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LEI N° 1312/2024 De 25 de novembro de 2024.

CAMARA MUNICIPAL

Setor Legislativos PR : :
RECEEBID o Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da
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5! A7 29 Camara Municipal de Brejo Santo, Estado do Ceara
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i 06 DD . e da outras p déncias

A PREFEITN MUNICIPAL DE BREJO SANTO - Estado do Ceard, no uso de suas
atribuicdes legais.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE BREJO SANTO, aprovou o Projeto de Lei
de autoria de todos os Vereadores, e, EU sanciono a seguinte:

LEI

CAPITULO I
Da Acao Administrativa da Camara

Art. 1°. A acdo administrativa da Camara de Vereadores de Brejo Santo, tem por finalidade a
execucdo de suas fungbes constitucionais e basear-se-4 nos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, tendo por objetivos principais:
I. dar énfase a autonomia do Poder Legislativo, para que este possa, soberanamente, exercer
suas func¢des constitucionais;
II. dotar a Camara de infraestrutura capaz de proporcionar-lhe os maios adequados, seguros
e legais, para a plena execucao de suas atividades;
III. oferecer aos Vereadores os meios materiais e legais, de que necessitam para o exercicio
pleno de suas atividades;
IV. dispor corpo de funcionarios capacitados em processo de permanente aperfeicoamento,
capaz de proporcionar agilidade e presteza no cumprimento das agdes legais;
V. atendimento a populacdo e ao cidaddo nos seus direitos coletivos e individuais,
constitucionalmente estabelecidos.

CAPITULO II
Da Estrutura Administrativa

Art. 2°. A Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores compde-se das seguintes unidades
administrativas:
I. Mesa Diretora;

II. Setor Legislativo;

III. Setor Administrativo;
IV. Setor Financeiro.

V.  Setor de Controle Interno
VI. Setor de Materiais/Patrimoénio

§ 1°. Qualquer unidade administrativa caso ndo haja regulamentacéo podera ser regulamentada

através de Lei. @(\J
A
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§ 2°. No setor administrativo inclui-se os cargos dos colaborardes efetivos que estao gerenciados
pelo setor..

Art. 3°. A Mesa Diretora é o 6rgio dirigente da Camara de Vereadores e, através de seu
presidente, coordena e orienta as atividades da Secretaria Administrativa.

Art. 4°. O Setor Legislativo é o responsavel pelos trabalhos de consultoria, assessoria e a
execucao das atividades de suporte legislativo, administrativo e atendimento a populagéo. .
I - O Setor Legislativo é responsavel pelas atividades inerentes ao Processo Legislativo da Camara
Municipal, e ainda:

a) supervisdo, coordenacéo e execucdo das atividades de elaboragéo legislativa;

b) coordenacdo e execucdo das atividades de preparagdo e redacao final das proposicoes
aprovadas pelo Plenario, bem como pelo expediente externo, publicagdo e arquivo dos Atos
Oficiais da Camara;

c) organizar, dirigir, coordenar e controlar direta e indiretamente os servicos de expediente geral
da Camara e arquivar publicacées referentes as leis, resolugdes, decretos legislativos e demais
atos da Camara,;

d) elaborar certidées, mediante autorizacdo da Presidéncia da Céamara e acompanhar
ocorréncias oriundas das Sessoes Legislativas;

€) manter perfeita coordenagdo com os gabinetes dos Vereadores.

Paragrafo unico. As atribuicdes ora descritas serao de responsabilidade da Coordenadoria
Legislativa.

Art. 5° - O Setor Administrativo é o responsavel pelas atividades de coordenacéo e controlo dos
processos administrativos, procedimentos licitatorios, contratacdo de servicos e aquisicao de
materiais, e ainda:

a) expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servicos administrativos da
Camara, de acordo com instrucdes da Mesa Diretora e a Presidéncia;

b) supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todas as unidades e servicos
administrativos da Céamara;

c) proceder a apuracgédo dos casos de infracao administrativa cometida por servidor, coligindo
todos os elementos e encaminhando a ocorréncia a Presidéncia da Camara;

d) assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as informagdes e meios para
execucdo de funcdo administrativa no ambito da Camara;

e) expedir declaracées e certidoes na forma da lei e elaborar relatorios;

f) supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos humanos da Camara.

Paragrafo unico. As atribuicdes ora descritas serdo de responsabilidade da Coordenadoria
Administrativa.

Art. 6°. O Setor Financeiro é o responsavel pela execucao orgamentaria e financeira.

Art. 7°. O Setor de Controle Interno é responsavel pela coordenacéo de todas as atividades
inerentes ao Controle Interno da Camara Municipal. %:@
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Art. 8°. O Setor de Materiais/Patriménio tem por objetivo controlar a guarda e distribuicao de
material de consumo e permanente, acompanhar o registro e movimento de entrada e saida,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da Camara Municipal e ainda:
I. fiscalizar as entradas e saidas de bens;
II. gerir e coordenar as ag¢des relacionadas aos bens patrimoniais, tais como aquisicoes,
registro, distribui¢do, manutengio, armazenamento e descarte;
III. realizar o inventario anual dos bens;
IV. registrar as transferéncias de bens;
V. controlar os Termos de Responsabilidade dos bens méveis;
VI. orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis;
VII. realizar a identificacdo patrimonial dos bens méveis de carater permanente;
VIII. encaminhar relatérios aos 6rgios de planejamento, gestdao e controle, comunicando toda
e qualquer alteracdo no sistema patrimonial para o correspondente registro contabil.

CAPITULO III
Da Estrutura da Secretaria Administrativa, de suas unidades e do Regime Juridico do
Pessoal

Art. 9°. A Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores de Brejo Santo, € composta,
conforme dispde no Anexo I, de funcionarios comissionados e efetivos.

Paragrafo finico. Os servidores da Camara de Vereadores de Brejo Santo séo classificados como
Servidores Publicos Municipais e estdo sujeitos as normas gerais para a categoria; inclusive no
que dispuser o Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais, no que trata de seus deveres e
direitos.

Art. 10. A estrutura Organizacional basica estabelecida nesta Lei, para cumprir seus objetivos
especificos com fulcro na LOMBS e Regimento Interno, para efetivar seus servigos
administrativos, & medida que os setores que compoée forem sendo implantados, segundo sua
natureza funcional e tendo em vista o regular o funcionamento do Poder Legislativo Municipal.

§ 1° - O Presidente da Camara adotara medidas cabiveis para que todos os setores desta Casa
Legislativa, atuem efetivamente de forma integral, eficiente e racional, na realizacdo das
incumbéncias indispenséaveis ao cumprimento do seu objetivo permanente.

§ 2° - Os servidores dos setores da estrutura administrativa desta Casa Legislativa exercerao
suas atividades, cada um na sua area de competéncia, harmoniosamente, buscando a
cooperacédo entre si, no sentido de promover o bom desempenho do servigo publico.

CAPITULO IV
Do Provento dos Cargos

Art. 11. O cargo de provento em comissdo sera provido mediante livre escolha do Presidente da
Camara, e seus ocupantes podera ser demitido ou exonerado “ad natum”, excetos os cargos

efetivos.
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Paragrafo @inico. Os salarios dos servidores da Camara Municipal de Brejo Santo, estdo fixado
no anexo I desta Lei.

Art. 12. Os servicos administrativos da Camara, também poderéo ser atendidos por funcionarios
do Executivo, colocado a disposi¢ao.

§ 1°. Ao funcionario do Executivo colocado a disposicdo sem oOnus, podera ser pago
complementacéo, até o nivel da funcéo que lhe for designada.
§ 2°. Se colocado 4 disposicdo com 6nus, tera o subsidio da fun¢édo que lhe for designada.

CAPITULO V
Do Quadro de Pessoal
Secdo I
Das unidades

Art. 13 As unidades Legislativa, Administrativa, Financeira, Controle Interno e Materiais e
Patrimoénio terdo os seguintes cargos:

I-LEGISLATIVO
I. Coordenador de Relacdes publicas;
II. Procurador Juridico;
III. Assessor Parlamentar;
IV. Chefe de Gabinete da Presidéncia;
V. Ouvidor Parlamentar

II-ADMINISTRATIVO
A. Comissionados
I. Secretario Administrativo;

II. Assessor Administrativo;
Coordenador de Servicos Gerais;
Coordenador de TI;

Diretor de Arquivo;
Coordenador de Arquivo e Pesquisa;

VII. Coordenador de Manutencédo Predial;
VIII. Assessor de Imprensa;

AgEE

IX. Coordenador de Compras
X. Coordenador de Recursos Humanos.
XI. Coordenador de Publicidade
B. Efetivos
I. Assessor Juridico
I1. Aux. De Servigos Gerais
I11. Aux. De Cozinha
IV. Assistente de informatica

©
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VII.

VIIL.

Atendente Recepcionista
Motorista

Vigia

Zelador /Jardineiro

III-Financeiro

L

II.

Tesoureiro;
Diretor Financeiro;

IV-Controle Interno

L

Controlador Geral,;

V-Materiais e Patrimoénio

L.
II.

Diretor de Almoxarifado
Supervisor de Patrimoénio

Secdo II
Das qualificagdes e atribuicdes dos Cargos

Art. 14. Coordenador de Relacdes Piiblicas, cargo em comissao de nivel médio, desenvolvera
as atividades sob a direcdo do Presidente da Camara:

L.
II.
III.
V.
V.
VI

Controlar os servigcos de recepcao dos cidadaos;

Controlar anotacdes de recados e transmissao destes;

controlar tarefas relativas a recepgao e atendimento aos visitantes;
coordenar todas as atividades de relagdes publicas

coordenar a criacéo, € a divulgacédo da imagem publica favoravel da Camara.
exercer outras atividades de coordenacgao correlatas.

Art. 15 Consultor Juridico, cargo em comissdo de nivel Superior, bacharel em direito,
desenvolvera as seguintes atividades:

1418

II.

V.

auxiliar na formulacao de politicas publicas e na interpretacéo da legislacao;

fornecer aconselhamento legal especializado, garantindo que a camara esteja em
conformidade com todas as leis e regulamentos aplicaveis.

Propor correcdes, ajustes ou estratégias para alinhar as acdes e tomadas de decisoes da
Camara Municipal.

desempenha uma fun¢ao informativa sobre mudancas na legislacdo ou sobre melhores
praticas em conformidade legal.

avaliar os riscos legais associados a decisdes corporativas ou politicas e fornecer
recomendacdes para mitiga-los;

auxiliar na resoluc¢io de disputas legais, trabalhando para solucionar questées antes que

elas cheguem aos tribunais;

D

Ny
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VII.

realizar pesquisas detalhadas sobre a legislacdo e a jurisprudéncia para apoiar o
aconselhamento e as decisoes.

Art. 16. Assessor Parlamentar, cargo em comissdo de nivel médio, desenvolvera as seguintes
atividades sob a direcao do Vereador que o indica:

II.

II1.

v,
V.
VI.
VIL
VIIL.
IX.

Conduzir a tramitacao dos projetos de lei, emendas, requerimentos, mog¢des e outros atos
legislativos;

Responsavel pelo acompanhamento e assessoramento do Parlamentar nas atividades
externas representativas do mandato, bem como pelo agendamento de audiéncias com
autoridades e reuniées com demais representantes da sociedade civil.

Prestar assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas questdes de sua area de
atuacao ou de conhecimento;

Desempenhar atividades de apoio a organizacéo e a coordenagao politico-representativa.
Pesquisa e analise de temas de interesse do vereador e da comunidade;

Articulacdo com outros 6rgdos publicos e entidades da sociedade civil;

Preparacao de discursos e pronunciamentos;

Organizacao de reunides e eventos;

Informar os vereadores sobre o andamento das proposicoes;

Art, 17. Chefe de Gabinete da Presidéncia, cargo em comissao de nivel médio, desenvolvera
as seguintes atividades sob a direcdo do Presidente da Camara:

IL.

I11.

IV.
V.

VI
VIIL
VIII.
IX.

Prestar apoio ao Presidente na execuc¢do de suas atividades, como a elaboracao de
discursos, a organizacéo de reunioes e a tomada de decisées.

Manter-se atualizado sobre a agenda do Presidente e garantir que ele esteja preparado
para seus compromissos;

Reunir informacdes e preparar relatérios para o Presidente sobrei temas relevantes a
Camara Municipal;

Auxiliar o Presidente na redacao de discursos e pronunciamentos;

Monitorar o andamento das proposi¢gdes na Camara Municipal e informar o Presidente
sobre o seu status;

Representar o Presidente em reunides e eventos quando necessario;

Agendar reuniées, compromissos e eventos do Gabinete da Presidéncia;

Receber, distribuir e arquivar documentos do Gabinete da Presidéncia;

Atender as solicitacoes e demandas do publico que procura o Gabinete da Presidéncia.

Art. 18. Ouvidor Parlamentar, cargo em comissao de nivel médio, desenvolvera as seguintes
atividades sob a direcao do Presidente da Camara:

II.

Receber e analisar as solicitacdes, reclamacoes, sugestoes, elogios, criticas e denuncias
dos cidadaos;
Encaminhar as demandas para os setores competentes da Camara Municipal,

&
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[II. Acompanhar o andamento das demandas e informar ao cidadao o resultado das decisoes
tomadas;

IV. Divulgar as atividades da Ouvidoria através de campanhas de comunicagédo e relatérios;

V. Estimular a participagéo dos cidadéos nas atividades da Camara Municipal.

VI. Representar a Camara Municipal em eventos e féruns relacionados a ouvidoria.

Art. 19. Secretirio Administrativo, cargo em comissdo de nivel médio, desenvolvera as
seguintes atividades sob a direcdo do Presidente da Camara:

1. auxiliar o Presidente da Camara,;
II. coordenar o pessoal administrativo;

[II. coordenar a organizacdo documentagao geral do Setor Legislativo e das correspondéncias;

IV. coordenar os servicos de registro de protocolo de documentos recebidos e enviados;

V. coordenar o recebimento, protocolo, fotocopia e distribuicéo das copias documentais aos
Vereadores;

VI. organizar e executar todos os trabalhos administrativos, internos e externos, com enfoque
na eficiéncia administrativa, primando pelo atendimento de qualidade aos municipes e
vereadores, zelando pela primazia dos procedimentos destinados as atividades de relacoes
publicas da Camara e dos legisladores;

VII. estudar, propor e dar execucdo as politicas administrativas da Camara, relativas aos
recursos publicos, notadamente quanto a gestédo do quadro de pessoal efetivo, a formagcéo
profissional, a avaliacdo de desempenho, o sistema de motivagéo e disciplina;

VIII.  colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara Municipal;

IX. proceder a gestdo do Quadro Permanente de Pessoal e, anualmente, face aos estudos,

elaborar as propostas de alteracdes que se mostrarem adequadas;

X. planejar, programar, controlar e promover a execugdo das atividades relacionadas com a
administracdo de material, patriménio, documentagdo, protocolo, arquivos e servicos
gerais;

XI. orientar o registro do protocolo e o arquivo;
XII. propor ao Presidente, acdes que melhorem a imagem institucional da Camara Municipal

junto ao publico e aos municipes;
XIII. executar outras atribuicdes correlatas a critério da Presidéncia e da Mesa Diretora.

Art. 20. Assessor de Administrativos, cargo em comissdo de nivel médio, desenvolvera as
seguintes atividades sob a direcédo do Presidente da Camara:

I. auxiliar na organizacdo e funcionamento da Camara Municipal;
II. prestar suporte administrativo aos vereadores e servidores;
III. acompanhar tarefas de rotina administrativa;
IV. manter o controle do ambiente de trabalho organizado;
V. supervisionar atendimento ao publico;
VI. Cumprir as normas e procedimentos internos da Camara;
VII. Receber, registrar e distribuir documentos;

i
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VIII. Expedir correspondéncias, oficios e outros documentos;
IX. Manter o controle de documentos protocolados;
X. Encaminhar documentos para os orgaos competentes;
XI. Assessorar em outras tarefas correlatas.

Art. 21. Coordenador de Servigos Gerais, alfabetizado, cargo em comisséo, desenvolvera as
seguintes atividades sob a direcéo da Presidéncia:

I. coordenar da limpeza, conservacdo e manutenc¢do das dependéncias da Camara;
II. exercer controles para garantir a limpeza e higienizacdo dos ambientes;
[II. acompanhar os servigos de servigos gerais € correlatos.

Art. 22. Coordenador de TI, cargo em comissdo de nivel médio, desenvolvera as seguintes
atividades, sob a direcdo do Presidente da Camara:

I. Coordenar programas de software que visem a melhoria e agilidade dos servigos em geral
da Camara;
II. Organizar e executar os servicos de informatica de interesse da Camara;
I11. auxiliar em outras tarefas que envolvam TI, quando solicitado;
IV. Controlar servicos de processamento de dados;
V. responsabilizar-se pela selecdo de programas e dos equipamentos da informatica da
Camara Municipal,
VI. promover a agilizagdo dos servicos da Camara, através da informatizacao das atividades;
VII. levantar os suprimentos de informatica e pecas de reposi¢do, encaminhamento ao setor
competente a relagdo para aquisicao;
VIII. Coordenar outras atividades correlatas.

Art. 23. Diretor de Arquivo, cargo em comissdo com nivel médio, desenvolvera as seguintes
atividades sob a direcdo do Presidente da Camara:

I.  Receber, registrar, classificar, arquivar e conservar documentos e processos

administrativos;

II. Implementar e manter um sistema de organizacéo eficiente e atualizado, de acordo
com a legislacdo arquivistica brasileira (Lei n® 8.159/91 e normas técnicas);

III.  Zelar pela guarda e preservagédo do acervo documental, fisico e digital, garantindo sua
integridade e seguranca;

IV. Elaborar estratégias para as atividades de guarda de arquivos

V. Implementar medidas de protegédo contra deterioracéo, perda ou extravio de

documentos;

VI. Monitorar as condicdes de armazenamento e realizar acdes de conservacgéo preventiva
e corretiva;

VII.  Fiscalizar a realizar o expurgo de documentos, de acordo com a legislacédo e critérios
técnicos.

©
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Art. 24. Coordenador de Arquivo e Pesquisa, cargo em comissdo com nivel fundamental,
desenvolvera as seguintes atividades sob a direcdo do Presidente da Camara:

I. Coordenar o atendimento ao publico, fornecendo informagdes e documentos aos
vereadores, servidores e municipes;

II. Zelar pela seguranca e integridade do acervo documental;
III. Organizar, classificar, arquivar e conservar documentos fisicos e digitais da Camara
Municipal, seguindo normas e procedimentos técnicos de arquivistica;
IV. Manter o arquivo atualizado, com facil acesso e recuperagao de informacoes.
V. Acompanhar o Arquivamento documentos em pastas, caixas € estantes, observando a
ordem cronoldgica e alfabética.
VI. Controlar o empréstimo e a devolucao de documentos;
VII. Realizar outras tarefas correlatas a funcao.

Art. 25. Coordenador de Manutencido Predial, cargo em comissdo com nivel alfabetizado,
desenvolvera as seguintes atividades sob a direcdo do Presidente da Camara:

I.  Planejar, monitorar, organizar e acompanhar as atividades de manutengao preventiva e
corretiva do prédio;
I[I. Inspecionar o prédio periodicamente para identificar possiveis problemas de
manutencao;
[II. Buscar os melhores precos para os materiais e servicos de manutencao;
IV. Monitorar a equipe de manutencao predial;
V. Selecionar e contratar os melhores profissionais para a equipe de manutencéo predial,
de acordo com as necessidades da Camara Municipal.

Art. 26. Assessor de Imprensa, cargo em comissdo de nivel médio, desenvolvera as seguintes
atividades sob a direcdo do Presidente da Camara:

I. Revisar a Redacdo em geral de comunicados a imprensa para divulgar noticias e eventos
da instituicao
II. Coordenar materiais de midia como videos e apresentacées para divulgar a instituicao;
[II. Gestao de redes sociais, para manté-las atualizadas com conteudo relevante;
IV. Acompanhar a Producéo de conteudo para o site oficial;

V. Ter um bom relacionamento com jornalistas e editores, sempre pautado nos principios

que regem a Administracdo Publica, que interajam com a Camara Municipal.

Art. 27. Coordenador de Compras, cargo em comissdo de nivel médio, desenvolvera as
seguintes atividades sob a direcdo do Presidente da Camara:
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IV.
V.
VI.
VILI.
VIII.

Definir a estratégia de compras.

Liderar a equipe de compras.

Gerenciar o or¢camento de compras.

Monitorar o desempenho do processo de compras.

Implementar medidas de otimizagao do processo de contratagao.
garantir o cumprimento da legislacdo e das normas regulatorias.
manter-se atualizado sobre as legislacdes

Coordenar outras atividades correlatas

Art. 28. Coordenador de Recursos Humanos, cargo em comissao de nivel médio, desenvolvera
as seguintes atividades sob a dire¢éao do Presidente da Camara:

il
III.
IV.

ViI.
VIIIL.

Gerenciar o departamento de Recursos Humano

Planejar e implementar programas de treinamento e desenvolvimento.

Avaliar o desempenho dos colaboradores.

Administrar os planos de beneficios e remuneracao.

Manter relagdes positivas com os colaboradores, e demais orgaos representativos dos
trabalhadores.

Promover uma cultura organizacional positiva e saudavel.

Manter-se atualizado sobre as Gltimas tendéncias em Recursos Humanos.

Coordenar outras atividades correlatas

Art. 29. Coordenador de Publicidade, cargo em comissao de nivel médio, desenvolvera

as seguintes atividades sob a diregdo do Presidente da Camara:

II.

III.

IV.

VL

VII.

Coordenar a criacdo e divulgacdo dos atos e da publicidade legal e institucional da
Camara e projetos e programas em andamento ou desenvolvimento;

Orientar a elaboracio de pecas e campanhas publicitarias institucionais para divulgacao
da Camara que inclui construir plano de marketing, divulgacdo em radio, publicidade em
revista e jornais e outros;

Gerenciar a manutencdo das informacdes do sitio eletronico da Camara, através da
atualizacdo e publicacdes de ordem institucional e legal, conforme solicitacdo das
diretorias da Camara e efetuar, na forma necessaria, os servicos de divulgacao,
transparéncia, disponibilizacdo e acesso a informacédo ao cidaddo em atendimento a
legislacao vigente;

Acompanhar o encaminhamento das publicacoes legais da Camara ao 6rgéo de imprensa
oficial ou outro designado, acompanhando prazos e a comprovacéao das publicagoes;
Dirigir a organizagao e conservacao do arquivo de pegas publicitarias;

Gerir a elaboracao dos informativos internos (eletrénico e impresso, definicdo / criagéo
de layout, tratamento de imagens para boletim online);

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
lhe forem atribuidas por superior. @S\/
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VIII. Coordenar outras atividades correlatas

Art. 30. Tesoureiro, cargo em comissdo de nivel médio, exercera as seguintes atribuicées sob a
direcdo da Presidéncia:

I - preparar ordens de pagamentos e emiss@o de cheques para assinatura das autoridades
competentes;

Il - controlar os saldos das contas bancarias, e manter os registros correspondentes e
necessarios;

Il - elaborar cronograma financeiro de desembolso para fins de encaminhamento de
solicitacédo a Prefeitura das verbas destinadas a Camara Municipal;

IV - promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara Municipal;

V - processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de autorizacdo e empenhos;
VI - emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

VII - promover o controle do orcamento e dos créditos or¢amentarios, registrando os valores
empenhados, os pagos € os saldos;

VIII — elaborar as solicitacbes de remanejamento ou suplementacdo de dotacoes
orcamentéarias a execugdo do orcamento da Camara Municipal;

IX - preparar os balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal;

X - registrar o movimento contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial daCamara
Municipal;

XI - manter arquivo de toda documentacdo relativa aos pagamentos e movimentos
financeiros;

XII - elaborar a documentacéo relativa & execugdo orgamentaria, financeira e contabil a ser
encaminhada ao Tribunal de Contas;

XIII - executar outras atribuicées correlatas, a critério da Presidéncia.

Art. 31. Diretor Financeiro, cargo em comissdo de nivel médio, desenvolvera as seguintes
atividades sob a direcdo do Presidente da Camara:

I- Planejar, organizar, controlar e avaliar a aplicagédo dos recursos financeiros da Camara
Municipal, com foco na economicidade, legalidade, legitimidade, razoabilidade,
proporcionalidade e moralidade;

[I- Planejar e controlar os gastos da Camara Municipal, de acordo com as receitas previstas
e com os objetivos estratégicos da institui¢ao;
[II- Monitorar e controlar o fluxo de caixa da Camara Municipal para garantir a liquidez ¢
solvéncia da instituicéo;
[V-  Apresentar relatérios financeiros a Mesa Diretora e ao Tribunal de Contas do Estado;
V-  Acompanhar as mudancas na legislacao financeira e implementar as medidas necessarias
para garantir a adequacéo da Camara Municipal;
VI- Assegurar que os recursos financeiros da Camara Municipal sejam utilizados de forma
eficiente, transparente e responsavel.
VII-  Dirigir, caso necessario, outras atividades correlatas g@
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Art. 32. Controlador Geral, cargo em comissdo de nivel superior, desenvolvera as seguintes
atividades sob a direcao do Presidente da Camara:

I. Supervisionar e coordenar as atividades de controle interno no ambito da Camara
Municipal;
II. Zelar pela legalidade, economicidade, legitimidade, razoabilidade, proporcionalidade e
moralidade dos atos administrativos;
[II. Realizar auditorias internas, inspecdes e correi¢oes para verificar a regularidade da gestao
publica;
IV. Acompanhar a execucdo dos programas e acdes e verificar o cumprimento das metas e
objetivos;
V. Aplicar sancdes administrativas em caso de irregularidades.

Art. 33. Diretor de Almoxarifado, cargo em comisséo de nivel médio, desenvolvera as seguintes
atividades sob a direcao do Presidente da Camara:

I. Planejar, organizar, controlar e avaliar a entrada, saida e armazenagem de materiais no

almoxarifado da Camara Municipal;

II.  Solicitar orcamentos, negociar precos e comprar materiais para atender as necessidades
da Camara Municipal, de acordo com a legislacéo vigente;

[II. Conferir a qualidade e quantidade dos materiais recebidos, armazena-los de forma
adequada e garantir a sua conservagao,

IV. Manter um registro atualizado dos materiais em estoque, incluindo quantidade, valor e
localizacéo;

V. Contar e verificar os materiais em estoque periodicamente para garantir a confiabilidade
do inventario.

Art. 34. Supervisor de Patriménio, cargo em comisséo de nivel médio, desenvolvera as
seguintes atividades sob a dire¢éo do Presidente da Camara:

[. Organizar o cadastro dos bens moveis;
II. Gerenciar a elaboracgao do inventario;
III. Orientar os processos de alienagdo de bens moéveis considerados em desuso ou
inserviveis;
IV. Fiscalizar o cumprimento das normas de conservacao e seguranca dos bens moveis;
V. Planejar a manutencdo preventiva e corretiva dos bens moéveis e imoveis;
VI. Orientar a utilizacdo dos materiais permanentes;
VII. Fiscalizar a entrada e saidas dos bens;
VIII. Organizar o balango do estado dos bens;
IX. Orientar o setor de compras;
X. GQGerir, coordenar e responsabilizar-se por todas as agdes relacionadas a bens

patrimoniais;
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XI. Outras tarefas relacionadas a funcéo.

Art. 35. Assessor Juridico, cargo efetivo graduado na area de direito e ciéncias juridicas com
experiéncia na area ha mais de trés anos e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil-OAB,
cargo efetivo, desenvolvera as seguintes atividades, sob a direcdo do Presidente:

I. fornecer pareceres por escrito e ou verbal de todas as matérias nas quais seja consultado,
prestar consultoria e assessoria juridica a Presidéncia da Camara, das Comissdes
Permanentes ou temporarias, e aos demais Vereadores;

II. verificar a legalidade constitucionais das proposicoes apresentadas, dos projetos oriundos
do Executivo, dos elaborados pelo Legislativo, antes da apreciacéo pelo Plenario e orientar
a Mesa Diretora sobre eventuais medidas a serem tomadas;
III. examinar e opinar em questdes relativas e direitos, vantagens, deveres e obrigacdes do
pessoal da Camara;
IV. acompanhar todos os atos relativos as licitacGes e contratos;
V. representar a Camara de Vereadores em juizo e na forma da Lei.
VI. representar cAmara municipal em juizo ou fora dele em agdes judiciais ou extrajudiciais.

Paragrafo iinico. Exercera suas funcdes, cingindo-se as prerrogativas e deveres disposto na
Lei 9.906/94.

Art. 36. Motorista, Cargo efetivo, alfabetizado, portador de Carteira Nacional de Habilitacao -
CNH ha mais de trés anos, com carga horaria de 20h semanais, desenvolvera as seguintes
atividades, sob a direcao do Presidente:

I. conduzir veiculo préoprio da Camara Municipal de Brejo Santo ou a esta cedido, a fim de
executar viagens a servigo do Poder Legislativo;
II. conduzir parlamentares ou funcionarios da Camara em viagens de interesse do Poder

Legislativo;
III. executar outras atribuigoes correlatas.

Art. 37. Auxiliar de servicos gerais, Cargo efetivo, alfabetizado, cargo efetivo com carga horaria
de 20h semanais, e desenvolvera as seguintes atividades sob a dire¢do da Presidéncia:

I. cuidar da limpeza, conservagdo e manutencao das dependéncias da Camara;
II. exercer outras atividades correlatas.

Art. 38. Auxiliar de cozinha, Cargo efetivo, alfabetizado, cargo efetivo com carga horaria de 20h
semanais, e desenvolvera as seguintes atividades, sob a dire¢éo da Presidéncia:

I. executar os servicos em geral de copa, a exemplo de fazer e servir o café, cha e outros nos
gabinetes, nas bancadas e durante as sessdes € reunides de acordo com a orientagéo

recebida;
II. manter as dependéncias da cozinha da Camara em perfeitas condi¢cdes de limpeza, higiene

e conservacdo, conforme orientagao recebida;
D

o
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1.

manter em perfeitas condices de limpeza e higienizagao os utensilios e equipamentos da
cozinha.

Art. 39. Assistente de informatica, cargo efetivo de nivel médio, com carga horaria de 20h
semanais, e desenvolvera as seguintes atividades, sob a direcdo do Presidente da Camara:

1L
II1.
IV.

VI
VIL

VIIL
IX.

X.
XI.

operar programas de software que visem a melhoria e agilidade dos servicos em geral da
Camara;

organizar e executar os servicos de informatica de interesse da Camara;

digitar atas, proposituras, pareceres, autografos, oficios, portarias, recibos;

operar maquina fotocopiadora

auxiliar em outras tarefas legislativas, quando solicitado;

executar servicos de processamento de dados;

responsabilizar-se pela selecdo de programas e dos equipamentos da informatica da
Camara Municipal;

promover a agilizacdo dos servicos da Camara, através da informatizacéo das atividades;
levantar os suprimentos de informatica e pecas de reposicdo, encaminhamento ao setor
competente a relagdo para aquisicio;

operar as funcdes inerentes ao sistema de audio das atividades legislativas;

exercer outras atividades correlatas.

Art. 40. Atendente/Recepcionista, cargo efetivo de nivel médio, com carga horaria de 20 horas
semanais e desenvolvera as atividades sob a direcao do Presidente da Camara:

1,
II.
III.
Iv.

exercer servicos de rotina da telefonia;

fazer anotacoes de recados e transmissao destes;

executar tarefas relativas a recepcéo e atendimento aos visitantes;
exercer outras atividades correlatas.

Art. 41. Vigia, alfabetizado, Cargo efetivo, cargo efetivo com carga horaria de 20h semanais, €
desenvolvera as seguintes atividades, sob a direcdo da Presidéncia da Camara:

II.
II.

IV.
Vi

VL

executar a vigilancia no prédio da Camara Municipal, inspecionando suas dependéncias,
para evitar roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

atender convocacdes para execucao de tarefas compativeis com a sua habilidade;
executar a ronda noturna nas dependéncias da Camara Municipal e areas adjacentes,
verificando portas, janelas e outras vias de acesso se estdo fechadas corretamente.
fiscalizar a entrada e permanéncia de pessoas no recinto da Camara Municipal;
executar outras atividades nao especificadas que por sua natureza se enquadre nas
atribuicées do cargo, que lhe forem designadas por seus superiores;

os servicos de abertura e fechamento das dependéncias fisicas da Camara nos periodos
das sessoes.

Art. 42. Zelador/Jardineiro, alfabetizado, cargo efetivo com carga horaria de 20 horas
semanais, e desenvolvera as seguintes atividades, sob a direcdo do Presidente da Camara:

@
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I executar os servicos de limpeza, conservagdo e manutencéo de jardins;
II executar outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
Da Remuneracio

Art. 43. Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo constam no Anexo II desta de
Lei.

Paragrafo Unico. Os vencimentos dos cargos de provimentos efetivos e comissionados, sofrerao
reposicido salarial na data base mediante indice indicado em Lei.

Art. 44. A funcdo Gratificada, do Poder Legislativo Municipal, serd atribuida a servidor
ocupante, de cargo de provimento efetivo, designado para o exercicio de atividade para a qual
seja exigida qualificagdo e atribuicao técnica, diferenciada daquela necessaria a investidura no
cargo do qual é titular, bem e como que exige de seu titular uma especial dedicagao ao trabalho
ou com o horario diferenciado do expediente normal do que se encontra lotado.

§ 1° - O percentual sobre o vencimento do cargo sera de 25% (vinte e cinco por cento).
§ 2° - O quantitativo de fungdo gratificada da Camara Municipal, sera estabelecida mediante
Ato da Mesa Diretora.

CAPITULO VII
Das disposic¢oes Finais

Art. 45. Todos os atos de provimento de pessoal da Camara de Vereadores serdo baixados pelo
Presidente através de Lei.

Art. 46. A Mesa Diretora da Camara, no sentido de aperfei¢oar seu quadro funcional, promovera
sua capacitacdo conforme necessidade do servigo.

Art. 47. Ficam revogadas as Resolucoes de N°s, 054/1989, 002/2001, 002/2015, 003/2015
e 004/2015.

Art. 48. Os reajustes salariais dos servidores, cujos vencimentos sao fixados no patamar do
salario minimo vigente, deverdo ser anualmente reajustados acompanhado o indice fixado pelo

governo federal.

Paragrafo tinico. Os demais servidores, cujos vencimentos sdo superiores ao salario minimo
vigente, deverdo ser reajustados por deliberacdo da Mesa Diretora da institui¢ao, por meio de
resolucéao legislativa.”

NY
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Art. 49. Os efeitos desta Lei entram em vigor a partir de 1° de Janeiro de 2025.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BREJO SANTO - CE, em 25 de novembro de 2024.

M ISLAINE SANTANA § AIO LAN
Prefeita Municipal
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ANEXO 1
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE BREJO
SANTO
LEGISLATIVO
Cargo Esfrlr::ig: de Simbologia A Natureza Carf;ef::f Ha QDE
Coordenador de Ensino Médio CRP Comisséao 100h 01
Relacoes Piblicas
Assessor Nivel Médio ASL Comissao 100h 15
Parlamentar
Chefe de Gabinete Nivel Médio CGP Comissao 100h 01
da Presidéncia
Ouvidor Nivel Médio OVP Comissao 100h 01
Parlamentar
ADMINISTRATIVO
Cargo Esg::lr::l*ig: Se Simbologia | Natureza Car%;ef::faria QDE
Secretario Nivel Médio SAD Comisséao 100h 01
Administrativo
Assessor Nivel Médio ASD Comisséao 100h 01
Administrativos
Coordenador Alfabetizado CSG Comisséao 100h 01
Servicos Gerais
Coordenador de TI | Nivel Médio COI Comissao 100h 01
Diretor de Arquivo | Nivel Médio DAP Comisséao 100h 01
Coordenador de Ensino CAP Comissao 100h 01
Arquivo e pesquisa | Fundamental
Coordenador de Alfabetizado CMP Comisséao 100h 01
Manutencdo
Predial
Assessor de Nivel Médio ASI Comisséao 100h 01
Imprensa
Coordenador de Nivel Médio CaP Comisséao 100h 01
Compras
Coordenador de Nivel Médio CRH Comisséao 100h 01
Recursos Humanos
Coordenador de Nivel Médio CPU Comisséao 100h 01
Publicidade
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FINANCEIRO
Nivel de Carga Horaria
Cargo Simbologia | Natureza QDE
Escolaridade Mensal
Tesoureiro Nivel Médio TSR Comisséao 100h 01
Diretor Financeiro | Nivel Médio DIF Comissao 100h 01
CONTROLE INTERNO
| Nivel de Carga Horaria
Cargo Escolaridade Simbologia A Natureza Merisal QDE
Controlador Geral Nivel CcCOoG Comissao 100h 01
Superior
SETOR DE MATERIAIS E PATRIMONIO
2 Carga
Nivel de . .
Cargo Escolaridade Simbologia Natureza Horaria QDE
Mensal
Diretor de Nivel Médio DRA Comissao 100h 01
Almoxarifado
Supervisor de Nivel Médio SPA Comissao 100h 01
Patrimonio
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TABELA DE VENCIMENTOS
COMISSIONADOS
Cargo Simbologia = Qde Rem“’:‘l::aqio
Coordenador de Relacdes Piblicas CRP 1 R$ 3,000,00
Assessor Parlamentar ASL 15 R$ 2.000,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia CGP 1 R$ 4.000,00
Ouvidor Parlamentar OVP 1 R$ 4.000,00
Secretario Administrativo SAD 1 R$ 6.400,00
Assessor Administrativo ASD 1 R$ 2.000,00
Coordenador Servicos Gerais CSG 1 R$ 3.000,00
Coordenador de TI COI 1 R$ 3.000,00
Diretor de Arquivo DAP 1 R$ 3.500,00
Coordenador de Arquivo e pesquisa CAP 1 R$ 3.000,00
Coordenador de Manutencdo Predial CMP 1 R$ 3.000,00
Assessor de Imprensa ASI 1 R$ 2.000,00
Coordenador de Compras CCP 1 R$ 3.000,00
Coordenador de Recursos Humanos CRH 1 R$ 3.000,00
Coordenador de Publicidade CPU 1 R$ 3.000,00
Tesoureiro TSR 1 R$ 8.000,00
Diretor Financeiro DIF 1 R$ 3.500,00
Controlador Geral COG 1 R$ 4.000,00
Diretor de Almoxarifado DRA 1 R$ 3.500,00
Supervisor de Patrimonio SPA 1 R$ 4.000,00
EFETIVOS
Cargo Simbologia | Qde | Valor Remuneragio |

Motorista MOT 02 1.412,00
Assessor Juridico ASJ 01 11.808,00
Aux. De Servicos Gerais ASG 02 1.412,00
Aux. De Cozinha AXC 02 1.412,00
Assistente de informatica ASI 02 1.412,00
Atendente Recepcionista ATR 03 1.412,00
Vigia VID 02 1.412,00
Zelador /Jardineiro ZLJ 01 1.412,00
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