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PREEEITHIES DO POVE

RIACHO DOS CAVALOS

LEIN® 391/ 05, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2003,

Dispoe sobre a Organizacio Administrativa da
Camara Municipal de Riacho dos Cavalos, Es-
tado da Paraiba e da oufras previdandas.

© PRETEITO MUNICIPAL DE RIACHO DOS CAVALOS, ESTADO DA PARAIBA. no
use de suss awibuigdes fegais que the conferente a Lei Orpinica Municipal, faz saber que a Cima-
ra Municipal aprovou ¢ <l sanciona a seguinte Lei:
CAPITULO |
TITULO X
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1°. Esta Lei dispdc sobre a organizagdo ¢ a5 awribuigfics gorais das unidades admims-
Irativas da Cimara Municipal de Riacho dos Cavalos, define estrunra de autoridade caracteri-
zindo as suns subordinagdes e descreve as alribuigdes especificas de seus membros.
Arxt, 2°. 5o dredos de atividades afins da Clmara Mimicipal de Riache dos Cavalos:
L o Plentno;
L a Mcsa Diretora da Cimara.

Art. 3% O Plendrio € composto pelos vereadores ¢ tempoder soberano para deliberar sobre
matcria lepislativa referenle ao interesse do Municipio ¢ suplementar a Icpisiagfo federal ¢ csta-
dual mo que couber,

Art. 4° A diregiio dos trabalhos legislatives € de compet®neia exchiiva da Mesa Diretora
da Climara Municipal de Riache dos Cavalos, representada pelo seu Presidente.

Art. 5° A direcdo adninistrativa da Cimara Municipal de Riache dos Cavaloes € de compe-
téucia de seu Presidente. o qual tem o5 mais amplos pederes para:

L dirigir o5 trabsthos ¢ o¢ servigos adnimistrativos:

cxpedir atos administrativos que versam sobre a repulamentagiio de cargo ou fingdio neces-

arios a0s gervigos da Cdmara Municipal;

controlar créditos ¢ verbas necessdrios ao funcionamente da Clmera ¢ seus servicos:

tomar providéncias necessarias i regularidade dos servigos administratives:

nomedr. exonerar, prover. comissionar, designar femporanamente. conceder gratificaghes.

colpcar om disponibilidade. demitiv ¢ confratar servigos necsssérios ao regular funcioma-

neofo da Chmara Municipal;

VL ordenar despesas ou delegar poderes a servidor para ordenar as mesmas, durante o exerci-
¢io do pmndato;

VIL exercer outras tarefas que lhe forem atiibufdas em Regimento Tnferno.

<2g H

TwLon
DAS ATIVIDADES BASICAS DA MESA DIRETORA

Art. 6°. A Mesa Dirctora compets:

dirigir os trabalhos legislativos:

cipedir ato de criagiio de cargo ou fimglio necessdrios aos seue servigos adminisirativos e
fixar vencimentos;
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DL tomar providéncias necessarias A regularidade dos trabalhos lesislatives;

I¥V.  propor alteragiies no Regimento Interno da Clmara;

V. encaminhar as contas da Mesa Diretora ao Tribunal compeienie ou 6rgio extadual incumbi-
do de fal fim

VL exercer outras tarefas que the forcm atribuidas em Regimento Interno.

CAPITULO NI ;
DA ESTRUIURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICTPAL

Art. 7 A Estrufura Organizacional da Cmara Municipal de Riacho dos Cavalos. Estado da
Paraiba. ¢ constituida dos scpuintes dredos, dirctamente subordinados ao seu FPresidente:

1. GABINETE DA PRESIDENCIA

1.i. Dirctoria de Aglio Institueional;
1.2, Assessoria Juridica:
1.} Ceordemadoria de Conmmicagio e Informaciio Social,

t.  DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E PARLAMENTAR

2.1. Dirctoria Legislativa ¢ Parlamentar:
2.2, Coordenadoria de Apoio Parlamentar.

3. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

3.1, Dirctoria de Administragio ¢ Finangas:
3.2, Coordenadoria de Execugfio Orgamentinia:
3.3, Coordenadoria de Recurses Humanos:

Art. §°. A Estrumra Organizacional da Cmara de Riacho dos Cavalos serd exercida por
cargos do quadro permanenie ¢ fongdes eratificadas, criadas e definidas em Lei, bem como, por
Cargos em comissdo ora institidos, declarados de livre nomeagio e exoneracio psio Presidente
da Mesa Diretora da Cimara estrutirados na forma do ANEXO L

Art, 9% A remmineragio dos servideres piblicos ocupantes de cargos em comissio criados
por esta Lel, somente poderd ser alterada por Lei especifica, observada 3 ipiciativa privativa em
cada caso, assegurada A revisio geral anual sempre pa mesma data em iue ocorrer a dos servido-
res de correira. combase no ANEXO I :

CAPITULO Tl
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

TIIVLO X
DO GARINETE DA PRESIDENCTA

SECAOI
DA DIRETORIA DE ACAO INSTITUCIONAL

Art. 1h. A DIRETO RIA DE ACAO INSTITUCIONAL tem por competéncia;
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planejar, orgamizar, coofdenar, dirigir ¢ controlar as atividades administrativas de acorde
com as deliberacdes da Mesa Dirctora, sob a diregiio do Presidents;

propor melhorias ¢ dar sugesties relacionadas com & orpanizagio e fimeionamento da admi-
msiracio da Clmara:

fazer cumpnir 23 ipstrugdes, portarias e demais atos normativos da Mesa Diretors, aplics-
viels ma administraciio da Climara Municipal;

planejar, orgamizar ¢ coordenar a realizagio de eventos realizados pela Casa ¢ todos os atos
protocolares para as revmides solenes, cspsciais, comemoraiivas ¢ destinadas a1 homena-
Eens;

conitribuir n2 orpanizagio de semindrios, coneressos ¢ palestras de interesse da Casa:
redigir minutas da correspendéncia cerimomal, providenciar confecciio de conviles ¢ sua
distribuig¢iio, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com 4 divulgacio dos
EVEnios;

atender na organizagio de visitas oficiais ¢ recepgiio de autoridades, cerimbnias finebres,
religiosas e afins;

claborar estudos ¢ projetes de nermatizagio ¢ padromizagio do cerimomal:

plangjar, organmzar e executar todos os servigos de expediente, correspondéncias, ceridies.
registros, protocolo ¢ arquive dindmice do Poder Legislativo;

agsessorar diretamente a presidéncia na expedigiio ¢ reccbimento de correspondéncias ofi-
cigig da Clrpars;

atualizar e dinamizar o sistema de informatizaglio da Clmara, de acordo com as diretrizes
da Mesa Diretora;

estabelecer & manter relacdes institucionais com os demais poderes e érgios publices vi-
zando a boa politica piblica, harménica e de interesse comum; e

. execular pulras mrefas perinenics que forem designadas,

SECAOTI
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 11. Compete a ASSESSORIA JURIDICA:

prestar asscssoria ¢ consultoria através de pareceres sobre os assuntos juridicos colocadas
o seu exame pela Mesa Diretora;

representar & Clmara Municipal nas causas em que seja antora, ré, opoesnie, interveni enls ou
assistente em processos administrativos ou comenciosos:

emitir pareceres em anteprojetos, projetos de Iei, decretos legislativos e resolugées elabo-
radas ¢ encaminhadas para deliberagio; R

orgamzar ¢ manter a biblioteca juridica da Clmara Municipal;

elaborar ¢ emitir pareceres sobre todos o5 atos normuatives do Poder Legislativo, tais como,
confrates, conveénios, pottan as, regul amentos, editais, etc:

cxarar parsceres juridicos cmrequerimentos dos Versadores;

organizar ¢ manier atualizado o arquivo de cerfides de decisdes proferidas nos processos
cm que 2 Chmnara for parte ouinteressada;

emitir parcceres sobre os procedimentos relativos 3s licitagfes: e

eXeCutar outras farsfas ou atividades afins que lhe forem solicitados pela Mesa Diretora e
pelos demais drpios administrativos. desde que encaminhados por meio da Presidéncia:
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_ _ SECAO I
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO E INFORMACA(Q SOCTAL

Art. 12. Coimnpete 2 COORDENADORIA DE COMUNICACAO E INFORMACAQ
SOCTAL

L plancjar, organizar, coordenar, dirigir, controlar ¢ exccutar atividades na frea de comamca.
¢do social, assegurando a publicidade dos atos leislativos. conforme oricotagiio da Mesa
Diretora:

1 dar publicidade ¢ acompanhar os vercaderss no desempenhe de suas finghes:

. claborar informativos ¢ periddicos institucionais de Poder Legislative:

V. produglo de “releases™ sobre as matérias discutidas e deliberadas pele plendrio para
divulgacio ¢ veiculaciio nos meios de commicagio:

V. organizar o arquivo sonero, fotoerdfico ¢ de imagzem da Cimara Munici pal;

VL solicitar. orienter e fiscalizar a realizaciio de campanhas publicitirias produzidas e disuibu
tdas a0s veleulos de cormmicagio;

VIL coordenar, fiscalizar ¢ executar os servigos de dudio e video da Climara Wuni cipal;

VIIL promover a reportagem. redagiio, apresentacio e edigiio téenica de programas de responsa-
bilidade da Clruara Mimicipal, quando for o caso, acompanhande da veiculac4o dos mes-
maes: ¢

Li. executar omiras tarefhs ou atividades afing que lhe forem solicitados pela Mesa Diretora ¢
pelos demmis drefios adminisratives;

TTULO N
DO DEPARTAMENTO LEGIBLATIVO E PARLAMENTAR

SECAOT
DA DIRETORIA LEGISLATIVA E PARLAMENTAR

Art. 13. A DIRETORIA LEGISLATIVA E PARLAMENTAR tem por compeigneia pla-
nejar, organizar, dirigir. elaborar projetos ¢ controlar atividades legislativas e parlamentares, sob
o coordenacio da presidéncia, de acordo com as diretrizes da Cimara ¢ sel Regimento Inferng,
bem come prestar toda assisincia 4 Mesa Diretora, is Comisséics e 208 Vereadorss e ainda:

L escrimwar emiivro préprio as leis emendas 4 Lei Orglinien. decretos legislativos ¢ resolu-
¢ies deliberadas pela Climara Mumicipal:

L asscssorar o Presidente da Mesa Diretora nas decistcs deliberativas &iii roumi ges ordinarias
¢ extraordingrias da Clmara Municipal, observando-se a legislaglio pertinente;

HEL  acompanhar os trabalhoes lepislativos desenvolvides em Plendri o, orientando a Mesa Dire-
tora quanto a critdrios regimentais, Lei Orednica do Municipio ¢ outros dispositives lezms
apliciveis;

IV, onalisar, opinar ¢ propor altermativss sebre questies pertinemes 4s atibuigdes lepislativas
da Mesa Dirctora em assuntos de seu imteresse:

V.  estabelecer contatos com outras Clmaras e dredos piblicos visando o intercimbio  a rocs
de informagiies de interesse miuo;

VL propoer a realizagio de propramas de atmlizagio de assuntos de interasse da Mesa Dirstors,
bem como coordeni-los:

VAL realizar consultas, pesquisas e estudos para sprimoramento dos métodos de claboragio de
projetos, ohjetivando o aperfeicoamento das tenicaz lecislativas;
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VI comtrolar a entada de requerimentos, indicacdes e mogfes, obedecendo a ordemregimemal,
dando o3 eneaminhamentos devidos;

1 elaborar a redagio final dos atos deliberados pela Clmara Municipal;

3 orgamizar ¢ catalopar documentos dos anais da Cdmara Municipal:

X1 manter atmalizado o controle de saida e entrads de volumes e decumentos diversos, bem
como diligenciar pela soa devologlio, quando for o caso;

Il promover a implantagdo do sistema de micro ilmagem de documesntos;

X0 coordemar a andlisc ¢ cxccuglio de tramsferfncia de documentos para o Arguive Pablico
Muonicipal, conforme legislaglio em vigor,

MIV, organizar e conitrolar o arquive de Leis, Hesolugbes, Portarias e Decretos Legisiativos;

HV. executar ouwras tarefas afins,

SECAO I
DA COORDENADORIA DE APOIO PARLAMENTAR

Art. 14. A COORDENADORIA DE APOIO PARLAMENTAR tem por competéneia as-
sessorar diretaments os vereadores na elaboraciio de projetes e atividades Jegislativas e pmla.
mentares, sob a coordenagio da Diretoria Legisiativa ¢ Parlamentar de acordo com as direfrizes
da Chmara ¢ seu Regimento Interno, bem como prestar apoio & Mesa Diretors, s Comissbes ¢
ainda;

[l

promover estudos sobre atualizaglio ¢ aprimoramento da téemca legislativa para elaboragiio

dus norngs leeais,

I asscssorar tecmcaments as Comissées especiais ¢ tempordrias institul das pelo Plemrio.

ML  realizar a revisfo gramatical de textos produzidos, zelando pela qualidade da linpuagem e
rrafia adotada;

TV,  elaborar p estatistica semestral ¢ amial das propoesic@es apresentadas pelos Vereadores:

V. elaborar esiudos da legislacio municipal. objetivando suas alteracdes ¢ repul amenticdes

devidas;

promover pesquisas reladvas ds requisicdes apresentadas pelos Vereadores: e

cxecuar oufras tarctas afins.

5

TITULG 11X
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

. SECAOT
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS --

Art. 15. A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS compete €Xercer a cooi-
denacio dircta das afribwgdes de pestie de pessoal. administrativas. pattimeniais, er¢amentarias
e financeiras da Climars Mimicipal ¢ mnds:

L promover 3 mantznclo ¢ conservaglio dos bens moévels, imdveis ¢ de consums de uso do

Poder Legislative;

I coordenar as acdes administwativas de welefonia, portaria, vigilincia, xerox. copa, limpeza,
framsporte ¢ outros servigoes gorals, de acorde com 35 dircirizes cocaminhadas pelo Presi-

. dente;

TH. coordenar a execuctio or¢amentiria ¢ financeira da Cimara Municipal dentro do estabeleci-
do ma lepislagdo federal, cstadual ¢ numk cipal pertinente;

V., elaborar ¢ manter atualizade o Plano ds Contas Contdbil;
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ciaborar & presiacio de contas anual da Mesa Diretorn da Climara, obedecendo as ingtru-
gies do Tribunal de Contas des Mumicipios;

desenvolver o planejamento financeiro da Clmars Municipal de acordo com a execufio
orcamentiria;

claborar ¢ analisar demonstratives financeiros;

guardar, movimentar ¢ controlar entrada ¢ saida de valores awavés de contas bancarias:
execular as relagbes bancarias da Cimara Municipal;

orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar @ pestio de pessoal, orgamentiria, financeira e
patrimonial da Cimara Minicipal com vista a regular a racional utilizaciie dos bens piibii-
0%,

elaborar, apreciar ¢ submeter ao Prosidente estudos ¢ propostas de dircirizes, prooramas e
aghes que objetivem a racionalizagiio da execuglio da despesa ¢ o aperfeigoamento da ges-
tdo or¢amentin s, financeira ¢ patimonial ne dmbite da Cimara Municipal;

verificar ¢ certificar as contas dos responsiveis pela aplicagio ¢ utilizagdo, ruarda de bens
ou valores pablices ¢ de todo aquele que. por aglio ou omissio, der causa a perda, subtra-
G40, extravio ou cstrago de valores, bens ¢ materiais de propricdade ou sob a responsabili-
dade da Clmara Municipal;

planejar, orgamzar, coordenar e controlar as compras de hens, produtos ¢ servigos necessd-
rios ac regular fancionamento da Cdmara Municipal;

deseavolver todos os wrabathos necessdrios a abertura de processo licitatério, encaminhan-
do-o & Comissiio Permanente de Licitagho - CPL:

conirolar a entrada, saida e estoque de materiais de consumo da Cdmara mumicipal;
invepariar os bens palrimoniasis da Clmars Mumicipal, bem como comrolar a sua
movimentaclo; e

ZVIL executar outras tarcfas afins que lhe forem atribuidas.

VL

VIL

SECAOT
DA COORDENATMORIA DE EXECUCAQ ORCAMENTARIA

Art. 16, Compete 3 COORDENADORIA DE EXECUCAD ORCAMENTARIA:
proceder 4 escrituragio contabil da Cémara Municipal;

emitir relatoric por ocasifio do encerramenin do exercicio sobre as contas = balango peral
da Cémara Mimicipal: '

cxcewtar os trabalhes de auditoria comtabil, administrativa ¢ operaciomal junto aos departa-
mentos da Camara Municipal;

acompanhar ¢ andamento dos rabathos legislativos referentes & pante” Groamentiria do Mu-
micipio; _

acompanhar 4 Comissio Permanente de Licitaghio, o controle do custo operacional, execu-
¢do fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagiio, sob qualquer for-
ma de recurses publices, cxecutar o5 frabalbes de auditoria contdbil, administrativa ¢ ope-
racional junte aos Departamentos Adminisirativo ¢ de Compras da Clmara Municipal:
elaborar todas as pegas ¢ procedimentos contibeis deniro das normas Izeais que Fege i ma-
ieriu;

executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

SECAO O
DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS
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Art. 17 Compete 4 COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANDOS:

l. controlar @ movimentacéo de pessoal:

t.  promover semindrics, cursos, wokshop's e treinamentos objetivando a capacitagéo
& qualificacdo dos seridores da Camara Municipal;

I deservelver aividades de claboragiie, divulgacio ¢ execuciio de concursos publicos;

IV, elaborar anuaiments avaliacho de desempenho dos zervidores:

V. manter rigorosamente afualizados os repistros das ocorréncias da vida fimcional dos servi-
dores da Cimara nmnicipal ;

VL  confeccionar a identificaciio dos servidores da Climnara, expedindo crachis de identi fcacio;

VIL apurar o tempo de servigo dos servideres da Cimara para todo ¢ qual quer efeito, inclusive
fornecinento de certiddes de tempe de servige, quando avtorizade pelo Presidents:

VIIL cowrolar e acompanhar diariamente a freqiiéncia dos servidores da Climara Municipal;

IX. elaborar a folha de pagamento com todos os proventos ¢ descontos obripatérios e autoriza-
des, bem como os subsidios dos Vercadores, submetendo-os 4 autorizaciio do Presidante;

3. notificar 4 autoridade competente sobre os acidentes ecorridos no trabalho, medianie repre-
sepfagiio do chefe direto do acidentado, ¢ tomar as providéncias necessérias:

2L elaborar ¢ distribuir na dpoca prépna as comumicages sob rendimentos para cfcito de con-
tribuigio de imposto de renda;

HIL elaborar a sscala de frias dos servidores da Chmara, de acordo com os [pas ¢ encami-

_ nhi-las ao Diretor de Administragiio ¢ Fimmgas;

ZIL emitir e fazer enfrega dos avisos de frias para as respectivas chefias ¢, depoiz de confir-
mada, langar a ocorréncia nas respectivas fichas fimcionais:

XAV, tomar as decisdes cabiveis frente as irregulanidades que se relacione com a admimstragio
do pessoal da Clmara Mo cipal na forma de Lei;

XV. acompanhar ¢ avaliar rigorosamente os limites de gastos compessoal defimdos em Lai;

XVL mmalizar ¢ controlar a variagie dos custes da folha de paramento;

HVIL desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Climara.

TITULD 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. A remmmeraciio atribuida acs cargos da Esimmra Administrativa da Cimara obe-
decerd aos critérios definidos no Anexo T constantes da presente Lai.

Art. 19 Dos cargos comissionados crindos por esta Lei, ficam resérvados no minime 20%
{vitge por cenie} que deverfio ser preenchidos por servideres da Chmara Municipal, conforme
dispde v artize 37. inciso V, da Constituigio Federal. destinando-s¢ apenas is ambuigdes de di-
regio, chefia o assessoramenio.

Art. 20. As despesas decorrentes da presente Lei correrfio a conta da programaciio cons-
tante do Orgamento da Cimara vigente,

Art. 21. Os ttulares dos respectivos drefios instimidos por ssta Lei, responderio admi-
niswralivaments por qualgquer ate lesive praticado no servi¢o piblico, até mesmo por omissho que
decorra danes ae erfno piblico s/ou a tercgiros sem prejuize das responsabilidades judiciais
-cabliveis.

Art. 23. Fica o Presidemte da Mesa Dirstora da Climara Mumi cipal autorizado a:
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L regulamentar a presente Lei no prazo de 60 (sessenta) dias. visando o bome fel cumprimen-
to da presente Estrutwra Adminisirativa, complementando se necessaro is competéncias e
atribui¢ies aos drgfos definidos nesta Lei:

I promover o enguadramente ¢ s adequacdes pertinentes a esta Estruira Administrativa ao
Orgamento dz Cimara Muricipal, podendo para tanto expedir todo ¢ qualquer ato necessa-
¥io & sun aplicabilidade:

Art. 23. Esta Lei entrard em vigor ma data de sua publicagio revogadas as disposigées cm

CONIririo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Riacho dos Cavalos, Estado da Paraiba,
Em Il de Fevercire de 2005

sehastiio Pereiva Primo
= Prefeito =
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ANEXO I- LEI N°_ 391705, 21702/2005

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAG

I
— G N°. de :’:ﬂiii} Critérios p/ Nome-
| i Cargos (RS} acao
| CC-1 | Assessor Juridico n 400,00 | Bacharel f@mﬁi}éﬁj___
| g | Dirctor de Agiio Instituciomal 01 400,00 | 2°. Grau
| CC-2 | Diretor Legislative e Parlamentar 01 400,00 | 2°. Graun
‘ Dirctor de Administragiio ¢ Financas 01 400,00 | 2°. Grau
Coordenador de Comumicaciio ¢ Informa- | 01 300,00 | 2°, Gran
| | tdo Social ]
|ce-3 Ceordenador de Apoio Parlamentar 01 300,00 2°. Grau
Coordenador de Execugiio Or¢amentiria 01 30000 | 2%, Grau
i Coordenador de Recursos Humanos | o 300,00 | 2°. Grau
ANEXO IT -LET N°_ 391/85, 21/02/2045
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
i ' Venci- .
| Simbolo Denominagio T8 | ante. | P Ip) Nomes
Cargos agao
| | "aé) |
|CC-1 Azsessor Juridico 01 400,00 | Bacharel em Dirzito |
| Diretor de Agfio Instituci onal a1 400,00 | 2°, Gran
| CC-2 | Diretor Legislativo ¢ Parlamentar | o1 400,00 | 2°. Grau |
] | Dirctor de Administragiio ¢ Finangas |01 400.00 | 2°. Grau |
Coordenador de Commmicacho e Informa-| 01 300,00 | 2°. Gran
0 Jocial - S _—
CC-3 | Coordenador de Apoio Parlamentar 01 300,00 |28 Grau
Coordenador de Execugiio Orgmpentiria 01 300,00 | 2°. Grau
| Coordenador de Recursos Humanos 01 300,001 2°. Grau

Gabinete do Prefeito Mumcipal de Riacho dos Cavalos - PB, em 21 de fevercire de 20035,

SEBASTIAO PEREIRA PRIMO
= frefeite =
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