CAMARA MUNICIPAL DE CEDRO - PE

CASA MIGUEL RUFINO DOS SANTOS

CGC: 11.412.103/0001-85
142 Legislatura Ano 2020

LEI 507/2020

EMENTA: Dispbe sobre a estrutura administrativa
da Camara Municipal de Vereadores de Cedro/PE,

e da outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal de Cedro, Estado de Pernambuco,
aprovou o Projeto de Lei N°551/2020, e eu, Antdnio Inocéncio Leite, sanciono

a seguinte Lei:

Titulo |

Da Organizacdo Administrativa Basica

Art. 1° A Camara Municipal de Cedro-PE, para a execu¢ao dos servicos

sob sua responsabilidade, possui as seguintes Unidades Administrativas:

|. MESA DIRETORA / PRESIDENCIA
[I. DIRETORIA ADMINISTRATIVA
[ll. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
IV. TESOURARIA

Art. 2° A Mesa Diretora é formada pelo Presidente da Camara Municipal,
Primeiro e Segundo Secretéarios e constitui a Unidade Diretiva Superior do Poder

Legislativo.

Art. 3° Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal, através de seu
Presidente, dentre outras atribuicdes que lhe séo conferidas pela Lei Orgéanica

Municipal, pelo Regimento Interno e demais legislacao vigente:

I. a determinacao das diretrizes administrativas de sua gestao;
II. o cumprimento das atividades administrativas, legislativas, juridicas e

politicas rotineiras do Poder Legislativo;
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[ll. a garantia do cumprimento das deliberacbes do Plenéario e suas
proprias decisdes relativas a assuntos administrativos, juridicos e legislativos;
IV. o provimento e destituicdo dos cargos, empregos e funcdes da
Camara Municipal;
V. a busca pelo perfeito funcionamento e continuidade do Poder
Legislativo;
VI. a busca pelo cumprimento da legislag&o vigente;
VII. a promocéo, a integragcéo e harmonia com o Poder Executivo;

VIII. outras atividades regimentais, legais e administrativas.

Art. 4° Ficam definidos, de forma ndo exaustiva, 0s servicos e atribuicdes de
responsabilidade da Diretoria Administrativa, como:

I. a direcdo, assessoramento e organizacdo da execucao de todas as
tarefas da respectiva Unidade de direcdo, conforme o caso;

II. a administracdo dos meios adequados ao suprimento das
necessidades da Unidade, garantindo o seu perfeito funcionamento;

lll. a geréncia dos oficios dos servidores sob sua direcéo, avaliando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua ponta concluséao;

IV. a supervisdo e instrucdo dos processos de sua area de atuacao,
encaminhando aqueles que dependem de solugdo de autoridade imediatamente
superior aos responsaveis;

V. a manutencao da disciplina e a direcao de pessoal e de patriménio;

VI. a proposicdo do aperfeicoamento técnico de recursos humanos
disponiveis em sua &rea de atuacao;

VII. o despacho de assuntos e documentos de sua competéncia;

VIIl. o assessoramento da Mesa Diretora no planejamento e na
organizacao das atividades gerais da Camara Municipal,

IX. o cumprimento da legislacdo vigente e prestar assessoria a Mesa
Diretora, orientando-a e auxiliando-a no que tange a sua area de atuagao;

X. a busca pela a racionalizacdo no uso dos recursos disponiveis,

visando economia e reducéo de gastos;
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XIl. a supervisdo da realizacdo das despesas unidade e gerenciar a
respectiva documentacao de suporte e comprovacao;
Xll. a cientificardo da Presidéncia no caso de irregularidades ou
ilegalidades identificadas em sua area de atuacao;
XIll. a tomada de decisbes em sua area de atuacdo e submeté-las a
Presidéncia sempre que necessario;
XIV. a efetivacdo dos despachos e determinacfes pertinentes a sua area
de atuacao;
XV. a administracdo da comunicacdo institucional e legal interna e
externa,
XVI. a supervisdo dos servi¢os prestados por agéncias de publicidade ou
veiculos de comunicacgdao;
XVII. a supervisdo da operacionalizacdo do sitio eletrénico da Camara
Municipal, bem como da sonorizacdo nas sessoées legislativas e demais eventos;
XVIII. o monitoramento e controle dos programas comunicativos, educativos
e orientativos do Legislativo;
XIX. a supervisdo, monitoramento e execucdo de outras tarefas

pertinentes a Unidade sob sua responsabilidade.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Diretor Administrativo nio
podera escusar-se de tomar decisfes em assuntos de sua competéncia, sob pena
de responsabilidade solidaria pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou

omissao.
Art. 5° O Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo sera regido
pela Lei n°® 263/2009 de 11 de setembro de 2009, bem como suas possiveis

atualizacoes e legislacao pertinente.

Art. 6° Ficam definidos, de forma n&o exaustiva, 0s servic¢os e atribuicdes

de responsabilidade direta da Tesouraria, como:

|- a responsabilidade pela Contabilidade Geral;
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Il - osrecebimentos e pagamentos;

Il - osinvestimentos e controle das disponibilidades em aplicacdes

financeiras;

IV - aconfeccdo da folha de pagamento;
VI - aproposicao das alteracbes orcamentarias da Camara Municipal;

VIl - o acompanhamento dos limites constitucionais e legais das

despesas do Legislativo;

VIII - o cumprimento dos prazos de publicidade e legislacdo em relacao

aos seus Servigos;

IX- arealizacdo de estudos de impacto orcamentario e financeiro para

0s casos de expansédo das despesas de carater continuado da Camara Municipal;

X - a elaboracéo de planilhas e demonstrativos de ordem financeira,

or¢camentaria ou contabil;

XlI- a elaboragcdo e responsabilidade técnica pelos balangos e

demonstrativos contabeis mensais e anuais;

Xl - aprestacdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

XIIl - outras atividades administrativas e financeiras e correlatas.

8§ 1° O ocupante da fungédo de Tesoureiro ndo podera escusar-se de
tomar decisfes em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilidade

solidaria pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou 0missao.

§ 2° A tesouraria serd composta pelo setor de contabilidade, com

tesoureiro, contador e assessorias.
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Art. 7° Ficam definidos, de forma n&o exaustiva, 0os servicos e atribuicdes

de responsabilidade dos Assessores Legislativo, como:

|. a assessoria direta aos vereadores na elaboracdo de projetos,
indicacdes, proposicdes, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;
Il. a assessoria nas atribuic@es fiscalizatérias dos Vereadores;
lll. aassessoria nas atividades politico-parlamentares e fungdes publicas
do Vereador;
IV. o controle, encaminhamento e acompanhamento das demandas
administrativas, legislativas e operacionais;
V. arecepcdo da demanda e atendimento aos municipios sempre que
necessario;
VI. a realizacdo de servicos de apoio ao controle interno, sempre que
necessario;
VII. a prestacao de informacdes, no que Ihe couber;

VIIl. outras atividades parlamentares e correlatas.

TiTULO Il
Dos Cargos

CAPITULO |

Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 8°. Os cargos efetivos do Poder Legislativo sédo os constantes da
presente Lei, com o nimero de vagas, denominacdes, habilitacbes ou exigéncias
para provimento, vinculacdes hierarquicas, cargas horarias e demais requisitos

especificados no anexo | e lll.

81°. provimento dos cargos efetivos se dara por concurso publico, na
forma prevista na Constituicdo Federal e legislacéo correlata em vigor, de acordo

com a necessidade e interesse publico.
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§2°. Aos servidores efetivos da Camara Municipal em relagéo a direitos

e deveres sera aplicado o Estatuto dos Servidores do Municipio de Cedro-PE;

83°. Os Servidores efetivos do Poder Legislativo Municipal contribuiréo

para o Regime Proprio de Previdéncia Social- RPPS do Municipio de Cedro-PE.

84°, provimento dos cargos efetivos devera assegurar o percentual
minimo 5% (cinco) por cento para pessoas portadoras de necessidades especiais,
devendo os critérios de selecdo serem definidos no edital do concurso, ficando
assegurado, caso o percentual ndo atinja um nimero inteiro, a oferta de pelo menos

uma vaga em cada cargo ofertado no concurso.

CAPITULO Il

Dos Cargos de Provimento em Comissionados

Art. 9° Os cargos de provimento em comissdo sao de livre nomeagéao e
exoneracao, dispostos pelas denominagbes, requisitos para provimento,
vinculacdes hierarquicas, cargas horarias e nimero de vagas definidas pela Anexos

| e Il da presente lei.

81° Os servidores comissionados contribuirdo para o Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS;

82° A nomeacdo para 0S cargos em comissdo obedecera as

determinacdes e vedagdes constantes na legislagao nacional.

CAPITULO Il

Das Atribui¢gbes dos Cargos Efetivos e Comissionados

Art. 10. Os cargos efetivos e comissionados da Camara Municipal

passam a ter a codificacdo constante nos Anexo | e Il da presente lei.

Rua Tiradentes, 409 Centro, CEP: 56.130-000 Cedro — PE
PABX (87) 3889 1110 — E-mail: camaracedro@hotmail.com



CAMARA MUNICIPAL DE CEDRO - PE

CASA MIGUEL RUFINO DOS SANTOS

CGC: 11.412.103/0001-85
142 Legislatura Ano 2020

Art. 11. Fica estabelecido no Anexo Ill as atribuicbes dos cargos

efetivos, comissionados e das fungdes gratificadas da Camara Municipal.

TITULO I

Da Remuneracao e das Progressdes Salariais e Funcionais

Art. 12. Os vencimentos dos servidores efetivos e comissionados, bem
como o valor das fungdes gratificadas sao os constantes dos Anexos | da presente
Lei.

Art. 13. Os servidores comissionados serdo remunerados com base no

vencimento fixado no anexo Il da presente Lei.

Paragrafo Unico: os vencimentos dos servidores efetivos ou
comissionados podera ser acrescido de gratificacdo de até 100%, conforme o
desempenho da funcgao, por Portaria do Presidente da Camara Municipal.

Art. 14. Fica o Plano de Cargos e Carreira dos Servidores efetivos da

Céamara Municipal de Cedro-PE, instituido por lei propria.

TITULO IV

Do Estagio Probatério

Art. 15. Estagio probatdrio é o processo que Visa aferir se o servidor publico
possui aptidao e capacidade para o desempenho do cargo de provimento efetivo
no qual ingressou por forga de concurso publico, conforme prazo estabelecido no

Art. 41 da Constituicdo Federal.

Pardgrafo Unico. As condi¢cdes e o prazo do estagio probatério serdo
definidos em ato préprio, observado o disposto na Constituicdo Federal e legislacao

correlata.
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TiTULO V
Da Hierarquia Administrativa e Funcional

Art. 16. As dire¢cdes das Unidades Administrativas do Poder Legislativo

serdo exercidas, observadas as devidas atribuicdes:

I. Mesa Diretora: Presidente do Legislativo;
Il. Diretoria Admirativa: Diretor Administrativo;
I1l. Sistema de Controle Interno: Coordenador de Controle Interno.

IV. Tesouraria: Tesoureiro

Art. 17. Os servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal ficam
hierarquicamente vinculados ao Presidente da Mesa Diretora ou responsavel pela
Unidade Administrativa, conforme estrutura definida na presente Lei, devendo

haver harmonia, respeito e integracao entre todas as Unidades.

CAPITULO IV

Do Horario de Expediente

Art. 18. O horario de expediente da Camara e/ou dos servidores sera
fixado ou alterado por ato do Presidente, de forma que ndo haja prejuizo ao
atendimento do processo legislativo, ao atendimento a populacdo e a realizacao
dos servicos administrativos, de acordo com as caracteristicas e finalidades que

cada situacdo demandar.

CAPITULO V

Da Delegacédo de Competéncias

Art. 19. Podera ser efetuada a delegacdo de competéncias aos
servidores publicos, tendo por finalidade assegurar a eficacia, eficiéncia e agilidade

das acdes legislativas e serdo procedidas através de ato da Presidéncia, contendo
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a indicacao do servidor publico delegado, as atribuicbes que constituem o objeto

da delegacéo e o prazo de sua duracédo, quando houver.

TITULO VI

Das Disposicdes Transitorias, Gerais e Finais

Art. 20. O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de
Cedro-PE € o Regime Estatutario, estendendo-se aos servidores do Legislativo,
conforme o caso, todos os beneficios constantes na lei que dispde sobre o Regime
Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Cedro-PE e demais legislacéo

em vigor.

Art. 21. Os Anexos |, Il e lll sdo partes integrantes da presente Lei.

Art. 22. As despesas decorrentes da execucao da presente Lei correrdo
a conta de dotacdo do orcamento vigente da Camara Municipal e dos proximos

exercicios.

Art. 23. Revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei n°
16/97, Lei n® 083/201 e a Lei n° 250/09.

Art. 24. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicac&o.

Gabinete do Prefeito, Cedro, / /2020.

Antonio Inocéncio Leite

Prefeito Municipal
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ANEXO | DA LEI N° 507/2020

CARGOS EFETIVOS

CARGA REQUISITOS DO CARGO
CARGO QUANTITATIVO SIMBOLO VENCIMENTO
HORARIA
SEMANAL
Contador 30hors Curso Superior Completo em
01 C-CE Ciéncias Contabeis e Registro no 2.000,00
Orgdo de Classe
Assistente de 30hors Ensino Superior
Controle Interno 01 ACI- CE R$ 1.200,00
Agente 30hors Ensino Médio Completo
Administrativo 02 AG-CE R$ 1.045,00
Auxiliar de 30hors Ensino Fundamental Completo
Servicos Gerais 02 ASG-CE R$ 1.045,00
30hors, Ensino Superior em Letras ou
podendo ser Pedagogia, com habilitacdo em
convocado em Lingua Brasileira de Sinais —
horario LIBRAS; ou Ensino Superior
noturno, Completo, em qualquer area, com:
inclusive em certificagcdo em exame de
finais de proficiéncia em traducéo e
Tradutor e semana, a interpretacdo de LIBRAS — Lingua
Intérprete de critério e 01 EF-CE Portuguesa (PROLIBRAS), R$ 1.444,00
Libras necessidade do reconhecido pelo Ministério da
Legislativo Educacéo; ou Curso Técnico de
Nivel Médio em Traducao e
Interpretacdo de Libras
devidamente registrado e
fornecido por instituicdo
reconhecida pelo Ministério da
Educacao.
Gabinete do Prefeito, Cedro, / /2020.

Antdnio Inocéncio Leite

Prefeito Municipal
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ANEXO Il DA LEI N°507/2020

CARGOS COMISSIONADO

CARGO QUANTITATIVO | SIMBOLO | VENCIMENTO

Coordenador
do Controle 01 CG-CC | R$ 1.500,00
Interno
Diretor

o _ 01 DG -CC | R$ 1.500,00
Administrativo
Tesoureiro 01 T-CC Il R$ 1.450,00
Assessor

05 AP-CC Il R$ 1.045,00

Parlamentar

Gabinete do Prefeito, Cedro, / /2020.

Antonio Inocéncio Leite

Prefeito Municipal
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ANEXO III DA LEI N°507/2020

DAS ATRIBUICOES

AGENTE ADMINISTRATIVO

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades de apoio & administracéo da
entidade onde esta lotado, sob a orientacdo, supervisdo e avaliagdo do chefe
imediato, alimentar e atualizar arquivos fisicos e digitais com dados proprios e listar
as respostas fornecidas pelo mesmo, realizar a operacdo de computador,
recepcionar e atender pessoas, funcionarios e membros do Legislativo, orientar
sobre horarios e atividades exercidas no Poder Legislativo Municipal, manter a
documentacdo organizada, atender telefones, enviar e receber documentos,
encaminhando-os aos 6rgdos competentes, redigir correspondéncias oficiais, em
meio fisico ou eletrdnico, elaborar relatorios das atividades exercidas, participar de
reunides, realizar o controle de chamadas telefénicas recebidas e realizadas,
segundo normas de procedimento previamente determinadas, zelar pela
conservacdo e manutencdo dos equipamentos colocados a sua disposicéao,
comunicando qualquer falha detectada no sistema, realizar o atendimento de PABX

com ramais e troncos e realizar outras atribuicdes correlatas.

Paragrafo Unico: Para ocupar o cargo de Agente Administrativo, o interessado

deverd ter concluido o Ensino Médio Completo.

CARGO: CONTADOR

SINTESE DAS ATRIBUICOES: ser responséavel por servicos de contabilidade no
orgao legislativo, acompanhar os trabalhos contabeis como um todo, respondendo
junto ao Gestor especialmente mantendo e zelando pelo comprimento legal dos
recursos, recomendando as remessas de informacfes contabeis ao TCE nos
sistemas pertinentes, com isto obedecendo a Lei de Responsabilidade Fiscal no

gue se refere aos limites exigidos.
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Paragrafo Unico: Para ocupar o cargo de Contador, o interessado devera ter
concluido o Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis e Registro no Orgdo

de Classe.

CARGO: TECNICO DE CONTROLE INTERNO

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Determinar, mediante acompanhamento e
orientacdo da Coordenador do Controle Interno, os pontos de controle de cada
acao, estabelecendo os responsaveis, regras, procedimentos e prazos, com a
finalidade de garantir a sua efetividade, a partir da elaboracdo de manuais de
rotinas e procedimentos, avaliar os controles orcamentarios, financeiros e
patrimoniais, manter informagdes gerenciais inerentes aos processos de trabalho
do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco e demais érgédos de fiscalizacao,
criar e manter informacdes gerenciais inerentes ao funcionamento da Camara de
Vereadores, planejar e realizar auditorias e fiscalizagbes, realizar agbes de
ouvidoria, transparéncia, prevencao e combate a, elaborar relatérios, laudos e
projetos, bem como exercer outras atividades inerentes ao controle interno e a
correicdo que lhes forem atribuidas, outras tarefas definidas em Resolucao

especifica do Tribunal de Contas e Lei Municipal n® 263/2009 e suas atualizagdes.

Paragrafo Unico: Para ocupar o cargo de Técnico em Controle Interno, o

interessado devera ter concluido o Ensino Superior Completo.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Manter a Sede da Camara e do seu Anexo sempre
asseada, seja no que tange aos Prédios como todo o seu mobiliario, fazer os
servicos de copa e cozinha, servir aos Vereadores e aos seus visitantes agua e
café, manter os sanitarios sempre em condi¢cdes de uso, inclusive fechando-os
guando da falta de agua ou qualquer defeito que por acaso venha a surgir, em
sintese fazer os servicos gerais da Casa e do Anexo do Poder Legislativo onde se

encontrar lotado.
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Paragrafo unico. Para ocupar o cargo de auxiliar de Servigos Gerais, o interessado

devera ter concluido o Ensino Fundamental Completo.

CARGO: TRADUTOR E INTERPRETE DE LIBRAS

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Traduzir e interpretar a lingua Brasileira de sinais
- Libras, para a lingua Portuguesa e a lingua brasileira de sinais _ Libras, de
maneira simultdnea e consecutiva; Realizar traducdo e interpretacdo de sinais,
cursos, palestras, reunides e eventos destinados aos servidores da Céamara,
Vereadores ou a comunidade; Atuar de forma itinerante a fim de atender aos
usuarios surdos nas diversas dependéncias da Camara Municipal; Demais

atribuicdes correlatas.

Paragrafo Unico. Para ocupar o cargo de tradutor e interprete de libras, o
interessado devera ter Ensino Superior em Letras ou Pedagogia, com habilitacéo
em Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS; ou Ensino Superior Completo, em
gualquer éarea, com: certificacdo em exame de proficiéncia em traducdo e
interpretacdo de LIBRAS — Lingua Portuguesa (PROLIBRAS), reconhecido pelo

Ministério da Educacéo.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Possibilitar o cumprimento das funcdes legislativa
e fiscalizadora da Camara Municipal de Cedro, e, demais atribuigdes definidas em
Lei, em especial as previstas no artigo 7° desta.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Compete ao Diretor Administrativo, a direcdo de
todos os trabalhos administrativos da Camara Municipal, de acordo com as
orientacdes da Presidéncia da Camara, coordenar todos os demais servicos de
apoio administrativo e a assessoria ao Presidente da Camara nos assuntos de
ordem administrativa, e, demais atribuicdes definidas em Lei, em especial as

previstas no artigo 4° desta.
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CARGO: TESOUREIRO
SINTESE DAS ATRIBUICOES: definida na Resolugdo n°01/2009 da Camara

Municipal e suas atualiza¢des, bem como descrito nos dispositivos desta Lei, em

especial as previstas no artigo 6° desta.

Gabinete dq 01/04/2020.

¢ yé ~0 £

Antdnio Inocéncio Leite

Prefeito Municipal
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