ESTADO DA PARAIBRA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA PALMEIRA
GABINETE DO PREFEITO

Lei n° 016, de 25 de marco de 2002.

"Altera e modifica a estrutura administrati-
va da Camara Municipal, cria cargos e da
outras providéncias"

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA PALMEIRA, Es-
tado da Paraiba.

Fago saber que a Cadmara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Let:

Art. I°. A presente Lei redefine e estabelece a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Nova Palmeira (PB) de acordo
com o Organograma estabelecido no Anexo 1.

Art. 2°. A Administragdo do Legislativo, sob a dire¢éo do
Presidente da Mesa, visa promover a a¢do da Camara como orgdo do Poder-
Legislativo e de representagdo da comunidade, sera constituida da Mesa da
Cimara e da Secretaria Geral.

Art. 3°. A Mesa da Cimara Municipal compete, privati-
vamente, dentre outras atribuigdes, que lhe sdo conferidas por Lei, supervi-
sionar através de orientagdo coordenagido e controle, as atividades do Legis-
lativo, sendo formada pelos seguintes 6rgaos:

1 - Presidéncia;
IT — Secretaria Geral

§ 1°. A Presidéncia € composta de:
Assessorta Parlamentar

§ 2°. A Secretaria Geral é formado por:
a) Divisdo de Servigos Administrativos;

b) Divisdo de Tesouraria.

§ 3°- A Diviso de Servigos Administratives € composis de
a) Setor de Atas; : .

b) Setor de Expedient:; _ﬁ
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¢) Setor de Servigos Gerats;
d) Setor de Seguranga;
¢) Setor Administrativo.

§ 4°. A Divisdo de Tesouraria € formada pelos seguintes Or-
£aos:

a) Setor de Computagdo;

b) Setor de Contabilidade.

Art. 4°. A Secretaria Geral da Camara Municipal sera diri-
gido por um Secretdrio Geral, a quem compete, além das atribuigbes que lhe
venham a ser delegadas:

a)  Assessorar a mesa da Camara;

b) Prestar assisténcia aos Vereadores nos Servigos de
plenario, .

¢) Organizar e controlar o quadro de pessoal da Cimara
Municipal, mantendo sempre em dia o livro de ponto,
controle de férias licen¢a entre outros,

d) Desenvolver atividades de elo de ligagdo entre os ve-

readores, a Sccretaria Geral, assessoria parlamentar e
presidéncia.

§ 1°. Fica criado, na Secretaria Geral, um cargo de Asses-
sor Parlamentar, de provimento em comissdo, a quem compete, além das
atribuigdes que lhes venham ser delegadas:

a) Prestar assisténcia as reunides das Comissdes da

Camara;

b) Manter a sala dos Vereadores com o material neces-

sario ao seu desempenho;

c) Produzir as matérias dos Vereadores nas Sessdes da

Camara para programas de radio, jornais ¢ outros
meios de comunicagio.

Art. 5.° O Secretario Geral compete, ainda, zelar pelo pa-
tnmonio da Cdmara Municipal, cuidar do protocolo, arquivo, controle ¢ for-
macao dos atos legislativos.
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Art. 6°. A Divisdo de Servigos Administrativos sera diri-
gida por um Secretario Geral, a quem compete, além de outras atribuicdes que
venham a ser delegadas:

I- dirigir todos os servigos administrativos;

1I- elaborar a correspondéncia de assuntos de suas atribu-

icdes;

111- expedir certidoes ¢ declaragdes deferidos pela Presi-
déncia;

IV- determinar e dirigir a publicagdo de matérias da
Camara;

V- distnbuir o pessoal da Camara de acordo as necessi-
dades do servico ou conforme estipulados no regulamento de servigo;
VI- fixar, acompanhar ¢ fiscalizar o horario de trabalho
da Cdmara, bem como o comparecimento ao servigo; .
VII- preparar a resenha dos papéis destinados ao expedi-
ente das sessdes;
VI1l- numerar todas as Indicagdes, Requerimentos, Proje-
tos de Lei, Decretos Legislativos ¢ Resolugdes, bem como substitutivos e e-
mendas apresentadas;
IX- preparar a ordem do dia de acordo com a minuta a-
presentada pela Presidéncia da Camara, registrando-a devidamente;
X- preparar o tema livre da Sessdo, de acordo com o dis-
posto no Regimento Intenso da Camara; _
XI- redigir oficios, memorandos ou comunica¢do de sua
atribuigo;
XII- executar outros servigos que lhes for determinados.
Art. 7°. O Setor de Atas tem como finalidade manter o re-
gistro as atas das sessdes ordinarias e extraordinarias e atas de posse, sendo
ocupado por um servidor designado pelo Presidente da Mesa Diretora.
Art. 8°. A Divisdo de Tesouraria é dirigida por 1(um)
Tesoureiro, cargo de provimento em comissio, a quem compete, além das
atribuigdes que lhes sio delegadas:
I- registrar as operagdes de contabilidade da Camara,
preparando os balancetes mensais ¢ balangos anuais;
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1I- elaborar os contracheques dos vereadores ¢ servidores
da Camara Municipal;

I1I- submeter a aprecia¢io do Presidente a prestagio de
Contas das despesas relativas a Camara;

IV- efetuar o controle financeiro ¢ orgamentario da Ca-
mara;

V- organizar, processar ¢ informar todas as despesas da
Camara;

VI- assinar os contracheques, empenhos, cheques ¢ ou-
tros documentos de contabilidade;

VII- elaborar o pagamento das despesas ordinirias da
Camara, bem como as que forem necessarias para atender aos servigos do Po-
der Legislativo;

VIII- manter sob controle o saldo das contas em banco;

IX- organizar o orcamento das despesas relativas & Ca-_
mara.

Art. 9°. Os Anexos I, 11, 111, ficam fazendo parte inte-
grante da presente Lei ¢ compreende neles a discriminacdo da estrutura admi-
nistrativa, 0 quadro de funcionarios, bem como o numero de cargos criados,
denominagio, atribuigdes, referéncia numérica, subsidios e forma de provi-
mento.

Art. 10. As despesas decorrentes desta Lei, correrdo
por conta de verbas proprias do orgamento vigente.

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua pubhca-
¢ao.

Art. 12. Revogam-se as disposigdes em contrario, espe-
cialmente a Resolucio n° 023/98, de 28 de Agosto de 1998.

Nova Palmeira (PB), 25 de margo de 2002.
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