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LEI COMPLEMENTAR
N° 303/2024

“Dispbe sobre ampliacdo e criagdo de cargos
publicos permanentes na Prefeitura Municipal de
Sao Sebastiao.”

FELIPE AUGUSTO, Prefeito de Sdo Sebastido, no uso de suas atribui¢bes legais, faz saber
que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam alterados disposi¢oes da Lei n° 840/91 e suas alteragdes, para a ampliagdo do
quadro ja existente de servidores efetivos, conforme disposto na tabela abaixo, com a finalidade de
suprir demanda de servigos a serem ofertados aos municipes de S&o Sebastido.

CARGOS AMPLIADOS
Cargos Lei de Criacao Vagas Atuais | Vagas Criadas | Total de Vagas
Nutricionaista Lei 840/91 e suas 22 10 32
Recepcionista alteragbes 60 20 80

Paragrafo unico - As atribuicdes dos cargos de nutricionista e recepcionista séo as ja
estabelecidas em lei municipal especifica.

Art. 2° - Ficam criados os cargos permanentes constantes na tabela abaixo e que passaréo a
integrar o quadro de servidores publicos municipais, com a finalidade de qualificar a oferta de servigos a
serem executados pela Secretaria Municipal de Planejamento.

CARGOS CRIADOS
Cargos Cargos | Referéncia CH Requisitos
Criados Semanal
Assistente de Suporte ao 20 VI 40h Ensino médio completo
usuario de Tl
Assistente de manutencéo de 20 VIl 40h Ensino médio complete
equipamentos de informatica

Art. 3° - Os cargos criados no artigo 2°, atuardo no ambito da Secretaria Municipal de
Planejamento de S&o Sebastido, sob a supervisdo do Departamento de Tecnologia da Informagéo.
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§ 1° - S&o atribui¢des do Assistente de Suporte ao usuario de Tl :

I - Prestar suporte ao usuério, orientando-os na utilizagéo de hardwares e softwares;

Il - Monitorar sistemas e aplica¢des de recursos de rede, banco de dados, servidores, e
entrada e saida de dados;

[l - Administrar processamento de dados;

\Y - Assegurar funcionamento de Hardwares e Softwares;
\% - Administrar a segurancga das informagdes;
VI - Verificar condigbes técnicas do ambiente de trabalhos.

§ 2 ° - S&o atribui¢bes do Assistente de manutencédo de equipamentos de informatica:

I - Auxiliar nas agdes de conserto e instalacdo de equipamentos de Informatica,
periféricos, pontos de rede e telefonia;

Il - Instala equipamentos de informatica, periféricos e de telefonia;

[l - Fazer manutenc&o corretiva e preventiva de equipamentos de informatica, periféricos,
pontos de rede e telefonia

\Y - Efetuar configuragdes de sistema operacional, sftwares, e aplicativos;

\% - Aplicar testes preventivos operacionais e de seguranga nos equipamentos e demais
periféricos;

Vi - Cadastrar acessos e utilizagdo de usuarios na rede.

Art. 4° - Ficam criados os cargos permanentes constantes na tabela abaixo e que passaréo a
integrar o quadro de servidores publicos municipais, com a finalidade de qualificar a oferta de servigcos
a serem executados pela Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos.

CARGOS CRIADOS
Cargos Cargos | Referéncia CH Requisitos
Criados Semanal
Assistente Juridico da 20 XVIII 40h Bacharel em Direito
Procuradoria Municipal com registro na OAB

Art. 5° - Ao Assistente Juridico incumbird prestar auxilio técnico-juridico as atividades
processuais e extraprocessuais da Secretaria de Assuntos Juridicos em suas Procuradorias Municipais

§ 1° - Sao atribuigdes do Assitente Juridico da Procuradoria Municipal:
| — elaborar minutas de pegas processuais, pareceres e outras manifestagdes préprias da
fung@o de execugdo, além de analises, estudos, exames, pesquisas, relatérios e trabalhos de natureza

juridica atinentes a feitos judiciais ou procedimentos administrativos de algcada da Procuradoria
Municipal;
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[l — auxiliar na realizacdo de audiéncias, reunides e sessdes, referentes a execucdo de
atividades processuais ou extraprocessuais dos Procuradores Municipais;

[l - acompanhar o andamento de processos judiciais, inquéritos policiais ou civis ou
procedimentos administrativos sob a presidéncia do Ministério Publico, prestando informagdes aos
Procuradores Municipais;

IV - realizar diligéncias determinadas pelos Procuradores Municipais;

V — manter registro e controle das atividades desenvolvidas, apresentando os consequentes
relatorios;

VI - exercer outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela Secretaria de Assuntos Juridicos do
Municipio, desde que compativeis com sua condi¢do funcional.

Paragrafo Unico - Ao Assistente Juridico & aplicavel o regime juridico estatutério a que estdo
sujeitos os servidores do Municipio de S&o Sebastido.

VII - assessorar 0 Secretario, e 0 Secretarios Adjunto da Secretaria de Assuntos Juridicos;

VIII - zelar pela observéancia dos principios norteadores da Administragdo Publica e demais
ordenamentos juridicos;

IX - acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as
insténcias e areas relacionadas a Secretaria;

X - supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patriménio da Secretaria;

XI - emitir minutas de pareceres, despachos e informacdes de carater juridico nos assuntos que
sao submetidos a seu exame;

XII - encaminhar para publicagdo os extratos ou resumo dos contratos, convénios e congéneres
de interesse da Secretaria, bem como seus aditamentos e alteragdes no Diario Oficial do Municipio
(DOEM), obedecendo os prazos legais;

XIIl - providenciar e acompanhar, diariamente, a publicagdo dos atos administrativos e de
matérias de interesse da Secretaria, no Diério Oficial do Estado (DOE) e no Diario Oficial do Municipio
(DEM), quando for o caso;

XIV - participar de audiéncias publicas extrajudiciais de interesse da Secretaria;

XV - acompanhar a tramitacdo de documentos juridicos em cartérios, 6rgaos e entidades
publicas em geral;

XVI - prestar informagdes e subsidios a Procuradoria do Municipio nas agbes e feitos de
interesse da Secretaria de Assuntos Juridicos;

XVII - prestar informagdes as demais Secretarias Municipais no tocante a situacdo dos
processos administrativos;

XVIII - inserir instrumentos juridicos (contratos, convénios e congéneres) nos sistemas
corporativos do Municipio;

XIX- participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de atuagé@o da Secretaria;
XVII - assessorar na elaboragéo, revisdo e exame de anteprojeto de lei, decretos, contratos, convénios
e congéneres, instrugdes normativas e demais instrumentos legais de interesse do Municipio;

XX- compilar e organizar ementarios de leis, decretos, portarias, instru¢des normativas e
julgamentos de interesse da Secretaria das Cidades oriundos de Tribunais de Justica e dos Tribunais de
Contas;

XXI- elaborar relatérios de atividades, quando solicitado;

XXII - exercer outras atividades correlatas.
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Art. 6° - Apds a admissé@o, os servidores estardo sujeitos ao cumprimento do estagio probatério
previsto na Lei Complementar 146/2011 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sao
Sebastido).

Art. 7° - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo por conta de dotagéo
orcamentaria propria, suplementada se necessario.

Art. 8° - Esta Lei Complementar entre em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario.

Sé&o Sebastido, 04 de janeiro de 2024.

FELIPE AUGUSTO
Prefeito
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