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LEI N2 529/2019

EMENTA: Modifica o ANEXO Il da Lei Municipal ne
400 /2013 que trata quadro de pessoal da Camara
Municipal de Tamandaré, notadamente as
atribuicbes dos Assessores Parlamentar; Especial e da
Presidéncia e da outras providéncias.

. O Prefeito do Municipio de Tamandaré, no uso de suas atribuigdes legais, FAZ SABER que a
Camara Municipal de Tamandaré APROVOU e ele sanciono a seguinte Lei Municipal:

Art. 12 - Fica modificado o Anexo Il do quadro de pessoal da Lei Municipal n® 400/2013
modificando as atribuigdes dos Assessores Parlamentar; Especial e da Presidéncia, conforme,
constantes no anexo ll.

Art. 22 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a partir
de 01 de janeiro de 2019.

Art. 32 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, notadamente o Anexo 2 da Lei 400/2013.

Tamandaré, 14 de fevereiro de 2019.

Sérgio@ orte Real

- Prefeito -

Av. José Bezerra Sobrinho, S/N - Centro - Tamandaré - PE
CEP: 55.578 - 000 - CNPJ: 01.596.018/0001- 60




T ‘! 4

GOVERNO MUNICIPAL
Compromisso com vocé

ANEXO - I

ASSESSOR PARLAMENTAR — Compete assessorar ao Vereador para o qual for destinado a servir
naquilo que se tornar necessario, incluindo-se trabalhos manuscritos ou de digitagdo, na formulagdo
de projetos, indicagdes, requerimentos, oficios, visitas com liderancas, etc. Ordenar a pauta de
audiéncia do Vereador a que assessorar seja_nas dependéncias da Camara de Vereadores e/ou
externamente em local de interesse do préprio parlamentar e ainda reunir, analisar e responder a
toda correspondéncia dirigida ao Vereador, caso necessério se torne e desempenhar outra tarefas
correlatas. Buscar melhor orientagdo quanto ao desempenho de suas fungdes junto ao Vereador a
que assessorar ou ao Secretdrio Geral, se necessario. O(a) Assessor(a) Parlamentar ficara a disposicdo
direta do Vereador para o qual foi destinado, ficando o respectivo vereador responsavel pela
fiscalizacdo e controle do exercicio da funcdo e da jornada de trabalho seja mediante cart3o de ponto
ou outro controle de jornada por ele administrado, o qual devera ser atestado mediante declaracdo

emitida pelo proprio parlamentar.

ASSESSOR ESPECIAL — Dar apoio ao Vereador em assuntos da Camara prestando servigos quando
solicitados, sempre por destinagdo da Presidéncia da Casa. Ajudar aos Vereadores sempre zelando
pela fiel observancia das leis e regulamentos relativos ao interesse da Cimara Municipal. Executar
outras tarefas compativeis e correlatas com a sua especialidade seja interna ou externamente. Ainda
quando o referido servidor estiver a disposigdo de vereador, ficard o Parlamentar responsavel pela
fiscalizacdo e controle do exercicio da funcdo e da jornada de trabalho seja mediante cart3o de ponto
ou outro controle de jornada por ele administrado, o qual devera ser atestado mediante declaracao
emitida pelo préprio parlamentar.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO — Tem por sua responsabilidade fazer cumprir o hordrio do expediente
que for fixado para o pleno funcionamento dos servicos da Cdmara. 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. Remeter a relacdo mensal até o dia 15 de cada més, ao
Secretario Geral, fazer anotagdo na ficha funcional e financeira para os devidos fins legais e de
reducdo salarial. Manter sob sua vigilancia e zelo os mdveis e utensilios necessarios a pratica comum,
dos servicos. Fornecer o material préprio aos funcionarios para a execu¢do das tarefas comuns.
‘ Manter sob vigilancia o asseio de todas as dependéncias da Camara, para o desenvolvimento do seu
trabalho normal. Preparar ou dar informacdes que se fizerem necessarias, por intermédio do
Secretario Geral. Datilografar ou digitar atas das sessdes, e outros documentos. Elaborar quadros
demonstrativos, folhas de pagamentos de pessoal. Efetuar célculos gerais em maquinas de calcular e
tabelas, apurando resultados e transcrevendo-os, em formuldrios proprios; participar da elaboragdo
de mapas de acompanhamentos de pessoal, registrando encargos e sociais; efetuar levantamentos:
de contribuicdo de FGTS, recolhimento de impostos e contribuices sociais. Efetuar registros em
carteiras de trabalho; controlar férias e ou afastamentos dentro do periodo aquisitivo para
determinacdo de nimero de dias de gozo de férias a que o servidor tem direito. Fazer anotacdes
diversas sobre servidores. Sugerir a confecgdo de folhas proprias para tais anotacGes, de modelos e
formas racionais de efetiva-las. Organizar arquivos, abrir pastas para colecionar documentos, e
numera-las, selecioné-las, em razdo dos documentos colecionados, data-las contanto que facilitea.
busca ou procura dos documentos pelo.nimero, data, més e ano. Conduzir a realizacdo das tarefas
indicadas sempre comasupemsﬁodo 'gfifeﬁt‘iriq"fser‘al,re através deste, colher melhores informes
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sobre arealizacdo dos trabalhos. Exercitar outras atividades correlatas e determinadas pelo
Secretdrio Geral.

DIRETOR LEGISLATIVO AUXILIAR — Compete auxiliar, se necessdrio, nas tarefas burocraticas juridica
da Camara, quando por este convocado, prestar assessoria legislativa as Comissdes da Camara, na
elaboragdo dos pareceres acerca dos projetos em tramitagdo e estudo, na elaboracio dos seus
relatorios quando pelas ComissGes for convocado, elaborar normas legislativas de carater geral,
estudar outras que Ihe forem consultadas pelas Comissdes, ou pelos Vereadores, pesquisando o seu
conteldo de conveniéncia ou inconveniéncia politica, dizendo da sua constitucionalidade ou
inconstitucionalidade, inclusive em especial na apreciagdo dos projetos origindrios do Poder
Executivo. Redigir projetos de lei e outras quaisquer proposi¢des legislativas, por solicitacdo das
ComissOes e ou dos Vereadores;

ASSESSOR DA PRESIDENCIA — Tem como obrigacio comparecer as reunides das Comissdes e quando
solicitado pelo Secretdrio Geral. Facilitar a tramitagdo de projetos, documentos e papéis em geral,

‘ entre os membros da Mesa, entre os Vereadores, ou entre estes e aqueles de modo a fluir com
regularidade os assuntos de interesse dos parlamentares. Conduzir mensagens ou recados durante
as reunides de interesse entre os Vereadores. Auxiliar o Coordenador de Departamento na tarefa de
lavratura 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 tarefas
correlatas. Podendo inclusive realizar trabalhos externos a critério da Presidéncia.
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