CAMARA MUNICIPAL DO JABOATAO DOS GUARARAPES
CNPJ. N° 11.233.384/0001-09
CASA ANDRE VIDAL DE NEGREIROS

I SECRETARIA

Oficio n°. 098/2017-GPCMG.
Jaboatdo dos Guararapes, 12 de Abril de 2017.

Exmo. Sr.
Anderson Ferreira Rodrigues
Prefeito do Municipio do Jaboatdo dos Guararapes.

Excelentissimo Prefeito:

Com os nossos Cumprimentos cordiais, encaminho para SANGAO, o
Projeto de Lei n°® 019/2017, aprovado em Reunido Ordinaria, realizada no
dia 12/04/2017, de autoria do Poder Legislativo Municipal, que “Altera a
Lei 1.303/2017, que “Dispde sobre a reestruturagdo dos Cargos em
Comissdo da Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes e da
outras providéncias”. Sendo aprovado sem sofrer alteracdo em sua
redacgao.

Nesta oportunidade, reafirmamos os sinceros votos de estima e especial
apreco.

Cordialmente,

¥ry ABIRETE RO PREVEITU-PMIG
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Projeto de Lei n.° 019/2017 e
EMENTA: Altera a Lei 1.303/2017, que “Dispde sobre a reestruturacdo dos
cargos em Comissao da Camara Municipal do Jaboatio dos Guararapes e
da outras providéncias”.

Art. 1% - Integra a Estrutura do Quadro de Pessoal Comissionados da
Cémara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, 243(duzentos e
quarenta e trés), cargos de provimento em comissdo, nomeados,
quantificados, remunerados e justificados na forma dos anexos |, 1l e il
deste Projeto de Lei, distribuidos na forma seguinte: Administracdo e
Gabinete Parlamentar.

§ 1° Na Administracdo serdo alocados os seguintes cargos:01 (um)
Secretario Geral (SG), 01 (um) Procurador Geral (PG); 01 (um) Secretario
de Financas (SF);01 (um) Secretario de Recursos Humanos (SRH); 01
(um) Secretario de Administragéo (SA); 01 (um) Cocrdenador de Licitagao
e Pregdo (CCALP1); 01 (um) Coordenador de Plenario (CCA1); 01 (um)
Coordenador de Contabilidade (CCA1);01 (um) Coordenador de Recursos
Humanos (CCA1);22 (vinte e dois) Assistente Técnico das Comissdes
Tematicas (CCA1); 01 (um)Assessor Juridico Especial da Presidéncia
(CCA1), 02(dois) Chefe de Cerimonial (CCAD);02 (dois) Assessores da
Presidéncia (CCAP2); 02 (dois) Assessores do 1° Secretéario da Comisséo
Executiva (CCAQ2); 01 (um) Assessor de Imprensa (CCA2):15 (quinze)
Assessor Tecnico das Comissdes Tematicas (CCAC);02(dois) Técnicos de
informatica (CCA2); 02 (dois) Assistentes de informatica (CCAD); 09
(nove) Assessor Administrativo (CCAD); 01(um) Chefe de
ManutengdoPredial(CCA3); 40 (quarenta) AssistenteAdministrativo
(CCA4).

§ 2°. A Portaria de nomeacdo e/ou exoneracdo dos cargos da
Administracéo que trata o paragrafo § 1°, sero assinadas pelo Presidente
da Comissao Executiva da Mesa, devendo o ato ser de imediato.

§ 3°. Para cada um dos 27 (vinte e sete) Gabinetes Parlamentares terdo os
mesmos quantitativos de cargos, ondesera alocado: 01 (um) Chefe de
Gabinete (CCG1), 02 (dois) Assessores Parlamentar (CCG2), 01 (um)
Assistente Parlamentar (CCG3), 01 (um) Coordenador Parlamentar

Cémara Mun. do Jab. dos Guara ual‘a
(CCG4) Aprovado em 12 piscussdo G Camara Mun. do Jab. dos Guararape. ra Mun. Jab. dos G

rov 0
1 Wtﬂc o Aprovado em 2Il DisCussao grdem do D‘i / Ap
smg Z} 1 O tacao.
20 .} —L‘)‘J
IDENTE ENTE
0O

Vo
Rua: Arﬁo Lins de Andrade, 739 — Piedade — Jaboatdd dos Guararapes — PE — CEP:54310-640

VCTTTRLA N e

1 TR pp) 1 o



CAMARA MUNICIPAL DO JABOATAO DOS GUARARAPES
CNPJ. N°. 11.233.384/0001-09
CASA ANDRE VIDAL DE NEGREM%- Jab. dos Guararapes
)5

De % JWO Ll

PRESIDENTE

[*SECRETARIA

§ 4°. A portaria de nomeagao e/ou exoneragéo dos cargos do Gabinete
Parlamentar que trata o paragrafo § 3°. Serdo expedidas pelo Presidente
daComissdo Executiva da Mesa, apés indicacdo do Gabinete de cada
Vereador, respeitado o quantitativo igualitario de cargos a serem
ocupados.

§ 5° Caso nao haja dotacdo orgamentaria / financeira suficiente para
suprir as despesas em sua totalidade, sera admitido até seu limite.

Art. 2°. - Os servidores efetivos ativos do quadro permanente, que ocupem

cargo em comissao, deverdo optar pelo vencimento base do cargo de

origem cu peic vencimento do cargo de provimento em comissdo para ©
j qual fora nomeado.

Art. 3°. - As despesas decorrentes da aplicacdo da presente Lei coirerdo
por conta de dotacdes orgamentanas especificas. previstas no orcamento
do exercicio vigente.

Art. 4°. — Os vencimentos do Secretario Geral e Procurador Geral serdo
equiparados com os vencimentos dos Secretarios Municipais do Poder
Executivo, os vencimentos dos Secretarios de Administraggo, Financas e
Recursos Humanos serao 60% (sessenta por cento) dos vencimentos dos
Secretarios Municipais do Poder Executivo.

Art. 8° - Ficam extintos os Cargos em Comissdo que nac estejam
expressamente indicados na presente lei; exceto os expressos na Lei 337

v de 2009, que “Dispde sobre a organizagéao do Controle Interno da Camara
Municipal do Jaboatdo dos Guararapes — PE”.

Art. 6° - A presente Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, tendo
seus efeitos a partir 01 de abril de 2017, revogada as disposi¢cdes em
contrario.

Sala das Sessdes da Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, 05
de abril de 2017.
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Senhor Presidente: =

Senhores Vereadores:

Em conformidade com o Regimento Interno deste Poder Legislativo Municipal,
requeiro @ Mesa ouvido o Plenario seja feito o Pedido de Dispensa de
Intersticio para o Projeto de Lei n° 019/2017, do Poder Legislativo, de
autoria da Comissao Executiva da Camara, com a seguinte “EMENTA: Altera
a Lei 1.303/2017, que "Dispde sobre a reestruturacao dos cargos em
Comissdo da Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes € da outras
providéncias”, amparado no que dispde 0 Art. 99, inciso 3° do Regimento
interno.

Jaboatdo dos Guararapes, 07 de Abril de 2017.

- Vereador -
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Fone: 3342-6250/ 3341-9969

R N 0 N R s e g
R b L e T B e SRS o1 A R ST s SR T e T oAt R e g L L
Sty i A W T T e e T A i ki ds




CAMARA MUNICIPA], M., o O

Jaboatio dos Guararapes — PE /Ligo em Sesss
CNPJ.N°. 11.233.384/0001.  Pe )7/ ?Oﬁ

PRESIDENTE

COMISSAo PERMANENTE DE JUSTICA E REDACAO

Parecer ao Projeto de Lei n.° 018/2017, de autorig do Poder Legislativo Municipal.

1-HISTORICO.

Veio ao seio da Comissdo de Justica e Redacgo, o Projeto de Lei n° 019/2017, de
autoria do Poder Legislativo Municipal, que “EMENTA: Altera a Lei n°, 1.303/2017,
que “Dispée sobre a reestruturacio dos Cargos Comissionados da Camara
Municipal do Jaboatio dos Guararapes, ¢ d; outras providéncias”, para analise
€ parecer.

2 - ANALISE

O Projeto de Lei n.° 019/2017. vai incorporar algumas alteragdes na reestruturacgéo
dos Cargos Comissionados. Para que o Poder Legislativo Municipal possa dar inicio
a0s trabalhos a serem realizados na atyal gest3o. sendo de Suma importancia a
aprovacao do Projeto de lei em Pauta. para que sstz Casa possa ligar COm 0s recursos
Orcamentarios, com as Cautelas da lei amparado no que dispde a Lej Organica
Municipal e o Regimento Interno deste Poder Legisiativo Municipal.

3 - CONCLUSAO

Depois da analise do Projeto de Leij 019/2017, no que atende as necessidade da
Estruturagio dos Cargos Comissionados do Poder Legislativo Municipal, SOmMos pela
aprovacdo da matéria em pauta, sendo assim: Decidimos pela APROVACAO do
Projeto. '

E O NOSSO PARECER

s ‘}A‘g{ Vereagoy/osé’Leonardo Diniz
) ,] ' - Presidente -
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COMISSAO PERMANENTE DE FINANCAS E ORCAMENTO

Parecer ao Projeto de Lei n.° 019/2017, do Poder Legislativo Municipal.
Autoria da Comiss@o Executiva da Camara Municipal do Jaboatio dos Guararapes.

1 - HISTORICO.

Veio ao seio da Comissdo de Finangas e Orcamento, o Projeto de Lei n® 019/2017, de
autoria do Poder Legislativo Municipal, que “Altera a Lei n®. 1.303/2017, que “Dispde
sobre a reestruturacdo dos Cargos Comissionados da Camara Municipal do Jaboatdo
dos Guararapes, e dé outras providéncias”, para andlise e parecer.

2 - ANALISE

O Projeto de Lei n.° 019/2017, tem como principal objetivo atualizar a Reestruturagdo dos Cargos
Comissionados desta Casa, incorporando aigumas alteracdes, para que este Poder Legislativo
Municipal, possa dar continuidade aos trabalhos Parlamentares e Administrativos, obedecendo no que
concerne a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno desta Casa.

3 - CONCLUSAO

Depois da analise do Projeto de Lei 019/2017, no que atende as necessidade da Estruturacdo dos
Cargos Comissionados do Poder Legislativo Municipal, somos pela aprovagdo da matéria em pauta,
sendo assim: Decidimos pela APROVAGAO do Projeto.

E O NOSSO PARECER,

Sala das Comissdes, 05 de Abril 2017.

Camara Mun. Jab. dos Gusrar?)es z
0

CE_@ D% Ver. Fefnando Sérgio de Aradjo Pinnelro
b M P

Presidente
irajaral Ferreira da Silva Ver.@rio Andr¢ da Siiva
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Carlos Eugénio Batista da Silva

Charles Darks R(vdrigues de Aguiar

Cledson de Freitas Ribeiro

Uaniei Aives Dezerra

Eduardo Gomes do Nascimento '\e 5 2N

Emerson de Souza Barbosa

Erivaldo _josé dos Santos

Fabio José da Silva

Josabete Maria da Silva

Joabe Célio de Albuquerque

José Pereira de Menezes
José Vilmar Cavalcanti de Melo

Josué da Silva

Sebastido Virgilio Vieira

Tadeu Cesar Barbosa Cavalcanti Santiago

Ubirajara Ferreira da Silva
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ANEXG - ADMINISTRACAO

Cargo'Foungdo Cuantitative Simbolo | - Venconento

! G “13,000.60
1 PG 13.000,00
1 SF 2800.00
SA. 7.800.00
CCALPI 6.000,00
CCAl 5.000,00
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Assessor de fmprensa 1 CCA2

i Tecnico de Informatica 2 CCAZ

350000

Assistente de Informética 2 1 0AB 2.500.60

Assessor [eenico das Comissdes Tematicas 15 !

Assessor Adminmistrativo g i UCAD 2.500.00
o Chefz de Manutengdio Predial 1 I CCA3 2.000,00
i Assmsiente Administrativo 44 T A4 1.500.00

ANEXOII - GABINETE PARLAMENTAR
Cargo/Fungio Cuantitativo | Simbolo Vencimento
27 CCG 6.000,00
G 5.000,00
UGS 3.500.00
CCGH 2.000,00

e

Assessor Farlamentar

[0 V.
=3

Assistenic Pardlamentar

(%}
|

Coordenador Pariamentar

dos Guai e
Camara Mun. Jab. Céamara Mun. do Jab. ¢ . ...
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ANEXO 111

ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS DA ADMINISTRACAO:

01 - SECRETARIO GERAL

- Executar as tarefas gerais ou especiais que lhe sejam cometidas pelo Presidente;

- Acompanhar a operacionalizagio das medidas e providéncias no ambito de todas as Secretarias
Administrativas, exceto, a da Procuradoria;

- Realizar estudos, pesquisas e emitir pareceres;

- Auxiliar de conformidade com as instrugdes recebidas pelo Presidente da Camara, na conducdo
das atividades administrativas;

- Prestar assisténcia em matéria Geral e, especificamente, de administragio;

- Executar tarefas afins;

- Executar atmbuigdes exclusivas e determinadas pelo Presidente da Camara.

02 - PROCURADOR GERAL

- Exercer, atraves da Procuradoria Geral, a representagdo judicial e extrajudicial e as fungdes de
consultona juridica do Poder Lewsianvo;

- Zelar pelo controle da legalidade dos atos da administracio publica;

- Sugerir medidas de cardter juridico reclamadas pelo interesse publico e apresentar as
informagdes a serem prestadas ao Poder Judicidrio quando impugnado ato ou omissio de
autoridade municipal;

- Orientar e sistematizar os procedimentos licitatorios, dispensas e inexigibilidades, no dmbito
da administragdo direta e indireta;

- Formalizar, registrar e arquivar os contratos e convénios do Poder Publico:

- Assessorar o Presidente na elaboragio de projetos de lei e decretos & assessorar os secretirios
na elaboragdo de instrugdes normativas;

- Expedir instrugdes normativas atinentes a matérias de natureza juridica para orientacio das
secretarias e demais orgéos e entidades da administrago direta;

- Executar outras atribui¢des correlatas e/ou determinadas pelo Presidente:
- Executar outras tarefas afins.

03 - SECRETARIO DE FINANCAS

- Assinar conjuntamente com o Presidente, cheque, pagamentos, empenhos, convénios e outros;
- Abrir ¢/ou encerrar conta bancaria em qualquer instituigdo financeira;

- Prestar assessoria econdmica e financeira ao Presidente;

- Elaborar estudos e pesquisas para previsdo das receitas ¢ despesas;

- Plancjar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de orcamento, financas e
contabilidade;

- Planejar a previsio orcamentéria e financeira de décimo terceiro salario e férias:

- Executar outras atribuigdes correlatas e/ou determinadas pelo Presidente:

- Executar atribuigdes exclusivas e determinadas pelo Presidente.

- Realizar outras tarefas afins;

Rua: Ardo Lins de Andrade, 739 — Piedade — Jaboatio dos Guararapes — PE — CEP:54310-640
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04 - SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de recursos humanos,
notadamente no pertinente a selegio treinamento, avaliago, classificaciio, retribuigio, cadastro,
lotagdo, folha de pagamento, legislagdo de pessoal, beneficios e afastamentos:

- Realizar estudos e pesquisas e emitir pareceres;

- Planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de gestdo de pessoas da Administragio;

- Realizar estudos sobre as necessidades relativas aos recursos humanos, propondo e executando
0s concursos publicos;

- Propor e promover a politica de desenvolvimento, treinamento e capacitagdo do funcionalismo
municipal;

- Planejar ¢ executar politicas relativas a beneficios, desenvolvimento social e satide
ocupacional. de interesse do quadro de pessoal:

- Coordenar a aplicagio da politica de carreiras e remuneragdo dos servidores;

- Desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizagiio;

- Sistematizar e executar a folha de pagamentos de pessoal;

- Executar atribuigdes exclusivas e determinadas pelo Presidente.

05 ~ SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

- Executar as tarefas gerais ou especiais que lhe sejam cometidas pelo Presidente;

- Acompanhar a operacionalizacio das medidas e providéncias no dmbito de sua Secretaria
Administrativa;

- Realizar estudos, pesquisas ¢ emitir pareceres;

- Auxiliar de conformidade com as instrugdes recebidas, na coordenacgio das atividades da
Secretaria;

- Prestar assisténcia em matéria de administragdo;

- Executar tarefas afins;

- Executar atribuiges exclusivas e determinadas pelo Presidente.

06 -~ COORDENADOR DE LICITACAO E PREGAQO
- Coordenar, dirigir e controlar as atividades de Licitagdo e Pregio;
- Planejar e elaborar propostas.

07 - COORDENADOR DE PLENARIO

- Secretariar as atividades parlamentares da Mesa diretora em Sesses € na organizacdo das
proposigdes encaminhadas por Vereadores; do poder executivo e de iniciativa popular;

- Assessor na elaboragdo de atos deliberados pelo plenirio;

- Organizar pauta para discusséo e votagdo pelo plenario de proposigdes protocoladas;

- Encaminhamento de publicacdes de proposi¢des em geral;

- Organizar a pauta dal® Secretaria;

- Gerenciar a elaboragdo de Atas das Sessoes;

- Executar tarefas afins determinadas pela Mesa Diretora;

- Prestar assisténcia em matéria de administragdo.

08- COORDENADOR DE CONTABILIDADE

- Realizar atividades e sistemas contabeis;

- Demonstragio e analises contabeis, de conformidade com a legislago e as normas brasileiras;
- Manter atualizado os sistemas de controle e avaliagdo de custos e despesas;
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- Prestar assisténcia em matéria contabil-

- Executar outras tarefas afins:

- Definir as atividades, em nivel sintético e analitico de escrituragio;

- Demonstragao e analise contabeis, de conformidade com » legislagio e as normas brasileiras de
contabilidade:

- Promover o desenvolvimento e manuten¢do de um sistema de controle ¢ avaliagdio de custos e

despesas:

09- COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
- Responsive] pela execugdo de: cadastro, lotagdo, folha de Pagamento, beneficios o

10 - ASSISTENTE TECNICO DAS COMISSOES TEMATICAS

- Planejar, organizar, dirigir coordenar e controlar as atividades Pertinentes a rea de sua atuacgio;
- Realizar estudo e pesquisas;

- Executar outras tarefag afins,

11- ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL bA PRESIDENCIA

- Assessorar o Presidente, nas tarefas por ele indicadas, e de conformidade com as instrugdes
recebidas;

- Assessorar na €Xecucdo de pareceres ¢ outras tarefas afins.

do Gabinete:
- Organizar as atividades de documentaciio ¢ o arquivo;
- Executar outras tarefas afins.
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- Organizar as atividades de documentagdo ¢ o arquivo;
- Executar outras tarefas afins.

14 - ASSESSOR DE IMPRENSA

- Assessorar a Mesa Diretora, Vereadores, Orgdos Diretivos da Cimara Municipal no tocante a
assuntos que tenham necessidade de publicidade e divulgagio;

. Estabelecer linhas diretas aos orgéos de comunicagéo;

- Gerenciar, redigir e executar tarefas ligadas a publicagdes de interesse da Camara Municipal
atraves midia social;

- Executar tarefas afins determinadas pela Mesa Diretora.

15~ CHEFE DE CERIMONIAL

- Coordenar, planejar e organizar a realizagéo dos eventos promovidos pela Camara Municipal e
todos os atos protocolares para as reunides solenes, especiais, comemorativas e destinadas a
homenagens;

- Contribuir na organizagfo de seminarios, simposios, congressos, palestras e audiéncias publicas
de interesse do Poder Legislativas, podendo mediante autorizagdio da presidéncia ser cedido a
outros orgéos publicos em dias que n3o haja eventos programados;

- Coordenar e organizar os eventos internos e externos vinculados ao exercicio parlamentar do
mandato de vereador;

- Acompanhar os parlamentares a cursos, simposios e congressos municipais, estaduais e
nacionais mesmo que em outras cidades.

16- TECNICO EM INFORMATICA

- Identificar as necessidades dos usuarios, analisar prioridades, discutir com a 4rea de Tl e
apresentar recomendagdes, construindo bases para sua implantagio;

- Avaliar permanentemente o desenvolvimento do Planejamento FEstratégico de TI
- Antecipar as demandas internas, e discutir com a 4rea de TI as acdes concretas para tais
eventos;

- Avaliar as novas tendéncias de tecnologia e provocar discussdes internas entre o usuarios e area
de TI visando preparar a organizagiio para o futuro;

- Efetuar relatérios a alta administracio quanto ao desenvolvimento de TI na organizagio em
relagdo ao plano de agdo ¢ plancjamento estratégico;

- Avaliar os processos operacionais e identificar pontos onde a TI pode ser melhorada ou melhor
utilizada;

- Assessorar a administragdo na avaliacio dos investimentos em TI, j discutidas e aprovadas
com a area;

- Assessorar a administragdo quanto ao gerenciamento de riscos de TI.

17 - ASSESSOR TECNICO DAS COMISSOES TEMATICAS

- Executar as tarefas de sua competéncia, e de conformidade com as instrugdes recebidas:
- Assessorar na execugdo de projetos estratégicos;

- Elaborar propostas e estudos de melhoria;

- Executar outras tarefas afins.
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18 - ASSISTENTE DE INFORMATICA

- Auxiliar na manutencio de equipamentos de informatica e suporte em softwares diversos a
usuarios;

- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo.

19- ASSESSOR ADMINISTRATIVO

- Dar assisténcia administrativa;

- Acompanhar a operacionalizagdo das medidas ¢ providéncias no dmbito da Secretaria de
Administragdo;

- Organizar, orientar, coordenar ¢ controlar os servigos auxiliares;

- Executar outras tarefas afins;

-Assessorar tecnicamente 0 secretario, nas questdes de média complexidade, menos especificas e
mais inerentes a competéncia ordindria do Orgdo, emitindo pareceres e relatérios, quando
determinado.

20-CHEFE DE MANUTENCAOQ PREDIAL

- Organizar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes a comunicagio,
documentagio,

Arguivo, transporte, seguranga, vigilancia. manutengdio € reparo e demais servigos de ordem
geral;

- Realizar estudos, pesquisas e emitir pareceres € executar outras tarefas afins.

21 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- Dar assisténcia administrativa;

- Acompanhar a operacionalizagio das medidas e providéncias no dmbito de cada Secrefaria;

- Organizar, orientar, coordenar e controlar os servigos auxiliares:

- Executar outras tarefas afins;

- Assessorar tecnicamente os Secretarios, nas questdes de média complexidade, menos
especificas e mais inerentes a competéncia ordindria do orgéo, emitindo pareceres e relatorios,
quando determinado.

—~ PRESIDENTE DA COMISSAO DE LICITACAO

- Promover as medidas necessarias para o processamento dos procedimentos licitatorios;
- Presidir as sessdes de licitagdo;

- Proferir julgamentos.

- PRESIDENTE DE PREGAO

- Promover as medidas necessarias para o processamento dos procedimentos licitatorios;
- Presidir as sessdes de Pregdo;

- Proferir julgamentos.

- MEMBROS

- Auxiliar o Presidente da Comissdo de licitagfio no exercicio de suas atribuigdes;

- Verificar legalidade dos procedimentos licitatorios;

- Elaborar atas, relatorios e outros documentos necessarios aos procedimentos de licitag#o.
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- MEMBROS

- Auxiliar o Presidente da Comissdo de Pregio no exercicio de suas atribuigdes;
- Verificar legalidade dos procedimentos licitatorios;
- Elaborar atas, relatorios e outros documentos necessérios aos procedimentos de licitagéo.

ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS DE GABINETES PARLAMENTAR:

01 -CHEFE DE GABINETE

- Gerenciar as atividades administrativas do gabinete do Vereador;

- Coordenar a agenda do Vereador; desenvolver agdes de apoio direto ¢ imediato ao Vereador, de
acordo com as necessidades de natureza protocolar, institucional e outros assuntos,

- Apoio a0 vereador nas tarefas por ele indicadas, e de conformidade com as instrugdes
recebidas;

- Assistir ¢ apeiar diretamente ao Vereador, redigindo oficios e outros documentos de interesse
do parlamentar;

- Orientar o recebimento, protocolar, elaborar e expedir toda documentagfio ou correspondéncia
do Gabinete:

- Executar outras tarefas afins.

- Assessorar 0 Vereador, nas tarefas por ele indicadas. e de conformidade com as instrugdes
recebidas;

- Elaborar estudos, pesquisas e emitir pareceres:

- Executar outras tarefas afins.

- Executar as atividades de assessoria politica ou qualquer tipo de assessoria vinculado ao
parlamentar e/ao exercicio do mandato de forma externa ndo necessitando estar presente nas
dependéncias da Camara Municipal em tempo integral;

- Nos casos e dias onde for necessario que se cumpra o expediente de forma externa, ou seja,
fora do recinto da Camara Municipal é dispensavel a assinatura da folha de ponto, logo, ndo se
subordinando ao controle de jornada.

- Executar o apoio a atividade de representagio popular exercida pelos parlamentares. nio s6 no
recinto da Cdmara dos Vereadores, como também junto as suas bases eleitorais no Municipio.

- Assessorar tecnicamente o vereador, nas questdes de alta e meédia complexidade, menos
especificas e mais inerentes & competéncia ordindria do Gabinete, emitindo pareceres e
relatérios, quando determinado.
- Orientar as atividades de atendimento ao publicoe de prestacio de informagdes;
- Orientar e coordenar os trabalhos de levantamento de dados e pesquisas;
- Organizar as atividades de documentaggo ¢ o arquivo,
- Dirigir o veiculo do vereador ou qualquer veiculo automotor indicado pelo parlamentar tanto
no exercicio do mandato quanto nas atividades de natureza politicas inerentes ao cargo.
- Executar outras tarefas afins.

02 - ASSESSOR PARLAMENTAR

- Coordenar a agenda do Vereador; desenvolver agdes de apoio direto e imediato ao Vereador, de
acordo com as necessidades de natureza protocolar, institucional e outros assuntos, inclusive,
inerentes a natureza juridica do cargo.

Rua: Arfio Lins de Andrade, 739 — Piedade — Jaboatdo dos Guararapes — PE — CEP:54310-640



CAMARA MUNICIPAL DO JABOATAO DOS GUARARAPES
CNPJ. N°. 11.233.384/0001-09
CASA ANDRE VIDAL DE NEGREIROS

I* SECRETARIA

- Apoio ao vereador nas tarefas por cle indicadas, ¢ de conformidade com as instrugdes
recebidas;

- Assistir ¢ apoiar diretamente ao Vereador, redigindo oficios e outros documentos de interesse
do parlamentar;

- Orientar o recebimento, protocolar, elaborar e expedir toda documentagio ou correspondéncia
do Gabinete;

- Executar outras tarefas afins.

- Assessorar o Vereador, nas tarefas por ele indicadas, e de conformidade com as instrugdes
recebidas;

- Elaborar estudos, pesquisas e emitir pareceres;

- Executar outras tarefas afins.

- Assessorar tecnicamente o vereador, nas questdes de média complexidade, menos especificas e
mais inerentes & competéncia ordindria do Gabinete, emitindo pareceres e relatérios, quando
determinado.

- Urientar as atividades de atendimento ao publicoe de prestagdo de informagdes;

- Orientar e coordenar os trabalhos de levantamento de dados e pesquisas;

- Organizar as atividades de documentacdio e o arquivo;

- Coordenar as atividades politicas do parlamentar, inclusive, na coleta de informagdes para
nortear o exercicio do mandato politico;

- Executar as atividades de assessoria politica ou qualquer tipo de assessoria vinculado ao
parlamentar de forma externa nfio necessitando estar presente nas dependéncias da Camara
Municipal em tempo integral,

- Nos casos ¢ dias onde for necessario que se cumpra o expediente de forma externa, ou seja,
fora do recinto da Camara Municipal ¢ dispensavel a assinatura da folha de ponto, logo, ndo se
subordinando ao controle de jornada.

- Executar o apoio a atividade de representagdo popular exercida pelos parlamentares, ndo sé no
recinto da Cdmara dos Vereadores, como também Jjunto as suas bases eleitorais no Municipio.

- Dirigir o veiculo do vereador ou qualquer veiculo automotor indicado pelo parlamentar tanto
no exercicio do mandato quanto nas atividades de natureza politicas inerentes ao cargo.

- Executar outras tarefas afins.

03-ASSISTENTE PARLAMENTAR

- Coordenar a agenda do Vereador; desenvolver acdes de apoio direto e imediato ao Vereador, de
acordo com as necessidades de natureza protocolar, institucional e outros assuntos.

- Apoio ao vereador nas tarefas por ele indicadas, ¢ de conformidade com as instrugdes
recebidas;

- Dirigir o veiculo do vereador ou qualquer veiculo automotor indicado pelo parlamentar tanto
no exercicio do mandato quanto nas atividades de natureza politicas inerentes ao cargo.

- Assistir e apoiar diretamente ao Vereador, redigindo oficios e outros documentos de interesse
do parlamentar;

- Orientar o recebimento, protocolar, elaborar e expedir toda documentagdo ou correspondéncia
do Gabinete;

- Executar outras tarefas afins.

- Assessorar o Vereador, nas tarefas por ele indicadas, e de conformidade com as instrugdes
recebidas;

- Elaborar estudos, pesquisas e emitir pareceres;
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- Executar outras tarefas afins.

- Executar as atividades de assessoria politica ou qualquer tipo de assessoria vinculado ao
parlamentar de forma externa nio necessitando estar presente nas dependéncias da Camara
Municipal em tempo integral;

- Nos casos e dias onde for necessério que se cumpra o expediente de forma externa, ou seja,
fora do recinto da Camara Municipal ¢ dispensavel a assinatura da folha de ponto, logo, ndo se
subordinando ao controle de jornada.

- Executar o apoio a atividade de Tepresentacdo popular exercida pelos parlamentares, ndo s¢ no

determinado.

- Orientar as atividades de atendimento a0 piblicoe de prestagiio de informagdes;

- Orientar e coordenar os trabalhos de levantamento de dados e pesquisas;

- Organizar as atividades de documentagdio e o arquivo;

- Dirigir o veiculo do vereador ou qualquer veiculo automotor indicado pelo parlamentar tanto
no exercicio do mandato quanto nas atividades de natureza politicas inerentes ao cargo.

- Executar outras tarefas afins

04~-COORDENADOR PARLAMENTAR

- Dirigir o veicule do vereador ou qualquer veiculo automotor indicado pelo parlamentar tanto
no exercicio do mandate quanto nas atividades de natureza politicas inerentes ao cargo.

- Apoio ao vereador nas tarefas por ¢le indicadas, ¢ de conformidade com as instrugdes recebidas
por ele e pelos membros do gabinete do parlamentar:

- Assistir e apoiar diretamente ao Vereador, redigindo oficios e outros documentos de interesse
do parlamentar;

- Orientar o recebimento, protocolar, elaborar e expedir toda documentagdo ou correspondéncia
do Gabinete;

- Coordenar as atividades politicas do parlamentar, inclusive, na coleta de informagdes para

Municipal em tempo integral;

- Nos casos e dias onde for necessério que se cumpra o expediente de forma externa, ou seja,
fora do recinto da Camara Municipal ¢ dispensavel a assinatura da folha de ponto, logo, nio se
subordinando ao controle de jornada.

- Executar o apoio a atividade de fepresentagao popular exercida pelos parlamentares, nio s6 no
recinto da Camara dos Vereadores, como também junto as suas bases eleitorais no Municipio.

- Assessorar tecnicamente o vereador, nas questdes de média/baixa complexidade, menos
especificas e mais inerentes 2 competéncia ordinaria do Gabinete, emitindo pareceres e
relatérios, quando determinado.

- Orientar as atividades de atendimento ao pablico de prestagiio de informagdes;

- Orientar e coordenar os trabalhos de levantamento de dados e pesquisas;

- Organizar as atividades de documentagio e o arquivo;

- Executar outras tarefas afins.
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