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Projeto LEI COMPLEMENTAR N° 752, DE 30 DE JULHO DE 2021.

Autoria do Poder Executivo Municipal

“Disciplina os anexos | e |,
conforme disposto no artigo 47 da
Lei 890 de 12 de dezembro de 2011,
para dispor sobre as atribuicdes de
diversos cargos publicos.”

FELIPE GEFERSON SEME AMED, Prefeito Interino do Municipio de Séao

Lourenco da Serra, no uso de suas atribuicdes legais, FAZ SABER que a Camara

aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1°. — Considerando que o artigo 47 da Lei n® 890/11 reestruturou cargos da
Administracdo Publica, todavia ndo indicou expressamente suas atribuicées, passamos
a fazé-lo da seguinte forma:

O cargo de assessor de comunicacao “Planejar, organizar e executar
a divulgacdo na imprensa escrita e falada os atos e fatos organizados
e/ou com participacdo do Chefe do Poder Executivo; assessorar o
Prefeito na area de comunicacéo social com todos os érgaos internos e
externos da administracao publica e com os segmentos da sociedade em
geral; desenvolver, planejar, propor, executar e avaliar projetos na area
de comunicacéo, de interesse da Prefeitura; assessorar e desenvolver os
trabalhos de producédo, gravacao, fotografia, convites e divulgacao
institucional através da imprensa escrita, falada ou televisionada dos
eventos em que a Prefeitura tiver participacdo, sob qualquer forma;
produzir textos e informacdes de divulgacdo com clareza e correcao e
editd-los em espaco e periodo de tempo limitado; prestar assessoria nos
eventos de recepcdo e homenagens da Prefeitura; desempenhar o papel
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de interlocutor nas tratativas de interesse da Administracdo com os
diversos oOrgdos de comunicacdo, sob orientacdo do Prefeito;
acompanhar em viagens de interesse da Prefeitura quando necessario;
executar outras tarefas de assessoramento a Prefeitura, na sua area de
atuacgao e conforme determinagao do Prefeito.”

Il. O cargo de assessor de gabinete exerce a funcdo de assistir o Prefeito
nas suas funcbes politico-administrativas; assessorar o Prefeito nos
contatos com os demais poderes e autoridades; assessorar o Prefeito no
atendimento aos municipes; cuidar de todo expediente do Prefeito;
superintender as publicac¢des oficiais de interesse da Prefeitura; cuidar e
assessorar o Prefeito e auxiliares diretos nos assuntos do Cerimonial; e,
executar servigos de relagfes publicas e de contato com a imprensa em
geral.

M. O cargo de assessor juridico exerce a fungdo de prestar
assessoramento juridico ao Gabinete do Prefeito Municipal e aos
diversos 6rgdos municipais em assuntos de formulagdo de planos e
programas, de formulacdo de politicas publicas, de orientacéo,
planejamento, coordenacgéo, supervisdo e execucdo de tarefas relativas
a andlise de processos administrativos; elaboracdes de pareceres
técnicos, pesquisa, selecdo e processamento de legislagédo, doutrina e
jurisprudéncia orientativos para acdo das respectivas autoridades e
pastas; exame e elaboracdo de despachos, informagfes, relatorios,
oficios, memorandos e peti¢Bes; participacdo em reunides de Camaras
Executivas e ou de trabalho quando designados; executar outras tares
afins; e, representar o Municipio judicial e extrajudicialmente;

V. O cargo de Assistente de Gabinete exerce a fungdo de executar
atividades de rotina de gabinete, preenchendo formulérios,
providenciando pagamentos e desenvolvendo atividades afins, visando
contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho; e
assistir e assessorar o Prefeito na elaboragéo de politicas, programas,
planos, projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos administrativos
da Prefeitura;

V. O cargo de Oficial de gabinete exerce a funcao de assessorar o Prefeito
em assuntos administrativos e parlamentares; assessorar o Prefeito
guanto aos assuntos relativos ao desenvolvimento sustentavel no
Municipio; desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento
e avaliacdo de resultados das acdes do governo municipal; analisar
informacfes de interesse do Executivo Municipal com o objetivo de
subsidiar o Chefe do Executivo para conhecimento e tomada de deciséo;
e, coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

VI. O cargo de assessor administrativo exerce a funcdo de promover a
administracdo do material, do protocolo e do arquivo municipal; promover
a administracéo da copa, zeladoria, manutencgéo e conservacao do paco
Municipal; examinar e controlar os bens patrimoniais, verificando se
estdo sendo adequadamente protegidos e utilizados e se a sua existéncia
corresponde aos respectivos registros; assessorar o Prefeito em
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assuntos de abastecimento; e coordenar outras atividades destinadas a
consecucao de seus objetivos.

VII. O cargo de assistente legislativo auxilia, no desempenho e na
execucdo de atividades legislativas e burocraticas da Municipalidade
perante a camera de vereadores; opera equipamentos disponiveis e 0s
sistemas e recursos informatizados, na execuc¢do de suas atividades;
executa qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida
no ambito de suas atribuicbes; atua fornecendo suporte para a
Municipalidade nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros
eventos promovidos pela Camara Municipal; e, efetua o protocolo de
todas as proposituras ou proposicdes, nos termos do Regimento Interno
perante a Camara Municipal, que dao inicio ao Processo Legislativo.

VIIl. O cargo de Chefe de secédo exerce a fungcdo de supervisionar as
atividades da area, treinar e orientar equipe de trabalho; distribuir,
acompanhar e avaliar a execucao das atividades, esclarecendo davidas;
controlar a movimentagdo de documentos do setor; chefiar os
funcionarios que atuam nas areas de atuacdo da unidade; e,
supervisionar e controlar a execucgéo de atividades correlatas.

IX. O cargo de Chefe de gabinete exerce o controle, a direcdo, a
orientacdo, o0 planejamento e a supervisdo de atividades de
assessoramento ao mandatario eleito (prefeito). Exerce competéncias,
administrativas e operacionais; chefia os funcionarios que atuam nas
areas da unidade; supervisiona e controla a execucdo de atividades
correlatas; organiza o atendimento realizado pelos assessores gerais
vinculados diretamente ao Prefeito; e observa prazos, requisitos e
demais formalidades legais do expediente diario do Gabinete do Prefeito.

X. O cargo de Chefe de divisdo exerce a fungéo de gerir o recebimento de
documentos, registro de documentos, envio de documentos; elaborar
documentos, tais como oficios, memorando, etc.; arquivar documentos
eletrbnicos e fisicos; organizar e agendar reunides, com reserva de
videoconferéncia; atender ao publico interno e externo; planejar suas
atividades; executar tarefas de natureza complexa e rotineira que
requeiram conhecimentos técnicos e praticos; atuar com iniciativa e
discernimento para tomadas de decisdes; e, supervisionar subordinados.

XI. O cargo de Diretor de departamento dirige, planeja, organiza e controla
as atividades de diversas areas da Prefeitura, fixando politicas de gestéao
dos recursos financeiros, administrativos, estruturacdo, racionalizacéo, e
adequacdao dos servicos diversos; coordena seu pessoal, a utilizacdo de
materiais, a elaboracdo de estatisticas, custos, orcamentos em matéria
de sua competéncia; convoca e dirige reunides peridédicas de
coordenagdo com seus auxiliares diretos; emite pareceres ou prestar
informacdes sobre assuntos de sua competéncia; cumpre e faz com que
se cumpram as normas legais relativas as atividades desenvolvidas pela
unidade; solicita o provimento de recursos financeiros, materiais e
humanos, necesséarios ao cumprimento dos objetivos da unidade; e
responsabilizar-se pelo bom funcionamento, progresso e eficiéncia da
unidade que dirige.
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XIl. O cargo de Diretor de departamento de coordenacdo de programas
e captacdo de recursos exerce a funcdo de captacdo de recursos,
elaboracdo de projetos; presta de contas do departamento, participa no
processo de planejamento estratégico/operacional dos projetos e
avaliacao.

XIll. O cargo de Diretor de departamento de obras e servigos planeja,
organiza, dirige e controla os projetos de engenharia civil para construcao
e manutencao de obras de edificagbes, definindo sistemas e programas
de atuacdo; coordena os processos de normatizacdo, racionalizagéo e
avaliacdo de custo e beneficio dos programas e processos de engenharia
civil; realiza a manutencao e conservagao das maquinas e equipamentos;
faz a manuteng&o e conservacdo e execucdo das estradas municipais;
da apoio operacional e execucgéo de obras publicas; elabora orcamentos
de sua pasta; aprova Edificacbes; aprova a Elaboracdo de Plantas; e
aprova Levantamentos topogréficos.

XIV. O cargo de Diretor de departamento de educacéo exerce a funcao de
supervisionar as unidades escolares, integrando-as as politicas e planos
educacionais da Unido, Estado e Municipio; supervisionar, orientar e
acompanhar a elaboracdo e implementacdo do projeto politico-
pedagdgico das unidades escolares; participar da elaboracgdo de critérios
de avaliacdo e acompanhamento das atividades pedagdgicas
desenvolvidas nas unidades escolares; analisar os dados obtidos
referentes as dificuldades no processo ensino-aprendizagem; articular e
integrar os diferentes niveis da educacao basica; acompanhar e orientar
as escolas conforme normas e procedimentos da Secretaria Municipal de
Educacdo; divulgar teorias e pesquisas pedagodgicas aos docentes;
supervisionar e acompanhar as parcerias e convénios estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Educacdo; supervisionar as atividades
administrativas referentes a documentacdo de vida escolar, vida
funcional e da organizagdo escolar; e, zelar pelo cumprimento da
legislacdo em vigor e pelo padréo de qualidade de ensino.

XV. O cargo de Procurador Geral exerce a funcéo de chefiar e coordenar o
departamento juridico, assessorar o chefe do executivo na legalidade da
pratica dos atos administrativos, assessorar o chefe do executivo na
elaboracdo de decretos, projetos de lei e outras normas de sua
competéncia; prestar consultoria e assessoramento juridico a
Administracdo Publica, dando assisténcia as unidades administrativas
em assuntos de natureza juridica; redigir documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informacfes sobre questbes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras,
aplicando a legislagdo em questdo, para utliza-los na defesa da
Administragdo Municipal; examinar o texto de Projetos de Leis que serdo
encaminhados a Camara, bem como as emendas propostas pelo Poder
Legislativo, elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o
cumprimento dos preceitos legais vigentes; zelar pelo patriménio e
interesse publico como, meio ambiente, consumidor e outros; Integrar
comissfes sindicantes e processantes; e, manter contatos com
consultoria técnica especializada e participar de eventos especificos da
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area, para se atualizar nas questbes juridicas pertinentes a
Administracdo Municipal.

XVI. O cargo de Coordenador de Gestédo social atua com planejamento e
execucdo dos programas de interacdo social; realiza o planejamento e
execucédo de projeto, de acordo com o plano de acdo e o cronograma,;
operacionaliza eventos, cursos e palestras dos projetos; acompanha e
avalia os resultados dos projetos executado; articular, acompanhar e
avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementagcdo dos
programas, servicos, projetos de protecdo social basica; coordenar a
execugao e o monitoramento dos servigos, o registro de informacgdes e a
avaliacdo das acgbes, programas, projetos, servicos e beneficios;
participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia; coordenar a execuc¢ao das acdes, de forma a manter o
diadlogo e garantir a participagéo dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servigos ofertados e pela rede prestadora de servigos no
territério do CRAS; definir os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias; coordenar o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das
familias e individuos nos sérvios de protecéo bésica da rede do CRAS;
promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS; definir
0s meios e as ferramentas teérico-metodoldgicas de trabalho social com
familias e os servigos de convivéncia; efetuar acdes de mapeamento e
articulac@o e potencializacdo da rede socioassistencial no territério de
abrangéncia do CRAS e fazer gestéo local dessa rede; efetuar acbes de
mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no
territorio (liderangas comunitérias, associacdes de bairro); coordenar a
alimentacdo de sistemas de informagdo de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagbes sobre 0s servigcos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Relacbes de Trabalho; participar dos
processos de articulacéo interssetorial no territério do CRAS; e averiguar
as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Relagbes de Trabalho.

XVII. O cargo de Coordenador de abastecimento planeja e organiza a
disposicdo das mercadorias estocadas, visando facilitar sua
identificacdo, localizagdo e manuseio, por linha e produto. Abastecer
veiculos e méquinas da Prefeitura; Operar bombas de abastecimento;
Realizar relatérios diarios, anotando a quantidade de combustivel, a
placa do veiculo e 0 nome do motorista responsavel pelo abastecimento;
Trabalhar com seguranca utilizando equipamento de protecao individual
e promovendo a seguranca individual e da equipe.

Art. 2°. Nao existem despesas decorrentes da execucdo desta Lei, tendo em
vista que ela visa apenas a disciplina de atribui¢cdes dos referidos cargos.
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Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

S&o Lourenco da Serra, 30 de julho de 2021

FELIPE GEFERSON SEME AMED

PREFEITO MUNICIPAL

JUSTIFICATIVA A PROPOSTA DE LEI N° 752, DE JULHO DE 2021.
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Senhor Presidente

Trata-se de projeto de lei para regulamentar a Lei Municipal
890/11, o qual reestruturou cargos da Administracao Publica Municipal, todavia

nao indicou expressamente suas atribuicoes.

O Projeto de lei prop6e exclusivamente a alteracéo e criacdo das

atribuicdes dos cargos constantes no anexo IV da lei municipal 890/11.

Nesse sentido, certa de que Vossas Exceléncia compreenderao
a importancia do presente Projeto de Lei, aguardo e espero todo o empenho para
que venha a ser aprovada em todos 0s seus termos. Sem mais, renovo protestos

de elevada estima, consideracdo e apreco.

S&o Lourenco da Serra, 30 de julho de 2021

Julien Garcia Gumiel

Procurador Geral
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