ESTADO DA PARAIBA ,
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPOROROCA
“CASA DE RUBIO MAIA COUTINHO”
MESA DIRETORA

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPOROROCA, no
uso das atribuicdes garantidas pala Constituicdo Federal e Regimento Interno, vém

apresentar ao Soberano Plenario:

PROJETO DE LEI N.° 032/2011 Em, 07 de Fevereiro de 2011

“REFORMULA A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITAPOROROCA,
REVOGANDO A LEI MUNICIPAL N°
276/2009, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2009
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

O Prefeito Constitucional do Municipio de Itapororoca, Estado da
Paraiba, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Orgéanica do
Municipio em consonancia com a Constituicdo Federal, faz saber que a Camara

Municipal de Itapororoca aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Itapororoca

fica instituida com os seguintes 6rgaos:

| - DIRETORIA ADMINISTRATIVA;
Il - DIRETORIA LEGISLATIVA;
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Art. 2°. Os 6rgaos da Administragao previstos nos incisos | e Il, do artigo
anterior, sdo organizados por seg¢des, nas quais atuam os servidores publicos
efetivos, comissionados e estagiarios, quando houver, alocados de acordo o cargo
ocupado e a fungao a eles vinculada.

Art. 3°. As Diretorias cumprirdo as diretrizes administrativas previstas pela
Presidéncia da Camara Municipal de Itapororoca, coordenando a operacionalizagdo
de suas segdes e o desempenho dos seus servidores.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 4°. A DIRECAO ADMINISTRATIVA tera a seguinte estrutura, com
suas respectivas fungdes:

| - Secretaria Administrativa e do Controle Interno: Composta por 01
(um) Auxiliar Administrativo e do Controle Interno, que sera ocupada por servidor
efetivo, cuja vaga sera preenchida através de concurso publico de provas.

Il - Tesouraria: Composta por 01 (um) Tesoureiro, que sera ocupado por
servidor comissionado, nomeado por ato normativo de portaria da Presidéncia da

Mesa Diretora.

Art. 5°. A Secretaria Administrativa e do Controle Interno tem como
fungdes, atendendo as diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora:

| - Providenciar a organizagdo do servico administrativo da Camara
Municipal, assim como a coordenagado das atividades a serem desempenhadas pelas
secdes de pessoal e compras, providenciando-todo o necessario ao perfeito
atendimento aos municipes, servidores, agentes politicos, e sociedade em geral.

Il - A atuacéo direta na fiscalizagdo do cumprimento dos objetivos e metas
da administracdo, sinalizando sempre aos gestores os desvios de execugao
orgamentaria, visando impedir que as metas estabelecidas seja atendida, assim como

sera da competéncia desta Direcdo a elaboracdo de relatérios confiaveis que
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mantenham o Presidente, os Diretores e os Assessores informados da regularidade

ou nao de todos os procedimentos;

lll - Realizagdo de todos os procedimentos administrativos relativos ao
recrutamento, mediante concurso publico ou nomeacao, e avaliagcdo de todos os
servidores e estagiarios a serem nomeados na Camara Municipal; pela atualizagao
das fichas de registro funcional e registros nos quadros de cargos, mantendo-os
atualizados; pelo recebimento e instrug¢do dos processos administrativos recebidos,
bem como pela elaboragéo de despachos a eles referentes; pela realizagao, revisao e
controle das efetividades e da folha e ordens de pagamento.

IV - Indicagdo, organizagao e realizagcéo de cursos para a atualizagéo e
treinamento dos servidores da Camara Municipal. e

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

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

Paragrafo 1°: A Secretaria Administrativa e do Controle Interno sera
ocupada por servidor efetivo do quadro de pessoal da Camara Municipal de
Itapororoca, devendo ser a vaga preenchida através de concurso publico de provas.

Paragrafo 2°: Enquanto ndo houver o preenchimento da vaga através de
concurso publico de provas, podera ser designado qualquer servidor efetivo que
pertenga ao quadro de pessoal da Camara Municipal de Itapororoca para exercer a
funcao de Auxiliar Legislativo e do Controle, que devera ter, no minimo, curso médio,
podendo receber gratificagdo de fungao de até 50% (cinquenta por cento) do salario

da classe que pertencer.

Art. 6°. A Tesouraria tem como fungdes, atendendo as diretrizes

estabelecidas pela Mesa Diretora:
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| - O assessoramento na elaboragdo de todos os instrumentos de

planejamento, das pegas orgamentarias, das prestagdes de contas relativas a Camara
Municipal, bem como do controle de execugéo dos mesmos.

Il - A orientagdo para o controle, a execugdo e acompanhamento dos
orgamentos e a contengao ou liberagéo de despesas, assim como a demonstragéo da
utilizacado dos recursos.

Ill - O recebimento, a guarda e movimentagéo_de valores, em conjunto
com o Presidente da Camara Municipal de Itapororoca, responsabilizando-se pelo
controle, visando um permanente equilibrio financeiro e estabelecendo a relagéo
harmoniosa entre receita e despesa, providenciando a verificagdo, a publicacdo e o
encaminhamento do relatério de gestao fiscal aos 6rgaos pertinentes.

IV - A verificagdo e informagdo dos valores contabeis e dos bens
escriturados, bem como pelas informagbes permanentes sobre as dotagdes
orgamentarias.

V - Efetuar o pagamento das despesas de acordo com as possibilidades
de recursos e cronogramas de desembolso mediante determinagéo do Presidente da
Cémara Municipal. - A

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

VII - O recolhimento, organizagao, registro e distribuicdo de todos os bens
e servigos adquiridos pela Camara Municipal, formando seu controle de patriménio, e
atendendo as necessidades de todas as Diretorias e Assessorias que integram a
mesma.

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

IX - A realizagdo e o encaminhamento de todas as compras, a verificagao
do atendimento das especificagées quantificadas por ocasido da aquisi¢éo, efetuando

o controle e a distribuicdo interna dos produtos adquiridos.

Pagina 4 de 10N\




CAMARA MUNICIPAL DE ITAPOROROCA
“CASA DE RUBIO MAIA COUTINHO”
MESA DIRETORA

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 legislacdo pertinente.

Xl - A realizagdo do levantamento das necessidades, catalogando os
pedidos encaminhados e providenciando o levantamento dos precos e montagem dos

procedimentos necessarios ao atendimento dos pedidos.

DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 7°. A DIRETORIA LEGISLATIVA da Camara Municipal de Itapororoca
sera composta por 01 (um) Diretor Legislativo, pertencente ao quadro de servidores
comissionados, podendo ainda, ser designado para exercer a fungdo, qualquer
servidor efetivo pertencente ao quadro de pessoal da Céamara Municipal de
Itapororoca, através de ato normatizado da Presidéncia da Mesa Diretora e de 01
(uma) Consultoria Juridica, composta por consultor juridico, com formacgao académica
superior no curso de Direito, pertencente ao quadro de servidor efetivo, cuja vaga
devera ser preenchida através de concurso publico de provas.

Art. 8°. A Direcao Legislativa tem como atribuigées:

| - A organizagao, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que
visem a realizagcéo das SessGes Legislativas ordinarias e extraordinarias da Camara
Municipal de Itapororoca;

Il - Prover os Vereadores de todos os meios materiais e organizacionais
necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos e dos processos legislativos,
inclusive para a realizagao de audiéncias publicas.

lll - A atuagdo direta na fiscalizagdo do cumprimento dos objetivos e
metas da Mesa Diretora,

IV - A elaboracéo de relatérios que mantenham o Presidente, os Diretores
e os Assessores, caso existam, informados da regularidade ou ndo de todos os

procedimentos vinculados a Dire¢ao Legislativa.
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V - Realizagdo de pesquisa legislativa para elaboragdo e controle de

Projetos de Lei; execugcdo dos procedimentos necessarios ao andamento dos
Processos Legislativos; elaboragdo de Requerimentos, Pedidos de Informacées,
Mogdes, Pedidos de Providéncias e outros necessarios ao exercicio das fungdes dos
Vereadores, mediante solicitagdes encaminhadas a Mesa Diretora;

VI - Organizagao dos Projetos de Lei e outros documentos necessarios a
realizacdo das Sessdes Legislativas, inclusive Audiéncias-Publicas; auxiliar a Mesa
Diretora na realizacdo das Sessdes Legislativas, incluindo a leitura das pautas, dos
Projetos de Lei, Pareceres, Mensagens e outros documentos integrantes dos
Processos Legislativos; registro das manifestagcdes e pedidos formulados no decorrer
da Sesséo Legislativa, mediante determinacdo da Mesa Diretora;

VIl - Registro, coleta e organizagdo das manifestacbes e atos das
Sessdes Legislativas e Audiéncias Publicas, objetivando a lavratura das respectivas
Atas Legislativas; lavratura das Atas Legislativas e encaminhamento para concluséo e
apreciagao pela Camara de Vereadores;

VIII - Execugéo e controle da reprodugao de documentos;

IX - Remessa a Sec¢do de Arquivo de todos os_documentos decorrentes
das Sessdes Legislativa, Audiéncias Publicas e outros atos oficiais realizados no
ambito de atuacgao da Diretoria Legislativa.

X - Manutengéo do sistema de Arquivo, mediante organizagao, registro e
controle de todos os documentos oficiais da Camara Municipal de Vereadores;
apresentacdo de relatérios, certidbes e informagbes sobre os documentos
Arquivados;

Xl - Registro e encaminhamento dos recebimentos e expedi¢cdes das
correspondéncias do Legislativo, incluindo seu controle e arquivamento;

Xl - Organizagdo, manutencado e atualizagdo do arquivo de Leis do
Municipio; manutengdo de arquivo de Legislacdo Federal e Estadual relacionadas
com a atuagdo da Camara Municipal de Itapororoca;

XIII - Execugdo e controle dos servigos de Protocolo Geral da Camara
Municipal de Vereadores; encaminhamento dos documentos e processos

administrativos mediante registro do Protocolo Geral. .4
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Paragrafo Unico: Compete ao Consultor Juridico:

| - Exercer as fungdes de consultoria juridica da ‘Camara Municipal de
Itapororoca a apreciagéo de quaisquer expedientes envolvendo temas juridicos;

Il - Emitir pareceres em processos sobre matéria juridica de interesse da
Camara Municipal de Itapororoca em geral;

[ll - Propor sumulas para uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa
da Camara Municipal;

IV - Opinar nos processos administrativos disciplinares em que houver
recurso ao Presidente da Mesa Diretora;

V - Minutar escrituras, contratos, convénios e outros atos juridicos nao
judiciais, representando o Presidente da Camara Municipal de Itapororoca nas
respectivas assinaturas quando determinado, e minutar—decretos legislativos e
resolugdes.

VI - Assessoramento juridico do exercicio das fungdes legislativas que a
Lei Organica do Municipio outorga ao Presidente da Camara Municipal, bem como o
acompanhamento da tramitagéo de todas as proposigdes legislativas.

V - Prestar consultoria juridica a qualquer vereador ou servidor da

Camara Municipal de Itapororoca.

Art. 9°. A Secao de Imprensa, ligada a Direcao Legislativa, tem como
atribuicdes 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 6rgaos de
imprensa e todos os meios de comunicagdo, inclusive com sistemas de divulgagao
eletrénica, garantir a preferéncia na publicidade dos atos da Camara Municipal para a

comunidade itapororoguense.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
E DO CARGO EM COMISSAO
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Art. 10. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo é integrado pelos
servidores efetivos ja em exercicio na Camara Municipal de ltapororoca, e pelos

demais cargos previstos nesta Lei.

Art. 11. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, as Funcdes
Gratificadas e o Quadro de Cargos em Comissdo sdo criados com as seguintes

especificagdes, considerando-se os cargos, a quantidade e-os respectivos padrdes de

vencimento:
| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo:
DENOMINAGAO QUANTIDADE VENCIMENTO
Redator de Atas 02 R$ 545,00
Auxiliar de Administracao 03 R$ 545,00
Agente Administrativo 06 R$ 545,00
Auxiliar de Servigos Gerais 04 R$ 545,00
Agente de Portaria 02 R$ 545,00
Copeiro 02 — - R$ 545,00
Garcom 01 R$ 600,00
Agente de Seguranca 03 R$ 600,00
Auxiliar Administrativo e do Controle 01 R$ 1.250,00
Interno
Consultor Juridico 01 R$ 2.500,00
Il - Quadro de Cargos em Comissao:
DENOMINAGAO QUANTIDADE VENCIMENTO
Tesoureiro o1 — - R$ 1.250,00
Diretor Legislativo 01 R$ 600,00

.,
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Paragrafo Unico - As especificagbes das funcdées dos Cargos de

Provimento Efetivo e Comissionado, bem como os valores dos vencimentos sao
regulamentadas por esta Lei e através de Resolugdo, sendo a iniciativa dos Projetos

de competéncia da Mesa Diretora. =

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 13. As Funcgdes Gratificadas e os Cargos em Comissao sao de livre
nomeagao e exoneragao, sob critério exclusivo do Presidente da Camara Municipal
de ltapororoca, podendo ser gratificados em até 50% (cinqlienta por cento) sobre o

valor dos salarios.

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 Comissao.

Art. 15. O provimento dos Cargos previstos nesta Lei dependera da
necessidade e disponibilidade orcamentaria e financeira da Camara Municipal de

Itapororoca, atendidos, ainda, os limites com despesa de pessoal prevista em Lei.

Art. 16. Aplica-se aos servidores da Camara Municipal de ltapororoca,
no que couber, o preceito previsto pelas Leis Municipais ou naquelas legislagbes que

vierem a sucedé-las. T,

Art. 17. O periodo de expediente para o atendimento ao publico sera de

segunda a sexta-feira, das 08:00 horas até as 13:00 horas.

Paragrafo Unico: O expediente da segunda-feira se iniciara as 17:00

horas, encerrando-se as 22:00 horas, com o objetivo de atender as sessOes




ESTADO DA PARAIBA
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPOROROCA
“CASA DE RUBIO MAIA COUTINHO”
MESA DIRETORA

ordinarias, conforme previsto no Regimento Interno da Céamara Municipal de
Itapororoca.

Art. 18. Fica revogada a Lei Municipal n°® 276, de 17 de fevereiro de 2009.

Art. 19. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, produzindo
seus efeitos a partir do dia 01 de Fevereiro de 2011.

GABINETE DO PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE
ITAPOROROCA, ESTADO DA PARAIBA, EM 07 DE FEVEREIRO DE 2011.

Erilson Claudio Rodrigues
PREFEITO CONSTITUCIONAL

AUTORES I_)({‘PR_;OJETO:

residente

NEUZA FEI;M& M. FRANCA
retarla

ELINALDO FERREIRA DA SILVA
2° Secretario
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