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ro SARCIONADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO DO BRITO
ESTADO DE SERGIPE
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPALN." 50J0 12022,
DE 01 DE DEZEMBRO DE 2022.

“Dispde sobre a criagdo de cargos de
provimento em comissdo, a transformagdo de
cargos de provimento efetivo, a consolidacao
do Quadro de Cargos da Camara Municipal de
Campo do Brito e dé outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Campo do Brito/SE, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que
a Camara Municipal aprovou ¢ cle sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a criagdo de cargos de provimento em comissdo, a transformacdo de
cargos de provimento cfetivo, a consolidagao do Quadro de Cargos da Camara Municipal de Campo
do Brito ¢ dé outras providéncias.

Art. 2°, Fica criado 1 (um) cargo de ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA, de provimento em
comissdo, nivel superior, jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais e salario de R$ 2.000,00
(dois mil reais), cujas atribui¢gdes constam do Anexo II desta Lei.

Art. 3° Fica criado | (um) cargo de DIRETOR FINANCEIRO, de provimento em comissdo, nivel
superior, jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais e salario de RS 2.000,00 (dois mil reais),
cujas atribui¢oes constam do Anexo II desta Lei.

Art. 4°, Ficam criados 11 (onze) cargos de ASSESSOR PARLAMENTAR no Quadro de Cargos da
Camara Municipal de Campo do Brito.

Art. 5°. Ficam transformados, no Quadro de Cargos da Camara Municipal de Campo do Brito, sem
prejuizo para os servidores porventura neles investidos, os seguintes cargos de provimento efetivo:

I - O cargo de “Diretor de Controle Interno™ no cargo de “Controlador Interno™;

IT - O cargo de “Diretor Administrativo™ no cargo de “Técnico Administrativo™;

M1 - O cargo de “Diretor Legislativo™ no cargo de “Técnico legislativo™;

IV - O cargo de *“Operador de Som™ no cargo de “Técnico de Sistemas Audiovisuais”.

Art. 6°. O Quadro de Cargos da Camara Municipal de Campo do Brito fica consolidado conforme o
Anexo I desta Lei, que dela ¢ parte integrante, em substitui¢do aos Anexos I e II da Lei municipal n°
357 de 24 de outubro de 2014, revogando-se as disposigdes em contrario.

Art. 7°. As descrigdes sumdrias das atividades dos cargos integrantes do Quadro de Cargos da Camara
Municipal de Campo do Brito ficam estabelecidas ¢ consolidadas conforme o Anexo II desta Lei. que
dela ¢ parte integrante, revogando-se as disposi¢oes em contrario.

Art. 8°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Campo do Brito — Estado de Sergipe, 01 de dezembro de 2022.
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Quantitativo

Requisitos de
escolaridade

Descrigio das
atividades

CONTROLADOR INTERNO (CPE-2)

Quantitative

Requisitos de
escolaridade

Descrigiio das
atividades

ANEXO I
DESCRIGOES SUMARIAS DAS ATIVIDADES DOS CARGOS

PROCURADOR (CPE-1)
1 (um) cargo

| Diploma de graduagdo em Direito, emitido por instituigio de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educag@o e registro definitivo na Ordem dos Advogados do Brasil.

| Prestar assessoria juridica em todas as 4rcas de atividade do Poder Legislativo municipal, judicial
e extrajudicialmente, tomando as providéncias necessarias para bem curar os interesses da Camara.
Defender os interesses e os direitos institucionais. Representar o Poder Legislativo municipal
perante autoridades judicidrias e tribunais, como advogado. Acompanhar processos administrativos
externos em tramitagdo no Tribunal de Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado, quando
haja interesse do Poder Legislativo Municipal. Recomendar procedimentos internos de caréter
preventivo com o escopo de manter as atividades do Poder Legislativo afinadas com os principios
que regem a Administragdo Publica. Elaborar pareceres, sempre que solicitado. Estudar, preparar
e analisar contratos, requerimentos de funcionérios etc. Elaborar normas, instrugdes e regulamentos
sobre matérias juridicas. Elaborar projetos de lei, resolugdes ¢ decretos legislativos. Prestar

| assessoria juridica aos segmentos da Camara. Participar de inquérito administrativo, acompanhar ¢
participar efetivamente de todos os procedimentos licitatorios. Desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes.

| 1 (um) cargo

| Diploma de graduago em Administrao, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou reas afins,
emitido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo e registro
definitivo em conselho de classe, quando cabivel.

|"Exercer atividades tipicas de controladoria interna, tais como pi-o}rnoveré coordenar as atividades
de auditoria interna em todos os 6rgdos da Camara, por meio de exames, andlises, avaliagdes,
levantamentos e comprovagdes, metodologicamente estruturados para a avaliagdo da integridade,
adequacio, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos, dos sistemas de informagdes ¢ de

controles internos integrados ao ambiente, e de gerenciamento de riscos. com vistas a assistir a

administragio da entidade no cumprimento de seus objetivos; Apoiar a Camara no exercicio de sua
missdo institucional de controle externo; Avaliar o cumprimento do orcamento da Camara, das
metas previstas e a execugio dos programas administrativos; Comprovar a legalidade da gestdo
or¢amentiria, financeira, contdbil e patrimonial, bem como da aplicagdo de recursos, e avaliar os
resultados, quanto 2 eficiéncia e eficicia, nas unidades administrativas da Camara; Supervisionar
¢ acompanhar as opera¢des de crédito, avais, garantias e dos direitos e haveres da Camara, bem
como dos convénios, ajustes e acordos firmados para execugdo de obras e servigos com o Poder
Legislativo municipal; Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal,
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| deacordo com a Lei Complementar n® 101/2000; Prestar consultoria, quando solicitado; Assessorar

| a administrago da Camara no trabalho de prevengdo de fraudes e erros, obrigando-se a informa-
la, sempre por escrito, de maneira reservada, sobre quaisquer indicios ou confirmagdes de
irregularidades detectadas no decorrer de seu trabalho.

TECNICO ADMINISTRATIVO (CPE-3)

Quantitativo | 1 (um) cargo

‘Requisitos de | N ; i
q i Certificado de conclusdo de ensino médio.
escolaridade

| Exercer as atividades previstas no §2° do art. 8° desta Lei, sob o comando hierarquico do Diretor
Geral. Executar, coordenar ¢ organizar os processos administrativos da Camara, bem como,
controlar o setor pessoal do 6rgdo, participar do planejamento financeiro, estabelecer e controlar

| rotinas de trabalho, exercer o controle das atividades administrativas, bem como o controle
patrimonial.

Quantitativo | 1 (um) cargo

Descri¢iio das
atividades

Reqilisims de |

X Certificado de conclusdo de ensino médio.
escolaridade

? Executar, coordenar, organizar ¢ controlar todo o fluxo legislativo da Camara, bem como, todo o

Descrigio das | processo de organizagio e controle do arquivo da Cdmara; QOrientar Comissdes € Assessores

atividades Parlamentares: recepcionar e encaminhar proposituras de autoria do executivo e outras atividades
correlatas conforme as necessidades do servico da Cimara Municipal.

TECNICO EM SISTEMAS AUDIOVISUAIS (CPE-5)

Quantitativo 1 (um) cargo

Requisitos de i " i .
4 . Certificado de conclusdo de ensino médio.
escolaridade

Atender ao funcionamento dos aparelhos de estadio de radio, acionando os comandos da mesa de |
| som, para possibilitar a Transmissdo de programas, operar equipamentos de som de estudio de
gravagdio, central do ar, teatro, ou apresentagdo externa, Para tanto, segue roteiros e intervalos da
produgio, atua em seus dispositivos e efetua gravagdes e montagens, acompanhando o andamento
Descrigiio das | 40 trabalho. Propor alteragdes necessdrias, para garantir a qualidade do resultado, bem como
atividades adequagdo 2 atividade. Efetuar gravagdo operando méaquinas analogicas e digitais. Colaborar na
manutengio de méquinas ¢ equipamentos de trabalho, para conservé-los em bom estado de
funcionamento. Veicular programas, vinhetas ¢ chamadas, de acordo com o roteiro da
programagfio, receber transmissdo externa. Realizar gravacdo de textos, musicas, vinhetas e
programas jornalisticos. Zelar pela manutengdo dos niveis de dudio equalizagio e qualidade do
som. Auxiliar na organizagio de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua
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area de atuagio ';a'ré_égsegdra'r_ai pronta localizagdo de dados. Zelar pela seguranga individual e
| coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados, quando da execugdo dos servigos. zelar
| pela guarda, limpeza e conservagdo dos equipamentos da drea, bem como pela manipulagdo correta
| de discos, fitas, cartuchos etc., e de outros materiais, bem como dos locais de trabalho. Manter-se
| atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua édrea de atuagdo e das

necessidades do setor/departamento.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CPE-6)

Quantitativo | 2 (dois) cargos
chms'fus ds Certificado de conclusdo de ensino médio.
escolaridade
| Prestar atendimento ¢ esclarecimentos ao piblico interno ¢ externo, pessoalmente, por meio de
oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagfio que lhe forem disponibilizadas;
efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros impressos; otimizar
as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos meios postos a sua disposi¢io, tais
como telefone, fax, correio eletronico, entre outros; promover recebimentos e arrecadagio de
valores e numerarios, dentre outros; monitorar e desenvolver as dreas de protocolo, servico de
malote e postagem; instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais; organizar, classificar, registrar,
| selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos. documentos, relatorios, periddicos ¢ outras
| publicagdes; operar computadores, utilizando adequadamente os programas ¢ sistemas
informacionais postos a sua disposigdo, contribuindo para os processos de automag@o, alimentagao

de dados e agiliza¢@o das rotinas de trabalho relativos a sua drea de atuagiio; operar maquinas de

reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo com as necessidades
| do trabalho; redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com observancia das regras
Descrigiio das | gramaticais e das normas de comunicagdo oficial; realizar procedimentos de controle de estoque,
atividades inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade, as condigdes de armazenagem
e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos; auxiliar nos processos de leildo,
pregdo e demais modalidades licitatorias de bens e servigos: colaborar em levantamentos, estudos
e pesquisas para a formulag@o de planos, programas, projetos e agdes publicas: zelar pela guarda e
conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de
saiude e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de prote¢do individual e
coletiva; ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas; propor & geréncia imediata providéncias para a consecugdo plena
de suas atividades. inclusive indicando a necessidade de aquisi¢do, substituigdo, reposigdo,
manutengio e reparo de materiais e equipamentos; manter conduta profissional compativel com os
principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes; tratar o piblico com zelo e urbanidade; realizar outras atribui¢des
pertinentes ao cargo e conforme orientag¢do da chefia imediata; participar de escala de revezamento
¢ plantdes sempre que houver necessidade.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (CPE-7)
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Quantitativo | 2 (dois) cargos

Requisitos de

) Certificado de conclusdo de ensino fundamental.
escolaridade

Executam servigos de limpeza, conservagdo e de manutengdo em geral em moveis, vidros de

e portadas e janelas. aparelhos eletronicos, equipamentos e acessorios das salas, recintos, gabinetes,
escerigdo das

s prédios publicos ¢ suas fachadas e dreas externas: substituem, trocam, limpam, reparam
atividades

componentes e equipamentos simples: atendem telefone e efetuam ligagdes: executam atividades
de copa confeccionando café e lanches, servidos nos gabinetes

DIRETOR GERAL (CPC-1)

Quantitativo 1 (um) cargo

Requisitos de | Diploma de nivel superior em qualquer area de formagdo, emitido por instituigio de ensino
escolaridade | reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

Exercer as atribuigdes previstas no art. 7° desta Lei. Executam servigos de coordenagdo, supervisdo
e gerenciamento nas dreas de recursos humanos, administragdo, finangas e logistica; atendem
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos: tratam de

= documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Podem
Descrigiio das

tividad desempenhar fungdes de comando e diregéio. Organizam documentos e efetuam sua classificagao
atividades

| contdbil; geram langamentos contibeis, conciliam contas e preenchimento de guias de
recolhimento e de solicitagdes, junto a érgdos do governo. Supervisionar, coordenar e organizar
todos os setores da Camara por meio das demais Diretorias e assessorias, assessorar a Presidéncia
¢ o Corpo Legislativo em todas as atividades da Camara ¢ na execugdo da politica de governo.

Quantitativo | 1 (um) cargo

o Diploma de gradua¢@o em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Economia ou 4reas afins, emitido
Requisitos de e . . . L g N 2 e
K por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educago e registro definitivo em

escolaridade
conselho de classe.

Elaboragdio de processos de pagamento, recebimento, controle ¢ movimentagdo de recursos

o financeiros colocados a disposigdo do Legislativo; Fiscalizar as emissdes de empenho ¢ ordens de
Descrigiao das

tividad pagamento e proceder & conciliagdio bancaria; Controlar os saldos bancérios, assegurando a correta
atividades

operagdo financeira e orgamentiria; Efetuar pagamento, conforme as determinagdes da
Presidéncia: Executar a andlise e classificagio contabil dos documentos nas ordens de pagamento.

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA (CPC-3)

Quantitative I (um) cargo
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Requisitos de
escolaridade

Descricio das
atividades

Quantitativo

Requisitos de
escolaridade

Descrigido das
atividades

f
| Quantitativo

Requisitos de
escolaridade

| Diploma de nivel superior em qualquer drea de formagdo, emitido por instituigio de ensino
| reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados; assistir ao Presidente na |

| organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia; auxiliar o Presidente em suas relagdes |

| politico-administrativas com a populagdo, orgdo e entidades publicas e privadas; Assessorar na

| elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe o

| Presidente; Assessorar o preparo ¢ recebimento de correspondéncias do Presidente ¢ do seu
4

+ cdent:

hados ou
Auxiliar o Presidente na execugido de contatos com 6rgio, entidades e autoridades, mantendo
atualizada a agenda diaria; Assessorar na manutencéo e organizagdo de arquivos de documentos,

Gabinete; auxiliar o preparo dos ex a serem d elo Pr
P P

papéis ¢ demais materiais de interesse da Presidéncia da Cimara; Assistir ao Presidente em viagens

e visitas, promovendo as medidas necessdrias para a sua realizagdo; Controlar a tramitagdo de |
das de it do Presid bem como transmitir aos |
diretores e servidores da Camara Municipal as ordens ¢ comunicados do Presidente; exercer outras |

| documentos, projetos, processos e dems

| atividades correlatas.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA (CPC-4)

2 (dois) cargos

Certificado de conclusao de ensino médio.

Assessorar 0 Presidente em assuntos ﬁ::e ‘The forem 'designadoé; assistir ao Presidente na |
organizagio ¢ no funcionamento do Gabinete da Presidéncia; auxiliar o Presidente em suas relagdes |
politico-administrativas com a populagdo, érgdo e entidades publicas e privadas; Assessorar na
claboragiio da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe o
Presidente; Assessorar o preparo ¢ recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu |
Gabinete; auxiliar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente; ‘

| Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com Orgdo, entidades e autoridades, mantendo
| atualizada a agenda diaria; Assessorar na manutengdo ¢ organizagio de arquivos de documentos,
| papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara; Assistir ao Presidente em viagens
| e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizagio; Controlar a tramitagdo de
documentos, projetos, processos ¢ demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos
diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente; exercer outras
| atividades correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR (CPC-5)

23 (vinte e trés) cargos

Certificado de conclusio de ensino fundamental.
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Descrigiio das
atividades

| Assessorar parlamentares no desenvolvimento de suas atividades. Transmitir recados. Buscar ¢ |
entregar documentos. Assessorar o Vereador em assuntos que lhe forem designados; assistir ao [
Vereador na organizagio e no funcic ) do Gabi auxiliar o Vereador em suas relagdes |
politico-administrativas com a populagdo, 6rgdo e entidades publicas e privadas; Assessorar na
elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos ¢ deliberados nas reunides em que participe o |
Vereador; Assessorar o preparo ¢ recebimento de correspondéncias do Vereador ¢ do seu Gabinete; |
auxiliar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Vereador; Auxiliar o |
Vereador na execugdo de contatos com 6rgio, entidades e autoridades, mantendo atualizada a |
agenda diaria; A na 1¢do e org do de arquivos de documentos, papéis e |
demais materiais de interesse do Vereador ¢ da Camara; Assislir ao Vereador em viagens e visitas, |
promovendo as medidas necessérias para a sua realizagdo; Controlar a tramitagdo de documentos, |
; projetos, processos e demandas de interesse do Vereador, bem como transmitir aos diretores ¢
servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Vereador; exercer outras atividades ‘
| correlatas. ‘
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