15/04/2021 Municipio de Cabo de Santo Agostinho

ESTADO DE PERNAMBUCO
MUNICIPIO DE CABO DE SANTO AGOSTINHO

GABINETE DO PREFEITO - GAPRE
LEI N° 3.163 DE 16 DE DEZEMBRO DE 2016.

Ementa: Altera o art. 2°, anexo I e II da Lei n°
2.914/2012; modifica as atribui¢cdes basicas do cargo
de Procurador Geral do Poder Legislativo Municipal,
Lei 1.760/1997, e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio do Cabo de Santo Agostinho:
Faco saber que a Cimara Municipal decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1°. O art. 2°, da Lei 2.914/2012, que compdem a estrutura dos
Cargos Comissionados da Camara Municipal do Cabo de Santo
Agostinho, passa a vigorar da seguinte forma:

§1° Ficam criados, no quadro III, 17 (dezessete) cargos de Chefe de
Gabinete de Vereador, simbolo CC-1, com atribui¢des basicas,
requisitos do cargo, e condigdes de trabalho, definidos no anexo I. O
impacto financeiro definido conforme o anexo II.

§2° Revogado
§3° Ficam criados, no quadro III, 51 (cinqiienta e um) cargos de
Assessor Parlamentar, simbolo CC-2, com atribui¢des basicas,

requisitos do cargo, e condig¢des de trabalho, definidos no anexo I. O
impacto financeiro definido conforme o anexo II.

§4° Revogado

§5° Revogado

§6° Revogado

§7° Ficam criados, no quadro III, 51 (cinquenta e um) cargos de
Assessor Especial, simbolo CCl1-A, com atribuigdes basicas,
requisitos do cargo, e condi¢des de trabalho, definidos no anexo I. O
impacto financeiro definido conforme o anexo II.

Art. 2° O cargo de Procurador Geral da Camara Municipal do Cabo de
Santo Agostinho, criado pela Lei 1.760/1997, passa a ter as

atribui¢cdes que constam no item 17, do Anexo I, da presente Lei.

Art. 3° As despesas com a execugdo da presente Lei correrdo por
conta de dotag@o orcamentaria propria do Poder Legislativo.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de 2017.
Palacio Conde da Boa Vista, em 16 de dezembro de 2016.

JOSE IVALDO GOMES
Prefeito

TATIANA CAVALCANTI GONCALVES GUERRA
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos

LUSIVAN SEVERINO DE OLIVEIRA
Secretario Municipal de Gestéo Publica

“ Lei decorrente do Projeto de Lei a Sancio n° 146/2016, de autoria
da Mesa Diretora”.
ANEXO I, DE LEI N° 3.163, DE 16/ 12 /2016.

1) — Chefe de Gabinete da Presidéncia
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1.1) Atribuicdes:

a) cuidar do Gabinete da Presidéncia, observando a diversidade de
atividades constantes do Poder Legislativo;

b) orientar os funcionarios do Poder Legislativo no desenvolvimento
de suas fungdes;

¢) cuidar do recebimento das autoridades até a Presidéncia possa fazé-
lo;

d) dar sugestdes para a melhoria do funcionamento da Camara
Municipal;

e) auxiliar a Presidéncia no exercicio da governanga do Poder
Legislativo Municipal;

f) cuidar da eficiéncia dos servigos realizados pelo Poder Legislativo
Municipal;

g) participar de treinamentos, quando indicado;

h) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

1.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrucdo — nivel médio

1.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos em horarios e dias diversos do funcionamento
normal do Poder Legislativo, bem como, fora da sede.

2) — Assessor Técnico da Presidéncia

2.1) Atribuigoes:

a) auxiliar na manutengdo do Gabinete da Presidéncia;

b) atender a populagio;

c) auxiliar a Presidéncia em eventos, cuidando do cerimonial
juntamente com a assessoria de imprensa;

d) cuidar para que seja realizada a efetiva limpeza, conservagdo e
funcionamento do gabinete;

e) dar sugestdes para a melhoria do funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;

f) participar de treinamentos quando indicado;

g) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

2.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrugdo — nivel médio

2.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos em horarios ¢ dias diversos do funcionamento
normal do Poder Legislativo, bem como, fora da sede.

3) — Assessor Juridico

3.1) Atribuicdes:

a) auxiliar o Procurador Juridico em suas atribuigdes;

b) assistir a Procuradoria Juridica do Poder Legislativo Municipal nos
processos administrativos e judiciais;

c) orientar os parlamentares sobre a legalidade de atos e agdes
legislativas;

d) auxiliar a Comissdo de Licitacdo na elaboracdo de contratos do
Poder Legislativo Municipal;

e) subsidiar os parlamentares sobre a legalidade de atos e agdes
legislativas;

f) dar sugestdes para melhoria do funcionamento da Procuradoria.

g) participar de treinamentos quando indicado;

h) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

3.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrug@o — nivel superior, graduagdo em Direito com OAB.

3.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos em horarios ¢ dias diversos do funcionamento
normal do Poder Legislativo, bem como, fora da sede.

4) — Diretor Geral

4.1) Atribuicdes:

a) coordenar os trabalhos da Secretaria Administrativa;

b) orientar as nomeagdes e exoneragdes dos funcionarios do Poder
Legislativo Municipal;

¢) cuidar do e-mail oficial do Poder Legislativo Municipal;

d) dar orientacdo aos Técnicos Legislativos na tramitacdo das
proposicdes legislativas dos Parlamentares

e) Cuidar da atualizacdo e publicacdo da legislagdo;
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f) auxiliar o Chefe de Administragdo Geral no gerenciamento
administrativo do Poder Legislativo Municipal;

g) promover a publicagdo de documentos;

h) participar de treinamentos quando indicado;

i) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

4.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrug¢do — nivel médio

4.3) Condi¢des de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos em horarios ¢ dias diversos do funcionamento
normal do Poder Legislativo, bem como, fora da sede.

5) — Assessor Administrativo de Secretaria

5.1) Atribuic¢des

a) fazer as atas das sessdes plenarias ordindrias, extraordindrias e
especiais; bem como, das Comissdes Permanentes ¢ Conselho de
Etica;

b) fazer a nomeagdo e a exoneragdo dos funcionarios do Poder
Legislativo Municipal;

c) fazer o expediente do Dia para a realizagdo das sessdes plendrias;

d) organizar o arquivo de documentos;

e) acompanhar e desenvolver a tramitacdo do processo legislativo;

f) substituir do Diretor Geral, quando necessario;

g dar sugestdes para melhoria do funcionamento da Secretaria
Administrativa;

h) participar de treinamentos quando indicado;

i) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

5.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) Idade minima — 18 anos

b) Instrugio — nivel médio

5.3) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos em horarios e dias diversos do funcionamento
normal do Poder Legislativo, bem como, fora da sede.

6) — Diretor de Informatica

6.1) Atribuicées

a) orientar a compra e a instalagdo de equipamentos de informatica;

b) ser responsavel pela supervisdo do site do Poder Legislativo
Municipal;

¢) orientar sobre a aquisi¢do e funcionamento da rede de informatica;
d) auxiliar os Parlamentares no funcionamento de suas paginas como
Vereador;

f) dar sugestdes para melhoria do sistema de informatica como um
todo do Poder Legislativo Municipal;

g) participar de treinamentos quando indicado;

h) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

6.2) Requisitos de provimento para o cargo

a) idade minima — 18 anos

b) instrugdo — nivel médio

6.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos fora do horario normal de expediente, bem
como, fora da sede do Poder Legislativo.

7) — Chefe de Divisao e Almoxarifado

7.1) Atribuicdes:

a) cuidar do controle do almoxarife, observando a entrada e saida dos
materiais de expediente;

b) fazer solicitagdes para a Comissdo de Licitagdo e para a Presidéncia
da Casa, com antecedéncia, a fim de garantir o estoque de materiais de
expediente;

c¢) chefiar o tombamento dos equipamentos permanentes da Camara
Municipal do Cabo de Santo Agostinho;

d) cuidar do controle de combustivel;

e) cuidar do controle de saida dos veiculos do Poder Legislativo;

f) dar sugestdes para melhoria do sistema de almoxarife;

g) participar de treinamentos quando indicado;

h) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

7.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrugdo — nivel médio
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7.3) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos fora do horario normal de expediente, bem
como, fora da sede do Poder Legislativo.

8) — Chefe de Administracdo Geral

8.1) Atribuigoes:

a) cuidar da administragdo geral da Camara Municipal do Cabo de
Santo Agostinho;

b) orientar o servigo dos vigilantes, cuidado da escala de trabalho;

¢) orientar o trabalho desenvolvido pelos gerais;

d) dar sugestdes para melhoria da administracdo da Camara Municipal
do Cabo de Santo Agostinho;

e) participar de treinamentos quando indicado;

f) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

8.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrucdo — nivel médio

8.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos fora do horario normal de expediente, bem
como, fora da sede do Poder Legislativo.

9) — Chefe de Divisdo de Expediente

9.1) Atribui¢des

a) fiscalizar a nomeagdo ¢ exoneragdo dos servidores;

b) manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

c) fiscalizar o devido pagamento dos vencimentos dos funcionarios;

d) auxiliar o departamento contabil quanto aos vencimentos dos
funcionarios;

e) dar sugestdes para melhoraria do departamento de Divisao de
Pessoal e Expediente

f) participar de treinamentos quando indicado;

g) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

9.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrugdo — nivel médio

9.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo poderd exigir a
prestacdo de servigos fora do horario normal de expediente, bem
como, fora da sede do Poder Legislativo.

10) — Assistente Contabil

10.1) Atribuicdes:

a) auxiliar o Chefe de Departamento Contabil,

b) substituir o Chefe de Departamento Contabil na sua auséncia;

c¢) fazer empenho, pagamentos e controle financeiro;

d) manter as fichas financeiras dos funcionarios atualizadas;

e) dar sugestoes para melhoria do Departamento Contabil;

f) participar de treinamentos quando indicado;

g) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

10.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instru¢do — nivel médio, com conhecimento comprovado na area de
contabilidade.

10.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo poderd exigir a
prestagdo de servigos fora do horario normal de expediente, bem
como, fora da sede do Poder Legislativo.

11) — Assessoria Administrativa

11.1) Atribuicdes:

a) auxiliar o Chefe de Administragao Geral;

b) substituir o Chefe de Administragdo Geral, quando necessario;

¢) orientar o servigo de telefonia do Poder Legislativo Municipal;

d) acompanhar a limpeza e a organizag¢do dos departamentos;

e) atender os parlamentares durantes as sessdes plenarias;

f) participar de treinamentos quando indicado;

g) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

11.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrugdo — nivel médio

11.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestacdo de servigos fora do horario normal de expediente, bem
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como, fora da sede do Poder Legislativo.
12) — Assessoria Patrimonial

12.1) Atribuicdes:

a) realizar o tombamento dos equipamentos permanentes da Camara
Municipal do Cabo de Santo Agostinho;

b) cuidar da escala de trabalho na é4rea de servigo geral, bem como a
divisdo do servigo e local de trabalho;

¢) orientar o servigo de manutengéo geral;

d) auxiliar o Chefe de Administragdo Geral;

e) orientar a compra de moveis e equipamentos funcionais;

f) dar sugestdo para melhoria do departamento de Administragdo
geral;

g) participar de treinamentos quando indicado;

h) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

12.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrucdo — nivel médio

12.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos fora do horario normal de expediente, bem
como, fora da sede do Poder Legislativo.

13) — Chefe de Gabinete de Vereador

13.1) Atribuicdes:

a) coordenar as atividades administrativas ¢ legislativas do gabinete
do Vereador, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as, aos
demais cargos do Gabinete;

b) orientar na dire¢ao politica do mandato do Vereador;

¢) supervisionar ¢ orientar a elabora¢ao de proposigdes legislativas e
os demais atos inerentes ao processo legislativo;

d) coordenar o atendimento aos municipes, e reivindicagdes da
sociedade em geral, prestando assessoria ao Vereador na organizagdo e
funcionamento do gabinete.

e) controlar a assiduidade dos servidores do gabinete e a competéncia
do servigo realizado;

f) solicitar e controlar os materiais de suprimento fornecidos ao
gabinete;

g) representar o Vereador, em sua falta, frente a entidades e
organizagdes;

h) realizar, a pedido do Vereador, relatorios de atividades do gabinete;
1) assessorar na elaboracdo da agenda de compromissos e obrigacdes
do Vereador;

j) dar sugestoes para melhoria do funcionamento interno do gabinete,
e para as atividades partidarias e politicas;

1) participar de treinamento, quando indicado:

m) cumprir determinagdes do Vereador:

n) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

13.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrug¢@o — nivel médio

13.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos em horarios e dias diversos do funcionamento
normal do Poder Legislativo, bem como, fora da sede.

14) — Assessor Especial

14.1) Atribuicoes:

a) preparar material sobre o parlamentar para o sitio de internet do
Poder Legislativo;

b) visitar as associagdes, comunidades, bairros, e entidades populares
do Municipio, representando o parlamentar, na sua auséncia, ou
auxiliando-o quando em comparecimento as mais diversas
localidades;

¢) ser responsavel pelo acompanhamento das correspondéncias de
internet e fisicas do gabinete e do Vereador, em suas fungdes politicas
e administrativas;

d) preparar pronunciamentos para o Vereador;

e) efetuar o atendimento dos municipes no gabinete ou escritorio;

f) assistir aos seus superiores como facilitadores da implementacdo e
execugdo das atividades voltadas para o exercicio do mandato;

g) acompanhar, quando a pedido, a execu¢do do or¢amento do
Municipio, a fim de auxiliar o Vereador em seu mister de fiscalizar;
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h) acompanhar, quando a pedido, a execug@o das obras do Municipio,
a fim de auxiliar o Vereador em seu mister de fiscalizar;

i) acompanhar, quando a pedido, as reunides dos conselhos
municipais, a fim de orientar o Vereador no exercicio do seu mandato;
j) acompanhar as decisdes dos partidos e das coligagdes partidarias a
que pertencem o parlamentar;

1) preparar relatorios sobre questdes politicas de interesse do
parlamentar;

m) dar sugestdes para melhoria do funcionamento interno do gabinete,
e para as atividades partidarias e politicas;

n) participar de treinamento, quando indicado:

0) cumprir determinagdes do Vereador:

p) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

14.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrugdo — nivel médio

14.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos em horarios ¢ dias diversos do funcionamento
normal do Poder Legislativo, bem como, fora da sede.

15) — Assessor Parlamentar

15.1) Atribuigoes:

a) realizar estudos e pesquisa para sugestdo de proposicdes
legislativas;

b) pesquisar e reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do
Vereador;

¢) informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposigoes
em tramitagdo na Camara;

d) prestar esclarecimentos publicos sobre aos projetos do parlamentar
em tramitagdo ou ja aprovados;

e) auxiliar o Vereador na elaboracdo de votos e justificativa dos
mesmos;

f) acompanhar o parlamentar em visitas, quando a pedido;

¢) manter atualizadas as estatisticas de trabalho do Vereador;

f) cuidar do relacionamento com a Secretaria da Camara;

g) acompanhar as visitas do parlamentar, ou realiza-las, a fim de
subsidiar a proposicao legislativa;

h) preparar relatorios das atividades legislativas desenvolvidas;

j) dar sugestoes para melhoria do funcionamento interno do gabinete,
e para as atividades partidarias e politicas;

1) participar de treinamento, quando indicado:

m) cumprir determinagdes do Vereador:

n) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata.

15.2) Requisitos de provimento para o cargo

a) idade minima — 18 anos

b) instrug¢do — nivel médio

15.3) Condicdes de Trabalho - o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos em horarios ¢ dias diversos do funcionamento
normal do Poder Legislativo, bem como, fora da sede.

16) Assessor de Comissao Parlamentar

16.1) Atribuigdes:

a) Auxiliar nas reunides das Comissdes Permanentes e do Conselho de
Etica;

b) orientar os Parlamentares na produg@o de pareceres das Comissdes
Permanentes ¢ Especiais da Casa;

¢) cuidar dos documentos relativos as Comissdes Permanentes e do
Conselho de Etica;

d) acompanhar a modificacdo da legislacdo referente aos temas das
Comissdes Permanentes;

e) dar sugestdes para melhoria do funcionamento das Comissdes
Permanentes e do Conselho de Etica;

f) participar de treinamentos, quando indicado;

g) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata

16.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instru¢@o — nivel médio

16.3) Condigdes de Trabalho: o exercicio do cargo podera exigir a
prestagdo de servigos em horarios ¢ dias diversos do funcionamento
normal do Poder Legislativo, bem como, fora da sede.

17) Procurador Geral
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17.1) Atribuigdes:

a) prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder
Legislativo Municipal do Cabo de Santo Agostinho.

b) coordenar os servigos de consultoria e assessoria juridica da
Camara Municipal do Cabo de Santo Agostinho;

d) emitir pareceres administrativos e juridicos;

d) analisar e elaborar contratos, convénios e parcerias;

e) supervisionar o servigo juridico de defesa da pessoa juridica que é o
Poder Legislativo Municipal;

f) acompanhar os processos administrativos e judiciais que envolvam
o Poder Legislativo Municipal;

g) representar, judicial e extrajudicialmente, o Poder Legislativo
Municipal, bem como, promover o assessoramento juridico da
Presidéncia;

h) participar de treinamentos, quando indicado;

i) executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata

17.2) Requisitos de provimento para o cargo:

a) idade minima — 18 anos

b) instrugdo — nivel superior com graduagdo em Direito, com OAB.
17.3) Condicdes de Trabalho: o exercicio do cargo poderd exigir a
prestagdo de servigos em horarios ¢ dias diversos do funcionamento
normal do Poder Legislativo, bem como, fora da sede.

ANEXO II, DE LEI N° 3.163, DE 16 / 12 /2016.

Impacto Financeiro

[Quadro ITI
Cargo Simbolo (Quantitativo Quantitativo do|Valor Valor Anual
individual  de|total de todos os|Individual total de todos
gabinete gabinetes (R$) 0s gabinetes
(R$)
(Chefe de Gabinete |CC-1 1 17 10.800,00 2.441.880
de Vereador
Assessor Especial |CC-1A 3 51 7.500,00 5.087.250
Assessor CC-2 3 51 4.800,00 3.255.840
Parlamentar
Impacto Anual (RS) 10.784.970
Total de cargos 119
Publicado por:

Arthur Suedson Mendes do Nascimento
Codigo Identificador:EDF5020E

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado
de Pernambuco no dia 23/12/2016. Edi¢ao 1734

A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita
informando o c6digo identificador no site:
http://www.diariomunicipal.com.br/amupe/

www.diariomunicipal.com.br/amupe/materia/EDF5020E/03AGdBqg24gu-TEhglZrGrFKSSDMIFCMXMwM6AWSHQ1z4ncRFsssYD2lzcOdmQ6NVE...  7/7



