PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE

Diario Oficial do Municipio

FUNDADO PELA LEI N° 43 DE 16 de JULHO 1974

ANO: 2010 MES: 04 DE JANEIRO

LEI N° 618 DE 04 DE Janeiro DE 2010
i

i

“INSTITUL . A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE MAMANGUAPE, DISPOE
SOBRE 0S QUADROS DE CARGOS DE
PROVIMENT® EFETIVO E EM COMISSAO,
REVOGA ‘A LEI MUNICIPAL N° 582, DE
20 DE MAIO DE 2009 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Constitucional do Municipio de Mamanguape, Estado
da Paraiba, no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do
Municipio em consonancia com a Constituicdo Federal, faz saber que o Poder
Legislativo Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°, A Estrutura Administrativa da Cémara Municipal de Vereadores de -
Mamanguape fica instituida com os seguintes érgaos:
I - DIRETORIA ADMINISTRATIVA;
II - DIRETORIA LEGISLATIVA;

Art. 29, Os dérgaos da Administracdo previstos nos incisos I e II, do artigo anterior,
sdo organizados por Diretorias e Assessorias, nas quais atuam os servidores publicos e
estagiarios, alocados de acordo o cargo ocupado e a fungdo a eles vinculada.

Art. 39, As Diretorias e Assessorias cumprirdo as diretrizes administrativas previstas
pela Presidéncia da Camara Municipal de Vereadores, coordenando a
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operacionalizacdo de suas competéncias e o desempenho dos seus servidores.

Art. 49, Fica criada e integrando a Estrutura Administrativa da Camara Municipal, a
Assessoria da Mesa Diretora, composta por 02 (dois) Assessores, que terao status de
assessor legislativo, inclusive com 0s mesmos vencimentos.

Paragrafo Unico - A Assessoria da Mesa Diretora tem como atribuigio
prestar assisténcia administrativa ao Presidente da Camara e ao Primeiro Secretario,
recebendo, selecionando e organizando toda a documentagao oficial, analisando e
provendo as informagdes necessarias para a andlise e andamento dos processos
administrativos, bem como no atendimento das diretrizes de gestdo estabelecidas pela
Presidéncia, organizando o servico dos Gabinetes e, orientando e auxiliando a
Presidéncia, no que couber, no desenvolvimento dos trabalhos da Sessdo Legislativa.

_ CAPITULO II
DA ORGANIZACAO DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 5° A Diregao Administrativa tera a seguinte estrutura, com suas respectivas
funcoes:

I - Diretoria Administrativa:

01 (um) Diretor Geral; -

01 (um) Diretor de Pessoal;~

01 (um) Diretor de Patrimonio; -

01 (um) Diretor de Servigos Gerais; ~

01 (um) Diretor Financeiro.

II - Tesouraria:

01(um) Tesoureiro.

III - Presidéncia:

01 (um) Chefe de Gabinete;

01 (um) Secretario Executivo;

03 (trés) Assessores de Gabinete.

Art. 69, O Diretor Geral tem como fungOes, atendendo as diretrizes estabelecidas pela
Mesa Diretora:

I - Providenciar a organizacdao do servico administrativo da Camara
Municipal, assim como a coordenagao das atividades a serem desempenhadas pelas
demais diretorias, providenciando todo o necessario ao perfeito atendimento aos
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municipes, servidores, agentes politicos, e sociedade em geral.

II - A atuagdo direta na fiscalizagdo do cumprimento dos objetivos e metas
da administragdo, sinalizando sempre aos gestores os desvios de execugdo
orcamentaria, visando que as metas estabelecidas seja atendida, assim como sera da
competéncia desta Dire¢do a elaboragdo de relatdrios confidveis que mantenham o
Presidente, os Diretores e os Assessores informados da regularidade ou ndo de todos
os procedimentos.

§ 1° - Compete ao Diretor de Pessoal:

I - Organizar todo o setor de Recursos Humanos da Camara Municipal,
inclusive, na realizacdo de todos os procedimentos administrativos relativos ao
recrutamento, mediante concurso publico ou nomeacgdo, e avaliagdo de todos os
servidores e estagiarios a serem nomeados na Camara Municipal; pela atualizagdo das
fichas de registro funcional e registros nos quadros de cargos, mantendo-os
atualizados; pelo recebimento e instrugao dos processos administrativos recebidos,
bem como pela elaboragdo de despachos a eles referentes; pela realizagdo, revisdo e
controle das efetividades e da folha e ordens de pagamento.

II - Indicacdo, organizacdo e realizacdo de cursos para a atualizacdo e
treinamento dos servidores da Camara Municipal.

III - 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.

§ 2° - Compete ao Diretor de Patrimonio:

I - Controlar todos os atos que envolvam o Patrimonio da Camara
Municipal, inclusive, dar o bom e fiel desempenho para a guarda e seguranga interna
e externa, zelando e administrando sob a supervisdo imediata do Diretor Geral;

II — Solicitar a Diretoria Geral os reparos e consertos do material
permanente;

III - Fazer tombamento de todos os bens moveis da Camara Municipal;

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

V - O recolhimento, organizagao, registro e distribuigao de todos os bens e
servigos adquiridos pela Cadmara Municipal, formando seu controle de patrimdnio, e
atendendo as necessidades de todas as Diretorias e Assessorias que integram a
mesma;

VI - A realizagdo do levantamento das necessidades, catalogando os
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pedidos encaminhados e providenciando o levantamento dos pregos e montagem dos
procedimentos necessarios ao atendimento dos pedidos.

§ 3° - Compete ao Diretor de Servicos Gerais:
I - Coordenar a limpeza interna da Camara Municipal;
II - Zelar pela conservagao das instalagdes dos imoveis;

III — Desempenhar e fazer cumprir todas as determinagbes da Diretoria
Geral junto aos servidores designados para esta Diretoria.

§ 4° - Compete ao Diretor Financeiro:

I - O assessoramento na elaboragdo de todos os instrumentos de
planejamento, das pegas orgamentdrias, das prestagoes de contas relativas a Camara
Municipal, bem como do controle de execugdo dos mesmos.

II - Dar informagdes, planejar e desenvolver metas cronologicas para os
pagamentos autorizados pela Presidéncia;

III - Acompanhar o setor de contabilidade, auxiliando-o no que couber;

IV - Gerenciar os gastos e controlar as despesas para que nao ultrapasse
os limites legais.

§5° - Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia:

I - Elaboragdo, expedicdo e controle das correspondéncias oficiais da
Camara Municipal;

II - Organizar a agenda institucional do Presidente da Camara Municipal;

III - Tratar diretamente com o Presidente dos assuntos inerentes ao bom
e fiel desempenho das fungdes legislativas e administrativas da Camara;

IV - Fiscalizar diretamente o cumprimento das atribuigdes designadas aos
servidores da Camara.

§ 6° - Compete ao Secretario Executivo:
I - Coordenar os trabalhos da Secretaria Executiva, auxiliando a
Presidéncia da Camara Municipal nas atribuigdes internas e externas;

II — Dar condigdes de funcionamento dos trabalhos externos para os
Vereadores e os componentes da Mesa Diretora;

III - Dar condigdes de funcionamento dos trabalhos externos para os
servidores lotados na Camara Municipal;

IV - Tratar com o Poder Executivo Municipal das publicagdes dos atos e
das sang0es legais, quando necessario.
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13 (treze) Assessores Legislativos..

Art. 9. A Diregao Legislativa tem como atribuigoes:

I - a organizagdo, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que
visem a realizacdo das SessOes Legislativas ordinarias e extraordinarias da Camara
Municipal de Vereadores;

IT — prover os Vereadores de todos os meios materiais e organizacionais
necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos e dos processos legislativos,
inclusive para a realizagdo de audiéncias publicas.

III - a atuagdo direta na fiscalizagdo do cumprimento dos objetivos e
metas da Mesa Diretora,

IV - a elaboragao de relatdrios que mantenham o Presidente, os Diretores
e os Assessores informados da regularidade ou nao de todos os procedimentos
vinculados a Diregao Legislativa.

V - realizagdo de pesquisa legislativa para elaboragdo e controle de
Projetos de Lei; execucdo dos procedimentos necessarios ao andamento dos
Processos Legislativos; elaboragdo de’ Requerimentos, Pedidos de Informagdes,
Moces, Pedidos de Providéncias e outros necessérios ao exercicio das fungdes dos
Vereadores, mediante solicitagdes encaminhadas a Mesa Diretora;

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

VII - registro, coleta e organizagdo das manifestagOes e atos das Sessodes
Legislativas e Audiéncias Publicas, objetivando a lavratura das respectivas Atas
Legislativas; lavratura das Atas Legislativas e encaminhamento para conclusdao e
apreciagao pela Camara de Vereadores;

VIII - execugdo e controle da reprodugao de documentos;

IX - remessa a Segao de Arquivo de todos os documentos decorrentes das
SessOes Legislativa, Audiéncias Publicas e outros atos oficiais realizados no ambito de
atuagdo da Diretoria Legislativa.

X — manutengdo do sistema de Arquivo, mediante organizagao, registro e
controle de todos os documentos oficiais da Camara Municipal de Vereadores;
apresentacgao de relatdrios, certiddes e informacbes sobre os documentos Arquivados;

XI - registro e encaminhamento dos recebimentos e expedigdes das
correspondéncias do Legislativo, incluindo seu controle e arquivamento;

XII - organizagdo, manutencdo e atualizagao do arquivo de Leis do
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Municipio; manutencdo de arquivo de Legislagdo Federal e Estadual relacionadas com
a atuagao da Camara de Vereadores;

XIII — execucdo e controle dos servicos de Protocolo Geral da Camara
Municipal de Vereadores; encaminhamento dos documentos e processos
administrativos mediante registro do Protocolo Geral.

Art. 10. A Diretoria de Imprensa Oficial, ligada a Direcdo Legislativa, tem como
atribuigdes 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 orientagao social das divulgagdes; manter contato com os érgaos de
imprensa e todos os meios de comunicacdo, inclusive com sistemas de divulgagao

eletronica, garantir a preferéncia na publicidade dos atos da Camara Municipal para a
comunidade Mamanguapense.

Art. 11. Os assessores legislativos, por ato da Presidéncia da Camara Municipal, serao
designados para desempenharem suas fungdes junto aos gabinetes dos Vereadores,
ficando estes, responsaveis pelo cumprimento dos horarios de trabalho, inclusive,
fazendo comunicar, mensalmente, a Diretoria de Pessoal, a freqiiéncia de
comparecimento ao trabalho.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
E DO CARGO EM COMISSAO

Art. 12. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo é integrado pelos servidores

efetivos ja em exercicio na Camara de Vereadores, e pelos demais cargos previstos
nesta Lei.

Art. 13. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo e o Quadro de Cargos em
Comissao sao criados com as seguintes especificagdes, considerando-se os cargos, a
quantidade e os respectivos padroes de vencimento:
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I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo:

DENOMINACKO QUANTIDADE | VENCIMENTO
ESCRITURARIO NIVEL 11 03 R$ 770,00
AGENTE DE PORTARIA 03 R$ 510,00
ESCRITURARIO 05 R$ 510,00
AUXILIAR DE COMUNICACAO 02 R$ 510,00
AGENTE ADMINISTRATIVO 05 R$ 510,00
SECRETARIO LEGISLATIVO 03 ~ R$ 770,00
REDATOR DE ATAS 02 R$ 650,00
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS 04 R$ 510,00
VIGILANTE 04 R$ 510,00
MOTORISTA 02 R$ 650,00
PROCURADOCR JURIDICQ 01 R$ 3.500,00
CONSULTOR JURIDICO 01 R$ 3.000,00
CONSULTOR LEGISLATIVO 04 R$ 2.000,00

[ II — Quadro de Cargos em Comissao:

| DENOMINACAO QUANTIDADE | VENCIMENTO

| SECRETARIO EXECUTIVO 01 | R$ 1.800,00
TESOUREIRO ¢ 01 R$ 1.800,00
DIRETOR 07 R$ 1.600,00
CHEFE DE GABINETE ¢ 01 R$ 1.600,00
ASSESSOR DA MESA DIRETORA 02 5 R$ 1.550,00
ASSESSOR PARLAMENTAR 13 R$ 1.550,00

[ASSESSOR DE GABINETE 03 R$ 510,00

7%

Pagina 8 de 10




3

0T 3p 6 euibeqd

‘se|
-9pa2ns e WaJalA anb sagde|sibs| sejenbeu no siedpiunyy sia sejad o03siaad 03@234d o
‘19gqnod anb ou ‘sasopeasap 3p |edpiunyy eJewe) ep SAIOPIAISS soe 3s-edldy *LT "HY

"197 Wa eysiaaLd |eossad ap esadsap WO Sajiwi| SO ‘epule ‘sopipuale
‘saiopealap dp |edpiuny eJewe) ep eJi@dUBUY D eueluswedlo  apepljigiuodsip
9 apepissadau ep esapuadap 197 eISau soisiaaid sobie) sop ojuawinoid O "9T WY

"0BSSILIOD) W3
sob.ied) SOU SOPEaWOoU SI0PIAISS SO esed ‘siedpiuniy S197 Seu sojsiAaid ‘oyjeqes] ap
siepads3 sawibay ap S93UBLI003P SIRUOIDIPE P SIOSSIJUO0D SB SEPRPAA Wedld *ST "My

‘S210pealaA 3P |edidiun|y BIRWRD) BP 3UIPIS3Id OP OLIBYID oS ‘oBSeIaUoX3
2 0B5e3WOU 3JAI| 9p 0BS 0BSSIWOD W sobie) so 3 sepedynels sagdund Sy "pT MY

SIVY¥3I9 S3051S0dSI1a
A OINLIdVYD

. ‘sasejuawajdwod
SOSIAI2S 9p oeSndaxa eled sieuopipe seuesoy sebied no  ‘sasejuswadwod
sagdinquie ap oedndexe e esed sopeubissp waloj sowsaw so anb asdwas
‘3yo - siepadss sapepiane ap oedeoynesb ap omyn e ‘obipe sjuasasd ou sepedysiba
sejage] Sep S9jUBRISUOD SAIOPIARS SO (Sienmjusdsad sodiPul ejusnbu) 9,05 e
wa Jeoynelb e jeddjuniy elewe) ep 3juspisald O Opezioine edl4 - b §

'sebea sep ojuswiydusaid opiajal o eled odignd
0S4NdU0d Juuge e [eddiuniy eJewe) e no oldpiunw o eyuaA anb e ‘obije sjuasald ou
sepipuaaidwod seAl}aye sebea sep ojuswiyduaaid o eied S9IOPIAIRS 0||GNd SSALIU]
|euondsdxy ap swibas wa JejeJjuod B BpeZIIoINe BiRWR) B B - o€ §

'051AI9S 9p odwiay ap sopeje|dwod soue (0dulR 9 euly) ¢ sode

(stenjuadsad souiRjul 0OU 3 BIULY) %GE Sp |10} Ok opejwl| ‘oyjeqesy ap soue (odul)

S 2p opouad eped sopejs|dwod sode (sjlenjuadsad SoJiR3uUl 02UID) %S B Sjus|eAnbs o
olugnbuinb ap 0[N} e 0BI3GIIDI SOAIRS SODIRD WOD SAIOPIAIBS SO - oZ §

"2403241J eS|y ep epuadwod

3 eAnepiul ap 197 ap o3afold ap saAe.e epelsjje J3s ‘odwal Janbjenb e ‘opuspod ‘137

e1s9 Jod sepejuswe|nbal OBS SOJUBWIDUSA SOP S3I0|BA SO OWOd WI(Q ‘OpRuUOISSILIOD)
9 OAI}RJ3 OjURWIAOLd 2p Sobiue) sop sa05uny sep sa05ed110adsa sy - oT §

PL6T OHTINC 2P 91 Ad €F N 13T VTad OAVANNA

owdunyy op YO ouvq

IdVNONVNVYIN IA TVHIDINNN YENLITAT3¢d
va|vivd vad Oavlis3




PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE

Diario Oficial do Municipio

FUNDADO PELA LE1 N° 43 DE 16 de JULHO 1974

Art. 18. O periodo de expediente sera fixado mediante Resolugdo da Mesa Diretora.

Art. 19. Revoga-se a Lei Municipal sob n© 582, de 20 de maio de 2009.

Art. 20. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao, produzindo seus efeitos
a partir do dia 01 de Janeiro de 2010.

Pago da Prefeitura Municipal de Mamanguape - PB, aos 04 dias do més de
Janeiro de 2010

Eduardo Carneiro de Brito

PREFEITO CONSTITUCIONAL
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