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LEI N2 733/2023 De 05 de abril de 2023

Altera a Lei Municipal 548/2015, acrescentando o anexo Il que
atribui fungbes especificas aos cargos de chefe de assessoria
parlamentar, assessor parlamentar, chefe de cerimonial, secretdrio
executivo, secretdrio administrativo, assessor juridico, assessor de
imprensa, contador, escriturdrio, digitador, auxiliar de servigos e da
outras providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE BOM JESUS, Estado da Paraiba, DENISE BANDEIRA DE MELO BARBOSA
PEREIRA, faco saber que a Camara Municipal de Bom Jesus, Estado da Paraiba aprova e eu sanciono a
seguinte lei;

Art. 12 - A Lei Municipal de n2: 548/2015 de 19 de agosto que dispde sobre a reestrutura¢do do
guadro Funcional da Camara Municipal de Bom Jesus-PB, sera acrescida do Anexo Ill com a seguinte
redacdo:

Anexo lll

A funcdo de Chefe de Assessoria Parlamentar da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as
seguintes atribuicdes:

| - Coordenar os servigos administrativos da Camara Municipal sob orientagdo da Presidéncia;

Il - Supervisionar, organizar e dirigir os servicos da Camara Municipal; representar o Presidente,
guando para isto for designado;

lll - prestar informagGes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora, as ComissGes e aos
Vereadores; secretariar reunioes da Mesa;

IV - Acompanhar a elaboragdo da proposta orgamentdria e nas prestagdes de contas;

V - Conferir certidGes autorizar o empenho e o pagamento das contas, satisfeitas as exigéncias legais,
através da emissdo de comunicagdes internas; assegurar o bom andamento das reunides plenarias e de
comissoes;

VI - Prestar assisténcia aos vereadores;

VIl - Executar outras tarefas que |he forem cometidas pelo Presidente.

A funcdo de Assessor Parlamentar da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as seguintes
atribuicdes:

| - Realizagdo das tarefas de rotina inerentes a fungao legislativa, no Gabinete do vereador;

Il - Elaborar as proposicdes legislativas solicitadas pelas bancadas ou pelos vereadores;

Ill - dar encaminhamento aos Projetos de Lei e outros atos normativos, pedido de informacgdes e
outros;

IV - Proceder ao arquivamento, organizacao e consolidacdo da legislacdo do Municipio;

V - Realizar outras tarefas afins.

A funcdo de Chefe de Cerimonial da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as seguintes
atribuicdes:

| - Prestar assessoramento para elaboracdo do Manual de Cerimonial da Camara Municipal;

Il - Coordenar e implementar as normas praticas contidas no manual de cerimonial, orientando todos
os 6rgdos e unidades da Camara Municipal sobre sua utilizacdo;

Il - Recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

IV - Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades;

V - Coordenar a visitacdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade em geral, as
dependéncias da Camara Municipal, expondo sua organizacao e o seu funcionamento;

VI - Assessorar nas solenidades, sessdes itinerantes e demais eventos do Poder Legislativo, assim
como na expedicdo de convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das a¢des;
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VIl - Coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-determinados;
VIII - Exercer outras atividades correlatas.

A funcdo de Secretario Executivo da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as seguintes
atribuicdes:

| - Fazer cumprir o Regimento Interno da Camara Municipal, representar a Presidéncia e coordenar
todos os servicos internos da Camara Municipal.

Il - Coordenar os servicos das dependéncias da Camara; baixar ordens relativas as atividades do setor;

Il - Despachar papéis relativos aos servigos internos do Departamento de expediente; determinar a
publicacdo dos atos oficiais;

IV - Manter permanentemente informada a Presidéncia quanto ao andamento dos trabalhos sob sua
coordenacao, receber e rever os processos e documentos a serem despachados pela Presidéncia;

V - Abrir rubricar e encerrar os livros do departamento de expediente;

VI - Organizar a ordem do dia a ser anunciada pela Presidéncia;

VIl - Propor a abertura de sindicancia ou a instauracdo de processos administrativos;

VIIl - Submeter a Presidéncia da Camara a matéria a ser discutida e votada, promovendo o
encaminhamento dos papéis que pela Camara transitarem; julgar pedidos de abono e justificacdo de faltas
a0 servigo;

XI - Observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores do Legislativo os documentos afins;

A funcdo de Secretdrio Administrativo da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as seguintes
atribuicdes:

| - Assessorar a bancada no planejamento, coordenacao e orientagcao das atividades relacionadas ao
processo legislativo e protocolo junto a Camara;

Il - Auxiliar nos servicos de plenario, fornecendo material de apoio;

Il - Realizar pesquisas e estudos para a execucdo de projetos, proposicoes e indicacdes em geral;

IV - Preparar e encaminhar as proposi¢cdes do(s) vereador(es) da bancada;

V - Providenciar o encaminhamento de processos e expedientes em geral as dreas competentes da
Camara;

VI - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de ordem superior e as normas e procedimentos
disciplinares da Casa;

VIl - Providenciar relatério das atividades da bancada, se necessario; executar outras tarefas
correlatas.

A fungdo de Assessor Juridico da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as seguintes atribuigdes:

| - Manter consultoria e a assessoria técnico-juridica do Legislativo, nos termos da Lei Orgéanica do
Municipio.

Il - Prestar assisténcia juridica em areas relacionadas a aplicacdo de leis, decretos e regulamentos,
examinando processos especificos, emitindo pareceres e elaborando documentos juridicos de interesse da
Camara Municipal;

Il - Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas areas legislativa,
constitucional, fiscal e tributaria, de recursos humanos e outras;

IV - Examinar processos especificos, emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes;

V - Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peti¢cdes, contestacdo, réplicas, memoriais e
demais documentos de natureza juridica; pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia; emitir parecer, de
acordo com sua area de atuagdo sobre assunto de sua responsabilidade;

VI - Prestar informacdo juridica aos Vereadores, a administracdo da Camara Municipal e servidores,
guando solicitado.

VIl - Desempenhar outras atividades especificas e correlatas;

VIII - defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Camara Municipal.
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A funcdo de Assessor de Imprensa da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as seguintes
atribuicdes:

| - Assessorar os trabalhos de publicidade, divulgacdo e patrocinio dos atos, programas, obras e
campanhas de carater educativo, informativo e de orientagao social;

Il - Assessorar os servicos de imprensa, relagdes publicas e publicidade das atividades da Camara
Municipal;

Il - Incentivar a participacdo da sociedade nas a¢des da Camara Municipal;

IV - Assessorar a produ¢do de material de divulgacdo das atividades da Camara Municipal;

V - Coordenar a producdo de material grafico e audiovisual do Poder Legislativo;

VI - Assessorar e orientar a imprensa sobre os trabalhos oficiais;

VIl - Preparar documentos, fotos, recortes e materiais de divulgacdo institucional;

VIl - Coordenar a atualiza¢do da pagina eletrénica da Camara Municipal;

IX - Realizar servigos de ouvidoria-e atendimento ao cidaddo, buscando a solugdo de consultas,
reclamacdes ou sugestées, além de coordenar o registro de denuncias e proposi¢cdes formuladas pelos
municipes, encaminhando-as aos devidos setores;

X - Assessorar seus superiores nas respostas aos questionamentos ou duvidas dos municipes em geral
ou de qualquer outra entidade que se fizer necessario;

Xl - Exercer outras atividades correlatas.

A funcdo de Contador da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as seguintes atribuicdes:

| - Realizar o estudo contdbil, escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, examinar
empenhos de despesas, elaborar demonstrativos contdbeis.

Il - Realizar a Contabilidade Geral da Camara Municipal, elaborar os relatérios e balancetes de
receitas e despesas, inclusive o Relatdrio/balanco Anual;

Il - Sistematizar e processar as prestacdes de contas através do sistema integrado com o Tribunal de
Contas do Estado dentro dos prazos estabelecidos;

IV - Analisar e contabilizar receitas e despesas;

V - Efetuar registros simples de natureza contabil; auxiliar na escrituracdo de livros ou fichas
contabeis e diversos; operacdo em equipamentos tais como: microcomputadores e outros similares;

VI - Controlar e contabilizar contas dos sistemas patrimonial, financeiro e or¢amentario; rever os
langamentos contdabeis, auxiliar na elaboragao de balancetes orgamentarios e financeiros, executar tarefas
afins que lhe forem atribuidas.

A funcdo de Escriturario da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as seguintes atribuicdes:
| - Redigir e assessorar na elaboragdo de documentos oficiais;

Il - Auxiliar na execucdo de atividades administrativas;

Il - Organizar livros; recebimento de material;

IV - Desempenham servigos gerais de escritura¢ao;

V - Cuida da tramitacdo de documentos;

VI - Realizar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

A funcdo de Digitador da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as seguintes atribuicdes:

| - Redigir, digitar expedientes administrativos, tais como: memorandos, requerimentos, portarias,
oficios, informacdes, relatdrios, projetos de leis, e outros

| - Ajudar na arrumacdo de espacgos de trabalho;

Il - Digitar, distribuir convites e fixar cartazes;

IV - Auxiliar na promogdo de eventos, reunides e palestras;

V - Preencher formulérios e/ou envelopes;

VI - Atender ao publico;
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VII - Executar outras atividades afins.

A funcdo de Auxiliar de Servicos da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as seguintes
atribuicdes:

| - Executar servicos de limpeza e arrumacao nas dependéncias da Camara Municipal, bem como em
seu arquivo e outros;

Il - Zelar pelos equipamentos e instrumentos que |he forem confiados;

Il - Realizar tarefas de limpezas nas dependéncias da Camara Municipal, bem como em seu arquivo;

IV - Verificar ao final do expediente se todas as portas e janelas estdo fechadas, apagar as luzes ao
final dos trabalhos de limpeza; desligar os equipamentos e condicionadores de ar; executar, quando
necessario, tarefas de cozinha;

V - Realizar outras tarefas correlatas que lhe serdo determinadas pelo superior hierarquico

Art. 22 - Estd lei entra em vigor na data da sua publicagdo e revoga-se as disposi¢cdes em contrario.
Gabinete da prefeita Municipal de Bom Jesus, Estado da Paraiba, em 05 de abril de 2023.
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Den}ke/Bandeira de Melo Barbosa Pereira
Prefeita Constitucional
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