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LEI N° 345/2021.
DE 28 DE DEZEMBRO DE 2021.

Dispde sobre a organizagdo da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Pogo das Trincheiras e determina
providéncias conexas.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE POCO DAS TRINCHEIRAS - AL, no uso de suas
atribuigdes legais, faz saber, que o Poder Legislativo decreta e eu sanciono a seguinte Lei.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1 ° - Esta Lei disciplina a estrutura organizacional, os niveis hierarquicos, organicos e
funcionais da Camara Municipal de Pogo das Trincheiras e define atribuigdes comuns e
especificas dos orgios de diregdo, assessoramento e coordenagdo de servigos, bem como, dos
cargos de provimento efetivo e em comissdo e as gratificagdes de fun¢des de confianca.

Paragrafo inico — Os anexos I e II s@o partes integrantes desta Lei.

Art. 2° - A Estrutura administrativa da Camara Municipal de Pogo das Trincheiras compde-se
de:

I- Orgio de Direcdo Superior:
a) Mesa Diretora.

II- Unidades de Assessoramento e Parlamentar:
a) Gabinete da Presidéncia;
b) Assessoria da Mesa Diretora;
c) Assessorias

CAPITULO I
DA MESA DIRETORA

Art. 3° - A Mesa Diretora ¢ o 6rgdo diretivo maximo da Camara Municipal, sendo composta de
Presidente, Vice-Presidente, 1° (primeiro) Secretario e 2° (segundo) Secretario.

Art. 4° - A Mesa Diretora Compete:

I- A dire¢do dos trabalhos legislativos e dos servicos administrativos, além das
competéncias previstas no Regimento interno;

11- Fazer cumprir as deliberagdes do Plenario da Camara, bem como as suas proprias
decisdes relativas a assuntos administrativos e legislativos;
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I1I- Supervisionar e fazer executar as atividades relativas a administra¢do da Camara;

IV-Prover os cargos, empregos e fungdes dos servicos administrativos da Camara
Municipal;

V- Orientar e fazer executar as atividades relativas ao expediente, documentagio,
protocolo, arquivo, material, recrutamento, sele¢io e administragdo de pessoal, elaboragdo e
execugdo de orgamento, contabilidade, prestacdo de contas, zeladoria e preservagdo dos moveis
e instalagdes da Camara.

Art. 5° - A Mesa Diretora, a Presidéncia e os Vereadores terdo a sua disposi¢do assessoramento
parlamentar, com o objetivo de apoid-los no exercicio de suas atribuigdes legislativas,
administrativas, regimentais e politicas, cujos quadros funcionais serdio a eles diretamente
subordinados.

SECAO I
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

SUBSECAO 1
DA ASSESSORIA DA MESA DIRETORA

Art. 6" - A Assessoria da Mesa Diretora ¢ unidade de assessoramento parlamentar, vinculada
diretamente a Mesa Diretora, que tem por finalidade prestar apoio politico-parlamentar aos
trabalhos desenvolvidos pelos membros da Mesa Diretora, no desempenho de suas funcdes
institucionais.

Art. 7° - A Mesa Diretora possuira em seu quadro 04 (quatro) cargos de provimento em comissio
de “Assessor da Mesa Diretora”, com as fung¢des de promover a execucdo das atividades
regimentais e politico-parlamentar, o apoio as atividades plenarias e o cumprimento das
determinagdes dos integrantes da Mesa Diretora.

SUBSECAOIl
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 8° - O Gabinete da Presidéncia € o orgéio de assessoramento parlamentar que tem por
objetivo conceder suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal, no exercicio das
fungdes, prerrogativas e responsabilidade atribuidas a este por lei e pelo Regimento Interno.

Art. 9° - O Gabinete da Presidéncia tera em seu quadro, o cargo de provimento em comissdo de
Chefe de Gabinete da Presidéncia, de livre nomeacao por Ato da Mesa Diretora.

Paragrafo Unico - Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete cumprir as determinagdes da
Presidéncia em assuntos Politicos e Administrativos que lhe forem designados e controlar o
funcionamento do Gabinete.
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_CAPITULO I
DOS ORGAOS DE DIRECAO

SECAO
DA DIRETORIA GERAL

Art. 10 — A Diretoria Geral € o orgdo de diregdo, vinculado diretamente a Mesa Diretora, que
tem por finalidade planejar, coordenar, organizar e supervisionar a execucdo dos servigos
administrativos, de assessorias e de apoio parlamentar da Camara Municipal, de acordo com as
deliberacoes da Mesa, com as seguintes fungdes precipuas:

I- Promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, promovendo a
execugdo dos servigos de gestdo, de licitacdes, de administragdo de material, de gerenciamento
de contratos, de supervisdo de autorizagdes de empenho, de processamento de dados e uso de
tecnologia da informagdo, bem como de todos os servigos auxiliares necessarios ao
funcionamento da Camara Municipal;

II- Realizar as atividades de apoio parlamentar, provendo os servigos secretariais
necessarios a Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos, politicos,
inclusive com a organizagao e controle das atividades dos Gabinetes dos Vereadores;

I11- Fazer cumprir as deliberagoes da Mesa Diretora concernente aos assuntos administrativos
e legislativos;

IV-Supervisionar as atividades as administrativas e assessoria da Camara Municipal, os
servidores de ouvidoria e os certames licitatorios;

V- Receber e despachar ao conhecimento da Mesa Diretora e aos 6rgdos competentes o
expediente recebido pela Camara.

VI- Prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora na condugéo e
diregdo dos trabalhos legislativos, coordenador as atividades de Plenario e a preparagdo das
reunides ordinarias, extraordinarias, solene, secretas, itinerantes, de instalagdo da Legislatura e
de eleigdio, bem como as audiéncias publicas.

VII- Coordenar, planejar, executar, controlar e orientar as atividades de apoio de
assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das comissdes permanentes, temporarias,
especiais e de inquérito.

Art. 11- A Diretoria Geral possuira em seu quadro, os cargos de provimento em comissao
de Diretor Geral, Assessor Executivo e Assessor Legislativo.

§ 1° - Ao Diretor Geral compete a chefia e direcdo e o exercicio das fungdes de
planejamento, coordenagdo, organizagao e supervisio das atividades administrativas, financeiras
e parlamentares.

§ 2° - Ao Assessor Executivo compete apoiar o Diretor Geral no desenvolvimento das
atividades do orgdo, assessora-lo na implantagio das diretrizes e orientagdes expedidas pela
Mesa Diretora, executar as tarefas por ele delegadas e representa-lo, sempre que pra isso for
designado.
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§ 3°- Ao Assessor Legislativo compete exercer as atribui¢des do cargo e outras conferidas
por delegagdo do Diretor Geral, que tem por finalidade planejar, organizar e supervisionar a
execugdo das atividades de apoio ao processo legislativo, comissdes tematicas e sessdes
plenarias e outras por designacdo do Presidente.

SECAO I
DA ORGANIZACAO FINANCEIRA

Art. 12- A Organizagdo Financeira estara vinculada diretamente a Mesa Diretora, que tem
por finalidade planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo
orgamentario da Camara Municipal, e gestdo dos servigos de tesouraria, com as seguintes
precipuas:

I- Acompanhar a execugdo orcamentaria da Camara Municipal;

II- Executar o pagamento, recebimento e demais atividades relativas a movimentagido de
recursos financeiros do Poder Legislativo;

ITII-  Ajudar na elaboragdo da prestagdo de contas do Poder Legislativo;

IV- Exercer a consultoria financeira aos demais orgdos de direcdo e assessoramento do Poder
Legislativo Municipal, bem como, as Comissoes Legislativas Permanentes e Temporarias;

V- Fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente autorizadas pelo
Presidente da Mesa Diretora;

VI- Desempenhar o controle interno, de natureza financeira, orgamentaria e dos servigos
administrativos da Camara Municipal.

Art. 13- A Diretoria Financeira possuira em seu quadro o cargo de provimento em comissdo um
Diretor Financeiro, de livre nomeagdo por ato da Mesa Diretora.

§ 1° - O cargo de Diretor Financeiro sera exercido por Contabilista ou Advogado regularmente
inscrito no Conselho Regional da Categoria, e com no minimo dois anos de exercicio da
profissio.

SECAO Il
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 14- A Assessoria Juridica é orgdo de assessoramento, vinculado diretamente a Mesa
Diretora, que tem por finalidade a representagdo judicial e extrajudicial da CAmara Municipal, e
o assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica, sendo
orientada pelos principios da legalidade e indisponibilidade do interesse publico, tendo como
atribui¢des precipuas:

I- Exercer a representacdo Judicial da Camara Municipal, nas demandas em que o Poder
Legislativo for interessado na condigdo de Autor, Réu, Assistente, Oponente ou Interveniente;

II- Exercer assessoria da Presidéncia, Mesa Diretora e Diretoria Geral em relagdo aos
assuntos pertinentes as questdes juridicas do Poder Legislativo;

I11- Exarar pareceres nos processos legislativos e administrativos, quando requeridos pelas
Comissdes Permanentes e Temporarias, bem como pela Mesa Diretora;
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IV- Estabelecer a interpretagdo das normas legais e regulamentares a serem seguidos pelos
demais orgdos da Camara Municipal;

V- Dar parecer sobre a instauragdo dos processos licitatorios, inclusive dos respectivos
procedimentos preliminares, bem como supervisionar a legalidade de seus atos;

VI- Realizar a interpretagdo do Regimento Interno;

VII - Exercer outras competéncias que lhe forem delegadas por ato da Mesa Diretora.

Art.15- A Assessoria Juridica possuira, em seu quadro, um cargo de provimento em comissao,
um Assessor Juridico, de livre nomeagéo por ato da Mesa Diretora, a ser exercido por bacharel
em Direito, regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

, CAPITULO 1V
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO

SECAO1
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 16 — A Assessoria Administrativa é orgdo de assessoramento administrativo, submetida a
supervisdo da Diretoria Geral e da Mesa Diretora, com as seguintes atribui¢des precipuas:

I — Executar as tarefas relativas ao expediente, documentagéo, protocolo e arquivo;

II- Promover o recrutamento, treinamento e selegdo pessoal;

I11- Organizar e manter atualizado os registros funcionais dos servidores;

IV — Manter organizado os servigos de aquisi¢do e guarda de material de expediente e fazer
executar as tarefas de manutencdo e conservacdo dos bens da Camara;

V- Manter controle atualizado do patriménio da Camara Municipal;

VI - Manter e controlar os servigos de vigilancia, recepgdo, copa, zeladoria e demais areas
internas e externas;

VII - Solicitar a Comissdo de Licitagdo ou ao Pregoeiro, a realizacdo dos procedimentos
necessarios para aquisigdo de bens e servigos;

VII - Acompanhar e fiscalizar a execug@o dos contratos e convénios mantidos pela Camara
Municipal.

Pardgrafo Unico: A estrutura interna da Assessoria Administrativa possuira as seguintes
Unidades de Assessoria de Servigos:
I- Assessoria de Patrimonio e Manutengéo.

Art. 17- A Assessoria Administrativa possuira em seu quadro em comissdo de Assessor
Administrativo, e de provimento efetivo Assistente de Patrimdnio, Manutencio e Servigo.

Paragrafo Unico: Ao Assessor Administrativo compete a chefia do 6rgdo e o exercicio das
fungdes de organizagdo e execucdo das atividades administrativas que lhe sdo afetas e controle
dos departamentos vinculados a Assessoria Administrativa.
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SUBSECAO 1 X
DA ASSESSORIA DE PATRIMONIO

Art. 18- A Assessoria de Patrimonio, Manutengdo e Servigos Gerais e unidade de servigos,
vinculados a Assessoria Administrativa, sob supervisdo da Diretoria Geral, que tem por objetivo
coordenar, implementar, implantar e controlar as atividades de administragdo patrimonial e
manuten¢do dos bens e estrutura fisica da Camara Municipal.

Art. 19- Ao Assistente de Patrimonio compete exercer as atribuigdes de coordenagio,
implementagdo e controle das atividades de administra¢io patrimonial, manutengdo e
conservagdo dos bens e da estrutura fisica da Camara Municipal.

CAPITULO V
DO QUADRO DE PESSOAL

SECAO1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 20- Os Cargos integrantes do quadro de pessoal sdo de provimento efetivo e de provimento
em comissao.

Art. 21- As atribui¢des comuns dos cargos constam nos dispositivos desta Lei, e as atribuigdes
especificas dos cargos de provimento efetivo e em comissdo da Camara Municipal sdo aquelas
dispostas nos Anexos Il e IV, desta Lei.

Art. 22- Sdo atribui¢des comuns a todos os niveis de diregdo, chefia e assessoramento:

[- Programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucido de todas as
tarefas de responsabilidade da diregdo, chefia ou assessoramento;

II- Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da unidade que dirige.

I11- Assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados;

[V-Responsabilizar-se e prestar contas junto ao o6rgdo hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcangados;

V- Cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacdo, as normas e regulamentos vigentes;

VI-Zelar, em sua area de atuagdo, pela implanta¢do, implementagdo e funcionamento das
normas de controle interno estabelecidas para todos os 6rgdos e unidades da Camara Municipal;

VIII - Distribuir os servigos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusdo;

VII- Promover a sistematizacdo das formas de execuc¢dio dos servicos de sua
competéncia;
VIII- Informar e instruir processos de sua drea de atuagio, encaminhando aqueles que

dependem de solugao de autoridade imediatamente superior;
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[X-Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisério em processo de sua competéncia;

X- Manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

XI-  Despachar com o superior hierdrquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 23- O ocupante do cargo de diregdo, chefia e assessoramento ndo podera, escusar-se de
decidir assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias
decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art. 24 — A Camara Municipal podera conceder Gratificagio de Fungdo, destinada a
remuneragio do servidor efetivo, designado para desempenhar fung¢do ou outros encargos de
especial responsabilidade e maior complexidade técnica ou administrativa, que ndo justifiquem
a criacdo de cargo, a ser concedida e livremente, destituivel por ato do Presidente, cujo valor
sera fixado por decreto da mesa, limitado até 100 (cem) por cento do vencimento do servidor.

§ 1° - A gratificagdo de fungdo, prevista neste artigo, somente sera devida enquanto perdurarem
as atividades e em nenhuma hipdtese sera incorporada, para efeito de vencimento ou
remuneracdo do servidor, ndo podendo ser recebida cumulativamente.

§ 2° - O recebimento da gratificagdo exclui o adicional pela prestacdo de servigo extraordinario.

SECAOII
DOS CARGOS E PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 25- Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Lei destinam-se exclusivamente as
atribuicdes de dirego, chefia, coordenagdo e assessoramento, conforme o disposto na presente
Lei.

Art. 26- Os requisitos para provimento, referéncia de vencimento, carga horaria semanal e
quantidade dos cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal sdo aquelas constantes

do Anexo Il da presente Lei.

Art. 27- Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Pogo das Trincheiras
serdo preenchidos por livre escolha da Presidéncia, observando o disposto no art. 12, desta Lei.

Art. 28- Todos os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Pogo das
Trincheiras vinculam-se obrigatoriamente ao Regime Geral de Previdéncia Social da Unido.

SECAO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 29 — Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal sdo os seguintes:

I- Assistente Técnico Legislativo- Area Legislativa;
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§ 1° - Os ocupantes dos cargos de provimento efetivo estardo hierarquicamente subordinados as
chefias imediatas dos orgdos onde forem lotados.

Art. 30- Os requisitos para provimento, referéncia inicial de vencimentos, carga horaria semanal
e quantidade dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal sdo aqueles constantes do
Anexo I, desta Lei.

Art. 31- Os cargos de provimento efetivo serdo preenchidos por concurso publico ou
enquadramento, quando for o caso.

Art. 32- O pessoal integrante do quadro de servidores do Poder Legislativo submeter-se-a ao
regime juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Pogo das Trincheiras.

CAPITULO VI '
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33- Todos os cargos de Assistente Legislativo passam a ser diferenciados por areas de
atuacdo, com lotagdo definidas por esta Lei.

Paragrafo Unico — Os atuais ocupantes dos cargos administrativos serdo lotados nos 6rgios de
Direcio e Assessoramento respectivos, por Ato da Mesa Diretora, respeitadas as lotagdes iniciais
do Concurso Publico prestado pelos servidores efetivos.

Art. 34- Os valores das referéncias de vencimento dos cargos de provimento e em comissio
estdo fixados nos anexos desta Lei, e serdo reajustadas na forma da legislagdo municipal

especifica.

Art. 35 — Ficam resguardadas e garantidas as situagdes funcionais dos atuais servidores efetivos
ativos, ja constituidos, sem nenhum prejuizo aos vencimentos atualmente percebidos.

Art. 36- As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagdes or¢amentarias em
vigor, suplementadas se necessarias.

Art. 37- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, gerando efeitos a partir de sua
publicagdo, estando convalidados todos os atos realizados na vigéncia da Resolugdo n® 01/2015.

Poco das Trincheiras - AL, 28 de dezembro de 2021.

JOSE VAIMIRO GOMES DA COSTA
Prefeito
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A presente Lei foi registrada na Secretaria de Administragdo e Recursos
Humanos e Publicada no quadro de avisos da Prefeitura e no Didario Oficial dos
Municipios, no endereco eletrénico http://www.diariomunicipal.com.br/ama/

aos 28 dias do més de dezembro de 2021.

-

-

o

IVAN TA S SANTOS JUNIOR
Sec. de Adm. e Recursos Humanos
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

10

QUANTIDADE CARGOS SIMBOLOGIA VENCIMENTOS RS
01 Procurador Juridico CC1 3.500,00
01 Controlador Interno CC 2 3.200,00
01 Contador CC4 1.500.00
01 Chefe de Gabinete CC3 2.000,00
01 Diretor da Secretaria Geral da CC3 2.000,00
Mesa
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ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

11

QUANTIDADE CARGOS SIMBOLOGIA VENCIMENTOS RS
09 Assessor Legislafivo CC 5 1.200,00
02 Assessor de Manutencgdo CES 1.200.00
02 Assessor de Patrimoénio CC.o 1.200.00
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