
PREFEITURA MUNICIPAL DE MALHADOR 
Gabinete da Prefeita 

LEI COMPLEMENTAR NO 492/2018 
De 13 deJunho de 2018 

De]玩e, e叩ecひたaedi零crの'e α Esカ観lura Ca稽ros 
e FunCうお da Cmara 11んnicipal deルfaihador e 
d outras prov函尼ncias・  

A PF田FEITA DE MALHADOR/SE, ELAYNE OLIVEIRA DE ARAUJO， 魚z saber 
que a Mesa Diretora da C加ara Municipal, de acordo com o disposto no Art. 26, inciso I, da 
do Regimento Interno, pro加s; o Plenrio do Legislativo Municipal aprovou e ela, em 
conformidade com o Art. 45, inciso V, da Lei Organica, sanciona e promul即a seguinte Lei 
Complernen・ L町．  

TITULO I 
DAS DISPOSICOES PRELIM取ARES 

CAPITULO UNICO 
DO OBJETO, DA V取CULACAO, DA COMPOSICAO E DOS CONCEITOS 

Art. 10 Esta Lei Complementar estabelece a Estrutura de Cargos e Fun95es da Camara 
Municipal ふう Malhador. 

Art. 20 A Estrutura de Cargos e Fun95es desta Lei subordina-se ao Regime Juridico 
Unico dos servidores p如licos, estabelecido no a mbito municipal na Lei n 265/2004. 

Art. 30 O quadro de pessoal resultante da aplica 加 desta Lei com加e-se de Quadro 
Permanente, integrado pelos ocupantes dos cargos nela especificados e descritos. 

Art. 40 Para os efeitos desta Lei: 
I-cargo pめlico d o conjunto de atribui95es, deveres e responsabilidades previstas na 

estrutura organizacional e cometidas ao servidor pUblico, criado por lei, com denominaao 
prpria, nUmero certo e vencimento especifico; 

II-cargo de provimento efetivo um lugar criado por lei na estrutura organizacional, 
com estipndio correspondente e com atribui96es certas e especificas, a serem exercidas por 
algu6m aprovado previamente em concurso p如lico; 

III -cargo de provimento em comiss加 eum lugar criado por lei na estrutura 
organizacional, com estipndio correspondente e com atribui96es certas e especificas de 

伊  



assessoramento, chefia e dir叫加， a serem exercidas por pessoa da confianga da autoridade que 
nomeia, po叱ndo ser algu6m estranho aos quadros do Serviyo P面lieu: 

Iv－んngao gratificada 6 um lugar criado por lei na estrutura de cargos e fun95es, com 
estipndio correspondente e com atribui96es certas e especificas de assessoramento, chefia e 
direg加， a serem exercidas por pessoa da confian胆 da autoridade que nomeia, n加 podendo 
ser algu6m （うstranho aos quadros do Servigo P如lico; 

V-servidor pめlico e a pessoa fisica legalmente investida em cargo加blico; 
VI-vencimento e a retribuigao pecuni顔a minima inicial pelo exercicio de cargo 

p曲lico, conユ valor fixado em lei. 

TITULO II 
DOS CARGOS E FUNC6ES 

CAPITULO I 
DA ESTRUTURA 

Art・「50 A estrutura de cargos e fu叩 es da C如ara Municipal de Malhador 6 integrada 
por, 

I-Cargos de Provimento em Comissao; 
II-Cargos de Provimento Efetivo; 
III-Fu叫6es Gratificadas. 

CAPITULO II 
DA ESPECIFICACAO E DESCRICAO DOS C眼GOS E FUNC餌S 

Sess議o I 
Dos Cargos de Provimento em Comiss議o 

Art. '50 S加 cargos de provimento em comiss加， destinados a assessoramento, chefia e 
dire 加  daさ； unidades administrativas da C如ara Municipal de Malhador, aqueles 
especificados e descritos no Anexo I desta Lei Complementar. 

踊c喜o II 
Dos Cargos de Provimento Efetivo 

Art. 70 Sdo cargos de provimento em efetivo, destinados a preenchimento, por 
concurso加blico, dos lugares criados na estrutura organizacional da C姉ara Municipal de 
Malhador, aqueles especificados e descritos no Anexo II desta Lei Complementar. 

Sess豆o III 
Das Fung6es Gratificadas 

Art. l30 5加ん叫6es gratificadas, a serem atribuIdas a servidores ocupantes de cargo de 
provimento efetivo e destinadas a assessoramento, chefia e direg加  de unidades 
administrativas e fun96es prograrnatie賀  da Camara Municipal de Malhador, aq四las 
especificadas e descritas no Anexo III desta Lei Complementar. 

TITULO III 
DAS DIPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS 

母  



Art. 9 Fica a Mesa Diretora da Camara autorizada a proceder, no oramento do 
Municipio, ；和s ajustes que se fizerem necess紅ios a ope卿ao da estrutura instituida por esta 
Lei. 

Art. 10 As despesas decorrentes da execugao desta Lei corre血o a conta das dota96es 
orgament自nas prprias da Camara Municipal. 

Art. 11 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaao, passando a produzir efeito a 
partir da 叱tta da investidura de candidatos a cargos de provimento efetivo, previamente 
aprovados em concurso pめlico. 

Art. 12 Ficam revogados, a partir da data do inicio da produgao de efeito desta Lei, os 
atos baixados e em vigor sobre a materia objeto desta Lei e todas as disposi95es em contrario. 

Gabinete da Prefeita de Malhador, 13 de Junho de 2018. 

Elayi這o五vei 
Prefeita 

a可。  



ANEXO I-CARGOS DE PROVIMENTO EM COMI卵AO 

I. Especificaf吾o 
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Cargos 5 rg- -z: ,-- 0 

Diretor Geral 1112-05 CCS01 20 1 1.500,00 

Coordenador de Controle Interno 1114-15 CCS01 20 1 1.500,00 
Assessor Parlamentar 4110-10 CCM01 25 9 1.000,00 

II. Descrig証o 

CCSO1 / DIRETOR GERAL 

COMPE元NCIA E ATRIBUIC6ES郎FERENCIAIS-Compete ao Diretor Geral coordenar 
a administra弾o da Camara Municipal, com as seguintes atribui96es de refe虎ncia: programar, 
supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar a execugao de todos os servicos 
legislativos e administrativos da C加ara Municipal; autorizar a expedi弾o e assinar as 
certid配S r うqueridas; assinar os processos de pagamento das despesas da Camara e 
encaminhar a Presidencia para a competente autoriza 加 e pagamento；山r posse a todos os 
servidores efetivos e comissionados da C如ara Municipal, mediante termo em livro pr6prio; 
assinar oficios, atestados, certid6es, editais e outros documentos da Camara Municipal; 
expedir ordens de servigos e demais atos necess顔os a exec叫加 dos trabalhos da C如ara 
Municipal, conforme instru96es e decis6es da Presidencia; julgar justiflcath粥 ou n加 faltas ao 
servigo dos servidores, de acordo com a Iegislag加 vigente; emitir despachos em processos 
cuja deciso caiba a autoridade superior; emitir despachos decis6rios em processos de sua 
compe俺ncilし； encaminhar a Mesa Diretora, at6 o dia 30 de janeiro, o relatrio anual 
circunstanciado das atividades desenvolvidas pela C加ara Municipal; despachar o expediente 
com o Presidente da Camara Municipal; comunicar-se com outras reparti6es p曲licas, 
sempre que necess顔o, para a resolug加 de assuntos de interesse da C加ilara; assinar os 
cheques em geral, juntamente corn o Presidente ou outro membro da Mesa Diretora 
autorizado; conservar e zelar pelos bens patrimoniais da Camara Municipal, sob sua 
responsabilidade e guarda; prestar esclarecimentos em Plen紅io, quando solicitado; assessorar 
a Mesa Di氏加ra nos atos e decis6es de servigos da Camara Municipal; assessorar a Mesa e os 
Vereadores em mat6ria de sua competencia; superintender, direta ou indiretamente, a 
fiscaliza 加 da exec叫ao dos contratos celebrados pela C如ara Municipal; fixar; coordenar a 
elabo町ao da proposta o段amen値ria da C加ara, executar outras tarefas correlatas e inerentes 
あ responsabilidades da Diretoria Geral. 



REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro naturalizado na forma da 

lei; gozar dos di叱itos politicos， じstar em dia com as obrigayses miiiセires, se do sexo 
masculino; estar em dia com as obriga6es eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter 
escol面山de minima de nvel m6dio. 

CCSO1 I COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO 

COW田E正I寸CIA E ATRIBUIC ES 旺FERENCIAIS-Compete ao Coordenador de 
Controle Interno coordenar as a6es de controle interno da C如ara Municipal, com as 
seguintes atribui 叱s de refe元ncia: fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano 
P1面加ual e a exec叫加 dos planos orgament姐os; comprovar a legalidade e avaliar os resultados 
qual如良 efic加ia e eficiencia das gest6es orgainent紅ia， 丘ianceira, patrimonial e operacional; 
zelar pela obediencia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em 
geral, acompanhando especialmente a admissao de pessoal, contratos e licitases; apoiar as 
unidades da Cmara no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo 
pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo；加alisar a pres町do de 
contas 山mal a ser enviada ao Tribunal de Contas; recomend訂 medidas para o cun叩rimento de 
normas le輿s e tecnicas; zelar pela observ勧cia dos limites de gastos totais; supervisionar as 
medidas adotadas pela Presid加cia, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo 
limite, caso neces屍田o, nos termos da legislag加 vigente; produzir, sempre que requisitados, 
relat6rios ようstinados a subsidiar a 叩谷o e gestao do Presidente e dos resひMl舶veis pela 
adniiriistr四ao de unidades da C加ara; participar dos processos de expans加 de informal伽gao, 
com vistas a proceder a melhoria Continua das atividades prestadas pelo sistema de controle 
interno; reali乙証 treinamentos aos servidores de ser切9os integrantes do sistema de controle 
interno, bem como a disseminagao de informases tecnicas e legislativas; recomendar, 
acompanhar e avaliar a execug加 de auditorias e sindic加cias; propor 合 Presid加cia da C旬皿ara, 
instru戸es normativas que busquem estabelecer padroniza 加 de procedimentos pelas unidades 
administrativas, concernentes a aao do sistema de controle interno；釦mecer informa6es de 
interesse pめlico quanto a trami卿ao de procedimentos internos da Controladoria, mediante 
requisig加 oficial; promover, organizar e executar programaao peri6dica de auditoria contめil, 
financeira, orgament如a, patrimonial e operacional, e e面tir os respectivos relat面os; alertar 
formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de叩aiquer 
irregularidade ou ilegalidade prevista em lei; comunicar ao Tribunal de Contas a constata 加 de 
加e四laridade ou ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas 
vigentes; irn五car providencias com vistas a sanar as irregul血dades e evitar oco武ncias 
semelhantes; assegurar a economicidade da administra頭o nas 紅eas contめii, orgament狙a, 
financeira, administrativa, patrimonial e operacional; controlar desvios, perdas e desperdcios; 
identificar erros， 丘audes e seus agentes; apresentar ao Presidente, ao final de cada exercicio, o 
relat6rio 面； atividades de sua a rea de atuag加， bem como plano de trabalho e de realizag加  
para o eメ七rcicio subsequente; executar outras tarefas correlatas e inerentes a s 
responsabili．ねdes da Controladoria Interna. 

旺QUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro naturalizado na forma da 
lei; gozar dos direitos polticos; estar em dia com as obriga96es militares, se do sexo 
masculino; estar em dia com as obriga6es eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter 
escolaridade minima de de nivel m6dio. 



CCMO1 I ASSESSOR PARLAMENTAR 

COMPE元NCIA E ATRIBUIC6ES郎FE郎NCIAIS-Compete ao Assessor Parlamentar 
prestar assessoria politica e legislativa aos vereadores, com as seguintes atribui96es de 
referencia: orientar, assessorar e executar atividades no 如bito da 町加叫lamentar de 
gabinete; elaborar e digitar pareceres, proposi95es legislativas, textos de divulgaao, 
correspon曲ncias e consul伍s de interesse do mandato parlamentar; acompanhar o agente 
politico nas atividades do mandato; manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplica車o das 
leis, normas e regulamentos; zelar pelo patrim6nio e materiais disponibilizados para o 
exercicio da atividade parlamentar; encaminhar toda a correspondncia oficial recebida e 
dirigida ao Gabinete em que esteja lotado; controlar a agenda do vereador do gabinete em que 
esteja lotado, dispondo horrios de reunises, visitas, entrevistas e solenidades; participar das 
reuni6es, providenciando a pauta e convocagao dos participantes, bem como elaborar atas para 
manter registrados os assuntos discutidos; receber, classificar, distribuir e arquivar 
documentos oficiais ou de car飢er confidencial do vereador, para selecionar assuntos afetos ao 
respectivo gabinete；胆血cipar das reuni6es comuni伍rias nos diversos setores山signados pelo 
vereador; efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado; executar 
outras tarefas correlatas e inerentesお responsabilidades do Gabinete Parlamentar. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei; gozar 
dos direitos politicos; estar em dia com as obriga95es militares, se do sexo masculino; estar 
em dia com as obriga6es eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de 
Ensino Fun（ねmental. 



ANEXO II-CARGOS DE PROVIMENTO EFETiVO 

I. Especificag負o 
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Agente Administrativo 4110-10 CEM01 30 1 1.050,00 

Agente de Recepcao 4221-05 CEM03 30 1 1.050,00 

Agente de Apoio Operacional 4110-05 CEF01 30 1 954,00 

II. DescriC証o 

CEMO1 I AGENTE ADMINISTRATIVO 

COMPETNCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS-Compete ao Agente Administrativo 
executar atividades administrativas, com as seguintes atribui96es de refe肥ncia: prestar 
atendimento e esclarecimentos ao pめlico interno e externo, pessoalmente, por meio dc oficios 
e processos ou por meio das ferramentas de comunicaao que lhe forem disponibilizadas; 
efetuar e at面liar no preenchimento de processos, guias, requisi96es e outros impressos; 
prover melhoria continua das comunica96es internas e externas, mediante a utiliza 加 dos 
meios postos a sua disposigao, tais como telefone， 魚x e correio eletrnico; monitorar e 
desenvolver as 良  reas de protocolo, servigo de malote e postagem; instruir requerimentos e 
processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e 
procedimentos legais; organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e 
desarquivar processos, documentos, relatrios, peri6dicos e outras publica es; operar 
computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua 
disposig如； operar m自quinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras 
m如umnas d．己 acordo com as necessidades do trabalho; redigir textos, oficios, relatrios e 
correspondencias, com observ加cia das regras gramaticais e das normas de com面ca 加  
oficial; realizar procedimentos de controle de estoque, verificando o manuseio de materiais, os 
prazos de validade, as condi96es de armazenagem e efetivando o registro e o controle 
patrimonial dos bens p曲licos; auxiliar nos processos de leilao, pre夢o e demais modalidades 
licitat6rias de bens e servigos; colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a 
formulag加・de planos, programas, projetos e a96es p曲licas; zelar pela guarda e conserva 加  
dos materiais e equipamentos de trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de saUde e 
seguranga do trabalho e utilizar adequadamente e叫pamentos de proteg加 individual e 
coletiva; ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver 
exercendo seu cargo; manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura 
organizacional da C加ara Municipal; executar outras tarefas correlatas. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovag加  em provas de concurso pめlico; 
apresentaao de documenta 加 pessoal e profissional relacionada no edital do concurso, 



inclusive C．ごrtificado de Conclusao do Ensino M6dio; aprovagao em exame庇dico pr - 
admissional 

CEMO2 I AGENTE DE RECEPCAO 

COMPEl白.TCIA E ATRIBUICOES郎FERENCIAIS-Compete ao Agente de Recep加  
executar ati、ノidades de rece殿加 e acolhimento de visitantes, servidores e usu訂ios dos servi9os 

daC如ara 匠unicipal, com as seguintes atribuiy6es de referencia: atendじr ao p曲lico em geral, 
pessoalmente e/ou por telefone, prestando informa es sobre assuntos diversos, para orientar 
e/ou encaminhar 良  s unidades e/ou pessoas solicitadas; fazer o correto encaminhamento das 
pessoas, em visita ou em audiencia, ao setor correspondente, prestar informa 面s que souber 
sobre os 6 rl如s e servigos ou direcionar as perguntas para outros servidores qualificados a 
responde-las; agendar servigos e atendimentos em formularios apropriados e especificos; 
registrar sugest6es, solicitages e reclama96es e encaminh-las aos 6 rgaos e unidades 
competentes; protocolar documentos e correspondencias recebidos e/ou expedidos, 
registrando-os em livro especifico, para efeito de controle e localiza 加； atender telefone e 
transferir liga96es internas e externas de e para os gabinetes dos vereadores e unidades 
administrativas;zelar pelos equipamentos e objetos do patrim6nio da C如ara Municipal, em 
especial aqueles que utilizar no desempenho de suas fun96es, como computador e 
mesa;manter sigilo de informa6es, a que por qualquer meio venha a ter acesso, referentes a 
C加ara, servidores, processos ou qualquer outra que por sua natureza 直o deva ser 
divulgada;ai面liar no arquivo de documentos, separando-os conforme orien如Ao recebida e 
colocando-os nos locais estabelecidos, para controle e atendimento a consultas; executar 
outras tare髭is correlatas. 

REQUTSITOS PARA PROVIMENTO: Aprovaao em provas de concurso p如lico; 
apresen叫 o de documentagao pessoal e profissional rじ1加ionada no edital do concurso, 
inclusive Ce血ficado de Conclus加 do Ensino M6dio; aprov町加 em exame底dico p元－  
admissional. 

CEFO1 I AGENTE DE APOIO OPERACIONAL 

COMPETE肥IA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS-Compete ao Agente de Apoio 
Operacional executar atividades de suporte administrativo-operacional, com as seguintes 
atribui96es de refe元ncia: controlar as condi95es de maquinas, instala9es e dependncias, 
observando seu estado de conservagao e uso, para, se necess顔o, sugerir a manuteng加 ou 
limpeza; receber, inspecionar e acondicionar generos alimenticios e insumos para preparo de 
refei9es e material de limpeza e higiene; utilizar equipamentos, instrumentos, ferramentas e 
material de limpeza e higiene; operar com fo帥es, aparelhos de prepara 加ou m面pulag加de 
帥neros alimenticios, refrigera 加； zelar para que os utensilios, ferrame血as e equipamentos 
utilizados estejam sempre em boas condi95es de higiene e uso; recolher, lavar e guardar 
utensilios de preparo de 化fei96es e louga e talheres, encarregando-se da limpeza geral 叱  
cozinhas, copas e refeit6rios; realizar limpeza e higieniza 加 nas dependencias e p元dios 
ocupados por unidades da C如ara Municipal; preparar e operar servigos de copa; remover 
lixo e detritos e encarregar-se da reciclagem; fazer faxinas e arruma 伽s em locais de 

trabalho; executar outras tarefas correlatas.夢  



REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagao em provas de concurso pめlico; 
ap叱sent町泳）叱 documen叫如 pessoal e profissional rじI如ionada no edital do concurso, 
inclusive Certificado de Conclus加do Ensino Fundamental; aprov町ao em ex印me m6dico p元－  
admissional 

ANEXO III一FUNCOES GRAT正ICADAS 

L Especificag負o 
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Encarregado de Pessoal, Material e Patrimônio FG01-A 1 220,00 
Encarregado de Tesouraria e Contabilidade FG01-B 1 220,00 

H. Descrif議o 

FG4II-A / ENCARREGADO DE PESSOAL, MATERIAL E PATRIMONIO 

COMPET自にIA E ATRIBUICOES朗FERENCIAIS-Compete ao助carregado叱Pessoal, 
Material e Patrim6nio exercer atividades de coordena 加 dos servigos de pessoal e de gestao 
patrimonial e material, com as seguintes atribui95es de refe元ncia: prover a manutengao de 
山dos pessoais， んncionais e financeiros dos servidores, monitorando 邸 ope卿6es e o seu 
processamento; controlar a assiduidade, o cumprimento das escalas de 琵rias, a prestagao de 
servigos ex打aordin顔os e outros similares; analisar relat6rios de inconsis俺ncias da folha de 
pagamento, adotando as providencias necess顔as a sua corre頭o; analisar e encaminhar a 
concess加 dos direitos e vantagens dos servidores de acordo com o previsto na legislagao 
vigente; prover o registro e manter controle dos descontos e consigna6es com base na 
legislag加 vigente e preparar a emiss加， quando necessario, decla卿ses e outros documentos 
referentes 良 situaao funcional e financeira dos servidores; manter atualizados os registros do 
patrim6nio, cadastrando de imediato, conforme documen町加  recebida, qualquer 
movimenta 甘o dos bens m6veis e im6veis; arquivar os documentos refe肥ntes aos bens da 
Camara; verificar periodicamente o estado dos bens m6veis; promover medidas 
admini strati、ノas necess顔as a defesa dos bens patrimoniais; proceder ao levant印mnento do 
invent加io ao final de cada exerccio; planejar a aquisigao e reposig加 dos materiais: 
organizar, coordenar, executar e controlar os servigos de aquisigao, recep声o e armazenagem 
de materiais: desenvolver outras atividades inerentes a fu叫ao. 

FGO1-B / ENCARREGADO DE TESOURARIA E CONTABILIDADE 

COMPE元1寸CIA E A皿IBUIC6ES 郎FERENCIAIS-Compete ao Encarregado de 

Tesouraria‘、 Contabilidade exercer atividades de coordena"o dos servi、os de tesouraひ  



contabilidade,com as seguintes atribui96es de refe元ncia:orientar e coordenar reCebimenios e 

Pagalnentos,entrega e recebimento de valores；じncarninhar processos relativos a competemia 
de tesourana;endossar cheques e assinar conhecimenios e outros documenios relativos ao 
movimento de valores;preencher,assinar e conferir cheques banc紅105;prover 0 pagamento 
do pessoal;fomecer 0 suprlmento para pagamentos extemos;confeccionar mapas ou boletins 
de caixa;prover a apurag加 e recolhimento de impostos federais,estaduais e municiPais; 
elaborar as demonstr町6es con械beis e demais demonstrativos eco加mico-financeiros; 

orieniar e （】oordenar a analise e con切Lbilizagao dos atos e fatos econ6mico-financeiros; 

acompamml. e conirolar 05 ciclos de fechamento con値bil;manier 05 procedimenios con垣beis, 

fiscais e tnbut顔05,de acordo com as normas con伽eis e a legisl叫加 vigente;manter 

atualiZadas as concili四ses cont如eis;Inallter,organizad叫ellte,a 即alwda de docunlentos 
comprobat6rios dos atos e fatos econ6mico-financeiros;desenvolver outras atividades 
inerentes a J血蜘．  
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