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PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

LEI N° 5.370/2025

Autoria: Chefe do Poder Executivo Municipal

EMENTA: Altera a redagéo do art. 7° e
revoga o art. 8° da Lei Ordinaria Municipal
n°® 5.148/2023, de 14 de dezembro de 2023,
que “Institui a Lei Orgénica da Procuradona
Geral do Municipio de Garanhuns e da outras
providéncias’.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GARANHUNS, Estado de Pernambuco, no uso das

atribuicoes legais, fagco saber que a Camara dos Vereadores aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado o art. 7°, da Lei Ordinaria Municipal n® 5.148/2023, de 14 de
dezembro de 2023, passando a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 7°. A Procuradoria Geral do Municipio de Garanhuns conta com a seguinte estrutura
organizacional, conforme anexo I

| - GABINETE DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO:

a) Gabinete do Procurador Geral do Municipio
1. Procurador Geral do Municipio
2. Secretaria Executiva
2.1. Secretério Executivo Administrativo
2.2. Secretario Executivo de Convénios, Contratos e Licitacéo
2.3. Secretério Executivo Judicial
3. Assessoria Especial da Procuradoria
3.1. Assessor Especial da Procuradoria
4. Diretoria
4.1. Diretor da Subprocuradoria de Urbanismo, Meio Ambiente e Contencioso
Civel em Geral
4.2, Diretor da Subprocuradoria da Fazenda Municipal
4.3. Diretor da Subprocuradoria de Servidor Publico e do Trabalho
4.4 Diretor de Atendimento as Demandas dos Orgaos de Controle Externo
4.5, Diretor de Contencioso Administrativo
4.6. Diretor de Contencioso Judicial
4.7. Diretor de Demandas de Convénios, Contratos e Licitagbes
4.8. Diretor de Relagbes Administrativas
5. Geréncia
5.1. Gerente de Atendimento as Demandas dos Orgéos de Controle Externo
5.2. Gerente de Contencioso Administrativo
5.3. Gerente de Contencioso Judicial
5.4. Gerente de Demandas de Convénios, Contratos e Licitagdes
5.5. Gerente Executivo das Subprocuradorias
6. Assisténcia
6.1. Assistente de Apoio Administrativo
6.2. Assistente de Apoio Administrativo das Subprocuradorias”
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

Paragrafo unico. Em razdo da modificagédo da estrutura administrativa do Poder
Executivo Municipal, fica alterado o nivel do cargo de Procurador Geral do Municipio, com
simbologia de “CC 1", passando a corresponder ao simbolo “CC”, mantidos os seus
ocupantes na data de vigéncia desta Lei.

Art. 2° Ficam revogadas as disposi¢cdes do caput e paragrafos do art. 8° da Lei
Ordinaria Municipal n® 5.148/2023.

Art. 3° O Anexo | desta Lei disciplina a quantidade de cargos publicos existentes, em
razao da modificagéo da estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal, sendo parte
integrante desta Lei.

Art. 4° Os ocupantes dos cargos de simbolo CC2, CC3, CC4, CC5 e CC6 ficam
reconduzidos na data de vigéncia desta Lei.

Art. 5° O Anexo |l da Lei n° 4.344/2017, que foi alterado pela Lei n° 4.401/2017, passa
a vigorar com a seguinte redagao:

“ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS/SUBSIDIOS
NIVEL VENCIMENTO
CC R$ 13.770,00
cc1 R$ 7.000,00
CcC2 R$ 5.800,00
CC3 R$ 3.750,00
CC4 R$ 2.750,00
CC5s R$ 2.100,00
CCs R$ 1.800,00

Art. 6° Os efeitos juridicos e financeiros oriundos da presente Lei serdo suportados
pelas dotacdes orcamentarias préprias, a partir de 01.08.2025.

Art. 7° A presente Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposicoes contrarias, em especial o art. 8° da Lei Ordinaria Municipal n® 5.148/2023, de 14
de dezembro de 2023.

Palacio Celso Galvao, em 14 de agosto de 2025.

Sublo R /).

SIVALDO RODRIGUES ALBINO
Prefeito
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

ANEXO |
SECRETARIA carcos NS I NIVEL | Total
PROCURADORIA GERAL | PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO cc 1)
PROCURADORIA GERAL | SECRETARIO EXECUTIVO ADMINISTRATIVO cc2 1
SECRETARIO EXECUTIVO DE CONVENIOS, CONTRATOS
PROCURADORIA GERAL | E LICITAGAO cc2 1
PROCURADORIA GERAL | SECRETARIO EXECUTIVO JUDICIAL cc2 1
PROCURADORIA GERAL | ASSESSOR ESPECIAL DA PROCURADORIA cc3 1
DIRETOR DA SUB. DE URBANISMO, MEIO AMBIENTE E
PROCURADORIA GERAL | CONTENCIOSO CIiVEL EM GERAL cc3 1
DIRETOR DA SUBPROCURADORIA DA FAZENDA
PROCURADORIA GERAL | MUNICIPAL cc3 1
DIRETOR DA SUBPROCURADORIA DE SERVIDOR :
PROCURADORIA GERAL | PUBLICO E DO TRABALHO cc3 | 1
DIRETOR DE ATENDIMENTO AS DEMANDAS DOS |
PROCURADORIA GERAL | 6rcAos Dl O cc3 | 1
PROCURADORIA GERAL | DIRETOR DE CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO cca | 1
PROCURADORIA GERAL | DIRETOR DE CONTENCIOSO JUDICIAL (762 1
DIRETOR DE DEMANDAS DE CONVENIOS, CONTRATOS E
PROCURADORIA GERAL | LICITAGOES ces 1
PROCURADORIA GERAL | DIRETOR DE RELAGOES ADMINISTRATIVAS cc3 1
GERENTE DE ATENDIMENTO AS DEMANDAS DOS
PROCURADORIA GERAL | 6rcAos Dl cca | 1
PROCURADORIA GERAL | GERENTE DE CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO cca | 1)
PROCURADORIA GERAL | GERENTE DE CONTENCIOSO JUDICIAL cca | 1]
GERENTE DE DEMANDAS DE CONVENIOS, CONTRATOS E ' '
PROCURADORIA GERAL | LICITAGOES _ lcca | 1
PROCURADORIA GERAL | GERENTE EXECUTIVO DAS SUBPROCURADORIAS cc4 | 10
PROCURADORIA GERAL | ASSISTENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO ccs 2
ASSISTENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO DAS --I
PROCURADORIA GERAL SUBPROCURADORIAS CcC5 3]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

ANEXO Il

DA SINTESE DE ATRIBUICOES

CATEGORIA FUNCIONAL — ASSESSOR ESPECIAL DA PROCURADORIA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC3
ATRIBUICOES:

Sintéticas: Conduzir e assessorar as atividades da Procuradoria Geral do Municipio, além de
assessorar o(a) secretario(a) da pasta.

Genéricas: Elaborar documentos: redigir oficios, memorando, cartas, convocagbes, atas, elaborar
relatorios, digitar e formatar documentos, elaborar convites e convocagoes.

Controlar correspondéncia: receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia
fisica e eletronica (e-mail), controlar malote e sistema de comunicagéo interna da Prefeitura Municipal.
Organizar eventos e viagens: estruturar o evento, fazer check-list, pesquisar local, reservar e preparar
sala, enviar convite e convocagdo, confirmar presenga, providenciar material, equipamentos e
servigos de apoio, dar suporte durante o evento, providenciar didrias, hospedagem, passagens e
documentagao legal das diregbes.

Arquivar documentos: identificar o assunto e a natureza do documento, determinar a forma de arquivo,
classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos, arquivar correspondéncia, administrar e
atualizar arquivos, dominar informatica, utilizar recursos de informatica.

Supervisionar: as atividades do quadro de apoio técnico e administrativo lotados na Procuradoria
Geral do Municipio, estabelecer atribuicbes da equipe, programar e monitorar as atividades da equipe.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo Procurador Geral, objetivando o
assessoramento e apoio na execucado das atividades da Procuradoria Geral do Municipio.

Condigdes de Trabalho:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal e/ou da Secretaria que estiver lotado, além do
Secretério(a) de Pasta responsavel.

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

Requisitos para Provimento:

a) ldade Minima: 18 anos;
b) Estar quite com os cofres publicos municipais;

Recrutamento: Indicagéo pelo Prefeito Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

DA SINTESE DE ATRIBUIGOES

CATEGORIA FUNCIONAL — DIRETOR DE RELAGOES ADMINISTRATIVAS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC3
ATRIBUIGOES:

Sintéticas: Conduzir e assessorar as atividades da Procuradoria Geral do Municipio (PGM), além de
assessorar o(a) Procurador Geral do Municipio.

Genéricas: Traga a estratégia, planeja, organiza, controla e assessora a area administrativa e
operacional da Procuradoria Geral do Municipio. Elabora, e apresenta relatorios gerenciais. Avalia e
aperfeicoa continuamente os setores administrativos, gerencia os bens, as metas, os custos e os
resultados da Procuradoria Geral do Municipio. Esta diretamente subordinado ao Procurador Geral
do Municipio, responde por todos os setores administrativos e relaciona-se com todos os setores da
Procuradoria Geral do Municipio, podendo ainda elaborar documentos: redigir oficios, memorando,
cartas, convocagdes, atas, elaborar relatorios, digitar e formatar documentos, elaborar convites e
convocagoes.

Controlar correspondéncia: receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia
fisica e eletrénica (e-mail), controlar malote e sistema de comunicagdo interna da PGM.

Atribuigbes e/ou responsabilidades:

| - Responsabilizar com as tarefas e orientagdes oriundas do(a) Procurador Geral do Municipio;

Il - Cumprir as atribuigbes deliberadas pelo Procurador Geral do Municipio desde que compativeis
com o cargo,

Il - Cuidar dos bens moveis e imoveis colocados a servigo do(a) Procurador Geral do Municipio e que
constituem seu patriménio;

IV - Fiscalizar o funcionamento das unidades administrativas da PGM, propor medidas que visem a
melhoria dos servigos e harmonizar as atividades, incentivando o bom relacionamento interno e
externo, assim como, comunicando o(a) Procurador Geral do Municipio as irregularidades;

V- Manter o(a) Procurador Geral do Municipio informado sobre a necessidade de aquisicdo de
materiais e contratacéo de servigcos dispensaveis ao funcionamento da PGM:;

VI - Requerer junto ao Procurador Geral do Municipio, recursos necessarios a implementagio de
cursos essenciais ao desenvolvimento do funcionalismo;

VII- Orientar os servidores da PGM no exercicio de suas atribui¢des;

VIII- Supervisionar e fiscalizar o trabalho dos setores ligados a diretoria administrativa;

IX - Acompanhar as avaliagdes e desempenho para progresséo e estagio probatorio;

X - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XI- Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado na execucao de
tarefas;

XlI- Executar outras tarefas correlatas, que lhe sejam determinadas pelo Procurador Geral,
objetivando o assessoramento e apoio na execugdo das atividades da Procuradoria Geral do
Municipio.

Condigdes de Trabalho:

a) Geral: A disposigdo do Prefeito Municipal efou da Secretaria que estiver lotado, além do
Secretario(a) de Pasta responsavel.

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizag&o de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

Requisitos para Provimento:

a) ldade Minima: 18 anos;

b) Estar quite com os cofres publicos municipais;

¢) Ensino Médio Completo. Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatagéao de
textos, elaboragéo de planilhas e apresentacoes.

Recrutamento: Indicagdo pelo Prefeito Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

DA SINTESE DE ATRIBUIGOES

CATEGORIA FUNCIONAL - GERENTE EXECUTIVO DAS SUBPROCURADORIAS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC4
ATRIBUICOES:

Sintéticas: Conduzir e assessorar as atividades da Secretaria de Pasta, além de assessorar o(a)
secretario(a) da pasta.

Genéricas: Prestar assessoramento técnico nas tarefas e atribuicbes das Subprocuradorias.
Articular e requisitar informagées e documentos de érgéaos do Poder Executivo, objetivando subsidiar
a atuacgéo dos Procuradores Municipais na defesa dos interesses do Municipio.

Elaborar estudos e pesquisas com o objetivo de apoiar as atividades das Subprocuradorias.
Elaborar minutas de peticbes e oficios com o objetivo de apoiar as atividades das Subprocuradorias.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Desempenhar atividades administrativas e técnicas que lhe forem atribuidas pelo Procurador Geral
ou Respectivo Procurador Municipal responsavel pela Subprocuradoria.

Condigoes de Trabalho:
a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal e/ou da Secretaria que estiver lotado, além do
Secretario(a) de Pasta responsavel.

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizago de viagens e trabalhos aos sabados,
domingos e feriados, frequentar cursos e semindrios.

Requisitos para Provimento:

a) ldade Minima: 18 anos;
b) Estar quite com os cofres publicos municipais;

Recrutamento: Indicacéo pelo Prefeito Municipal.
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EMENTA - Concede férias a servidora, conforme
especifica.

A PRESIDENTE DA AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE
GARANHUNS — AESGA; Adriana Pereira Dantas Carvalho,
nomeada por meio da Portaria n® 018/2025 — GP de 02 de janeiro de
2025, no uso de suas atribuigdes legais e constitucionais de
conformidade com o disposto na Lei Municipal n° 3.445/2006 de 28
de dezembro de 2006;

CONSIDERANDO, a solicitagio de férias da servidora efetiva
Jessyca Priscylla de Almeida Nunes Fernandes, mat. 1003-1-1,
Professora, para o periodo de 28 de julho a 11 de agosto de 2025,
totalizando 15 (quinze) dias.

RESOLVE:

Art. 1°- Conceder 15 (quinze) dias de [érias remanescentes a
servidora efetiva Jessyca Priscylla de Almeida Nunes Fernandes,
mat. 1003-1, Professora, no periodo de 28 de julho a 11 de agosto de
2025, referente ao periodo aquisitivo 28.02.2023 a 27.02.2024,
devendo a servidora retomar as atividades funcionais no dia 12 de
agosto de 2025.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor a partir da publica¢io,
retroagindo seus efeitos a 28 de julho de 2025.

Art. 3°- Revogam-se as disposi¢des em contririo.

Presidente da AESGA

Publicado por:
Mirian Alves
Cédigo ldentificador:71190C08

GARANHUNS
PORTARIA N” 0335/2025

EMENTA - Designa servidora para Fungio de
Confianga Autarquica, conforme especifica.

A PRESIDENTE DA AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE
GARANHUNS - AESGA; Adriana Pereira Dantas Carvalho,
nomeada por meio da Portaria n° 018/2025 ~ GP de 02 de janeiro de
2025, no uso de suas atribuigdes legais e constitucionais de
conformidade com o disposto na Lei Municipal n® 3.445/2006 de 28
de dezembro de 2006;

CONSIDERANDO, o disposto na Lei Municipal n” 4.343/2017, de 03
de janeiro de 2017, a qual dispde sobre a nova estrutura
organizacional administrativa da AESGA, e alteragbes trazidas pelas
Leis Municipais n° 4.495/2018 ¢ 4.534/2019.

RESOLVE:

Art. 1°- Designar a servidora efetiva Jessyca Priscylla de Almeida
Nunes Fernandes, mat. 1097-1, Professora, para a Fungdo de
Confianga Autirquica de Coordenadora Académica do Curso de
Engenharia Civil, simbolo FCAA 2, lotada na AESGA.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor a partir da publicagdo, com
efeitos retroativos a 12 de agosto de 2025.

Art, 3° - Revogam-se as disposi¢des em contrério.
REGISTRE-SE,

PUBLIQUE-SE E
CUMPRA-SE.

ADRIANA PEREIRA DANTAS CARVALHO

Presidente da AESGA
Publicado por:
Mirian Alves
Cadigo Identificador:D444A27]
GABINETE DO_I’REFEITO

LEI N* 5370/2025
Autoria: Chefe do Poder Executivo Municipal

EMENTA:Altera a redagéio do art. 7° e revoga o art.
8° da Lei Ordinaria Municipal n° 5.148/2023, de 14
de dezembro de 2023, que “Institui a Lei Orgdnica
da Procuradoria Geral do Municipio de Garanhuns e
dad outras providéncias™.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GARANHUNS, Estado de
Pemambuco, no uso das atribuighes legais, fago saber que a Camara
dos Vereadores aprovou ¢ eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado o art. 7°, da Lei Ordindria Municipal n°®
5.148/2023, de 14 de dezembro de 2023, passando a vigorar com a
seguinte redagio:

“Art. 7°. A Procuradoria Geral do Municipio de Garanhuns conta com
a seguinte estrutura organizacional, conforme anexo I:

I - GABINETE DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO:

a) Gabinete do Procurador Geral do Municipio

1. Procurador Geral do Municipio

2. Secretaria Executiva

2.1. Secretario Executivo Administrativo

2.2. Secretario Executivo de Convénios, Contratos ¢ Licitagdo

2.3. Secretirio Executivo Judicial

3. Assessoria Especial da Procuradoria

3.1. Assessor Especial da Procuradoria

4. Dirctoria

4.1. Diretor da Subprocuradoria de Urbanismo, Meio Ambiente e
Contencioso Civel em Geral

4.2. Diretor da Subprocuradoria da Fazenda Municipal

4.3. Diretor da Subprocuradoria de Servidor Piblico e do Trabalho
4.4. Diretor de Atendimento as Demandas dos (')rgios de Controle
Externo

4.5. Diretor de Contencioso Administrativo

4.6. Diretor de Contencioso Judicial

4.7. Diretor de Demandas de Convénios, Contratos e Licitagbes

4.8. Diretor de Relagbes Administrativas

5. Geréncia

5.1. Gerente de Atendimento 4s Demandas dos Orgdos de Controle
Externo

5.2. Gerente de Contencioso Administrativo

5.3. Gerente de Contencioso Judicial

5.4. Gerente de Demandas de Convénios, Contratos e Licitagdes

5.5. Gerente Executivo das Subprocuradorias

6. Assisténcia

6.1. Assistente de Apoio Administrativo

6.2. Assistente de Apoio Administrativo das Subprocuradorias”

Parigrafo imico. Em razio da modificagio da estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal, fica alterado o nivel do
cargo de Procurador Geral do Municipio, com simbologia de “CC 17,
passando a cormresponder ao simbolo “CC”, mantidos os scus
ocupantes na data de vigéncia desta Lei.

Art. 2° Ficam revogadas as disposi¢des do caput ¢ pardgrafos do art.
8° da Lei Ordindria Municipal n°® 5.148/2023.

Art. 3° O Anexo I desta Lei disciplina a quantidade de cargos
plblicos existentes, em razio da modificagio da estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal, sendo parte integrante
desta Lei.
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Art. 4" Os ocupantes dos cargos de simbolo CC2, CC3, CC4,CC5 e
CC6 ficam reconduzidos na data de vigéncia desta Lei.

Art. 5° O Anexo II da Lei no 4.344/2017, que foi alterado pela Lei no
4.401/2017, passa a vigorar com a seguinte redagfo:

“ANEXO 11

TABELA DE VENCIMENTOS/SUBSIDIOS

NIVEL VENCIMENTO
CC RS 13.770,00
©OC1 RS 7.000,00
cC2 RS 5.800,00
CC3 RS 3.750,00
CC4 RS 2.750,00
CCs RS 2.100,00
CCo RS 1.800,00

Art. 6° Os cfeitos juridicos ¢ financeiros oriundos da presente Lei
serdo suportados pelas dotagdes or¢camentdrias proprias, a partir de
01.08.2025.

Art. 7° A presente Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposigdes contririas, em especial o art. 8° da Lei
Ordinaria Municipal n® 5.148/2023, de 14 de dezembro de 2023,
Palicio Celso Galviio, em 14 de agosto de 2025.
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ANEXO II

DA SINTESE DE ATRIBUICOES

CATEGORIA FUNCIONAL - ASSESSOR ESPECIAL DA
PROCURADORIA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC3

ATRIBUICOES:

Sintéticas: Conduzir e assessorar as atividades da Procuradoria Geral
do Municipio, além de assessorar o(a) secretirio(a) da pasta.

Genéricas: Elaborar documentos: redigir oficios, memorando, cartas,
convocagdes, atas, elaborar relatorios, digitar e formatar documentos,
elaborar convites e convocagoes.

Controlar correspondéncia: receber, controlar, triar, destinar, registrar
e protocolar correspondéncia fisica e eletronica (e-mail), controlar
malote e sistema de comunicagdo interna da Prefeitura Municipal.
Organizar eventos € viagens: estruturar o evento, fazer check-list,
pesquisar local, reservar e preparar sala, enviar convite e convocagdo,
confirmar presenga, providenciar material, equipamentos e servigos de
apoio, dar suporte durante o evento, providenciar didrias,
hospedagem, passagens e documentacio legal das dire¢es.

Arquivar documentos: identificar o assunto € a natureza do
documento, determinar a forma de arquivo, classificar, ordenar,
cadastrar e catalogar documentos, arquivar correspondéncia,
administrar e atualizar arquivos, dominar informética, utilizar recursos
de informatica.

Supervisionar: as atividades do quadro de apoio técnico e
administrativo lotados na Procuradoria Geral do Municipio,
estabelecer atribui¢ées da equipe, programar e monitorar as atividades
da equipe. Observar e cumprir as normas de higiene ¢ seguranga do
trabalho.

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Procurador Geral, objetivando o assessoramento ¢ apoio na execugdo
das atividades da Procuradoria Geral do Municipio.

Condigdes de Trabalho:

a) Geral: A disposi¢iio do Prefeito Municipal e/ou da Secretaria que
estiver lotado, além do Secretdrio(a) de Pasta responsével.

b) Especial: O exercicio do cargo poderd determinar a realizagio de
viagens e trabalhos aos sdbados, domingos ¢ feriados, frequentar
CUrsos ¢ Seminarios.

Requisitos para Provimento:

a) ldade Minima: 18 anos;
b) Estar quite com os cofres puiblicos municipais;

Recrutamento: Indicacio pelo Prefeito Municipal.
DA SINTESE DE ATRIBUICOES

CATEGORIA FUNCIONAL - DIRETOR DE RELACOES
ADMINISTRATIVAS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC3

ATRIBUICOES:

Sintéticas: Conduzir e assessorar as atividades da Procuradoria Geral
do Municipio (PGM), além de assessorar o(a) Procurador Geral do
Municipio.

Genéricas: Traca a estratégia, planeja, organiza, controla e assessora
a drea administrativa ¢ operacional da Procuradoria Geral do
Municipio. Elabora, e apresenta relatorios gerenciais. Avalia e
aperfeigoa continuamente os setores administrativos, gerencia os bens,
as metas, os custos ¢ os resultados da Procuradoria Geral do
Municipio. Estd diretamente subordinado ao Procurador Geral do
Municipio, responde por todos os setores administrativos e relaciona-
se com todos os setores da Procuradoria Geral do Municipio, podendo
ainda elaborar documentos: redigir oficios, memorando, cartas,
convocagdes, atas, elaborar relatorios, digitar e formatar documentos,
claborar convites e convocagdes.

Controlar correspondéncia: receber, controlar, triar, destinar, registrar
e protocolar correspondéncia fisica ¢ eletrénica (e-mail), controlar
malote e sistema de comunicag¢io interna da PGM.

Atribui¢des ¢/ou responsabilidades:
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I - Responsabilizar com as tarefas ¢ orientagbes oriundas do(a)
Procurador Geral do Municipio;

Il - Cumprir as atribuigbes deliberadas pelo Procurador Geral do
Municipio desde que compativeis com o cargo;

[II - Cuidar dos bens moveis e imbveis colocados a servigo do(a)
Procurador Geral do Municipio e que constituem seu patriménio;

IV - Fiscalizar o funcionamento das unidades administrativas da
PGM, propor medidas que visem a melhoria dos servigos e
harmonizar as atividades, incentivando o bom relacionamento interno
e externo, assim como, comunicando o(a) Procurador Geral do
Municipio as irregularidades;

V- Manter ofa) Procurador Geral do Municipio informado sobre a
necessidade de aquisi¢io de materiais e contratagio de servigos
dispenséaveis ao funcionamento da PGM;

V1 - Requerer junto ao Procurador Geral do Municipio, recursos
necessarios a implementagio de cursos essenciais ao desenvolvimento
do funcionalismo;

VII- Orientar os servidores da PGM no exercicio de suas atribuigdes;
VIII- Supervisionar ¢ fiscalizar o trabalho dos setores ligados a
diretoria administrativa;

IX - Acompanhar as avaliagbes ¢ desempenho para progressio e
estagio probatdrio;

X - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
X1- Zelar pela racionalidade ¢ economicidade de matérias ¢ mao de
obra empregado na execugdo de tarefas;

XII- Executar outras tarefas correlatas, que lhe sejam determinadas
pelo Procurador Geral, objetivando o assessoramento e apoio na
execugao das atividades da Procuradoria Geral do Municipio.

; Especial: 0 exercicio do cargo podera determinar a mhmo de
viagens ¢ trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar
CUrsos ¢ seminarios.

Requisitos para Provimento:

a) Idade Minima: 18 anos;

b) Estar quite com os cofres publicos municipais;

¢) Ensino Médio Completo. Conhecimentos basicos de informatica ¢
aplicativos de formatagio de textos, elaboragio de planilhas e
apresentagdes.

Recrutamento: Indicacio pelo Prefeito Municipal.
DA SINTESE DE ATRIBUICOES

CATEGORIA FUNCIONAL — GERENTE EXECUTIVO DAS
SUBPROCURADORIAS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC4

ATRIBUICOES:

Sintéticas: Conduzir e assessorar as atividades da Secretaria de Pasta,
além de assessorar o(a) secretirio(a) da pasta.

Genéricas: Prestar assessoramento técnico nas tarefas e atribuigdes
das Subprocuradorias.

Articular e requisitar informagdes ¢ documentos de érgdos do Poder
Executivo, objetivando subsidiar a atuagio dos Procuradores
Municipais na defesa dos interesses do Municipio.

Elaborar estudos e pesquisas com o objetivo de apoiar as atividades
das Subprocuradorias.

Elaborar minutas de petigdes e oficios com o objetivo de apoiar as
atividades das Subprocuradorias. Observar e cumprir as normas de
higiene ¢ seguranga do trabalho.

Desempenhar atividades administrativas e técnicas que lhe forem
atribuidas pelo Procurador Geral ou Respectivo Procurador Municipal
responsével pela Subprocuradoria.

Condigdes de Trabalho:

a) Geral: A disposigio do Prefeito Municipal ¢/ou da Secretaria que
estiver lotado, além do Secretirio(a) de Pasta responsével.

b) Especial: O exercicio do cargo poderd determinar a realizagio de
viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar
cursos e semindrios.

Requisitos para Provimento:

a) ldade Minima: 18 anos;
b) Estar quite com os cofres piblicos municipais;

Recrutamento: Indicagio pelo Prefeito Municipal.

Publicado por:
Ricardo Coifman
Cmnzmm
GABINETE DO PRLFEITO
LEIN® 5.371/2025

Autoria: Chefe do Poder Executivo Municipal

EMENTA:Institui o auxilio alimentagdo, de natureza
indenizatoria, no f&mbito do Poder Executivo
Municipal de Garanhuns, ¢ da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GARANHUNS, Estado de
Pemambuco, no uso das atribuicoes legais, fago saber que a Camara
dos Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica imstituido o Auxilio Alimentagdo, como verba
indenizatoria, destinado as despesas com refeigdo e alimentagdo aos
servidores publicos da Administragio Direta do Poder Executivo de
Garanhuns.

Paragrafo amico. O Auxilio Alimentagdo que trata o caput deste
artigo, serd em peciinia, na folha de pagamento, desde que em efetivo
exercicio do mandato efou no exercicio de suas prerrogativas
funcionais.

Art. 2°. O Auxilio Alimentagio que trata o caput deste artigo estd
exclusivamente destinado ao Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios de
Pasta e Presidentes das Autarquias Municipais de Garanhuns,
conforme tabela abaixo.

— e
Prefetto RS 5.000,00
Vice Prefeity S 2.500,00
‘Secretarios de Pasta RS 2.500,00
Autarquias Munipais 7S 2.500,00

Parigrafo inico. O Auxilio Alimentagiio ¢ devido em cota tUnica, na
folha de pagamento mensal, ndo cabendo em hipdtese alguma a
unificagdo por exercicio acumulativo de demais secretarias.

Art. 3°. Os afastamentos do servidor em decorréncia da participagao
em cursos, f(reinamentos ou similares por determinagio da
Administragdo Municipal, bem como férias e licengas legais serdo
considerados como efetivo exercicio para fins de recebimento do
Auxilio Alimentagio.

Paragrafo dmico. Ndo sera pago o Auxilio Alimentagio dos
afastamentos nos seguintes casos:

I - por motivo de doenga em pessoa da familia;

11 - por motivo de afastamento do cnjuge ou companheiro;
111 - para atividade politica;

IV - para o servigo militar;

V - licenga prémio;

VI - para tratar de interesses particulares;

VII - para desempenho de mandato classista;

VIII - para tratamento de saide;

IX - em razio da maternidade;

X - em razio da paternidade.
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