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Lei N” 650/2025.
De 04 de abril de 2025.

EMENTA: DISPOE SOBRE REORGANIZACAO
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE FREI PAULO/SE E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.,

DOUGLAS RAFAEL SANTOS DA COSTA, Prefeito Municipal de Frei Paulo/SE,
i no uso da atribuigdo que lhe confere a Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara
Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

i TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A agdo da Camara Municipal orientar-se-a no sentido fiscalizador,
deliberativo de legislar as matérias de competéncia do Municipio, de deliberar sobre atribuigdes da
competéncia privativa, de fiscalizar a administragio local, de julgar os atos politicos,
administrativos dos agentes politicos municipais, ¢ desempenhar ainda, as atribuigdes que lhe sdo
proprias atinentes a gestdo dos assuntos de sua administragdo interna.

TITULO 11
DOS PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS E DA ORGANIZACAO DA CAMARA

Art. 2° - As atividades da agao legislativa obedecem aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, consoante dispoe o art. 37, da
Constituigdo Federal, bem como aos principios fundamentais do planejamento, coordenagao,
descentralizagio, delegagio de competéncia, controle interno e avaliagao.

Art. 3" - O Plenario da Cémara, composto por vereadores eleitos constitucionalmente
e em efetivo exercicio, é a unidade organizacional soberana de carater deliberativo politico-
administrativo em assuntos de interesse em comum do Municipio.

Art. 4° - As Comissoes sdo unidades organizacionais técnicas, permanentes ou
temporarias, instituidas para elaborar, discutir e apreciar projetos de lei, emendas e outras
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proposigdes, antes de sua votagdo em Plenario, convidar ou convocar autoridades piblicas para
prestar esclarecimentos ¢ realizar audiéncias publicas

Art. 5° - A Mesa Diretora ¢ o 6rgdo diretivo maximo da Camara Municipal de
Vereadores, composta por: Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretario e 2° Secretario, a qual
compete as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos trabalhos legislativos e administrativos do
Poder Legislativo Municipal, em consonincia com o disposto na Lei Orgdnica Municipal e o
Regimento Interno desta Cimara de Vereadores.

[ Art. 6° - A Presidéncia é a unidade organizacional de representagiio do Poder
Legislativo Municipal, devendo exercer fungdes administrativas, legislativas e diretivas dos
servigos da Camara,

B Art. 7° - As atribui¢des do Plendrio, das Comissoes, da Mesa Diretora e da Presidéncia
da Camara, estdo fixadas e definidas na Lei Orgéanica do Municipio e no Regimento Interno da
Camara Municipal de Vereadores de Frei Paulo.

TIiTULO 111
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 8" A estrutura administrativa, atribui¢des basicas, o quadro dos servidores da
Camara Municipal, os niveis de vencimentos, o regime, a forma de provimento dos cargos ¢
preenchimento dos empregos publicos, passam a vigorar de acordo com a presente Lei.

Art. 9° - Sdo objetivos da presente Lei:

| I - A racionalizagdo de uma estrutura organica flexivel, capaz de integrar-se as
finalidades primordiais da Camara Municipal, de servir a populagdo de Frei Paulo de forma
racional e econdmica;

Il - A definigdo das atribuigdes basicas dos orgéos integrados da estrutura, tomando
inequivoca a responsabilidade das diversas atividades.

Art. 10° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Frei Paulo de cargos e
fungoes compde-se da seguinte forma:

a) Cargos de Provimento Efetivo,
b) Cargos de Provimento em Comissio.

Art. 11 - Compde-se na estrutura administrativa da Camara Municipal de Frei Paulo,
Estado de Sergipe, os seguintes cargos de provimento efetivo ¢ comissdo;

I - Gabinete da Presidéncia:
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a) Chefe de Gabinete da Presidéncia;

b) Assessor (a) de Comunicagio e Marketing,

II - Mesa Diretora

a) Assessor(a) Legislativo da Mesa Diretora.

III - Diretoria Geral:

a) Departamento de Controle — Controlador Interno.
IV - Departamento Legislativo

a) Tecnico(a) Legislativo:

b) Diretor(a) Legislativo.

V - Departamento Politico

a) Secretario(a) Geral.

VI - Departamento Administrativo e Financeiro

a) Diretor(a) de Administragdo e Finangas;

b) Assessor(a) de Se¢do, Arquivo, Patriménio e Almoxarifado:;
¢) Assessor(a) de Execugdo Orgamentaria;

d) Chefe de Servigos Gerais;

e) Auxilar de Servigos Gerais.

Paragrafo Unico. Fica fazendo parte integrante desta lei o Organograma Funcional
(anexo I e I1), onde esta representada a estrutura hierarquica da Camara e as inter-relagdes politico-
administrativas de suas unidades e ficam extintas as unidades e orgios que ndo estejam criadas por
esta lei.

TITULOIV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
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~ _CAPITULOT
ORGAO DELIBERATIVO

Segiio Unica
Do Plenirio
Art. 12 - O Plenario ¢ o orgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal,
constituido pela reunido dos vereadores em exercicio do mandato, em local, forma e numero legal
para deliberar de acordo com os principios estabelecidos na Lei Orgénica Municipal e Regimento
Interno da Camara Municipal.

o _ cApiTuLO Il
ORGAO DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO-PARLAMENTAR

Secdo [
Da Mesa Diretora

Art. 13 - A Mesa Diretora ¢ o orgio diretivo maximo da Camara Municipal, sendo
composta de Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretario e 2° Secretario, a qual compete as fungdes
diretiva, executiva e disciplinar dos trabalhos legislativos ¢ administrativos do Poder Legislativo
Municipal, de acordo com o disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da
Céamara Municipal de Frei Paulo/SE.

Paragrafo Unico. A Mesa da Camara Municipal, contara com os seguintes cargos de
provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragio do Presidente da Mesa Diretora:

[ - Da Mesa Diretora:

a) 01 (um) cargo de Assessor(a) Legislativo da Mesa Diretora, Simbolo CC-E.

Subsecio I
Da Assessoria Legislativa da Mesa Diretora

Art. 14 - O cargo de Assessor(a) Legislativo da Mesa Diretora esta subordinado
diretamente aos vereadores que compde a Mesa Diretora da Camara Municipal de Frei Paulo/SE,
tendo como finalidade a assisténcia e assessoramento, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes
atribui¢des:

[ — Assessorar a Mesa Diretora na organizagio da pauta do Expediente e Ordem do Dia,
segundo a ordem regimental;

I1 — Acompanhar as sessoes plenarias e reunides da Mesa Diretora;

[T — Assessorar o 1° secretario durante as reunides plenarias, inclusive no que se refere
a elaboragéo e registro das atas; )

IV — Fazer a leitura das matérias do Expediente, sempre que convocada;

V — Assessorar a Presidéncia, se solicitado, no transcorrer das sessoes plenérias da
Céamara Municipal;
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VI - Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

Seciio 11
Gabinete da Presidéncia
Art. 15 — O Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal, contard com os seguintes
cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da Mesa
Diretora:
a) 01 (um) cargo de Chefe de Gabinete da Presidéncia, Simbolo CC-2;
b) 01 (um) cargo de Assessor (a) de Comunicagdo e Marketing, Simbolo CC-E.

Subsecio [
Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 16 — O Cargo de Chefe de Gabinete da Presidéncia esta subordinado diretamente
ao Presidente da Mesa Diretora, tem como fungdo a assisténcia e assessoramento direto a
Presidéncia, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes atribuigdes:

I - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete da Presidéncia,
realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

IT - Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposigoes, emendas e demais atos
inerentes ao processo legislativo;

111 - Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagdes da sociedade em geral,
prestando assessoria ao Presidente na organizagdo e funcionamento do gabinete;

IV - Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, orgio e entidades pablicas e privadas;

V - Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagoes do Presidente;

VI - Receber, preparar e expedir correspondéncias do Presidente;

VII - Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete;

VIII - Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

IX - Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagdo dos recursos fomecidos
pela Camara;

X - Solicitar e controlar os materiais ¢ demais suprimentos fornecidos ao gabinete;

XI - Realizar, a pedido do presidente, o relatorio e atividades do gabinete;

XII - Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle intemo;

XIII - Cumprir as determinagdes do Presidente;

XIV - Exercer outras atividades correlatas.
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Subsecio 11
Do Assessor de Comunicag¢io e Marketing.

Art. 17 — O cargo de Assessor de Comunicagio e Marketing esta subordinado
diretamente a Presidéncia da Mesa Diretora, e tem por finalidade o supervisionamento da
divulgagio das atividades da Cémara Municipal, competindo-lhe, dentre outras as seguintes
atribuigdes:

I - Divulgar os atos e atividades da Camara Municipal de interesse publico e comunicar
a Mesa Diretora acerca de divulgagdes da imprensa de interesse institucional;

1] - Prestar os servigos de comunicagdes e relagdes publicas do Poder Legislativo por
todos os meios, inclusive midias eletrdnicas e sociais, bem como elaboragfo de informativos dos
atos da Camara Municipal;

I11 - Coordenar os servigos de divulgagio dos assuntos de interesse institucional do
Poder Legislativo para as emissoras de radio e tv, bem como coordenar todo o servigo de
sonorizagio interna do Plenario e dependéncias da Camara Municipal de Frei Paulo/SE;

IV - Elaborar a produgdo de programas de radio e tv para divulgagio externa e
disponibilizando, de forma igualitaria, espago a todos os parlamentares.;

V - Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

o CAPITULO I
ORGAO DE ORGANIZACAO DOS PROCESSOS LEGISLATIVOS

Secio Unica
Do Departamento Legislativo

Art. 18 - Departamento Legislativo é um orgdo de natureza administrativa e financeira,
vinculado diretamente a Mesa Diretora, que tem por finalidade, organizar e supervisionar a
execugdo das atividades de apoio ao processo legislativo, comissdes tematicas e sessoes plenarias,
com as seguintes atribuigdes precipuas:

[ - Proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as proposigdes em
tramitagdo:;

I1 - Supervisionar os trabalhos de natureza técnico-legislativa e documental de suporte
a0 processo legislativo;

III - Coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo, os prazos
regimentais e executar as tarefas relativas ao expediente e preparagio da ordem do dia das reunides
plenarias; )

IV - Prestar assessoramento de natureza técnico-legislativa para a Mesa Diretora na
coordenagio e dire¢do dos trabalhos legislativos, coordenar as atividades de Plenario e a preparagao
das reunides ordinarias, extraordinarias, solenes, secretas, itinerantes, de instalagdo da Legislatura
¢ de eleigdo, bem como as audiéncias publicas;
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V - Coordenar, planejar, executar, controlar e orientar as atividades de apoio e de
assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das comissdes permanentes, temporarias,
especiais e de inquérito;

VI - Supervisionar a elaboragdo de requerimentos, indicagdes, mogdes e das atas das
reunides plendrias, das audiéncias publicas e das comissdes;

VII - Promover medidas visando a publicidade, atualizagdo, catalogagio e
consolidagdo da legislagdo municipal.

Paragrafo Unico: Integram a Estrutura do Departamento Legislativo os seguintes
cargos de provimento em comissio, e de provimento efetivo oriundo do Concurso Piblico n®
01/2022.

a) 01 (um) cargo de Diretor(a) do Departamento Legislativo, Simbolo CC-4.

b) 02 (dois) vagas para o cargo de Técnico Legislativo,

Subseciio 1
Técnico Legislativo

Art. 19 — O Técnico Legislativo tera como atribuigdes:

I - Assessorar as atividades na Cdmara Municipal, organizar o sistema de tramitagio
de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo;

II - Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizagao de
documentos;

Il - Auxiliar na redagdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Requerimentos,
Indicagdes e demais atos e documentos legais;

IV - Informar procedimentos, encaminhando as unidades competentes;

V - Realizar servigos de natureza administrativa e burocratica relacionada ao suporte
legislativo;

VI - Atender servidores, vereadores e municipes, fornecendo informagdes e
esclarecimentos sobre processos administrativos;

VII - Organizar e controlar documentos administrativos, promovendo a correta
tramitagdo de expedientes internos e externos;

VIII - Elaborar, revisar e arquivar documentos, oficios, memorandos ¢ relatorios
administrativos;

IX - Controlar e atualizar cadastros funcionais, contratos administrativos e demais
registros pertinentes ao setor; )

X - Zelar pelo cumprimento das normas internas, garantindo que o0s processos
administrativos estejam alinhados a legislagdo vigente;

XI - Colaborar na implementagio de melhorias nos fluxos de trabalho e na
modernizagdo dos processos administrativos,
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XII - Redigir e revisar comunicados internos, notas informativas e publicagdes
administrativas;

XIIT - Manter atualizado o mural de informagdes e auxiliar na divulgagio de atos
administrativos da Cimara.

XIV - Colaborar na manutengio da organizag¢do do ambiente de trabalho, promovendo
a eficiéncia na presta¢do de servigos.

XV - Elaborar ¢ enviar mensalmente a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas das
licitagdes e contratos, garantindo a conformidade com a legislagdo vigente;

XVI - Organizar e manter arquivados todos os documentos comprobatorios necessarios
a prestagdo de contas e auditonias.

XVII - Executar demais tarefas correlatas a area administrativa, conforme demanda da
Mesa Diretora e superiores hierarquicos;

Subsecio 11
Diretor (a) de Departamento Legislativo

Art. 20 — O (a) Diretor(a) de Departamento Legislativo esta subordinado a Mesa
Diretora, que tem por objetivo:

I — Coordenar o andamento das Sessoes Legislativas;

II — Coordenar e controlar a implantagdo, atualizagdo e aprimoramento do sistema
operacional de votagdo do Plenario;

I11 - Coordenar a preparagdo das reunides ordinarias, extraordinarias, solenes, secretas,
itinerantes, de instalagdo da Legislatura e de elei¢do, bem como as audiéncias pablicas.

CAPITULO IV
ORGAO DE NATUREZA POLITICO

Seciio Unica
Da Secretaria Geral

Art. 21 — A Secretaria Geral da Camara Municipal de Frei Paulo, orgdo de natureza
politico-administrativa, subordinada diretamente ao Presidente da Mesa Diretora, tendo como
finalidade planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de administragio de modo a
garantir a prestagdo dos servigos administrativos para a implementagdo das atividades-fim, sem
prejuizo das competéncias de cada orgdo da estrutura administrativa ou das atribuigdes de servidor
municipal, e, especialmente, na coordenagdo da area administrativa ¢ no relacionamento com
autoridades e municipes.
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§1°- A Secretaria Geral da Camara Municipal que tem a natureza de agente politicoe .
contara com os seguintes cargos de provimento em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo do
Presidente da Mesa Diretora:

a) 01 (um) vaga para o cargo de Secretario (a) Geral, Simbolo CC-1.

Subse¢io |
Secretirio Geral

f Art. 22 - O Secretario Geral esta subordinado diretamente ao Presidente da Mesa
Diretora competindo-lhe, dentre outras, as seguintes atribuigdes:

1 - Planejar, organizar, coordenar, dirigir, controlar e executar as atividades
administrativas, de acordo com as deliberagoes da Mesa da Camara, sob a diregio do seu
* Presidente;

I - Propor melhorias e dar sugestdes relacionadas a organizagio e funcionamento da
Administragdo da Camara;

i III - Fazer cumprir as instrugdes, portarias e demais atos normativos da Mesa da
Camara, aplicaveis a Administragdo, sob a sua diregéo;
[ IV - Supervisionar, coordenar e controlar as Chefias de Divisdo e de Segdo que lhe

estejam subordinadas:
V - Preparar e expedir oficios, circulares, comunicados, portarias ¢ demais atos
administrativos de interesse da Camara Municipal;
P VI - Prestar informagdes aos Vereadores sobre quaisquer assuntos relacionados a
administragdo ou ao interesse dos parlamentares;
VII - Comunicar e indicar servidores para participar de cursos, Simposios, Seminarios
e palestras visando o aprimoramento e a capacitagdo funcional dos servidores do Legislztivo;
VIII - Realizar as licitagbes para as despesas sujeitas a esse procedimento;
IX - Manter a ordem, disciplina ¢ o desenvolvimento do espirito de cooperagdo entre
os servidores;
X - Preparar os contratos administrativos e gerencia-los, acompanhando o seu
fornecimento até o final;
XI - Dar suporte administrativo ao departamento e a Mesa Diretora nas questdes que
forem necessérias;
XII - Acompanhar permanentemente todos os procedimentos administrativos,
propondo as medidas de regularizagio e de aprimoramento, que julgar oportunas;
XIII - Supervisionar, coordenar e dirigir os servigos administrativos da Camara e zelar
pelo seu eficiente funcionamento;
X1V - Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for necessario;
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XV - Procurar saber, nas repartigdes municipais, o andamento das providencias
solicitadas pelo Presidente;

XVI - Incumbir-se da correspondéncia enderegada pelo Presidente, redigindo-a,
quando for o caso, e providenciando sua digitagéo;

XVII - Incumbir-se pelo recebimento de correspondéncias enderegando-as ao
Presidente, a Mesa e demais vereadores;

XVIII - Manter o arquivo de documentos e correspondéncias que, em carater reservado,
sejam enderegados ao Presidente;

XIX - Atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario para dar-lhe
as devidas condigdes de trabalho organizando sua agenda de atividades e programas oficiais:

XX - Recepcionar visitantes oficiais da Cimara Municipal;

XXI - Promover a realizagdo das atividades relativos ao expediente, registro,
divulgagdo e relagbes publicas do vereador:

XXII - Promover a execugdo de todas as atividades necessarias aos servigos
parlamentares do Legislativo Municipal;

XXIII - Promover a realizagdo das atividades relativas aos servigos de recepgdo,
mformagdo, protocolo, arquivo e documentagdo;

XXIV - Promover a realizagdo das atividades referentes aos servigos de recrutamento,
treinamento, controles funcionais e demais atividades da administragdo de pessoal,

XXV - Promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de padronizagio,
aquisigdo, guarda, distribui¢do e controle de todo material utilizado pela Cédmara;

XXVI - Promover a execugdo das atividades relativas aos servigos de registro,
inventario, prote¢do e conservagdo dos bens de uso da cdmara;

XXVII - Determinar a manutengdo do equipamento de uso geral da Camara, bem como
sua guarda e conservagio;

XXVIII - Remeter a prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a previsio
das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

XXIX - Promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de recebimento,
pagamento, guarda e monitoramento dos dinheiros e outros valores da Céamara;

XXX - Promover a execugdo das atividades relativas aos servigos de controle e
escrituragdo da Camara Municipal;

XXXI - Cuidar dos estagios das despesas providenciando as assinaturas juntamente
com o Presidente dos cheques, notas de empenho e outros documentos afins;

XXXII - Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

CAPITULO V
ORGAO DE NATUREZA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
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Seciio Unica
Do Departamento de Administra¢io e Financas

Art. 23 - O Departamento de Administragio e¢ Finangas ¢ um orgao de natureza
administrativa e financeira, vinculado diretamente 4 Mesa Diretora, que tem por finalidade
planejar, coordenar, organizar ¢ supervisionar a execugdo dos servigos administrztivos e
financeiros, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes atribuigdes:

| - Desenvolver e controlar as atividades orgamentarias, financeiras e contabeis do
Legislativo;

I1 - Superintender a elaboragdo dos balancetes mensais, dos balangos e da prestagio de
contas anual;

[T - Efetuar o controle dos duodécimos, elaborando estudos de compatibilizagdo da
receita prevista com a despesa a ser executada;

IV - Coordenar, anualmente, a proposta de recursos or¢amentirios da Camara
Municipal, de acordo com os elementos fornecidos pelas diversas unidades, submetendo-a Mesa
da Casa;

V - Cuidar dos estagios da despesa providenciando as assinaturas, juntamentz com o
Presidente, dos cheques, notas de empenho e outros documentos afins;

VI - Participar da elaboragao do orgamento-programa da Cimara Municipal;

VII - Providenciar a conciliagdo dos saldos bancarios e movimentar as aplicagdes
financeiras dos recursos disponiveis;

VIII - Programar o pagamento dos fornecedores;

IX - Efetuar compras e contratagio de servigos de acordo com as requisi¢des recebidas;

X - Obter cotagdes de pregdes de materiais, equipamentos e servi¢os, para previsdo de
despesas;

XI - Acompanhar os processos de compras ou contratagdo de servigos até a suaentrega;

XII - Registrar, identificar, distribuir e controlar o acervo patrimonial da Camara;

XIII - Organizar o recebimento, a estocagem e a distribuigdo dos materiais e produtos
destinados ao consumo da Cémara;

XIV - Desenvolver o planejamento financeiro e orgamentario do Legislativo, e efetuar,
a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado;

XV - Controlar a execugdo do orgamento, compras, créditos, empenhos emitidos e
despesas realizadas:

XVI - Elaborar e manter atualizado o plano de contas;

XVII - Proceder a escrituragio e demais procedimentos contabeis;

XVII - Guardar, movimentar e controlar entrada e saida de valores;

XIX - Proceder a manutengdo das relagdes bancarias da Camara;

XX - Emitir cheques para pagamentos e controlar movimento bancario;

XXI — Fazer transferéncias bancarias para pagamento das despesas;
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XXII - Zelar pela observincia dos principios da politica de recursos humanos;

XXIIT - Executar e acompanhar as atividades relativas a recrutamento e sele¢do de
pessoal, por nomeagao ou concurso;

XXIV - Efetuar o levantamento de necessidades de aprimoramento funcional,
elaborando e acompanhando a execugio, programas de treinamento e aperfeigoamento funcional:

XXV - Organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos vereadores e
servidores ativos e inativos;

XXVI - Preparar o pagamento dos vencimentos, vantagens pecuniarias ¢ remuneragao
a vereadores e servidores ativos e inativos;

XXVII - Expedir documentos e informar acerca dos assuntos funcionais;

XXVIII - Processar expediente relativo a provimento ¢ vacdncia de cargos, elaborando
atas a eles referentes;

XXIX - Fiscalizar a aplicagdo da legislagdo e normas internas relacionadas ao exercicio
funcional, direitos e regime disciplinar dos funciongrios;

XXX - Dar suporte, na area de sua competéncia, ao Departamento a que esta
subordinada;

XXXI - Receber e conferir as compras e as prestagdes de servigos atestando o seu
fornecimento nas respectivas notas fiscais;

XXXII - Manter sob sua guarda os materiais adquiridos, registrar e controlar a entrada,
saida e saldo, providenciando os balancetes e inventario periodico do estoque;

XXXIII - Efetuar o tombamento dos bens patrimoniais, localizagdo, chapzamento,
controle e inventario;

XXXV - Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condi¢des ambientais,
observando as normas de organizagdo e seguranga dos estoques;

XXXV - Realizar inventarios periodicos de estoques do almoxarifado para organizar e
controlar o estoque e sua movimentagdo de entrada e saida de materiais;

XXXVI - Receber notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as ao
Departamento de Finangas e Recursos Humanos, com as declaragdes de recebimento e aceitagio
do matenal;

XXXVII - Revisar todas as requisigdes no que concerne a nomenclatura e as
especificagdes, solicitando aos orgdos requisitantes quaisquer dados julgados necessarios a melhor
caracterizagdo do material pedido, segundo padrdes adotados pela administragdo e constantes do
catalogo de materiais;

XXXVII - Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores,
providenciando sua conferéncia e inspegéo;

XXXIX - Proceder a incorporagdo de bens patrimomais no cadastro de bens da Cémara
Municipal:
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XL - Providenciar a classificagdo, codificagdo e manutengio atualizada dos registros
dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

XL - Atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimomais, controlando as
movimentagdes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

XLII - Manter o registro das alienagdes, doagdes, desapropriagdes, cessdes e
aforamentos dos bens patrimoniais;

XLIII - Organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo, permanente ¢
SEIVIGOS,

XLIV - Efetuar inscrigdo, avaliagdo, habilitagdo, registro e divulgagdo dos fornzcedores
de bens e servigos;

XLV - Manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;

XLVI - Fornecer certificados de registro cadastral das firmas fornecedoras;

XLVII - Manter contatos formais permanentes com os fornecedores cadastrados;

XLVIII - Receber, conferir ¢ inspecionar a documentagdo dos fornecedores para
cadastro,

XLIX - Atender aos fornecedores instruindo quanto ds normas estabelecidas pela
Céamara Municipal para cadastramento.

Parigrafo Unico: O Departamento de Administragdo e Finangas, contard com os
seguintes cargos de provimento em comissdo, e de provimento efetivo oriundo do Concurso
Publico n® 01/2022.

a) 01 (um) cargo de Diretor(a) de Administra¢do e Finangas, Simbolo CC-3.

b) 01 (um) cargo de Assessor (a) de Segdo, Arquivo, Patrimonio e almoxarifado,

Simbolo CC-5.

¢) Ol(um) cargo de Assessor (a) de Execugdo Orgamentaria, Simbolo CC-E.

d) 01 (um) cargo de Chefe de Servigos Gerais, Simbolo CC-5.

e) 01 (um) cargo de Auxiliar de Servigos Gerais.

Subsecio |
Diretor (a) de Departamento de Administracio e Financas

Art. 24 — Diretor de Departamento de Administragdo e Finangas esta subordinado
diretamente ao Presidente da Mesa Diretora, tem como competéncia:

| — Planejar, coordenar, normatizar e executar as atividades relativas a contabilidade,
execugdo orgamentaria, tesouraria e recursos humanos, respeitando as normas e principios, em
especial o principio da segregacdo de fungdes;

I1 — Executar e acompanhar as atividades relativas a recrutamento e sele¢do de pessoal,
por nomeagdo ou concurso, bem como zelar pela observancia dos principios da politica de recursos
humanos;
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[II — Superintender a elaboragdo dos balancetes mensais, dos balangos e da prestagio
de contas anual; '

IV — Efetuar o levantamento de necessidades de aprimoramento funcional, elaborando
e acompanhando a execugdo, programas de treinamento e aperfeigoamento funcional,

V — Expedir documentos e informar acerca dos assuntos funcionais;

VI — Processar expediente relativo a provimento e vacancia de cargo, elaborando atas
a eles referentes;

VII — Expedir documentos ¢ informar acerca dos assuntos funcionais;

VIII - Fiscalizar a aplicagio da legislagdo e normas internas relacionadas ao 2xercicio
funcional, direitos e regime disciplinar dos funciondrios;

IX — Planejar e executar politicas de valorizagio e desenvolvimento dos servidores,
promovendo agdes voltadas ao bem-estar, clima organizacional e incentivo a produtividade;

X - Coordenar os processos de avaliagdo de desempenho dos servidores & sugerir
medidas para melhoria do desempenho funcional;

XI - Supervisionar a elaboragdo de folhas de pagamento, concessdo de beneficios e
demais procedimentos administrativos relacionados a gestio de pessoal;

XII - Acompanhar e garantir o cumprimento das normas de seguranga do trabalho e
saude ocupacional no ambiente legislativo;

XIII - Manter atualizados os registros funcionais dos servidores, assegurando a correta
gestdo documental dos processos administrativos de pessoal;

XIV - Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados 4 politica de gestdo de
pessoas e estrutura organizacional do Legislativo;

XV - Executar os sistemas de administragdo de modo a garantir a prestagdo dos
servigos administrativos das atividades-fim, sem prejuizo das competéncias de cada orgio da
estrutura administrativa ou das atribuigdes de servidor municipal, e especialmente, na coordenagéo
da agd@o administrativa e no relacionamento com autoridades e municipes, competindo-lhe, dentre
outras, cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes;

XVI - Desenvolver as atividades orgamentarias, financeiras e contabeis do Legislativo;

XVII - Efetuar o controle dos duodécimos, elaborando estudos de compatibilizagido da
receita prevista com a despesa a ser executada;

XVIII - Executar o procedimento do estagio de pagamento da despesa, respeitando o
principio da segregagdo de fungio.

XIX — Participar da elaboragdo do orgamento-programa da Camara Municipal;

XX — Providenciar a conciliagdo dos saldos bancarios € movimentar as aplicagdes
financeiras dos recursos disponiveis; '

XXI — Desenvolver o planejamento financeiro e or¢gamentario do legislativo,

XXII - Proceder a escrituragdo e demais procedimentos contébeis;

XXIII - Guardar, movimentar e controlar entrada e saida de valores;
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XXIV — Proceder a manutengdo das relagdes bancérias da Camara;

XXV - Preparar o pagamento dos vencimentos, vantagens pecunidrias e remuneragio
a vereadores e servidores ativos e inativos;

XXVI - Elaborar e enviar mensalmente a prestagio de contas ao Tribunal de Contas da
Execugdo Orgamentaria, Financeira e Patrimonial, garantindo a conformidade com a legislagdo
vigente;

XXVII - Desenvolver outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Subsegio 11
Assessor (a) de Secdo, Arquivo, Patriménio e almoxarifado

Art. 25 - O Assessor de Segdo, Arquivo, Patrimonio e Almoxarifado esta subordinado
diretamente ao Diretor (a) de Departamento de Administragdo e Finangas e tem por finalidade:

I — Registrar, identificar, distribuir e controlar o acervo patrimonial da Cidmara;

II — Organizar o recebimento, a estocagem e a distribui¢do dos materiais e produtos
destinados ao consumo da Cémara;

[Tl — manter sob sua guarda os materiais adquiridos, registrar e controlar a entrada.
saida e saldo, providenciando os balancetes e inventario periodico do estoque;

IV — Efetuar o tombamento dos bens patrimoniais, localizagdo, mapeamento, controle
¢ inventario;

V — Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condigdes ambientais,
observando as normas de organizagdo e seguranga dos estoques:

VI — Proceder a incorporagdo de bens patrimoniais no cadastro de bens da Camara
Municipais;

VII — Providenciar a classificagdo, codificagido e manutengéo atualizada dos registros
dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

VIII — Atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as
movimentagdes realizadas e emitindo novos tempos de responsabilidade;

[X — Manter o registro das alienagdes, doagdes, desapropriagdes, cessdes e aforamentos
dos bens patrimoniais;

X ~ Receber, armazenar e distribuir os materiais constituintes do estoque de matenais
administrativo, atendendo as regulamentagdes legais e sanitarias vigentes, em cumprimento aos
requisitos de controle, integridade e condigdes seguras de uso dos materiais;

XI - Controlar o conjunto de bens permanentes: mobilidrios, bens de informatica,
acessorios € equipamentos, registrando e atualizando em sistema on-/ine toda a movimentagao do
item, a partir de instrugdes normativas e legislagdo vigente;

XII - Controlar o acervo de bens por meio de placa identificadora, partindo da
responsabilidade de manter atualizado um banco de dados de movimentagdo deles, a fim de
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cumprir os requisitos de controle seguro e manutengdo necessarios, competindo-lhe, dentre outras -
atividades compativeis com a natureza de suas fungdes;
XTI — Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.
Subsegio 111
Assessor (a) de Execugdo Orcamentaria

Art. 26 — O Assessor de Execu¢do Orgamentdria esta subordinado diretamente ao
Diretor (a) de Departamento de Administragdo e Finangas e tem por finalidade:

I - Planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas ao processo orgamentério
no dmbito da Camara Municipal;

IT - Assegurar o cumprimento das normas legais e regimentais relativas a execugio
or¢amentaria;

Il - Atuar na elaboragdo, acompanhamento e controle da execugdo orgamentaria e
financeira da Cdmara Municipal:

IV — Analisar e verificar a disponibilidade orgamentdria antes da realizagdo do
empenho;

V - Apoiar a elaboragio de prestagdes de contas e relatorios de gestdo fiscal,

VI — Gerir os documentos relativos & execugdo orgamentaria e seus respectivos
processo;

VII - Controlar a execugdo dos empenhos, assegurando que os gastos estejam dentro
dos limites estabelecidos no orgamento;

VIII - Garantir que os empenhos emitidos estejam de acordo com a legislagdo vigente
e os principios da administragio publica;

IX- Verificar a regularidade das despesas antes da liquidagdo, conferindo documentos
fiscais, contratos e demais comprovagdes necessarias;

X - Proceder a liquidagdo das despesas conforme a entrega de bens ou prestagdo de
servigos efetivamente realizados;

XI - Controlar e arquivar documentos comprobatorios das liquidagdes de despesas;

XII - Garantir a conformidade das liquidagdes com os empenhos previamente
realizados e com a legislagdo pertinente.

XIIT - Elaborar relatorios periodicos sobre a execugdo orgamentaria e financeira para
subsidiar a tomada de decisdo da administragdo;

XIV - Monitorar e reportar eventuais inconsisténcias ou desvios na execugdo
orgamentaria;

XV - Alimentar os sistemas de controle interno e externo com informagdes precisas e
atualizadas;
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XVI — Coordenar, anualmente, a proposta de recursos orgamentarios da Cdmara
Municipal, de acordo com os elementos fornecidos pelas diversas unidades, submetendo a Mesas
da Casa;

XVII - Controlar a execugdo do or¢gamento, compras, créditos, empenhos emitidos e
despesas realizadas;

XVIII - Garantir a transparéncia e a correta aplicagio dos recursos publicos;

XIX - Prestar informagdes e esclarecimentos as demais unidades administrativas e aos
orgdos de controle sobre o andamento dos processos orgamentarios;

XX - Realizar outras atividades correlatas conforme determinagdo da administragdo da
| Céamara Municipal.

Subsecio IV
Do Chefe de Secio de Servigos Gerais

| Art. 27 - Chefe de Segdo de Servigos Gerais esta subordinado diretamente ao Diretor

[ de Departamento de Administragdo e Finangas, tendo como finalidade organizar, supervisionar e
controlar as atividades relativas 4 manutengdo das instalagdes e equipamentos, transporte,

| zeladoria, comunicagdo, vigilancia e cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsegiio V
Auxiliar de Servigcos Gerais

Art. 28 — O Auxiliar de Servigos Gerais esta subordinado imediatamente ac Chefe de
Servigos Gerais e possui as seguintes atribuigdes:

I - Executar tarefas rotineiras de menor complexidade, relativas aos servigos de apoio
administrativo, copa, cozinha, limpeza e conservagdo da Camara Municipal;

I1 - Executar servigos internos e externos, prestando apoio necessario conforme
determinagdes dos secretarios e presidente;

[l — Realizar atendimento ao puablico interno e externo, € encaminhar aos setores
responsaveis;

[V - Proceder a remogdo e conservagdo dos moveis, maquinas e materiais em geral;

V - Auxiliar o Chefe de Servigos Gerais nas atividades pertinentes;

VI - Executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO VI
ORGAO DE CONTROLE INTERNO
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Seciio Unica
Controladoria Interna

Art. 29 - A Controladoria Interna do Poder Legislativo € um orgdo vinculado
diretamente 4 Mesa Diretora, exercida por um Controlador Geral, que fiscaliza e audita a gestdo
administrativa, financeira e legislativa, para garantir a aplicagdo correta dos recursos publicos, a
transparéncia, zelar pelos principios constitucionais, assegurar o cumprimento da legislagéo,
prevenir agdes ilicitas e promover a eficiéncia operacional.

Pardgrafo iinico: A controladoria Interna, contara com o seguinte cargo de provimento
efetivo oriundo do Concurso Publico n® 01/2022.

a) 01 (um) cargo de Controlador(a) Geral.

Subsecio 1
Controlador Interno

Art. 30 — O Controlador Interno tem por finalidade dentre outras as seguintes
atribuigdes:

I - Verificar a regularidade da programagdo orgamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas nas leis orgamentarias, no minimo uma vez por ano:

[T - Examinar a escrituragdo contabil e a documentagdo a ela correspondente;

I - Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

I'V - Supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo para o retomo da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal, caso haja necessidade:;

V - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, 0s atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em
comissdo e designagdes para fungao gratificada;

VI - Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

VII - Realizar outras atividades de manuten¢do e aperfeigoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edigfo de leis, regulamentos e orientagdes pertinentes;

VIII - Examinar os demonstrativos contabeis, orgamentarios e financeiros, inclusive as
notas explicativas e os relatorios de gestdo fiscal, da Camara Municipal;

IX - Promover auditorias internas periodicas, para assegurar o cumprimento das
melhores praticas de gestdo na Camara Municipal e, em caso de constatagio de irregularidades ou
falhas, recomendar as medidas cabiveis;

X — Comunicar, formalmente, o ato ou fato ocorrido, ao Presidente da Camara
Municipal ou ao Tribunal de Contas, ndo eximindo o ordenador de despesa de sua responsabilidade,
de acordo com a legislagdo pertinente.
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XI - Assessorar a Administragdo nos aspectos relacionados com os controles internos
e externos e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres sobre os
mesmos, suprindo de forma adequada as necessidades de informagdes aos gestores, conduzindo-
os durante o processo de gestido a tomada de melhores decisdes;

XII - Observar as recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe e as
normas legais municipais vigentes; executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 - Para operacionalizagdo da presente estrutura administrativa, ficam instituidos
os cargos de provimento efetivo e os cargos em comissdo constantes dos anexos I e Il estaLei, com
suas respectivas denominagdes, simbolos e quantidade.

Art. 32 — Os cargos em comissdo, apos a aprovagdo desta Lei, poderdo ser nomeados
e demitidos a qualquer tempo (ad nutum) por ato proprio oriundo da Presidéncia, vinculados
obrigatoriamente ao Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 33 — Os ocupantes dos cargos efetivos serdo convocados, nomeados e lotados por
ato do Presidente da Camara Municipal.

Art. 34 — Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo estardo
hierarquicamente subordinados as chefias imediatas dos orgdos onde forem lotados.

Art, 35 — Os requisitos para provimento, referéncia inicial de vencimento, carga horaria
semanal e quantidade dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal estao constantes no
Anexo |, desta propositura.

Art. 36 — Os cargos de provimento efetivo somente poderdo ser providos mediante
concurso publico de provas e titulos, respeitada a ordem de classificagdo.

Art. 37 — Aplica-se aos servidores efetivos da Cdmara Municipal de Frei Paulo/SE o
Estatuto dos Servidores Plblicos do Municipio de Frei Paulo/SE, enquanto ndo for aprovado o
Estatuto proprio da Camara.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38 - Fica a Mesa Diretora da Camara autorizada a proceder, no orgamento do
Legislativo, aos ajustes que se fizerem necessarios a operagdo da estrutura instituida por esta Lei.

Art. 39 - As despesas decorrentes da execugdo deste Projeto de Lei correndo a conta
das dotagdes orgamentarias proprias da Camara Municipal de Vereadores de Frei Paulo/SE.

Art. 40 - Ficam convalidados todos os direitos conquistados pelos atuais servidores da
Cémara Municipal em consonancia com os ditames do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Frei Paulo/SE.
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Art. 41 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo, revogando-se as
disposigdes em contréario, em especial da Lei n® 627/2023

Frei Paulo/SE, 04 de abril 2025,

j / y / » / #~
,-')';,?.& A, [ lafHd Al 19 i1

DOUGLAS RAFAEL SANTOS DA COSTA
Prefeito Municipal
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ANEXO1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Quantidade Cara |
de Vagas Denomina¢iio | Requisitos/escolaridade rg Vencimento ‘
i Horaria
Criadas | |
| |
|
Nivel Superior em I
Controlad o , '
01 o Administraggo ou | 20h semanais | R$4.700,00 |
Interno i . |
Contabilidade |
— I
Técni [ ;
02 eomieo | Nivel Médio | 20h semanais | R$ 3.250,00
| Legislativo | ; |
i : |
Auxili Nivel F 1| : !
01 b S PG | ooy et | BB LSIRPO
Servigos Gerais Completo _ |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

I- Geral:
a) aprovagdo em provas de concurso publico:
b) apresentagdo de documentagdo pessoal relacionada no edital do concurso;
¢) comprovante de escolaridade;
d) aprovagdo em exame médico pré-admissional.

I1 - Controlador Interno:
¢) Diploma de nivel superior em Administragdo ou Ciéncias Contabeis;
f) Reputagdo ilibada.

III - Técnico Legislativo:
g) Certificado de conclusdo do Ensino Médio;
h) Reputagdo ilibada.

IV - Auxiliar Legislativo:
1) Certificado de conclusio do Ensino Fundamental;
i) Reputagdo ilibada.
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ANEXO 11

[ Quantidade de o - Carga Tancd
| 8 \Y
IE — Denominacio | Simbolo . encimento
|
[ hef -
I 01 Cranas bl O CC-2 | 36hsemanais RS 4.830,00
Presidéncia
Asses i do | .
01 i (3) S COIUMICRgED | vy || a6 somansds | RS W00
e Marketing |
01 Assessor (a) Legislativoda | b | 361 cemanais | RS 2.000,00
Mesa Diretora
01 | Diretor (a) Legislativo CC-4 | 36h semanais = R$ 2.800,00
| |
[ [
01 | Secretario (a) Geral CC-1 | 36hsemanais @ RS$ 5.600,00
I IR B R
| Di i Admini io | .
01 | Btretoc () do Adminish®sde | ooy | 36k gemanals | BSA200,00
| e Finangas |
Assessor (a) de Segéo,
01 Arquivo, Patrimdnio e CC-5 36h semanais RS 2.500,00
Almoxarifado
As E i . .
01 | Assessor (@) deExecugdo | 0 p | 36 cemanais | R$2000,00 |
[ Orgamentaria l
01 Chefe de Servigos Gerais CC-5 36 semanais R$ 2.500,00 I

TABELA DE SIMBOLOS E VENCIMENTOS

Quhn tidade de Vagas Simbolo Vencimento

01 [CC-1 R$ 5.600,00

01 ceR R$ 4.830,00 N
o T s | R$420000
o lcc4a |RrRs280000
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| R$ 2.500,00

| R$2.000,00

[CC-5
| CCE
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