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ESTADO DE SERGIPE j
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAMBIRA

LEI N° 648/2021 DE 31 DE MARCO DE 2022

Dispoe sebre ¢ estrature administrativa do Poder
Legislative Munivipad, dofinidn pela Resolugio o
04/21; determinendo a resuneracdo dos serpidores
da Cmara de Vergadores de Macambira e di outras

providéncias.

JOSE CARIVALDO DE 8OUZA, Prefeito Municipal de Macarnbira, Sergipe,
no uso da atribuicio que The confere a Lei Organica do Municipio, faz saber que a
Cémara Municipal de Vereadores aprovou e sanciona e promilga a seguinte Lel;

} THULO 1
DOS PRINCPIOS ADMINISTRATIVOS EDA ORGANIZACAD DA CAMARA

Art. 1°, As atividades da aglo legislativa obedecem aos principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade ¢ eficiéncx, consoante diccao do
art. 37 da Consifuicio Federal, bam como acs principios fundamentais do planejamento,

coordeniagio, des entralizaciio, delegagic de competéncia, controle iutermo ¢ avaliacio.

Art. 2°, Viendrio da Camara, composto por vereadores elel s constitucionalmente
@ em efetivo exentfelo, € 4 unidade organizacional soberana de cardts deliberative politico-
administrativo, ¢ n assuntos de interesse comum do Municipio.

Art. 3% As Comissdes sdo unidades organizacionais t& <icas, permanentes ou
tempordriag, insuatidas para elaborar, discutir e apreciar projews ¢ lel, emendas e dutras

proposicoes; ames de sua votagic em Plendrio, convidar ou convocar autoridades puiblicas
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para prestar esclosecimentos ¢ realizar audifneias piblicas,

Axk 4%, 2 Mesa Diretora € a unidade organizacional divetiva da Camara Municipal
de Macambira, competindo-dhe a prética de atos de direcio o execugio das deliberactes
aprovadas pelo Flendrio ¢ referendadas no Regimento Interno deste Casa.

Art. 5°. A Presidéncia ¢ a unidade organizacional de representagio lggal do Poder
Legislativo do Municipio, cabendo-Ihe as funcBes administrativas, legislativas e diretivas
dos servigos desta Camara Municipal,

Art. 6% As atribuigtes do Plendrio, das Comissfes, da Mesa Diretora o da
Presidéncia da Cimara Municipal de Macagabira estio fixadas ¢ definidas na Lei Organica
do Municipio ¢ no Regimento Interno desta Casa,

Arh. 7% Para os efeitos desta Lei considera-se:

1« Cargo Péblico ¢ v conjunto de a&ibﬁicﬁes, deveres e responsabilidades previstas
na estrutiva organizacional e acometidas ao servidor piblico, eviado pela Resolucio n.
04721, com denominagiio propria e vensiments especifico fixado por esta lei;

il « Cargo de Provimeists Efetivo é o cargo ariado pela Resolucdo n. 04721 na
estratura organizacional, com estipéndio correspondente e com atribuisdes certas o
especificas, a seren exercidas por servidor aprovado previzments em concurso phblico, nos
termos do art. 37. '{ da Constituiciio Federal:

M Carpo de Provimento em Comissio é o cargo criado por resolugio na estrutura
organizacional, com remuneragio correspondente e com atribuicties certas o aspacificas de
direclio, chefia ¢ assessoramento, a serem exercidas por pessoa da confianca da autoridade
nomeante;

IV « Pun jan Gratificada & o cargo eriado por resolugio na estrutura de cargos ¢
fungoes, com papamento correspondente ¢ com atribuictes certss e especificas, a ser
exercido por pessos da conflanca da sutoridade nomeante:
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V « Sexvidor Pablico ¢ 4 pessoa fisica legalmente tavestida em carge pablico;
Vi~ Vencimento ¢ a retribuicio pecunisria minima inicial pelo exercicio de cargo
publico, com valur fixado westa fel.

TiTuLon
DOS CARGOS EFUNCOES
CAPITULO 1
DA ESTRUTURA

Art. 8% A estrutura de cargos e funcBes da Camara Muricipal de Macambira é
compuosia pelos seguintes cargos:

L Cargos de Provimento Efetive;

Il «Cargos de Provimento em Comissio.

Art. 9% A estrotura organizaciona! da Camara Municipal de Macambira, para
execucdo das acdes de assessoramento 4 Presidéncia, & Mesa Divetora e ao Plenario e de
Administracio do Legislativo de Macambira, & integrada pelos seguintes 6rgios:

1. Da Previdencia:

14 Chefe de Gabinete ¢ Assessor Legislativo

1.2 Depevtamento de Controle Interng;

2. Diretorla Geral:

2.1 Do Setor Administrativo e Financeiro

222 Betor de Pessoal @ Recursos Humanos.

CAPITULO U
DA ESVECIFICACAO E DESCRICAO DOS CARGOS § FUNCOES
Secao 1
Daos Cargos de Provimento Lfetivo

Art 10°. Os cargos de provimento efetivo sio destinados ao preenchimento por
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toncurso publico, com vagas criadas na sstrutura organizacional da Camara Municipal de
Macambira e especificados:

I Auxiliar Adrministrativo

4~ Auxiliar de Servicos Gerais

Se¢io 11

Dos Cargos de Provimento em Comissio

Art 11 Os cargos de provimento em comissio destinadas as atribuicdes de direcio,
chefia e assessovamento das unidades administrativas da Camara Municipal de Macambira
s&o:

1« Chefe de Gabinete

I - Assessor Legislativo

- Chefe de Controle Intesno

IV « Chefe do Setor Administrativo ¢ Financeiros

V'« Chefe de Recursos Humanos

TITULO 1
DAS ATRIBUICOES
CAPITULO 1
DAS UNIDADES
SECAD 1

22 Presidéncia

At 12, O Gabinete da Presidéncia unidade administrativa de assisténcia direta do
Presidente, no exercicio de suas fungtes politicas ¢ administrativas,
Subsecdo |
Chefe de Gabinete
Azt 13, Incurbe ao Chefe de Gabinste:
[« Dar assisténcia ao Presidente da Clmara, realizando atividades de relagses
pablicas ¢ politico-parlamentares com municipes, Poder Executivo, Orgios, entidades
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phblicas ¢ privadas, assim como, com associacies de classes do Murtlcipio de Macambira e
outras autoridades locais, estaduais ¢ federads;

il - Recepeionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijam
ao Gabinste;

- Organizar, monitorar e executar 66 servicos de cerirnonial da Cémara;

IV - Receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Presidente;

¥ - Redistribuir as correspondéncias pertinentes aos diversos drgdos e gabinetesda
Camara, para execugho dos procedimentos necessarios;

Vie Organimr e estabelecer procedimentos necessdrios 3 seguranga do Fresidente
da Camara;

¥ « Confeccionar, expedir e controlar a distribuigiic de convites para solenidades
oficiais, cerimdnias ¢ demais eventos promovidos pela Camara de Vereadores de
Macarabira, em quoe haja envolvimento direts do Presidente;

Vi~ Desempenhar outras atividades afins,

Subsecdo I
Assessor Legislative

Art. 14, Incumbe ao Assessor Legislativo:

L - Organizar ¢ acompantar a agenda de audiéncias, revnibes e viagens do
Presidente da Camara Municipal;

11« Articular, com a Divetoria Geral, o expediente que deverd ser lido nas sessbes;

i -~ Asticular com s Diretoria Geral, a classificagio ¢ o encaminhamento de
correspondéncia e expedientes dirigidos & Mesa Diretors;

IV - Exarnivar previamente todos os documnentos para assinatura do Presidente, em
consulta com a Assessoria Juridica, quando necessarios

Vo Auxiliar noestudo ¢ proposicio de medidas com firalidades de correctio oy
anulagio de atos administrativos ¢ agoes contrdriag aos principios constitucionais da
legalidade, moralidade e impessoalidade, bera como, contrdrios ao interesse puliico, em
interaciio com a Unidade de Controle Interno;
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KO « Propor & Presidéucia da Camara, instrugdes normativas que busquem

estabelecer padrorizacio de procedimentos pel
agdo do sistermna de controle interno;

XIV « Alertar formalmente a autoridade adminis
tver conhecimenio de qualguer irregularidade oy ilegalida

XV« Comunicar ao Tribunal de Confas a
ilegalidade de que tiver conbecimento,

XV -Indicar providéncias comy
semelhantes;

XVIL ~ Assegurar a economicidade
orgamentaria, financeira,

XVIHT - Ientificar ereos, fraudes e seus agentes;
XIX = Apoiar o controle extarne;

de Controle interns.

SECAO NI
Da Diretoria Geral
Art. 16, Compete 3 Divetosia Geral:
L Planejar, coordenar, vrientar,
Casa do Povo de Macambira,

Poder Executivo Munic pal

4

01« Manter o controle e guardade todaa documentagio do Foder Legislativo;

IV « Promover a expedicio dos projetos de leis
ou nao, informandc ao Poder Executive;

V- Maniter
Legislativo de Macambira;

Praga S0 Franciseo de Assis, 24, Cantro,

RA MUNICIPAL DE MACAMBIRA

4% unidades administrativas,

constatagic de iregularidade ou
em condormidade com as normas vigentes;

istas a sanar as irvegulatidades e evitar oeorréneias

da administracio  nas dreas contéhil,
administrativa, patrimonial o aperacional;

dirigir e controlar ag alividadis administrativag da
de acordo com as deliberacies da Mesa;
I - Controlar e distribuir por lideranga partiddria todag as matérias oriundas do

que forem apreciados, aprovados

weontrolee promaover a divulgagio das matérias de

concernientes 3

trativa competente, sempre que

de prevista em lei;
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VI~ Cocrdenar, orientar ¢ conirolar as atividades ligadas a pessoal, material e
patrimdnio no dmbito do Poder Legislativo de Macarmbira;

VIE- Desenvolver outras atividades que the forem atribuidas pela presidéncia.

Subsecio 1
Da Chefia Administrativa ¢ Financeiry

Arh 17, A Chefia Administrativa, unidade responsavel pela coordenacio geral ¢
vriemtagio de servicos de pessoal, seguranca, limpeza, conservagdo e outros correlatos i
administracio, cabe:

{=Propor, planejar, executar ¢ fazer cumprir a politica, os programas ¢ os processos
de gestio de recussos humanos da Canara Municipal de Macambiza;

i« Acorapanhar a aplicacao integral das leis, resoluches, decretos, portarigs,
normativas e demais atos relativos ao funcionalismo da Casa do Povo de Macambira;

1 = Coordenar, acompanhar e aprimorar os programas, secvigos tecnoldgicos de
redes e licengas dos softwares, para operagio dos servigos da Chmara Municipal de
Macambira;

IV~ Prapoi, implantar e coordenar atividades de atendimento o prestagio de
informagbes ao publico em geral;

V'~ Coordenar atividades de infreestruture da Cimars Municipal, com a
participagio das demais unidades administrativas;

VI - Promover ¢ controlac os servigos de conservacls e uso dos equipamentos e
materdais de consumo e expedients, bem como a Conservaglo e manutengic, interna e
externa do prédio, moveis ¢ instalag6es da Casa do Pove de Macambira;

Vil Propor e executar politicas orgamentéria, contébil, financeira e de controle de
custos da Camara Municipal de Macambira;

1« Coordenar ¢ sistematizar o SeIvico @ registro contabil, de acordo <ot as
orientacies do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe - TCE;

i ~ Orientar e fiscalizar a correta e vidvel distribuicio, assim como, a aplicagio
Or¢amentéria;
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WV Coordenara elaboragio das demonstragées contabeis ¢ s prestagbes de contas
da Camara;

Vo Manter estreitas relagtes de SETVICO o a Secretaria Municipal de Finangas ¢
butros: Srglos, com vistas 3 apreciagio de contas, buscands Prevenir a ocorrdneia de
eventuais conilitos;

VI~ Propor planos e Programas relativos as matérias de fua competéneia;

VI~ Instituir as comissdes de livitaggo, Permanente ¢ especiais, nos termos da
legislagdo vigente;

Vi - Dirigir e orientar as unidades que the forem subordinadasg;

X « Dar EXeCUCHO & decisdes de cardter financeiro;

X« Coordenar as atividades contdbes;

X1~ Instruir os processos de recebimento o Pagamento ¢ marter atualizados o8
respectivos registros;

XI - Assegurar o forneciments de dados contdbeis ¢ financeiros para 4 elaboragio
de estatisticas neceass rias;

X1~ Elaborar todas as demonstractes contdbeis bem coma g prestagio de contas
anual;

XIV - Colaboray com a elaboragio do Plane Plutianual, da DO ¢ de vreamento
anual, de acordo cou ag politicas estabelecidas pela Camara Municipal e 25 normas e vigor,

Subsecic 11
Da Chefia de Pessoal ¢ Recurso Humanos

Att 18, A Chefia de Pessoal e Recursos Humanog compete planejar, exectitar ¢
controlar a atividades relativag 4 administragio ¢ gestiio de pessons, bern Lo, as atividades
relativas a administragao, gestdo de infraestrigura o mtis:

I~ Organizar e manter atualizado o cadastro dos servidores da Camara Maunicipal
de Macambira, sempre promovendo ag alteragBes dos dades fusicionais, sucessivamente que
ocorrer;

L« Controfar ¢ atualizar todos o8 atos relativos A admissio, provimento, vacaneia,

Praca Sio Francisco te Assly, 24, Cantro, Masarabira/se
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movimentagio de servidores;

I - Maniter o controle ¢ a atualizacio de vagas do quadro de pesscal da Comara
Municipal de Macambira;

IV « Estabelecer normas, orientar & controlar as #rias, licencas ¢ outros beneficios
dos servidores, registrando-os em seus prontudrios;

V o« Insteaiy processos, prestar informagies e emitir certides, atestados o outros
documentos, referentes 4 vida profissional de servidores ativog e inativog;

Emitir ¢ encaminhay toda documentacdo pertineate para a implantacio,
lusiio de servidores na fotha de Pagamento, bem como, beneficios o vantagens

VIE = Organizar e atualizar o banco de dados pertinentes & srea de atuacao;

Preparar relatérios mensais de consignacées ¢ guias de recolhimento dos

encargos sockais ¢ impostos;
X Orientar os 6rgdos ¢ setores da Camara Municipal de Macambira, quanto a
aplicagdo da legisiacio e normas relativas & pessoal, contralando ¢ fiscalizando o sey

X ~ Estabelecer normas, orientar e controlara frequéncia dos servidores;
X1« Realizat periodicamente o levaniamento das necessidades de treinamento o
aperfeigoamento dos servidores da Camara Municipal;

Proporcionar a participactio dos servidores em cursos de atualizacio o

qualificacdo profissional Para o8 servidores da Camara Municipal;

Estabelecer normas o procedimentos relatives i coneessio de beneficios a

Administrar e controlas og beneficios legalmente concedidos a servidores;
Instruir processos ¢ prestar informagtes relativas & treinamento e concessio

Gerenciar ¢ dusenvolyer agbes de higiene, satide ¢ seguranga do trabalhy;

XVII = Gerenciar ¢ coordenar acles relacionadas 4 elevacio da qualidads de vida

Praga $fo Francisco de Assis, 24, Centro, Macambirast
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XVHI ~ Atuar no desenvolvimento das tompeténcias pessoais ¢ organizacionais,
visando 3 methoria dog servicos pablicos prestados,

Subsecio {11
Auxiliar Administrativo
At 19, O cargo de Auxiliar Admindstrativo tem as seguintes funcbes:
i~ Elaborar planithas, textos, demanstrativos, controles, registros e realizar demais
atividades em microcompuatador;
I~ Recéber, classificar, conferir, protocolay, localizar, expediv o arquivar
expedisntes e outros documentos. além de coller assinaturas ¢ encaminhar publicactes

I~ Auxiliar os serviges de compras, contratos, licitacdes, controle patrimonial,
controle intemne, tecursos humanos, comtabilidade, orgamento piiblico e finangas e outros
servigos administrativos e burocrdticos em getal;

IV« Realizar servigos de recepeiio, entrega ¢ contrals de materiais de consumo e
permanentes, além de elaborar demonstraivos de gastos e despesas das diversas unidades
da Camara Municipal;

V'« Realizar pesquisas de precos ¢ cotagbes de bens ¢ servigos, além de contatay
fornecedores e prestadores de servigos ¢ terceiros, sempre que necessdrio;

VI~ EBfetuar o despacho de correspondneiag, requerimentos e documentos,
inclusive com entrega pessoalmente aos divessos Grgdios das esferas da administracio
publica ou entidades privadag;

VI« Localizay, identificar, fotocopiar e fazer levantaments de documenios ¢
congeneres nos arquivos getais ou especificos, sempre que solicitado;

VI ~ Elaborar documentos oficais, submetendo-os ac superiorss hierdrguicos;

X~ Acompanbar e avatiar servicos prestados por terceiros;

X~ Desempenhar atividades administrativas e burocréticas de nivelintermedirio
& prestar apoio administrative as unidades da Camara Musnicipal;

XI = Realizar outras tagefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que the

Praga Sko Frangisee de Asals, 24, Gentro, Macambiraise
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Torem atribuidas poy superior hievdrguico,

XU - Condlicses de Trabalhg:

a) Hordrio: 30 {ivinta) horas semanais;

Bo exercicio do cargo podera exigiv trabalho & nejta, aos sibados, domingos e
feriados, quando houver a necessidade de servio,

X~ Requisitos para Provimento;

a) Instrugiio: Ensing Médio completo bu equivalente:

b} Idade minima: 18 {dezoito) anos.

¢} Outros: Conforme instrugtes reguladoras do concurso pablice,

Subsegio IV
Auxiliar de Servicos Gerals

Arh20. S0 atribuictes ag cargo de Auxiliar de Servigus Gerais;

LCuidar da abertura o fachamento dag dependéncias da Camara do Vereadores de
Macambira;

i1 Realizer servicos da “opa, quando necessériv, tais coma: responsabilizando.-se
pelo café, chd, lanche, com o objetive de contribyir Para que ndo haja intercupgio do servico;

HE - Executar atividades de limpeza ¢ conservagdo nas dependéncias dos diverses
setores da Camara Municipal;

IV~ Manter os ambientes da Camara de Vereadores de Macamibira limpos, assim
como, manter a devida higiene das instalacdes sanitdrias ¢ da copa;

¥ - Auxiliar em PEQUENOs consertos o mudangas de movels, quando solicitado;
VI - Manter organizados e conservados os materiais ulilizados na execuclio dos
Servicos;
VI« Coletar o lixo nog depositos, recolhendo-o adequadaments;
VI - Solicitar material de copa e cozinka;
IX - Participar de treinamentos, reciclagem ¢ reunides quando solicitado pelo
superior irnediato ou dreas pertinentes;
X - Executar cutras atividades correlatas,
L Praga Sdo Francisco de Assis, 24, Contra, Macambira/Se
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNIGIFAL DE MACAMBIRA

X1~ Condicdes de Traballio:
a} Hordrio: 40 {quarenta) horas seranais;
b} O exercicio do Cargo poderd exigir trabatho a noite, aos sibados, domingos e
feriados, quando houver 2 necessidade de servigo,
L Xl ~ Requisitos para Provimento:
S a) Instrugdo: Ensine Fundamenta) completo ou equivalente;
b) Idade minima: 18 {dezoito) anes,
<) Outros: Conforme instrucdes regudadoras do concurso péblice.

THULo m
DAS DISPOSICOHES FiNAIS B TRANSITORIAS

Art. 21, A remuneracio da estrutura administrativa da Chmara Municipal de
Macambira sers alterada, de acordo com ag disposictes constantes e Lei Complementar,
posteriormente aprovada por esta Casa.

Art. 23, Fica instituida g gratificagiio considerada condictes especiais de trabaiho «
CET para os cargos do Legislative, exclusivamente, ao servidor que exercer atividade de
relevante interesse, para a Camara Municipal de Macambiza,
4 Pardgrafo tnico: A gratificagio serd conferida pelo Presidente; até o limite de 100%
‘t {cen por cento)do venciments bésico do servidos,

Art. 24, O Cargos em comissio poderio ser nomeados e demitidos o Qualquer
tempo (ad nutumy, por ato proprio da Presidéneia,
Pardgrafo Gnico: Os CArgos em comissio serdo exonerados, automaticamente, apby

o términe do mandato da Mesa Diretora,

Art. 25. Fica a Mesa Divelora da Camara autorizada a proceder os ajustes, no

Praga 86 Frantisco do Assis, 24, Centro, Macambira/SE
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Lreamento do Legislative, que se fizerem necessarios i Gperagdo da estratura instituida por
esta Lei,

Art. 26, As despesas decotrentes da execucio desta Lei ocorrerio ac expensas das

At 27, Ficam convalidados todos os direitos conquistados, pelos atuais servidores
da Camara Municipal de Macambira, erg tonsonancia comr os ditames do Estatuto dog
Servidores do Municipio,

Art, 28. Ficamn revogadas todas as disposicses contrdriag 4 matéria objeto desta Lei.

Art. 29, Bdla Lei entra om vagor a partir do dia 01 do margo de 2022,

Macambira (SE}, 31 de margo de 2022,

Boriisniits s dants Sigtainee
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