncia e eficacia, ndo
acarretando aumento de despesas, uma vez que as mesmas correrdo a conta das dotagdes consignadas no vigente orgamento
municipal, ja estando prevista a quantidade de cargos no impacto financeiro que acompanhou a Lei n° 1834/2023, promovendo uma
redistribuicdo orcamentaria mais adequada as atuais necessidades deste Executivo Municipal.

Diante do exposto, solicito a apreciagéo e a aprovagao deste importante projeto de lei pelos nobres membros desta
Camara Municipal, reafirmando o compromisso desta Administragdo com a melhoria continua dos servigos prestados a populagéo
gongalense.

Certo de contar com a aprovagdo por essa Augusta Casa Legislativa submete-se o projeto para analise dos senhores
vereadores, em carater de regime de URGENCIA ESPECIAL, nos termos da Lei Organica.

Por fim, reitera-se aos nobres vereadores protestos de elevada estima, aprego e respeito.

PAGO MUNICIPAL DE SAO GONGALO DO AMARANTE, EM 24 DE JANEIRO DE
2024, ‘\

ELO FERREIRA TELES
Prefeito Municipal de Sdo Gongalo do Amarante
Excelentissimo Senhor

Presidente da Camara Municipal de Sao Gongalo do Amarante
Vereador Joao Celso da Trindade Neto
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