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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPOROROCA
- GABINETE DO PREFEITO -

\

LEI MUNICIPAL N° 276/2009

“INSTITUI A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES DE
- ITAPOROROCA, DISPOE SOBRE O
QUADRO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO, EM
COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITAPOROROCA,
ESTADO DA PARAIBA, FACO SABER QUE O PODER LEGISLATIVO
DECRETA E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

CAPITULO | - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Vereadores
de Itapororoca fica instituida com os seguintes 6rgios:

I - DIRETORIA ADMINISTRATIVA;
II - DIRETORIA LEGISLATIVA;

Art. 2° Os 6rgdos da Administragio previstos nos Incisos I e II, do artigo
anterior, sdo organizados por Secdes, nas quais atuam os servidores publicos e
estagidrios, alocados de acordo o cargo ocupado e a fung¢do a eles vinculada.

Art. 3°. As Diretorias e Assessorias cumprirdo as diretrizes
administrativas previstas pela Presidéncia da Camara Municipal de Vereadores,
coordenando a operacionalizagdo de suas se¢des ¢ o desempenho dos seus servidores.
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Art. 4°. Fica criada e integrando a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal, a ASSESSORIA DA MESA DIRETORA, composta por 02 (dois)
Assessores.

Paragrafo Unico - A Assessoria da Mesa Diretora tem como atribui¢do
prestar assisténcia administrativa ao Presidente da CAmara e ao Primeiro Secretario,
recebendo, selecionando e organizando toda a documentacdo oficial, analisando e
provendo as informagdes necessdrias para a analise e andamento dos processos
legislativos e administrativos, bem como no atendimento das diretrizes de gestdo
estabelecidas pela Presidéncia, organizando o servico dos Gabinetes; orientando e
auxiliando a Presidéncia no desenvolvimento dos trabalhos da Sessio Legislativa.

CAPITULO Il - DA ORGANIZAGAO DA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 5°. A DIRECAO ADMINISTRATIVA ter4 a seguinte estrutura, com
suas respectivas fungdes:

I - Secretaria Administrativa: 01 — Secretério Administrativo;

IT - Tesouraria: 01 — Tesoureiro;

Art. 6°. A Secretdria Administrativa tem como fungdes, atendendo as
diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora:

[ - Providenciar a organiza¢io do servico administrativo da Camara
Municipal, assim como a coordenacgdo das atividades a serem desempenhadas pelas
segoes de pessoal e compras, providenciando todo o necessario ao perfeito
atendimento aos municipes, servidores, agentes politicos, e sociedade em geral.

II - A atuacdo direta na fiscaliza¢do do cumprimento dos objetivos e metas
da administra¢do, sinalizando sempre aos gestores os desvios de execugdo
orcamentaria, visando impedir que as metas estabelecidas sejam atendidas assim como
sera da competéncia desta Dire¢io a claboragdo de relatérios confiaveis que
mantenham o Presidente, os Diretores e os Assessores informados da regularidade ou
ndo de todos os procedimentos;

III - Realizagdo de todos os procedimentos administrativos relativos ao
recrutamento, mediante concurso publico ou nomeacao, e avalia¢do de todos os
servidores e estagiarios a serem nomeados na Camara Municipal; pela atualizacio das
fichas de registro funcional e registros nos quadros de cargos, mantendo-os
atualizados; pelo recebimento e instru¢@o dos processos administrativos recebidos,
bem como pela elaboragio de despachos a eles referentes; pela realizagdo, revisdo e
controle das efetividades e da folha e ordens de pagamento.
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IV - Indicacdo, organizagdo e realizagio de cursos para a atualizag¢do e

treinamento dos servidores da CAmara Municipal.

V - Recebimento de todos os documentos relativos a vida funcional do
servidor, constituindo o seu historico funcional e de proventos, responsabilizando-se
pela guarda e arquivamento dos mesmos:;

VI - elaboragdo, expedigdo e controle das correspondéncias oficiais da
Camara Municipal.

Art. 7°. A Tesouraria tem como funcdes, atendendo as diretrizes
estabelecidas pela Mesa Diretora:

I - O assessoramento na elaboragio de todos os instrumentos de
planejamento, das pegas orcamentarias, das prestacdes de contas relativas a Camara
Municipal, bem como do controle de execugdo dos mesmos.

II - A orientagdo para o controle, a execugio e acompanhamento dos -
orgamentos ¢ a contengdo ou liberagdo de despesas, assim como a demonstragdo da
utilizag¢@o dos recursos.

IIT - O recebimento, guarda e movimentagio de valores, em conjunto com
. - 0 Presidente da Camara de Vereadores, responsabilizando-se pelo controle, visando
um permanente equilibrio financeiro e estabelecendo a relagdo harmoniosa entre
receita e despesa, providenciando a verificagdo, a publicag@o e o encaminhamento do
relatorio de gestdo fiscal aos 6rgaos pertinentes.

IV - A verificagdo e informa¢do dos valores contibeis e dos bens
escriturados, bem como pelas informagdes permanentes sobre as dotacdes
orcamentarias.

V - Efetuar o pagamento das despesas de acordo com as possibilidades de
recursos € cronogramas de desembolso mediante determina¢io do Presidente da
Camara Municipal.

VI - Manter contato permanente com os estabelecimentos de crédito,
promovendo a movimentagio das contas da Camara e realizando o controle dos saldos.

VII - O recolhimento, organizagdo, registro e distribui¢do de todos os bens
e servigos adquiridos pela CAmara Municipal, formando seu controle de patrimoénio, e
atendendo as necessidades de todas as Diretorias e Assessorias que integram a mesma.

VIII - Providenciar a manutengdo de todas as maquinas em condi¢des de
uso, assim como suprir as Diretorias e Assessorias de todo material e equipamentos
que sejam necessarios ao bom andamento dos servigos e das atividades da Camara
Municipal.

IX - A realizag@o € 0 encaminhamento de todas as compras, a verificacao
do atendimento das especificagdes quantificadas por ocasido da aquisicdo, efetuando o
controle e a distribui¢do interna dos produtos adquiridos.
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X - Providenciar os pedidos de aquisi¢do de todos os bens e servigos,

mantendo a Administragdo equipada para atender a todas as necessidades do Poder
Legislativo, seguindo as diretrizes da legislagdo pertinente.

XI - A realizagdo do levantamento das necessidades, catalogando os
pedidos encaminhados e providenciando o levantamento dos pregos e montagem dos
procedimentos necessarios ao atendimento dos pedidos.

CAPITULO Ill - DA ORGANIZAGAO
DA DIRECAO LEGISLATIVA

Art. 8. A DIRECAO LEGISLATIVA da Céamara Municipal de
Vereadores sera composta por 02 (dois) Assessores Legislativos.

Art. 9. A Diregdo Legislativa tem como atribuigdes:

I - a organizagdo, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que
visem a realizacdo das Sessdes Legislativas ordindrias e extraordinarias da Camara
Municipal de Vereadores;

I - prover os Vereadores de todos os meios materiais e organizacionais
necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos e dos processos legislativos,
inclusive para a realiza¢do de audiéncias publicas.

III - a atuagdo direta na fiscalizagdo do cumprimento dos objetivos e metas
da Mesa Diretora,

[V - a elaboracao de relatérios que mantenham o Presidente, os Diretores e
os Assessores informados da regularidade ou ndo de todos os procedimentos
vinculados a Dire¢do Legislativa.

V - realizagdo de pesquisa legislativa para elaboragdo e controle de
Projetos de Lei; execugdo dos procedimentos necessarios ao andamento dos Processos
Legislativos; elaboragdo de Requerimentos, Pedidos de Informagdes, Mogdes, Pedidos
de Providéncias e outros necessarios ao exercicio das fungdes dos Vereadores,
mediante solicitagdes encaminhadas a Mesa Diretora;

VI - organizagdo dos Projetos de Lei e outros documentos necessarios a
realizagdo das Sessdes Legislativas, inclusive Audiéncias Publicas; auxiliar a Mesa
Diretora na realizagdo das Sessdes Legislativas, incluindo a leitura das pautas, dos
Projetos de Lei, Pareceres, Mensagens e outros documentos integrantes dos Processos
Legislativos; registro das manifestagdes e pedidos formulados no decorrer da Sessdo
Legislativa, mediante determinag¢do da Mesa Diretora;

VII - registro, coleta e organizagdo das manifesta¢des e atos das Sessdes
Legislativas e Audiéncias Publicas, objetivando a lavratura das respectivas Atas
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Legislativas; lavratura das Atas Legislativas ¢ encaminhamento para conclusdo e

apreciagdo pela Camara de Vereadores;

VIII - execugdo e controle da reprodugdo de documentos;

[X - remessa a Se¢do de Arquivo de todos os documentos decorrentes das
Sessdes Legislativa, Audiéncias Publicas e outros atos oficiais realizados no ambito de
atuacdo da Diretoria Legislativa.

X - manuten¢@o do sistema de Arquivo, mediante organizagio, registro e
controle de todos os documentos oficiais da Camara Municipal de Vereadores:
apresentacdo de relatdrios, certiddes e informagdes sobre os documentos Arquivados;

XI - registro ¢ encaminhamento dos recebimentos e expedi¢des das
correspondéncias do Legislativo, incluindo seu controle e arquivamento;

XII - organizagdo, manutengdo e atualizagdo do arquivo de Leis do
Municipio; manuten¢do de arquivo de Legisla¢do Federal e Estadual relacionadas com
a atuacdo da Camara de Vereadores;

XIII' - execug@o e controle dos servicos de Protocolo Geral da Camara
Municipal de Vereadores; encaminhamento dos documentos e processos
administrativos mediante registro do Protocolo Geral.

Art. 10. A Segdo de Imprensa, ligada a Diregdo Legislativa, tem como
atribui¢des dar publicidade dos atos e de todas as atividades oficiais da Camara
Municipal, através dos meios de comunicagdo, observando o carater informativo,
educativo ou de orientagdo social das divulgagdes; manter contato com os 6rgdos de
imprensa e todos os meios de comunicagdo, inclusive com sistemas de divulgagdo
eletronica, garantir a preferéncia na publicidade dos atos da CAmara Municipal para a
comunidade itapororoquense.

CAPITULO V - DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E
DO CARGO EM COMISSAO

Art. 11. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo é integrado pelos
servidores efetivos ja em exercicio na Camara de Vereadores, e pelos demais cargos
previstos nesta Lei.

Art. 12. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, as Fung¢des
Gratificadas € o Quadro de Cargos em Comissdo sdo criados com as seguintes
especificagdes, considerando-se os cargos, a quantidade e os respectivos padrdes de
vencimento:
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I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo:

DENOMINACAO QUANTIDADE VENCIMENTO
Redator de Atas 02 R$ 465,00
Auxiliar de Administragéao 02 R$ 465,00
Agente Administrativo 06 R$ 465,00
Auxiliar de Servicos Gerais 04 R$ 465,00
Agente de Portaria 02 R$ 465,00

IT - Quadro de Cargos em Comissio:

DENOMINAGAO QUANTIDADE VENCIMENTO
Secretario Administrativo 01 R$ 697,50
Tesoureiro 01 R$ 697,50
Assessor Legislativo 02 R$ 697,50
Assessor da Mesa Diretora 02 R$ 465,00
Assessor Parlamentar 07 R$ 465,00

Paragrafo Unico - As especificagdes das fungdes dos Cargos de
Provimento Efetivo ¢ Comissionado, bem como os valores dos vencimentos sio
regulamentadas por esta Lei e através de Resolugdo, sendo a iniciativa dos Projetos de
competéncia da Mesa Diretora.

CAPIiTULO VI - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 13. As Fungdes Gratificadas e os Cargos em Comissdo sdo de livre

nomeagdo e exoneragdo, sob critério do Presidente da Cémara Municipal de
Vereadores.
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Art. 14. Ficam vedadas as concessdes de adicionais decorrentes de

Regimes Especiais de Trabalho, previstos nas Leis Municipais, para os servidores
nomeados nos Cargos em Comissio.

Art. 15. O provimento dos Cargos previstos nesta Lei dependera da
necessidade e disponibilidade or¢amentaria e financeira da Cémara Municipal de
Vereadores, atendidos, ainda, os limites com despesa de pessoal prevista em Lei.

Art. 16. Aplica-se aos servidores da CAmara Municipal de Vereadores,

no que couber, o preceito previsto pelas Leis Municipais ou naquelas legislagdes que
vierem a sucedé-las.

Art. 17. O periodo de expediente sera fixado mediante Projeto de
Resolucdo da Mesa Diretora.

Art. 18. Revogam-se a Lei Municipal sob n° 148, de 29 de outubro de
1999 e as suas respectivas alteragdes.

Art. 19. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo. produzindo
seus efeitos a partir do dia 01 de Fevereiro de 2009.

[tapororoca, 17 de Fevereiro de 2009.

ELSO DE MORAIS ANDRADE NETO
- PREFEITO MUNICIPAL -
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