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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA DE PORTO DA FOLHA
GABINETE DO PREFEITO

LEI N® 600/18

27 DE JUNHO DE 2018

Dispde sobre a criagao da estrutura
administrativa do Poder Legislativo Municipal
com a criagdo de cargos do Quadro Permanente e
Comissionado de Pessoal e da outras
providencias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO DA FOLHA, Estado de Sergipe, no uso de suas

atribuicoes legais.

Fago saber que a Camara Municipal, conforme determina a Lei Organica Municipal,

aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

1 - CARGO PUBLICO - E 0 conjunto’;&é"atribuigées e responsabilidades previstas na

estrutura organizacional e cometidas ao servidor publico, criado por lei, com denominagao

prépria, nimero certo e vencimento especifico fixado por lei;

II - CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO - E o cargo criado por lei na estrutura

organizacional, com estipéndio correspondente e com atribuicdes certas e especificas, a

serem

37,11d

exercidas por servidor aprovado previamente €, COncurso puiblico nos termos do art.

a Constituicdo Federal;

Il - CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO - E o cargo criado por lei na

estrutura organizacional, com estipéndio correspondente e com atribui¢des certas e

especificas de diregao, chefia e assessoramento, a serem exercidas por pessoa da confianga

da autpridade nomeante;

IV - FUNCAO GRATIFICADA - E o cargo criado por lei na estrutura de cargos e

fungdes, com estipéndio correspondente e com atribui¢oes certas € especificas a ser
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exercido| por pessoa da confianga da autoridade nomeante dentre aqueles que fazem parte

do quadro de pessoal permanente da Casa.

7 SDYITVAD DITDT 10 B o o £t Taeraonm mands Ferackida arms caroo Biiblico:
V- SERVIDOR PUBLICO -Ea pessoa fisica egaii iente investida ein cargo publluu,’

VI - VENCIMENTO - E a retribui¢do minima inicial pelo exercicio de cargo publico,

com valor fixado em lei.

Art. 22 - Os cargos de provimento efetivo sdo destinados a preenchimento por
concurso publico com vagas criadas na estrutura organizacional do Poder Legislativo

Municipal, especificadas e descritos no anexo I desta Lei.

Art. 39 Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo do Quadro

Permanente de Pessoal da CAmara Municipal de Porto da Folha e respectivas vagas,

conforme segue:

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

ITEM CARGO SIMBOLO VAGAS

i ASSISTENTE LEGISLATIVO CEO01 ot
Il GUARDA LEGISLATIVO CE 02 o1
T ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CE 03 01
v AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS CE 03 0z |

Art. 42. As atribui¢des dos respectivos cargos serao estabelecidas no anexo I, parte

Art. 52 - Os cargos de provimento em comissao destinados as atribuigdes de diregao,

chefia ¢ assessoramento das unidades administrativas do Poder Legislativo Municipal,

-

especificados e descritos no anexo Il desta Lei.
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livre nomeaca

PREFEITURA DE PORTO DA FOLHA
GABINETE DO PREFEITO

rt. 62. Ficam criados os seguintes cargos comissionados e fungdo gratificada, de

o e exoneragio, do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Porto da Folha

e respectivas vagas, conforme segue:
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

T mEM | CARGO W—ﬂ
i DIRETOR GERAL DO LEGISLATIVO
1l DIRETOR ADMINISTRATIVO o1 |
i DIRETOR PATRIMONIO/FINANCEIRO o
v I ASSESSOR DE CONTROLE INTERN o
Vv CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA ’—4‘
VI CHEFE DE EMPENHO |
Vil ASSESSOR DA PRESIDENCIA \ j

- | —

ASSESSOR LEGISLATIVO \ cC

W -

corres

(FG).

0
ASSESSOR PARLAMENTAR 0

Art. 7¢. O simbolo do cargo/fungao € representado pelas siglas CC/FG que

pondem a forma de provimento, se em cargo em comissio (CC) ou Fungao Gratificada

As especificagdes dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas sao previstos

no anexo Il desta Lei.

exone

legais

§ 2°

racao,

exigidg

Os cargos em comissao e funcdes gratificadas sio de livre nomeagdo €

por ato da Presidéncia da CAmara de Vereadores, respeitados os requisitos

s para o ingresso no servigo publico e as condigdes especificas previstas para

o exercicio dg cargo ou fungao a ser provido.

§3¢-

A nomeagdo e exoneragao de pessoal para os cargos em comissdo (CC) se dara

por ato da Presidéncia, respeitadas as demais condigdes previstas neste artigo.

—
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GABINETE DO PREFEITO

¢ - Cada Vereador, no exercicio do mandato parlamentar, terd direito a 01 (um)

parlamentar, mediante indicagdo oficial encaminhada ao Presidente da Camara

Municipal, que procedera, apds a apresentagdo dos documentos e requisitos necessdrios,

com a devida noimneagao.

§

© - ApGs a posse dos eleitos sera obrigatéria a nomeagdo dos assessores

parlamentares, mediante previa indicagdo, conforme determina o paragrafo anterior.

A

servidor

fungdo g

rt. 82 - As fungdes gratificadas deverdo ser exercidas exclusivamente por

es ocupantes de cargos de provimento efetivo da Cimara Municipal de Vereadores.

Paragrafo tnico - O servidor provido em cargo efetivo, quando em exercicio de

ratificada, percebera a remuneragio do cargo efetivo acrescida do valor de fungao

para a qual foi designado.

A

rt. 92 - A lotagio dos cargos em comissdo sera estabelecida através de Portaria,

com numeragao cronoldgica atualizada anualmente. -

rt. 102 - Fica instituida a gratificacdo considerada condigdes especiais de trabalho -

CET para os cargos do Legislativo, exclusivamente ao servidor que exercer atividade de

A

fardo jus

§

exercici

quinqué

e interesse para a CAmara Municipal.

aragrafo tinico. A gratificagio sera concedida pelo Presidente até o limite de 100%

r cento) do vencimento basico do servidor.

rt. 11 - Os servidores efetivos do Poder Legislativo Municipal de Porto da Folha,

; ao adicional por tempo de servigo.

° . 5% (cinco por cento) do seu vencimento basico a cada 05 (cinco) anos de

b no servigo puiblico até o maximo de 35 (trinta e cinco) anos, caracterizando-se 0

nio. [
( )

y 7~
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA DE PORTO DA FOLHA
GABINETE DO PREFEITO

Art. 12 - Fica convencionado o més de abril de cada ano para a negociagao do
reajuste salarial no vencimento basico do funcionalismo do Poder Legislativo de Porto da

Folha.

Art. 13 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta do orgamento da

Camara Municipal de Porto da Folha, neste Estado de Sergipe.

Art. 14 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagio, revogando-se a Lei n?

597/2018, bem como todas as disposigdes em contrario.

Gabinete do Preteito, em 27 de junho de 2018.

l ; R —1
//1/ :/ % 4 (//(—41 ,,,/’\\,;,//L(‘Z/\' / JZ,( _/71:;__,‘/),1:‘ p / / -—K}/ /e ,:;
MI UREIRO FEITOSA NETO A
‘ 'PREFEITO
CAMARA MWJO DAFOLHA 4
Pvelberks Laurentino da Silva
Presidente
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PREFEITURA DE PORTO DA FOLHA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 1
RELACAO DE CARGOS EFETIVOS

Nomenclatura Formag¢ao Simboio Atribuigoes | Remuiierag

exigida 30 Mensal
R$

Elaborar atas das reunioes
das sessdes ordindrias,
extraordinéarias, solenes,
itinerantes e audiéncias
publicas; Realizar pesquisa
de leis e 0
acompanhamento da
tramitagdo as
proposi¢des  legislativas;
Redigir proposigoes,
convites, convocagdes e
outros documentos de
maior complexidade afetos
ao trabalho legislativo;
Acompanhar, pesquisar e
estudar a evolugdo
legislativa, informando as
unidades administrativas e
os vereadores a respeito
ASSISTENTE Nivel CE-01 da alteragao de
LEGISLATIVO Superior » dispositivos legais que
afetem os trabalhos
legislativos da  Camara
Municipal; ~ Solicitar e
providenciar documentos
e legislagdo, bem como
estudos necessarios ao
bom desempenho dos
trabalhos das comissoes,
fornecendo-lhes subsidios
necessarios a discussao e a
elaboragdo de pareceres
sobre os projetos em
tramitacao; Orientar,
sempre que solicitado, as
assessorias parlamentares
sobre as proposigdoes a
serem protocoladas pelo
Vereador, analisando
redacao e técnica |

R$ 1.500,00
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legislativa; Auxiliar na
elaboragdo de relatério de
atividades da Camara
Municipal de Porto da
Folha; Auxiliar, sempre
que solicitado, nos
trabalhos das comissoes
permanentes, temporarias,
especiais e de inquérito;
Realizar operagdes basicas
de microcomputador e
atividades correlatas,

monitorar e alimentar os
sistemas operacionais do
processo legislativo;
Realizar os trabalhos de
treinamento ou orientagac
quanto 2 utilizagdo dos

sistemas internos  de

processo le gislativo;
Conferir @ coletar
assinaturas nos |

documentos afetos ao
departamento de atos

legislativos; Operar
aparelhos de reprografia,
tais como scanner,

maquina fotocopiadora

ou outras  similares;
Realizar outras tarefas
correlatas  ao cargo por
iniciativa prépria ou que
lhe forem atribuidas por
superior

CAMARA HUNI%, PORTO DA FOLHA

Fvelberks

(22
Laurentino da Silva

Presidente
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA DE PORTO DA FOLHA
GABINETE DO PREFEITO

Assistir direta e
indiretamente na
seguranga da Camara;
manter a ordem e zelar
pela seguranca de todos os
vereadores e funcionarios
do Poder Legislativo; zelar
pela integridade fisica dos
vereadores, servidores e
das pessoas que estiverem
no prédio da Camara;
tomar as decisGes
necessarias para manter a
. s Nivel Médio CE-02 Gidest | SGERange he
EGISLATIVO local e nas 4reas sob sua
responsabilidade.
Executar a  vigilancia
noturna e diurna fora do
expediente, e zelar pela
integridade do Prédio da
Camara municipal em toda
sua dimensdo e outras
atividades correlatas
conforme as necessidades
do servigo da Camara
Municipal

R$ 1.100,00

Executar  servigos de
limpeza e de conservagao
de instalagGes, de moveis e
de utensilios em geral;
manter a boa aparéncia, a
higiene e a conservagido
dos locais de trabalho;
coletar lixo e acondiciona-
lo em recipientes
apropriados para
Nivel Médio CE-03 deposita-los, R$ 954,00
posteriormente em
lixeiras, em incinerador ou
em outro local
previamente definido;
recolher e zelar pela
perfeita conservagdo e
limpeza de equipamentos
e utensilios utilizados para
a execucao do trabalho,
cuidando para evitar dano

AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS
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PREFEITURA DE PORTO DA FOLHA
GABINETE DO PREFEITO

ou perda dos mesmos;
manter 0s moveis
encerados; utilizar os
equipamentos de protegao
e seguran¢a do trabalho;
zelar pela ordem e pelo
asseio do local de trabatho;
responsabilizar-se por
moveis, instalagoes,
maquinas, equipamentos e
utensilios  durante a
limpeza; executar outras
tarefas correlatas,
conforme necessidade do
servigo e  orientagdo
superior.

Executar tarefas |

administrativas auxiliares,
nas areas de protocolo,
arquivo, orgamentos e
finangas, pessoal, material
e patrimobnio, organizagao
e métodos, coleta,

AD?ASI:;I DST"I‘ERI:IA'I"I‘EI:VO Nivel Médio CE-0 classificagao e registrq de | R$ 954,00

dados; Realizar servigos
especificos de digitagao e
ouftras tarefas afins,
necessarias ao
desempenho eficiente do
sistema administrativo e
outros similares

CAMARA M(U%%PORTO DA FOLHA

Evelberks Laurentino da Silva

Presidente
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PREFEITURA DE PORTO DA FOLHA

ESTADO DE SERGIPE

GABINETE DO PREFEITO
ANEXO II

RELACAO DE CARGOS COMISSIONADOS

Nomenclatura

Formagao
exigida

Simbolo

Atribuicoes

Remune
racio
Mensal
R$

DIRETOR GERAL

nn
§ 94

LEGISLATIVO

Supervisionar o trabalho dos demais
servidores da Camara Municipal, Dirigir e
controlar as atividades administrativas
internas da Camara Municipal; Assessorar

a Presidéncia no registro e controle das
fases do processo legislativo; Executar
outras tarefas afins, sob determinacéo da

Presidéncia.

R$
1.500,00

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

Nivel Médio

CC—~02

Supervisionar, coordenar e organizar os
processos administrativos da Camara,
bem como, controlar o setor pessoal do
6rgdo, orientar planejamento financeiro,
estabelecer e controlar rotinas de
trabalho, supervisionar o  controle
interno, bem como, orientar controle
patrimonial.

R$
1.200,00

DIRETOR
PATRIMONIO/
FINANCEIRO

anejamento, a organizagdo, a dire¢do, a
oordenacio e o controle das atividades

de execu¢do orcamentaria pertinente a

Camara, de modo a se cumprirem as

prescri¢des Legais e do Tribunal de

-Contas do Estado; todas as agbes proprias
“.de administragdo de pessoal, incluido as
relativas a desenvolvimento de recursos
humanos; Coordenar os procedimentos

formais de
contabilidade;

compras e arquivos da
Responsavel pelos

descontos na folha de pagamento de

servidores e dos agentes politicos,
respectivamente, na forma do estatuto
dos servidores ptblicos do municipio e da
Legislacdo fixadora do subsidio. Buscar
solucdes para o departamento a que
dirige; organizar e zelar pelo patriménic
do Poder Legislativo.

R$
1.200,00

ASSESSOR DE
CONTROLE
INTERNO

|

Nivel Médio

CC-01

Acompanhar a elaboragdo e avaliar o
cumprimento dos objetivos e metds
estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de

Diretrizes Orgamentdrias referente ao |

Legislativo Municipal; Comprovar a
legalidade e legitimidade dos atos de
gestio do Presidente e avaliar os

e TR, (Y - P P Al B ris A
i resuitaaos qudu‘iu a ericaCla, €iciciilia ¢

efetividade da gestdo orgamentaria,

R$
1.500,00

S
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ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA DE PORTO DA FOLHA

GABINETE DO PREFEITO

Camara e apurados

alienagdo de ativos;

Tribunal de Contas.

financeira e patrimonial; Avaliar os custos
das compras e servigos realizados pela
controles
regulamentados na Lei de Diretrizes
Orcamentdria; Controlar as operagdes de
crédito e inscricdo de despesas em restos
a pagar; Acompanhar o cumprimento da
destinagdo vinculada de recursos da
Acompanhar o
cumprimento dos limites de gastos do
Poder Legislativo Municipal;
calculos e apontar os
encontrar;  Fazer  conferéncia  de
documentos; Examinar, para efeito de
fiscalizagdo financeira e orcamentdria, as

vias de empenhos enc

Conferir
enganos que

e S Y,
aminnaGos ao

AT

CHEFE DE

GABIN

PRESIDENCIiA

ETE DA

Presidéncia;

Coordenar os Erabalhos do Gabinete
da Presidéncia, e por determinagdo do
Presidente, acompanhar
Nivel Médio CC-02 | supervisionar 0s

desenvolvidos  pelos
parlamentares e de gabinete da

trabalhos R§
assessores “

e

CHE
EMP)

FE DE

ENHO Nivel Médio CC-02

Cavi wiv

Emitir e controlar as notas de
empenho; Controlar
uantitativos e saldos dos registros
de pregos; fazer a liquidagdo da
despesa, verificando,
outros, a vigéncia de contratos, a
| existéncia de garantias, o saldo de
.empenho, certifico de nota e o
saldo de contrato; Acompanhar e
controlar a execugdo orgamentaria,
com base em seus registros e
demonstrativos fornecidos pelas
unidades sob seu controle; Enviar, R$

mensalmente, a relagdo de saldos | 1.200,00
de empenhos efetuados no
exercicio financeiro
Departamento de Administragdo;
Receber e conferir os processos
licitatérios para fins de emissdo
das respectivas notas de empenho;
Proceder, no final
exercicio, ao levantamento de
restos a pagar, correspondentes ao
m base
em informagdes fornecidas pelo
Departamento de Administracdo; e

-
v
exercicio que se encerra, co

os

dentre

a0

cada
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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA DE PORTO DA FOLHA
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Fazer a escrituragao analitica tanto
das  operagbes orgamentarias
quanto das extra-orgamentarias,
objetivando o levantamento dos
respectivos demonstrativos
analiticos.

ASSESSOR DA

onrey A
PRESIDENCIA

Nivel Médio

CC-03

Servigos pertinentes a secretaria, a
agenda e ao atendimento ao
publico, subsidiar, sob o ponto de
vista politico e de interesse
publico, as matérias que estejam
em tramite na Camara; Sugerir
pronunciamentos sobre matérias
em tramitagdo no Legislativo ou
sobre acontecimentos que afetem a
vida da comunidade; Agendar,
organizar e  assessorar O
Presidente em reunides e debates
externos; representar 0
parlamentar em reunides e eventos
por determinagio daquele; Sugerir
encaminhamentos e pautas
politicas; e encaminhar &
acompanhar as reivindicagbes de

cidaddos perante 6rgaos externos;

ASSESSOR
LEGISLATIVO

Nivel Médio

CC-03

‘Secretério

1“Realizar assessoramento ao--Secretdrio

Geral do legislativo; gerenciar a agenda do
geral do Legislativo;
recepcionar e dar encaminhamento ou
atendimento ao publico; encaminhar
matérias junto a autoridades publicas;
elaborar proposicdes e comunicagdes a
pedido do Secretario Geral do Legislativo;
comunicar decisdes da direcdo da Casa
Legisiativa aos demais 6rgdos do Poder
Legislativo; dar sugestdes sobre o
aprimoramento das rotinas de trabalho;
redigir portarias e outros documentos
solicitados pelo Diretor da Camara;
realizar tarefas afins

R$
954,00

ASSESSOR
PARLAMENTAR

Nivel médio

CC-03

Assistir 0s Srs. Vereadores em assuntos de
cunho exclusivamente politico, como
atendimento ao publico, encaminhamento
de pedidos, representagdo em solenidades
quando solicitado, pesquisas populares,
encaminhamento dos pedidos dos Srs.
Vereadores e outras tarefas afins.

R$
954,00
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PREFEITURA DE PORTO DA FOLHA
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO III
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
SIMBOLO VALOR EM R$ SIMBOLO VALOR EM R$
CC 01 R$1.500,00 FG 01 R$ 375,00
CC 02 R$ 1.200,00 FG 02 R$ 300,00
CC 03 R$ 954,00 = =
CAMARA MUNICIP PORTO DA FOLHA
‘; (/ P -
Evelberks Laurentino da Silva
Presidente
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