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O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUPIRA, Estado de Pernambuco, no uso de
suas atribuicbes legais, faco saber que a Camara municipal de vereadores de
Cupira, aprovou e eu sanciono a seguinte LEI:

Art. 1°. - Fica modificado o Paragrafo 4°. do Artigo 8, da Lei Municipal n° 093, de
15.01.2016, no que concerne as atribuicdes do CARGO EM COMISSAO, SIMBOLO CC —
1, de SECRETARIO ADMINISTRATIVO a quem compete a finalidade de promover as
atividades relativa a assessoria pessoal aos membros da Mesa, cerimonial, divulgacéo,
relagbes publicas, e demais atividades de expedientes e registro, assessoria aos
vereadores no que respeita a tramitagéo e controle do Processo Legislativo; execugao
dos servicos de recrutamento, selegdo, treinamento, controles funcionais e atividades
correlatas da administragcdo e de pessoal, informatizacdo, processamento de dados,
padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material, tombamento,
registro, inventario, protegcdo e conservacao dos bens e médveis, controle de documentos
e informacdes legislativas, tendo as seguintes atribuicdes:

l. Coordenar os servigos administrativos em geral; ordenar as atividades de pessoal e
transmitir-lhes as determinagdes e solicitagdes do Presidente e dos demais
membros da Mesa Diretora;

il Organizar o cadastro de fornecedores;

M. Promover o controle de gastos da Camara;

IV. Promover o tombamento dos bens patrimoniais, a servico da Camara, mantendo-0s
devidamente cadastrados;

V. Solicitar providéncias para apuragdo de desvios e extravios de materiais, quando
eventualmente verificados;

V1. Manter o servico de estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento,
conservacgao, classificagao e registro de materiais de consumo da Camara;

VIl.  Supervisionar e controlar os servigos de compras e equipamentos necessarios ao
desempenho dos servigos da Camara, mantendo sua guarda e controle;

VIIl. Manter atualizado acervo de legislagédo, pertinentes ao pessoal;

IX.  Responsabilizar-se a vista dos relatérios de frequéncia, pela confecgcio da folha de
pagamento do pessoal da Camara;

X. Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal;

Xl.  Manter atualizado o prontuario relativo ao tempo de servigos dos servidores;

Xll. Verificar a exatiddo das notas fiscais apresentadas a Camara, verificando o
cumprimento de todos 0s servigos e materiais;

Xlll. Manter atualizado a escrituracao relativa a entrada e saida de materiais do estoque
existente;
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XIV.  Zelar pela disciplina de pessoal:

XV.  Dirigir os trabalhos administrativos de funcionamento da Cémara de Vereadores,
cumprindo e fazendo cumprir as determinagdes do Presidente e demais membros
da Mesa Diretora. =

XVI.  Desincumbir-se de outras atividades que |lhe seja conferida pelo Presidente e
demais membros da Mesa Diretora.

§ 4° O SECRETARIO ADMINISTRATIVO ADJUNTO, na forma do que ja estava
exarado neste paragrafo, continuara com as seguintes atribuicées:

l. Executar servigos de recebimento, classificagéo, tramitagéo, registro, guarda,
arquivamento e conservacdo de documentos em geral;

Il.  Executar servicos datilogréficos e de digitacao, segundo padroes
estabelecidos;

lll.  Executar servicos de entrega e remessa de correspondéncia e outros
documentos da Camara Municipal:

IV. Redigir atas, oficios, ordens de servigos, despacho e outros expedientes, de
forma tempestiva;

V. Informar as convocagdes dos vereadores nas sessdes programadas pela
Cémars;

VI.  Organizar e manter atualizado cadastro de servidores da Camara Municipal;

VII. Controlar a frequéncia dos servidores e elaborar a escala de férias;

VIll. Controlar o quantitativo dos bens da Camara Municipal, efetuando
tombamento, inventario, registro e sua conservacao;

IX.  Supervisionar o cumprimento das normas em geral relacionadas com o bom e
regular funcionamento da Camara Municipal;

X.  Desenvolver outras atividades que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

Art. 3°. - Esta lei entra em vigor entra em vigor na data de sua publicacéo, retroagindo
suas atribuicOes a partir da data de 02 de janeiro de 2017.

Art. 4°. - Revogam-se as disposicées em contrario, especialmente as determinacdes
~ e atribuicbes atinentes ao cargo de secretario administrativo e adjunto do Paragrafo 4°.,
do Artigo 8°., da Lei Municipal n°. 093, de 15.01.2016.
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