fIuncPaL 06

LEI N° 697, DE 08 DE JUNHO DE 2016.

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES DOS CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO E
COMISSIONADO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE PARAIPABA,
PREVISTOS NA LEI MUNICIPAL N° 502/2009, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PARAIPABA, no uso de
suas atribuicdes constitucionais e legais, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. As atribui¢cdes e a nomenclatura dos cargos de provimento efetivo e
comissionado da Camara Municipal de Paraipaba, instituidos pela Lei Municipal
n° 502/2009, serdo regulamentadas na forma do Anexo Unico, parte integrante
desta Lei.

Paragrafo Unico. As demais disposi¢cdes dos cargos comissionados e efetivos da
Camara Municipal de Paraipaba permanecem inalteradas.

Art. 2° Ficam extintos da estrutura administrativa da Cadmara Municipal os
seguintes cargos de provimento efetivo de Redator Legislativo e Assistente de
Plenario.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.
Art. 4°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAIPABA, em 08 de Junho
de 2016.
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PREFEITO DE PARAIPABA
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ANEXO UNICO
(PROJETO LEI MUNICIPAL N° 005/2016)

ATRIBUICOES

CARGOS EFETIVOS

Digitador L. Analisar e preparar os documentos para digitacao:

II. Manter a sequéncia. o sigilo e o controle dos document
elaborados pelo digitador;

III.  Acionar os equipamentos preparando-os para a entrada ¢

dados:

IV.  Digitar 1nformac;oeq alfanumerlcas de acordo com os dad:
fornecidos: s

V. - Verificara prbmsao ¢ aqualidade do material digitado:

V1. Zelar pela conserva¢do dos equipamentos, mantendo-¢
limpos e em ordem;

VII. Executar outras tarefas correlatas.

Recepcionista L. O rccepcxombta ¢ o profissional responsavel pela recepci
dos visitantes Qu usuarios do ‘Orgio.

II.” Atendero publlco, '

III.  Orientar os visitantes;

IV. - Prestar informacgdes;

. Atender telefones;

VI.  Transferir ligagdes:

VII. Controlar a entrada de pessoas;

VIII. - Efetuar e receber ligagdes telefonicas;

[X. Controle de correspondéncias recebidas passando para «
respectivos setores;

X. Encaminhar os visitantes (usuarios) aos departament:
solicitados;

XI1. Desenvolver outras atividades correlatas a func¢do.

Auxiliar de Servigos |I. Executar, sob supervisdo, trabalhos de limpeza
Gerais conservacdo de prédios. bem como transporte, remoca
arrumagdo e acondicionamento de materiais, objetos
maquinas;
II. Atuar nas tarefas de distribuicdo e armazenamento ¢

materiais de expediente e de limpeza;
[II. Responsabilizar-se pelo uso controlado e racional ¢
material de expediente e de limpeza;
IV. Auxiliar no controle de estoque de materiais de expedientes
W Observar as normas e instrugdes para prevenir acidentes:
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URR MUNIPAL DE

VI.  Efetuar o controle de material permanente existente no seto
para evitar extravios;

VII. Auxiliar em todos os servicos que envolvem limpeza
conservac¢ao de materiais:

VIII. Participar das reunides, quando convocado.

Advogado L. Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamento
em vigor nas 4areas legislativa, constitucional, fiscal
tributaria, de recursos humanos e outras.

II. Examinar processos especificos, emitir pareceres e elabor:
documentos juridicos pertinentes.

III.  Pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia.

IV. Participar da elaboragdo de defesas juntamente com
Procuradoria-Geral.

. Prestar informacao juridica aos Vereadores, a Administraga.
da Camara Municipal e aos servidores, quando solicitado.

Contador E Acompanhar, controlar e avaliar a execu¢do do or¢ament
da Camara de Vereadores;

II. estudar e propor corregdes e revisdes no orcamento €i

execucgao;
III. levantar o balango geral da Camara de Vereadores e dema:
quadros demonstrativos;

IV. levantar os balancetes orgamentarios e financeiros mensais:

V. promover a anulagcdo de empenho, quando for o caso.
Motorista I - Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariament!

as condi¢des de funcionamento antes de sua utilizacao;

II - Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela segurang

dos passageiros, verificando o fechamento das portas € o uso d

cinto de seguranca;

[II - Observar as normas de transito, responsabilizando-se pel

pagamento de infracdes de transito praticadas:

[V - Observar e comunicar ao Orgdo superior, os periodos d

revisio ¢ manutengdo preventiva do veiculo, bem como ¢

pequenos reparos de urgéncia;

V - Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos

pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, €I

formuléario proprio;

VI - Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretameni

estacionado e fechado:;

VII - Executar outras tarefas correlatas.

Continuo- I. Executar servigos internos e externos;

II. entregar documentos, mensagens € encomendas ou pequent
volumes;

III. efetuar pequenas compras e pagamentos de contas pa
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IV.

VL.

VII.

VIIL.

IX.

Procurador-Geral I.

II.

II1.

IV.

VI.

atender as necessidades dos funcionarios do 6rgao;

auxiliar nos servicos simples de gabinete, arquivand:
abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas:
encaminhar visitantes nos diversos setores:

controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitand
protocolos para comprovar a execu¢do dos servigos, coleta:
assinaturas em documentos diversos;

auxiliar no recebimento e distribui¢do de material
suprimentos em geral;

realizar tarefas auxiliares em oficinas graficas, tais com
intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar ¢ empacot
impressos; guilhotinar papé€is;

executar outras tarefas afins.

CARGOS COMISSIONADOS

Dirigir os trabalhos da Procuradoria-Geral ¢ do setc
juridico da Camara Municipal;

representar judicial e extrajudicialmente a Cama

Municipal de Paraipaba, em defesa de seus interesses. d
seu patrimonio. nas agdes civeis, trabalhistas e de acident:
do trabalho e nos processos especiais em que for autor. r¢
ou terceiro interveniente;

assessorar o Presidente e os demais integrantes da Mes
Diretora na elabora¢do de minutas de informagdes a serel
prestadas ao Poder Judicidrio em mandados de segurancga:

fiscalizar a legalidade dos atos da administra¢ao public:
propondo, quando for o caso, a anulagado deles, ou quand.
necessario as agoes judiciais cabiveis;

Analisar e/ou elaborar as minutas de contratos. convénio
peticdes, contestacdes, réplicas, memoriais € dema:
documentos de natureza juridica.

Chefiar os trabalhos dos assessores juridicos do orgao.

Chefe de gabinete da
Presidéncia

I. Dirigir os trabalhos do gabinete da Presidéncia ¢

representagio  administrativa, social e politica ¢
Presidente; _

I1. Preparar e encaminhar o expediente do Presidente:

[1I. Coordenar o fluxo de informagdes e as relacdc
publicas e parlamentares do Presidente;

IV. Exercer as fungdes de relacdes com outros orgaos

grupos sociais e politicos organizados:

V. prestar assessoria pessoal ao Presidente:

V1. Preparar e expedir a corresponagneia do Presidente:
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VII. - ass ‘S.,Ordl R confecc;ao registro, publicacdo
expeun_gao 0s atos do Presidente;

| VIII. Exercer a Chefia dos trabalhos da Presidéncia. be:
; como Executar ou transmitir ordens e decisdes d
Presidente nos assuntos de sua competéncia;

IX. Exercer outras atribui¢des necessarias ao cumprimen’
de suas finalidades.

Secretario Geral I. Dirigir os trabalhos legislativos da Céamara Municipa
juntamente com o Presidente;

II. Prestar assessoria direta @ Mesa Diretora, especialmente 1
execucdo dos servigos de redacdo e conferéncia das Ata
das Sessoes Plenarias da Camara Municipal, das Reunidc
das Comissdes Permanentes ¢ das Comissdes Tempordarias

III.  Assessorar.os  parlamentares quanto a organizacdo dc
 trabalhos. leglslatwos ‘durante as sessdes plendrios:
IVE Chefia os serv1dores no registro de atas, relatorios, minuta:
" certiddés ¢ fichas;“a amplificagdo e difusdo sonora d
pronunciamentos parlamentares € o arquivo dos atc
registrados com referéncia.

Diretor Financeiro - - -|I.- - - Dirigir acompanhar a execugdo org:amentarla na fase d
empenho, hqtudagao e pagamento

II. Dirigir os" trabalhos dos servidores do setor contabil. inclusi
das assessorias’ pemnentes a matéria;

[II. Assessorar  a Presidéncia da Camara Municipal
elaboracdo de instrugdes relativas a forma e ao método ¢
escrituragdo contabil;

III. Assessorar a contabilidade na estruturagdo de todas «
operagdes contabeis;

I[V. Assessorar a presidéncia na elaboragdo da prévi
orcamentaria da Camara de Vereadores ¢ assessorar a Mesa n
encaminhamento da proposta orcamentdria.

Diretor I. Dirigir os trabalhos administrativo do Poder Legislative
Administrativo especialmente na execugdo das atividades relativas ao controlc
funcionais dos servidores € aos demais assuntos relacionados a
Recursos Humanos;

II. Chefiar as atividades relativas a padronizagdo, aquisigac
guarda, disposigdo e controle de material e equipament
utilizados na Cadmara de Vereadores;

III. Dirigir os servidores publicos, inspecionando os trabalho:
bem como a manuteng¢do dos veiculos e dos equipamentos de us
geral da Camara de Vereadores, notadamente quanto a sua guard
conservagao € manuteng¢ao;

[V. assessorar a Presidéncia na execuc¢do or¢amentdria da Cama
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de Vereadores, provendo a Mesa Diretora e os Vereadores da
necessarias informagdes pertinentes a esse processo:

V. exercer outras atribui¢des necessarias ao cumprimento de su:
finalidades.

Diretor Juridico 1.

I1.

I1I.

IV.

VL

VIL.

VIIL

IX.

Atender, no ambito administrativo, aos processos
consultas que lhe forem submetidos pelo Presidente e pela
Comissdes Parlamentares, assessorando e orientando na
suas fungdes;

Dirigir o setor juridico da Camara Municipal, orientado n
recebimento e a tramitagdo de matérias de iniciativa
Poder executivo e/ou popular, emitindo parecer juridic
sobre o processo legislativo pertinente;

Assessorar os trabalhos da presidéncia junto aos orgdos ¢
controle externo da administracdo publica municipa
inclusive com o acompanhamento dos processo legislatiy
de julgamento das contas de governo em tramitagdo n
Casa Legislativa;

Estudar os projetos de leis que visem as desapropriagde:
dagdes em pagamento, hipotecas, compras ¢ venda
permutas, doagdes, transferéncias de dominio e outr
titulos, bem como elaborar os respectivos anteprojetos:
Orientar os orgdos da Camara Municipal na elaboragdo d
proposi¢des legislativas relacionados ao setor de licitaga
assessorando os membros da Comissdo em seus trabalhos:
representar a Municipalidade, quando investido
necessario mandato;

Assessorar e examinar, sob aspecto juridico. todos os atc
infralegais dos o6rgdos da Camara Municipal, especialment
das Comissdes Processantes e Parlamentares de Inquérito:
Prestar assessoria aos Presidentes e Membros do
Comissoes Técnicas;

executar outras tarefas correlatas.

Diretor Legislativo I.

H.

I11.
IV.

V.

O Diretor Legislativo exercer fun¢do de assessorament
legislativo por exceléncia.

Compete-lhe assessorar a Mesa da Camara, em todos ©
trabalhos legislativos, e a Presidéncia, no desempenho d
suas atribui¢des regimentais e constitucionais;

dirigir, coordenar e orientar todas as atividades legislativa
da Casa, consoante a Lei Organica e o Regimento Interno:
acompanhar e assessorar as sessdes plendrias no aspect
técnico-politico relacionados as atividades legislativas:
Dirigir e supervisionar o comparecimento efetivo dos Sr
Deputados as sessoes plendrias da Camara.
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Assessor Parlamentar
do Vereador

I. Assessoramento técnico, logistica e operacional dos Vereadore
II. Assessoramento do Vereador em cerimonial;

III. Expediente e apoio administrativo ao Vereador em su:
atividades parlamentares internas ou externas;

IV. Representacdo Social;

V. Assessoria nas atividades internas e externas;

VI. Outros encargos que lhe forem atribuidos, vinculados @
atividades parlamentares.

Assessor de Imprensa

L. Prestar assessoramento em assuntos relacionados com
imprensa e demais 6rgdos de comunicacio;
II. Dirigir os 6rgdos da Camara Municipal quanto a imagem

a promocdo do Poder Legislativo frente aos divers«
segmentos da sociedade;

III.  Assessorar na divulgac@o dos trabalhos que se realizas
ambito. do Poder Legislativo, por meio de divers:
instrumentos de ' comunicagdo social, promovendo
conhecimento e o reconhecimento da institui¢do, interna
externamente;

IV.  Dirigir e coordenar o apoio logistico a eventos promovids
pela Camara Municipal ou em que ela participe
promover, na area de sua competéncia, novas formas
inser¢dio da Camara Municipal na sociedade.

Assessor da
Presidéncia

L. Assessorar, coordenar e planejar atividades de apo!
administrativo e legislativo, subordinado ao Chefc de Gabinete
Presidéncia:

II. Desempenhar outras atividades afins.

III.  Assessorar as atividades de apoio parlamentar n
Presidéncia;

IV.  Prestar assessoramento direto ao Presidente nas atividadc
de Plenario:

V. Desempenhar outras atividades correlatas

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAIPABA, em 08 de Junho

de 2016.
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