ESTADG DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGARTO

LEI COMPLEMENTAR N.° 40
DE 29 DE FEVEREIRO DE 2012

Altera o art. 7° e o “caput” do art. 47,
acrescenta os artigos 28-A e 47-A, e 0
Anexo Vi, todes  da L.ei
Complementar n.° 17, de 25 de junhc
de 2008, que dispde sobre a estrutura
organizacional da  Administragio
Publica Municipal, e da providéncias
correlatas.

O PREFEITQO MUNICIPAL DE. LAGARTQ, Estado de
Sergipe,

Fago saber que a Céamara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art, 19, O ant. 7° da Lei Complementar n.° 17, de 25 de
junho de 2009, que dispde sobre a estrutura organizacional da
Administragdo Publica Municipal, passa a vigorar com a seguinte
redagao:

“Art. 7°. O Gabinete do Prefeito —~ GP
tem por competéncia prestar apoio e
assisténcia a0  Prefeito  Municipal, no
desenvolvimento de  suas  atividades
administrativas, politicas e de representagao
social; organizar o seu expediente e controlar
a pauta e a realizagao de suas audiéncias;
promaover a recepg¢do, estudo, triagem e
encaminhamento do expediente enviado ao
Prefeito Municipal, e a transmissdo e control
da execugao das ordens e determinagdes delf?%
emanadas; executar servi¢os de cerimonlal
publico; encarregar-se de servigos de
seguranga pessoal do Prefeito Municipal; QJ\
promover a arficulagdo e encarregar-se de
relagoes  institucionais com oOrgaos
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entidades da  Administra¢éo Puablica
Municipal, Estadual e Federal, e com outras
instituigdoes, no interesse do Municipio;
executar atividades e servigos de articulagao
polittca com o Poder  Legislativo,
acompanhando a tramitacao de proposicées
do Poder Executivo na Camara Municipal;
supervisionar a elaborac¢ido, redagdo e
recomposi¢ado de proposigoes legislativas de
interesse do Poder Execufivo, bem como de
decretos e outros atos normativos do Prefeito
Municipal; efetuar o controle e o registro dos
atos oficlals do Prefeito Municipal e da
legislacdo; e executar outras atividades
correlatas ou do ambito de sua competéncia,
e as que lhe forem regqularmente conferidas ou
determinadas.”

Art, 2° O “caput” do art. 47 da Lei Complementar n.? 17,
de 25 de junho de 2009, alterado pela Lei Complementar n.® 27, de
26 de novembro de 2009, passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 47. Os servidores publicos
municipais titulares de cargo de provimento
efetivo podem fazer jus a Gratificagdo de
Tempo Integral — GTI, correspondente a até
200% (duzentos por cento) do valor dos
respectivos vencimentos basicos.

§1°.. k&

§2°..7

\.
Art, 3° A Lei Complementar n.° 17, de 25 de junho de
2009, passa a vigorar acrescida do art. 28- A, com a seguinte G\
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“Art. 28-A. A Secretaria Municipal da
Educacdao — SEMED, a Secretaria Municipal da
Sadde — SMS, a Secretaria Municipal do
Desenvolvimento Social e do Trabalho -
SEDEST, e a Secretaria Municipal do
Desenvolvimento Urbano e Qbras Pablicas —
SEMDURB, devem contar, cada uma, com 01
(um) cargo em comissdc de Secretdrio-
Adjunto, Simbolo CC-1, da Tabela de
Vencimento de Cargos em Comisséo
constante do Anexo | desta Lel Complementar,
cargos esses que ficam devidamente criados
no respectivo Quadro da  Prefeitura

Municipal.”

Art. 4°, A Lei Complementar n.° 17, de 25 de junho de
2009, passa a vigorar acrescida do art. 47-A, com a seguinie

redacio:

“Art. 47-A. As caracleristicas e a
discriminagdo sumaria de atribuicbes ou
atividades de cargos em comissido do Poder
Executivo sao as descritas no Anexo Vil
desta Lei Complementar, sem prejuizo de
detalhamentos de atribuigbes constantes de
leis ou atos regulamentares.”

Art. 5° A Lei Complementar ri.° 17, de 25 de junho de
2008, passa a vigorar acrescida do Anexo VIIl, com a redagao dada
na forma do Anexo Unico desta Lei Complementar.

Art, 6°. As despesas decorrentes da execugdo ou
aplicagio desta Lef Complementar devem correr & conta das
dotacbes proprias consignadas no Qrcamento do Municipio para o
Poder Executivo.
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Art. 7°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data
de sua publicago.

Lagarto, 28 de fevereirp de 2012; 191° da
Independéncia ¢ 124° da Repuph
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ANEXO UNICO

“LEI COMPLEMENTAR N.° 17
DE 25 DE JUNHQ DE 2609

CARACTERISTICAS E DISCRIMINACAO SUMARIA DE
ATRIBUICOES OU ATIVIDADES DE CARGOS EM COMISSAO

Denominagio/Cargo: , Simbolo:
§§GRETARIO«A§JUMTQ Ci-1

Atrlbuigdoes: | Substituir, automaticamonto, o Secrotirlp Munitipal nos seus impedimentes e
arastamenios; prestar assessoramento direte e Imodiate ao titidar do érgde;
despachar processos; atander o publivo am goral; reprosentar o Secretario em
solgnidadns; menter contatc com todes os setores do drgdo, objativando
doefectar problemas o aprosentar solucles pars os mosmos; e desempeniar
oulras atribuigSes ou atividades correigtas, ou as que Ihe forem regularments
conferidas ou doterminadas,

Denominagio/Gargo: Simbolo:
ASSESSOR EXECUTIVO £

Atribuigbes: | Assistir & chafia Imadiate nos assuntos afetos & competéncias do orqio; prestar
assvssoramontc 8¢ suparior hlerirquico em suas refages coint outros Grghos e
ontidades da Administragds Municipol, bem ¢omo com os de oulros nivels de
Governo; ldentiflcar nocessidades prioritarins do orgho, realizando estudos do
viabiiidade & eolaborar projetos; participar de reunibes o da olaborsgdo do
plangjamanto de politicas pablicas municipals; redigir refatérios ¢ documentos
diversos; a desempenhar outras atribuipées oy atividades correlates, ou as quo
the forom requiarments conferidas ou determinsdas.

Donominagia/Cargio: Simboio!
ASSESSQR ESPECIAL CC-2

Atrlbulgdes: | Prestor assessoramento 3 chefia imediata, colaborande na formuiacao do pianas,
normas o dirctrizes relativas 4 atuagso vo drgin; idontificar necessidados
pricritirins do érgéo, reslizando oaludos do viabllidado e elaborar projoios;
auxilfar ne preparagioc de propostas  orgamentirias o participar do
acompanhamento de sus exacugdo; redigir relatérios e documentos diversos;
participar do reunidos; analisar processas, examinando a fundamentagic legai,
aspecios administratlvos e técnicos, exarandn parecar ou  subsidiando
despachos; promover atticulagio Ccom outros drglios o entidades da

Administragao Municipal; propor medidas para otimizagio dos servigos pliblicos
municipais; e desempenhar outras atibulgdes ou atividades correlatas ou 85 Que

tha forem rogularmente confaridas ou determinadss.
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Deneminagio/Cargo: Simbuolo:

ASSESSOR ESPECIAL DE ARTICULACAO PARLAMENTAR ce-2

Atrihuilgbas:

FProstar assessoramento & chofis imediata quanto a atividades e sorvigos de
articulagio politica com o Poder Legislativo; acompsanhar a tramitagdo de
proposigées do Poder Executivo na Camara Municipal; redigir relatérios o
documentos diverses; e desempenhar outras atribuigdes ou atividsdes
correlatas, ou as que the forem regularmente conferidas ou determinadas.

Denominagao/Cargo; Simbolo;
ASSISTENTE DQ PREFEITQ MUNICIPAL CC-2

Atribulgtes:

Assistir direte o imodistamente ao Chofe do Foder Executivo Municipal no |
desompenho do suas atribuigbas, roalizande a transmissdo das ordens dole
emanadas; assessorar e auxiljar o Secretério.Chefe do Gabinote do Prafelto nas
atividades administrativas do drgdo; participar da organize¢do e realizar o
contrale da pauta o da roalizagho das audlincias concedides pelo Prefoito
Munlelpal; promover a recopgdo, estudo, trisgem o encaminhamento do
expadionte enviado ao Frefeito Municipal; acompanhar a tramifagio de
processos; redigiv relatdrios & documentos diversos, atentando para as normas
de redagio oficipi; e desemponhar cuiras atrifwiigdes ou atividades correlatas, ou
as guw the Yorem regularmente conferidas ou doterminadas.

Denominagdo/Cargo: Simhbolo:
MRETOR cC-3

Atribuiebas:

Dirigir 0 administrar o Departamenio, Nicloo vu éngio de que for thular o o
pessoal que the for subordinade; promover a atuacke integrado o aficlante dos
sofores oy unidades de trabalho, que, se for ¢ caso, axistirom na ostrutura do
orgiio de gue for titular; daspachar com o superior hlerdrquico, mantendo-o
amplamente Informado das atlvidades sob sua diregéo; administrar, coordenar,
alaborar o raformular planns o projetos ingrentes & respective drea de atuagio,
estabolocendo os objetives ¢ dimensionando o5 rocursos necossdrios é sua
operacionalizac&o; supervizionar, coordonar ¢ efaborar rolatérios, visando i
catalogacdo consolivads do informagSes para fins subsidlar & decisdo do
suporior hiordrquico quanto a oxecughio de politicas publicas; participar de
reuniSes, inclusive, quando for convocado, representando a chefla Imediata; o
desempenhar outras atribuicdes ou afividades comrelatas, ou as qua the foram
reguiarments conferidas ou determinadas.

Denominagdo/Cargo: Simbolo;
CHEFE DE ASSESSORIA ce-3

Atrfbuigdes:

Dirigir o drpdo de que & tiular o o passoal gue the for subordinads; promaver a l
atuagao integrada e eficlonte dos serorns ou unldades de trabalho, que, s¢ for o

caso, existirem na estrutura da Assessoria; coordenar a efaboragio do plano da‘ R

agho oa Socrotaria na respectiva drea de suagho, controlor a formulagio de

a celelracdo de convénios, acompanhar a sua eperacionalizagiy o flscollzar a

programas o projetos, dimensionar a opinar sabre a implemenlug; intermediar




ESTADG DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGARTO

LEI COMPLEMENTAR N.° 40
DE 29 DE FEVEREIRO DE 2012

aplicagda dos racursos alocados; assessorar a chefia imediasta nos assuntos de
sus competincla; rodigir relatérios o consolidar informagdes estatistlcas; e
desompenhar cutras airibulpbes ou atividades corrolatas, ou as que ho forem

regularmente conferidas ou determinadas,

Denominagio/Cargo: Bimbolo:
CHEFE DE GABINETE Ce-4

AtribuigGoes: | Prostar apoio o assisténcia, direty ¢ Imodiaty, ¢ assessoramento administrativo,
ao Secrotiric Municipal our outra sutoridade que a lei indicer; requisitor e analisar
procossos, radigir despachos ¢ acompanhar 3 tramltagdo doqueles de Interusse
do Gabinete; elaborar minutas de cormospond8nclas oficials, bem somo
relatdrios; realizar o controle de antrada o salda de documentaglio do Gabineiy;
axacutar atividades administrativas de apolo, Inciusive quanto 8 confrole de
moterial da Gabinete; diriglt @ supervisionar o possoal que ihe for subordinado;
recopelonar ¢ otondor a0 piblice om geral, prestende as nocaessirins
informagdes; reallzar o controfe da pauta e da rvelizagio das audibnelas
concodides pelo Secreigrio Municipal eu ouira aulorfdade que a lol indicar; e
desempenhar citras atibulpdes ou alividades correlatas, ou 43 quo fhe forem
rogularmente confaridas oy determinadas,

Donominago/Gargo: Simbofo:
CHEFE DO CERIMONIAL DO GOVERNO MUNICIPAL CC-4

AtribulgGes! | Prosiar assessoramento ao Frefeite Municipal, ao Vice-Profofto Municipal, a
Secretdrios Municipels, as Assistonte do Prefolte Municipal, 8 a putros dirigentes
do Grgios alou ontidades ds Administragde Municipal, na drea do cerimonial
publico; organizar o supervisionar a realizacio de todas as solenidades oficiaiz
do Munleciplo nas quals dova comparecer o Chefe do Poder Executivo; obstervar
ordem goeral da procedéncla; recapcionar autoridedes em visila oficlal ao Prefeito
Municipal; e desampethar outras atribuigies ou atividades correlatas, ol 85 qguo
tha forom regularments conforidas ou determinadas,

Denominacio/Gargo: Simbolo:
COORDENADOR EXECUTIVO DE SEGURANCA INSTITUCIONAL L0~

Alribuigdes, ﬁln‘gir @ administrar & Coordenadaria Exocutive de Segurangs institucional & o

pessoal que the for subordinado; coordenar vs servigos do seguranca pessoal do

Prefeito Municipal; assessorar o Prefaito Municipal em assuntos de segurangs

institucional; despachsr com o superior hierdrquico, mantendo-¢ amplamente

informado das atividades sob sua conrdenaglo; olaborar rolatorios; participar de

reuniées de trabatho; @ desempenhar outras atribuigGes ou atividades corrolatas, Q

ol as que the forem rogularmente confaridas ou determinados, N
3

Deniominagdo/Cargo;
COQRDENADOR EXECUTIVO DA REDE PUBLICA MUNICIPAL
DE ENSIND
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Ensine e o pessonl que Ihe for subordinado; coordenar as atividades das Regities
Educaclonals, spolande técnica o funclonalmente as respectivas Unidades
Escolares; despechar com o superfor hlerdrquico, mantendo-o amplamente
infoarmado das atividades sob sua coordenagfie; elaborar relstdrios, visando a
catalogoagio consolidads oe Informagdes para fins subsitlar o declsdo do
superior hierdrquice quanto & execugdc de politicas poblicas; participar de
reunjfes de trabsiho; e desempaenhar oulras etribuicdes ou atividadaes corralatas,

ou as gue the forem reqularmente conferidas ou determinadas,

Denominagio/Gargo: Simbolo:

GERENTE EXECUTIVO DE EQUIPAMENTOS DE ASSISTENCIA ol

A SAUDE

Atribuigées:

Digir e administrar a Gerbnela Executiva de Equipamentos de Assisténcls &
Sadde e o pessosl que the for subordinado; coordenar as atividades das
Unldades dp Sadde, apolando-as técnica o funclonalmente; despachar com o
superior Mordrquico, mantendo-o gmplaments informacio das atividades cob suy
coordonagfic; elgborar reizldrios, visande & catslegaglo consolidada de
ifoymagdes pars fins subgidiar o decisfic do suporfor hiergrguico guanto 8
exocugio de pollticas publicas; partlcipar de reunibes don trabetho; e

desemponhir outras atribulpbes ou etividades correlatas, ou as gue tho forom
regularmente conferldas ou determinadas,

Denominagdo/Cargo: Simbolo:
ASSESSOR TECNICO-ADMINISTRATIVO CC4

Atribuicdes:!

Prostar assessoramentc fécnlco-administrativo a drgios, sefores ¢ unidades de
trabalho; participar de estudos para fixagdo o normos a dirotrizos reiativas &
stuagio de sou 6rgho, setor ou unidade de trabaltho; identificar necessidadas do
drgdo, setar ou unidade de trabalho; roalizar astudos e participar na elaboragio
de projetes; porticiper da formutapde o redagdo de expediontes, relatdrios o
documontos diversos; preostar assessoramento na constitui¢lo o funsionamerto
do roumnidias, comissdes e grupos do trabalho; e desemponhar outras atribuigdas
ou afividades corrciatas, ou as que lhe forem requiarmente conferldos ou

determinadas.

Denominag §o/Cargo: Simbolo:

ASSESSOR TECNICO DE CONTROLE INTERNO CCd

Atribilgons:

Assletir ao Secretirio-Chefe da Controladorie-Geral de Municipio no desempenho
do sugs atribuigbos, prestando-the assesscramento de natures essencialmente
técnica, podende englobar aspectos de ordem administrativa; desemponhar
atividades ¢ sorvigos decorrentos da competéneig da Controladoria-Garal do
Municiplo; realizar estudos tichico-contdhels, auditorlas e inspegdes, quando
solicitada; providenciar 8 aemissio de recomendagles ¢ de parcceres téecnicos,
quando sclicitado; prestar assessoramento dos Grgsos, sefores ou unidados do
trabaiho integrantss e Administregiio Publica Municipasl na droz de controle
Interno, quando solicitado; redigir relatérios o documentos diversos, inclusivey

¢
4
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oficios, comuticacdos Internas e  memorgngos; e desemponhar  ouiras
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atribuigdes ou atividades corrolatas, ou as quie the forem regularmente conferidas
ou detorminadns.

Danominagio/Cargo: Simbolo:
ASSESSOR TECNICO | CC-5

Atrlbuicbas:

Assistir o suparior hierdrquico no desempenho da suas atribulgdos, prostando.
the assessoramenty do npatuyoza essenciaimonte thonics, podendo onglobar
pspactos de ordem administrativa: colabarar pa formufagio de planos,
programas ¢ projotos rolativos a politicus publicas do Interesse do Municipio;
reallzar atondimonto ao pablico em goral; prestar assessoramonic aos selores ou
unidades da trabaltho integrantes da cstrutura orgdnico-administrativa do orgio;
redigir relatdrios o documentos divarsos, Inclusive oficios, comunicagtes
internas & memorandos;, ¢ deosemponhar outras atribulgSes ou atividades
comeiatas, ou as gue the forem regularmente conferidas ou determinadas.

Denominagia/Caryro: Simbolo:
COORDENADOR CC-6

Atribulpbes:

Dirfgir o adminigtrar a Coordanadoria de que for titular 9 o pessosl quo the for
subordinado; despachar com o superior hlerdrquico, mantendo-a amplamente
informado des otividades sob sus coorvenagdo; auxilior na administragio,
suporvisia, sfaboracdo e reformplagio de planos e profetos inerentes &
respoctiva drop de atuagfio, propondo o estabeleciments do objetivos; elaborar
relatérios, visando & catalogagio consolidada oe informagbes para fins subsidiar
a3 declsio do superor hisrdrquico gquantc § execugde da politices publicas;
participar da rounites de trabalho; o desempenhar outras atribul¢8os ou
atividades cormmelatas, ou az gqua the forsm reguiarmente conferidos ou
detarminadas.

Denominagio/Carge: Simholo:
COORDENADOR REGIONAL GC-6

Atribulgdes:

Rirlgir e administrar » Coordenadoria Regional de que for titufar ¢ o pessoal que
e for subordinado; coaordonar as atividodes da commespopdente Regido
Educacionsl, apofande cnica o funcionalmonte oz rospectivas Unidades
Egcolares; desppchar com o superior hilerdrquico, manfendo-o amplamente
informade das atividades sab sua coordenagin; elaborar relatérios, visando a
catalogagio consolidada da informagdes pars fins subsidiar a docisfo do

superfor hlerdmuico quanto & execugdo de pofiticas publices; participar de
reuniGes de trabaiha; o dosempenhar outras atribuigées ou atividades correlatas, n
ou as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas. kE
Denominagéo/Cargo: Simbolo:
GERENTE DE UNIDADF DE SAUDE CC-B

—

Atribvigtas:

Dirlgir e admintstrar a Unidade de Seade para o qual for designado ¢ o pessoal
que the for subordinado; suporvisionar atividadas do pgsisténcla médica e, se for
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|

segiindo o fluxo de usudrins, as nocessidades de recursos humanos, mbteriais
do axpediente, produtos médicos @ farmacfutices; controlar a qualidade das
aglos doesonvolvidas na Unidade de Satdoe; atendor ao pabifco am gersl;
promover reuniGes pariddicas com os servidores da Unldade de Saide com
vistas & melhoria da qualidade dos servigos prestados d popufaglo; dospachar
com o superiar hardrquico, mantendo-0 amplamonte informado das atividades
sob sua diregio; o desempenhar outras ailrtbulcdes ou atividadas correlatas, ou

as gue tha forem regularmente conferldas ou determinadas.

Denominagdostcargo: Simbolo!
GERENTE GC-6

Atribuigles;

Dirgir o administror & Geréncla da que for titular e o possoal que fhe for
subordinado; despachar com o superior Merdrquico, mantando-~o amplamonte
Informadn das atividades sob sud coordenacdo; auxillar na adminlstragée,
supervisiio, olaboracho o reformulaco de planos o projefos Inerentes &
respactiva drea de stusgin, propondo o astabelecimomta de objetivas; elaborar
rofatdrips, visando 3 catalogagio congolidada de Informagdes para fins subsidiar
a declsdo do superior hierirquito quanto a execugiio de polfticas pablicas;
particlpar de rouniges de trabalho; e desempsenhar outras atribulgées ou
atividades corrolatag, ou as que lhe forem regulsrmente conferidas ou

doterminadas.

5unomlnapaf‘atcaryu: Simbolo:

ADMINISTRABOR DE ESPACOS PUBLICOS | CC-6

Atribulpbos:

Administrar os ospagos piblicos pare os guals for designado o o pessoal gue the
for subordinado; sssessorar o supeorlor hlerdrquico quants & uthizaclo ou
destinacdo de aspages publicos do Munfcipio; supervisivnar as atividades
dosenvolvidas em espagos plbflcos; promovor © supervisionar a Hmpoza,
manutencio e conservagio de espagos pliblicos; despachar com o superior
Herdrquice, mantondo~o amplaments informado das atividados sob sua diregio;
e dessmpanhar outras atribuicdos ou atividides corraiatas, ou as quo the forem

regularmonte gonferidas ou determinadas.

Denominagao/Cargo: Simbolo:
ASSESSOR TECNICO If ce-6

Alribuigses:

Assistir ao suporior hierdarquico no dosempenho de suas atribuigdes, prostandos
the assessorsmento de nafurezs essenclalmente técrics, pedendo englohar
aspectos de ordem administroliva; colaborar na formulagdo de planos,
programas & profetos relativas a politicas pabllices de interesse do Municipio;
realizar atendimanteo ao piblico em geral; prostar assessorsmenio 205 solores ou
unidades de trabalha intograntas da estruture orginico~-administrativa do drgso;
mdigir relatérios o documentos diversos, Inclusive oflcios, comunicagdes

internas e memorandos; e desemponhar outras atribuigdes ou auwo‘a?'e's‘
correlatas, ou as que the forem reguisrmente conferidas ou determinadas, -
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Denominsgiio/Cargo: Simbolo:

SECRETARIO-GERAL DE CONSELHO MUNICIPAL Ce-5

Atribui¢ées:

Dirigir ¢ coordenar os servigas adminigtrativos do respective Conselho! efatuar
convecagboes do Consolheiros para as rounlées; despachar com o superior
hierdrquico; adotar providénclas relatives & Instalagdo o realizagio de sessbes
plonarias, bom como secrptarif-las; redigir atas, relatérivs e outros documontos;
aorganizar o Mmanter os arquives dos Consalhos; providenclar a publicagio dos
atos ¢ stividades dos colegindog; mantoer intercémbio com drgdos congénores; e
dasempanhar outras atribul¢des ou atividades correlatos, ou as gua the forom
regularmento conferidas ou determinadas.

Donominagiio/Cargo: Simbolo:
ASSESSOR ADMINISTRATIVO | ce-6

Atribuigdes:

Prostar assessoramento administrativo a Grglos, setores ¢ unidades de trabatho;
colaborar ha axecugdc de diretrizns ou declsdes; renlizar Mendimants ao puabilco;
encarrogar-se da tramitagdc do processos e outros documentos; auxillar na
redagio do correspondéncing o daocumentos diversos; e desempenhar ouiras
atribujebes o atividades correlatas, ov as que the forem regularmente conleridas

au detarminadas.

Donominagdo/Cargo: Simbolo:

ADMINISTRADOR DE ESPACOS PUBLICOS Il cC-7

Atribuicdios:

Administrar 0% especos publicos para os qurls for deslgnado ¢ o pessoual que the
for subordinadp; sssessorar ¢ spperior hlerdrquice quanto & ulilizagde ou
destinagdc oo espacos publicos do Municiply; supervisionar as atividades
desenvolvidas em espagos pibilcas; promover e supervisionar a lmpeza,
manutengdo & conservapio de aspagos piblicos; daspachar com n superior
hierirquice, montendo«-a amplamente informado das atividades sob sua diregio;
o dosompenhar outras atrfbuigSos ou atividades correlatas, ol as que the forem
reguiarmente confaridas ou determinadas.

Denominacio/Cargo: Simbofo:
ASSESSOR ADMINISTRATIVO I CC-7

[Atribuigees:

Prostar assessoramento administrativo a érgios, sotoros e unidades deo trabatho;
colaborar na execugdo de diretrizes ou decisdes; realizar atendimento ao publica;
encarrogar-se da framitagio de processos e oulres documentos; auxiliar na
redagio de correspondéncias e documentos diversos; ¢ desempenhar oulrasy
atribuigéos ou atividades correfatas, ou as que jhe forem regularmente confaridas
ol detorminadas. (

-

Denominagdo/Cargo: Simbolo:
OFICIAL DE GABINETE ce-7

Afribulg6os;

Prostar assessoramento quonto a assisténcin direta e Imediata ao superior
hlerdrguico; promover a recopcio de pliblicd, prestando as informagées

R
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sollcitadas: eletuar oncaminhamantos do gssunles ou quostbos: realizar
anofagldos de processos ou despachos; elabiorar expedientes e demonstrativos;
controlar recobimento, salda, tramitagdo a/ou arquivamento de documentos; e
dasempenhar outras atribuigbes ou atividades correlatas, ou as que I forem

regularmonte ¢conferidas ou determinados,

Danominagio/Carge: Simbolo:
ASSISTENTE DE SERVICOS ESPECIAIS ce-7

Atribulples;

Prostar sssessoromento, aszizsténcla o spofo & chofis imwdiato na oxecugdo ou
realiza¢éo de servigos ospecials ou de petureza extraordindria; planejar, controfar
e avajlar as atlvidades espocificas do drglo, setor ou unidade de trabalho; redigi
correspondincias diversas; elsborgr relatérios de atividades; roalizar ou
patticipar de reunifes oo trabalho; o desempenhar owtras atribulgbes ou
atlvidados  correfatas, ou as que lho fopem regularmente conferides ou
daterminadias. ) o
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