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= LEI COMPLEMENTAR N° 1.388, DE 02 DE JULHO DE 2019.=

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES DA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, BEM COMO
DE SEUS CARGOS EM COMISSAO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE PARACAMBI, Estado do Rio de Janeiro, aprovou e eu,
PREFEITA DO MUNICIPIO, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - A Secretaria Municipal de Administragdo (SEMAD), 6rgdo integrante do Poder
Executivo do Municipio, tem por finalidade promover, orientar e controlar a execucédo da
Politicas de Administragdo de Recursos Humanos, de Material e Patriménio, de
Documentacdo e Arquivo e de Guarda e Protegdo dos Bens (com auxilio da Guarda
Municipal) e Instalagdes Municipais, competindo-lhe especificamente:

| - Normalizar, orientar e supervisionar as atividades dos Orgaos/Entidades do Governo
Municipal, relativamente a Administragcdo de Pessoal, Material, Patriménio, Vigilancia e
Arquivo;

Il - Realizar o recrutamento e a selecdo de pessoal (concursos publicos), para a
Administragao Municipal;

Il - Promover a realizagdo de treinamento pré-admissional e formagdo de mé&o-de-obra
qualificada ao interesse publico;

IV - Implementar atividades de atualizagao, reciclagem, aperfeicoamento e especializacéo
dos servidores, visando a melhoria da qualidade dos servigos publicos prestados pelo
Municipio de Paracambi;

V - Coordenar e controlar as atividades de avaliagdo de desempenho dos servidores da
Administracao Direta, Autarquica e Fundacional de Paracambi;

VI - Desenvolver pesquisas na area de recursos humanos, com vistas ao processo de
desenvolvimento permanente do servidor publico municipal;

VIl - Promover a assisténcia psicossocial e a reabilitacido profissional dos servidores da
Administragao Municipal;

VIII - Gerenciar os Sistemas Informatizados de Administracido de Recursos Humanos e de
Atendimento ao Publico, nas areas de Protocolo e Arquivo;

IX - Promover a elaboragdo e o controle da folha de pagamentos dos servidores ativos,
inativos e pensionistas da Administragao Direta, Autarquica e Fundacional;

X - Manter o controle do Cadastro e da Documentagdo Funcional dos Servidores da
Administracao Direta;

Xl - Disciplinar e gerenciar a programagdo, a compra, o recebimento, a guarda, a
distribuicdo, a requisigdo, a alienagao, a conservagao, a recuperagao, a baixa, o registro e o
inventario de materiais e bens patrimoniais méveis da Administragdo Municipal;

XII - Coordenar as atividades de estagios no ambito da Administragéo Direta do Municipio;
XIII - Disciplinar e orientar as atividades de protocolo e arquivo de documento e processos,
no ambito dos Orgados Municipais, bem como gerenciar o Arquivo Geral da Prefeitura.

§1° - A Secretaria Municipal de Administracdo atuara de forma integrada na consecug¢ao dos
objetivos e metas governamentais a ela relacionados.

§2° - As atividades da Secretaria Municipal de Administracdo serdo desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes e normas fixadas na Lei Organica do Municipio de demais
legislagao reguladora da Administragdo Publica Municipal, nas areas de pessoal, material e
patriménio, guarda e protegao dos bens e instalagdes municipais, bem como de acordo com
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as instrugdes emanadas pelos Orgaos Centrais dos Sistemas Municipais de Planejamento e
Financas.

§3° - A Secretaria Municipal de Administracdo devera articular-se com outros
Orgéos/Entidades do Municipio, com as demais esferas do governo e com outros
municipios, no desenvolvimento de planos, programas e projetos que demandem uma agéao
governamental conjunta.

§4° - As normas gerais de administragdo a serem seguidas pela Secretaria Municipal de
Administracdo, de modo a obter a sua integragdo interna e externa, deverdo nortear-se
pelos seguintes principios basicos: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

§5° - Compdem a Secretaria Municipal de Administragéo:

| - gabinete do secretario;

Il - divisdo municipal de recursos humanos e capacitagéo de pessoal;
Il - sec&@o de controle de pessoal, cadastro e registro;

IV - se¢éo de desenvolvimento e capacitacio de pessoal;
V - secao de seguranca do trabalho;

VI - divisdo municipal de patriménio e arquivo geral;

VIl — secao de patrimonio;

VIII - se¢ao de arquivo geral;

IX - se¢éo de material;

X - secao de protocolo geral;

Xl - se¢do de servigos de vigilancia e zeladoria.

§6° - Para consecugdo de suas finalidades e objetivos a Secretaria Municipal de
Administracdo podera firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com 6rgéos e
entidades da Administragdo Publica Federal, Estadual e Municipal, bem como com
organismos nacionais ou estrangeiros e entidades privadas desde que autorizada pelo
Chefe do Poder Executivo e assistida pela Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 2° - S3o atribuicdes do Gabinete do Secretario Municipal de Administragao:

| - assessorar o prefeito planejando, coordenando e controlando os recursos materiais e
humanos, relativos a administracdo de: Recursos Humanos, patriménio, arquivo geral e
material;

Il - desenvolver e controlar planilha de gastos com energia elétrica, telefones, combustivel,
reprografia e materiais diversos com vistas a facilitar o controle dos mesmos pelo
responsavel;

Il - prestar, sempre que solicitado, informagdes a Controladoria, zelando pelo cumprimento
das normas por ela emanadas;

IV - estudar, desenvolver e propor, rotinas de simplificagdo e racionalizacdo dos servigos e
planos de aplicagao utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para
operacionalizagdo, agilizacdo e modernizagado de processos;

V - analisar os resultados de implantagdo de novos métodos, efetuando comparagées entre
a meta programada dos resultados atingidos para corrigir distorgées e replanejar o servigo
administrativo;

VI — estabelecer didlogo permanente e integrativo com diversos setores da Administragao do
Municipio, a fim de implantar e coordenar medidas referentes a execugéo das atividades de
desenvolvimento organizacional;

VII - aplicar, orientar e fiscalizar a execugéo das leis referentes ao pessoal do Municipio;
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VIII - supervisionar a administragdo centralizada de pessoal, compreendendo a agado

normativa, coordenacao, implantagdo, execugdo e controle de atividades, de acordo com a
politica de pessoal adotada;

IX - prestar informagbes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatérios e outros meios;

X - responder pelas atividades ligadas a Administragdo Geral do Municipio; elaborar Plano
de Trabalho e avaliar os resultados obtidos;

XI - assegurar a transparéncia das agdes desenvolvidas; propor a contratagdo de estagiarios
e de pessoal efetivo;

XIl - acompanhar e controlar a execugdo dos contratos e convénios de responsabilidade
desta Secretaria;

XIII - acompanhar e controlar a execugao orgamentaria da Secretaria da Administragéo.

XIV - executar outras atribuicoes afins.

§1° - S&o atribuicbes da Divisdo Municipal de Recursos Humanos e Capacitagdo de
Pessoal:

| - responder pelas atividades desempenhadas pela Administragcdo Geral do Municipio nos
assuntos que se referem aos recursos humanos;

Il - preparar processos administrativos de admissdo, exoneragéo, licengas, aposentadoria,
pensao, etc., e toda matéria funcional relativa aos servidores;

Il - preparar editais de concurso publico e autorizar, depois de homologado, a publicagéo de
seu resultado;

IV - administrar os sistemas de recrutamento, selegdo, desenvolvimento organizacional e de
pessoal, planos de classificagdo de cargos, vencimentos e saldrios, adequando-os as
necessidades e condigdes da Administracdo, tomando todas as medidas que entender
necessarias ao processamento dos mesmos;

V - estudar, elaborar, coordenar e controlar as atividades do sistema de racionalizagdo
administrativa do é6rgao;

VI - estabelecer didlogo permanente e integrativo com diversos setores da Administragao do
Municipio, a fim de implantar e coordenar medidas referentes a execucéo das atividades de
desenvolvimento organizacional;

VIl - estudar, elaborar e propor planos e programas de avaliagdo de desempenho e
acompanhamento de pessoal, que possibilitem um melhor aproveitamento dos recursos
humanos do Municipio;

VIII - controlar e supervisionar as avaliagbes de funcionarios em estagio probatério,
desencadeando as providéncias necessarias para tal;

IX - manter, através da Secdo competente ou com apoio da Guarda Municipal, vigilancia
permanente na parte interna e externa do edificio da Prefeitura, durante o expediente e fora
dele;

X - aplicar, orientar e fiscalizar a execugéo das leis referentes ao pessoal do Municipio;

Xl - elaborar juntamente com os Secretarios a escala de férias dos servidores;

Xl - estudar, planejar e definir as melhores condicdes de trabalho para os setores da
Administrag@o, bem como promover a instituicdo de normas de servico, regimento interno de
funcionamento dos setores, reformulagdo e atualizagdo dos formularios adotados na
Administracao;

Xl - executar atividades correlatas quando determinadas pelo Secretario Municipal de
Administracado e Recursos Humanos.

§2° - S&o atribuigdes da Secao de Controle de Pessoal, Cadastro e Registro:

| - organizar e manter atualizados os prontudrios e registros relativos ao pessoal do Quadro
Permanente dos Servidores Publicos Municipais, bem como dos que exercem cargos de
provimento em comissao, de recrutamento amplo;
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Il - proceder ao assentamento da vida funcional dos servidores, bem como a apuragdo e
controle de tempo de servigo, para fins de direito;

lll - executar a administragéo centralizada de pessoal, compreendendo a agdo normativa,
coordenagéo, implantagéo, execugao e controle de atividades, de acordo com a politica de
pessoal adotada;

IV - executar atividades afins determinadas pelo superior imediato.

§3° - Sao atribuicdes da Secao de Desenvolvimento e Capacitagao de Pessoal:

| - promover cursos de treinamento destinados a valorizagdo e capacitacao dos servidores
publicos municipais, objetivando a preparagdo dos mesmos para situagées que permitam
novos padrdes de qualidade, produtividade e economicidade;

Il - identificar as necessidades de treinamento e manter registros dos programas de
formacao e de treinamento realizados, incluindo participantes, custos, graus obtidos e outros
dados pertinentes;

Il - executar atividades afins determinadas pelo superior imediato.

§4° - Séo atribuicdes da Segao de Seguranga do Trabalho:

| - estabelecimento normas e procedimentos que visem a protecdo da integridade fisica e
mental dos servidores e a melhoria das condi¢gdes do ambiente de trabalho;

Il - divulgar as normas estabelecidas quanto a higiene do trabalho;

lll - vistoriar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo trabalhista, quanto a higiene e
seguranca do trabalho;

IV - promover programas de prevengao de doengas ocupacionais, desenvolvendo agdes de
controle de hipertensao arterial dos servidores e de ginastica ergondémica;

V - Sugerir programas que contenham medidas técnicas, educacionais, medicas e
psicolégicas necessarias a prevengao de acidentes de trabalho, em conjunto com os demais
Orgaos/Entidades da Prefeitura;

VI - manter registros sobre acidentes de trabalho de servidores municipais, arquivando as
respectivas comunicagdes de acidentes de Trabalho-CAT.

§5° - Sao atribuicdes da Divisdo Municipal de Patriménio e Arquivo Geral:

I. controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da
Administragéo Direta do Municipio, para atendimento as demandas dos érgaos e unidades
administrativas, através da segcdo competente;

Il. controlar a movimentagdao em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos
termos de responsabilidade, através da se¢cao competente;

lll. orientar, supervisionar e controlar os bens patrimoniados em nome de outras unidades
administrativas do Municipio;

IV. proceder a baixa, a venda ou qualquer outra forma de alienagdo do material
inaproveitavel, apds colher parecer da comissao competente;

V. responsabilizar-se pela adogao de providéncias necessarias a manutencao e reparo dos
equipamentos do setor de protocolo geral e telefonia do prédio da Prefeitura;

VI - zelar, através da Secdo competente, pela conservagao e limpeza interna e externa do
prédio sede da Prefeitura, bem como de seus iméveis e instalagdes, providenciando os
reparos quando necessarios;

VIl - cuidar, através da Secdo competente, da manutengao do servigo de copa e cozinha;
VIII - controlar e coordenar a Secao de Arquivo Geral.

§6° - Sao atribuicdes da Segao de Patrimonio:
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| - tombar e manter atualizado o registro e a documentagao dos bens iméveis do Municipio,
e moveis vinculados ao Poder Executivo;
Il - controlar a transferéncia e promover a sua baixa comunicando ao setor competente as
alteragdes do Patriménio Municipal,
Ill - entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimoniaveis adquiridos
pela Administragdo Direta do Municipio, com posterior envio a Seg¢do de Material para
controle do prazo de entrega;
IV - colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens
patrimoniaveis, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo,
V - tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doacdo pela Administragao
Direta do Municipio;
VI - receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a manutengao.
VIl — fazer o levantamento fisico dos materiais permanentes pelo menos uma vez ao ano e
no inicio de termino de gestdo, bem como nas trocas dos responsaveis por sua guarda e
conservacgao;
VIII - o inventario podera ser realizado em datas especiais, realizadas em razao de
auditorias especiais ou sindicancias;
IX — manter atualizado o arrolamento de existéncias fisicas dos bens moéveis e imoveis,
tendo paridade com a gestao financeira;
X- executar depreciagdo, amortizagcdo, exaustdo e baixa definitivas dos bens méveis
conforme normas e leis vigentes.

§7° - Sao atribuicdes da Secao de Arquivo Geral:

| - formular a politica de gestdo integral de documentos do Municipio e coordenar a sua
implantagéo, no ambito do Poder Executivo;

Il - garantir o acesso as informagbes e arquivos no ambito da administragdo publica
municipal, observadas as restricbes legais eventualmente aplicaveis, fornecendo
documentos e informagdes ao érgao responsavel pelo Servigo de Informagéo ao Cidadao -
SIC;

Il - estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de administragao dos
documentos, inclusive dos documentos eletronicos, para a organizagdo e funcionamento do
protocolo e dos arquivos integrantes da rede municipal de arquivos;

IV - coordenar os trabalhos de avaliagdo de documentos publicos do Municipio e orientar a
elaboragao e aplicagéo das tabelas de temporalidade;

V - autorizar as eliminagées dos documentos publicos municipais desprovidos de valor
permanente, na condicdo de instituicdo arquivistica municipal, de acordo com a
determinacgao prevista no artigo 9° da Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

VI - realizar o recolhimento dos documentos de valor permanente e guarda definitiva e
assegurar sua preservagao e acesso;

VIl - dar treinamento e orientagédo técnica aos profissionais incumbidos das atividades de
arquivo, protocolo e comunicagdes administrativas das unidades integrantes do Sistema
Municipal de Arquivos;

VIII - promover a integragéo e incentivar a cooperagao, pesquisa e interdisciplinaridade entre
os profissionais envolvidos na gestdo integral de documentos, inclusive a gestéo eletrénica
de documentos, sistemas de informacgao e sistema de arquivos;

IX - realizar projetos de agdo educativa e cultural, de preservagdo e divulgagdo do
patriménio documental, visando a recuperagdo da memoria coletiva e as pesquisas sobre a
Histéria do Municipio;

X - estender a custodia aos documentos de origem privada, considerados de interesse
publico e social, sempre que houver conveniéncia e oportunidade;

XI - propor convénios e parcerias para efetivar a implantagéo de politica de gestéo integral
de documentos e sistemas de informacao;
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XII - executar outras atividades correlatas, a fim de que os servigos de Arquivo Geral sejam
executados em consonancia com o disposto na Lei Federal n® 8.159, de 08/01/1991.

§8° - Sao atribuigdes da Secao de Material:

| - verificar a posicdo de estoque, examinando periodicamente o volume de material e
calcular as necessidades futuras para preparar os pedidos de reposigao;

Il - controlar o recebimento do material comprado confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes com material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos
dados anotados;

Ill - organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodacédo de forma adequada para garantir a estocagem racional e
ordenada;

IV - controlar, através dos meios proprios os registros e outros dados pertinentes obtendo
informagdes exatas sobre a situagéo real do Almoxarifado Central da Prefeitura;

V - elaborar periodicamente inventarios, balangos e outros documentos para prestagéo de
contas e encaminhar ao superior;

VI - proceder a distribui¢céo controlada dos materiais aos érgaos solicitantes;

VIl - executar outras atividades afins.

§9° - Sdo atribuigbes da Segao de Protocolo Geral:

| - receber e distribuir processos e demais documentos protocolados ou enderegados aos
6rgdos da Administragdo Municipal, bem como registrar, autuar e expedir documentos e
processos produzidos pela mesma;

Il - estabelecer sistema de processamento da documentacéo de forma a possibilitar a sua
localizagdo imediata e a sua adequada conservagéo, conforme orientagdo do Arquivo Geral
da Prefeitura;

lll - controlar a movimentagdo de processos e documentos, verificando os pontos de
estrangulamento ou de retengéo irregular;

IV - manter um fluxo permanente de informagdes sobre a tramitagcdo de processos e
documentos, bem como fornecer aos interessados as informagbes solicitadas sobre os
mesmos;

V - executar atividades afins determinadas pelo superior imediato.

§10 - S&o atribuigées da Segao de Servigos de Vigilancia e Zeladoria:

| - vigiar e zelar pelos proprios publicos garantindo sua integridade e funcionamento;

Il - recorrer ao superior imediato quando verificar problemas que interfram no bom
andamento da reparticao publica;

Il - notificar imediatamente ocorréncias cuja gravidade exijam providéncias imediatas;

IV - efetuar pequenos reparos necessarios ao andamento da reparticdo sob sua
responsabilidade;

V - organizar nos prédios publicos o estacionamento de veiculos;

VI - fiscalizar e controlar a entrada e a saida de pessoas nas reparticdes e nos prédios
publicos;

VII - executar atividades afins determinadas pelo superior imediato.

Art. 3° - A estrutura basica da Secretaria de Administragdo &€ formada pelos seguintes
cargos existentes no quadro do Poder Executivo:

| - Secretario Municipal de Administragéo - simbolo SM;
Il — Assessor Especial do Gabinete do Secretario — simbolo CC-1;
Il - Superintendente de Recursos Humanos e Capacitagido de Pessoal - simbolo CC-1;
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IV — Coordenador da segdo de controle de pessoal, cadastro e registro — simbolo CC-3;

V - Coordenador da seg¢éo de desenvolvimento e capacitagdo de pessoal — simbolo CC-3;
VI — Coordenador da segdo de seguranga do trabalho — simbolo CC-3;

VIl - Superintendente da Divisdo Municipal de Patriménio, Protocolo e Arquivo Geral -
simbolo CC-1;

VIl — Coordenador de Patriménio — CC-3;

IX — Coordenador da segao de arquivo geral — CC-3;

X — Coordenador da se¢ao de material — CC-3;

XI — Chefe da se¢ao de protocolo geral — simbolo CC-4;

Xl — Chefe da secao de servigos de vigilancia e zeladoria — simbolo CC-4;

Xl - 03 cargos de Assessor Executivo — simbolo CC-4;

XIV — 05 cargos de Assessor | — simbolo CC-5;

XV — 04 cargos de Assessor Il — simbolo CC-6;

XVI - demais servidores de natureza administrativa e técnica do quadro efetivo do Municipio
designados para atuarem junto ao érgéo.

§1° — Os cargos descritos nos incisos | ao XV sdo de livre nomeagéo e exoneragéo pelo
Chefe do Poder Executivo do Municipio.

§2° - Sao atribuigcdes do Secretario:

| - promover a participagdo da Secretaria na elaboracdo de planos, programas e projetos do
Governo Municipal, especialmente Plano Plurianual de investimentos, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e no Orgamento Anual do Municipio;

Il - implementar a execugdo de todos os servicos e atividades a cargo da Secretaria com
vistas a consecucao da finalidades definidas nesta Lei e em outros dispositivos legais e
regulamentares pertencentes;

Il - fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orgamentarias, bem como o Orgamento aprovado para a Secretaria;

IV - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
Secretaria, responsabilizando-se nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou
praticar,;

V - referendar os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo que forem pertinentes as
atividades da Secretaria;

VI - assinar acordos, convénios e contratos mediante autorizagdo expressa do Chefe do
Poder Executivo, promovendo a sua execugao;

VII - aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da Secretaria;

VIII - rever, em grau de recurso e de acordo com a legislagédo, atos seus e dos demais
chefes de unidades da Secretaria;

IX - baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando a organizagéo e execucao dos
servicos a cargo da Secretaria;

X - providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular funcionamento da
Secretaria;

XI - cumprir e fazer cumprir a legislacéo referente a area de competéncia da Secretaria,

Xll - prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria, encaminhando
periodicamente ao Chefe do Poder Executivo relatério das atividades do Orgéo;

XIIl - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes que lhe forem
atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

§3° - S&o atribuicdes dos Superintendentes, Coordenadores e Assessores:

| - participar da implantagdo das atividades da Secretaria, .
Il - distribuir, dirigir e controlar os trabalhos das Divisdes que lhe sao diretamente

subordinadas; . )
ﬁz PUBLICADO
(/b/ 03 JuL 2019



Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Paracambi &
Gabinete da Prefeita

PREFEITURA

JParacambi

Superando Desafios

Ill - promover a articulagdo permanente das Divisdes sob sua responsabilidade com as
demais unidades da Secretaria, visando uma atuagédo harménica e integrada na consecugao
dos objetivos do 6rgao;

IV - controlar a frequéncia dos servidores, lotados nas unidades sob sua responsabilidade.

V - referendar atos e pareceres técnicos emitidos pelas Divisdes que lhe sdo diretamente
subordinadas;

VI - propor ao Secretario a realizagdo de cursos de aperfeicoamento e reciclagem de seu
pessoal, bem como indicar as necessidades de pessoal para o Departamento.

VII - requisitar material de consumo, conforme as normas e regulamentos pertinentes;

VIII - definir as especificagbes técnicas do material e do equipamento utilizados pelo
Departamento, com intuito de assegurar a aquisi¢do correta pela unidade competente;,

IX - cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrumentos de servigo;

X - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que Ihe forem
atribuidas pelo Secretario.

§4° - Sao atribuigdes comuns aos demais ocupantes de fungbes de chefias:

| - promover a execugado das atividades a cargo da unidade/area que dirige, programar e
controlar a execugdo dos trabalhos, fornecendo indicativos aos seus superiores das
necessidades de recursos humanos e materiais da area, apresentar relatério periédico de
avaliagao das atividades desenvolvidas pela sua unidade;

Il - emitir pareceres e prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a sua area de
atuacao;

Il - controlar a frequéncia do pessoal sob sua diregéo;

IV - zelar pela fiel observancia desta Lei, dos regulamentos, das normas e das instrugées do
Servico;

V - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que Ihe forem
atribuidas pelo Secretario, Superintendente ou Coordenador a que estiver subordinado.

§5° - Um cargo de Assessor para assuntos juridicos da Procuradoria Geral — simbolo CC-1,
previsto no art. 3° | da Lei 1.259/2017 fica transformado no cargo de Assessor Especial do
Gabinete do Secretario previsto no inc. Il do caput deste artigo, sem exclusividade, cuja
nomeacao sera feita pelo Chefe do Poder Executivo dentre profissionais de nivel superior,
com atribuicdo de assessorar o Secretario e demais servidores que compdem a estrutura do
Gabinete do Secretario, especialmente para:

| - auxiliar na organizagao e operacionalizagdo do tramite de documentos e processos junto
ao Gabinete;

Il - auxiliar na realizagdo das pesquisas necessarias ao desempenho da atividade funcional
do Secretario de Administragado, especialmente na prestacao de informagdes a Procuradoria
Geral, Controladoria Geral e 6rgaos de controle externo;

Il - auxiliar na elaboragao de minutas de manifestagdes e formularios;

IV - 0 atendimento ao publico, quando necessario;

V - a execugdo das demais atividades que Ihe for determinada.

§6° - Trés cargos de coordenador executivo de programas - simbolo CC-3, e um cargo de
Assessor || — simbolo CC-6, todos da Secretaria de Governo, passam a integrar o quadro da
Secretaria de Administracdo, sendo aqueles extintos para criar os cargos mencionados nos
incisos IV, V, VIIl e um dos cargos previstos no inciso XV, do caput deste artigo.

§7° - Um cargo de coordenador de informagdo — simbolo CC-3, da Secretaria de Relagdes
Institucionais, passa integrar o quadro da Secretaria de Administragdo, sendo aquele extinto
para criar o cargo mencionado no inciso VI, do caput deste artigo.
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Art. 4° - Ato do Poder Executivo detalhara a estrutura organizacional da Secretaria Municipal
de Administracao.

Art. 5° - O Poder Publico Municipal disponibilizara os recursos humanos, financeiros e
materiais necessarios ao fiel cumprimento desta Lei.

Art. 6° - O cargo denominado “recursos humanos” previsto no anexo da Lei 1.173/2015,
passa a ser denominado Analista de Recursos Humanos, sem alteracdo de atribuicdes ou
de vencimentos.

Paragrafo Unico — Fica estendida aos ocupantes do cargo de Analista de Recursos
Humanos a gratificagéo prevista na Lei 994/2011.

Art. 7° - Os casos omissos desta Lei deverdo ser resolvidos dentro das normas e principios
gerais da Administragdo Publica.

Art. 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigoes em
contrario.

Gabinete da Prefeita, 02 de julho de 2019.
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