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Prefeitura Municipal de Sdo Miguel dos Campos

Lei n.° 1.318, de 12 de janeiro de 2011.

CRIA CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL E
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO MIGUEL
DOS CAMPOS, E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE SAO MIGUEL DOS CAMPOS, no uso de suas atribuigdes legais,
aprova a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados os cargos descritos no Anexo | desta lei, de natureza estatutaria, para
provimento efetivo no quadro do Poder Legislativo Municipal preenchidos por concurso
publico de provas e titulos, na forma do Anexo | a esta Lei.

Paragrafo Unico. A relagiio de trabalho entre os servidores ocupantes dos cargos criados por
esta lei sera regida pelo Estatuto dos Servidores do Municipio de Sdo Miguel dos Campos.

Art. 22 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo abaixo relacionados, com lotagao
e padrdo vencimental fixados da seguinte forma:

Camara Municipal de S3o Miguel dos Campos (AL) Vagas Simbolo
Assessor Juridico 01 cco1
Diretor Geral de Administragdo 01 ccoz
Assessor Técnico 02 cCco3
Assessor Extraordindrio da Presidéncia 01 CCo4
Assessor Legislativo 02 CcCco5
Gerente de Recursos Humanos 01 CCo06
Coordenador de Informatica 01 cco7
Assessor de Gestdo e Patriménio 01 ccos
Assessor de Comunicagdo 01 cco9
Assistente de Cerimonial 01 cc10
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Art. 3.2 - Fica estabelecida a seguinte simbologia e remuneragao para os cargos comissionados
na forma do Anexo Il da presente Lei:

Art. 4°. Os cargos em comissdo serdo preenchidos mediante livre indicagdo e nomeagdo do
Presidente da Camara Municipal, e terdo as atribuigdes especificadas conforme Anexo IIl.

Paragrafo Unico: As atribui¢des dos cargos comissionados nao especificadas no Anexo Il serdo
feitas mediante Resolug¢do da Camara Municipal.

Art. 5°. As despesas decorrentes desta resolugdo serao suportadas pelos créditos
orcamentarios e respectivas dota¢des consignadas na Lei or¢amentdria anual.

Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposicoes em
contrario.

v

Ros! antos
Prefeita

Publicada e Registrada, nesta Secretaria Municipal de Administracdo, na data de 12 (doze) de
janeiro do ano de 2011 (dois mil e onze).

-

Paulestiho dos Santos
Secretario de Administragao
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ANEXO |

Cargo

Vagas

Pré-
Requisito

Saldrio Base

C.Hordria

Atribui¢des do Cargo

Motorista

01

Fundamental
Incompleto +
Hab. Cat. “D”

R$510,00

40H

Cuidar da limpeza e conservagdo dos veiculos do
municipio; dirigir veiculos de pequeno e grande
porte, zelando pelo conforto e seguranga de todos,
entre outras.

Auxiliar de
Servigos
Gerais

03

Fundamental
Incompleto

R$510,00

40H

Realizar a limpeza e a conservagdo das instalagdes e
equipamentos da Camara Municipal; executar
eventuais mandados, fazer chd ou café assim como
servi-los, servir dguas e tarefas correlatas; carregar e
descarregar moveis e equipamentos em veiculos;
executar tarefas manuais simples que exijam
esforgo fisico, certos conhecimentos e habilidades
elementares; efetuar a coleta de lixo; varrer as
dependéncias da Cdmara Municipal; executar
tarefas de limpeza em geral, inclusive com remog&o
de entulhos, executar outras atividades compativeis
com as atribuigdes do cargo

Vigilante

04

Fundamental
Incompleto

RS 510,00

40h

Vigiar e zelar pelos bens moveis e imoveis da
Fundagdo; Relatar os fatos ocorridos, durante o
periodo de vigildncia, a chefia imediata; Controlar e
orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e
materiais, exigindo a necessdria identificacio de
credenciais visadas pelo Orgdo competente;
Vistoriar rotineiramente a parte externa da
Fundagdo e o fechamento das dependéncias
internas, responsabilizando-se pelo cumprimento
das normas de seguranca estabelecidas; Realizar
vistorias e rondas sistemdticas em todas as
dependéncias da Fundagdo, prevenindo situagdes
que coloquem em risco a integridade do prédio, dos
equipamentos e a seguranga dos servidores e
usudrios e Executar outras tarefas que se incluam,
por similaridade, no mesmo campo de atuagdo.

Agente
Administrativo

01

Fundamental
Incompleto

RS 510,00

40h

Executar servicos gerais da drea administrativa, tais
como separagdo, classificagdo e arquivamento de
documentos, transicio de dados, langamentos,
fornecimento de informagdes e atendimento ao
pablico interno e externo. Atender ao publico,
recepcionando-o, fornecendo-lhe informacgdes,
orientagdes e encaminhando-o aos setores
desejados; receber e triar correspondéncias em
geral, separando-as e encaminhando-as a seus
destinatdrios; manter organizados arquivos e
ficharios, manipulando dados e documentos,
classificando e protocolando quando necessario,
visando ao controle sistematico de informagdes;
atender ao telefone prestando informagdes e
anotando recados; executar atividades
administrativas de pessoal, material e finangas,
classificando e conferindo documentos; receber
materiais diverso, identificar sua origem e
encaminhar ao setor destinado; executar atividades

correlatas.
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ANEXO Il
SIMBOLO REMUNERACAO

cc1 RS 3.417,00
cc2 RS 3.190,00
cc3 R$ 2.500,00
cca RS 2.000,00
ccs RS 1.500,00
CCé R$ 1.420,00
cc7 R$ 1.350,00
cc8 RS 1.058,00
cCco RS 960,00

CC10 RS 600,00
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ANEXO Il
QUALIFICACAO, CARGA HORARIA E ATRIBUIGOES DOS CARGOS

1 - ASSESSOR JURIDICO

I - representar a Cdmara Municipal, por procuragdo, em processos judiciais, administrativos e
junto a 6rgdos federais, estaduais e municipais, em questoes administrativas, juridicas e
correlatas de interesse da CaAmara Municipal;

Il - receber citagdes, intimagdes e notificagdes contra o Poder Legislativo;

Il - Exercer as fungdes de consultoria e assisténcia juridica, examinar, interpretar, propor,
elaborar e dar pareceres, sobre os aspectos legais no processo legislativo e em proposigoes;

IV - examinar e elaborar minutas de contratos e documentos;

V — promover assessoria técnica e orientagdo aos diversos drgdos da Camara, Presidéncia,
Mesa, Secretaria, Comissdes, gabinetes e aos vereadores;

VI - assessorar o Presidente nas reunides da Mesa e com outros vereadores, sempre que
solicitado;

VIl - cumprir e fazer cumprir as determinagdes de ordem superior e as normas e
procedimentos disciplinares da Casa;

VIl - promover 0s atos necessarios a afixacao e orientagdo juridico-normativo;

IX - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo
Puablica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

X - tratar o publico com zelo e urbanidade;

XI - realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orienta¢do da chefia imediata;

2 - DIRETOR GERAL DE ADMINISTRACAO

I - Superintender a Administragdo da Camara Municipal;

Il - Baixar atos normativos, disciplinando os servigos da Secretaria da Administracdo;
Il - Prestar atendimento burocratico a Mesa Diretora;

IV - Preparar, encaminhar e acompanhar as mensagens do Poder Legislativo ao Poder,
Executivo, quando solicitado;
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V - Exercer as atividades ligadas a Administracdo Geral da Camara Municipal de Vereadores, e
especialmente no que se refere a:

a) Alienagdes, permissdes e autorizagoes;
b) Pessoal e recursos humanos;

c) Licitagdes;

e) Processamento de Dados;

f) Protocolo, expediente e arquivo;

h) Zeladoria e vigilancia;

VI - Preparar minutas de atos oficiais;

VII - Registrar e fazer publicar atos oficiais;

Vill - Acompanhar e colaborar na elaboragdo do orgamento programa e do orcamento
plurianual de investimento, bem como da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

X - Desincumbir-se de outras fun¢des ou tarefas necessarias para o desempenho de suas
atribuigdes.

XI - 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;

XII - tratar o publico com zelo e urbanidade;

Xill - realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia
imediata;

3 - ASSESSOR TECNICO

| - executar servicos correspondentes a sua habilitagdo, participando da execucdo de
programas, estudos, pesquisas e outras atividades técnicas, individualmente ou em equipes
multidisciplinares;

Il - elaborar laudos e pareceres em sua area de habilitacdo;

Il - colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas técnicas para a formulagdo de politicas,

programas, planos, projetos e agdes publicas;
A
IV - acompanhar a execugdo técnica dos projetos;
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V - auxiliar os profissionais de nivel superior na realizagdo de suas atividades, de acordo com as
orientagdes recebidas;

VI - colaborar na elaboragio de normas e procedimentos pertinentes a sua habilitacao;

VII - operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais
postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de automacao, alimentacdo de dados
e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua drea de atuagao;

VIl - redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias técnico-administrativas, com
observancia das regras gramaticais e das normas e instru¢des de comunicacao oficial;

IX - zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

X - ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da Camara de Vereadores
desempenhando as suas tarefas;

Xl - propor a chefia imediata providéncias para a consecu¢do plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisicdo, substitui¢do, reposi¢do, manutengdo e reparo
de materiais e equipamentos;

XIl - manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
Camara de Vereadores de Sdo Miguel dos Campos (AL);

XIll - participar de cursos de qualificagdo e requalificagdo profissional e repassar aos seus pares
informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela Camara de Vereadores;

XIV - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

XV - tratar o publico com zelo e urbanidade;

XVI - realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia
imediata;

4 - ASSESSOR EXTRAORDINARIO DA PRESIDENCIA

| — Assessorar diretamente o Presidente da Camara de Vereadores de Sdo Miguel dos Campos
em questdes de maior complexidade;

Il - Despachar, em nome do Presidente da Camara Municipal de Sdo Miguel dos Campos, com
cidad3os, autoridades e demais interessados, questdes afetas a Presidéncia da Casa;

Il - Assistir direta ou indiretamente o Presidente, no seu relacionamento com 0 publico;

IV - Administrar a agenda do Presidente;

V - Manter interligagdio em todos os 6rgdos e sistemas Administrativos, transmitindo
informagdes ao Presidente;
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VI - Informar o Presidente da Camara Municipal sobre as noticias e os fatos externos de
interesse do poder Legislativo Municipal;

VIl - Promover a emissdo, recebimento e o arquivamento da correspondéncia oficial do
Gabinete do Presidente;

VIII - Motivar o interesse da populagdo pelas atividades da Camara Municipal de Vereadores;
IX - Coligir dados gerais a respeito da Cdmara Municipal;

X - Sistematizar, preparar e divulgar matéria referente a atos oficiais e governamentais de
interesse publico, mantendo o respectivo arquivo;

X! - Sistematizar, e encaminhar para a devida tramitagdo, os Projetos de Lei de iniciativa do
Poder Legislativo Municipal, mantendo o respectivo arquivo;

XII - Estabelecer a¢do padrdo para a divulgagdo e publicacdo de atos oficiais;
Xl - Arquivar, e manter sob sua guarda, matéria publicada;

XIV - Desincumbir-se de outras fungdes e atividades necessarias para o desempenho de suas
atribuigdes.

XV - Assessorar o Presidente nas reunides da Mesa e com outros vereadores, sempre que
solicitado;

XVI - Atender a vereadores, autoridades e outras pessoas que solicitem audiéncia com o
Presidente;

XVII - Preparar a correspondéncia do Presidente e providenciar na sua expedicdo e arquivo;
XVIII - Encaminhar ao Presidente recortes de jornais sobre assuntos de interesse da Camara;

XIX - Assessorar o Presidente no planejamento, coordenagdo e orientagdo das atividades
relacionadas ao processo legislativo e protocolo junto a Secretaria da Camara;

XX - Elaborar, sob a orientagdo do Presidente, pronunciamentos a serem proferidos em
plenario ou em atos oficiais;

XXI - Supervisionar as atividades do gabinete;

XXII - Gestionar junto a Administragdo da Camara, em nome do Presidente, toda e qualquer
reivindicac3o para atendimento de necessidades do gabinete;
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XXl - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de ordem superior e as normas e
procedimentos disciplinares da Casa;

XXIV - Providenciar relatério das atividades do gabinete e da Mesa Diretora;

XXV - Manter organizagdo de correspondéncias, ficharios e arquivos do Gabinete da
Presidéncia e da Mesa Diretora;

XXVI - Atender telefone; auxiliar sempre que solicitado, nos servigos administrativos da
Camara; executar outras tarefas correlatas.

XXVIl - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracio Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informagoes;

XXVIII - tratar o publico com zelo e urbanidade;

XXIX - realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia
imediata;

5 - ASSESSOR LEGISLATIVO

| - prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por
meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Il - efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros impressos;

Il - otimizar as comunicacdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos meios postos a
sua disposic¢do, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

IV - promover recebimentos e arrecadagao de valores e numerdrios, dentre outros;
V - monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servico de malote e postagem;

VI - instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais;

VIl - organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos,
documentos, relatérios, periodicos e outras publicagdes;

VIl - operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos a sua disposi¢do, contribuindo para os processos de automacdo,
alimentacdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacao;

IX - redigir textos, oficios, relatdrios e correspondéncias gerais, com observancia das regras
gramaticais e das normas de comunicacao oficial;

LY
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X - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao

Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacoes;

XI - tratar o publico com zelo e urbanidade;

XIll - realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia
imediata;

6 - GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

I - acompanhar a despesa mensal com pessoal relativa as diversas unidades;

Il - prestar assisténcia por ocasido da elaboragado do orgamento quanto as despesas de pessoal;
11l - coordenar toda rotina de folha de pagamento;

IV - coordenar todo controle de freqiiéncia;

V - coordenar cadastros e rescisoes.

VI - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao

Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

VIl - tratar o publico com zelo e urbanidade;

VIl - realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacao da chefia
imediata;

7 - COORDENADOR DE INFORMATICA

| - Realizar servicos de suporte aos usuarios na utilizagdo e instalagdo de computadores e
softwares aplicativos;

Il - diagnosticar e avaliar defeitos em equipamentos de informatica.
Il - executar trabalhos de digitacdo, backup geral, inser¢do de dados, bem como todos os

trabalhos na area de informatica e prestar informagdes de cardter explicativo a demanda
interna;
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IV - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacGes;

V - tratar o publico com zelo e urbanidade;

VI - realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orienta¢do da chefia imediata;

8 — ASSESSOR DE GESTAO E PATRIMONIO

I - coordenar, implementar, implantar e controlar as atividades de administracao patrimonial,
protocolo e servigos gerais;

Il - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo de material
permanente;

Il - responsabilizar-se pelas atividades de telefonia, inclusive quanto a manuten¢do dos
equipamentos utilizados;

IV - receber as demandas por mdveis, equipamentos e servigos, verificando as condi¢Oes de
atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Camara;

V - encaminhar 2 Presidéncia da Casa as demandas que, depois de analisadas, nao puderem
ser supridas nas condigdes do inciso anterior;

VI - responsabilizar-se pelas atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais;

VII - organizar e manter os registros e controles do patriménio;

VIl - orientar e acompanhar as atividades de classificagdo, numerac¢do e codificagdo do
material permanente;

IX - coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais;
X - executar as atividades de alienagdo dos bens patrimoniais inserviveis da Camara Municipal;

Xl - comunicar, por escrito, ao Presidente da Camara desvios e faltas de material,
eventualmente verificados;

Xl - implementar programa de conservagao e manutencdo preventiva dos bens moveis da
Camara Municipal, coordenando-se, para isso, com as chefias das unidades usuarias;

A

XIll - controlar a execucdo dos servicos de vigilancia das dependéncias e das instalag@es
elétricas e hidraulicas;
N
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XIV - manter controle das chaves das dependéncias da Camara Municipal;

XV - supervisionar a execugdo dos servicos de conservagdo e limpeza, interna e externa, do
prédio, mdveis e instalagdes;

XVI - programar e supervisionar os servi¢os de copa;

XVII - mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas
determinadas;

XVIIl - supervisionar as condi¢des de seguranga contra incéndios, sinistros e umidade nas
dependéncias da Camara Municipal, solicitando as providéncias que se fizerem necessarias;

XIX - promover a abertura e o fechamento da Camara Municipal nos dias e horarios
regulamentares e nas ocasides especiais;

XX - estabelecer e supervisionar a implementagdo dos procedimentos de controle do acesso a
Camara de Vereadores;

XXI - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacées;

XXII - tratar o publico com zelo e urbanidade;

XXIll - realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia
imediata;
9 - ASSESSOR DE COMUNICACAO

| — Elaborar material jornalistico para a divulgacdo de atos e acontecimentos do Poder
Legislativo Municipal;

Il - Criar e elaborar clipping para o Presidente da Camara Municipal;

Il — Coletar, redigir e transmitir aos meios de comunicacgdo social, informagdes relativas aos
interesses da CaAmara Municipal;

IV — Promover servicos de imprensa em geral coordenando, executando e divulgando as
atividades da Camara de Vereadores, de seu Presidente, Mesa e gabinetes, compreendendo os
debates e deliberagdes das sessdes plenarias, extraordinarias, solenes e especiais;

V — Realizar cobertura de reunides de comissdes, meses redondas e outras atividad

correlatas;
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VI - encaminhar ao Presidente, a Mesa e aos Vereadores recortes de jornais/revistas e
correlatos sobre assuntos de interesse da Camara;

VIl — Promover as relagdes publicas do Presidente da Camara, com autoridades, imprensa e o
publico;

VIl — Assessorar a Mesa Diretora, o Presidente e os vereadores na preparagdo de
pronunciamentos e informativos atinentes ao exercicio das fungdes constitucionais especificas
a Camara de Vereadores;

IX - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Puablica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

X - tratar o publico com zelo e urbanidade;

XI - realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata;

10 - ASSESSOR DE CERIMONIAL

I - promover a realizagdo das atividades de organizagdo para os eventos da Camara Municipal
de S3o Miguel dos Campos, dirigindo e supervisionando todos os aspectos envolvidos;

Il - organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse 0s Vereadores;

Il - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se fagam
necessarias ao fiel cumprimento dos eventos;

IV - promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos de
interesse do Poder Legislativo;

V - proceder o agendamento de solicitagao de uso do Plenario devidamente autorizado pela
presidéncia, e promover a publicidade interna das atividades realizadas no Plenario;

VI - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

VII - tratar o publico com zelo e urbanidade;

VIl - realizar outras atribui¢bes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia
imediata;
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