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LEIN°641 DE 31 pDE AGOSTO DE 2021,

Dispde sobre a estrutura administrativa do Poder
Legislativo Municipal, definida pela Resolugio n°

04/21; determinando o remuneragdo dos servidores
da Cimara de Vereadores de Macambira e dd outras
providéncias,

O Povo do Municipio de Macambira, Estado de Sergipe, por seus
representantes na Camara Municipal, aprovou e eu, Prefeito Municipal, em seu nome,
sanciono a seguinte Lei:

TITULO 1
DOS PRINCEPIOS ADMINISTRATIVOS E DA ORGANIZACAO DA CAMARA

Art. 1° As atividades da acao legislativa obedecem aos principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, consoante dicgao do
art. 37 da Constituicao Federal, bem como aos principios fundamentais do planejamento,
coordenacao, descentmlizacio, delegacao de competéncia, controle interno e avaliagao.

Art. 2°. Plenario da Cémara, composto por vereadores eleitos constitucionalmente

e em efetivo exercicio, 6 a unidade organizacional soberana de carater deliberativo politico-

administrativo, em assuntos de interesse comum do Municipio.
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Art. 3°. As Comissdes sao unidades organizacionais técnicas, permanentes ou
temporarias, instituidas para elaborar, discutir e apreciar projetos de lei, emendas e outras
Pproposicoes, antes de sua votagio em Plenario, convidar ou convocar autoridades priblicas

para prestar esclarecimentos e realizar audiéncias publicas.

Art. 4°. A Mesa Diretora ¢ a unidade organizacional diretiva da Camara
Municipal de Macambira, competindo-The a pratica de atos de direcdo e execucao das
deliberaces aprovadas pelo Plenério e referendadas no Regimento Interno desta Casa.

Art. 5°. A Presidéncia ¢ a unidade organizacional de representacao legal do Poder
Legislativo do Municipio, cabendo-lhe as fungoes administrativas, legislativas e diretivas

dos servicos desta Camara Municipal.

Art. 6°. As atribuicoes do Plenario, das Comissoes, da Mesa Diretora e da
Presidéncia da Camara Municipal de Macambira estao fixadas e definidas na Lei Organica
do Municipio e no Regimento Interno desta Casa.

Art. 7°. Para os efeitos desta Lei considera-se:

I - Cargo Pablico ¢ o conjunto de atribuicoes, deveres e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional e acometidas ao servidor pablico, criado pela
Resolucao n. 04/21, com denominacao propria e vencimento especifico fixado por esta lei;

II - Cargo de Provimento Efetivo é o cargo criado pela Resolucao n. 04/21 na
estrutura organizacional, com estipéndio correspondente e com atribuicdes certas e
especificas, a serem exercidas por servidor aprovado previamente em concurso publico,
nos termos do art. 37. Il da Constituicao Federal;

II - Cargo de Provimento em Comissdo ¢ o cargo criado por resolucio na
estrutura organizacional, com remuneracio correspondente e com atribuicoes certas e
especificas de direcao, chefia e assessoramento, a serem exercidas por pessoa da confianca
da autoridade nomeante;

IV - Fungdo Gratificada é o cargo criado por resolucio na estrutura de cargos e
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funcdes, com pagamento correspondente e com atribuicdes certas e especificas, a ser
exercido por pessoa da confianca da autoridade nomeante;

V - Servidor Piiblico é a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico;

VI - Vencimento ¢ a retribuicao pecunidria minima inicial pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado nesta lei.

TITULO 11
DOS CARGOS E FUNCOES
CAPITULO T
DA ESTRUTURA

Art. 8°. A estrutura de cargos e funcoes da Camara Municipal de Macambira é
composta pelos seguintes cargos:

I- Cargos de Provimento Efetivo;

I -Cargos de Provimento em Comissdo.

Art. 9°. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Macambira, para
execuqao das acdes de assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora e ao Plenario e de
Administracao do Legisiativo de Macambira, ¢ integrada peios seguintes 6rgaos:

1. Da Presidéncia:

1.1 Chefe de Gabinete e Assessor Legislativo

1.2 Departamento de Controle Interno;

2. Diretoria Geral:

2.1 Do Setor Administrativo e Financeiro

2.2.2 Setor de Pessoal e Recursos Humanos.

CAPITULO IT
DA ESPECIFICACAO E DESCRICAO DOS CARGOS E FUNCOES
Segdo I
Dos Cargos de Provimento Efetivo
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Art. 10°. Os cargos de provimento efetivo sio destinados ao preenchimento por
concurso piblico, com vagas criadas na estrutura organizacional da Cimara Municipal de
Macambira e especificados:

I~ Auxiliar Administrativo

II - Auxiliar de Servigos Gerais

Segdo IT
Dos Cargos de Provimento em Comissio

Art. 11. Os cargos de provimento em comissio destinados as atribuicoes de
direcao, chefia e assessoramento das unidades administrativas da Camara Municipal de
Macambira séo:

I- Chefe de Gabinete

1I - Assessor Legislativo

III - Chefe de Controle Interno

IV - Chefe do Setor Administrativo e Financeiros

V - Chefe de Recursos Humanos

TITULO i1
DAS ATRIBUICOES
CAPITULO I
DAS UNIDADES
SECAOI
Da Presidéncia

Art. 12. O Gabinete da Presidéncia unidade administrativa de assisténcia direta ao
Presidente, no exercicio de suas fungoes politicas e administrativas.
Subsecdo I
Chefe de Gabinete
Art. 13. Incumbe ao Chefe de Gabinete:
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I - Dar assisténcia ao Presidente da Cémara, realizando atividades de relacoes
publicas e politico-parlamentares com municipes, Poder Executivo, 6rgaos, entidades
ptblicas e privadas, assim como, com associacoes de classes do Municipio de Macambira e
outras autoridades locais, estaduais e federais;

Il - Recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se
dirijam ao Gabinete;

I - Organizar, monitorar e executar os servicos de cerimonial da Camara;

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

V - Redistribuir as correspondéncias pertinentes aos diversos 6rgaos e gabinetes
da Camara, para execugao dos procedimentos necessarios;

VI - Organizar e estabelecer procedimentos necessarios a seguranca do Presidente
da Camara;

V - Confeccionar, expedir e controlar a distribuicdo de convites para solenidades
oficiais, ceriménias e demais eventos promovidos pela Camara de Vereadores de
Macambira, em que haja envolvimento direto do Presidente;

VI - Desempenhar outras atividades afins.

Subsegao IT
Assessor Legislativo

Art. 14. Incumbe ao Assessor Legislativo:

I - Organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunices e viagens do
Presidente da Camara Municipal;

II - Articular, com a Diretoria Geral, o expediente que devera ser lido nas sessoes;

I - Articular com a Diretoria Geral, a classificacio e o encaminhamento de
correspondéncia e expedientes dirigidos a Mesa Diretora;

IV - Examinar previamente todos os documentos para assinatura do Presidente,
em consulta com a Assessoria Juridica, quando necessario;

V - Auxiliar no estudo e proposicao de medidas com finalidades de correcao ou
anulacdo de atos administrativos e acoes contrdrias aos principios constitucionais da

legalidade, moralidade e impessoalidade, bem como, contrarios ao interesse publico, em
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interacdo com a Unidade de Controle Interno;

VI - Desempenhar outras atividades afins.

Subsegio 111
Departamento de Controle Interno

Art. 15. Incumbe ao Departamento de Controle Interno:

I - Prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente da Céamara, nos
assuntos relativos ao controle interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos
da Constituicao Federal, Estadual, a [ei Orgénica Muni'cipal', a Lei de Responsabilidade
Fiscal e legislacao contabil vigente;

Il - Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucao dos planos orcamentarios;

II - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia
das gestoes orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

IV - Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissao de pessoal, contratos e
licitagoes;

vV - Apoiar as unidades da Camara Municipal de Macambira, no exercicio
institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balangos e
balancetes remetidos pelo Poder Executivo;

VI - Analisar a Pprestacao de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

VII - Recomendar medidas para o camprimento de normas legais e técnicas;

VII - Zelar pela observéncia dos limites de gastos totais;

IX' - Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessério, nos termos da legislacao
vigente;

X - Produzir, sempre que requisitado, relatérios destinados a subsidiar a acao e
gestado do Presidente e dos responséveis pela administracao de unidade da Cémara;

XI' - Participar dos processos de expansao de informatizacio, com vistas a

proceder a melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

N
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XII - Recomendar, acompanhar e avaliar a execugao de auditorias e sindicancias;

XII - Propor a Presidéncia da Camara, instru¢des normativas que busquem
estabelecer padronizacao de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a
acao do sistema de controle interno;

XIV - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente, sempre que
tiver conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

XV - Comunicar ao Tribunal de Contas a constatacao de irregularidade ou
ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

XVI - Indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar
ocorréncias semelhantes;

XVII - Assegurar a economicidade da administracdo nas areas contabil,
orcamentaria, financeira, administrativa, patrimonial e operacional;

XVIII - Identificar erros, fraudes e seus agentes;

XIX - Apoiar o controle externo;

XX - Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da
Unidade de Controle Interno.

SECAOII
Da Diretoria Geral

Art. 16. Compete a Diretoria Geral;

I - Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas
da Casa do Povo de Macambira, de acordo com as deliberacoes da Mesa;

II - Controlar e distribuir por lideranca partidéria todas as matérias oriundas do
Poder Executivo Municipal;

III - Manter o controle e guarda de toda a documentacao do Poder Legislativo;

IV - Promover a expedicao dos projetos de leis que forem apreciados, aprovados
ou nao, informando ao Poder Executivo;

V - Manter o controle e promover a divulgacao das matérias de interesses do
Poder Legislativo de Macambira;

Praga Séo Francisco de Assis, 24, Centro, Macambira/SE

Esta edicdo encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeituralmacambira

Praga S&o Francisco CEP: 49.565-000 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
TELEFONE: (79)3457-1221
EMAIL:




quinta-feira, 2 de setembro de 2021
14 - Ano | - N° 416

DIARIO OFICIAL DO MUNIciPIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAMBIRA

LEI

e
ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAMBIRA
VI - Coordenar, orientar e controlar as atividades ligadas a pessoal, material e
patriménio no ambito do Poder Legislativo de Macambira;

VII - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pela presidéncia,

Subsegdo I
Da Chefia Administrativa e Financeira

Art. 17. A Chefia Administrativa, unidade responsével pela coordenacio geral e
orientacéo de servicos de pessoal, seguranca, limpeza, conservacio e outros correlatos a
administracio, cabe:

I - Propor, planejar, executar e fazer cumprir a politica, os programas e os
processos de gestao de recursos humanos da Camara Municipal de Macambira ;

I - Acompanhar a aplicacao integral das leis, resolugoes, decretos, portarias,
normativas e demais atos relativos ao funcionalismo da Casa do Povo de Macambira;

I - Coordenar, acompanhar e aprimorar os programas, servicos tecnolégicos de
redes e licencas dos softwares, para operacio dos servicos da Camara Municipal de
Macambira;

v - Propor, implantar e coordenar atividades de atendimento e prestacdo de
informacoes ao publico em geral;

V' -~ Coordenar atividades de infraestrutura da Camara Municipal, com a
participacao das demais unidades administrativas;

VI - Promover e controlar 0s servicos de conservacao e uso dos equipamentos e
materiais de consumo e expediente, bem como a conservacao e manutencao, interna e
externa do prédio, méveis e instalacoes da Casa do Povo de Macambira;

VII - Propor e executar politicas orcamentaria, contabil, financeira e de controle de
custos da Camara Municipal de Macambira;

IT - Coordenar e sistematizar o servico e registro contabil, de acordo com as
orientacoes do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe - TCE;

IIT - Orientar e fiscalizar a correta e viavel distribuicao, assim como, a aplicacao
orcamentaria;

IV - Coordenar a elaboracao das demonstracGes contabeis e as prestagoes de
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contas da Camara;

V - Manter estreitas relacoes de Servico com a Secretaria Municipal de Financas e
outros 6rgaos, com vistas a apreciacao de contas, buscando prevenir a ocorréncia de
eventuais conflitos;

VI - Propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;

VII - Instituir as comissoes de licitagdo, permanente e especiais, nos termos da

‘ legislacao vigente;

VIII - Dirigir e orientar as unidades que lhe forem subordinadas;

IX - Dar execucdo as decisdes de caréter financeiro;

X - Coordenar as atividades contabeis;

XI - Instruir os processos de recebimento e Pagamento e manter atualizados os
respectivos registros;

XII - Assegurar o fornecimento de dados contébeis e financeiros para a elaboracao
de estatisticas necessarias;

XII - Elaborar todas as demonstracoes contabeis bem como a prestacao de contas
anual;

XIV - Colaborar com a elaboracao do Plano Plurianual, da LDO e de orcamento
anual, de acordo com as politicas estabelecidas pela Camara Municipal e as normas em

vigor.

Subsegao II
Da Chefia de Pessoal e Recurso Humanos

Art. 18. A Chefia de Pessoal e Recursos Humanos compete planejar, executar e
controlar a atividades relativas a administracio e gestao de pessoas, bem como, as
atividades relativas a administracao, gestao de infraestrutura e mais:

I- Organizar e manter atualizado o cadastro dos servidores da Camara Municipal
de Macambira, sempre promovendo as alteracoes dos dados funcionais, sucessivamente
que ocorrer;

IT - Controlar e atualizar todos os atos relativos a admisséo, provimento, vacéncia,

movimentacio de servidores;
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IIT - Manter o controle e a atualizacao de vagas do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Macambira;

IV - Estabelecer normas, orientar e controlar as férias, licencas e outros beneficios
dos servidores, registrando-os em seus prontuarios;

V - Instruir processos, prestar informacoes e emitir certidoes, atestados e outros
documentos, referentes a vida profissional de servidores ativos e inativos;

VI - Emitir e encaminhar toda documentacdo pertinente para a implantacao,
alteracao e exclusdo de servidores na folha de pagamento, bem como, beneficios e
vantagens adquiridas;

VII - Organizar e atualizar o banco de dados pertinentes a area de atuacao;

VII - Preparar relatérios mensais de consignacoes e guias de recolhimento dos
encargos sociais e impostos;

IX - Orientar os 6rgaos e setores da Camara Municipal de Macambira, quanto a
aplicacao da legislacio e normas relativas a pessoal, controlando e fiscalizando o seu
cumprimento;

X - Estabelecer normas, orientar e controlar a frequéncia dos servidores;

XI - Realizar periodicamente o levantamento das necessidades de treinamento e
aperfeicoamento dos servidores da Camara Municipal;

XII - Proporcionar a participacio dos servidores em cursos de atualizacao e
qualificacao profissional para os servidores da Cimara Municipal;

XIII - Estabelecer normas e procedimentos relativos a concessao de beneficios a
servidores;

XIV - Administrar e controlar os beneficios legalmente concedidos a servidores;

XV - Instruir processos e prestar informacdes relativas a treinamento e concessio
de beneficios;

XVI - Gerenciar e desenvolver acoes de higiene, satide e seguranca do trabalho;

XVII - Gerenciar e coordenar acoes relacionadas a elevacao da qualidade de vida
no trabalho;

XVIII - Atuar no desenvolvimento das competéncias pessoais e organizacionais,

visando a melhoria dos servicos piiblicos prestados.
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Subsegao IIT
Auxiliar Administrativo

Art. 19. O cargo de Auxiliar Administrativo tem as seguintes fungoes:

I - Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar
demais atividades em microcomputador;

I - Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar
expedientes e outros documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicacoes
legais;

0TI - Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial,
controle interno, recursos humanos, contabilidade, orcamento ptblico e financas e outros
servicos administrativos e burocraticos em geral;

IV - Realizar servigos de recepgao, entrega e controle de materiais de consumo e
permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades
da Camara Municipal;

V - Realizar pesquisas de pregos e cotaces de bens e servicos, além de contatar
fornecedores e prestadores de servicos e terceiros, sempre que necessdrio;

VI - Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos,
inclusive com entrega pessoalmente aos diversos orgdos das esferas da administracio
ptiblica ou entidades privadas;

VII - Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e
congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

VIII - Elaborar documentos oficiais, submetendo-os ao superiores hierarquicos;

IX- Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

X - Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivelintermediério
e prestar apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

XI - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior hierarquico.

XII - Condicoes de Trabalho:

a) Horario: 30 (trinta) horas semanais;
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b) O exercicio do cargo podera exigir trabalho a noite, aos sdbados, domingos e
feriados, quando houver a necessidade de Servico.

XHI - Requisitos para Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Médio completo ou equivalente;

b) Idade minima: 18 (dezoito) anos.

¢) Outros: Conforme instrucoes reguladoras do concurso pablico.

Subsegdo IV
Auxiliar de Servigos Gerais

Art.20. Sdo atribuicdes ao cargo de Auxiliar de Servicos Gerais:

I- Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara de Vereadores
de Macambira;

IT - Realizar servicos da copa, quando necessério, tais como: responsabilizando-se
pelo café, chd, lanche, com o objetivo de contribuir para que ndo haja interrupcao do
servico;

I - Executar atividades de limpeza e conservacao nas dependéncias dos diversos
setores da Camara Municipal;

IV - Manter os ambientes da Cémara de Vereadores de Macambira limpos, assim
como, manter a devida higiene das instalacoes sanitérias e da copa;

V - Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de méveis, quando solicitado;

VI - Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execucdo dos
servicos;

VII - Coletar o lixo nos dep6sitos, recolhendo-o adequadamente;

VI - Solicitar material de copa e cozinha;

IX - Participar de treinamentos, reciclagem e reunides quando solicitado pelo
superior imediato ou édreas pertinentes;

X - Executar outras atividades correlatas.

XI - Condicoes de Trabalho:

a) Horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) O exercicio do cargo podera exigir trabalho a noite, aos sibados, domingos e
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feriados, quando houver a necessidade de servico.
XIII - Requisitos para Provimento:
a) Instrugao: Ensino Fundamental com pleto ou equivalente;
b) Idade minima: 18 (dezoito) anos,

¢) Outros: Conforme instruges reguladoras do concurso publico.

TITULO 1T
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21. A remuneracdo da estrutura administrativa da Camara Municipal de
Macambira sera fixada, de acordo com as disposicoes constantes em Lei Complementar,

posteriormente aprovada por esta Casa.

Art. 23, Fica instituida a gratificacdo considerada condicoes especiais de trabalho -
CET para os cargos do Legislativo, exclusivamente, ao servidor que exercer atividade de
relevante interesse, para a Cimara Municipal de Macambira.

Paragrafo fnico: A gralificacdo sera conferida pelo Presidente, até o limite de

100% (cem por cento) do vencimento basico do servidor.

Art. 24. Os cargos em comissdo poderao ser nomeados e demitidos a qualquer
tempo (ad nutum), por ato proprio da Presidéncia.
Paragrafo finico: Os cargos em comissao serdo exonerados, automaticamente,

apos o término do mandato da Mesa Diretora.

Art. 25. Fica a Mesa Diretora da Camara autorizada a proceder os ajustes, no
orcamento do Legislativo, que se fizerem necessarios a operacéo da estrutura instituida por

esta Resolucao.

Art. 26. As despesas decorrentes da execucdo desta Resolugdo ocorrerdo as
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expensas das dotagdes orcamentarias préprias da Camara Municipal de Macambira.

Art. 27. Ficam convalidados todos os direitos conquistados,
servidores da Camara Municipal de Macambira,
Estatuto dos Servidores do Municipio.

pelos atuais

em consondncia com os ditames do
Art. 28. Ficam revogadas todas as disposicoes contrarias a matéria objeto desta

Art. 29. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Macambira/SE, 31 de Agosto de 2021

José Ca o de Souza
Prefeito Municipal
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ANEXO I

Tabela de cargos e seus respectivos vencimentos na Camara Municipal de

Macambira/SE
CARGO VENCIMENTOS BASICOS
Auxiliar Administrativo R$1130,00
Auxiliar de Servigos Gerais R$1100,00
Assessor Legislativo R$1100,00
Chefe de Gabinete R$1100,00
Chefe do Controle Interno R$1100,00
Chefe do Setor Administrativo e Financeiro R$1100,00
Chefe de Pessoal e Recursos Humanos R$1100,00

Macambira/SE, 31 de Agosto de 2021

José
Prefeito Municipal
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