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ESTADO DA PARABA )
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARAUNA

LEl N° 200, de 11 de janeiro de 2005.

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE BARAUNA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Fagco saber que a Cémara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - A presente lei estabelece a Organizacdo
Administrativa da Camara Municipal de Baratna - PB.

Art. 2° - A Adminisirag&o do Legislativo, sob a direc@o do
Presidente da Mesa, visa promover a dinamizac@o da Camara como-
drgdo do Governo Municipal e de representacdo da comunidade e
serd constituida da Mesa da Camara do Depariamento Administrativo
e do Departamento Legislativo.

Art. 3° - A Mesa da Camara compete, privativamente,
denire outras alribuicdes que lhe sdo conferidas, supervisionar, afravés
de orientagdo, coordenacdo e conirole, as atividades do Legislative e
compreende:

[ - Gabinete;
Il - Assessoria de Gabinete:
Il - Departamento Administrativo.

Art. 4° - A Assessoria de Gabinete, composta de 01 (um]
Assessor da Presidéncia, compete, além das atribvicdes que lhe
venham ser delegadas:
a) auxiliar a Presidéncia em todos os servicos adminisirativos:
b} distribbuir e acompanhar toda a determinaco e alos da
Presidéncia, visando o seu real cumprimento;
¢} execular as afividades do setor de telefonia do Camara:




d) manier a Presidéncia informada das atividades desenvolvidas na

Cémara, afravés de permanente contato com o Departamenio
Adminisirativo.

Art. 5° - Ao Departamento Administrativo compete, zelar
pelo patrimdnio da Camara Municipal, dar execucdo &s atividades de
administragdo de controle e formalizacdo dos atos do legislativo e
compreende:

[ - DivisGo dos Servicos Administrativos;
I - Diviso de Contabilidade;
1l - Divisdo de Tesouraria.

Art. 6° - A Divis&o de Servicos Administrativos, composta de

Ol {um) Diretor Administrativo, 02 {dois) Auxiliares de Servicos Gerais, 01

{um) Agente de Seguranga e 01 (um) Motorisia, compete, além das

atribvigdes que lhe venham a ser delegadas:

a) elaborar corespondéncias de assuntos de suas airibuicdes;

b) expedir certidées e declaragdes deferidas pela Presidéncia;

c) determinar e dirigir a publicacdo de matérias da Camara;

d) preparar a resenha dos papéis destinados ao expediente  das
sessées;

e} numerar todas as indicacdes, requerimentos, projefos de
Resolugbes, decretos legislativos, e resolugdo, bem como os
substitutfos e emendas apresentadas;

f} preparar a ordem do dia, de acorde com a minuta, apreseniada
pela Presidéncia da Casa, regisirando-a devidamente;

g} preparar o fema livre da sessdo de acordo com o disposio no
Regimento Interno da Camarg, regisirando o sua inscricao;

h) redigir oficios, memorandos ou comunicacao de sua airibuicdo;

i) fixar, acompanhar e fiscalizar o hordrio de frabalho da Camara,
bem como, a fregiéncia dos servidores através do livro de ponio;

j) distribuir o pessoal de acordo com as necessidades do servico ou
conforme estipulado ao regulamento do servico;

k) manter a limpeza de toda dependéncia de copa da camarg;

) arquivar, de forma orgonizada, toda documentacdo da Camara,
no almoxarifado;

m} auxiliar nos servigos de copa da Camara;

n} desempenhar o frabalho de condufor do veiculo da Cdmara
exclusivamente em trabalho;

o} guardar e zelar com uma boa manutencdo o veiculo da Camara;

p} manter a ordem e a seguranca da Camara;

q) Executar oulros servigos que lhe forem determinados;



Art. 7° - A Divisdo de Contabilidade, composta de 01 {um)

Diretor de Contabilidade, compete:

a) registrar as operagdes de contabilidade da Camara, preparando
0s balancetes mensais e balancos anudais;

b) elaborar os contracheques e folha de pagamento dos vereadores
e servidores do Legislativo;

c} submeter & apreciacdo do Presidente a Prestacdo de Contas das
despesas relativas & Camara;

d} organizar, processar e informar as despesas da Camara;

e} acompanhar a execucdo orcamentdria, registros contdbeis e
prestac@o de contas.

f) oufros servigos comelatos que he forem atribuidos;

Arl. 8° - A DivisGo de Tesouraria, composta de 01 {um)

Diretor de Tesouraria, compete:

a} Assinar os Conira Cheques, empenhos, cheques e outros
documentos de contabilidade;

b) Elaborar e Acompanhar a execuc&o orcamentdria, regisiros
contdbeis e oulros documentos de contabilidade:

¢} Efetuar pagamento das despesas ordindrias da Camarg, bem
como, as que forem necessdrias para atender ao servico:;

d) Manter sob confrole o saldo das contas em Bance:

e) Organizar o orgamento das despesas relativas a Camara;

f}  Ouiros servicos comrelatos que the forem atribuidos.

Art. 9° - A tabela anexa, que fica fazendo parte integrante
desta lei, compreende a discriminacdoc de todo o quadro de
funciondrios, bem como, o nimero de cargos, denominacdo e forma
de provimento, respeifado o disposto na Lei Municipal que estabelece
© Plano de Cargos e Saldrios do Poder Legisiativo.

Art. 10 - Fica a Mesa da Camara autorizada a proceder a
aberfura de concurso publico para preenchimento dos cargos
efetivos vagos, obedecendo a legislagéio em vigor.

Art. 11. - Esta Lei entrard em vigor na data de sua
publicacdo, refroagindo os seus efeitos a 03 de janeiro de 2005.

Art. 15. Ficam revogadas as disposicdes em contrdrio.

MARIA DE FATIMA éiBElRO SILVA

Prefeita Constitucional




ESTADO DA PARA[BA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARAUNA

TABELA ANEXA
QUADRO DE FUNCIONARIOS
N° DE DENOMINAGCAO FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO
01 DIRETOR ADMINISTRATIVO Livie nomeacdo
01 DIRETOR DE CONTABILIDADE Livre nomeacdo
01 DIRETOR DE TESOURARIA Livre nomeacado
01 ASSESSOR DA PRESIDENCIA livie nomeacdo
o} AGENTE DE SEGURANCA Efetivo
02 | AUXILIAR DE SERVICOS Efetivo
01 | MOTORISTA ' Ffetivo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARAUNA
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