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Certifico para os fins que desejar que o Prefeito Municipal
de Frei Paulo, nos conformes das atribuicdes legais,
sancionou a Lei n°® 595/2022 que consolida as leis que
dispdem sobre a criagdo de cargos efetivo e comissionado,
atribui¢des e quadro remuneratorio na cdmara municipal de
Frei Paulo, e da outras providéncias.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FREI PAULO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 595/2022
27 de abril de 2022.

Ementa: CONSOLIDA AS LEIS QUE DISPOEM SOBRE A

CRIACAO DE CARGOS EFETIVO E COMISSIONADO,
ATRIBUICOES E QUADRO REMUNERATORIO NA CAMARA
MUNICIPAL DE FREI PAULO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ANDERSON MENEZES, Prefeito Municipal de Frei Paulo,
Sergipe, no uso da atribui¢do que lhe confere o artigo 48, inciso IV da Lei Orgénica do
Municipio, faz saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona a

seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei tem por objetivo consolidar as Leis que dispdem sobre a criagdo
de cargos efetivos e comissionados, atribui¢des e quadro remuneratorio do pessoal da

Camara Municipal de Frei Paulo.

Paragrafo unico. Esta Lei consolidadora ndo gera qualquer novo direito, mas
mantém integralmente todos os direitos plenamente adquiridos nos termos das Leis

consolidadas referidas no art. 2° desta Lel.

Art. 2° Ficam consolidadas, nos termos desta Lei: a Lei 01/1989 de 25 de
outubro de 1989; Resolugio n° 01/1998 de 09 de novembro de 1998; Lei n® 002/2001 de
22 de marco de 2001; Resolugdo n° 04/2001 de 18 de dezembro de 2001; a Lei n° 03 de
02 de margo de 2004 do Poder Legislativo;, Resolugdo N° 01/2007 de 29 de margo de
2007; Resolugdo n° 02/2009 de 16 de fevereiro de 2009; Resolugdo n® 01/2012 de 05 de
junho de 2012; Resolugéio n® 01/2014 de 11 de margo de 2014; a Lei n°® 532/2016 de 25
de maio de 2016 sancionada pelo Poder Executivo; Resolugéo n® 01/2016 de 07 de abril
de 2016; a Resolugdo n® 01/2017 de 16 de fevereiro de 2017; a Resolugdo n°® 02/2020 de
18 de fevereiro de 2020; e a Resolugdo n® 03/2021 de 14 de dezembro de 2021.
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Art. 3° O regime juridico unico dos servidores piblicos da Cdmara Municipal
de Frei Paulo ¢ o estatutario, e serd instituido por Lei, que disciplina os direitos, deveres
e responsabilidades a que os mesmos se submetem.

TITULO I
DOS PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS E DA ORGANIZACAO DA CAMARA

Art. 4° As atividades da agfo legislativa obedecem aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
consoante dic¢do do art. 37 da Constituicdo Federal, bem como aos principios
fundamentais do planejamento, coordenagdo, descentralizagdo, delega¢do de

competéncia, controle interno e avaliagio.

Art. 5° O Plenirio da Camara, composto por vereadores eleitos
constitucionalmente e em efetivo exercicio, € a unidade organizacional soberana de
carater deliberativo politico-administrativo em assuntos de interesse em comum do

Municipio.

Art. 6° As Comissdes sdo unidades organizacionais técnicas, permanentes ou
temporarias, instituidas para elaborar, discutir e apreciar projetos de lei, emendas e outras
proposi¢cdes, antes de sua votagdo em Plenario, convidar ou convocar autoridades

publicas para prestar esclarecimentos e realizar audiéncias publicas.

Art. 7° A Mesa Diretora € o 6rgdo diretivo maximo da Camara Municipal, sendo
composta de Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretdrio e 2° Secretario, a qual compete as
fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos trabalhos legislativos e administrativos do
Poder Legislativo Municipal, de acordo com o disposto na Lei Organica Municipal e no

Regimento Interno da Camara Municipal de Frei Paulo.

Art. 8° A Presidéncia ¢ a unidade organizacional de representacdo legal do Poder
Legislativo do Municipio, cabendo-lhe as fungdes administrativas, legislativas e diretivas

dos servigos da Cimara. cﬁ
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Art. 9° As atribuicdes do Plenario, das Comissdes, da Mesa Diretora ¢ da
Presidéncia da Camara estdo fixadas e definidas na Lei Orgédnica do Municipio ¢ no

Regimento Interno da Camara.
Art. 10 Para os efeitos desta Lei considera-se:

[-  Cargo Publico ¢ o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades,
criado por lei e cometido a determinado servidor, com denominagdo prdpria, numero
certo e remuneragdo especifica a ser paga pelo erario publico, acessivel a todos os
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos
estrangeiros, na forma da lei, para provimento em carater efetivo ou em comissio;

I[I-  Servidor ptblico ¢ a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico;

III- Quadro de pessoal € conjunto de cargos de provimento efetivo e de cargos
de provimento em comissdo, no ambito dos orgdos e entidades dos Poderes Executivo e
Legislativo.

[V- Cargo de provimento efetivo ¢ o cargo criado por lei na estrutura
organizacional, com vencimento e atribuigdes certas e especificas, a serem exercidas por
servidor aprovado previamente em concurso publico nos termos do art. 37, 1I da
Constitui¢do Federal;

V- Cargo de provimento em comissdo € o cargo criado por lei na estrutura
organizacional, com vencimento e atribui¢des certas e especificas de diregdo, chefia e
assessoramento, a serem exercidas por pessoa da confianga da autoridade nomeante;

VI- Vencimento € a retribui¢io pecunidria minima inicial pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei.

VII- Plano de carreira é o conjunto de normas que disciplinam o ingresso e
instituem oportunidades e estimulos ao desenvolvimento pessoal e profissional dos
servidores de forma a contribuir com a qualificagio dos servigos prestados pelos orgdos
e institui¢des, constituindo- se em instrumento de gestdo da politica de pessoal;

TITULO II - DOS CARGOS E FUNCOES

CAPITULOI - DA ESTRUTURA /4/
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Art. 11 A estrutura de cargos e fungdes da Camara Municipal de Frei Paulo ¢
integrada pelos seguintes cargos:

I- Cargos de Provimento Efetivo;

11- Cargos de Provimento em Comisséo.

Art. 12 Ficam criados na estrutura administrativa da Camara Municipal de Frei
Paulo, Estado de Sergipe, os seguintes cargos de provimento efetivo:

1.  Departamento de Controle

1.1 Controlador Interno

2. Departamento Legislativo

2.1  Técnico Legislativo

3. Departamento de Servigos Gerais

3.1 Auxiliar de Servigos Gerais

4. Procuradoria Geral

4.1 Procurador Geral da Cimara

Paragrafo unico: Os vencimentos e a carga horaria sdo os especificados no
Anexo 1, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 13 Ficam criados na estrutura organizacional da Camara Municipal, os
seguintes cargos em comissdo para execugdo das agdes de assessoramento a Presidéncia,

a Mesa Diretora, ao Plendrio e 4 administragdo do Legislativo Municipal, integrados pelos
seguintes 0rgaos:

1.  Gabinete da Presidéncia:
1.1 Secretario Geral

1.2 Assessoria Juridica;
13 Chefe de Gabinete.
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2.0 Diretoria Geral:
2.1 Departamento de Controle

2.1.1 Assessor de Controle Interno

2.2 Departamento Legislativo
2.2.1 Diretor Legislativo

2.2.2 Assessor Legislativo

2.3 Departamento Administrativo

2.3.1 Chefe de Setor Administrativo

2.4 Departamento Financeiro

2.4.1 Diretor Financeiro

2.5  Departamento de Comunicagio e Marketing

2.5.1 Assessor de Comunicagao e Marketing

2.6  Departamento de Servigos Gerais
2.6.1 Chefe de Servigos Gerais

§ 1° Os vencimentos dos Cargos em Comissdo sdo os especificados no Anexo

11, que faz parte integrante desta Lei.
CAPITULO II - DA ESPECIFICACAO E DESCRICAO DOS CARGOS

Sec¢ao I - Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 14 Os cargos de provimento efetivo sdo destinados a preenchimento por
concurso publico com vagas criadas na estrutura organizacional da Cdmara Municipal de

Frei Paulo e especificados e descritos nesta lei. f4’
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Art. 15 O Controlador Interno tem por finalidade dentre outras, as seguintes

atribuigoes:

I-  Prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente da Cdmara nos
assuntos relativos ao controle interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos
da Constituigdo Federal, Estadual, a Lei Organica Municipal, a Lei de Responsabilidade

Fiscal e legislagio contabil vigente;

II-  Informar a Presidéncia ou ao Secretario Geral, quando 0 mesmo estiver

representando o Presidente, acerca dos assuntos relativos ao controle interno;

III-  Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a

execugdo dos planos or¢amentarios;

IV- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e

eficiéncia das gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional,

V- Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de
atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal,

contratos e licitagdes;
VI- Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
VII- Zelar pela observancia dos limites de gastos totais;

VIII- Supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da legislagio

vigente;

IX- Recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e

sindicdncias, fornecendo medidas cabiveis quando solicitado pelo superior imediato;

X- Fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de

procedimentos internos da procedimentos do controle interno, mediante requisi¢iao

oficial; }f
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XI- Comunicar ao Tribunal de Contas a constatacdo de irregularidade ou

ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
XII- analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

XIII- Apoiar as unidades da Cidmara no exercicio institucional do controle

externo;

XIV-Fiscalizar os atos de natureza contabil, financeira, orcamentaria,

operacional e patrimonial, no &mbito do Poder Legislativo;

XV- Supervisionar a elaboragdo dos relatorios para publica¢do (LC 101/2000)
e os relatdrios de Gestdo Fiscal (LC 101/2000);

XVI- assegurar a economicidade da administragdo nas dreas contabil,

or¢amentaria, financeira, administrativa, patrimonial e operacional;
XVII- controlar desvios, perdas e desperdicios;

XVIII- realizar treinamentos aos servidores de servigos integrantes do
sistema de controle interno, bem como a disseminagdo de informacgdes técnicas e

legislativas;

XIX- Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da
Unidade de Controle Interno que lhe forem determinadas pela Presidéncia ou pelo

Superior Imediato, conforme Ato.

Art. 16 O técnico legislativo esta diretamente subordinado ao departamento

Legislativo, competindo-lhe dentre outras, as seguintes atribuigdes:
I — Executar as atividades referente ao apoio legislativo;

II - Organizar sistema de tramitagdo de documentos e procedimentos relativos

ao suporte legislativo;

I1I - organizar o sistema de arquivamento dos documentos legislativos;

7L
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IV- Informar procedimentos, encaminhando as unidades competentes, realizar
servigos de natureza administrativa e burocratica relacionados ao suporte legislativo,

desde que solicitado e autorizado pelo superior imediato;

V — Controlar ¢ acompanhar a realizacdo das determinagdes legislativas das

sessoes;

VI — Manter atualizados os dados dos vereadores para fins de informativo a

outros poderes e entidades;

VII — executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia ou pelo Superior Imediato, conforme Ato.
Art. 17 Sio atribui¢des do Auxiliar de Servigos Gerais:

I-  Executar trabalho de limpeza na Camara Municipal;
II-  Executar trabalhos relativos a Copa e Cozinha;
III- Proceder a remogdo e conservagdo de mdveis, maquinas e materiais em

geral;

<

Auxiliar o Chefe de Servigos Gerais nas atividades pertinentes.
V- Executar outras tarefas correlatas.

Art. 18 Séo atribui¢des do Procurador Geral da Camara
Sao atribuigdes do Procurador Geral da Camara:

I-  Dirigir a Procuradoria da Cdmara Municipal;

II- Expedir Atos Administrativos € Normativos para organizagio e
funcionamento da Procuradoria;

III- Representar em juizo ou fora dele a Cadmara Municipal e seus agentes nas
agdes em que estes forem autores, réus, ou interessados, nos casos em que a lei assim
determinar, acompanhando o andamento do processo e prestando assisténcia juridica
necessaria e adequada;

IV- Examinar e opinar sobre anteprojetos de normas e atos oficiais internos da

Céamara Municipal ou de interesse desta; Yi
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V- Propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos que envolvam
matéria ligada a atividade fim do Poder Legislativo Municipal;

VI- Manifestar-se sobre o cumprimento de ordens e sentengas judiciais;

VII- Assistir a Camara na elaboragio e interpretagio de contratos, convénios
outros instrumentos legais.

VIII-  Emitir parecer em processos diversos de pagamentos, compras,
licitagdes, locagdes, etc;

[X- Coordenar, orientar e participar de atividades relativas a inquéritos e
processos administrativos;

X- Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
obrigacdes do pessoal da Camara;

XI- Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da

Assessoria Juridica.

Secio II - Dos Cargos de Provimento em Comissio

Art. 19 Os cargos de provimento em comissdo destinados as atribui¢des de
diregdio, chefia e assessoramento das unidades administrativas da Camara Municipal de
Frei Paulo, sdo os constantes desta Lei e sdo de nomeagao por livre escolha do Presidente

da Mesa Diretora.

Art. 20 Ao Gabinete do Presidente, unidade administrativa de assisténcia direta
ao Presidente no exercicio de suas fungdes politicas e administrativas, incumbe a

Secretaria Geral, chefia de gabinete e assessoria juridica:

Art. 21 O Secretario Geral da Camara Municipal de Frei Paulo, cargo de
natureza politico-administrativa, subordinado diretamente ao Presidente da Mesa
Diretora, tem como finalidade planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de

administra¢do, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes atribuigdes:
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I — Planejar, organizar, coordenar, dirigir, controlar e executar as atividades
administrativas, de acordo com as deliberagoes da Mesa da Camara, sob a diregdo de seu

Presidente;

1

I — Propor Melhorias e dar sugestdes relacionadas a organizagdo e

funcionamento administrativo da Camara;

[II — Fazer cumprir as instrugdes, portarias e demais atos normativos da Mesa

Diretora, aplicaveis a Administragdo, sob a sua diregdo;

IV — Supervisionar, coordenar e controlar a Diretoria Geral e seus

departamentos;

V — Supervisionar, coordenar e controlar as atividades do Setor de Controle

Interno;

VI — Supervisionar, coordenar e controlar as atividades do Setor Responsavel

pelas Licitagdes e Contratos da Camara Municipal,

VIl — Supervisionar, coordenar e controlar as atividades pertinentes ao

Almoxarifado e Patriménio da Camara Municipal,

VIII - Reparar e expedir oficios, circulares, comunicados, portarias e demais atos

administrativos de interesse da Camara Municipal;

IX— Prestar informagdes aos vereadores sobre quaisquer assuntos relacionados a

administrag@o ou ao interesse dos parlamentares;

X — Manter a ordem, disciplina e desenvolvimento do espirito de cooperagdo

entre os servidores;

X1 — Dar suporte administrativo a Mesa Diretora nas questdes que forem

necessarias;

XII — Acompanhar permanentemente todos os procedimentos administrativos,

propondo medidas de regularizagio e aprimoramento sempre que for necessario;

?ﬁ»
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XIIT — Representar oficialmente o Presidente, sempre que for necessario;

XIV — Supervisionar a execu¢io das atividades referentes aos servigos de

padronizagdo, aquisi¢@o, guarda, distribuigdo e controle de todo material utilizado pela

Céamara;
XV — Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas

Art. 22 O cargo de Assessor Juridico devera ser exercido por profissional de
notorio saber juridico, reputagdo ilibada, possuir registro na OAB e comprovar, no
minimo dois anos de pratica forense, considerando como atividade juridica e tem por
finalidade dentre outras, as seguintes atribuigdes:

[ — Controlar todas as atividades de assessoria, relacionadas ao controle dos
processos destinados a Mesa Diretora;

II - Acompanhar o andamento de projetos em tramitacdo comparecendo as
reunides ordinarias e extraordinarias;

III - Controlar e distribuir para as comissdes todas as matérias a serem
deliberadas pelo Plenario;

IV - Atuar juntamente com os orgdos e unidades da Camara na elaboragéo de
pareceres, emendas, projetos de leis, decretos, resolugdes e demais atos normativos de
natureza juridica, administrativa e legislativa;

V - Prover meios técnicos e administrativos para cumprimento das fungdes
legislativa e fiscalizadora da Cadmara Municipal;

VI - Assessorar a Mesa Diretora ¢ as Comissdes em matérias que exijam
apreciagdo técnica e regimental, elaborando os pareceres e reunindo informagéo;,

VII - Orientar e acompanhar os trabalhos durante as sessdes, a elaboragdo das
pautas, fornecendo todos os documentos necessarios e/ou solicitados em Plenario,
acompanhar a discussdo das matérias e dar o encaminhamento necessario;

VIII- Receber, autuar e numerar os projetos de lei;

[X- Formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Orgénica do
Municipio, de resolugdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicagéo

nos orgdos oficiais com cdopia para o Executivo; é&
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X- Controlar os prazos para sang¢io e promulgago, bem como, para controlar o
prazo para publicagio e conferir o texto de atos legislativos no Orgdo Oficial de imprensa
do Municipio;

XI- Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das
Comissoes, sempre que sua presenga for solicitada:

XII-Acompanhar a elaboragio dos relatorios para publicagdo (LC 101/2000) e
os relatorios de Gestdo Fiscal (LC 101/2000);

XIII- Emitir parecer em processos diversos de pagamentos, compras, licitagdes,
locagdes, etc;

XIV- Acompanhar e assessorar o trabalho das Comissdes da Cémara,
cooperando na elaboragio de pareceres e procedimentos legislativos;

XV- Defender em Juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Camara;

XVI- Compilar e organizar informagdes relativas a legislagio, doutrina e

jurisprudéncia de interesse da Camara;

XVII - Manter atualizada a coletinea de leis municipais, bem como, a legislagio

federal e estadual;

XVIII- Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da

Assessoria Juridica.

Art. 23 O chefe de gabinete esta diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente, e
tem como finalidade as seguintes atribuigdes:
I- Recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se
dirjjam ao Gabinete;
II-  Organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do
Presidente da Camara;
[T1I- Assisténcia direta e imediata ao Presidente da Camara no desempenho de
suas atividades politicas e administrativas;
[V-  Adogdo de medidas para integragdo do Presidente da Camara Municipal
com a Sociedade Civil; ig
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V- Transmissdo e controle da execugdo das ordens emanadas da Mesa
Diretora;

VI-  Acompanhar os eventos e demais atividades de comunicagdo social;

VII- Organizar ¢ manter atualizado cadastro dos orgdos da administragdo
publica federal, estadual e municipal e de seus respectivos titulares, além de todos os
dados necessarios a comunicagio da Camara com eles;

VIII- Auxiliar no desempenho de sua fungdo parlamentar e institucional,
coordenando as suas relagdes com a comunidade, atendendo aos cidaddos que queiram
consulta-lo, sugerindo solugdes para as demandas apresentadas, marcando audiéncias ou
encaminhando a pessoa ao 6rgdo competente;

IX- Atender a populagdo, recebendo e dando encaminhamento a reclamagdes
e dentincias com relag@o aos servigos e atos praticados pela Administragdo Municipal, no
que for competéncia do Poder Legislativo enquanto érgéo fiscalizador;

X-  Manter o arquivo de documentos oficiais que, em carater reservado, sejam
enderegados ao Presidente;

XI- Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 24 A Diretoria Geral, unidade administrativa vinculada diretamente a
Presidéncia da Mesa Diretora, incumbe o Departamento de Controle, o Departamento
Legislativo, o Departamento Administrativo, Departamento Financeiro, o Departamento

de Comunicagdo e Marketing e o Departamento de Servigos Gerais.

Art. 25 O Departamento de Controle ¢ composto pelo Controlador Interno e pelo

Assessor de Controle Interno.

a) Ao Assessor de Controle Interno compete:

I-  Fazer cumprira politica, os programas e os processos de gestdo de recursos
humanos da Camara,

II- Acompanhar a aplicagdo integra das leis, resolugdes, decretos, portarias,
normativas e demais atos relativos ao funcionalismo da Camara Municipal,

[II- Coordenar, acompanhar e aprimorar 0s programas, servigos tecnologicos

de rede e licengas dos softwares para operagdo dos servigos da Camara; ‘ﬁ
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IV- Propor, implantar e coordenar atividades de atendimento e prestagdo de
informagoes ao publico em geral;

V- Coordenar atividades de infraestrutura da Camara Municipal, com a
participagdo das demais unidades administrativas;

VI-  Promover e controlar os servigos de conservacdo e uso dos equipamentos
e materiais de consumo e expediente, bem como a conservagio manutengdo, interna e
externa do prédio, moveis e instalagdes da Camara.

VII- Acompanhar e supervisionar a redacdo das Atas das Sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes;

VIII- Transcrever, na integra, as reunides, as audiéncias publicas ou
pronunciamentos, quando assim solicitado;

[X- Acompanhar e supervisionar a redagio das Atas das Comissdes;

X- Registrar no sistema informatizado da Camara Municipal as atas das
sessoes ordinarias, solenes e audiéncias publicas;

XI- Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Orgénica, decretos,
portarias, resolugdes, informes administrativos e outros atos normativos;

XII- Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;

XIII- Redigir contratos e atos administrativos necessarios ao funcionamento da
Camara;

XIV- Manter o controle e guarda de toda a documentagdo do Poder Legislativo;

XV- Executar atividades relativas ao recrutamento, a sele¢do, ao treinamento,
aos controles funcionais e de exames de satde dos servidores e aos demais assuntos de
pessoal,

XVI- Acompanhar a realizagdo de licitagdes para obras e servigos necessarios as
atividades da Camara;

XVII- Executar atividade relativa a padronizagdo, aquisigdo, guarda,
distribui¢do e controle do material utilizado na Camara;

XVIII- Executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario,

prote¢do e conservagdo dos bens moveis e imoveis; ?é
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XIX- Coordenar, orientar e controlar as atividades ligadas a pessoal, material
e patriménio no &mbito do Poder Legislativo;

XX- Promover a expedigdo dos projetos de leis que forem apreciados,
aprovados ou ndo, informando ao Poder Executivo;,

XXI- Realizar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

Presidente mediante Ato.

Art. 26 O Departamento Legislativo € composto pelo Diretor Legislativo e pelo
Assessor Legislativo.
a) O Diretor do Departamento Legislativo esta subordinado a Presidéncia e

tem por objetivo e atribuigdo:

I- Diregdo, supervisdo e coordenagdo das atividades de natureza técnica-
legislativa da Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de

suas atribuigdes institucionais;

I1- Consultoria e assessoramento direto a Mesa Diretora € ao Presidente da

Camara, com o apoio da estrutura administrativa da Casa;

I1I- Coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo, os
prazos regimentais e executar as tarefas aos expedientes e prepara¢do da ordem do dia

das Reunides Plenarias;

IV- Coordenar, planejar, orientar ¢ executar as atividades de apoio e de

assessoramento técnico-legislativo;

V-Controlar o arquivamento de requerimentos, indicagdes, mogdes, atas das
reunides plendrias, audiéncias publicas e das reunides das comissdes e outras
documentagdes correlatas;

VI- Determinar a identifica¢do, o recorte e o arquivamento das publicagbes
efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

VII- Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes

ou similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

£
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VIII- Determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de

expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;,

IX- Exercer outras atividades administrativas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia através do Ato Normativo pertinente.

b) O Assessor Legislativo, diretamente subordinado ao Diretor Legislativo, tem
como fung#o a assisténcia e assessoramento Legislativo, competindo-lhe, dentre outras,
as seguintes atribuigdes:

I — Coordenar o fluxo de trabalho e reunides;

II — Estabelecer o vinculo e coordenagdo dos trabalhos nos servigos
administrativos pertinentes;

I1I- Coordenar a organizagdo das reunides, representagdes e demais eventos;

IV — Coordenar a organizagdo das sessdes solenes, recepgdo de convidados e
autoridades por ocasido destas;

V- Fornecer copias das matérias que forem objeto do expediente e/ou ordem do
dia das sessoes legislativas;

VI - Prestar assessoria legislativa em geral,

VII - Elaboragio e atualizagdo de normas e de procedimentos;

VIII — Assessorar a Mesa Diretora, se solicitado, no transcorrer das sessdes
plenarias da Camara Municipal;

IX — Assessorar as Comissdes, se solicitado, no transcorrer de suas reunides ou
quando de sua atuag@o no plenario;

X- Organizar a agenda politica;

XI- Orientar a organizagdo administrativa de semindarios, congressos e

encontros, patrocinados ou promovidos pela Cadmara Municipal.

Art. 27 O Departamento Administrativo ¢ composto pelo Chefe de Setor
Administrativo.

a) O Chefe de Setor Administrativo, diretamente subordinado ao Gabinete da
Presidéncia, tem como fun¢do a coordenagdo dos atos administrativos, competindo-lhe,

dentre outras, as seguintes atribuigdes: ’é
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I-  Propor, planejar e executar os programas e os processos de gestdo de
recursos humanos da Camara;

II-  Acompanhar a aplicacéo integra das leis, resolugdes, decretos, portarias,
normativas e demais atos relativos ao funcionalismo da Camara Municipal,

ITI-  Propor, implantar e coordenar atividades de atendimento e prestagdo de
informagdes ao publico em geral;

IV-  Coordenar atividades de infraestrutura da Cadmara Municipal, com a
participacdo das demais unidades administrativas;

V- Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar a documentagdo da
Camara;

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

VII- Manter o controle e promover juntamente com o Setor de Marketing a
divulgagdo das matérias de interesses do Poder Legislativo;,

VIII- Manter o Portal da Camara na internet atualizado com as noticias e demais
informagdes necessarias da Cadmara Municipal e as atividades dos Vereadores;

IX- Prover a guarda do acervo audiovisual das sessoes plenarias e demais
eventos na Cadmara Municipal;

X-  Executar atividade relativa a padronizacio, aquisigdo, guarda, distribuigdo
e controle do material utilizado na Camara;

XI- Acompanhar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservagdo dos bens moveis e imoveis;

XII-  Coordenar, orientar e controlar as atividades ligadas a pessoal, material
e patrimonio no &mbito do Poder Legislativo;

XIII- Promover a realizagdo de licitagdes para obras e servigos necessarios as
atividades da Camara;

XIV- Coordenar a organizagdo do arquivo da Camara Municipal;

XV- Manter atualizados os sistemas de almoxarifado e patrimonio;

XVI- Digitalizar e gravar em midia externa o acervo da Camara Municipal;

XVII- Transcrever em Ata as sessdes realizadas na Camara Municipal;

i
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XVII - Desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 28 O Departamento Financeiro ¢ composto pelo Diretor Financeiro.

a) Ao Diretor Financeiro, diretamente subordinado ao Gabinete da
Presidéncia, compete a coordenagdo das agdes financeiras, orgamentdrias, gestdo de
tesouraria e contabilidade da Camara Municipal, com as seguintes atribuigdes de
referéncia:

I-  Propor e executar politicas orgamentaria, contabil e financeira e de
controle de custos da Camara;

[I- Coordenar e sistematizar o servigo e registro contabil de acordo com as
orientagdes do Tribunal de Contas;

III- Orientar e fiscalizar a correta ¢ viavel distribuigdo e aplicagdo
or¢camentaria;

IV- Coordenar a elaboragdo das demonstragdes contabeis e as prestagdes de
contas da Camara;

V- Manter estreitas relacdes de servico com a Secretaria Municipal de
Finangas e outros orgdos com vistas a apreciagdo de contas, buscando prevenir a
ocorréncia de eventuais conflitos;

VI- Propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;

VII- Instituir as comissdes de licitagdo, permanente e especiais, nos termos da
legislagdo vigente;

VIII- Dirigir e orientar as unidades que lhe forem subordinadas;

[X- Dar execugdo as decisdes de carater financeiro;

X-  Coordenar as atividades contabeis:

XI- Instruir os processos de recebimento e pagamento e manter atualizados os
respectivos registros;

XII- Assegurar o fornecimento de dados contdbeis e financeiros para a

elaboracdo de estatisticas necessarias;

XIII- Elaborar todas as demonstragdes contabeis bem como a prestagdo de

contas anual; {'[
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XIV- Colaborar com a elaboragio do Plano Plurianual, da LDO e do orgamento
anual, de acordo com as politicas estabelecidas pela Camara Municipal e as normas em
vigor.

XV- Cadastrar e langar o duodécimo;

XVI- Processar as despesas e manter o registro e os controles contabeis da
administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial da cdmara;

XVII- Fazer, na forma legal o empenho de todas as despesas da Camara;

XVIII- Executar a organizag¢@io e manutengdo de registros e assentamentos das
despesas ¢ receita da Camara;

XIX- Atender notifica¢des de natureza contabil e financeira;

XX- Preparar os balancetes e o balango geral;

XXI- Realizar outras atividades correlatas.

Art. 29 O Departamento de Comunica¢do e Marketing ¢ responsavel por
planejar, coordenar e executar a divulgagao dos trabalhos e atividades desenvolvidos pela
Camara Municipal e ¢ composto pelo Assessor de Comunicagiio e Marketing, estando
diretamente vinculado a Presidéncia da Mesa Diretora, ¢ possui como finalidade as

seguintes atribuigdes:

I — Planejar, coordenar e executar, através de veiculos de midia impressos ou

digitais, a divulgagdo das atividades da Camara Municipal,
I - Organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;

III — Divulgar os atos e atividades da Camara Municipal de interesse publico e
comunicar a Mesa Diretora acerca das divulgagdes da imprensa que sejam de interesse

institucional,

IV — Coordenar os servigos de divulgagdo dos assuntos de interesse institucional

do Poder Legislativo para os meios de comunicagao;

V — Coordenar a produgo de conteudos informativos das atividades legislativas

que sejam de relevancia publica; 7&,
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VI - Manter o controle e promover juntamente com os demais setores da Cimara

Municipal a divulgagdo das matérias de interesses do Poder Legislativo;
VII - Divulgar para a imprensa em geral as atividades da Cimara;

VIII — Prestar assessoria a Mesa Diretoria quanto aos assuntos pertinentes a

serem divulgados;

IX — Diligenciar sobre as noticias vinculadas aos administrativos do Poder

Executivo que sejam de notoriedade publica ¢ meregam a atengdo da Camara Municipal.

X - Manter o Portal da Camara na internet atualizado com as noticias e demais

informagdes necessarias da Camara Municipal e as atividades dos Vereadores;

Art. 30 O Departamento de Servigos Gerais € composto pelo Chefe de Servigos

Gerais e pelo Auxiliar de Servigos Gerais.

a) O Chefe de Servigos Gerais, tem como fun¢do a coordenacio das atividades
relativas a limpeza e conservagido da Camara Municipal, competindo-lhe, dentre outras,
as seguintes atribuigdes:

I-  Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a limpeza e
conservagdo do prédio da Camara Municipal,

II-  Fazer arrumagdo no plenario e demais departamentos da Camara para
realizagdo das sessoes ordinarias e extraordinarias;

III-  Verificar se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechados
corretamente;

IV- Informar em tempo habil, todas as informagdes solicitadas pelo superior
hierarquico, como também pelo publico;

V- Prestar assisténcia ao superior imediato e setores internos nos assuntos de
sua competéncia;

VI- Fiscalizar as atividades operacionais e administrativas de ordem geral,

VII- Planejar e executar as atividades de rotina para assisténcia ao Plenario e

Mesa Diretora durante a realizagdo das sessdes ordinarias e extraordinarias,

4
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VIII- Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condigdes ambientais,
observando as normas de organizagdo e seguranga dos estoques;
[X- Manter organizado o arquivo da Cdmara Municipal;
X-  Desempenhar outras tarefas semelhantes.
TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 Para a operacionalizagdo da presente estrutura administrativa, ficam
instituidos os cargos de provimento efetivo e os cargos em comissdo constantes dos
anexos I e II desta Lei, 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 da Presidéncia.

Art. 33 Todos os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal
vinculam-se obrigatoriamente ao Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 34 Os ocupantes dos cargos efetivos serdo convocados, nomeados e lotados,

por ato do Presidente da Cadmara Municipal.

Art. 35 Os ocupantes dos cargos de provimento efetivo estardo hierarquicamente

subordinados as chefias imediatas dos 6rgéos onde forem lotados.

Art. 36 Os requisitos para provimento, referéncia inicial de vencimento, carga
horaria semanal e quantidade dos cargos de provimento efetivo da Cdmara Municipal sdo

aqueles constantes do Anexo I, desta Lei.

Art. 37 O Cargo de provimento efetivo somente podera ser provido mediante

concurso publico de provas e titulos, respeitada a ordem de classificagéo.

Art. 38 Aplica-se aos servidores efetivos da Cdmara Municipal de Frei Paulo o
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Frei Paulo, enquanto ndo for aprovado
o Estatuto proprio da Camara.

Art. 39 O plano de carreira dos servidores ocupantes de cargo de provimento

efetivo da Camara Municipal regular-se-a por lei propria. %_
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TITULO IV
DAS DIPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 40 Fica a Mesa Diretora da Camara autorizada a proceder, no orgamento do
Legislativo, aos ajustes que se fizerem necessarios a operag@o da estrutura instituida por
esta Lel.

Art. 41 As despesas decorrentes da execucio desta Lei correrdo a conta das
dotagdes orgamentarias proprias da Camara Municipal.

Art. 42 Ficam convalidados todos os direitos conquistados pelos atuais
servidores da Cdmara Municipal em consondncia com os ditames do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Frei Paulo.

Art. 43 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 44 Ficam revogados, a partir da data do inicio da produgdo de efeitos desta
Lei: a Le1 01/1989 de 25 de outubro de 1989; Resolugdo n® 01/1998 de 09 de novembro
de 1998; Lei n° 002/2001 de 22 de margo de 2001; Resolugdo n° 04/2001 de 18 de
dezembro de 2001; a Lei n° 03 de 02 de margo de 2004 do Poder Legislativo; Resolugdo
N°01/2007 de 29 de margo de 2007; Resolugdo n® 02/2009 de 16 de fevereiro de 2009;
Resolugdo n® 01/2012 de 05 de junho de 2012; Resolugdo n® 01/2014 de 11 de margo de
2014; a Let n® 532/2016 de 25 de maio de 2016 sancionada pelo Poder Executivo;
Resolugdo n® 01/2016 de 07 de abril de 2016; a Resolugdo n® 01/2017 de 16 de fevereiro
de 2017; a Resolug@o n® 02/2020 de 18 de fevereiro de 2020 e Resolugdo n° 03/2021 de

14 de Dezembro de 2021 , e outras disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Frei Paulo, Estado de Sergipe, 27 de abril de

o o
DERSON MENEZES
P

refeito Municipal

2022.
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ANEXO I

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Quantidade | Denominagdo Requisito/escolaridade Carga Vencimento
Horaria
01 Procurador Geral Nivel Superior em Direito | 20h R$ 3.000,00
semanais
01 Controlador Interno Nivel Superior em | 20 h R$ 2.424,00
Administragio ou | semanais
Contabilidade
02 Técnico Legislativo Nivel Médio 20h R$ 1.818,00
semanais
01 Auxiliar de Servigos | Nivel fundamental 20h R$ 1.212,00
Gerais semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

GERAL: Aprovagdo em provas de concurso publico;

Apresentagdo de documentagio pessoal relacionada no edital do concurso;

Comprovante de escolaridade;

Aprovagido em exame médico pré-admissional.

CONTROLADOR INTERNO:

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou Ciéncias Contéabeis;
PROCURADOR GERAL: Nivel Superior em Direito

Notorio saber juridico;,

Reputagdo ilibada;

Registro regular na OAB,;

Minimo de dois anos de pratica forense comprovada.

e Poderio ser exigidos outros requisitos no Certame para o Concurso Publico, como
realizacdo de prova oral e avaliagdo de titulos.

7&.
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ANEXO I
DOS CARGOS EM COMISSAO

Quantidade | Denominagdo Simbolo Vencimento

01 Assessoria Juridica da Presidéncia | CC-E RS 5.000,00
— Nivel Superior em Direito 36 hrs

01 Secretario Geral CC-1 R$ 4.000.00
36 hrs

01 Diretor Financeiro cC2 R$ 3.636,00
36 hrs

01 Diretor Legislativo CC2 R$ 3.636,00
36 hrs

01 Chefe de Gabinete CC3 R$ 2.424,00
36 hrs

01 Chefe de Setor Administrativo CC3 R$ 2.424,00
36 hrs

01 Chefe de Servigos Gerais CC3 R$ 2.424,00
36 hrs

01 Assessor de Comunicagio e CC4 R$ 1.818,00
Marketing 36 hrs

01 Assessor Legislativo CC4 R$ 1.818,00
36 hrs

01 Assessor de Controle Interno cc4 R$ 1.818,00
36 hrs

REQUISITOS PARA NOMEAGCAO:
ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

Nivel Superior em Direito
Notério saber juridico;
Reputagdo ilibada;
Registro regular na OAB;

Minimo de dois anos de pratica forense comprovad?i



