ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CRISTINAPOLIS

Lei N°. 726/2018
De 17 de janeiro de 2018

“DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO E
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE CRISTINAPOLISISE E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CRISTINAPOLIS, ESTADO FEDERADO DE SERGIPE,
no uso das atribuicbes que Ihes séo conferidas por Lei e em obediéncia a Lei Organica

Municipal,

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu, JOAO DANTAS DOS

SANTOS, Prefeito do Municipio de Cristinapolis - SE, sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1° - A Camara Municipal de Cristinapolis, para a execucdo dos servicos sob sua
responsabilidade, possui as seguintes Unidades Administrativas:

| - MESA DIRETORA / PRESIDENCIA;

Il - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL;

Il - DIRETORIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL;

IV — PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA;

V — ASSESSORIA DE ATOS LEGISLATIVOS;

VI - DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS;

VIl — CONTROLADORIA INTERNA.
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Capitulol

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 2° - A Mesa Diretora é formada pelo Presidente da Camara Municipal, Vice-
Presidente, Primeiro e Segundo Secretarios e constitui a Unidade Diretiva Superior do
Poder Legislativo.

Art. 3° - Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal, através de seu Presidente,
dentre outras atribuicbes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, pelo
Regimento Interno e demais legislacao vigente:

| - a determinacado das diretrizes administrativas de sua gestao;

I - o cumprimento das atividades administrativas, legislativas, juridicas e politicas
rotineiras do Poder Legislativo;

lll - a garantia do cumprimento das deliberacdes do Plenéario e suas préprias decisées
relativas a assuntos administrativos, juridicos e legislativos;

IV - o provimento e destituicdo dos cargos, empregos e fun¢cdes da Camara Municipal;
V - a busca pelo perfeito funcionamento e continuidade do Poder Legislativo;

VI - a busca pelo cumprimento da legislac&o vigente;

VII - a promocdo, a integracdo e harmonia com o Poder Executivo;

VIII — outras atividades regimentais, legais e administrativas.

Art. 4° - Ficam definidos, de forma n&o exaustiva, 0s servi¢cos, atribuicbes e
competéncias de responsabilidade direta da Secretaria de Administracao Geral, como:

| - a direcdo, assessoramento e organizagcdo da execucdo de todas as tarefas da
respectiva Unidade Diretiva, conforme o caso;

Il - a administracdo dos meios adequados ao suprimento das necessidades da Unidade,
garantindo o seu perfeito funcionamento;
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lll - a geréncia dos oficios dos servidores sob sua direcao, avaliando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta concluséo;

IV - a supervisao e instrucdo dos processos de sua area de atuacdo, encaminhando
aqueles que dependem de solucdo de autoridade imediatamente superior aos
responsaveis;

V - a manutencao da disciplina e a direcdo do pessoal de sua unidade de trabalho;

VI - a proposicao do aperfeicoamento técnico dos recursos humanos disponiveis em sua
area de atuacao;

VII - o despacho dos assuntos e documentos de sua competéncia,

VIII - o assessoramento da Mesa Diretora no planejamento e na organizacao das
atividades gerais da Camara Municipal;

IX - o cumprimento da legislacdo vigente e prestar assessoria a Mesa Diretora,
orientando-a e auxiliando-a no que tange a sua area de atuacao;

X - a busca pela racionalizacdo no uso dos recursos disponiveis, visando economia e
reducao de gastos;

Xl - a supervisdo da realizacdo das despesas da Unidade e gerenciar a respectiva
documentacgéo de suporte e comprovagao;

Xl - a cientificacdo da Presidéncia no caso de irregularidades ou ilegalidades
identificadas em sua area de atuacéao;

Xlll - a tomada de decisbes em sua area de atuacdo e submeté-las a Presidéncia
sempre que necessario;

XIV - a efetivacao dos despachos e determinacfes pertinentes a sua area de atuacao;

XV - a supervisdo, monitoramento e execucao de outras tarefas pertinentes a Unidade
sob sua responsabilidade;

XVI - a supervisao dos servi¢os gerais e administrativos;

XVII - escrituracdo das Atas das sessfes aprovadas nas sessOes
ordinarias/extraordinérias em livro préprio;

XVIII - organizacdo da pauta e dindmica do funcionamento das sessfes e eventos
realizados na Camara Municipal;
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XIX - a organizacdo, monitoramento e controle dos servicos de copa, zeladoria e
limpeza;

XX — organizacdo da recepcao e atendimento ao publico, telefonia e protocolo de
documentos;

XXI - a chefia da recepcdo e destinacdo de correspondéncias e expedientes
administrativos;

XXII - outras atividades administrativas e burocraticas correlatas.

Art. 5° - Ficam definidos, de forma ndo exaustiva, 0s servicos, atribuicdes e
competéncias de responsabilidade direta do Controle Interno, como:

| - a conferéncia, controle, realizacdo e a manutencéo e arquivo da documentacédo de
pessoal;

Il - a observacdo e cumprimento da legislacdo e das exigéncias trabalhistas, fiscais,
sociais e de saude dos servidores;

lll - o assessoramento técnico a Mesa Diretora nas questdes administrativas internas da
Céamara;

IV - a prestacdo de contas e informacdes, no que lhe couber;
V - outras atividades administrativas e burocréticas correlatas;
VI - o registro patrimonial dos bens méveis e iméveis da Camara Municipal,

VIl - a manutencdo e controle do sistema patrimonial e respectivos registros de
depreciacdo ou amortizacdo dos bens e respectivas alteracdes da responsabilidade pela
utilizacdo ou disponibilidade dos bens;

VIII - a coordenacéo do controle interno da Camara Municipal;

IX - o encaminhamento de relatérios, dados e informagfes de controle interno geral da
Camara;

X - a prestacédo de contas e informacdes aos 6rgdos federais, estaduais e municipais em
relacdo a contabilidade, orcamento, financas e a folha de pagamento da Céamara
Municipal;

XI - a supervisédo da utilizacdo de copias e reproducédo de documentos e manutencéo do
arquivo geral da Camara;
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XII - a supervisao da vigilancia e seguranca e demais servi¢cos continuados;

XIll - o acompanhamento, programacéo e controle da manutencédo de bens méveis e
imoveis;

XIV - as atividades de almoxarifado e inventario de bens permanentes ou de consumo;

XV - a conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos visando sua regular
liquidacéo;

XVI - a recepcao, controle e distribuicdo dos suprimentos e outros materiais ou bens
adquiridos;

XVII - a administracé@o e controle dos deslocamentos dos veiculos da Camara;

Art. 6° - A Diretoria de Comunicacédo Social compete:
| - a comunicacéo institucional e legal de forma interna e externa;

Il - o controle, supervisdo e aprovacao ou aceite dos servigcos prestados por agéncias ou
veiculos de comunicacéao e publicidade;

lll - a criacdo de midia em geral, producdo de releases e noticias, gravacao, edicao e
reproducéo de imagens, videos e textos em geral e realizacdo de redacdes jornalisticas;

IV - a fotografia, reproducdo de imagens e apoio operacional as atividades de plenério
em geral;

V - 0 processo de disponibilizacdo e acesso a informacdo ao cidaddo, bem como as
medidas de transparéncia legal e geral da Camara Municipal;

VI - a recepcao de informacgOes e documentos de todas as Unidades Administrativas
para sua disponibilizacdo ao publico, através da publicacdo em jornais ou meio
eletrénico, conforme legislacdo vigente;

VII - o cumprimento dos prazos de publicidade em relacdo aos seus servicos;

VIII - a operacdo dos equipamentos e sistemas informatizados ou de &udio e video
utilizados em plenario, reunifes e eventos em geral;

IX - a realizacdo da sonorizacao das sessoes legislativas e demais eventos da Camara;
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X - 0 monitoramento e controle dos servigcos prestados pela ouvidoria e atendimento ao
cidadao;

Xl - a execugdo e acompanhamento de programas comunicativos, educativos e
orientativos do Legislativo;

XIlI - a realizagdo do cerimonial e protocolo em geral,

XIll - a assessoria técnica a Mesa Diretora nas questbes de comunicacao, publicidade e
propaganda do Poder Legislativo;

XIV - a realizacao de servi¢cos de controle interno em sua area de atuacao;

XV - a prestacdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

XVI - outras atividades administrativas e de comunicac¢ao correlatas.

Art. 7° - Ficam definidos, de forma ndo exaustiva, 0s servicos, atribuicées e competéncia
de responsabilidade direta da Diretoria de Contabilidade e Financas:

| - a responsabilidade pela Contabilidade Geral;

Il - a elaboracéo, programacéo e acompanhamento da parcela do PPA, LDO e LOA do
orcamento da Camara Municipal;

[Il - os recebimentos e pagamentos;

IV - os investimentos e controle das disponibilidades em aplica¢cdes financeiras;
V - a confeccao da folha de pagamento;

VI - a proposicao das alteracdes orcamentarias da Camara Municipal;

VII - o acompanhamento dos limites constitucionais e legais das despesas do
Legislativo;

VIII - o cumprimento dos prazos de publicidade e legislacdo em relacdo aos seus
Servicos;

IX - a realizacdo de estudos de impacto orcamentario e financeiro para os casos de
expansado das despesas de carater continuado da Camara Municipal,
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X - a elaboracdo de planilhas e demonstrativos de ordem financeira, orcamentaria ou
contabil,

Xl - a elaboracéo e responsabilidade técnica pelos balancos e demonstrativos contabeis
mensais e anuais;

XIl - a prestacdo de contas e informacdes aos O6rgaos federais, estaduais € municipais
em relacdo a contabilidade, orcamento, financas e a folha de pagamento da Camara
Municipal;

XIll - a realizacdo de servicos de controle interno em sua area de atuacao;
XIV - a prestacdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

XV - elaboracao e envio de declaracdes acessorias a Receita Federal;

XVI - outras atividades administrativas e financeiras e correlatas.

Art. 8 ° - Ficam definidos, de forma ndo exaustiva, 0s servicos e atribuicdes de
responsabilidade direta da Procuradoria Geral Legislativa, como:

| - a representacdo da Camara Municipal em juizo ou extrajudicialmente;

Il - a proposicdo de acles judiciais de interesse do Poder Legislativo, desde que
solicitados pela Presidéncia da Casa;

lll - o acompanhamento e manutencéo das acdes e processos judiciais e administrativos
em andamento, desde que solicitados pela Presidéncia da Casa,

IV - a prestacdo de assessoria juridica e orientacbes a Mesa Diretora, Vereadores,
demais diretorias e setores da Camara Municipal sobre assuntos juridicos, legislativos e
administrativos, desde que solicitados pela Presidéncia da Casa,

V - a realizacdo de estudos juridicos e emissdo de pareceres sobre questbes
administrativas internas e externas, desde que solicitados pela Presidéncia da Casa;

VI - a supervisdo e orientacdo juridica as comissfes de sindicancia e inquéritos
administrativos, desde que solicitados pela Presidéncia da Casa,

VIl - a supervisdo as comissdes especiais e permanentes da Camara Municipal, desde
gue solicitados pela Presidéncia da Casa;
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VIII - a supervisdo e prestacdo de assessoria juridica na movimentacao dos processos
legislativos em todo o seu tramite, desde que solicitados pela Presidéncia da Casa;

IX - a avaliagcdo quanto a elaboracdo, estrutura e legalidade das licitacdes, contratos e
contratacdes, inclusive as provenientes de dispensa ou inexigibilidade, desde que
solicitados pela Presidéncia da Casa;

X - a emissdo de pareceres sobre questdes procedimentais, tributarias, fiscais,
financeiras, controle interno, recursos humanos, licitages, contratos e outras, desde que
solicitados pela Presidéncia da Casa;

Xl - a cientificagdo da Presidéncia da Céamara Municipal sobre assuntos de sua
responsabilidade;

XIlI - a fiscalizagéao do fluxo da tramitacédo regimental do processo legislativo e os prazos
regimentais, desde que solicitados pela Presidéncia da Casa,

Xl - outras atividades administrativas e juridicas e correlatas, desde que solicitados
pela Presidéncia da Casa.

Art. 9 ° - A Assessoria de Atos Legislativos compete:
| - a recepcao e organizacao dos processos legislativos;

Il - a movimentacao dos processos legislativos, desde a fase inicial até a aprovacdo em
plenario, rejeicdo ou arquivamento;

[Il - a montagem dos documentos e demais atos de origem legislativa;
IV - 0 encaminhamento de leis e de processos legislativos aos érgdos interessados;

V - o assessoramento da técnica legislativa aos Vereadores, Mesa Diretora e as
Comissdes Técnicas Parlamentares;

VI - 0 assessoramento da técnica parlamentar e de plenario a Mesa Diretora e aos
vereadores;

VII - o assessoramento em questdes de Regimento Interno, Lei Organica Municipal e
procedimental;

VIII - a cientificardo a Procuradoria Geral Legislativa sobre questbes de cunho
legislativo, procedimental ou regimental,

IX — o0 assessoramento a Procuradoria Geral Legislativa sobre as questfes/atividades
por esta solicitadas desde que autorizado pela Presidéncia da Casa,

X - a coordenacao da publicacéo dos atos oficiais e legais e conferéncia das publicacdes
promovidas nos orgaos oficiais;
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Xl - a supervisédo do fluxo de tramitagcdo do processo legislativo e 0s prazos regimentais,
garantindo que a legislacdo vigente seja cumprida;

XIl - a garantia de aplicacdo da técnica legislativa, devendo se pronunciar quando da
observancia de qualquer erro, falha, omissdo ou inconsisténcia, desde que solicitados
pela Presidéncia da Casa;

XIll — acompanhamento no Plenario das sessbes e confeccdo da minuta da ata das
assentadas em que auxiliou desde que solicitados pela Presidéncia da Casa;

XIV - a supervisdo da elaboracéo dos roteiros das sessdes plenarias no aspecto técnico-
legislativo, desde que solicitados pela Presidéncia da Casa;

XV - a supervisao da elaboracdo da pauta da ordem do dia, o expediente e a agenda
mensal de atividades plenérias, desde que solicitados pela Presidéncia da Casa;

XVI- outras atividades administrativas, de suporte legislativo, parlamentar e correlatas,
desde que solicitados pela Presidéncia da Casa,;

TITULO II
DOS CARGOS

Capitulol
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 10 ° - O provimento dos cargos efetivos se dara por concurso publico, na forma
prevista na ConstituicAo Federal e legislagcdo correlata em vigor, de acordo com a
necessidade e interesse publico.

Capituloll
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, DAS FUNC}CES GRATIFICADAS
E DAS CONTRATACOES PARA ATIVIDADES MEIOS
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Art. 11 ° - Os cargos de provimento em comissao séo de livre nomeacao e exoneracao,
sendo providos por ato do Presidente da Camara Municipal de Cristinapolis/SE.

Art. 12 ° - As funcdes gratificadas destinam-se exclusivamente aos servidores ocupantes
do quadro de cargos efetivos do Legislativo, que atendam aos requisitos minimos
estabelecidos, sendo providas por ato do Presidente da Céamara Municipal de
Cristinapolis/SE.

TITULO 1l
DA REMUNERACAO E DAS PROGRESSOES SALARIAIS E FUNCIONAIS

Art. 13 ° - Os servidores comissionados e as fungdes de confianca serdo remunerados
com base em vencimentos fixados tanto em Resolugdes, e ou por decretos da Camara
Municipal e Leis atinentes ao tema, garantidos os beneficios, demais vantagens e
adicionais individuais previstos em lei.

Art. 14 ° - As remuneracgdes dos servidores concursados e efetivos da Camara Municipal
de Cristinapolis/SE obedecerdo ao constante no respectivo Edital ao qual fora submetido
ao concurso publico que prestou.

Art. 15 ° - Ao servidor designado para funcéo gratificada ou cargo em comisséo, a
critério da Presidéncia do Poder Legislativo dependendo da possibilidade financeira e
havendo dotacdo orcamentaria, além da remuneracédo, lhe podera ser atribuida, a titulo
de adicional, gratificacdo que podera variar de 05% (cinco por cento) a 150% (cento e
cinguenta por cento).

Art. 16 ° - A revisdo geral anual e/ou o reajuste geral anual a ser concedido a
todos servidores do Poder Legislativo indistintamente deverdo ser aplicados a todos os
vencimentos e adicionais dos cargos e func¢des estabelecidos nesta Lei.
TiTULO V
DA HIERARQUIA ADMINISTRATIVA E FUNCIONAL
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Art. 17 ° - As dire¢cdes das Unidades Administrativas do Poder Legislativo serao
exercidas, observadas as devidas atribuicdes, em cada caso, pelos seguintes cargos,
fungdes gratificadas ou contratagdes:

| - Mesa Diretora: Presidente do Legislativo;

Il - Secretaria de Administracdo Geral: Secretario (a) de Administracao Geral,
[l - Diretoria de Comunicacao Social: Diretor de Comunicacéo Social

IV - Procuradoria Geral Legislativa: Procurador Legislativo;

V — Assessoria de Atos Legislativos: Assessores de Atos Legislativos;

VI - Diretoria de Contabilidade e Financas: Diretor de Contabilidade e Financas;

VII- Controle Interno: Controlador Interno.

81°- os cargos de Diretores (as), Secretarios (as), e Controlador sdo cargos de confianca
do Presidente da Céamara Municipal, podendo ser exercidos por funcionarios
concursados em funcgéo de confianca ou por cargo em comissao atribuido ao profissional
contratado conforme previsto na parte final do artigo 37, Il, da Constituicdo Federal.

§2°- os cargos de Diretor de Comunicag¢do Social, Procurador Legislativo e Diretor de
Contabilidade e Financas, por se tratarem de funcdes meios, poderdo ser preenchidas
mediante contratacdo administrativa respeitadas as legislacdes correlatas em vigor.

Capitulol
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 18 ° - O horério de expediente da Camara e/ou dos servidores sera fixado ou
alterado por ato do Presidente, de forma que ndo haja prejuizo ao atendimento do
processo legislativo, ao atendimento a populacdo e a realizacdo dos servigos
administrativos, de acordo com as caracteristicas e finalidades que cada situacao
demandar.

Capituloll
DA DELEGACAO DE COMPETENCIAS
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Art. 19 ° - Poderd ser efetuada a delegacdo de competéncias e atribuicbes, desde que
hajam similitudes entre os cargos, aos servidores publicos, tendo por finalidade
assegurar a eficacia, eficiéncia e agilidade das acdes legislativas e serdo procedidas
através de ato da Presidéncia, e com base em legislag&o correlata.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS, GERAIS E FINAIS

Art. 20 ° - O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Cristinapolis/SE é
0 Regime Estatutario, estendendo-se aos servidores do Legislativo, conforme o caso,
todos o0s beneficios constantes na lei que dispde sobre o Regime Juridico
dos Servidores Publicos em geral do Municipio de Cristindpolis/SE e demais legislacdo
em vigor.

Art. 21 ° - O servidor estara adstrito ao compromisso de sigilo e confidencialidade
guanto as informacdes de cunho interno da Camara Municipal de Cristinapolis e aquelas
gue, de interesse publico, ainda nao foram divulgadas oficialmente, seja.

Por motivo referente a procedimento constante no Regimento Interno, seja por
determinacao constante em Legislac&o vigente e correlata ao assunto objeto de sigilo e
confidencialidade.

§ 1° - Acaso indicios sejam colhidos de que um servidor infringiu tal regra insculpida
neste artigo, com base no estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Cristinapolis/SE, ou em outra legislacédo correlata que venha a regular, sera instaurado
um Procedimento Administrativo Disciplinar para que, obedecendo todo o contraditorio e
a ampla defesa, seja verificada a culpa ou ndo, e sejam aplicadas as cominacdes
constantes na citada legislacao.

Paragrafo Unico: ressalvados os casos de ordem e/ou pedido e/ou por determinagéo
judicial de qualquer espécie e/ou de ordem e/ou pedido e/ou por determinacdo de
autoridades publicas a fim de esclarecer fatos e/ou circunstancias e/ou instruir
investigacdo, inquérito e/ou dendncia em curso, serdo fornecidas, desde que, e,
somente apos, haja a autorizacdo da Presidéncia do Poder Legislativo.

Art. 22 ° - As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo a conta de
dotacdo do orcamento vigente da Camara Municipal de Cristinapolis e dos préximos
exercicios.

Art. 23 ° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicées
em contrario.
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Cristinapolis, 17 de janeiro de 2018.

JOAO DANTAS DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Cristindpolis/SE
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