PUBLICAGCADO

ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGARTO

LEI COMPLEMENTAR N.218
DE 26 DE JUNHO DE 2009

Dispbe sobre a organizagao basica
da Secretaria Municipal da
Administracgo - SEMAD, e da
providéncias correlatas.

O PREFEITO MUNICIPAL DE LAGARTO, Estado de
Sergipe,

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e que eu
sanciono a seguinte Lei Complementar:

TITULO UNICO )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGCAO

CAPITULO |
DO CONCEITO, DA FINALIDADE
E DAS COMPETENCIAS

Art. 12, A Secretaria Municipal da Administracao —
SEMAD, integrante da Administracdo Publica Municipal, do Poder
Executivo do Municipio de Lagarto, nos termos da Lei Organica
Municipal, passa a ter a organizacdo basica disposta nesta Lei
Complementar.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal da
Administragdo — SEMAD, rege-se pela lei complementar que
dispuser sobre a estrutura organizacional da Administragéo Publica
unicipal, por esta Lei Complementar, bem como por outras leis
ue lhe forem aplicaveis.

Art. 22. A Secretaria Municipal da Administragao —
SEMAD, 6rgao de natureza instrumental da estrutura organizacional
basica da Administragdo Direta, subordinada diretamente ao
Prefeito Municipal, é dirigida pelo Secretario Municipal da
Administracgao.




ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGARTO

LEI COMPLEMENTAR N.2 18
DE 26 DE JUNHO DE 2009

Art. 32. A Secretaria Municipal da Administragdo -
SEMAD, tem por finalidade programar, organizar, executar,
acompanhar e controlar as agdes da politica do Governo Municipal
relativas aos servidores publicos municipais da Administracao
Direta e Indireta, inclusive recrutamento, selecdo, capacitacao de
pessoal, e administracdo da folha de pagamento do Municipio, e
das demais relacionadas com os assuntos que constituem as suas
areas de competéncia.

§ 12. S&o areas de competéncia da Secretaria Municipal
da Administragdo — SEMAD:

| — Administragdo Central de Pessoal;

Il — Recrutamento, selecdo, admissao e formacao de
pessoal;

Il — Politca Municipal de Capacitagao e
Aperfeicoamento de Pessoal,;

IV — Avaliagédo do Desempenho Funcional;
V — Direitos, Deveres e Vantagens, de Pessoal;
VI — Administragao da Folha de Pagamento de Pessoal;

VII. — Guarda e conservacao de documentos
pertencentes ao Municipio ou daqueles que estiverem sob sua
responsabilidade.

§ 2°. A Secretaria Municipal da Administragcdo — SEMAD,
tem por competéncia prestar apoio e assisténcia direta e imediata
ao Chefe do Poder Executivo nas areas de administracéo central de
recursos humanos, realizacao de compras e aquisicoes de bens e
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servigos de forma centralizada, e de material e patrimoénio; realizar a
centralizacdo do sistema de folha de pagamento do Municipio;
promover agdes e servigos de recrutamento e selegdo de pessoal;
cuidar da politica de capacitacdo dos servidores publicos
municipais; realizar servicos de previdéncia e assisténcia ao
servidor publico; proceder a tramitagdo, de forma centralizada, de
processos licitatorios de interesse da Administracdo Municipal,
observadas as normas constitucional e legalmente estabelecidas;
organizar e manter o almoxarifado central da Prefeitura Municipal;
registrar o patriménio mével do Municipio e fazer o controle da sua
destinacgéo; controlar o patriménio imével do Municipio; atender as
necessidades de material dos 6rgdos e entidades da Administragao
Municipal; guardar e conservar documentos pertencentes ao
Municipio ou aqueles que estiverem sob sua responsabilidade; e
executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua
competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou
determinadas.

CAPITULOII ]
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 42. A estrutura organizacional basica da Secretaria
Municipal da Administracdo — SEMAD, compreende 0s seguintes
orgaos de subordinagao direta:
| - ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO:
a) Gabinete do Secretéario — GS;
b) Assessoria de Planejamento — ASPLAN;
Il - ORGAOS OPERACIONAIS:

a) Departamento de Administracdo de Pessoal -
DAP;
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b) Departamento de Compras Centralizadas — DCC;
c) Departamento de Material e Patriménio — DMP;
d) Departamento de Servigos Auxiliares — DSA,;

e) Arquivo Publico Municipal — APM.

_ CAPiTULOIII L
DA COMPETENCIA E ESTRUTURA DOS ORGAOS

Secaoll
Do Gabinete do Secretario

Art. 5%. Ao Gabinete do Secretario — GS, orgao de
subordinacao direta da SEMAD, compete prestar apoio e
assisténcia ao Secretario Municipal da Administracdo, no
desenvolvimento de suas atividades administrativas, politicas e de
representa¢do social, organizando o seu expediente e a pauta de
suas audiéncias, bem como desempenhar atividades de
comunicagao social da Secretaria, aléem de exercer outras
atividades ou atribuicbes correlatas e as que Ihe forem
regularmente conferidas. )}<~"‘

Paragrafo unico. O Gabinete do Secretario — GS, é

subordinado diretamente ao Secretario Municipal da Administracao,

endo dirigido pelo ocupante do cargo de provimento em comissao
de Chefe de Gabinete.

Secao ll
Da Assessoria de Planejamento

Art. 62. A Assessoria de Planejamento — ASPLAN, 6rgéo
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de subordinacao direta da Secretaria Municipal da Administragao —
SEMAD, compete prestar assessoramento técnico ao Secretario
Municipal, bem como promover a organizagdo, coordenagao,
execucdo, acompanhamento e controle das atividades de
planejamento da mesma Secretaria, nas areas de estatistica,
gerencial, institucional, de economia e orgcamento, de pesquisa e de
elaboracdo e desenvolvimento de planos, programas, projetos e
estudos, e de avaliacdo de seus resultados e do desempenho
educacional, bem como exercer outras atividades ou atribuigoes
correlatas, ou que l|he forem regularmente conferidas ou
determinadas.

Paragrafo unico. A Assessoria de Planejamento -
ASPLAN, é subordinada diretamente ao Secretario Municipal da
Administracdo, sendo dirigida, preferencialmente, por profissional
de nivel superior, ocupante do cargo de provimento em comissao
de Chefe da Assessoria de Planejamento.

Art. 7°. A Assessoria de Planejamento — ASPLAN,
funciona como 6rgéo de apoio e assessoramento, contando com as
seguintes subunidades organicas:

| — Coordenadoria de Acompanhamento Orgamentario e
Financeiro — COAOF,;

Il — Coordenadoria de Programas e Projetos — COPP.

Paragrafo unico. As Coordenadorias referidas nos
incisos do “caput” deste artigo sdo subordinadas diretamente ao
Chefe da Assessoria de Planejamento, sendo dirigidas pelos
ocupantes dos respectivos cargos de provimento em comissao de
Coordenador.

Secao lll
Do Departamento de Administracao de Pessoal

A
&V\
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Art. 82. O Departamento de Administragao de Pessoal —
DAP, 6rgdo de subordinagdo direta da Secretaria Municipal da
Administracio — SEMAD, compete promover a organizacao,
coordenacdo, execugcdo, acompanhamento e controle de atividades
centralizadas do sistema de folha de pagamento da Administragao
Municipal Direta, e realizar acbes e servicos de recrutamento,
selecdo, movimentagédo e registro de pessoal, e, ainda, cuidar da
politica de capacitagdo dos servidores publicos municipais, bem
como exercer outras atividades correlatas e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo unico. O Departamento de Administragao de
Pessoal — DAP, é subordinado diretamente ao Secretéario Municipal
da Administracdo, sendo dirigido por profissional, preferencialmente
de nivel superior, ocupante do cargo de provimento em comissao
de Diretor do Departamento de Administracéao de Pessoal.

Art. 92. O Departamento de Administracao de Pessoal —
DAP, funciona como érgao operacional, contando com as seguintes
subunidades orgénicas:

| — Coordenadoria de Cadastro, Movimentacdo e
Registro de Pessoal - COMORP;

Il — Coordenadoria de Pagamento de Pessoal — COPAG;

[l — Coordenadoria de Capacitacdo e Aperfeicoamento
de Pessoal — COCAP.

Paragrafo unico. As Coordenadorias referidas nos
incisos do “caput” deste artigo sdo subordinadas diretamente ao
Diretor do Departamento de Administracdo de Pessoal, sendo
dirigidas por profissionais ocupantes dos respectivos cargos de
ovimento em comissao de Coordenador.
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Secao IV
Do Departamento de Compras Centralizadas

Art. 10. O Departamento de Compras Centralizadas —
DCC, érgdo de subordinacdo direta da Secretaria Municipal da
Administracdo — SEMAD, compete promover a organizacao,
coordenagao, execucado, acompanhamento e controle de atividades
centralizadas de compras ou aquisicoes de bens e servicos para 0s
orgaos da Administragdo Municipal, bem como exercer outras
atividades correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas ou
determinadas.

Paragrafo unico. O Departamento de Compras
Centralizadas — DCC, é subordinado diretamente ao Secretario
Municipal da Administracdo, sendo dirigido por profissional,
preferencialmente de nivel superior, ocupante do cargo de
provimento em comissao de Diretor do Departamento de Compras
Centralizadas.

Secao V
Do Departamento de Material e Patriménio

Art. 11. O Departamento de Material e Patrimbnio —
DMP, 6rgdo de subordinagao direta da Secretaria Municipal da
Administracdo — SEMAD, compete promover a organizacgao,
oordenacgao, execucao, acompanhamento e controle de atividades
de registro dos patriménios mdvel e imdével do Municipio,
encarregando-se do controle da sua destinagao, bem como exercer
outras atividades correlatas e as que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Paragrafo unico. O Departamento de Material e
Patriménio — DMP, é subordinado diretamente ao Secretario
unicipal da Administracdo, sendo dirigido por profissional,
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preferencialmente de nivel superior, ocupante do cargo de
provimento em comissao de Diretor do Departamento de Material e
Patriménio.

Secao Vi
Do Departamento de Servicos Auxiliares

Art. 12. Ao Departamento de Servigos Auxiliares — DSA,
orgdo de subordinagdo direta da Secretaria Municipal da
Administracdo - SEMAD, compete promover a organizagao,
coordenagdo, execugdo, € acompanhamento de atividades e
servicos auxiliares, compreendendo atendimento ao servidor
publico municipal, protocolo, limpeza e conservagdo do edificio-
sede da Prefeitura Municipal, bem como exercer outras atividades
correlatas e as que lhe forem regularmente conferidas ou
determinadas.

Paragrafo unico. O Departamento de Servicos
Auxiliares — DSA, é subordinado diretamente ao Secretario
Municipal da Administragdo, sendo dirigido por profissional,
preferencialmente de nivel superior, ocupante do cargo de
provimento em comiss@o de Diretor do Departamento de Servigos
Auxiliares.

Art. 13. O Departamento de Servigos Auxiliares — DSA,
funciona como 6rgdo operacional, contando com as seguintes
ubunidades orgénicas:

| — Coordenadoria de Atendimento ao Servidor -
COASE;

Il — Coordenadoria de Manutencédo e Conservacéo —
COMAG,;

Il — Coordenadoria de Protocolo Central = COPROC.

‘x\‘\’\c\
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Paragrafo unico. As Coordenadorias referidas nos
incisos do “caput” deste artigo sao subordinadas diretamente ao
Diretor do Departamento de Servigos Auxiliares, sendo dirigidas por
profissionais ocupantes dos respectivos cargos de provimento em
comissao de Coordenador.

Secao VI
Do Arquivo Publico Municipal

Art. 14. Ao Arquivo Publico Municipal — APM, érgao de
subordinacao direta da Secretaria Municipal da Administracao —
SEMAD, compete promover e realizar a guarda, conservagao,
catalogacao e disponibilizacao a consulta publica de documentos
pertencentes ao Municipio ou daqueles que estiverem sob sua
responsabilidade, bem como exercer outras atividades correlatas e
as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

Paragrafo unico. O Arquivo Publico Municipal — APM, é
subordinado diretamente ao Secretario Municipal da Administragéo,
sendo dirigido por profissional de nivel superior, ocupante do cargo
de provimento em comissdo de Diretor do Arquivo Publico

Municipal. I
. WY
CAPITULO IV 1

DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Secao |
Das Atribuicoes do Secretario Municipal

Art. 15. S3o atribuicbes do Secretario Municipal da
Administragao, além daquelas previstas na Lei Organica Municipal,
nas leis e nas normas regulamentares:
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| — dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades
dos érgaos da Secretaria;

Il — assessorar, diretamente, o Prefeito Municipal nos
assuntos compreendidos nas dreas de competéncia da Secretaria;

Il — aprovar e submeter a decisdo final do Prefeito
Municipal, quando for o caso, planos, programas e projetos da
Secretaria;

IV — propor ao Prefeito Municipal a nomeagao e/ou
exoneragdo de titulares de cargos de provimento em comissao,
para 0s 6Orgdos integrantes da estrutura administrativa da
Secretaria;

V — desenvolver agbes destinadas a obtengéo de
recursos com vistas ao desenvolvimento dos programas e projetos
a cargo da Secretaria;

VI — avocar e decidir, quando julgar conveniente,
qualquer matéria administrativa incluida nas areas de competéncia
da Secretaria;

VIl — expedir portarias, instru¢cdes, ordens de servico e
outros atos administrativos, no @&mbito de suas atribuigcdes;

VIl — decidir quanto a concessao de direitos e
vantagens aos servidores da Secretaria, dentro dos limites de sua
competéncia, observada a legislacao pertinente;

IX — dirigir superiormente o pessoal da Secretaria,
usando dos poderes inerentes a hierarquia e disciplina
administrativa, e aplicando as penalidades que estiverem no limite

e sua competéncia, de acordo com a legislacéo concernente;
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X — promover os meios ou medidas necessarias ou
indispensaveis ao pleno funcionamento e a completa realizacao das
atividades a cargo da Secretaria.

Secao ll
Das Atribuicoes Comuns

Art. 16. Sado atribuicdbes comuns dos titulares de
Gabinete, Assessoria, Departamentos, Coordenadorias, e demais
o6rgdos da Secretaria, além daquelas previstas nesta Lei
Complementar, em outras leis, decretos ou regulamentos:

| — dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades a
cargo ou de responsabilidade do 6rgao;

Il — responder, perante o superior hierarquico, pela
disciplina administrativa no 6rgao, propondo medidas disciplinares,
se for 0 caso, para os servidores que atuarem na unidade organica;

[l — propor ao superior hierarquico, normas de
procedimentos administrativos, visando melhorar o desempenho da
unidade organica;

IV — promover meios e/ou medidas administrativas
necessarios ao pleno funcionamento e a completa realizagdao das
atividades do 6rgao.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 17. As atividades de assisténcia juridica e de
representacao judicial da Secretaria Municipal da Administragao —
SEMAD, sé@o exercidas pela Procuradoria-Geral do Municipio —
RGM, nos termos da legislacao pertinente.
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Art. 18. As competéncias e atribuicdes estabelecidas
por esta Lei Complementar ndo excluem o exercicio de outras que
legalmente se constituam necessdarias ao alcance das finalidades
da Secretaria Municipal da Administracdo — SEMAD.

Art. 19. As licitacbes realizadas pela Administracao
Municipal Direta devem ser centralizadas em Comissao
Permanente de Licitacdo — CPL, constituida de servidores
municipais designados mediante Decreto do Poder Executivo, que
deve funcionar junto a Secretaria Municipal da Administracao —
SEMAD, obedecidas as disposicdes da Lei (Federal) n.° 8.666, de
21 de junho de 1993, da Lei (Federal) n.2 10.520, de 17 de julho de
2002, e demais legislacao pertinente.

§ 12. No interesse do servico, ou em decorréncia de
disposicdo legal ou regular, podem ser criadas Comissoes
Especiais de Licitagdo, com area de atuagado definida e por prazo
certo, mediante expressa autorizacdo do Prefeito Municipal,
observadas as disposi¢cdes do “caput” deste artigo.

§ 22. A critério do Chefe do Poder Executivo Municipal,
as licitagdes concernentes a Secretaria Municipal da Saude — SMS,
podem ser processadas por Comissdo Permanente de Licitagao
propria, mediante designagao por decreto.

funcionamento da SEMAD, o Secretario Municipal da Administracao
pode solicitar a cessdo, remogdo ou redistribuicdo de pessoal
indispensavel aos servicos dos 6rgdos, setores ou unidades da
mesma Secretaria Municipal, observadas as normas legais e
regulamentares pertinentes, ficando-lhe assegurados os direitos e
vantagens pessoais adquiridos nos 6rgaos ou entidades de origem.

Art. 20. Para atender as necessidades de X{\

Paragrafo unico. No caso de cessdao, deve ser
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considerado como de efetivo exercicio no érgdo ou entidade de
origem o tempo em que o servidor estiver cedido na forma deste
artigo.

Art. 21. Os servidores lotados ou que se encontrem
servindo na SEMAD devem ser localizados ou distribuidos nos seus
diversos oOrgdos, setores ou unidades por ato do Secretario
Municipal da Administracao.

Art. 22. O detalhamento e a definicao da organizagao,
da estrutura, do funcionamento e das competéncias dos 6rgaos,
setores e unidades da Secretaria Municipal da Administracao —
SEMAD, e das atribuicbes dos seus dirigentes, bem como as
respectivas alteragdes ou modificacdes que se fizerem necessarias,
devem ser estabelecidos em Decretos do Poder Executivo,
observado o disposto nesta Lei Complementar e na legislacao
aplicavel.

Art. 23. Os 6rgédos da Administracdo Publica Municipal
Direta e Indireta com competéncias relacionadas a administracao
geral, compreendendo recursos humanos, material, patrimbnio e
servicos auxiliares, devem observar, para sua atuacao, as diretrizes
e linhas gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal da
Administracdo — SEMAD.

Art. 24. Fica definida a estruturagdo do Quadro de
Cargos em Comissao especificos da Secretaria Municipal da
Administracao — SEMAD, que ficam devidamente criados, passando
a integrar o Quadro Geral de Cargos em Comissdo do Poder
Executivo — Administracdo Direta, conforme Anexo Unico desta Lei
Complementar.

Art. 25. As normas regulamentares e as instrugdes e/ou
orientagdes regulares, que se fizerem necessarias a aplicagéo ou
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execucao desta Lei Complementar, devem ser expedidas mediante
atos do Poder Executivo.

Art. 26. As despesas decorrentes da aplicagdo ou
execugdao desta Lei Complementar devem correr a conta das
dotag¢des apropriadas consignadas no Orcamento do Municipio para
o Poder Executivo.

Art. 27. Esta Lei Complementar entra em vigor na data
de sua publicacao.

Art. 28. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Lagarto, 26 de junho de 2009; 188° da Independéncia e
121° da Republica.

DISPOE/042009
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ANEXO UNICO

PODER EXECUTIVO
ADMINISTRACAO DIRETA

ORGAQ: Secretaria Municipal da Administracdo — SEMAD

QUADRO GERAL DE CARGOS EM COMISSAO
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA SEMAD

% ’ QUANTI-
DENOMINACAO SIMBOLO DADE

Chefe da Assessoria de Planejamento CC-3 01
Diretor do Departamento de Administracao

de Pessoal CC-3 01
Diretor do Departamento de Compras

Centralizadas Glemd 0
Diretor do Departamento de Material e

Patriménio o i
Diretor do Departamento de Servicos

Auxiliares G o
Diretor do Arquivo Publico Municipal CC-3 01
Chefe de Gabinete CC-4 01
Coordenador CC-6 08

1
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