PREFEITURA MUNICIPAL DE

Olho dAgua SECRETARIA DE
das Flores GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 940, DE 20 DE ABRIL DE 2022.

EMENTA: "DISPOE SOBRE A CRIACAO DE
CARGOS COMISSIONADOS E EFETIVOS NA
ESTRUTUTRA ORGANIZACIONAL NO AMBITO
DA CAMARA MUNICIPAL DE OLHO D’AGUA DAS
FLORES, ESTADO DO ALAGOAS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS".

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE OLHO D’AGUA DAS FLORES, ESTADO DE
ALAGOAS, no uso das atribuicoes que lhe confere a Lei Organica Municipal e Constituicio Federal,
faz saber que a Camara Municipal de Olho d’Agua das Flores/AL aprovou e o Prefeito sanciona 2a

seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados os cargos, respectivos quantitativos e vencimentos de provimento em
comissdo para: 01 (um) Coordenador Geral de Departamento de Pessoal, 01 (um) Coordenador
Geral de Licitagdes e Contratos € 01 (um) Coordenador Geral de obras e engenharia, com a carga

horaria de 20 (vinte) horas semanais, conforme segue em apenso o Anexo L.

Art. 2° - Ficam criados os catgos, respectivos quantitativos e vencimentos de provimento efetivo
para: 02 (dois) Analista de Folha de Pagamento, 02 (dois) Analista de Licitagdes e Contratos ¢
02 (dois) Analista de obras € engenharia com a carga horria de 20 (vinte) horas semanais, conforme

segue em apenso o Anexo I.

é’)" _ As descricdes das atribuigoes dos cargos criados através da presente Lei e o formagao

q’ S

Q,
3, ¢
D, S
0347'""/-
& e, 5 4
t A'Rsya

CNPJ 12.251.468/9001—38
Praga Padre José de Souza Leite, 60 - Centro - Olho D'Agua das Flores - Alagoas - CEP 57.442-000
Telefone (82)3623-1280 www.olhodaguadasflores.aI.gov.br



: PREFEITURA MUNICIPAL DE

Olho dAgua SECRETARIA DE
das Flores GABINETE DO PREFEITO

decorrentes com a implementagdo desta lei correrio por conta das

Art. 4° - As despesas

dotagdes orgamentarias proprias e especificas, alocadas ao orcamento vigente da Camara Municipal,
suplementadas as referidas dotacdes se necessatio.
Ast. 5° Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagio, revogam-se as disposigoes em

sentido contrario.

Alho d’Agua das Flores/AL, 20 de abril de 2022.

JOSE LUIZ VASZONCBLLOS DOS ANJOS
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ANEXO 1

Provimento Efetivo

r Cargo Quantidade
Analista de Folha de Pagamento 02
Analista de Licitacoes e Contratos 02
Analista de obras e engenharia 02
Provimento em Comissao
Cargo Quantidade
Coordenador Geral de Departamento de 01
Pessoal
Coordenador Geral de Licitagoes e Contratos 01
Coordenador Geral de obras e engenhatia 01
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ANEXO II

Atribui¢ées dos Cargos do Quadto de Servidores do Poder Legislativo de Olho D 4gua das
Flores/AL

Coordenador Geral de Departamento de Pessoal

Formagio Escolar: Graduagao em ensino superior com especializagoes na area financeira.
Atribuigoes:

I - Supervisionat e direcionar os procedimentos da folha de pagamento;

IT - Assegurat a conformidade com as leis aplicaveis e obrigagdes fiscais da folha de pagamento;

111 - Controlar toda rotina de processos de admissio e demissdo, elaboragdo de contrato de trabalho,
cartao de ponto, folha de pagamento, encargos, férias e 13° salario.

IV — Controlar os processos de progressio funcional e salarial, férias, licencas, atestados e demais
direitos, deveres e documentos dos servidores e Vereadores da CAmara Municipal;

V - Providenciar, junto aos orgios competentes, 2 inspe¢io médica dos servidotes sempre que
necessatio, bem como solicitar a realizagao dos laudos de satde, seguranca do trabalho e congeneres,
analisando e aplicando as recomendagoes ou solicitacdes expedidas;

VI - Preparar os atos de nomeacio, posse, exoneragao, licencas e afastamentos, férias, contratagao e
demais atos funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os patra publica¢ao
legal, além de lavrar certiddes e declaracdes funcionais;

VII — Preparar e encaminhar aos 6rgaos necessarios a documentacio dos servidores e vereadores para
afastamento pot problemas de saude;

VIII — Encaminhar a documentagao e as informacdes cadastrais, funcionais, previdenciarias e salariais
dos Vereadores, servidores e estagidrios 20s 6rgaos municipais, estaduais e federals sempre que
necessario;

IX — Manter-se atualizado e estudar questoes relativas a direitos e vantagens, deveres € responsabilidades
dos servidores, conforme legislagio em vigor e submeté-las ao supetior imediato;

X - Aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa a0s servidotes publicos municipal, prestando
esclarecimentos quando solicitado;

XI — Efetuar a divulgagio e a manutengao das informacdes de pessoal necessitias a0 processo de
transparéncia publica, na forma definida pela legislagio ou pela Camara Municipal;

XII — Proceder 2 assinatura digital no envio das informacoes da folha de pagamento a0 Tribunal de
Contas do Estado de Alagoas;

XTII — Realizar outras tarefas correlatas ao catgo pot iniciativa propria ou que lhe forem atribuiday/por

superiot.
Analista de Folha de Pagamento
Formagio Escolar: Ensino médio completo.
Atribui¢des:
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I — Solicitar, conferit e organizar a documentacio funcional dos servidores, vereadores e estagiatios,
desde a admissio até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos funcionais;
I — Efetuar o controle de registro ponto, de compensacao de horas e realizacio de horas extras, além
de solicitar a execucio de todas as obrigagoes trabalhistas, estatutarias e das fichas de saude dos
servidores, estagiarios e /ou Vereadores;

IIT — Processar e controlar os pedidos de licenca, férias, afastamentos, aposentadorias requerimentos,
encaminhamentos e todos que se fizerem necessatios ao perfeito funcionamento dos recusos humanos;
IV — Proceder com os calculos dos salarios, adicionais, descontos, entre outros valores, a fim de que
sejam definidos e efetuados os pagamentos mensais;

V - Inserir na folha de pagamento todas as informacoes referentes aos servidores da Camara Municipal,
atestando sua regular liquidagao ou informando a necessidade de alteragoes ou cotregoes;

VI - Encarregar-se-4 da apresentagao dos relatérios da Declaragio Anual de Imposto de Renda Retido
na Fonte (DIRF), Relagao Anual de Informacdes Sociais (RAIS), relatorios de recebimentos, Cadastro
Geral de Empregados e Desempregados (CAGED), das informacoes fiscais do e-Social, além do
cumptimento das demais obrigacoes acessortias, regulamentadas em lei, e que possuam impacto no
gerenciamento da folha de pagamento;

VII — Realizar outras tarefas correlatas a0 cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por

superiof.

Coordenador Geral de Licitagées e Contratos
Formagio Escolar: Graduagao em superior com especializagoes na area de Licitacdes e Contratos
Atribuigoes:

I - Cootrdenar e realizar as compras de materiais e contratacio de servicos, observando a legislagao
vigente;

II - Operar e publicizar as licitagoes no Portal de Transparéncia na Camara Municipal;

III - Examinar e decidir sobre as impugnagoes € consultas ao edital publicado, apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaboracao, pela equipe de apoio e o setor juridico da Camara Municipal;

IV - Elaborar minutas de editais, projetos basicos, termos de referéncia, contratos e atas de registro de
pregos, com o auxilio do setor requisitante;

V - Elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua coordenacao;

VI - Coordenat e acompanhar a execugao dos processos licitatotios em todas as fases;

VII - Auxiliar no planejamento, organizagao, conducio e controle das atividades de compras de material
de consumo e permanente de uso comum da Camara Municipal;

VIII - Elaborar e supervisionar a formalizacao e gestao de contratos administrativos e seus respectivos
termos aditivos e apostilamentos;

IX - Tnstruir e controlar as atas de registro de pregos;

X - Supervisionat a gestao e fiscalizacao de contratos, orientando os tespectivos fiscais dos contratos;
X1 - Formalizar e acompanhar os processos de penalizagio as contratadas;

XII - Operat e realizar os registros de informacdes nos sistemas governamentais, bem como em
sistemas Internos;

XIII - Revisat, organizar, documentar € publicar os procedimentos relacionados 2 sua area de atuagao;
Atender as solicitacdes de 6rgaos de controle em relacdo A sua drea de atuagao;

XIV - Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por coordenagoes, cargos e/ou funco
vinculadas a sua coordenagao;

XV - Realizar outras atividades afins e cottelatas no ambito de sua competéncia;
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XVI — Proceder a assinatura digital no envio das informacdes de todas as fases dos Processos
Licitatorios, Inexigibilidades, Dispensas, Contratacoes e demais atos congeéneres a0 Tribunal de Contas
do Estado de Alagoas.

Analista de Licitagdes e Contratos
Formagio Escolar: Ensino médio completo.
Atribuigoes:

I - Elaborar e executar 0s processos licitatérios em todas as fases;

II - Desenvolver planilhas de custos e propostas técnicas para a composicao dos editais;

111 - cadastrar a pessoa juridica no cadastro fiscal da Camara Municipal;

IV - Participar e negociar em pregoes publicos presenciais ou eletronicos;

V - Pesquisar e analisar 0s editais abertos pela Camara Municipal para a licitagao de bens, produtos ou
servigos;

VI - Recebet, analisar e controlar a documentacio para elaboragio dos contratos;

VII - Confeccionat, elaborat e revisar os contratos de acordo com suas minutas;

VTII - Atuar na discussio das cliusulas contratuais com o responsavel juridico, controlando os prazos
e assinaturas internas nos instrumentos convocatorios;

IX — Conduzir a sessdo publica;

X — Credenciar os interessados;

XI — Receber os envelopes das propostas de pregos e da documentacao de habilitagao;

XII — Verificar e julgar as condigoes de habilitagao;

XIIT — Realizar a abertura dos envelopes das propostas de precos, O seu exame ¢ 2 classificacao dos
proponentes;

XIV — Conduzit os procedimentos relativos aos Jances e 3 escolha da proposta ou do lance de menor
preco;

XV — Indicar o vencedor do certame;

XVI — Elaborar e assinar a Ata do Procedimento Licitatorio;

XVII — Conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio;

XVIII — Adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;

XIX — Encaminhar o processo devidamente instruido ap6s a adjudicagao a autoridade supetiot e propot
a homologagao; e

XX — Havendo recurso, encaminhi-lo a autoridade superior competente, com todas as informagoes e
esclarecimentos que se fizerem necessarios, para subsidiar a decisao.

Coordenador Geral de obras ¢ engenharia
Formagio Escolar: Graduagao em supetior médio com especializacoes na area.
Atribuigdes:

I - exercer o gerenciamento administrativo e técnico das areas sob sua cootrdenagao;
II - coordenar 2 execucao de estudos, planos, programas, projetos, obras e servicos,
visando a construcao, a manutencao, a
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conservacio, a restauragio e a operagio da infraestrutura da Camara Municipal e a revisao de projetos
de engenharia na fase de execugio de obras;

11T - Operar e publicitar as licitagdes no Portal de Transparéncia na Camara Municipal;

IV - Avaliar a qualidade técnica e recomendar a aprovagao e a aceitacao dos estudos, dos
anteprojetos, dos projetos de engenharia e dos planos de trabalho de obras e setvicos sob sua
responsabilidade;

A% - elaborar termo de referéncia, orcamento e atos preparatorios para a contratagio de estudos,
de planos, de programas, de projetos e para a execugao de servicos e obras para construcao,
manutencio, adequagio de capacidade, eliminacao de pontos criticos, operagio e restauragio da
infraestrutura da Camatra Municipal;

Analista de Obras e engenharia
Formagio Escolat: Ensino médio completo.

Atribuigées:

I - Suporte e elaboragio de formularios de gestio de mudancas e memoriais desctitivos (especificagoes
técnicas) para obras civis, mecinicas e elétricas de acordo com as premissas da area solicitante;

I1 - Suporte e equalizagdes técnicas de propostas de fornecedores de bens e servios para definigdo de
aquisigoes;

I11 - Suporte e elaboragio de cronograma de projeto, unificando em caso de multiplas empresas em um
mesmo projeto;

IV - Acompanhamento em campo da qualidade do servico executado x contratado;

VII - Acompanhamento em campo do cronograma estipulado e suporte a planos de recuperagio,
quando for o caso;

VIII - Execucio de rotinas administrativas de projetos (aberturas de ordem de compras, revisao de
boletins de medigio pata aprovagio, outros);

IX - Suporte na elabotacio do pacote de investimentos para o ano subsequente.
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