DIARIO OFICIAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE COREMAS « PODER EXECUTIVO « EDICAO EXTRA

Lei n° 005 de 10 de Margo de 1983 e Coremas, Sexta-feira, 13 de Dezembro de 2019

ATOS DO EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE COREMAS
GABINETE DA PREFEITA

LEI COMPLEMENTAR N°. 111/2019, 13 de Dezembro de 2019.

DISPOE SOBRE REESTRUTURACAO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE COREMAS
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PREFEITA CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE COREMAS, ESTADO DA PARAIBA
Faco saber que a Camara Municipal de Coremas aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Regulamenta os cargos de provimento efetivo e de provimento em comissao da Camara
Municipal de Coremas criados pela Resolucdo n® 003, de 20 de julho de 1997 e pela Lei
Ordinéaria n°® 002, de 28 de julho de 2000 e cria os cargos de Provimento em Comissao de
Procurador Geral e de Contador Geral, com seus respectivos vencimentos, quantidades e
atribuicdes, na forma dos anexos I, I, 11l e 1V, partes integrantes desta Lei.

Paragrafo unico. Esta Lei Complementar recepciona e regulamenta os cargos de provimento
efetivo e de provimento em comissédo previstos na Resolugéo n°® 003, de 20 de julho de 1997 e
na Lei Ordinaria n°® 002, de 28 de julho de 2000, extinguindo apenas 2 (dois) cargos de
assessoria parlamentar, para se adequar ao numero atual de Vereadores e alterando a
denominacédo do Cargo de Secretaria Executiva para Chefe de Gabinete da Presidéncia.

Art. 2° A investidura nos Cargos de Provimento Efetivo, de que trata os Anexo | e Ill desta Lei,
se daré por nomeacao e exoneracdo do Presidente da Camara, mediante prévia aprovacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, na forma do art. 37, Il, da Constituicdo
Federal de 1988.

Art. 3° Os Cargos de Provimento em Comisséo, de que trata os Anexos Il e IV desta Lei, serao
de livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente da Camara, na forma do art. 37, Il, da
Constituicao Federal de 1988.

Art.4° Ficam criados os Cargos de Provimento em Comissdo de Procurador Geral e o de
Contador Geral, que sdo de apoio e assessoramento direto a Presidéncia da Camara, cujas
quantidades, atribuicdes e vencimentos estao definidos nos anexos Il e V.

Art. 5° Ficam extintos 2 (dois) cargos de assessoria parlamentar, para se adequar ao numero
atual de Vereadores.

Art. 6° Fica alterada a denominagéao do Cargo de Secretaria Executiva para Chefe de Gabinete
da Presidéncia.

Art. 7° Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico em
decorréncia da aprovacgao desta Lei, fica autorizada a contratacdo de pessoal por prazo ndo
superior a 12 (doze meses) meses, ou até a realizacdo de concurso publico.
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Art. 8° Os cargos de provimento efetivo e de provimento em comissdo serdo preenchidos de
acordo com a necessidade e a capacidade financeira da Camara de Vereadores de Coremas,
sendo que os cargos de provimento efetivo somente serdo nomeados mediante realizacéo de
concurso publico, nos termos da lei.

Art. 9° Os funcionarios da Camara Municipal de Coremas, ocupantes dos cargos de provimento
efetivo e de provimento em comissdo ficam sujeitos ao Regime Juridico dos Servidores
Municipais, conforme dispde Lei n® 187, de 10 de novembro de 2016.

Art.10° As despesas decorrentes com a execucao da presente Lei correrdo por conta de
dotacBes proprias, consignadas no orcamento vigente, suplementadas se necessarias.

Art. 11° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Gabinete da Prefeita Constitucional do Municipio de Coremas, Estado da Paraiba, 13 de

Dezembro de 2019.

ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
. VENCIMENTO
NOMECLATURA SIMBOLO| QUANTIDADE RS
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO PLCE-1 1 RS 2.479,79
REDATOR DE ATAS PLCE-2 1 RS 2.824,12
AUXILIAR DE SERVICOS PLCE-3 2 RS 2.479,79
AUXILIAR DE PORTARIA PLCE-3 2 RS 2.479,79
ANEXO 1l

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
. VENCIMENTO
NOMECLATURA SIMBOLO| QUANTIDADE RS
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA | PLCC-1 RS 2.300,00
DIRETOR DO DEPARTAMENTD DE PLCC-2 RS 2.100,00
ADMINISTRACAO E FINANCAS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
COMUNICACAO E ASSESSORIA PLCC-2 RS 2.100,00
PARLAMENTAR
CHEFE DE TESOURARIA PLCC-2 RS 2.100,00
ASSESSORIA PARLAMENTAR PLCC-3 RS 998,00
PROCURADOR GERAL PLCC-4 RS 3.400,00
CONTADOR GERAL PLCC-4 RS 3.400,00
ANEXO Il

ESPECIFICACOES DAS ATRIBUICOES E HABILITACOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

REQUISITOS MINIMOS
PARA INVESTIDURA

1 - Fazer cumprir as disposic¢des legais, regimentais e

e do Presidente;

regulamentares, bem como as determinacdes da Mesa Diretora

2 - Realizar trabalhos administrativos da Instituicdo;

3 - Atender ao Publico interno e externo;

4 - Elaborar documentos administrativos;

5 - Secretariar as unidades setoriais da Camara;

6 - Auxiliar na tramitacdo dos processos e demais assuntos
administrativos;

7 - Colaborar com o levantamento de dados e informacdes;

8 - Participar de projetos na drea administrativa ou outra;

9- Participar de comissGes e grupos de trabalhos, quando
designado;

10- Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro,
formularios, requisicoes de materiais e outro similares;

11 - Arquivar, cuidar e manter organizado os documentos;

12 - Executar servicos de digitacdo que lhe forem atribuidos;

13 - Executar outras tarefas correlatas.

NIVEL FUNDAMENTAL
COMPLETO

CARGO: REDATOR DE ATAS

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQUISITOS MINIMOS
PARA INVESTIDURA

1 - Fazer cumprir as disposi¢des legais, regimentais e

NiVEL MEDIO
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regulamentares, bem como as determinag¢des da Mesa Diretora
e do Presidente;

2 - Elaborar, revisar e lavrar as atas das sessoes da Camara;

3 - Transcrever para os livros de atas, todos os relatos ocorridos
durante as sessoes;

4 - Organizar e manter em dia as atas e os periddicos recebidos;

5 - Acompanhar as sessoes legislativas;

6 - Responsabilizar-se pela nao violagao das atas depois de
aprovada em plenario;

7 - Responsabilizar-se pelo registro das atas em livro préprio;

8 - Proceder a elaboracdo de redacdo final de proposi¢ées que
receberem emendas;

9 - Acompanhar e assessorar os trabalhos das comissdes e
redigir pareceres, quando requisitado;

10- Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

COMPLETO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQUISITOS MiNIMOS
PARA INVESTIDURA

1 - Fazer cumprir as disposi¢des legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinac¢des da Mesa Diretora
e do Presidente;

2 - Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral nas
instalacdes da Camaras, espanando, varrendo, lavando ou
encerando dependéncias, mdveis, utensilios e instalagdes,
lougas, talheres, copos, vasilhames, panelas e outros para
manter as condi¢des de higiene e conservagao;

3 - Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os e reabastecendo-
os com papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los
em condicGes de uso;

4 - Auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e
suprimentos em geral;

5 - Auxiliar no transporte de objetos;

6 - Zelar pela conservacdo de mdveis, equipamentos e
utensilios;

7 - Preparar e servir bebidas tais como: agua, cha e café;

8 - Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

NAO HA EXIGENCIA
FORMAL DE
ESCOLARIDADE

CARGO: AUXILIAR DE PORTARIA

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQUISITOS MINIMOS
PARA INVESTIDURA

1- Fazer cumprir as disposicOes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determina¢Ges da Mesa Diretora
e do Presidente;

2- Executar servicos de portaria em controle de acesso;

3- Identificar, cadastrar, orientar, encaminhar pessoas para
setores desejados;

NAO HA EXIGENCIA
FORMAL DE
ESCOLARIDADE
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4 - Abrir e fechar a Instituicdo;

5 - Realizar ronda interna para zelar a guarda e preservacao do
patrimonio;

6 - Realizar manutencdo simples no local de trabalho;

7 - Recepcionar e prestar atendimento ao publico.

8 - Comunicar ao Presidente sobre irregularidades que
ocorrerem;

9 - Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

ANEXO IV
ESPECIFICACOES DAS ATRIBUICOES E HABILITACOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

REQUISITOS MiNIMOS
SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES PARA INVESTIDURA

1 - Fazer cumprir as disposicOes legais, regimentais e

regulamentares, bem como as determinacdes da Mesa

Diretora e do Presidente;

2 - Assessorar o Presidente em assuntos que Ihe forem

designados;

3 - Assistir ao Presidente na organizagao e no

funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

4- Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-

administrativas com a populagao, érgdo e entidades

publicas e privadas;

5 - Assessorar na elaborag¢do da pauta de assuntos a serem

discutidos e deliberados nas reunides em que participe o

Presidente;

6 - Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias

do Presidente e do seu Gabinete; NiVEL MEDIO COMPLETO

7 - Assessorar o preparo dos expedientes a serem

despachados ou assinados pelo Presidente;

8 - Auxiliar o Presidente na execug¢do de contatos com

orgao, entidades e autoridades, mantendo atualizada a

agenda diaria;

9 - Assessorar na manutencgao e organizacao de arquivos de

documentos, papéis e demais materiais de interesse da

Presidéncia da Camara;

10 - Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo

as medidas necessdrias para a sua realizagao;

11 - Realizar estudos e pesquisas de interesse da

Presidéncia;

12 - Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o

Presidente em suas reunides e congéneres;
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13 - Controlar e assessorar a tramitagao de documentos,
projetos, processos e demandas de interesse do Presidente,
bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara
Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

14 - Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse da Presidéncia;

15 - Determinar a execucdo dos trabalhos de cerimonial e
protocolo, agendamento de visitas, palestras e
apresentacoes internas e externas;

16 - Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS
REQUISITOS MiNIMOS
PARA INVESTIDURA

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIGCOES

1 - Fazer cumprir as disposicoes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determina¢Ges da Mesa Diretora
e do Presidente;

2 - Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer executar
com qualidade e presteza as atividades referentes a orcamento,
financas, contabilidade, compras, servicos, materiais,
contratacgdes, licitacdes, patrimbnio, servigos gerais, recursos
humanos e outros servigos na sua area de competéncia;

3 - Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinacao,
principalmente em questdes administrativas;

4 - Zelar pela manutencdo de acervo de documentos sob sua
guarda;

5 - Zelar pela manutencdo da ordem e disciplina nas
dependéncias da Camara Municipal;

6 - Exercer outras atividades correlatas;

7- Garantir a disponibilizacdo ao publico das informacodes e
publicacOes legais e institucionais da Camara;

8 - Fazer cumprir as determinac¢des da Presidéncia da Camara e
executar as tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre
gue para isso for designado;

9 - Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de
questOes internas e externas

10 - Analisar as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de
forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos
parlamentares;

11 - Exercer outras atividades correlatas.

NiVEL MEDIO COMPLETO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO E ASSESSORIA PARLAMENTAR
SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIGOES ‘ REQUISITOS MINIMOS
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PARA INVESTIDURA

1 - Fazer cumprir as disposigdes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determinagdes da Mesa Diretora
e do Presidente;

2 - Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinacao,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de
comunicagao e assessoria parlamentar;

3 - Gerenciar os trabalhos sob sua responsabilidade,
coordenando, assessorando e determinando a realizacdo das
atividades de comunicacao institucional e legal, de criacdo e
producdo de noticias e redagdes jornalisticas, de acesso a
informacdo e transparéncia, de dudio, video e das demais
atividades relacionadas com comunicagao social;

4 - Determinar e/ou efetuar a conferéncia e aprovagao dos
servicos prestados pelas agéncias de publicidade ou veiculos de
comunicac¢ao e da TV Legislativa;

5 - Gerenciar as atividades e divulga¢des da TV Legislativa;

6 - Assessorar a disponibilizacdo ao publico das informacgdes e
publicacdes legais e institucionais da Camara, além de propor
meios para a melhoria do processo de disponibilizacdo e acesso
a informacao;

7 - Desenvolver programas institucionais com vistas a promover
o nome do Poder Legislativo através da integracao da
comunidade com os trabalhos parlamentares;

8 - Determinar a realiza¢do das atividades de divulgacao,
imprensa e relagdes publicas da Camara Municipal, redigindo
e/ou supervisionando as informacgGes acerca dos servigos do
legislativo municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias,
publicacdes, divulgacdes e demais assuntos de comunicacdo ou
jornalisticos;

9 — Determinar a gravacao, edicdo e reproducdo de videos e
textos em geral, bem como a operag¢do dos equipamentos e
sistemas informatizados ou de dudio e video utilizados em
plenario, reunides e eventos em geral;

10 - Exercer outras atividades correlatas.

NiVEL MEDIO COMPLETO
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CARGO: CHEFE DE TESOURARIA

REQUISITOS MiNIMOS PARA INVESTIDURA

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

1- Fazer cumprir as disposices [egais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da
Mesa Diretora e do Preseidente;

2 - Promover o controle dos registros das entradas recebidas pela CAmara Municipal;

3 - Promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds conferir a regularidade dos
documentos que atestemn a prestac8o do servigo ou a entrega do material, a correta identificacdo do
credor, bem como outras exigéncias necessarias & ratificacdo do direito;

4 - Preparar ordens de pagamento e emissdo de cheques para assinatura das autoridades competentes;

5 - Promover a conciliagBo bancaria, e manter os registros correspondentes e necessarios;

6 - Conferir e organizar documentos e processos financeiros;

7- Emitir e analisar pareceres, relatdrios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos desenvolvidos;

8- Organizar e atualizar banco de dados pertinente a area de atuagdo;

9 - Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua drea de competéncia, que [he venham a ser
determinadas pelo Setor de Finangas.

10 - Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

NIVEL MEDIO COMPLETO

CARGO: ASSESSORIA PARLAMENTAR

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQUISITOS MINIMOS PARA

INVESTIDURA

1 - Fazer cumprir as disposicoes legais, regimentais e
regulamentares, bem como as determina¢Ges da Mesa Diretora
e do Presidente;

2 - Assessorar e cumprir as determinac¢des do Vereador;

3 - Reunir legislacao, projetos e propostas de interesse do
Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem
necessarias;

4 - Preparar matérias relativas a pronunciamentos;

5 - Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do
gabinete;

6- Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

7- Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem
feitos em plenario;

8 - Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das
proposicoes em tramita¢cdo na Camara;

9 - Representar o vereador no atendimento a comunidade,
guando solicitado;

10 - Realizar atividades de assessoramento internas e externas
da atividade parlamentar;

11 - Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno;

12 - Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

NiVEL MEDIO COMPLETO
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CARGO: PROCURADOR GERAL

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA

1= Fazer cumprir as disposigdes legais, regimentais e regulamentares, bem como as determinagdes da Mesa
Diretara e do Presidents;

2 - Caolaborar na dizcuss&o de matéria inerentes Az proposigdes em tramitagio nas comissdo Permanentes 2
Especiais, & auuiliar na elaboracdo de emendas, guando for o caso;

3 - Enaminar e colaborar na redagio de diplomas leqais, quando for o caseo;

4 - Prestar assessoria juridica em todas as dreas de atividade da Cimara Municipal, judicial =
extrajudicialments, sugerir & recomendar providéncias para resguardar os interesses & dar seguranga aos atos
e decizdes da Administragia;

5 - Acompanhar todos of processos administrativos e judicisiz de interesse da Cémara, tomando as
providéncias necessarias para bem curar os interesses da Administragao;

G - Postular em juizo em nome da Camara Municipal, com a propositura de agdes e apresentagdo de
contestagio; avaliar provas documentais e orais, realizar audigéncias trabalhistas, civeis & criminais, emtodas

asinstancias e emtodas as esferas, onde a Camara Municipal for 1€, autora, assistente, opoente ou interessadal
de gualguer outra farma.

T- Em ambito extrajudicial, mediar questées, assessorarnegociagdes e, quando necessério, propar defesasz 2
recursas aos drgdos competentes.

8 - Acompanhar processos administrativas externos em tramitagdo no Tribunal de Cantas, Ministério Publico =
Secretarias de Estado guando haja interesse da Camara Municipal;

3 - Analisar of contratos firmadaos pela Camara, avaliando oz rizcos neles envolvidos, com vistas a garantin
seguranga juridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas entre o ente piblico e terceiros;

10 - Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as atividades da
Camara Municipal afinadas com os principios que regem a Administrag 3o Publica - principio da legalidade; da)
publizidade; daimpessoalidade; da moralidade e da eficiéncia.

11 - Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatdrios; elaborar modelos de|
contratos administratives;

12 - Elaborar pareceres sempre gue solicitado, principalmente guande relacionados com a poszibilidade de
contratacSo direts; contratos asdministrativos em andamento, requerimentos de servidares;

13- Redigir correspondéncias gue envolvam aspectos juridicos relevantes.

14 - Executar outras tarefas correlatas a0 cargo.

NiVEL SUPERIOR COMPLETO, COM DIPLOMA
DE BACHAREL EM DIREITO E COM INSCRICAD
REGULAR NA OAB.

CARGO: CONTADOR GERAL

SUMARIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA

1- Fazer cumprir az disposigies legais, regimentais & regulamentares, bem come as determinagdes da Mesa
Diretara e do Presidente;

2- Serresponzavel por sevigos de contabilidade pdblica no drgdo legislative;

3 - Prestar assessoramento ao Presidente, 4 Mesa, as comissdes, aos vereadores & aos demais servidores)
sobre maténia contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tibutaria;

4 - Compilarinformagdes de ordem contabil para crientar decizfes;

5 - Elaborar planos de contas & normas de trabalho de contabilidade poblics;

6 - Escriturar elow crientar 2 escrituragio de livios contibeis de escrturagdo cronclégica ou sistematics;

T -Fazerlevantamento e organizar demonstrativos contabeiz patrimoniais e financeiros;

5 - Organizar e assinar balancetes e relatdrios de natureza contdbil ou gerencial;

3 - Revizar demonstrativos contabeis;

NiVEL SUPERIOR COMPLETO, COM DIPLOMA

10 - Emitir pareceres sobre matéria contbil, financeira, argamentiria e tributaria;

DE BACHAREL EM CIGNCIAS CONTABEIS E

11 - Orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores, bem como
coordenar os trabalhos da drea patimonial & contabil - financeira;

INSCRICAD REGULAR MO CRC.

12 - Preparar relatérios infarmativos sobre a situagfo financeira, patrimonial & orgamentaria;

13 - Crientar, do ponta de vista contabil, o levantamento de bens patrimaniais;

14 - Azsessarar a Comissdo Permanente de Finangas & Orgamento sobre a matéria orgamentaria e tributaria;

15 - Controlar dotagdes orgamentarias referentes 3 remuneragao dos servidares;

16 - Atualizar-se quanto 3 efetiva realizagdo de despesa e repasses no Ambito do poder legislative com vistas
a0 ciloule de despesa & limites constitucionais oulegaiz que 2 Camara Municipal esteja sujsits;

17 - Elaborar e emitir relatdrios contdbeis e financeiros, de carater obrigatdrio, observando prazos e
formalidades da leqislacfo, bem como em atendimento a determinacdes do Presidents;

18 - Azsessorar as reas técnicas na construgao @ manuteng 3o do Portal Transparéncia do Legislative;

13 - Erecutar outras tarefas cormelatas.

Pagina 9



