PREFEITURA MUNICIPAL DE IMACULADA
GABINETE DO PREFEITO

Rua Antonio Caetano, 92 — Centro —CNPJ 08.883.969/0001-60

LEI COMPLEMENTAR N° 001/15, DE 23 DE JUNHO DE 2015.

Dispde sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Imaculada e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE IMACULADA, Estado da Paraiba, FAZ
SABER que a CAMARA MUNICIPAL aprovou e Eu sanciona a seguinte Lei
Complementar:

TiTULOI
A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1°. Fica instituida por esta Lei a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Imaculada, assim como o quadro de pessoal, composto por cargos
de provimento efetivo.

Art. 2°. Integram a estrutura administrativa da Camara Municipal de
Imaculada os seguintes Org3os:

| - Plenario;
Il - Mesa Diretora:

a)Gabinete da Presidéncia;
IIl - Departamento Administrativo;
IV — Controladoria Interna.

TiTULO Il

DOS SERVIGCOS E COMPETENCIAS CAPITULO |
DO PLENARIO '

Art. 3°. Plenario é o Orgao deliberativo e soberano da Camara Municipal,
constituido pela reunido de Vereadores em exercicio, com limites e atribuigdes
definidos no Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPITULOII
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DA MESA DIRETORA

Art. 4°. A Mesa Diretora é Orgdo colegiado e decidira sempre pela
maioria dos seus membros, conforme as atribuigdes estabelecidas no Regimento
Interno da Camara Municipal

n) preparar os dados necessarios a elaboragao do orgamento anual da
Camara Municipal;

SECAO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 5°. O Gabinete da Presidéncia sera dirigido pelo Presidente da Camara
Municipal, com competéncias definidas no Regimento Interno da Camara
Municipal.

CAPITULO 1ll
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 6°. A direcdo do Departamento Administrativo sera exercida pelo
Secretario Geral, ocupante de cargo de provimento efetivo, responsavel pela
coordenacdo e supervisdo das atividades administrativas em geral da Camara
Municipal, tais como expediente, atendimento ao publico, conservagdo e
manutengéo predial, documentacao, entre outras, além das definidas nos artigos
~ seguintes desta Lei:

Art. 7°. Compete ao Departamento Administrativo:

a) supervisionar as atividades de protocolo, prestacdo de informagées
sobre os servigos da Camara, tramitagdo de processos, expedientes e outros de
interesse publico;

b) administrar a execugdo dos servicos basicos de reprografia, telefonia,
fornecimento de agua, energia elétrica e outros necessarios ao funcionamento da
Camara;

c) controlar e fiscalizar os servicos de limpeza, conservagdo e copa,
executados por servidores da Camara ou por empresas contratadas;

d) supervisionar as atividades de recepgao e informag&do ao publico em
geral;
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e) promover a aquisicdo do material permanente, de consumo e de
expediente, necessarios aos servigcos da Camara;

f) manter sobre controle técnico do arquivo histérico e corrente da Camara
Municipal;

g) preparar e executar as atividades relacionadas a preparagdao de
documentos de todas as areas da Camara Municipal, para registro, consulta e
subsidio de estudos.

h) controlar, conferir, classificar e contabilizar as operagdes orgamentarias,
financeiras e patrimoniais da Camara Municipal;

i) elaborar mensalmente os balancetes demonstrativos e os balangos
anuais da Camara
Municipal;

j) elaborar a prestagdo de contas para apreciagdo da Camara Municipal e
remessa ao

Tribunal de Contas do Estado da Paraiba;
1) escriturar livros contabeis;

m) orientar a Mesa Diretora visando a racionalizagdo da execugédo das
despesas e da correta gestao dos recursos e bens da Camara Municipal;

p) executar todas as atividades de rotinas relacionadas & administracéo de
recursos humanos;

q) administrar as atividades relacionadas ao controle orgamentario e a
execucao da despesa;

r) supervisionar todas as atividades relacionadas aos
processamentos contabeis da
Camara, de acordo com as normas de administragéo financeira e contabilidade
publica;

s) preparar os documentos de empenho e liquidagdo das despesas da
Camara Municipal e providenciar as ordens de pagamento das despesas;

t) controlar numerarios e efetuar a conciliagdo dos saldos bancarios:
u) executar outras atividades especificas da area contabil.

CAPITULO IV
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DO CONTROLE INTERNO

Art. 8°. Para o 6rgao de Controle Interno da Camara Municipal, sera
nomeado como responsavel um servidor do quadro efetivo que ocupara a fungéo
de Controlador Interno, por meio de concurso de provas e titulos. O vencimento
sera o do cargo efetivo podendo ser acrescido de gratificagdo, obedecendo ao
limite imposto por esta lei.

Art. 9°. Compete ao Controlador Interno:

a) prestar assessoria e consultoria administrativa @ Mesa Diretora, as
Comissbes Permanentes e Especiais e aos demais 6rgdos competentes da
estrutura administrativa da Camara de Vereadores, em assuntos de natureza
administrativa;

b) emitir pareceres administrativos sobre anteprojetos, projetos de leis,
resolugbes, regulamentos, editais, estudos e demais proposi¢des, quando
solicitado;

c) emitir pareceres administrativos sobre o teor de contratos e convénios
apresentados a Camara, quando solicitado;

d) supervisionar os procedimentos legais relativos aos atos internos;

e) demais obrigacdes legais na forma do Art. 31 da Constituigio
Federal, e Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado.

TiTuLo
DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 10°. O Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de Imaculada
€ composto unicamente de Quadro de Provimento Efetivo, conforme anexo | e I,
parte integrante da presente lei.
CAPITULO |
DO QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 11°. Os cargos do quadro de provimento efetivo do Poder Legislativo

Municipal de Imaculada, criados por esta Lei, sdo acessiveis aqueles que
possuem nacionalidade brasileira; idade minima de dezoito anos: estejam em

Prefeitura Municipal da Imaculada, Rua Antonio Caetano, 92 — Centro —-CNPJ 08.883.969/0001-60

www.imaculada.pb.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE IMACULADA
GABINETE DO PREFEITO

Rua Antonio Caetano, 92 — Centro —~CNPJ 08.883.969/0001-60
pleno gozo de seus direitos politicos e quites com as obrigacées militares e
eleitorais, cuja investidura atendera aos requisitos de escolaridade, habilitagéo e
aprovados em concurso publico de provas e/ou de provas e titulos.

Art. 12°. Concluidas as etapas do concurso e homologados os seus
resultados, serdo nomeados os candidatos habilitados, obedecida a ordem de
classificagao.

§ 1° - A aprovagdo em concurso publico ndo cria direito a nomeagéao ou
admissdo, mas o provimento, quando se fizer, respeitara a ordem de classificagéo
dos candidatos.

§ 2° - As regras relativas aos concursos publicos serdo estabelecidas
nos editais Especificos para cada concurso, obedecidas as normas legais
aplicaveis a espécie.

Art. 13°. O candidato aprovado em concurso publico, uma vez nomeado,
cumprira estagio probatério, observado o periodo de 03 (trés) anos.

CAPITULO II
DA CESSAO DE SERVIDOR

Art. 14°. Podera integrar o quadro de pessoal da Camara Municipal de
Imaculada servidores cedidos pelo Municipio.

§ 1°. No caso de cess3o de servidores da Camara Municipal de Imaculada
para outro 6rgéo ou entidade da administragdo direta ou indireta da Uniéo, dos
Estados ou de outro Municipio, com 6nus para o cessionario, inclusive para o
exercicio de mandato eletivo, sera de responsabilidade do 6rgéo ou entidade em
que o servidor estiver em exercicio o recolhimento e repasse das contribuigoes
devidas pelo Municipio ao Plano.

§ 2°. Os servidores cedidos serdo obrigatoriamente regidos pelo regime
juridico de origem, as contribuicdes, dos segurados e patronais deverao ser
recolhidas para o Regime de Previdéncia Social — RPS - de Origem, e os
beneficios possiveis a serem concedidos aos servidores seréo de obrigagdo do
RPS de origem custear.

§ 3°. O servidor sera cedido com 6nus ou sem 6nus ao 6rgdo, o qual
passara a exercer as atividades especificas ou com responsabilidades daquele
local, com atribuicdes e fungdes do departamento responsavel. O servidor passa
a integrar a estrutura organizacional do érgéo cessionario.
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§ 4°. Fica autorizada, também, a cessao de servidor efetivo de origem de
outro Municipio, ou destino para outro Municipio, desde que os Entes ou
Entidades da Federagdo constituam convénios entre si.

§ 5°. Havendo interesse de cessdo devera ser formalizado pelos érgaos
correspondentes, em solicitagdo formal pelo requerente com ciéncia dos
responsaveis pelos érgaos e servidor sob cessio.

CAPITULO Il
DO SERVIDOR, HORARIOS, SESSOES E REAJUSTES SALARIAIS

Art. 15°. Os servidores efetivos com carga horaria de 20 horas semanais
poderdo, mediante prévio acordo de compensagdo de horas firmado com a
Presidéncia ou com o responséavel pelo Departamento, trabalhar nos dias em que
se verifica maior necessidade de informagdes e exigéncias a serem cumpridas em
relagéo aos legisladores. Considerando o carater especial das fungdes dos cargos
de Advogado e Contador que podem realizar diligéncias fora das dependéncias
da Céamara Municipal, estes ndo estio sujeitos ao controle de assiduidade,
mediante a comprovagdo dos servicos e ficando 2 disposicdo desta casa
legislativa no limite da Carga Horaria Estipulada.

§ 1°. Nas sessdes ordinarias e/ou extraordinarias que forem realizadas
fora do horario normal de trabalho, sera requerido, mediante acordo ou
solicitagdo do Presidente e/ou dos demais vereadores, que o0s servidores
efetivos se fagcam presentes para possiveis esclarecimentos ou apoio

Paragrafo Unico - Os reajustes salariais dos servidores aconteceram
anualmente, e estaro vinculados ao indice Nacional ao Consumidor Amplo —
IPCA, nunca ficando menor que o salrio minimo vigente a época, este podendo
ser reajustado por meio de Portaria da Presidéncia.

CAPITULO IV
DA GRATIFICACAO

Art. 16°. E facultativo ao Chefe do Poder Legislativo conceder gratificago
de até 70% (setenta) dos vencimentos aos servidores que exercem funcdo
de chefia, direcdo, assessoramento e outras declaradas pelo Poder
Legislativo, considerando a complexidade, exigéncia do cargo e fungdes
complementares.
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TiTULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art] 17°. As despesas decorrentes da execugdo|da presente Lei correrdao a
cgnta das dotagbes orcamentarias préprias do Legislatiyo Municipal.

Art.| 18°. Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicagédo
revopgadas as disposigées em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE IMACULADA PB, EM 23 DE

JUNHO DE 2015.

ALDO LUSTOSA DA SILVA
Prefeito Constitucional

LEI COMPLEMENTAR N° 001/2015
ANEXO |
QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
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Numer Deno Escola Vencimento Carga
o mina ridad Horaria
de cao e
vaga do
s cargo
01 Auxilia Ensino R$ 788,00 40 horas
(uma) rde funda Semanais
servi menta
cos |
Gerais Incom
pleto
Oh Redato Ensino R$ 788,00 40 horas semanais
(uriia) rde Médio
Atas  Comp
leto
Ensino 20 horas
01 Técnic Médio R$ 788,00 Semanais
(uma) ode  Comp
Contr leto
ole
Intern
o

Cargo: Secretario Geral
Atribuices:

Organizar todo o servico do Gabinete, determinando e distribuindo as tarefas;

) estabelecer a coordenagdo dos trabalhos e servigos administrativos pertinentes;
organizar os documentos e arquivos da Presidéncia, providenciando a tramitagao
dos documentos pertinentes; organizar a agenda permanente das reunides,
representages e demais eventos relacionados ao Gabinete; preparar, receber e
expedir a correspondéncia da Presidéncia; prestar assessoria administrativa, em
geral, ao Presidente; providenciar, junto aos setores competentes, todo o
material permanente e de consumo necessario ao funcionamento eficiente do
Gabinete da Presidéncia; exercer outras atividades determinadas pelo Presidente
em relagéo ao setor administrativo em geral desta Camara, além de coordenar a
aparte pessoal e servigos internos.

Cargo: Diretor Financeiro

Atribuigoes:
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Ensino Superior

20 horas semanais

01 Contad| Completo e registro R$ 3.500,00
(uma) or junto ao CRC-
PR
Ensino Superior 20 horas
01 Advog | Completo R$ 2.500.00 | Semanais
(uma) | ado e registro junto 8 OAB
1 Secret| Ensino Médio Completo R$ 2.000,00 | 40 horas
(uma) ario Semanais
Geral
01 Diretor| Ensino Médio Completo R$ 1.500,00 | 40 horas
(uh) Finan Semanais
ceiro
01 Arquivi| Ensino Médio Completo R$ 788,00 | 40 horas
(uma) sta Semanais
01 Guard | Ensino R$ 788,00 40 horas
(uma) a/Vigil | fundamental Semanais
ante Incompleto
01 Motori | Ensino R$ 788,00 | 40 horas
(uma) sta fundamental Semanais
Incompleto
COMPLEMENTAR N° 001/2015
ANEXO II
Cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal de
Imaculada - PB
PN Descrigdo das atribuigoes dos cargos de

provimento efetivo

Cargo: Auxiliar de servigos gerais

ATRIBUICOES:

LEI

Executar servicos de limpeza e conservacdo dos bens materiais da Camara
Municipal, organizar as dependéncias da Camara Municipal, realizagdo de

servigos de copa e cozinha, desempenhar outras fungdes correlatas.Cargo:

Contador Atribuigdes:

Executar operagdes contdbeis tais como: langamento da despesa, conciliagoes,
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organizagao de relatérios; elaborar planos e programas de natureza contabil;
elaborar balangos, balancetes e outras demonstragées contabeis, aplicando as
técnicas apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da situagdo
patrimonial do érgao, examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado,
verificando documentos para certificar-se quanto a corregdo dos langamentos;
organizar relatérios contabeis referentes a situagdo global do ¢6rgéo,
transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres técnicos, emissdo de
documentos do recurso humanos, prestagdo de contas anual, desempenhar
outras atividades correlatas e prestar assessoria contabil junto ao Tribunal de
Contas do Estado da Paraiba.

Cargo: Advogado

Atribuigdes:

Analisar, emitir pareceres e elaborar documentos juridicos; examinar processos;
prestar assessoramento juridico amplo aos Vereadores, 6érgaos da Administragao
e Comissdes da Camara Municipal de Imaculada; pesquisar, analisar e
interpretar a legislacdo; analisar e elaborar minutas de contrato, convénios,
peticoes, e demais documentos de natureza juridica, , prestar assessoria as
Comissées da Camara Municipal e Vereadores, assessorar o Presidente da
Camara Municipal de Imaculada, , nas questdes juridicas; fornecer ao Presidente
pareceres juridicos, escritos e/ou verbais, referentemente aos atos e agdes do
Poder Legislativo local, para que ocorram dentro das normas legais e em
obediéncia, especialmente, ao regramento do Direito Administrativo; Orienta-
lo quanto as demandas judiciais, tanto nos aspectos preventivos quanto na
administracdo do contencioso, além de atuar no judiciario e demais 6rgdos
administrativos representando esta Casa Legislativa, desempenhar outras
atividades correlatas. Realizar as atividades de finangas, prestar e mantar as
contas da Camara em solidariedade com o presidente.

Cargo: Redator de Atas

Atribuigdes:

Redigir atas das reunides, produzir documentos e realizar digitagées dos servigos
internos da Camara.

Cargo: Arquivista

Atribuicdes:

Organizar e arquivar e arquivar todos os documentos e Leis da Camara e
coordenar a parte pessoal e servigos internos.

Cargo: Redator de Atas
Atribuigdes:
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Redigir atas das reunides, produzir documentos e realizar digitagbes dos servigos
internos da Camara

.Cargo: Guarda/Vigilante

Atribuicbes:

Zelar pela seguranga interna e externa da Camara dos Vereadores bem como
efetuar a vigilancia diurna e noturna da Camara

Cargo: Técnico de Controle Interno

Atribuicdes:

Auxiliar os controladores ou demais membros da Unidade de Controladoria
Interna (UCI) no desempenho de suas fungbes institucionais, exercendo
atividades de assessoramento, tais como: confecgdo de relatérios, organizagéo de
documentos, agendamento de compromissos e eventos, redagédo de oficios e
outros

documentos oficiais, realizacdo de pesquisas. Desempenhar fungbes correlatas
em geral de Controle Interno e auxilio no Controle Externo do Tribunal de Contas
do Estado.

Cargo: Motorista

Atribuigées:
Dirigir o veiculo oficial desta Camara, realizando as diligencias necessarias para o
funcionamento da mesma, além de transportar a mesa diretora e os demais
parlamentares em diligencias oficiais daquela, estas sempre com a anuéncia da
presidéncia.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE IMACULADA PB, EM 23 DE

JUNHO DE 2015.
DO LUSTOSA DA SILVA

Prefeito Constitucional
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