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LEIN° 110/99

Art. 1°-

Art. 2° -

Art. 3° -
Art. 4° -
Art. 5° -

At 60

.

EMENTA: Cria o Quadro de Pessoal Efetivo, Cargos
e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Tamandaré, no uso de suas atribuigdes legais, Fago
saber que a CAmara aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Fica criado o Quadro Geral de Pessoal Efetivo, da Cidmara Municipal de
Tamandaré, com a sigla QGPE, passando a integrar a sua Estrutura
Organizacional Basica, de que cogita a Resolugdo n° 12/98, desta mesma
Cémara.

Ficam igualmente criados os cargos constantes do Anexo I, da presente Lei, desta
fazendo parte integrante e inseparavel, com as suas denominagdes, simbolos de
vencimentos, quantitativos e valores de retribui¢fo.

O preenchimento dos cargos de que trata o artigo anterior se dara apés a
realizagsio de Concurso Publico a ser procedido pela Camara Municipal.

A sintese de deveres e atribuigdes dos cargos ora criados serdo definidos por
Portaria ou Instru¢do Normativa do Presidente da Camara.

As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagSes

orgamentarias proprias da Camara Municipal.
: 5

Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes
em contrario.

Gabinete do prefeito, 08 de julho de 1999.

T

PAULO GUIMARAESIDOS sANTOS 1211 9.

Prefeito -
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ANEXOIII %\*@—5‘3}

ATRIBUICOES DOS ORGAOS

.

3 1. CONSULTORIA GERAL DE FINANCAS- Prestar assisténcia técnica em
matéria financeira, contabil e orcamentaria a Camara, atendendo consultas da
Mesa, dos Vereadores, das Comissdes e demais oOrgdos do Legislativo
Municipal. Monitorar o Departamento Financeiro isolada ou conjuntamente com
- a Assessoria Especial de Gabinete e Supervisdo de Orgdos com solidaria
: responsabilidade;

2. CHEFIA DE GABINETE - Assessorar, supervisionar e dirigir as atividades
administrativas e protocolares do Gabinete, atendendo as necessidades diretas e
imediatas de organizacio e funcionamento do Gabinete da Presidéncia da
Camara, e a sua necessidade de comunicagfo interna e externa. Supervisionar o
funcionamento dos Departamentos Financeiro e de Patrim6nio e respectivo
setor, conforme disposto no anexo L;

3. CONSULTORIA JURIDICA — Apoiar em assuntos juridicos e legislativos a

Mesa da Cimara no atendimento a consultas pertinentes, bem como aos
- Vereadores, Comissdes e demais orglos, sempre através da Presidéncia da Mesa
e no interesse da Camara Municipal.;

4. SECRETARIA — Cumpre prestar apoio administrativo e burocratico com agéo,
supervisdo e execugdo generalizadas, em funggo dos servigos que lhe s3o afetos
face o anexo I para o satisfatério e pleno funcionamento da Cimara Municipal,

| ~ através da Mesa, e por seu Presidente ;
: 5. ASSESSORIA DE VEREADORES - Executar tarefas proprias de assessoria
= no Gabinete do Vereador, no interesse deste e da Camara.

_—
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ATRIBUICOES E DEVERES INERENTES AOS CARGOS EM COMISSAQ

1. COORDENADOR GERAL DE FINANCAS -  Prestar servigos de consultoria,
dirimindo duvidas e fazendo esclarecimentos sobre matéria de sua especialidade, a todos os
orgdios da Camara, quando solicitado. Elaborar ou determinar a elaboragdo da escrituragdo
contabil dos atos e fatos, na realizacdo das despesas ¢ receitas da Camara, bem como dos
demonstrativos pertinentes, sempre em observancia as normas que os instruem, assiné-los,
isoladamente ou conjuntamente com o Coordenador do Departamento Financeiro, se
responsabilizando pela exatiddo técnica e legal dos mesmos, realizar pericias contabeis.
Propor métodos e técnicas tendentes a agilizar e racionalizar tarefas do 6rgdo. Coadjuvar nos
servicos proprios do Departamento Financeiro, orientando-os no sentido da sua perfeita e
legal execucdo. Realizar ou determinar a realizagdo de tarefas correlatas por solicitagio da
Mesa da Céamara ou da sua Presidéncia;

2 CONSULTORIA JURIDICA - Dar apoio juridico e legislativo em assuntos
pertinentes 4 Mesa da Cimara prestando servigos de auditoria ou consultoria e emitindo
pareceres juridicos para os orgdos da Camara Municipal, quando solicitados, sempre atraveés
da Presidéncia da Mesa. Orientar, se necessario, , aos Vereadores, as Comissdes, na
formalizagdo de normas legais quando solicitados e no exclusivo interesse do legislativo
municipal. Representar, quando determinado pela Presidéncia, os interesses da Camara junto
as entidades de direito publico, federais, estaduais ou municipais, autarquicas e fundagdes e
outras na cidade do Recife. Estudar, elaborar e propor anteprojetos ou projetos de leis,
resolugdes, decretos, portarias, normas gerais, no ambito da Camara sempre zelando pela fiel
observancia das leis e regulamentos relativos ao interesse da Cdmara Municipal. Executar
outras tarefas compativeis € correlatas com a sua especialidade

3 DIRETOR LEGISLATIVO AUXILIAR - Compete auxiliar, se necessario, ao
Auditor Juridico nas tarefas burocraticas da Auditoria Juridica, quando por este convocado,
prestar assessoria legislativa as Comissdes da Cimara, na elaboragdo dos pareceres acerca dos
projetos em tramitagio ¢ estudo, na elaborago dos seus relatorios quando pelas Comissdes
for convocado, elaborar normas legislativas de carater geral, estudar outras que Ihe forem
consultadas pelas Comissdes, ou pelos~ Vereadores, pesquisando o seu conteiido de
conveniéncia ou inconveniéncia politica, dizendo da sua constitucionalidade ou
inconstitucionalidade, inclusive em especial na apreciagio dos projetos originarios do Poder
Executivo. Redigir projetos de Lei e outras quaisquer proposigdes legislativas, por solicitacdo
das Comissdes e ou dos Vereadores. -

A
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4 CHEFE DE GABINETE - Cabe a representagdo de apoio, executando e organizando
a pauta de audiéncias da Presidéncida da Camara, coordenando os despachos, os eventos,
promovendo as a¢Bes necessarias a participacdo da Presidéncia em quaisquer recepgdes ou
atividades sociais. Recepcionar autoridades ou pessoas outras que desejam contatos com a
Presidéncia da Camara, e exercitar outras agdes protocolares. Encarregar-se da divulgacio dos
atos da Camara quando solicitado e ordenado pela Presidéncia, contactando com a imprensa
de modo geral. Acompanhar o Presidente em quaisquer atividades que envolvam o interesse
da Camara, desde que solicitado por este. Praticar outras atividades correlatas, quando do
interesse da Camara e ordenado pela Presidéncia. Supervisionar os Departamentos Financeiro,
~ de Patriménio e respectivo setor;

5 SECRETARIO - Compete supervisionar e orientar a Diretoria de Expediente e
Pessoal na condugdo e execugio dos servigos que lhe sio afetos, bem como das Assessorias ¢
Setor da atividade administrativa e burocratica que compdem a Secretaria Especial, conforme
anexo I. Redigir ou determinar a redagio de cartas, comunicagdes internas, circulares, editais
e outras. Coligir e registrar dados para fins diversos pelo Departamento sob sua supervisgo.
Aplicar ou determinar a aplicagdo de dispositivos legais vigentes referentes a administragdo
geral e especifica da Camara. Informar expedientes de relativa complexidade. Executar ou
determinar a lavratura de certiddes, atestados e termos de ocorréncias, de projetos de lei, de
resolugdo, de decretos legislativos, de portarias, instrugdes normativas, de pareceres e outros,
do plenario, da Mesa, das comissdes do Poder Legislativo Municipal, e dos seus demais
érgdos ,quando autorizado pela Presidéncia da Camara. Executar outras tarefas correlatas.;

6. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE - Tem por sua
2 responsabilidade cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Secretario Especial sobre o
expediente da Secretaria para o pleno funcionamento dos servigos da Camara. Manter sob sua
vigilancia e zelo os moveis e utensilios necessarios a pratica comum, dos servigos. Fornecer o
material proprio aos funcionérios para a execucdo das tarefas comuns. Manter sob vigilancia o
asseio de todas as dependéncias da Camara, para o desenvolvimento do seu trabalho normal.
Preparar ou dar as informagdes que se fizerem necessarias, por intermédio do Secretario
Especial. Datilografar ou digitar atas das sessdes, € outros dotumentos. Organizar arquivos,
abrir pastas para colecionar documentos, numera-las, seleciona-las, em razdo dos documentos
colecionados, data-las contanto que facilite”a busca ou procura dos documentos pelo seu
namero, data, més e ano. Conduzir a realizagdo das tarefas indicadas sempre com a supervisao
do Secretario Especial, e através deste, colher melhores informes sobre a realizagdo dos
trabalhos. Exercitar outras atividades correlatas e determinadas pelo Secretario Especial,

i)
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7 ASSESSOR DE VEREADOR — Compete assessorar ao Vereador para o qual for
destinado a servir naquilo que se tornar necessario ao pleno e satisfatorio funcionamento do
respectivo Gabinete, incluindo-se trabalhos manuscritos, datilograficos ou de digitagdo, na
formulagdo de projetos, indicagdes, requerimentos, etc. Ordenar a pauta de audiéncia do
Vereador a que assessorar junto ao publico solicitante, bem como reunir, analisar e responder,
a toda correspondéncia dirigida ao Gabinete do Vereador, caso necessario se torne e
desempenhar outras tarefas correlatas. Buscar melhor orientagdo quanto ao desempenho de
suas fungdes junto ao Vereador a que assessorar ou a0 Secretario Especial, se necessario.;

8. ASSESSOR DE PLENARIO E COMISSOES — Tem como obrigagdo comparecer as
reunides da Camara e das Comissdes de conformidade com a designacdo do Coordenador do
Departamento de Expediente ¢ Pessoal ou do Secretario Especial. Servir a Mesa da Cimara ¢
aos Vereadores naquilo que lhe for ordenado em razio do expediente das sessdes ou reunides.
Facilitar a tramitacdio de projetos, documentos e papéis em geral, entre os membros da Mesa,
entre os Vereadores, ou entre estes ¢ aqueles de modo a fluir com regularidade os assuntos
que estiverem sendo focados. Conduzir mensagens ou recados durante as reunides, de
interesse entre os Vereadores. Posicionar e regular os microfones para a alocugio dos
oradores, a ponto de torna-los audiveis a quantos estiverem presentes as reunides. Auxiliar o
Coordenador de Expediente e Pessoal na tarefa de lavratura, datilografia ou digitacdo de todos
os documentos que a este procedimento estejam sujeitos, bem como em todos os demais
procedimentos necessarios a juizo dos superiores hierarquicos. Realizar outras tarefas
correlatas; :

o DIRETOR DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO E DE PESSOAL - Selecionar
os documentos recebidos para a escrituragdo contabil, classificando, relacionando, conferindo
¢ emitindo o documento contabil correspondente. Efetuar a escrituragdo de livros oficiais e
auxiliares (caixas, razdo, borrador e outros); proceder ao levantamento de contas para fins de
elaboragdo de balancetes, boletins e demais documentos; examinar extratos bancarios,
confrontando débitos e créditos. Assinar cheques em conjunto com o Presidente da Cémara;
receber, pagar contas e salarios, tudo fazendo com a coadjuvéancia, acompanhamento e
responsabilidade do Consultor de Finangas, Contabilidade e Orgamento, diretamente ou por
mntermédio do Assessor Especial de Gaﬁnete, Comunicacdo e Supervisio de Orgéos.
Coordenar a execugdo das atividades contibeis. Analisar e fiscalizar a escrituragio dos livros
legais e auxiliares da Camara: coordenar a elaboragdo do balango, balancete e demonstrativos
de receita e despesa; coordenar a elaboragdo de propostas or¢amentarias; fazer cumprir o
horario do expediente que for fixado para o pleno funcionamento dos servicos da Camara.
Fazer abertura de livro de ponto para o funcionamento administrativo. Fazer assina-los no
inicio e no fim do expediente, anotando a presenca e a auséncia dos funcionarios. fazer
anotagdo na ficha funcional e financeira para os devidos fins legais e de reducio salarial.
Manter sob sua vigilancia e zelo os moéveis e utensilios necessarios a pratica comum, dos
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servicos. Fornecer o material progrio aos funcionarios para a execuc¢do das tarefas comuns.
Elaborar quadros demonstrativos, folhas de pagamentos de pessoal. Efetuar calculos gerais
em maquinas de calcular e tabelas, apurando resultados e transcrevendo-os, em formularios
proprios; participar da elaboracdo de mapas de acompanhamento de pessoal, registrando
encargos salariais e sociais; efetuar levantamentos de contribui¢des de FGTS, recolhimento de
impostos e contribuicBes sociais. Efetuar registros em carteiras de trabalho; controlar férias e
ou afastamentos dentro do periodo aquisitivo para determinagdio do numero de dias de g0zo
de férias a que o servidor tem direito. Fazer anotages diversas sobre servidores. Sugerir a
confecgio de folhas préprias para tais anotacdes, de modelos e formas racionais de efetiva-las.
10.  DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO — Coordenar diligenciando
permanentemente no sentido de fazer valer a integridade fisica dos imoveis, moveis, veiculos,
maquinas, objetos ou utensilios diversos de propriedade da Cimara, trazendo-os sempre em
otimo estado de conservagio visando a durabilidade dos mesmos, observando a necessidade
de consertos, reparos, lubrificagio e limpeza. Conhecer detalhes, croquis, fazendo esbogos,
desenvolvendo projetos na area da construgdo civil, demonstrando conhecimento para o
acompanhamento, a nivel de mestre de obras, na construgdo de prédios, garagens, oficinas,
etc. Dirigir e administrar o canteiro de Obras, fiscalizando o desempenho dos operarios. Ler e
interpretar plantas arquitetbnicas, e de instalagdes hidraulicas, elétricas, etc. Verificar e atestar
a competéncia ou ndo dos operarios para o fim das providéncias cabiveis nos servigos que lhe
forem destinados;

1L ASSESSOR DA PRESIDENCIA — Compete assessorar o Presidente na area politica,
agendando audiéncias com correligionarios e autoridades publicas; analisar e responder toda
correspondéncia de cunho politico, buscando sempre o entendimento com aliados e
adversarios, realizando contatos verbais e escritos, sempre em busca de um dilogo franco e
harmonioso de interesse do Sr. Presidente
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