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TRABALHANDO PARA O POVO

LEI N° 836/2023

Dispde sobre a reorganizagio da estrutura
administrativa da Cimara Municipal de Machados e

da outras providéncias.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE MACHADOS, NO
ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara

aprovou e sanciona a seguinte Lei:
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Dispde sobre a reorganizagdo da estrutura administrativa da Camara Municipal de Machados,
das estruturas que a integram e do quadro de pessoal, de modo a garantir o funcionamento do Poder
Legislativo e a qualidade na prestagio de servigos aos cidadios do Municipio.

Art. 2° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Marchados e sua organizacao estrutural obedece
ao disposto na presente Lei, criando cargos, redefinindo nomenclaturas, vencimentos, atribuigdes,
requisitos para provimento, conforme ANEXQ I, ANEXO II, ANEXO III, ANEXO 1V, parte
integrante deste.

CAPITULO IT
P
DO PROVIIENTO DOS CARGOS /
-"

L (irf’ l,

Art. 3° Os cargos serdo providos em carater Efetivo e em Comissio.

§ 1° Séo formas de provimento de cargos:
I - A nomeagio; .
IT - A promogio;

I1I - O enquadramento.

§ 2° Para os efeitos desta Lei, considera-se:
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[ - Cargo Publico - ¢ o conjunto de atribuigdes instituidas na organizagdo do servigo publico, com

denominagdo propria, competéncias € responsabilidades especificas € estipéndio correspondente fixado

por Lei, para ser provido € exercido por um titular. §

[1- Cargo Publico de Provimento Efetivo - sdo cargos integrantes de carreira ou isolados, providos em {

carater permanente apos aprovagio em concurso publico de provas ou de provas e titulos:
-

[11- Cargo Publico de Provimento em Comissdo - sdo cargos de nomeagdo € exonetagio por livre
escolha pelo Chefe do Poder Legislativo, dentre pessoas que cumpram determinados requisitos
especificos de cada cargo, providos em carater provisorio, destinados as atribuigoes de direcdo, chefia

e assessoramento;

[V - Fungdo Publica - € a atribuigio ou conjunto de atribuigdes que a Administragdo confere a cada

categoria profissional ou comete individualmente a determinados servidores;
V - Servidor Publico - €0 ocupante de cargo ou emprego publico, na forma da Lei;
VI- Quadro - € 0 conjunto de cargos € carreiras isolados ou ndo;

VII - Remuneragdo - conjunto final de salario ou vencimento € vantagens, quer incorporadas

definitivamente, quer provisoriamente;

VIII - Vencimento - remuneragdo basica inicial, fixada em Lei, dos cargos publicos, sem qualquer

s

acessorio ou acréscimo;

DA NOMEACAO
J

Art. 4°. As nomeagdes serdo feitas:

X
&

c el { ; o o .
I- Em comissdo, de livre nomeagao na forma do artigo 37, InC1SO 11 da Constituigao Federal, serao

ﬁ

nomeados pelo Presidente da Céamara, obedecendo a0s requisitos legais para investidura no servigo

publico. e

I1- Em carater efetivo, para 08 aprovados em CONCUrso publico e/ou enquadrados na forma prevista em

Lei. i o

§1°. Os cargos Assessor Parlamentar, serdo nomeados mediante indicagdo por escrito dos Vereadores
em exercicio de forma igualitaria com idéntico namero para cada um dos parlamentares, obedecendo

a0s requisitos legais para investidura no servigo publico.
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§2° ficam autorizadas contratagdes temporarias por excepcional interesse publico de pessoal para

suprir necessidades emergenciais de pessoal no dmbito da Camara Municipal, por um periodo nio

superior a 01 (um) ano, nas seguintes hipoteses:

a) Substituigdes temporarias de pessoal, nos servigos imprescindiveis de forma a evitar a
- descontinuidade destes e a interrupgdo das atividades em determinados~”setores do Poder
Legislativo, destinados a suprir demanda eventual ou passageira, mediante justificativa previa
da necessidade.
DA VACANCIA DOS CARGOS

Art. 5° A vacancia dos Cargos decorrera de:
I- exoneragdo;
I1- demissdo;

I11- aposentadoria;

-

IV- falecimento
V- posse em outro cargo
CAPITULO III
DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS

i
I

Art. 6° Compdem a estrutura geral de Cargos é. Vencimentos da Camara Municipal de Machados, os
seguintes grupos: A

I- Diregdo, Chefia e Assessoramento;

I1- itij/{iglzl.des de Nivel Supegior

III-  Atividades de Nivel Médio

IV-  Atividades de Nivel Elementar.

CAPITULO IV

DA JORNADA DE TRABALHO
-~

Art. 7° Fica instituida para os servidores a jornada de trabalho correspondente a 30 (trinta) horas
semanais, com ressalvas para os ocupantes de cargos em comissdo cuja jornada de trabalho sera

definida pela Mesa Diretora, e, para escalas de vigilantes que serd em total de 36 (trinta e seis) horas

semanais. %
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ara se dard anualmente por intermédio de

al dos servidores da Céam

Art. 8° A atualizagdo salari
Legislagao propria na forma da Constitui¢ao Federal.
evolugdo funcional € proﬁssional dos

Art. 9° A capacitagao de seus servidores, tendo em vista a

stitui-se em prioridade da Camara Municipal.

mesmos, con
e cargos de Chefias, cabe

-
ve Assessores, Diretores
ante todo o expediente.

Art. 10. A cada servidor publico,
¢oes inerentes a0S respectivos cargos ou fungdes, dur

inclusi

desenvolver as atribui
Art. 11. A nenhum servidor € permitido desenvolver atividades alheias as suas atribuigdes.

de fungdo de até

o a conceder gratificagdes
omissionados,

sidente do Poder Legislativ
pantes de cargos efetivos € C

Art. 12. Fica autorizado ao Pre
entos dos Servidores ocu

100% (cem por cento) dos vencim
s no Poder Legislativo.

-

existente
ANEXO III, com as respectivas

Art. 13. Ficam criadas as funqées’gratiﬁcadas constantes do
ario base, cuja as atribuigdes © competéncias serdo

percentual sobre o sal

gratificagdes €M
ato normativo especifico.

regu\amentadas por
as dos cargos € fungoes

garantias © competénci
a Lei Municipal n’

ponsabilidades, remungragoes,

do Sistema do Controle Interno do Poder Legislativ

As res

paragrafo anico:
o encontra-se previsto 0

0643/2009 ¢ suas atualizag0es. il
I
rvidor que

" 5
4. As>fuficdes gratificadas cpadas no artigo anterior S€rao destinadas a0 S€
oncedida gratificagao de fungdo em

atividades além das atribuigdes do seu cargo, € sera ¢
do vencimento base, conforme 0 ANEXO 111, em perc

imo de 100% (cem por ce
nhar.

dades extras que desempe

Art. 1
desempenhar
percentual que

minimo de 15% (quinze por cento), € N0 Max

reSponsabilidade ¢ atri

entual

incidira sobre 0 valor
nto), de acordo com o grau de

buigdes inerentes as ativi

nder por fungdo gratificada mediante Portaria da

paragrafo Unico: O servidor sera designado a respo

Presidéncia da Camara Municipal.
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Art. 15. A remuneracio dos ocupantes de cargos em comissdo podera ser constituida do vencimento- 1

base mais valor da Representagdo.

§ 1° Os valores das Representagdes dos cargos em comissdo serdo em percentual minimo de 15%
(quinze por cento), € NO Maximo de 100% (cem por cento), de acordo com o grau de responsabilidade
e atribuigdes inerentes as atividades desempenhadas, que serdo regulamentadas por ato normativo

especifico.

§ 2° Sdo indenizatorias as parcelas correspondentes a Representagdo dos cargos comissionados

supramencionados.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. As despesas resultante‘s da aplicagdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes consignadas
no orgamento proprias das despesas de pessoal definidas para esse

Exercicio Financeiro, ficando autorizado suplementar se necessario.

Art. 17. Fica assegurado 0s dlreltos adqumdos aos servidores efetivos pertencentes ao quadro
funcional da Camara Municipal de Machados, antenor a vigéncia desta Lei, e, fazendo parte integral

do quadro dos cargos de provimento efetivo, ANEXO I desta Lei.

"4
Art. 18. Revoga-se as Leis Municipais: n°. 002/1991, n°.0727/2016, n°.81 1/2022 e as Resolugdes n°.

002/1996, n°. 081/1998. l
Art. 19. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito, 16 de Agosto de 2023.

JUAREZ RODRI ERNANDES

P ITO
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ANEXO I
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

QTE | DENOMINACAO | CHS GRUPO SIMBOLO | VENCIMENTO
DOS CARGOS BASE EM RS
01 TECNICO DA 30hs SUPERIOR EFS-1 2.600,00
| CONTABILIDADE :
05 AGENTE 30hs MEDIO EF-2 1.800,00
ADMINISTRATIVO

03 AUXILIAR DE | 30hs | FUNDAMENTAL EF-3 1.320,00
SERVICOS
GERAIS

02 VIGILANTE 36hs | FUNDAMENTAL |  EF-3 1.320,00

ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO

i

DENOMINACAO SIMBOLO | QUANTIDADE | VENCIMENTO
DOS CARGOS A BASE EM RS
SECRETARIO GERAL tca 0l 1.500,00
OFICIAL LEQ&S{;,ATIVO [ CC2 02 1.320,00
TESOUREIRO CCT 01 1.500,00
DIRETOR COMPRAS CC-1 01 1.500,00
COORDENADOR DO CONTROLE | CCI-7 01 3.000,00
INTERNO

(LEI MUNICIPAL N ° 0643/2009) .
ASSESSOR PARLAMENTAR * CC-3 09 1.320,00
ASSESSOR LESGISLATIVO DE ALP 01 1.320,00
PLENARIO
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ASSESSOR ESPECIAL DE AEAI 1 150000 |
ASSUNTOS INSTITUCIONAL o

SECRETARIO AMANUENSE CCG-1 02 1.320,00
COORDENADOR DE SERVICO CCO-1 1 1.500,00
DE OUVIDORIA

-

AUXILIAR DE SECRETARIA 02 1.320,00 J

ANEXO 111
FUNCOES GRATIFICADAS

[ Funcio SIMBOLO | QUANTIDADE |  Gratificacdo %
Assistente de controle FG-1 01 (Lei Municipal n°
interno 0643/2009)
(Lei Municipal n°
0643/2009)
Agente de Contratagido FG-2 , o1 500,00
Membros da Comissao de FG-4 . 300,00
Contratagdo /F ' 4'

Fiscal de Contratos, FG-? 01 500,00
Coordenadongdo$istema de FG-p 01 300,00

informagdo ao cidaddo /e-

SIC , J

S
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ANEXO IV

e A [ A T,

ATRIBUICOES/REQUISITOS PARA PROVIMENTO DE CARGOS

CARGOS EFETIVOS

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE . ,

ATRIBUICOES DO CARGO: Organiza e promove a execugdo dos servigos inerentes a
contabilidade de natureza permanente e continuada no dmbito da Administragdo Publica Municipal,
preparar documentos e efetuar sua classificagdo contabil, bem como, organizar toda documentagdo
referente a contabilidade: fazer classificagio de despesas, verificar impostos retidos e fazer liquidagao;
controlar saidas de documentos e correspondéncias em geral do setor protocolando os recebimentos e
entregas, a fim de evitar possiveis extravios, emitir notas de empenhos, boletos e outros documentos,
através de programas especificos, para os devidos pagamentos bem como fazer classificagido de

despesas, fazer a elaboragdo dos demonstrativos contébeis do orgdo, bem como os respectivos

relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de
2000).
Requisito para provimento: requisitos minimos para investidura no cargo, técnico em contabilidade

devidamente habilitado e em situagdo de regularidade perante o Conselho Regional de Contabilidade.

T

s

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIYO

Funcio: De natureza auxiliar 4

ATRIBUIE(')E,S GERAIS: ;

Auxilio a chéfia imediata nas fungdes legislativas, secretaria, digitagdo, apoio administrativo e auxilio
4 contabilidade; desenvolvimento de tarefas simples e de baixa complexidade, especialmente:
catalogo, guarda e busca de arquivos, patrimdnio, auxilio nos servigos administrativos, organizagio e
entrega de correspondéncias, auxilio nas atividades parlamentares inclusive das comissdes;
operacionalizagdo de editor de textos e softwares relativos a folha de pagamento e contabilidade;

acompanhamento dos servigede seguranga e recepgdo no prédio da Cémara; executar outras tarefas

correlatas; executar outras tarefas quando determinado.
Requisito para provimento: Ensino Médio Completo.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Fungiio: De natureza elementar, atividade meio da Camara,

Atribui¢des Gerais:

- Executar Servigos de faxina, limpeza, copa, cozinha ¢ outras atividades de baixa complexidade;
- Executar outras atividades necessarias ao funcionamento da Camara.

Requisito para provimento: Fundamental completo.

CARGO: VIGILANTE

Funcdo: De natureza elementar, atividade meio da Camara, Vigilancia.

Atribui¢des Gerais:

_controle de acesso de pessoas, encomendas, objetos € produtos;

_identificar visitantes ¢ encaminha-los as dependéncias da empresa de acordo com as normas de
seguranga; .

-realizar rondas pelo Prédio e contorno da Camara, garantindo a cobertura de todo o local, incluindo
areas de acesso que ndo sejam a principal;

-realizar a inspegio das areas da Camara a fim de evitar incéndios, roubos, furtos, sabotagens;
-examinar portas, janelas, portdes de garagem € Outros acessos, e assegurar que estdo trancados e
protegidos;

!

Requisito para provimento: Ensino Fundamental

£
e

CARGOS EM COMISSAO J

5

CARGO: SECRETARIO GERAL
Funcido: Assessoramento vinculado diretamente a Presidéncia e a administragio da Céamara
Municipal. -

Atribuicdes do cargo: Coordenar a execugdo orgamentaria, o funcionamento da Camara, efetuar o
plangjamento das despesas da Camara e administrar de maneira geral servigos administrativos da
Camara Municipal. i pe

Requisito para provimento: Livre nomeagio e exoneragdo, ensino Médio Completo.

e
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CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO
Fungio: Assessoramento
ATRIBUICOES DO CARGO:

I Assessorar e facilitar o contato entre os membros do Poder Legislativo e servidores de outros orgaos

e com a comunidade externa, sobretudo mediante a realizagdo de atendimento ao publico, de acordo

com as instrugdes e determinagdes do Presidente;

11 — Catalogando demanda das comunidades e repassando-as para o Vereador(a);

111 — Assessorar o parlamentar em audiéncias publicas, reunides;

IV - Executar servigos assessoramento de maior complexidade sempre que necessario,

V- Assessorar em outras atividades correlatas.

Requisito para Provimento: Livre nomeagdo e exoneragdo, conforme indicagio dos vereadores,
)

ensino fundamental completo.

CARGO: TESOUREIRO
Fungio: Diregio e Chefia da Tesouraria,

¥
!

Atribuicdes Gerais:
- Assinar cheques em conjunto com 0 Pres:dente da Camara Municipal,

- Acompanhamento de todos os Servigos ﬁ)fancelros da Camara Municipal.

- Controle de saldos financeiros, A

- Assessorari?énfg referente ao monitoramento da receita e despesas da Camara.

Requisito para Provimento: Livre nomeagio e exoneragdo, ensino Médio Completo.
CARGO: DIRETOR DE COMPRAS

FUNCAO: Diregdo e Assessoramento.

ATRIBUICOES GERAIS:

-Diregdo e assessoria ao Poder Legislativo na sua parte administrativa;

- Formular as demandas, assinar os temos de referéncia ou projetos basicos;

- Solicitar ao Chefe do Legislativo autorizag@o para contratar e/ou licitar quando necessario,

- Coordenar a elaboragdo do Plano de Contratagdes Anual.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Livre nomeagdo e exoneragio, ensinb médio completo.

CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Fungdo: Coordenagio das agdes descritas na Lei Municipal n ° 0643/2009.
Atribui¢des Gerais: »
Conforme a Lei Municipal n ° 0643/2009, e suas atualizagdes. )
Reéquisitos para provimento: livre escolha da Presidéncia, entre pessoas de reputagdo ilibada, nio
condenadas por atos de improbidade administrativa ou outras condenagdes na forma do art. 8° da Lei

n° 0643/2009.

CARGO: ASSESSOR PARLAMEN TAR
Fungdo: Assessoramento
ATRIBUICOES DO CARGO:

I — Assessorar e executar serwcos externos pertinentes as atribuigdes politicas e legais dos Vereadores,

inclusive representando mstltucxonalmente o(a) vereador(a) em eventos sociais e politicos, reunides,
entrevistas e solenidades oficiais quando assim for determinado pelo parlamentar;

II- Guardar sigilo das informagées recebidas no exercicio de suas fungdes;

IIT - Assessorar em outras atividades correlatas.

Requisito para Provimento: lere nomeagdo e exoneragdo, conforme indicagdo dos vereadores,

!

ensino fundamental completo.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO ﬁ: PLENARIO

FUNCAO: Assessoramento. "

ATRIBUICQES/GERAIS: l

Assessorar 0s(as) Vereadores(as) nas reunides ordinarias, extra, ou solenes, plenanas distribuir ou
receber as proposigdes dos(as) vereadores(as) no plenario, redi gir as atas das -

Sessdes ou reunides de comissdes e o que lhe for solicitado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Livre nomeagio e exoneragdo, ensino fundamental

completo.
-~
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

Func¢ido: Assessoramento Superior de natureza Politico-administrativa,

A{ribuicﬁes Gerais: Assessoramento ao Presidente nas relagdes com outros (’)rgﬁ:)s e

atendimento ao Publico;

- Assessorar nas atividades inerentes ao Poder Legislativo Municipal,

- Intermediar demandas as da Cdmara Municipal com outros 6rgéos publicos, acompanhar o protocolo
e atendimento das indicagdes dos Vereadores nos setores responsdveis e atender o que mais lhe for
determinado pelo Presidente da Camara.

Requisito Para provimento: Livre nomeagdo e exoneragdo, ensino Médio Completo.

CARGO: SECRETARIO AMANUENSE
Funcio: Assessoramento I
Atribuicdes Gerais:
-Assessoramento o Presidente 10s Processos formais do Poder Legislativo;
- Auxiliar na elaboragdo da Pauta das reuni(")es: da Camara;
- Assessorar nas atividades inerentes ao Podér Legislativo Municipal, registros em ata e tramitagdo do
processo legislativo, registrar e processar dogumentos;
Requisito Para provimento: Livre nomgtz;%o e exoneragio, ensino Médio Completo.
: D)
CARGO: CQORDENADOR DE SERVICOS DE OUVIDORIA
FUNCAO: Chefia.
ATRIBUICOES GERALIS: i
-Responsavel por prestar os servigos de ouvidoria previstos nas legislagdes de transparéncia € acesso a
informag@o. .
-Executar outras atividades correlatas. .
REQUISITOS PARA"PROVIJ;[ENTOS: Livre nomeagdo e exoneragdo, ensino médio.
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CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA

Funcio: Assessoramento

ATRIBUICOES GERAJS:

-Assessorar a chefia imediata, na secretaria, digitagio, assessoria a contabilidade;
-Assessorar nas atividades Parlamentares inclusjve das comissdes:

-Assessorar nos trabalhos necessarios durante as Sessdes/reunides.

- Assessorar em outras tarefas quando determinado.

Requisito para Provimento: Ensino Médio Completo.

Gabinete do Prefeito, 16 de Agosto de 2023,
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