PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAQUIM NABUCO

ESTADO DE PERNAMBUCO
L e e DI SR

LEI N° 895/2006.

EMENTA: Dispde sobre a  estrutura
administrativa e organiza o quadro de pessoal
da Camara Municipal de Joaquim Nabuco.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE
JOAQUIM NABUCO, ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas
atribui¢des constitucionais ¢ em conformidade com o que preceitua a Lei
Orgénica do Municipio de Joaquim Nabuco, em seu art. 58:

Faz saber que a Cadmara Municipal aprovou e
cle sanciona a seguinte Lei:

TITULO UNICO

Da estrutura administrativa e organizacional do

quadro de pessoal da Camara Municipal de Vereadores.

CAPITULO T
Da Composi¢io dos Orgaos

Art. 1° - A estrutura administrativa da Camara

Municipal, a partir da vigéncia da presente Lei, serd constituida dos scguintes
Orgaos:

I - Plenario;

II - Mesa Diretora;

IIT — Presidéncia;

[V Diretoria de Administracio;

a) Assessor de pessoal;

b) Chefe de servigos Gerais;
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V - Diretoria Juridica;
VI - Diretoria de Tesouraria;
a)Assessor de Tesouraria

VII — Diretoria de Patrimonio:

;
a) Assessor de Patrimonio

[X — Diretoria Legislativa

a) Assessor de Plenario;

b) Assessoria de Imprensa;

¢) Assessor Parlamentar.

Da Competéncia e Atribuicdes dos Cargos Comissionados

Art. 2° - Os 6rgdos da administracio legislativa
desenvolverdo seus servicos de forma harménica ¢ integrada nas areas das
respectivas competéncias, mediante planejamento e programacio, executando-
0s com apoio contabil, administrativo, juridico e de assessoria especializada,
podendo esta ser contratada na forma da Ler;

Art. 3° - O Plenario ¢ o 6rgio deliberativo da
Camara Municipal, com disposicio em forma de colegiado, ¢ conjunto de
todos os Vereadores, com pleno direito de discussio e de voto;

Art. 4° - A Mesa Diretora, através de scu
Presidente ¢ o 6rgao responsavel pela direcdo dos trabalhos legislativos e
administrativos da Camara Municipal e executora das decisdes do Plenario:

Art. 5° - O Presidente ¢ o representante da
Camara Municipal, quando se pronuncia coletivamente ¢ o supervisor dos

trabalhos legislativos e seus respectivos servigos administrativos e de sua
ordem;

Art. 6° - A Diretoria de Administracao,
legislagdo e Informatica,. subordinada hierarquicamente ao Presidente da
Camara Municipal, tem por finalidade a dire¢do, supervisao, coordenacae . o
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controle de todos os servigos administrativos da CAmara Municipal, bem
como, o assessoramento direto a Presidéncia e as atividades legislativas:

Art. 7° - Ao Diretor Administrativo, ocupante
do cargo de provimento em comissio sio cometidas as seguintes atribui¢des:

I~ programar todos os trabalhos
administrativos da Camara Municipal, de sua competéncia ¢ atribui¢io;

[ — submeter ao Presidente da CAmara
Municipal todos os atos afetos a administragdo; propor providencias que
julgar necessarias ao aperfeicoamento do corpo de servidores da CAmara;

[l — despachar, periodicamente, com o
Presidente da Camara Municipal;

IV — atender, sempre que solicitado, aos
trabalhos legislativos e parlamentares, nas sessdes plendrias da Camara
Municipal;

V' — assessorar o Presidente da CAamara

Municipal, se solicitado, no transcorrer das sessdes plendrias da Camara
Municipal, sobre matérias técnico-legislativas e parlamentares, especialmente
na interpretagdo e aplicacio das disposi¢des inseridas no Regimento Interno:

VI — emitir pareceres, em quaisquer matérias ou
proposig¢des subscritas pelo Presidente da Camara Municipal, pelas Comissdes

Permanentes ou nfo, e pelos Vereadores, individualmente, sempre que
solicitado;

VII — assessorar a Camara Municipal, na sua
amplitude, dentro ou fora do Municipio, inclusive nos conclaves de natureza
técnico-legislativa e parlamentares:

VIII - orientar a organizacio administrativa de

SEMINArios, congressos ¢ encontros, patrocinados ou promovidos pela Camara
Municipal;

IX'— coordenar as organizacdes das sessdes
solenes, recepedo de autoridades por ocasides destas, bem assim, de visitas
oficiais a Camara Municipal ¢ a promogéo das relagdes oficiais entre o Poder
Legislativo e outros poderes ¢ cntidades;
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X — cumprir e zelar pelo cumprimento do
Regime Interno da CAmara Municipal;

XI - promover o recrutamento ¢ a selecdo dos
funciondrios da Camara Municipal organizar a lotagdo nominal ¢ numérica;

XII — promover a lavratura dos atos referentes
a0 pessoal, a identificagdo ¢ matricula, bem como, a expedicdo de carteira
funcional;

Art. 8° - O cargo em comissdo de Diretor de
Administragdo, deverd ser exercido por quem tenha curso de formacio
superior;

Art. 9° - Ao Assessor Parlamentar, ocupante do
cargo de provimento em comissdo, indicado por cada vereador ¢ nomeado
pelo presidente, sdo acometidas as seguintes atribui¢des:

[ — emprestar assessoramento legislativo e
parlamentar ao vereador atividades derivadas:

II - promover a divulga¢des dos principais fatos
discutidos e ocorridos nas sessdes plenarias, referente a cada vereador que o
indicou, apos previa autoriza¢io do Presidente da Camara Municipal;

Art. 10 - A Diretoria Juridica, subordinada
hicrarquicamente ao Presidente da Camara Municipal, tem por finalidade
cmprestar respaldo constitucional e legal as atividades legislativas e
administrativas da Camara Municipal;

Art. 11 - Ao Diretor Juridico, ocupante do cargo
de provimento em comissio, sio cometidas as seguintes atribui¢oes:

I — prestar assessoramento juridico direto ao
Presidente e demais membros da Camara Municipal;

I — realizar pesquisas e elaborar estudos sobre
assuntos de especial interesse da Camara Municipal, emitindo pareceres

técnicos e relativos a questdes e assuntos especificos encaminhados a sua
apreciacao.

Art. 12 - No caso de vacancia do cargo de
Diretor Juridico o Presidente da Camara Municipal podera contratar, na forma
da Lei, assessoria técn'é/a_domposta de profissionais especializados;
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Art. 13 - A Diretoria Legislativa, subordinada

hierarquicamente ao Presidente da Camara, tem por finalidade a direcao,
supervisdo, coordenagao e controle de todos os trabalhos legislativos:

Art. 14 - Ao Diretor Legislativo, ocupante do
cargo de provimento em comisso, sio acometidas as seguintes atribui¢des:

[ — programar todos os trabalhos legislativos da
Camara de sua competéncia e atribuicio;

IT — submeter ao Presidente da Camara todos os
atos afetos ao processo legislativo, propor providéncias que julgar necessarios
ao aperfeicoamento das proposi¢des em tramitacio;

[II — assessorar as comissdes permanentes e
temporarios no desempenho de suas funcdes estabelecidas no Regimento
Interno e Lei Organica do Municipio.

[II - organizar, mensalmente, o balancete do
exercicio financeiro, levantar na época propria, o balan¢o geral com os
respectivos quadros demonstrativos, visar todos os documentos contabeis,

promover o empenho prévio das despesas, acompanhando a execucio
orcamentaria em todas as suas fases;

[V — elaborar a proposta or¢amentaria referente
ao pessoal;

V — supervisionar e orientar as tarefas rotineiras
de organizagdo geral, entregar documentos e encomendas, bem como a
execucdo de tarefas manuais sempre no recinto da Camara Municipal.

Art. 15 - A Dirctoria de Tesouraria,
subordinada hierarquicamente ao Presidente da CAmara Municipal, tem por

finalidade a direcdo, supervisio e orientacio das atividades relativas a
tesouraria;

Art. 16 - Ao Diretor de Tesouraria, ocupante do
cargo de provimento em comissdo, sao acometidas as seguintes atribuicdes:

I — elaborar os servigos de emissdo de cheques,
promover o recebimento de valores, executar o pagamento das despesas e a
guarda e conservacdo dos valores da Camara;

[I - promover o recolhimento das contr ibuigde
para as institui¢des de p /yldenua ¢ ainda, imposto de renda retidos na for % %%
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( )

dos seus func10na1105 a Tesourarla do Munmplo prov1denc1and0 )

recolhimento no encerramento do exercicio do saldo de numerario em podcr
da tesouraria.

Art. 17 - A Diretoria de Patrimdnio,
subordinada hierarquicamente ao Presidente da Camara, tem por atribui¢do
exccutar todos os servicos referentes ao patrimdénio publico da Camara,
arquivo ativo e morto, promover, organizar ¢ submeter a presidéncia todos os

trabalhos de cunho organizacional de controle do acervo patrimonial da
Camara Municipal;

[ - executar servicos de manutencio,
preservacao de todos os bens méveis e imoveis , tendo a responsabilidade de
fazer juntamente com o Assessor de Patrlmomo o0 Inventario anual do acervo
patrimonial da Camara Municipal.

II' - manter em dias ¢ em ordem todo arquivo
ativo e morto da Camara de Vereadores.

Art. 18 - Ao Assessor de Patrimdnio, ocupante
do cargo de provimento em comissio, hierarquicamente subordinado ao
Presidente da Camara Municipal, s3o acometidas as seguintes atribui¢des:

[ — executam servicos de organizacio,
manutencao, preservagdo de todos os bens moveis e imdveis , tendo a
responsabilidade de fazer juntamente com o Diretor de Patriménio o
inventario anual do acervo patrimonial da Camara Municipal.

Art. 19 - Ao Assessor de Tesouraria, ocupante
do cargo de provimento em comissdo, hierarquicamente subordinado ao
Presidente da Camara Municipal, sdo acometidas as seguintes atribuicdes:

[ prestar assessoramento legislativo e executar
0s servicos de natureza financeira da Camara Municipal ¢ atividades
derivadas;

I — assessorar o tesoureiro nas atribuicdes
correspondentes a Diretoria de Tesouraria;

Art. 20 - Ao Assessor de Plenario, ocupante do
cargo de provimento em comissdo, hierarquicamente subordinado ao
Presidente da Camara Municipal, sdo acometidas as seguintes atribuicoes:
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[ prest  assessoramento legislativo e

parlamentar e executar os servicos de natureza burocratica da Camara
Municipal e atividades derivadas;

Ty
_

II — assessorar os Vereadores, em reunides e
sessoes plenarias do Legislativo.

I — executar e processar os trabalhos
legislativo dos Vereadores, fazendo cumprir em tempo habil os Projetos de lei,
oficios, requerimentos e portarias;

Art. 21 - Ao Assessor de Departamento Pessoal,
ocupante do cargo de provimento em comissio, hierarquicamente subordinado
ao Presidente da Camara Municipal, sdo acometidas as seguintes atribuicdes:

I — executam servigos de apoio nas areas de
Recursos Humanos e administragdo, preparar relatérios e planilhas e executam
servicos gerais de escrita.

I — fazer assentamentos funcionais dos
funcionarios ativos e inativos;

Art. 22 - Ao Assessor de Imprensa, ocupante do
cargo de provimento em comissdo, hierarquicamente subordinado ao
Presidente da Camara Municipal, sdo acometidas as seguintes atribuicdes:

I - executam servigcos de interpretacio e
organiza¢do de informagdes e noticias a serem difundidas, analisando e
fazendo a selegdo, revisio e o preparo definitivo das matérias a serem
divulgadas referentes aos assuntos da Camara;

I — recolher, redigir e registrar através de som,
Imagem e escrita, todas as noticias a serem divulgadas em jornais, revistas,
televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de
comunicagdo com o publico, com a autoriza¢do do presidente.

Art. 23 - Ao Assessor de Informatica, ocupante
do cargo de provimento em comissdo, hierarquicamente subordinado ao
Presidente da Camara Municipal, s3o acometidas as seguintes atribuicdes:

[ - executam servigos de conserto e instalacdo
de aparelhos eletronicos, desenvolver dispositivos de circuito eletrdnicos,
fazer manuten¢@o preyentiva, sugerir mjdangas ao processo de producio;
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[II - treinar , orientar e avaliar o desempenho de
operadoras, estabelecer comunicagdo oral e escrita para agilizar os trabalhos
legislativos, redigir documentagio técnica e organizar o local de trabalho.

Art. 24 - Ao Chefe de Servicos Gerais,
ocupante do cargo de provimento em comissdo, hierarquicamente subordinado
ao Presidente da Camara Municipal, sio acometidas as seguintes atribuicdes:

[ - supervisionar rotinas administrativas, chefiar
diretamente equipes de limpeza terceirizados, cuidar da manutencio de

cquipamentos mobiliarios e instalagdes, administrar bens materiais de
consumo etc. '

Da Competéncia e Atribuicdes dos Cargos Efetivos

Art. 25 - Ao Escriturario, ocupante do cargo de
provimento em comissdo, hierarquicamente subordinado ao Presidente da
Camara Municipal, s3o acometidas as seguintes atribuicdes:

[ — executar servigos de apdio nas arcas de
recursos humanos, administragdo e financas, tratar de documentos variados,
cumprindo todos os procedimentos

necessarios referentes aos mesmos, preparar
relatorios e planilhas e executar servigos gerais de escritorio.

Art. 26 - Ao Assessor Administrativo, ocupante
do cargo de provimento em comissdo, hierarquicamente subordinado ao
Presidente da Camara Municipal, sio acometidas as seguintes atribuicdes:

[ — executar todos os trabalhos programados
pelo Diretor Administrativo. Executar as providéncias necessarias ao
aperfei¢oamento do corpo de servidores da Camara;

I — assessorar o Dirctor Administrativo na
emissdo de pareceres em quaisquer matéria ou proposi¢des subscritas pelo
Presidente.

Art. 27 - Ao Vigilante, ocupante do cargo de
provimento em comissdo, hierarquicamente subordinado ao Presidente da
(Camara Municipal, s3o acometidas as seguintes atribuicdes:

[ - vigiar as dependéncias da Camara Municipal
com a finalidade de prevenir, controlar ¢ combater delitos com porte ilicito de
armas ¢ munigdes e outr a{mcguldndadcs
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(@)

II zelar pela segul ang:a das pessoas, do
patriménio ¢ pelo cumprimento das leis e regulamentos, recepcionar e regular
a movimentacdo de pessoas em dreas de acesso livre e restrito:

[l — fiscalizar pessoas, cargas e patrimonio,
escoltar pessoas ¢ mercadorias, prestar informagdes ao publico ¢ aos 6rgaos
competentes.

Art. 28 - Ao Auxiliar de Tesouraria, ocupante
do cargo de provimento em comissdo, hierarquicamente subordinado ao
Presidente da Camara Municipal, sdo acometidas as seguintes atribuicdes:

I — prestar auxilio legislativo e executar os
servicos de natureza financeira da Camara Municipal e atividades derivadas:

I — auxiliar o tesourciro nas atribuicdes
correspondentes a Diretoria de Tesouraria.

Art. 29 - Ao Encarregado de Limpeza, ocupante
do cargo de provimento em comissio, hierarquicamente subordinado ao
Presidente da Camara Municipal, sdo acometidas as seguintes atribuicdes:

[ — conservar a limpeza do logradouro por meio
de coleta de lixo, varri¢des, lavagens e etc. atender transeuntes e visitantes
prestando — lhes informagdes. Zelar pela seguranca do patrimoénio ¢ das

pessoas, solicitando meios e tomando providéncias para a realizacdo do
SErvigo.

Art. 30 — A Zeladora, ocupante do cargo de
provimento em comissio, hierarquicamente subordinado ao Presidente da
Camara Municipal, sdo acometidas as seguintes atribuicdes:

I — conservar a limpeza do logradouro por meio
de coleta de lixo, varri¢des, lavagens, e pintura de guias, lavar vidros de
janclas e fachadas e limpar recintos e acessérios dos mesmos. Executar
instalagdes, reparos e servicos de manutencio, atender transeuntes e visitantes
prestando — lhes informacdes. Zelar pela seguranca do patrimonio ¢ das

pessoas, solicitando meios ¢ tomando providéncias para a realizacdo do
Servigo.

Art. 31 - O Provimento dos cargos efetivos far-
se-a sempre por nomeacao, precedida de concurso publico, em obediéncia aos
dispositivos consti L}OlOTlalS Vi cmcs ¢ qutras normas correlatas;
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Art 32 Os serv1d0res da Camara Munlclpal
ocupantes de cargos efetivos, serdo enquadrados conforme alteragdes desta
Lei, nos cargos correspondentes as fungdes que ja vém sendo exercidas:

Art. 33 - Os cargos em Comissdo serdo de livre
escolha do Presidente da Camara, dentre pessoas que satisfagam os requisitos

para a investidura e que sejam portadores de habilita¢io legal ¢ profissional
para o seu exercicio;

Art. 34 - Para os efeitos desta Lei, os cargos ¢

fungdes previstas constituem o quadro permanente de pessoal da Camara
Municipal;

Art. 35 - O pessoal do quadro efetivo fara jus a
uma gratificagdo de 25% (vinte e cinco por cento), sobre os valores do anexo I
da presente Lei;

Art. 36 - Os anexos [ e II sdo aprovados como
parte integrante da presente Lei;

Art. 37 - Além das disposi¢des contidas nesta
Let aplicam-se aquelas previstas no Regimento Interno, na Lei Organica do
Municipio e no Estatuto dos Funcionario Ptiblico Municipal em vigor;

Art. 38 - As despesas decorrentes da presente
Lei, correrdo por conta das dotagdes proprias do orcamento, as quais serio
suplementadas, se necessario, na forma da legislagio em vigor;

Art. 39 Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Excelentissimo Senhor Prefeito de Joaquim Nabuco, Estado
de Pernambuco em 10 de abril de 2006.
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ANEXO

QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

(QUANTIDADE | NOMENCLATURA | VENCIMENTOS (R§) |
— %2 Bseriwrdrio T 4904
0l | Assessor Administrativo | 10,0000
04 Vigilante S 300,00
or Auxiliar de Tesoureiro 7 619,71
| 4l Encarregado de Limpeza 331,20
01 | Zeladora 331,20

ANEXO II
o QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EM COMISSAO

QUANTIDADE _SIBOLO [NOMECLATURA | VALORRS)

or  ]cCc- Diretor Juridico 1.500,00
or [ GC-2 Diretor de Administracio 1.200,00

01 CC-2 Diretor de Tesouraria 1.200,00

01 CC-2 Diretor de Patriméonio 1.200,00

01 CC-2 Diretor Legislativo 1.20000

01 CC-3 Assessor de Dept®. Pessoal | 600,00 k- B

or | CC-3 | Chefe de Servicos Gerais 600,00
or CC-3 Assessor de Informatica 600,00 .
09 _1CC-3 Assessor Parlamentar 000,00
01 CC-3 Assessor de Tesouraria 600,00

01 CC-3 Assessor de Plenario ~ 600,00

01 CC-3 Assessor de Imprensa 600,00

110 Assessor de Patrimonio | 600,00
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