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Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Mae D'agua

Lei N.°572/2024

Dispbe sobre a Estrutura Administrativa
do Poder Legislativo do Municipio de
Mde D’Agua - PB e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MAE D'AGUA DO ESTADO DA
PARAIBA, faco saber que o Poder Legislativo aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

TITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
MAE D’AGUA

CAPITULO|
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Mae D’Agua — PB, passa a
ser regida pelo disposto nesta Lei, observadas as disposicdes constitucionais e legais.

CAPITULO I
DA CRIAGCAO DE CARGOS

Art. 2° - Ficam criados no quadro permanentes de pessoal da Camara Municipal, os
seguintes quadros de provimento em comissao:

a) 01 Chefe de Gabinete da Presidéncia;

b) 01 Secretario Executivo da Camara;

c) 01 Diretor do Controle Interno da Camarg;
d) 01 Diretor de Financas;

e) 01 Assessor Parlamentar.

Paragrafo Unico — A investidura nos cargos provimento em comissao sera de livre
nomeacao e exoneracdo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 3° - Ficam criados no quadro permanente de pessoal da Camara Municipal, os
seguintes quadros de provimento efetivo:

a) 01 Técnico Legislativo;
b) 01 Assistente Técnico Legislativo;

c) 01 Motorista;



d) 01 Auxiliar de Servicos Gerais;
e) 01 Vigia.

Paragrafo unico — A investidura nos cargos efetivos serd preenchida através de
provimento em concurso publico.

Art. 4° - As remuneracfes dos cargos criados nessa lei estdo dispostas no Anexo I.

CAPITULO Il

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 5° - Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a
Camara Municipal de Mae D’Agua passa a ter a estrutura administrativa, delineada conforme os
orgaos e unidades de servigos abaixo especificados:

| — DIRETORIA DO PRESIDENTE;

Il — DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO;

[l — DIRETORIA FINANCEIRA,;

IV — DIRETORIA LEGISLATIVA;

IV — QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA,;

SECAO|
DA DIRETORIA DA PRESIDENCIA

Art. 6° - As unidades que integram e prestam auxilio administrativo a Presidéncia da
Cémara séo:

a) Chefe de Gabinete da Presidéncia;
b) Secretario Executivo da Camara.

Art. 7° - Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia auxiliar o Presidente do
Legislativo Municipal em assuntos regimentais de cunho politico-administrativo, e tem ainda as
seguintes atribuicdes:

| — Auxiliar a presidéncia no cumprimento de suas fun¢cdes regimentais conforme
solicitacéo e no que couber;

Il — Prestar o0 assessoramento e 0 apoio ao Presidente da Camara em suas atividades
oficiais e politicas;

[l — Auxiliar na administracdo do expediente do Presidente da Camara;

IV — Auxiliar no exame e na instrucdo de processos submetidos ao Presidente da
Céamara;

V — Redigir e digitar informacdes, expedientes administrativos, memorandos, cartas,
oficios e relatoérios;

VI — Agendar atividades da Presidéncia;
VIl — Acompanhar o Presidente, quando necessario, em suas atividades diarias;

VIIl — Receber comunicados, oficios, pedido de vista, notificacbes, cargas de
proposituras e outros internos, sendo responsavel pela comunicacdo ao presidente;

IX — Acompanhar as sessoes legislativas da Camara Municipal.



Art. 8° - O Secretario Executivo da Camara esta subordinado diretamente ao Presidente
do Legislativo Municipal e tem por objetivo, coordenar e supervisionar os atos administrativos da
Céamara, e tem ainda as seguintes atribuigcdes:

| — A direcdo, supervisao e coordenacdo das atividades, administrativas e operacionais,
integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento das atribui¢des institucionais;

Il — Expedir ordens de servicos e demais atos necessarios a execucao dos trabalhos da
Céamara Municipal;

[ll = Garantir os servigos de apoio e de acao comum a Cémara, ao plenario, a Mesa
Diretora, a Presidéncia, as comissfes permanentes e temporarias, aos grupos de trabalho, as
audiéncias publicas, aos Vereadores e demais organismos;

IV — Conduzir, de acordo com as determinacdes superiores, o exercicio das atividades
institucionais da casa e o atendimento ao publico, zelando para que tais procedimentos assegurem
o eficiente funcionamento do Legislativo;

V — Emitir despachos decisérios em processos de sua competéncia;
VI — Despachar o expediente com o Presidente da Camara;
VII — Prestar esclarecimentos ao plenario, quando solicitado;

VIIl — Acompanhar as sessfes ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal, bem
como as sessoes solenes e audiéncias publicas, prestando assisténcia a Mesa Diretora durante o0s
trabalhos;

IX — Autorizar a prestacdo de servicos extraordinarios por parte dos servidores da
Camara;

X — Assumir todas as fungbes administrativas relacionadas a Camara nos casos de
impedimento, afastamento ou impossibilidade do Presidente.

SECAOII
DA DIRETORIA DO CONTROLE INTERNO

Art. 9° - Ao Diretor de Controle Interno compete realizar as seguintes atribuicdes:
| — Organizacéo e operacao dos sistemas de controle interno;

[l — Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo 6rgéo sob
sua titularidade;

[l — Exercer atribuicbes especificas dentro dos limites da competéncia que |he for
conferida;

IV — Orientar, disciplinar, fiscalizar e coordenar todas as atividades financeiras e
econdmicas da Camara, acompanhando a execucdo do PPA, LDO e LOA, bem como demais
controles da Lei de Responsabilidade Fiscal;

V — Supervisionar e controlar todos os servigos de compras e equipamentos necessarios
ao servico da Camara.

SECAO I
DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 10 - A Diretoria Financeira é o orgao responsavel pela gestéo financeira do Poder
Legislativo, cabendo ao Diretor de Financgas realizar as seguintes atribui¢des:



| — A execucdo das atividades de planejamento, coordenacdo e supervisdo das
atividades de execucao orcamentaria, bem como de acompanhamento e controle alinhando com o
Diretor de Controle Interno;

Il — Cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas do
Estado;

Il — A execucéo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servigcos de
escrituracao e registros contabeis, juntamente com a assessoria contabil contrata;

IV — Coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo
orcamentario, a contabilidade e a gestéo dos servicos de execucdo financeira da Camara Municipal,

V — Analisar a documentacéo dos processos para empenho e pagamento;
VI — Efetivar o pagamento das despesas juntamente com o Presidente da Camara e de
acordo com a disponibilidade de numerarios.

Paragrafo Unico — Em caso de impedimento do Presidente da Camara em conjunto
com o Secretario Executivo o Diretor Financeiro deve manter o funcionamento administrativo da
Camara, conforme o Inciso X do Art. 8° desta lei.

SECAO Il
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 11 - O Assessor Parlamentar esta subordinado diretamente ao Presidente da
Céamara Municipal, e tem como principal atribuicdo prestar assisténcia técnica nos assuntos politicos
e administrativos, em que estejam envolvidos o exercicio da competéncia tanto da Camara
Municipal como dos vereadores, e tem ainda as seguintes atribuicdes:

| — Auxiliar o Presidente e demais vereadores em assuntos legislativos;

Il — Comparecer e auxiliar as sessoes legislativas ordinarias e extraordinarias;
[ll — Participar das audiéncias publicas, reunides e sessfes especiais;

IV — Auxiliar dando suporte aos eventos organizados pela Camara Municipal;
V — Trabalhar em cooperagédo com os demais servidores da Camara Municipal;

VI — Manter contato com a Chefe do Gabinete da Presidéncia e demais assessores para
a elaboracédo de atos normativos.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA

Art. 12 - O quadro de pessoal da Camara Municipal € composto pelos cargos criados
nessa lei, tendo as seguintes atribui¢des:

| — Do Técnico Legislativo;
a) Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

b) Auxiliar na redacdo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e
demais atos e documentos legais;

c¢) Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes;

d) Realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisdo das gravacdes das atas de
reunides das comissdes e das sessdes plenarias;



e) Realizar servicos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte
legislativo;

f) Executar outras atividades correlatas.

Il — Do Assistente Técnico Legislativo;

a) Elaborar atas das reunifes das sessfes ordinarias, extraordinarias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas;

b) Redigir proposi¢des, convites, convocagdes e outros documentos de maior
complexidade afetos ao trabalho legislativo;

c) Auxiliar na elaboracdo de relatorio de atividades da Camara Municipal de Méae
D’'Agua;

d) Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissfes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

e) Realizar operagfes basicas de microcomputador e atividades correlatas;

f) Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao departamento de atos
legislativos;

g) Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Il — Do Motorista;

a) Sera o responsavel pela condugéo do veiculo oficial da Camara Municipal de Mae
D’Agua;

b) Deve inspecionar o veiculo do Poder Legislativo Municipal, zelando pela manutencéo,
comunicando falhas, defeitos e quaisquer necessidades e solicitando reparos, para assegurar seu
perfeito estado;

c) Deve manter a limpeza do veiculo, deixando-os em condi¢gbes adequadas ao uso,
ficando, inclusive, responsavel pela solicitacdo de lavagem e higienizacdo em estabelecimento
adequado;

d) Deve efetuar todos os registros das viagens realizadas, locais do percurso, pessoas
transportadas, quilometragem rodada, itinerario e outras ocorréncias, seguindo normas
estabelecidas;

e) Deve recolhe o veiculo apés o servico, deixando-o estacionado e fechado,
corretamente, para possibilitar sua manutencao;

f) Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
IV — Do Auxiliar de Servigcos Gerais;

a) Zelar pela conservacdo e manutencdo das dependéncias da Camara Municipal,
garantindo seu perfeito estado de conservacao;

b) Cuidar da limpeza e manutencéo das areas internas e externas do prédio da Camara;
c) Realizar servigos de copa;

d) Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacdo do Presidente da
Céamara.

V — Do agente Administrativo;

a) Registrar a frequéncia dos servidores, organizando o expediente relativo ao registro
do pessoal;



b) Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicées, informando sobre 0 andamento do processo e assunto pendente;

c) Extrair e arquivar, faturas, notas de empenho, autorizagdo de pagamento, recibos,
requisicoes;

d) Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada e saida de processos e
documentos, arquivando-os;

e) Prestar informacgdes ao publico;

f) Manter os ficharios atualizados;

g) Protocolizar processos e papéis de transito interno;

h) Classificar e numerar documentos recebidos de origem externa;

i) Executar outras tarefas correlatas.

VI - Do Vigia;

a) Zelar pela seguranca do imével ou perimetro de sua competéncia, devendo
comunicar condutas suspeitas aos 6rgaos competentes;

b) Cumprir o horario de trabalho previsto;

c) Adotar comportamento preventivo e seguir normas referentes a Seguranca do
Trabalho;

d) Fazer uso correto do uniforme de trabalho;

e) Alertar ao Secretario sobre riscos, falhas ou comportamentos que possam prejudicar/
afetar o bom andamento do servico;

f) Guardar sigilo profissional.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 13 - A carga horéria dos servidores da Camara Municipal sera de 40 (quarenta)
horas semanais, podendo ser alterada por meio de ato da mesa Diretora da Camara Municipal de
Mae D’Agua.

Art. 14- Poderd ser gratificado o servidor que for designado para a compor a Comisséo
de Licitagdo, conforme norma que regulamentou o processo de licitacdo da Camara Municipal.

Paragrafo Uunico — O valor da gratificacdo de que trata o caput do artigo sera de R$
400,00 reais mensais.

Art. 15 - O regime juridico do pessoal da Camara Municipal sera 0 mesmo adotado
pelos servidores da Prefeitura, inclusive no que diz a respeito aos deveres, direitos e vantagens.

Art. 16 - Aos servidores e aos Vereadores da Camara Municipal de Mae D’Agua que se
deslocarem da sede da Camara Municipal, para tratarem de assunto de interesse do Poder
Legislativo, e que solicitarem diarias, desde que autorizado pela Presidéncia, fardo jus a percepcéo
de diarias de viagem para fazer face as despesas com alimentacdo, hospedagem e transporte
urbano.

81° - Nao fara jus a percepcéo de diarias o servidor cujo deslocamento da sede se tornar
exigéncia permanente em funcdo do cargo ocupado ou quando este se der dentro do territério do
municipio em que se encontra instalada a sede.



82° - A concessdo de diarias sera por meio de processo junto a Secretaria da
Presidéncia da Camara, que sera regulamentado por Resolucdo da Mesa Diretora da
Cémara.

Art. 17°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Registra-se.
Publique-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Mae D’agua — PB, em 12 de marcgo de 2024.

FRANCISCO CIRINO DA SILVA
Prefeito Municipal



ANEXO |

TABELA 1
Ne CARGO EM COMISSAO REMUNERAGCAO
01 | Chefe de Gabinete da Presidéncia RS 1.412,00
02 | Assessor Parlamentar RS 1.500,00
03 | Diretor do Controle Interno da Camara RS 1.412,00
04 | Diretor de Finangas RS 2.250,00
05 | Secretario Executivo da Camara RS 2.250,00

TABELA 2
Ne CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO REMUNERAGAO
01 | Técnico Legislativo RS 1.412,00
02 | Assistente Técnico Legislativo RS 1.412,00
03 | Motorista RS 1.412,00
04 | Auxiliar de Servicos Gerais RS 1.412,00
05 | Agente Administrativo RS 1.412,00




