ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité

Gabinete do Prefeito
Le1 n®455/97

“Dispoe sobre a organizacio
Administrativa da Secretaria da
Camara Municipal de Cuité, e da
outras providéncias.”

O Prefeito Constitucional do Municipio de Cuité, Estado da
Paraiba,

Fago saber que a Camara Municipal de Cuité, Estado da Paraiba,
aprovou € eu sanciono a seguinte Let:

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Secretaria da Camara
Municipal de Cuité, Estado da Paraiba, fica constituida de acordo com a seguinte
redagao:

CAPITULO I
Da Estrutura Administrativa

I - Orgdo de Assessoramento
a) Assessoria Especial da Presidéncia
b) Assessoria Juridica

11 - Orgao de Diregdo
a) Diretoria Geral

111 - Orgdo Auxiliar
a) Departamento de Finangas

CAPITULO 11
Das Atribuicoes dos Orgios
Secio I
Da Assessoria Especial da Presidéncia
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Art. 2° - A Assessoria Especial é o orgdo responsavel pela
correspondéncia direta da Presidéncia; organizagdo do Cerimonial; promogio e
divulgagao de eventos; assessorar o Presidente em todos os atos administrativos
que se fizerem necessarios.

Secio 11
Da Assessoria Juridica

Art. 3° - A Assessoria Juridica compete acompanhar os processos
administrativos da Camara, emitir pareceres, orientar € sugerir ao Poder
Legislativo sobre o aspecto juridico das Portarias, Projetos de Lei, Decretos
Legislativos, Resolugdes e normas em geral; defender e patrocinar as causas em
que a Camara ou a Mesa Diretora sejam autora ou opoente das partes
interessadas.

Sessio 111
Da Diretoria Geral

Art. 4° - A Diretoria Geral é o 6rgio da Camara Municipal que
tem por finalidade promover as atividades relativas a: assessoramento a Mesa
Diretora da Camara, expediente e registro, divulgag¢do, relagdes publicas,
assessoria aos Vereadores no que respeita a tramitagdo € controle do processo
legislativo, execucdo dos servigos de recrutamento, sele¢do, treinamento, regime
juridico, controles funcionais e demais atividades da administragcdo pessoal,
padronizagdo, aquisi¢do, guarda, distribuigdo e controle de material, conservagao
dos bens moveis e instalagoes.

CAPITULO III
Da Competéncia do Diretor

Art. 5° - Compete ao Diretor:

a) na qualidade de responsavel pelas atividades de expediente e
registro:
I - minutar e expedir certiddes, a vista de despacho da autoridade
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I - langar os despaghos em todas as proposigdes,
correspondéncias e demais documentos, de conformidade com a deliberagdo do
Plenario e da Mesa;

IIT - promover o registro do nome, endereco e telefone das
autoridades de interesse da Camara;

IV - promover a numeragdo do expediente da correspondéncia
oficial;

V - promover a organizagdo ¢ manutengdo atualizada do arquivo
e respectivo fichario das leis, resolu¢des e demais atos sujeitos a esta
providéncia, assim como o seu registro;

VI - formalizar os atos oficiais que devem ser assinados pelo
Presidente, dando-lhes o numero e promovendo a sua publicacao;

VII - preparar o expediente a ser assinado € despachado pelo
Presidente;

VIII - assessorar o Presidente no planejamento, na organizagao e
na coordenagao das atividades da Camara;

IX - representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso
for credenciado;

X - mcumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente,
redigindo-a, quando for o caso;

XI - manter arquivo de documentos e pap€is que, em carater
particular, sejam enderecadas ao Presidente;

XII - atender pessoalmente o Presidente, providenciando o
necessario para dar-lhe as devidas condigdes de trabalho e organizando sua
agenda de atividades e programas oficiais;

XIII - promover a realizagdo das atividades relativas aos servigos
de recepcdo, informagdo, protocolo, arquivo, documentagdo e biblioteca da
Secretaria da Camara;

' XIV - promover a execugao das atividades referentes aos servigos
de recrutamento, seleg¢do, treinamento, controles funcionais e demais atividades
da administragdo de pessoal;

XV - promover a execugdo de todas as atividades referentes aos
servigos parlamentares do Poder Legislativo;
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XVI - promover a execugdo das atividades referentes aos servigos
de tombamento, registro, inventario, prote¢do ¢ conservagdo dos bens moveis da
Camara;
XVII - encaminhar todo expediente aprovado pelo Plenario;

Paragrafo Unico - A Secretaria da Caimara tem a seguinte
COmposi¢ao:

a) Departamento de Finangas

b) Departamento da Biblioteca

¢) Coordenadoria Executiva

d) Coordenadoria Legislativa

¢) Chefia de Setor de Servigos Gerais
f) Chefia de Setor de Vigilancia

CAPITULO 1V
Da atribuicdo do Departamento de Financas

Art. 6° - O Departamento de Finangas € o 6rgdo que tem por
finalidade a diregao, orientagdo e supervisao das atividades relativas aos servigos
de contabilidade e tesouraria da Camara; é responsavel pelo pagamento das
despesas, pelo exercicio de controle dos saldos da Tesouraria, contas bancarias,
emissdo de empenhos e sua anulagdo, pelo servigo de licitagdo para compras e
servigos, elaborando carta-convite, tomada de pregos e concorréncias; pela
preparagdo de demonstrativos da receita e despesas.

CAPITULO V
Da competéncia do Diretor de Finangas

Art. 7° - compete ao Diretor de Finangas:

a) na qualidade de responsavel pelas atividades de contabilidade:

I - remeter a Prefeitura, na época propria, para fins or¢amentarios,
a previsdo das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

II - fazer registrar, sintetica ¢ analiticamente, em todas as suas

faces, as operagcdoes da Camara resultantes e independentes da execugido
or¢amentaria;
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III - Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio

financeiro;

IV - levantar, na época propria, o balangco geral da Camara,
contendo os respectivos quadros demonstrativos;

V - visar todos os documentos contabeis;

VI - promover os empenhos prévios das despesas da Camara;

VII - organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como os
balancetes mensais, diarios € outros documentos de apuragdo contabil,
conferindo todos os documentos dos processos respectivos;

VIII - manter o controle dos depodsitos e retiradas bancarias
conferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos de contas correntes;

IX - promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder
da Camara.

Secao IV
Da atribuicio do Tesoureiro

Art. 8° - compete ao Tesoureiro:

a) na qualidade de responsavel pela atividade de tesouraria:

I - assinar, junto com o Presidente, todos os cheques emitidos e
endossar os destinados a depoésitos em estabelecimentos bancarios;

II - promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

III - requisitar taldes de cheques dos bancos;

IV - incumbir-se dos contratos com estabelecimentos bancarios,
em assuntos de sua competéncia;

V - determinar a prepara¢do dos cheques para os pagamentos
autorizados;

VI - movimentar contas bancarias, juntamente com o Presidente;

VII - promover o recolhimento do IR, na fonte, de seus
funcionarios ¢ Vereadores a Tesouraria do Municipio;

VIII - promover o recolhimento das contribuigdes para as
instituicdes de previdéncia;

IX - promover, o encerramento do exercicio, a entrega do saldo
numerario em seu poder a Tesouraria do Municipio.

CAPITULO VI
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Da atribuicio da Coordenadoria Legislativa

Art. 9° - A coordenadoria Legislativa tem por atribui¢io o
assessoramento parlamentar da Camara, servigos de Plenario, redagdo de Atas,
orientar e supervisionar as atividades relativas aos servicos de expediente e
registros da Secretaria da Camara.

CAPITULO VII
Da competéncia do Coordenador Legislativo

Art. 10 - Compete ao Coordenador Legislativo:

b) na qualidade de responsavel pelos assuntos legislativos:

I - supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca
das atividades da Camara;

Il - programar solenidades, expedir convites e anotar todas as
providéncias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

Il - dar segquéncia aos processos legislativos até o término de
sua tramitagao;

IV - supervisionar a prepara¢ao das atas relativas as reunides do
Plenario, e sua reprodugao e distribuigdo aos Vereadores;

V - promover o registro das atas, Pareceres e Relatorios das
Comissoes;

VI - observar os prazos de projetos remetidos para a san¢do do
Prefeito e vetos recebidos do Poder Executivo;

VII - organizar os livros de registro de presenga dos Vereadores
as reunides de Plenario e das diferentes comissoes;

VIII - organizar ¢ manter em arquivo, separadamente, od
processos destinados a Ordem do Dia;

IX - preparar o termo de posse dos Vereadores, suplentes,
prefeito e Vice-Prefeito;

X - organizar em arquivo a documentacdo relativa a cada
Vereador;

XI - assessorar os Vereadores, quando for necessario.

CAPITULO VIII
Da atribuicdo do Coordenador Executivo
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Art. 11 - A Coordenadoria Executiva ¢ o 6rgdo que tem por
atribuicdo a orientagdo e supervisdao das atividades relativas aos servigos de
protocolo e informagdes, arquivo, administragdo de pessoal, material ¢
patrimonio e demais servigos auxiliares da Camara.

CAPITULO IX
Da competéncia do Coordenador Executivo

Art. 12 - Compete ao Coordenador Executivo:

a) na qualidade de responsavel pelas atividades de protocolo e
informagdes:

I - promover o recebimento, numeragao, distribui¢do € controle
da movimentagao de papéis nos orgaos da Camara;

I1 - fazer protocolar todos os projetos de lei, decretos Legisltivos,
resolugdes, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das comissdes;

[T - promover a organizagao das pastas que formam os processos
¢ dos documentos recebidos para protocolo;

IV - promover o registro de tramitagdo de projetos de lei e demais
papéis, o despacho final e a data do respectivo arquivamento;

V - promover o recebimetno da correspondéncia dirigida aos
Vereadores e aos orgidos da Camara e providenciar a sua distribuigdo;

b) na qualidade de responsavel pelas atividades de material e
patrimonio:

I - promover a manutengdo do estoque e guarda, em perfeita
ordem de armazenamento, conservagao, classificagdo e registro dos materiais do
consumo da Camara;

II - promover o controle do consumo do material, para efeito da
previsdo e controle de gastos;

Il - promover o fornecimento dos materiais regularmente
requisitados para os diversos servigos da Camara.

¢) na qualidade de responsavel pelas atividades de pessoal;;

I - cumprir e fazer cumprir a legislagao especifica referente aos
funcionarios da Camara;
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IT - promover o controle de frequéncia dos funcionarioss, para
efeito de pagamento e tempo de servigo;

Il - promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do
salario-familia, do adicional por tempo de servico e outras vantagens dos
funcionarios previstos na legislagdo em vigor;

IV - examinar e opinar em questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres ¢ responsabilidades do pessoal;

V - promover a organizagdo do cadastro € manutengao atualizada
do cadastro dos funcionarios da Camara.
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CAPITULO X
Da competéncia do Diretor da Biblioteca Legislativa

Art. 13 - Compete ao Diretor da Biblioteca:

a) na qualidade de responsavel pelas atividades de arquivo e
biblioteca:

I - orgamzar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta consulta de qualquer documento ou livro arquivado;

I - promover o colecionamento, a encadernagio e o
arquivamento de jornais e publicagdes oficiais sobre 0 Municipio;

III - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar
todas as-publicagdes da Camara, mantendo atualizado o sistema de fichario;

IV - organizar ¢ manter de forma completa as cole¢des de revistas
e publicagdes da Biblioteca;

CAPITULO XI
Da competéncia dos Chefes de Setor

Art. 14 - Compete ao Chefe de Setor de Servigos Gerais €
Vigilancia:

a) na qualidade de responsaveis pelos servigos auxiliares:

I - promover a conservagao das instalagdes elétricas ¢ hidraulicas
da Camara, moveis e outros utensilios;

II - promover a abertura ¢ fechamento da Camara nos horarios
regulamentares;
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III - promover a conservagdo, a limpeza interna ¢ externa do
prédio, moveis e instalagdes;

IV - mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e
municipal em locais ¢ épocas determinadas;

V - promover a vigilancia diurna e noturna do prédio da Camara e
das instalagdes elétricas e hidraulicas da Casa, providenciando para que funcione
regularmente.

CAPITULO XII
Do horario de Trabalho

Art. 15 - O horario de trabalho da Secretaria da Camara sera de
Segunda a Sexta Feira, das 08.00 as 12.00 horas. E para a Biblioteca Legislativa
Municipal das 08.00 as 12.00 horas e 13.00 as 17.00 horas.

CAPITULO XIII
Das Disposi¢oes Transitorias

Art. 16 - Ficam criados dois cargos de Office-Boy, de livre
exoneragdo, que somente podera ser ocupados por menores, com idade entre 14
e 18 anos, preferencialmente pessoas carentes, que estejam matriculados em
estabelecimentos publicos de ensino e frequentando assiduamente a escola.

§ 1° - Fica a Entidade de Ensino incubida a emitir mensalmente a
frequéncia e, bimestralmente as notas, dos respectivos alunos;

§ 2° - Em caso de reprovagao, o Presidente tera que afasta-lo do
cargo, para que ndo atrapalhe seus estudos;

§ 3° - Ao completar 18 anos, o Presidente emitira Portaria
exonerando do cargo.

CAPITULO XIV
Do Plano de cargos e salarios

Art. 17 - Ficam classificados as nomenclaturas dos cargos de
provimento Efetivo, em Comissao, Fun¢ao Gratificada e respectivos salarios dos
servidores do Poder Legislativo Municipal, de conformidade com os anexos I, 11
e 111, inseridos no presente projeto de lei.
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§ 1° - Podera o Senhor Presidente da Cdamara Municipal,
através de Resolugdo, estabelecer representacdo para cargos comissionados
ainda ndo conteplados com este adicional, em cujo ato constard um resumo
dos motivos ensejadores da medida, em considerandos que antecederdo o
texto da Resolugdo. O percentual, devera estar entre vinte por cento (20%) a
cem por cento (100%) do saldrio bdsico, a critério do Chefe do Legislativo.

§ 2°- Podera o Senhor Presidente da Camara Municipal, a seu
critério e, através de Resolucdo, conceder gratificacdo de funcdo, a qual
incidira sobre o saldrio bdsico do servidor distinguido, proibida a
incorporagdo desses adicionais, qualquer que seja o tempo de sua concessdo.

§ 3° - Para os servidores ndo comissionados que venham a ser
convocados a desenvolver trabalhos em tempo integral e dedicacdo exclusiva,
o Senhor Presidente da Camara Municipal, através de Portaria, atribuird a
este servidor uma gratificacdo tomando como pardmetro o nivel das
representagdes dos cargos comissionados a que se assemelha a atribuicdo
conferida ao servidor.

§ 4° - Os servidores comissionados que venham a exercer
tarefas especiais atribuidas através de Portarias do Senhor Presidente da
Cdamara Municipal, qualquer que seja o orgdo de sua lotagcdo, poderio
receber adicional sobre a representacdo do seu cargo e cuja a duracdo serd a
mesma que durar a tarefa conferida, cujo percentual, entre vinte por cento
(20%) a cinquenta por cento (50%), ficara a critério do Chefe do Poder
Legislativo.

§ 5°- Esta Lei define, em conformidade com o Regime Juridico
Unico, que a remuneracdo dos servidores publicos municipais terd como
pardmetro com a carga hordria de oito (8) horas didrias ou quarenta (40)
horas semanais.

§ 6° - Estabelece, ainda, que, por necessidade de servico, por
interesse econdomico ou administrativo do Poder Legislativo, essa carga
horaria podera ser diminuida e, nesses casos, a remuneracdo passa a ser
paga ao servidor proporcionalmente ao tempo laborado, tomando como base
o cdlculo do valor do saldario hora de cada servidor, sobre cento e sessenta

horas mensais, ou quarenta (40) horas semanais, ou ainda oito (08) horas
diarias.

Art. 18 - Todos os funcionarios da Camara Municipal de Cuité,
reger-se-ao pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.
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Art. 19 - Com vistas a padroniza¢io nacional, os cargos, fungoes
e suas respectivas atividades, constantes no Anexo III obedecem ao Codiga
Brasileiro de Ocupagdes - CBO e nio devem dele divergir, exceto se a Lei
Federal o modificar ou em condi¢cdes de excepcionalidade reconhecida e
autorizada pela Camara Municipal.

Art. 20 - As despesas pertinentes a esta reestrutura correrdo a
conta do Or¢amento vigente, podendo o Senhor Presidente da Camara
Municipal, se necessario fizer, solicitar, ao Senhor Prefeito Municipal, a
suplementagao de estilo.

Art. 21 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com
efeitos pecuniarios a partir de 01 de Janeiro de 1998.

Art. 22 - Revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito em 10 de dezembro de 1997.

-
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