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Lei Municipal n° 716, de 19 de junho de 2015.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE DONA INES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DE DONA INES, ESTADO DA PARAIBA, no
uso de suas atribuicOes legais previstas na Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara
Municipal aprovou, e sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei altera a estrutura administrativa da Camara Municipal de Dona Inés,
instituindo 6rgdos e cargos publicos, formulando o seu organograma e descrevendo as competéncias

das principais unidades administrativas.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 2° A Camara Municipal de Dona Inés passa a ter a seguinte estrutura organizacional
basica:
1 - ORGAO DELIBERATIVO

1.1 —Plenario

2 -~ ORGAOS TECNICOS

2.1 — Comissdes

3 -~ ORGAOS ADMINISTRATIVOS
3.1 —Mesa da Camara
3.1.1 — Presidéncia
3.1.1.1 — Nivel de Assessoramento
3.1.1.1.1 - Chefia de Gabinete
3.1.1.2 — Nivel de Atuagdo Instrumental
3.1.1.2.1 — Secretaria Administrativa
3.1.1.2.2 — Secretaria de Or¢amento e Finangas
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3.1.1.3 — Nivel de Execugdo Programatica

3.1.1.3.1 — Secretaria Legislativa

§ 1° Os Vereadores, o Plendrio, as Comissoes Legislativas, a Mesa Diretora e o Presidente
da Camara tém suas atribui¢oes definidas no Regimento Interno e na Lei Organica Municipal, e os
Orgdos Administrativos, nesta lei.

§ 2°? Ficam extintos os orgdos e unidades ndo constantes da Estrutura Organizacional de que
trata este artigo, bem como os cargos de provimento em comissdo que lhes sdo correspondentes na

estrutura anterior.

CAPITULO I
DA NATUREZA JURIDICA E COMPETENCIA DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

SECAO1
NIVEL DE ASSESSORAMENTO

SUBSECAO1
CHEFIA DE GABINETE

Art. 3° A Chefia de Gabinete € o 6rgdo subordinado diretamente ao Presidente da Camara ao
qual compete no seu ambito de agdo, o planejamento, a organizagdo, a supervisdo, 0 acompanhamento
e avaliagdo das atividades ligadas ao Gabinete do Presidente da Camara Municipal.

Art. 4° O Chefe de Gabinete tem as seguintes atribui¢des:

I — dirigir, coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades incluidas na competéncia
institucional deste 6rgdo;

II — promover a recepgdo, estudo e triagem dos expedientes encaminhados ao Presidente;

[II — executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes administrativas do Presidente;

IV — cuidar da agenda de atividades, compromissos oficiais e despachos diarios do Presidente;

V — proceder ao acompanhamento dos despachos e ao tramite de processos, expedientes e
documentos tramitados no 6rgao;

VI - ajustar os contatos oficiais ou verbais do Presidente com autoridades e personalidades;

VII — preparar os atos oficiais a serem assinados pelo Presidente;

VIII — numerar os atos oficiais, mantendo o respectivo controle sobre essas atividades;
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X — providenciar a publicagdo e cuidar da preservacdo dos atos oficiais;
X — despachar diretamente com o Presidente da Camara Municipal;
XI — praticar os demais atos inerentes ao exercicio do cargo ou decorrentes de delegacio e

determinagdo do Presidente.

SECAOII
NIVEL DE ATUACAO INSTRUMENTAL

SUBSECAO 1
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 5° A Secretaria Administrativa da Camara Municipal € o 6rgdo subordinado diretamente
ao Presidente que tem como ambito de agdo o planejamento, a coordenagio, a execugdo € o controle
das atividades administrativas referentes ao funcionamento da Camara Municipal, ao tombamento,
registro, inventario, protegdo e conservacdo dos bens e imdveis, a gestdo dos recursos humanos, as
comunicagdes administrativas, arquivo, documentagdo e telefonia, expediente, protocolo, patrimonio,
almoxarifado, transporte, zeladoria, vigilancia, seguranga patrimonial e servigos auxiliares.

Art. 6° O Secretario Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

[ —dirigir, coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades incluidas na competéncia
institucional deste orgao;

II - despachar diretamente com o Presidente da Camara Municipal;

III — prestar assessoramento ao Presidente nos assuntos ligados a 4rea de competéncia do
0rgao;

IV — expedir normas para a racionalizagdo e a execug@o dos servigos a cargo da Secretaria;

V — determinar a realizagdo de diligéncias e exarar despachos de impulso ou conclusivos nos
processos relativos aos assuntos da competéncia da Secretaria;

VI — baixar ordens de servi¢o, instru¢des e atos ordindrios detalhando pormenores de
organizag¢ao, disciplina e execugdo das atividades a cargo da Secretaria;

VII — propor ao Presidente:

a) aconcessdo de didrias e outras indenizagdes;

b) aabertura, a revogagdo, a dispensa ou o reconhecimento da situagdo de inexigibilidade de

licitagdes;



:  ESTADO DA PARAIBA

‘s PREFEITURA MUNICIPAL DE DONA INES

CNPJ N° 08.782.146/0001-48

Av. Major Augusto Bezerra, 02 — centro. CEP: 58228-000

Fone/ Fax: (83) 3377 1058; E-mail: adm@pmdonaines.pb.gov.br

VIII — desempenhar outras missdes e tarefas compativeis com o cargo ou determinadas pelo

Presidente.

SUBSECAO I
SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 7° A Secretaria de Orcamento e Finangas é o 6rgdo subordinado diretamente ao
Presidente da Camara Municipal que tem como ambito de agdo o planejamento, coordenagdo,
normalizagdo e execugdo das rotinas relacionadas as atividades de orcamento e finangas da Camara
Municipal, além da prestacdo dos servicos-meio atinente aos servigos de execugdo orcamentario e
financeiro necessaria ao funcionamento da Camara.

Art. 8° O Secretério de Or¢amento e Finangas tem as seguintes atribui¢oes:

[ — dirigir, coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades incluidas na competéncia
institucional deste 6rgdo;

II - despachar diretamente com o Presidente da Camara Municipal;

[II — prestar assessoramento ao Presidente nos assuntos ligados a drea de competéncia do
0rgao;

[V — expedir normas para a racionalizagdo e a execugo dos servigos a cargo da Secretaria;

V — executar os servicos de gestdo orcamentdria e financeira da Camara Municipal,
formalizando os processos mediante a emissdo de empenhos, ordens de pagamento, emissdo de
cheques, ordens bancarias, transferéncias e outros documentos afins, necessario a instrugdo e a
liquidagdo das despesas;

VI — organizar e consolidar os demonstrativos de execuc¢do orgamentaria e financeira,
evidenciando as dotagdes iniciais, as retificagdes, a despesa realizada e os saldos disponiveis;

VII - controlar a concessdo e o pagamento das didrias a servidores e Vereadores;

VIII — controlar as contas correntes e de investimento da Camara Municipal mantidas em
estabelecimento bancérios, procedendo regularmente a conciliagdo dos saldos bancarios;

IX — receber, pagar, controlar, guardar e movimentar os recursos € valores da Camara
Municipal;

X — controlar e prestar contas de recursos transferidos para a Camara Municipal por outras
esferas de governo;

XI — controlar e recolher, nos prazos legais e regulamentares, as consignagdes, tributos e

contribui¢des retidos e obrigagdes sociais devidas pela Camara Municipal;
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XII — analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos Vereadores, adequando-as as
unidades orgamentérias correspondentes;

XIII — executar outras atividades afins.

Pardgrafo tinico. A Secretaria de Orcamento e Finangas funcionard em estreito
relacionamento com 0s servigos de contabilidade da Camara Municipal e com 0$ demais 0rgdos

administrativos.

SECAO 1T
NiVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

SUBSECAO1
SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 9° A Secretaria Legislativa € o 6rgao subordinado diretamente ao Presidente da Camara
Municipal que tem por encargo planejar, coordenar e executar procedimento de apoio as fungdes de
natureza legislativa da Camara Municipal.

Art. 10 O Secretario Legislativo tem as seguintes atribuicdes:

[ — dirigir, coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades incluidas na competéncia
institucional deste 6rgdo;

11 - despachar diretamente com O Presidente da Camara Municipal;

I1I — solicitar a qualquer 6rgéo ou unidade da estrutura organizacional da Camara Municipal
informagdes, diligéncias e documentos necessarios 4 elaboragdo de pareceres e consultas;

[V — emitir pareceres sobre consultas ¢ assuntos de natureza legislativa que lhe forem
submetidos pelo Presidente;

V — numerar as proposi¢des legislativas e 0s autografos;

VI — instruir as proposi¢des legislativas com a juntada de leis e outras informagcdes necessarias
a sua apreciacdo e deliberagao;

VII — manter controle sobre todas as proposi¢des em andamento e também aquelas que ja
foram concluidas;

VIII — observar as normas do Regimento Interno relativas ao ingresso, distribui¢éo, prazos de
pareceres e demais fases do processo legislativo;

[X — organizar as matérias em condigdes regimentais que irdo figurar nas sessdes deliberativas

e aquelas a serem publicadas oficialmente;
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X — organizar a Ordem do Dia, submetendo-a a apreciac@o do Presidente da Camara;

XI — providenciar a distribuigdo das matérias as Comissoes;

XII — participar e acompanhar o andamento das sessdes do Plenario, oferecendo o devido
apoio ¢ a assisténcia ao Presidente da Camara e Vereadores;

XIII - controlar:

a) 0s prazos regimentais para apreciacdo das proposi¢des legislativas, levando ao

conhecimento do Presidente da Camara qualquer impropriedade encontrada;

b) asangdo e a promulgacgdo dos Projetos de Lei;

XIV — colaborar nas atividades de redacgdo das atas e das sessoes, ¢;

XV — praticar demais atos inerentes ao exercicio do cargo ou decorrentes de delegagdo ou

determinagdo do Presidente da Camara.

CAPITULO III
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERACAO

Art. 11 O quadro permanente de pessoal da Camara Municipal ¢ organizado em planos de
carreiras, que abrangerdo os servidores submetidos exclusivamente ao Regime Juridico Unico, de
natureza estatutaria e adotado pelo Municipio de Dona Inés.

Paragrafo unico. O Plano de Cargos e Sistema de Carreiras da Cdmara Municipal

obedecerd ao disposto em legislagdo especifica.

CAPITULO IV
DO QUADRO PERMANENTE

SECAO1
DA ESTRUTURA FUNCIONAL PERMANENTE

Art. 12 Os cargos classificados como de provimento efetivo sdo distribuidos pelos seguintes
Grupos Operacionais:

I - Atividade de Apoio Legislativo — PL-APL-100:

a) Agente de servicos gerais — PL-APL-101.1

b) Agente de seguranga — PL-APL-102.1

¢) Motorista— PL-APL-103.1
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d) Recepcionista — PL-APL-104.1

I — Servigos de Assisténcia Legislativa — PL-SAL-200:
a) Assistente Legislativo — PL-SAL-201.1.

b) Assistente administrativo — PL-SAL-202.1.

¢) Assistente técnico de plenario — PL-SAL-203.1.

Art. 13 Segundo a correlagdo, afinidades e a natureza dos trabalhos ou o nivel de
conhecimento aplicado as atividades respectivas, os grupos operacionais compreenderdo:

I - Atividade de Apoio Legislativo, integrado por cargos de provimento efetivo, abrangendo as
atividades de servigos auxiliares e de natureza singela, tais como servigos gerais, vigilancia,
conservagio, limpeza, manutengdo e afins, para os quais se exige a escolaridade de ensino
fundamental ou equivalente;

II - Servicos de Assisténcia Legislativa, integrado por cargos de provimento efetivo,
compreendendo atividades burocraticas em geral, digitagdo, redacdo de atas, preparagdo de boletins
oficiais, servigos que se relacionem com a administragdo e pessoal, material, patriménio, arquivo,
operagdo proficiente de equipamentos de informatica, comunicagdes administrativas e tarefas de
atendimento ao publico, para os quais se exige certificado de conclusdo de curso de nivel médio ou

equivalente.

Art. 14 E permitida a nomeagio de servidor efetivo para exercer cargo de provimento em
comissdo, ndo caracterizando tal provimento em acumulagdo indevida.

Paragrafo tinico. O servidor que for titular de cargo de provimento efetivo quando nomeado
para cargo de provimento em comissdo perceberd a gratificagdo pelo exercicio do cargo em comissdo

respectiva.

Art. 15 O provimento dos cargos referidos no art. 12 dar-se-4 através de concurso publico, de
forma gradual, conforme a disponibilidade orgamentaria, de acordo com o disposto no § 1° do artigo
169 da Constitui¢ao Federal.

Art. 16 Os padrdes de vencimento, a quantidade e as atribuicdes dos cargos do Quadro
Permanente de Pessoal Efetivo da Camara Municipal de Dona Inés constam dos Anexos I e II desta

Lei.
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SECAOII
DA CRIACAO, EXTINCAO E TRANSFORMACAO DE CARGOS NO QUADRO
PERMANENTE DE PESSOAL DA CAMARA

Art. 17 Ficam criados no Quadro Efetivo da Camara Municipal os cargos de Motorista (PL-
APL-103.1), Assistente Legislativo (PL-SAL-201.1) e Assistente técnico de plenario (PL-SAL-
203.1).

Art. 18 Ficam extintos do Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de Dona Inés
os Cargos de técnico de contabilidade, datilografo, redator de atas, zelador, continuo, agente de
portaria e agente administrativo.

Art. 19 Ficam transformados, sem prejuizo no valor do padrdo de vencimento e demais
direitos inerentes ao cargo, 0s seguintes cargos:

I — em Assistente Administrativo, codigo PL-SAL-202.1, o atual cargo de Técnico de Nivel
Meédio, codigo NM 202.1;

II — em Agente de Seguranca, codigo PL-APL-102.1, o atual cargo de Vigilante, codigo ZCV-
401.1;

III — em Agente de Servigos Gerais, cédigo PL-APL-101.1, o atual cargo de Auxiliar de
Servigos, codigo ZCV-104.1.

SECAO III
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 20 O ingresso nos cargos que compdem o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Dona Inés far-se-a na classe inicial do respectivo cargo, mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos, observados os critérios de habilitagdo e/ou qualificagdo exigidos para cada cargo.

Paragrafo Unico. Edital definird as caracteristicas de cada fase do concurso publico, os
requisitos de escolaridade, a formagdo especifica, os critérios eliminatorios e classificatorios, e
eventuais restricdes, considerando-se o cargo para o qual serdo destinadas as vagas e as exigéncias
previstas nesta Lei.

Art. 21 S3o requisitos basicos para a investidura em cargo:

I - a nacionalidade brasileira;

II - 0 gozo dos direitos politicos;
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111 - a quitagdo com as obrigagdes eleitorais e militares, para servidores do sexo masculino;
IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - aptiddo fisica e mental.

Art. 22 As atribuigdes de cada cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos a serem

estabelecidos para a investidura.

Art. 23 As pessoas portadoras de deficiéncia € assegurado o direito de inscrigdo em concurso
publico para provimento em cargo cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo

portadoras, reservando-lhes o percentual de vagas estabelecido em Lei.

SECAO IV
DA REMUNERACAO

Art. 24 A remuneracdo dos profissionais beneficiarios desta estrutura organizacional sera
constituida de vencimento basico correspondente ao nivel de referéncia e a classe do cargo.

$ 1° Ficam absorvidas pelo vencimento bdsico outras parcelas que estejam sendo percebidas,
em desacordo com este artigo, por for¢a da legislagdo anterior, com exceg¢do das abaixo
relacionadas ou equivalentes:

[ - salario familia;

11 - a gratifica¢do pelo exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de confianga que tenha sido
incorporada por disposicdo legal.

$ 2° Observados critérios definidos em Lei, poderd ocorrer a concessdo de gratificagdes por
deliberagdo do Presidente da Camara Municipal.

§ 3% O servidor que tiver incorporado, em todo ou em parte, a gratificagdo de cargo em
comissdo ou fung¢do de confianga a remuneragdo de seu cargo efetivo, terd reajustado o respectivo
valor no mesmo percentual concedido aos servidores da Camara Municipal a titulo de revisdo geral e

anual.

Art. 25 O servidor da Camara Municipal de Dona Inés ndo podera perceber, a qualquer titulo,

remuneragdo superior ao subsidio atribuido aos Vereadores da Casa.



ESTADO DA PARAIBA
o f PREFEITURA MUNICIPAL DE DONA INES
177y CNPJ N°08.782.146/0001-48
f Av. Major Augusto Bezerra, 02 — centro. CEP: 58228-000
Fone/ Fax: (83) 3377 1058: E-mail: adm@pmdonaines.pb.gov.br

CAPITULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 26 Os Cargos de provimento em comissdo correspondente a estrutura organizacional da
Camara Municipal definida no art. 2° desta Lei, s3o os constantes do Anexo III e IV, com as
respectivas denominagdes, simbolos, quantitativos, atribui¢des e padrdes de vencimentos.

Paragrafo unico. Os cargos de provimento em comissdo constantes do Anexo III desta Lei sdo
todos de provimento transitorio, de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da Camara, destinados
a direcdo, chefia e assessoramento do Legislativo.

Art. 27 Os cargos classificados como de provimento em comissdo sdo distribuidos pelos

seguintes Grupos Operacionais:

I — Assessoramento Parlamentar e Técnico — PL-APT-300:
a) Assessor Parlamentar — PL-APT-301

b) Assessor Especial de Gabinete — PL-APT-302

¢) Assessor Especial do Procon Legislativo — PL-APT-303

II — Diregdo e Chefia Administrativa — PL-DCA-400:

a) Chefe de Gabinete — PL-DCA-401

b) Secretario Administrativo — PL-DCA-402

¢) Secretario de Or¢amento e Finangas — PL-DCA-403
d) Secretério Legislativo - PL-DCA-404

Art. 28 Segundo a correlagdo, afinidades e a natureza dos trabalhos ou o nivel de
conhecimento aplicado as atividades respectivas, os grupos operacionais descritos no artigo anterior
compreenderdo:

I - Assessoramento Parlamentar e Técnico, designado pelo codigo PL-APT-300, composto
por cargos de provimento em comissdo subordinados diretamente ao Presidente, cujo preenchimento
se da pela confianca pessoal e para o desenvolvimento de atividades de assessoramento de
abrangéncia geral;

II - Direcdo e Chefia Administrativa, designado pelo codigo PL-DCA-400, composto por

cargos de provimento em comissdo, cujos titulares sdo escolhidos pela confianga pessoal e destinados
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ao cumprimento das competéncias relativas a diregdo e chefia dos ¢rgaos administrativos da Camara
Municipal.

Art. 29 Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragdo
e de recrutamento amplo, de Assessor Especial do Procon e de Secretario Legislativo, conforme
Anexo III constante desta Lei.

Art. 30 Ficam transformados os seguintes cargos de provimento em comissdo:

[ —em Secretario Administrativo, codigo PL-DCA-402, o atual cargo de Secretario Executivo,
codigo DAI101.1;

Il — em Secretario de Or¢amento e Finangas, codigo PL-DCA-403, o atual cargo de Secretario
de Finangas, codigo DAI 101.2;

[T — em Assessor Especial de Gabinete, codigo PL-APT-302, o atual cargo de Assessor de
Gabinete, codigo DAI 101.6.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 Aos servidores da Camara Municipal de Dona Inés aplicam-se as disposi¢des
estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais as inerentes a0 Regime Juridico Unico
dos Funcionarios do Municipio.

Art. 32 Observado o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Dona Inés
e na sua legislagio previdenciaria, os servidores providos em cardter efetivo sdo contribuintes
obrigatérios do Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos — IMPRESP.

Art. 33 A Mesa da Camara Municipal expedira, mediante Deliberagdo, a regulamentagdo
necessaria a execucdo desta Lei.

Art. 34 A Estrutura Organizacional estabelecida nesta Lei entrard em funcionamento
gradativamente, na medida em que os 6rgéos e as unidades que a compdem forem sendo implantados,
segundo as conveniéncias da administragdo da Camara Municipal e das disponibilidades financeiras.

Pardgrafo unico. A implantagéo dos orgdos e unidades da presente Lei dar-se-d por meio da
efetivagdo das seguintes medidas:

[ — provimento dos respectivos cargos de chefia, dire¢do e assessoramento;

II - lotagdo nos oérgdos dos elementos humanos indispensaveis;

I1I — dotagdo dos 6rgdos dos elementos materiais indispensaveis ao seu funcionamento; e
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IV — instru¢do as chefias com relagdo as competéncias e atribuigdes que lhes sdo conferidas
nesta Lel.

Art. 35 A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal sera distribuida em ato
proprio do Presidente, observadas as peculiaridades e necessidades especificas de cada 6rgéo ou
unidade.

Art. 36 O enquadramento do atual ocupante de cargo efetivo na sistematica instituida nesta
Lei dar-se-4 em cargo efetivo de atribuigdes correspondentes, de denominagdo igual ou equivalente,
conforme Anexos constantes desta Lei, sendo considerado para todos os efeitos o tempo de efetivo
exercicio do servidor.

Art. 37 Os demais cargos vagos existentes no Quadro Permanente de Pessoal da Camara
Municipal antes da data da publicagdo desta Lei e os que vagarem em razdo do enquadramento,
ficarfio automaticamente extintos.

Art. 38 Aos servidores da Camara Municipal serd, a critério da Presidéncia, concedida
gratificagdo de atividades especiais, até cento e cinquenta por cento do valor dos vencimentos do cargo
efetivo ou de provimento em comisséo, pelo exercicio de atividades especiais aplicadas ao interesse do
Poder Legislativo.

Art. 39 Fica estabelecido que a Mesa Diretora fard uma revisdo geral e anual da remuneracao
dos servidores da Camara Municipal a partir do ano de 2016, sempre no més de janeiro, de acordo
com o art. 37, X da CF.

Art. 40 Para atender a necessidade temporaria de interesse publico do Poder Legislativo
poderdo ser efetuadas contratagdes de pessoal por tempo determinado, mediante contrato de locagdo
de servigos, considerando os seguintes aspectos:

I - sdo consideradas como necessidade tempordria as situagdes que a visem permitir a
execugdo dos servigos por profissionais ou empresa de notdria especializagdo nas éareas de
assessoramento, elaboragdo ou execucdo de planos, programas e projetos nas areas de ciéncia,
pesquisa e tecnologia, ou para atender situagdes de urgéncia;

I - as contratagdes de que trata este artigo terdo dotagdes especificas, objeto certo e prazo
determinado, ndo podendo exceder a 12 (doze) meses, e a sua remuneragdo obedecera aos valores
praticados no mercado;

III - as mencionadas contratagdes reger-se-do pelo inciso XXI, do artigo 37, da Constituigio

Federal e pela Lei n° 8666/1993, e, subsidiariamente, pela Legislagdo Municipal aplicavel a espécie.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41 As despesas decorrentes com a execugdo da presente Lei correrdo por conta de
dotagdes proprias consignadas nos orgamentos vigentes, suplementadas se necessario.

Art. 42 Esta Lei revoga as disposigdes em contrario, em especial a Resolugdo n® 004/1990,
002/1994 e a Lei n° 438/2005.

Art. 43 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicag@o, retroagindo seus afeitos para o
dia 01 de junho de 2015.

Prefeitura Municipal de Dona Inés/PB, 19 de junho de 2015.

/)
AT

_Antonio Justino de Araujo Neto
PREFEITO
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QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL EFETIVO )
DENOMINACAO / CODIGO / QUANTITATIVO /| REMUNERAGAO / NIVEL DE

INSTRUCAD
GRUPO | - Atividade de Apoio Legisiativo — PL-APL.-100
 DENOMINAGAO | . N°DE | . NIVEL DE
__DOCARGO | Copico cargos | VENCIMENTO | \\eTRUCA:
Agente de . L ~ Ensinc
sevigosgerais | PUAPLIONT [ 3] Salaro minimo | g gamery,
Agente de ! , T Ensinc
_seguanga | PWARLI02T | 2 Salrominimo | g ncameny,
: T | Ensino
- - 4 3 AlAe \ |
| Moemse PRARLST 4 S miimo et
? o ? . L Ensinc
1 ‘ - - 1 } Y t i
L WReceﬁr:c:loriis_ti LiEf‘PL 10:45 _‘_*_*_ﬁ_w ?il‘a”o m”'[T‘i | Fundamenia
GRUPO i - Servicos de Assisténcia Legislativa - PL.-SAL-200:
'DENOMINAGAO | . ! N°DE |, NIVEL DE
‘ ! e =
 DOCARGD | COPIGO | cppgos | VENCIMENTO | \Jerpica:
Assistente ! ., : -

; _V___,A,“,—‘?Qi§'aﬁj’9,, [{ PL-SAL-201.1 ‘ 2 R$ 800,00 4 Ensino Médir
Assistente | R e A B
administrativo | PL-SAL-202.1 1 A R3€00,00 Ensino Méec:«
Assistente | | T D
. técniccde | PL-SAL-203.1 | : R5900,00 | Ensino Mazi

- S T e
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ANEXO 1

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL EFETIVO

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPOQ | - Atividade de Apoio Legislativo — PL-APL-100

; DENOMINACAO

'k ' DO CARGO ATRIB: JICOES 7

i - Executar servlc;os de limpeza e conservarao interna e exter~ :
prédio, moveis eletrodomésticos e rmaquinarios em geral;
- Organizar as dependéncias da Camara Municipal, realizand
servigcos de copa e cozinha:
- Fiscalizar a utilizagdo de ventiladoras ar condicionado, pontos -2 >

Agente de

sServicos gerais

e demais equipamentos elétricos, providenciando o seu desiica -
ao fim do expediente;

- Verificar condigdes dos 2quipamentos & reparar defeitos mecénic
pequena monta;

permanente. no fornecimento de agua e café;
- Desempenhar outras fungdes corrzlatas.

! Agente de
| seguranca

i Motorista

' Recepcionista

- Rondar as instalagdes ca Camara Municipal para evitar furtos 1o
incéndios e depredacses.

| torneiras e desligandc &pareinos;
- Abrir e fechar portas e potées, responsabilizando-se pelas chavs

- Vistoriar linhas de transmissdo de ensrgia elétrica, a fim de fizc i

. - Investigar anormalidaces. tomandz as provsdencnas que o caso &>
- FiSC&lIZd. a ertiada ¢ saida de pesscas no prédio, observa-
movimento delas na portaria principal, procurando identificé-
registrando-as em formulirios aprosriados, visando manter a ords
seguranca dos funcionarios, autoridades e visitantes:

- Desempenhar tarefas afins.

I
1 seu estado de conservaszio;
|
|
|
|
|
|

do Presidente:

limpeza, conserto e recuperacic do veiculo da Camara;

- Inspecionar periodicamente o veiculo da Camara e providen i
reparos que se fizerem :cessarios;

- Desenvoiver outras ativicades jue |he forem atribuidas
Presidente.

gentil
- Atendimento telefénico em gerai:

demais vereadores:

_|~ Manter se atualizacc daz atividades da Cémara para r:

| - Atender a presidéncia. a Mesa Diretora, e Vereadores ca 1)

- Promover a guarda, conservacao. abastecimento, lubrific.

- Atendimento ao %c}‘cn 'prestar do nformag,oes correta, ‘.eagu -

|
1
| - Organizar o atendimentc ac pltlicc pelo qabmete da Presids
|
|
!

- Percoirer as dependincizs iniernas, apagando luzes, tac- :no

-t

ag: |

os ¢

- Conduzir Presidente e vereadcres cnde for solicitado com autoriz s¢3
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informagdes ao publico,

- Responsabilizar-se peio controle ¢la portaria e atendimento ac g lice
no que diz respeitoc ao transito de pesscas e materiais no amki o
Camara; - :
- Responsabilizar-se pelo recebimentc, distribuigdo e controle deo
correspondéncias da Camara, encaminhando-as ao setor responsz el

- Desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas oeic |
Presidente. - |

. . - I o
' DENOMINAGAO | ATRIBUICOES

DO CARGO I
- Organizar e manter atualizado o indice geral de leis, resoiu: 3es
decretos Legislativos € atos normativos.

- Responsabilizar-se pelas infermagdes aos interessados, nc & ibiic
das matérias legislativas. a respeitc de processos, papéis = - .tre
documentos arquivados = autorizar seu. empréstimo, mediante re¢

- Manter servigos de protocclo das proposicoes legislativas,

- Examinar e registrar 0s processos iegislativos em tramitacs .

|
|
|
1
\

Camara;

- Manter atualizado > sistema informatizado de informe6es
Assistente ‘ Leglslat|va§; o o o |
S - Dar sequéncia a tramita;ao de precessos legislativos;
Legislativo . _ = :

- Promover a elaboragao e determinar z expedicdo de atos da Me: 1, w:

Presidéncia e das Comissdes, rasolucbes, decretos legisa vos

autégrafos de leis, certiddes, leis promuigadas pelo legisl tive

convocacdes em geral, avisos e demais documentos;

- Receber e registrar 4ocumentos de teor iegislativo, anexa-io  ce

necessario, distribui-los e controlar sua movimentacgao interna;

} - Organizar e manter @ri arquive separado os projetos destinacoas @

; ordem do dia;

] - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas 22k

L - Presidente, demais mernbros da mesa e Secretaria. -

! - Organizar e manter atuelizado o irdice geral de atos administratiy is

- Responsabilizar-se pelas informagtes, no ambito administrative ac

interessados a respeito de processos, papéis e outros docury Nt

arquivados, e autorizar seu emprésimo. mediante recibo; 1

- Promover a numeracéo e expedicic de correspondéncias oficial |
| - Manter servicos de protocolc de correspondéncias, papé s «

Kacislente ‘ documentos administrativos;
I
|
1

adeinicteative. | Orgapi;ar 0 sistema de registrq e de referencia e de i aice
necessarios a pronta consulta de guaiquer documento arquivade;

- Organizar em arquivo 2 documentagdo parlamentar relative a :ad:
vereador;

v - Zelar e responsabilizar-se pelos processos, documentos e papei; en
, andamento, de interesse da Camara Municipal,

‘ - Receber e registrar documentos e teor administrativo, anexz-ic ;, ¢
L necessario, distribui-ics e centrolar suia movimentagao interna;
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| administrativos mantendc-os em ordem’
‘ _ Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas
| Presidente, demais membros cia mesa € Secretaria.

trabalhos do Plenario:

i Assistente dentro dos padrdes técnicos dos diferertes meios de comunicagio
técnico de . - Colaborar na investigagéo e utilizagéo de novas tecnologias
plenario | relacionadas com linguagem, tratamento acUstico e de imagem

luminosidade, animagac,
- Preparar material audiovisuat,

Elaborar fichas técnicas. mapas de programacao, distribuicao,
veiculacao dos produtos e servigos de comunicacao.

|
|
§ \ de equipamentos, por iniermédio de recursos, linguagem e tecnc o
\
|
x
1
| -

N 1 Responsabilizar-se pelos arquivos morto € atual dos docum

- Prestar assesscramento técnicc ao Presidente na condué;&-

Colaborar na captagao de imagein € som, na ambientagao, cpe: :
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ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM}:OMISSAO DENOMINAQAO | CODi30 !
QUANTITATIVO / REMUNERACAOQO / N'VEL DE INSTRUCAO

GRUPO | - Assessoramento Parlamentar e Técnizo - PL-APT-300

- DENOMINAGAO : N°DE [, |  NIVELDE |
DO CARGO CODIGO | cargos | VENCIMENTO | \\sTRUGED
Assessor R n '
__ Parlamentar | FLAPTS0" | Pebrommmo .  ~
" Assessor : |
- . Especial de PL-APT-302 04 Sazléric mirimo i -
. Gabinete i
f —_ — —_—— e — 1 —_—
i Assessor ‘
| Advog ac
Esgecla' o bl APT-303 01 RS 1.000,00 | devidame e
‘ sl inscrito ra C A3
____Legislativo ) 1 I | o
GRUPO ! - Direcao e Chefia Administrativa — PL-DCA-400:
DENOMINAGAO T  ON°DE | e | NIVEL DI
_ DOCARGO | “OPICO  capgos | VENGIMENTO | netRucho
Chefe de ) .
_ Gabinete PL-DCA-401 R ©00,00 ] -
1 Secretario B R N "“W ' ‘ 7
y | Administrativo | PL-DCA-402 F5 900,00
- | Secretario de o R 1 V .
' Orcamento e PL-DCA-403 K2 900,00 :
. Financas | B
. Secretario PL-DCA-404 | RS ©00,00 &
Legislativo



