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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAMARE

GABINETE DO PREFEITO
LEI N° 687/2016

Altera dispositivo da Lei Municipal n® 595/2013 para a criagao
do Cargo de Chefe do Departamento de Recursos Humanos, e
da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Guamaré, no uso de suas atribuigdes
legais, em especial, nos termos da Lei Organica Municipal, faz
saber que a Camara Municipal, por seus representantes,
aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica criado 01 (um) cargo de Chefe do Departamento de
Recursos Humanos, passando o art. 8° da Lel Municipal n°®
595/2013, a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 8° - A Secretaria Municipal de Administracédo - SEMA tem os
seguintes cargos:

| — Secretéario Municipal;

Il — Diretores (as);

11l — Coordenadores (as);

IV — Subcoordenadores (as);

V — Chefe do Departamento de Recursos Humanos.

Art. 2°. Sdo atribuigdes do Chefe do Departamento de recursos
Humanos:

| - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao
pessoal da Secretaria Municipal de Administracdo - SEMA,
orientando e fiscalizando sua execugao;

Il - estudar, informar e encaminhar todos os requerimentos cuja
decisdo caiba ao Secretario Municipal de Administragao;

11l - coordenar e supervisionar as atividades de selecéo, registro
e controle funcionais, pagamento, classificagdo de cargos,
direitos, deveres e responsabilidades dos servidores municipais,

treinamento e demais tarefas relativas a administragdo de
pessoal;

IV - gerenciar o Plano de Classificagdo de Pessoal,
providenciando todas as medidas necessarias a sua correta
aplicacéo;

V - promover periodicamente, os levantamentos necessarios ao
plano de lotacdo nominal e numérica das Secretarias Municipais
e a apuragdo de merecimento dos servidores para efeito de
promocao;

VI - providenciar a elaboracdo da escala de férias anual dos
servidores municipais, de acordo com os mapas preenchidos e
remetidos pelas diversas unidades, assegurando a emisséo e
entrega dos respectivos avisos;

VIl - organizar o levantamento de necessidades de treinamento
nos diversos 6rgdos municipais e desenvolver e acompanhar a
execucgdo de programas de capacitagdo e aperfeicoamento para
os servidores;

VIII - providenciar a inspecdo médica dos servidores para
efeitos de admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

IX - notificar as autoridades competentes sobre acidentes de
trabalho ocorridos com servidores municipais;

X - promover as atividades de registro da vida funcional dos
servidores municipais;

XI - organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal,
estabelecendo, entre outros, os seguintes registros:

a) servidores ocupantes de cargos de chefia, direcdo e
assessoramento;

b) servidores de outros érgdos a disposicdo do Municipio de
Guamaré;

c) servidores do Municipio de Guamaré a disposi¢éo de outros
érgéos;

d) lotag&o de pessoal por 6rgéo;
e) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;
f) classificacé@o de pessoal por categoria funcional;

XII - realizar a apuragdo do tempo de servigo dos servigos para
todo e qualquer efeito;

XIlIl - providenciar a elaboragdo da declaragdo de bens dos
servidores a ele sujeitos e proceder ao respectivo registro;

XIV - organizar e manter o registro da frequéncia dos
servidores;

XV - fazer identificar e matricular os servidores municipais;

XVI - controlar os proventos de aposentados e pensionistas, o
pagamento de salario familia e de outros adicionais e vantagens
dos servidores previstos na legislagédo em vigor;

XVII - providenciar a elaboragdo das folhas de pagamento de
pessoal, bem como dos registros a elas relacionados;

XVIII - promover a elaboragéo de:

a) guia de recolhimento das contribuicées devidas pelo
Municipio de Guamaré e pelos servidores aos 6rgéos de
presidéncia e de assisténcia;

b) relagdes e guias de recolhimento para o FGTS;
c) relagdo Anual de Informac6es Salariais (RAIS);
d) Relagédo dos servidores para o Imposto de Renda;

XIX - promover a elaboragé@o e conferir os calculos das
indenizacdes trabalhistas;

XX - promover a averbagéo e a classificagéo dos descontos, o
controle da liquidacéo das consignagdes de terceiros e outras
alteracdes similares;

XXI - examinar e dar parecer, quando solicitado em quest6es
relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos
servidores;

XXII - estudar e propor ao Secretario, programas € projetos na
area social para os servidores municipais e organizar e dirigir
aqueles que forem aprovados;

XXIII - dar o despacho final dos requerimentos, memorandos e
outros documentos relativos & pessoal, tais como transparéncia
de lotacéo, alteragdo de fungdo, resciséo de contrato e outros
assuntos previstos na legislagéo em vigor;

XXIV - comunicar & Divisdo de Compras e Patrimdnio as
mudancas de chefia para efeito de conferencia de carga;

XXV - tomar as medidas administrativas necessarias para a
realizagdo de concursos publicos e a apuragéo de resultados;

XXVI - propor medidas para a prevencéo de acidentes;

XXVII - manter arquivo de leis, decretos e atos normativos de
interesse para a administracéo de pessoal;

XXVIII - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 3°. Fica a remuneragdo do Chefe do Departamento de
Recursos Humanos equiparada ao valor do subsidio vigente
pago aos Secretarios Municipais do Municipio de Guamaré.

Art. 4°. As despesas decorrentes desta Lei correm a conta do
Orgamento Geral do Municipio, ficando o Chefe do Poder
Executivo Municipal, mediante Decreto Regulamentar,
autorizado a proceder ao remanejamento das dotacdes
orcamentarias necessarias a implementagéo da presente lei.

Art. 5°. Esta entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Palécio Luiz Virgilio de Brito
Prefeitura Municipal de Guamaré/RN, em 13 de abril de 2016.
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