PREFEITURA MUNICIPAL DE CABEDELO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N.© 1082 De 14 de fevereiro de 2002
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 pood DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CABEDELO (PB):
Fago saber que o poder Legislativo decreta e eu sanciono a seguinte Lei;

Art. 1° A Camara Municipal de Cabedelo, Estado da Paraiba, tem a
estrutura administrativa basica definida pela presente Lei.

Art. 2° Os servicos administrativos e legislativos da Cémara Municipal
incumbem as suas Secretarias, sob suprema direcdo e supervisdo politico-
administrativa da Mesa Diretora.

CAPITULO II
Da Estrutura Administrativa

Art. 3° A estrutura administrativa da Cémara Municipal de Cabedelo fica
constituida dos seguintes 6rgdos:

I - Nivel de Geréncia e Assessoramento Superior:
a) Chefe de Gabinete da Presidéncia;

b) Assessoria Especial;

C) Secretaria Administrativa B

d) Secretaria Legislativa;

e) Assessoria Financeira H

f) Tesouraria.

IT - Nivel de Assessoramento Especifico:

a) Assessoria Técnica Legislativa;

b) Assessoria Legislativa Auxiliar.

III - Nivel de Assessoramento Parlamentar:
a) Assessoria Parlamentar.
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Art. 4° A Chefia de Gabinete do Presidente compete: gerir a agenda
de solenidade e audiéncias da Presidéncia; providenciar e manter atualizada relag8o
de autoridades federais, estaduais e municipais; organizar a hemeroteca da Casa;
recepcionar o Prefeito, o Vice-Prefeito e demais autoridades de todos os niveis na
Cémara Municipal e o publico em geral: organizar o cerimonial das sesses solenes e

especiais, além do desempenho de outras atividades afins.

Secédo II
Da Assessoria Especial

Art 5° A Assessoria Especial compete: assessorar a Presidéncia e a
Mesa Diretora em todos os atos de sua competéncia; elaborar atos oficiais;
acompanhar a tramitacdo dos projetos de interesse da Mesa Diretora; assesscrar o
Presidente em suas relacdes com 6rgdos de outras esferas de Poder; orientar o
Presidente na melhor forma de dinamizar o Poder Legislativo; colher informacobes
gerais sobre convénios que bossam ser mantidos com entidades de direito publico ou
privado, objetivando o interesse legislativo; despachar os expedientes da Presidéncia;
exercer a fiscalizacdo no cumprimento das medidas emanadas pela Mesa Diretora;
assegurar o intercdmbio de informagBes entre o Poder Executivo e Legislativo, com
relagdo as matérias de interesse da comunidade cabedelense; além do desempenho
de outras atividades afins.

Art. 6° A Secretaria Administrativa compete: planejar, coordenar,
orientar e dirigir as atividades relativas 3 administracdo de pessoal, material,
patriménio, comunicacgdes, arquivo e servicos gerais; exercer o controle de admissdo e
exoneragdo de pessoal; orientar e elaboracdo dos atos de licitacdo para compras,
servigos e obras nas suas respectivas modalidades; fazer o tombamento, o registro, o
inventdrio, a protecdo e conservagao dos bens mdveis e imdveis; administrar e
conservar o prédio da Camara Municipal;
receber, distribuir e controlar a aquisicdo de impressos graficos, materiais de consumo
€ permanente, etc., alem do desempenho de outras atividades afins.

Secio IV
Da Secretaria Legislativa

Art. 7° A Secretaria Legislativa compete: planejar, coordenar, orientar
e dirigir as atividades legislativas; acompanhar o curso das proposicdes; orientar a
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elaboracdo de minutas de parecer das comissdes permanentes; contribuir na
elaboracdo de proposigBes de interesse da Mesa Diretora; orientar a2 expedigdo dos
autografos; elaborar as promulgacBes de proposigdes de competéncia do Presidente;
além do desempenho de outras atividades afins.

Secéo V
Da Assessoria Financeira

Art. 8° A Assessoria Financeira compete: a responsabilidade pelo
pagamento das despesas da Camara Municipal; pelo registro das dotacOes
orgamentarias; pelo acompanhamento dos saldos financeiro da Tesouraria; pelos atos
de licitac8o publica; pela emissdo de empenhos e sua anulacdo; pelos demonstrativos
de receitas e despesas; pela catalogagdo dos remanejamentos de dotacdo; pelo
assessoramento ligado a elaboracdo do orcamento; além do desempenho de cutras
atividades afins.

Secao VI
Da Tesouraria

Art. 9° A Tesouraria compete: dirigir as atividades de tesouraria;

- realizar o pagamento das despesas; emitir cheques, controlar os saldos; receber 0s

extratos bancdrios; manusear 0S recursos em espécie encontrados nos cofres da
tesouraria; medidas relativas ao cronograma de pagamentos das despesas, além de
outras atribuicbes préprias da fungao.

Secgédo VII
Da Assessoria Técnica Legislativa

Art. 10. A Assessoria Técnica Legislativa compete: no ambito de sua
competéncia profissional, assessorar os trabalhos administrativos e legislativos na
area da contabilidade, informatica, eletromecanica, redacdo de minutas das atas e
demais expediente de interesse da Casa; servigos de motorista de representacdo da
Presidéncia, além de outras tarefas correlatas que sejam encomendadas pela
autoeridade a que estiverem subordinados.

Secdo VIII
Da Assessoria Legislativa Auxiiiar

Art. L1. A Assessoria Legislativa Auxiliar compete: assessorar e
assistir a execucdo dos servicos de conservacdo e limpeza das dependéncias;
providenciar os servicos de recepgéo e distribuicdo de correspondéncias e congéneres;
ex'ecutar 0s servicos de manutencdo dos equipamentos eletromecanicos, sistema
elétrico, de refrigeragdo e hidro-sanitdria; além de outras tarefas correlatas que sejam
encomendadas pela autoridade a que estiverem subordinados.
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Secdo IX
Da Assessoria Parlamentar

Art. 12. A Assessoria Parlamentar, vinculada diretamente ao
Vereador, compete: organizar a agenda das audiéncias e 3 representacao politica e
social do parlamentar; desenvolver atividades legislativas em assessoramento direto
as atividades do parlamentar no Plendrio ou nas comissBes técnicas permanentes e
tempordrias, através da elaboracdo, redacdo e confecgdo, discursos, mensagens,
requerimentos, além de outras atividades que lhe sejam proprias, encomendadas pelo
Parlamentar a quem estiverem subordinados por designacé@o da Mesa Diretora.

CAPITULO IV
Dos Cargos
Secdo I
Dos Cargos em Comissio

Art. 13. Os cargos em comissdo s3o de livre nomeacdo e exoneracdo
pelo Presidente da Camara Municipal e se caracterizam pelo critério da confianca
pessoal, destinam-se 3s atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento.

§ 1° O cargo em comissdo compreende um vencimento, podendo,
compor-se ainda, de uma gratificacdo de representacdo.

§ 2° Quando o cargo em comissdo for ocupado por servidor publico, este
percebera a representacdo e optard entre o vencimento originario e o do cargo
ocupado.

Art. 14. A nomeacso para os cargos em comissdo que compdem a
Assessoria Parlamentar, serd efetuada mediante Portaria da Mesa Diretora, apds
previa e expressa indicagdo do Vereador.

§ 1° E vedada a Mesa Diretora, sob qualquer pretexto, ressalvado o de
ordem legal, negar a nomeacgdo de nome para os cargos de que trata o “caput” deste
artigo, apds a expressa indicacdo do Vereador

_ §,2° A exoneragdo dos titulares dos cargos de trata o “caput” deste
artugq ocorrera apos expressa solicitacdo do Vereador que indicou o servidor, para
substituir por outro nome, ou caso contrario, o cargo permanecerd vago até que seja

§ 3° No final da legislatura ocorrerg automaticamente a exoneragido dos
cargos de que trata o “caput” deste artigo. _
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§ 4° Aumentado o nimera de Vereadores com assento na CAmara
Municipal, fica automaticamente criada a vaga destinada a sua assessoria, conforme

Art. 15. Os cargos em comissdo, os vencimentos, a simbologia e nimero
de cada cargo necessario 3 execucdo plena desta estrutura administrativa € o fixado
no Anexo I, que é parte integrante desta Lei.

Secdo II
Dos Cargos Efetivos

Art. 16. Os cargos efetivos, constituem um conjunto harménico de

instrumentagdo dos recursos humanos Capazes de providenciar a execucdo de tarefas

de nivel intermedidrio e basico do Poder Legislativo, compreendendo 0s seguintes
cargos:

I - Assistente Legislativo, com requisito de escolaridade de segundo
grau, a quem incumbe executar servicos de redacdo e datilografia de expedientes,
bem como executar trabalhos e atividades de maior complexidade e de natureza
repetitiva na area legislativa e administrativa em geral; além de outras tarefas que lhe
sejam encomendadas pela autoridade a que estiverem subordinados;

II - Assistente de Documentacéio Parlamentar, com requisito de
escolaridade de segundo grau, a quem compete executar servigos de atividades
administrativas e legislativas em geral, datilografar trabalhos, organizar e manter
atualizados fichédrios e arquivos; além de outras tarefas que lhe sejam encomendadas
pela autoridade a que estiverem subordinados.

IIT - Auxiliar Legislativo, com requisito de escolaridade de primeiro
grau, a quem compete auxiliar as atividades de apoio geral, executando tarefa de
manutencdo, limpeza, coleta e entrega de documentos; além de outras tarefas que lhe
sejam encomendadas pela autoridade a que estiverem subordinados:

IV - Seguranca Parlamentar, com requisito de escolaridade de
primeiro grau, a quem compete exercer a vigilancia do prédio; vigiar a entrada e saida
de pessoal; exercer o policiamento e protecdo dos vereadores, servidores e do publico
em geral, atuando na prevencdo de acidentes; além de outras tarefas gue lhe sejam

encomendadas pela autoridade a que estiverem subordinados;

_ Art. L£7. Os cargos de provimento efetivo, deverdo ser preenchidos
mediante a existéncia de vagas, apés prévia aprovacao em concurso publico de provas
Ou provas e titulos, obedecidos & ordem de classificacdo e o prazo de sua validade.,
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Art. 18, Os vencimentos, a simbologia e nimero de cada cargo efetivo
necessarios a execucao plena desta estrutura administrativa s3o o fixado no Anexo II

capituLo v
Das Disposicdes Finais

_ Art. 19. O regime juridico aplicavel aos servidores da Camara Municipal é
exclusivamente o estatutario, cujos direitos, vantagens e deveres estdo previstos no
Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis de Cabedelo, Estado da Paraiba.

Paragrafo inico. Os servidores contribuirdo para previdéncia oficial na
forma da legislacdo de regéncia.

Art. 20. Aos servidores do Poder Legislativo Municipal, pelo exercicio de
atividades especiais aplicadas ao interesse legislativo, serd concedida por Portaria do
Presidente, uma Gratificacdo de Atividades Especiais — GAE, em valor nominal, até o
limite do valor dos vencimentos do cargo em comissdo ou efetivo.

Paragrafo Gnico. Consideram-se atividades especiais aplicadas ao
interesse legislativo o desempenho pelo servidor de atividades especiais excedentes as

atribuicBes de seu cargo, pela participacdo em comissdes, grupos ou equipes de
trabalho.

Art. 21. Ficam mantidas integralmente as atuais situagdes funcionais dos
servidores ocupantes dos cargos efetivos ou em comissdes.

Art. 22. Nenhum servidor dos cargos em comissdo ou efetivo receberd a
titulo de vencimento, importancia inferior ao saldrio minimo vigente no pais.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicac&o.
Art. 24. Revogam-se as disposicdes em contrarios.

Paco Municipal de Cabedelo (PB), aos 14 de fevereiro de

2002; 1800 da Independéncia, 113 da Republica e 460 da Emancipacdo Politica
Cabedelense.

PREFEITO
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a) Nivel de Geréncia e Assessoramento Superior

CARGOS QTD | SIMBOLO VENC REPRE TOTAL
Chefe de Gabinete do Presidente 01 PL=CC-1 600,00 300,00 900,00
Assessor Especial 01 PL-CC-1 600,0C 300,60 500,00
Secretdrio Administrativo 01 PL-CC-1 600,00 300,00 900,00
Secretario Legislativo 01 PL-CC-1 600,00 300,00 900,00
Assessor Financeiro 01 PL-CC-1 600,00 300,00 900,00 |
Tesoureiro 01 PL-CC-1 600,00 300,00 900,00
TOTAL 086 ,
b) Nivel de Assessoramento Especifico
CARGOS QTD | SIMBOLO | VENC REPRE TOTAL
Assessor Técnico Legislativo 06 PL-CC-4 300,00 300,00
Assessor Legislativo Auxiliar 03 L-CC-5 200,00 200,00
TOTAL 09 | | i
c) Nivel de Assessoramento Parlamentar
CARGOS OTD | SIMBOLO VENC REPRE TOTAL
Secretario Parlamentar 15 PL-CC-2 500,00 215,00 715,00
Assessor Técnico Parlamentar i5 PL-CC-3 413,00 413,00
Assessor Parlamentar 15 PL-CC-5 | 200,00 | 200,00
Assistente Parlamentar 15 PL-CC-6 180,00 | 180,00
TOTAL . L 60 | ] | .
ANEXO II
DOS CARGOS EFETIVOS
N CARGOS QTD | SIMBOLO | VENCIMENTO
Assistente Legisiativo ... 4 03 | PMAE | 00 IEBOB
Assistente de Documentacdo Parlamentar 03 PL-CE 180,00
Auxiliar Legislativo 05 PL-CE 180,00
Seguranca Parlamentar 02 PL-CE 180,00
TOTAL 13 ’ ]
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