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Estado da Paraiba :
CAMARA MUNICIPAL DE CAJAZEIRAS
" Ed. Francisco Matias Rolim

Casa Otacilio Jurema

LEI N° 2.053/2012, DE 28 DE JUNHO DE 2012

ALTERA ANEXOS DA LEI MUNICIPAL N° 821/86,
10 DE JANEIRO DE 198, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CAJAZEIRAS, ESTADO DA PARAIBA, NO USO DAS ATRIBUICOES LEGAIS
QUE LHE SAO CONFERIDAS PELO.ART. 30, INCISO XV DO REGIMENTO
INTERNO DESTA CASA E O ART. 50, § 8 DA LEI ORGANICA DO
MUNICIPIO, PROMULGA E MANDA PUBLICAR A SEGUINTE LEI;

Art. 1° - Alteram anexos da Lei n® 821/86, 10 de janeiro de 1986, que
passam a vigorar com reda¢do nos termos dos anexos desta Lei.

Art. 2° -Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgfo, retroagindo seus
efeitos legais a 03 de maio de 2012.

PAGCO DA CAMARA MUNICIPAL DE CAJAZEIRAS, EM 28 DE JUNHO DE
v 2012,

PRESIDENTE

e %/"5/ %Zz&
ARCOS BARROS DE SOUZA
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Anexol .

DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIQR

SIMBOLO . [ FUNCAO QUANT. | VALOR (R$) ]
PL-DAS-100 | CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01 1.200,00}
PL-DAS-100 | TESOURARIA 01 1.200,00 §
PL-DAS-200 | ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA 02 700,00
PL-DAS-200 | SECRETARIO EXECUTIVO 01 700,00}
PL-DAS-200 | SECRETARIO LEGISLATIVO _ 02 700,00
PL-DAS-200 . | COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS 01 700,00 |
PL-DAS-200 | COORDENADOR LEGISLATIVO 01 700,00 }
PL-DAS-200 | DIRETOR DE DIVISAO DE RECURSOS | 01 700,00 §
, 'HUMANOS. ‘
PL-DAS-200 | DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE |01 700,00
MATERIAL E PATRIMONIO.
PL-DAS-200 | DIRETOR DE CERIMONIAL 01 700,00
PL-DAS-200 |DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE |01 700,00 §
IMPRENSA. , ' T
PL-DAS-200 | CHEFE DE SEGURANCA. 01 700,00 ..
ASSESSORIA ESPECIAL E DE APOIO ADMINISTRATIVO DA MESA
DIRETORA
SIMBOLO FUNCAO QUANT. | VALOR (R$) }
PL-AEA-100 | ASSESSOR  ESPECIAL DA  MESA | 10 622,00
DIRETORA : ;
PL-AEA-100 | ASSESSOR ESPECIAL DAS COMISSOES 09 622,00
PL-AEA-100 | ASSESSOR DOCUMENTACAO | 02 622,00 |
PARLAMENTAR '
PL-AEA-100 | ASSESSOR DE PLENARIO 03 622,00 |
PL-AEA-100 | ASSESSOR DE RELACAO PUBLICA E |01 622,00 ;
ARTICULACAO POLITICA '
ASSESSORIA DE APOIO PARLAMENTAR
SIMBOLO FUNCAO ' QUANT. | VALOR (R$)
PL-AEA-100 | SECRETARIO PARLAMENTAR 18 622,00
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_ ANEXOH
GRATIFICACAO DE ATIVIDADES ESPECIAIS

' SIMBOLO

FUNCAO VALOR (RS)

PL-AEP-100

GRATIFICACAO DE ATIVIDADES ESPECIAIS 300,00
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ANEXO I

SECRETARIA LEGISLATIVA E EXECUTIVA

QUADRO DE PROVIMENTO DO GRUPO OCUPACIONAL

SIMBOLO FUNCAO , i QUANT. | VALOR (R$)
PL-SEL-200 | AGENTE DE DIVULGACAO 103 622,00
PL-SEL-200 | AGENTE DE ADMINISTRACAO 11 622,00
PL-SEL-200 | DATILOGRAFO 02 1 622,00
PL-SEL-200 | REDATOR DE ATAS - 01 622,00
PL-SEL-200 | REDATOR AUXILIAR DE ATAS 02 622,00
PL-SEL-200 | AGENTE DE SEGURANCA. 02 622,00
PL-SEL-200 | AGENTE AUXILIAR DE ADMINISTRACAO |07 622,00
PL-SEL-200 | AGENTE DE SERVICOS - 08 622,00
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DIRETOR DE CERIMONIAL

Responsével pelo cerimonial nas sessdes legislativas ordindrias,
extra-ordindrias .¢ solenes; Executar outras tarefas correlatas que
the forem atribuidas..

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE IMPRENSA,

Assessorar, emitindo matérias sobre todos os acontemmentos da
Camara e enviar, apds a aprova¢do do Senhor Presidente, 4
imprensa escrita, falada e televisada. Assinar matérias oficiais que
serfio encammhadas aos brgfos de imprensa. Revisar as matérias a
serem inseridas na site da Camara, na Internet. Realizar, quando
necessério e por determinacio da Presidéncia, trabaltho de campo
(exterho) acompanhando missOes  oficiais da Cémara ecm suas
atividades oficiais externas. Executar outros -scrvigos na érea,
quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Geral, pelo
Diretor Administrativo,

CHEFE DA SEGURANCA

Organizar a escala de servico de eeguranca Responder
administrativamente pela setor, pela seguranga do patrimdnio.
Impor a ordem e o respelto nas depcndencms da Casa, sempre que
as circunstincias assim o exigirem. Executar outros servigos na
drea, quando determinados pelo Presidente ¢ Secretaria Executiva,

ASSESSORIA ESPECIAL E DE APOIO ADMINISTRATIVO DA ME

SA DIRETORA

FUNCAO

ASSESSOR ESPECIAL DA MESA DIRETORA

Assessorar, orientar, executar ¢ distribuir as
atividades relacionadas com o protocolo de
documentos ‘em tramitagho na  Mesa
Diretora. Acompanhar prazos regimentais,
Elaborar 4 resénha de expediente e da Ordem
do Dia das Sessdes da CAmara. Preparar os
livros e documentos destinados s sessbes da
Camara. Providenciar a convocaglio. das
sessdes éxtraordinarias segundo orientagfio
do Presidente, responsével para manter os
livios oficiais de registro na ordem
regimental, pela confecefio das atas das
sessdes deliberativas e dos Boletins Oficiais
da CAmara, Executar outras tarefas correlatas
que the forem atribuidas.

ASSESSOR ESPECIAL DAS COMISSOES

Assessorar as Comissdes Permanentes. €
Especiais, elaborando os pareceres ¢ estudos
técnicos, Assessoria . aos - Senhores
Vereadores,  prestando  orientaco ¢
elaborando emenda de projetos de lei.
Elaborar, quando necessario, as proposnums
dos Senhores Vereadores, etc.

ASSESSOR DOCUMENTACAO PARLAMENTAR

Rcspons&vel pela organizaco e atuallzacao
do arquivo de documentaglio do legisiativo,
Executar outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas

ASSESSOR DE PLENARIO

Assessorar a Presidéncia ¢ os demais
Membros da Mesa Diretora nas sessdes
ordinarias, extraordindrias- e, quando |
necessério, nas solenes. Executar outras
tarefas correlatas que the forem atribuidas

ASSESSOR DE RELAGAO PUBLICA E ARTICULAGAO POLITICA

Assessorar diretamente os Vereadores em
assuntos estratégicos e especiais; préstar
assessoria de relagdes internas ¢ - assessoria
de  relages  comunitérias, . elaborar
recomendagdes sobre processos de natureza
politica; estabelecer, quando solicitado pelo
Vereador, um fluxo permanente de
informagdes entre os diversos érgdos; propor
. medidas no sentido de assegurar o
-, | cumprimento da legistagfio, das diretrizes e
normas oriundas dos ¢rgdos competentes,
relacionadas a0 seu campo de atuagdo;
elaborar, orientar e executar projetos,
propondo diretrizes ¢ metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliaglio;
receber, estudar e propor solugBes: em
solicitagdes feitas por municipes ao gabinete;
reprcsentar 0 Vereador quando delermmado
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Vereador informado sobre noticias de
interesse do municfpio. Executar outras
tarefas inerentés ao Gabinete,

compromissos ou cerimdnias, manter o |

ASSESSORIA DE APOIO PARLAMENTAR

FUNCAO

SECRETARIO PARLAMENTAR

Subsidiar polmcamente o Vereador nas dwersas areas do
Gabinete, quando se fizer necessério; assessorar o Vereador nas
proposituras, dando-thes o devido encaminhamento nos termos
regimentais; acompanhar todas as etapas de andamento das
proposituras, observando os prazos legais; . assessorar o
Véreador nas atividades desenvolvidas em  Plenario;
instrumentar os trabalhos desenvolvidos em- reunides,
especialmente quanto a fiel observancia dos dispositivos
regimentais, prestar servios na elaboragfio e execucdo de
projetos, diretrizes ¢ metas; prestar atendimento ao puiblico em
geral, ouvindo, registrando e dando encarinhamentos . 4
solicitagdes  e/ou fornecendo mfonnaqbes/esclarecnmen(qs,
manter o Vereador informado sobre noticias de interesse do
municfpio; elaborar, com base nas informagdes politicas que
recebe, relatorios, plamlhas, quadros demonstrativos, mapas,
resumos e outros, de interesse do Vereador, Executar outras
tarefas ineréntes ao Gabinete

QUADRO DE PROVIMENTO DO GRUPO OCUPACIONAL
SECRETARIA LEGISLATIVA E EXECUTIVA

FUNCAO

AGENTE DE DIVULGAGAO

Execuclio de tarefas simples de apo:o administrativo, afixar
materiais de divirlgagdo em quadro de aviso da cAmara,

AGENTE DE ADMINISTRACAO

Executa, sob supervisfio, tatefas simples de apoio na’ érea
administrativa, nos diversos érgdos: da administragdo, auxiliando
em tarefas gerais de datilografin e/ou operacionalizago de micro
computador ¢ arquivo, utiliza-sc de materidis e. cquipamentos
necessérios; Executd atividades na #rea administrativa de caréter
rotineiro; digitar cartas, oficios, memorandos, relatorios; tabelas
simples, formulérigs, atas ¢ demais documentos, a partir de minutas
e rascunhos; atualiza ficharios e arquivos de correspondéncias e
documentos;  recebe,  ordena,  protocola . e  distribui
correspondéncias, encomendas e outros documentos, controlando
sua mov:mentacﬂo e encammhamento go sctor dcstinado; requisita
material de consumo, guardando-o e distribuindo-~o: efetua cdlculos
simples, utilizando miaquinas, tabelas ¢ outros meios auxiliares;
coleta ¢ levanta dados, consultando documentos ¢ transcrigdes,

bem como presta. informagdes; atende chamadas telefdnicas,
anotando e enviando recados para obter ou fornecer informacdes;
executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
supetior imediato.

DATILOGRAFO

Datilografar textos, bem como outros trabalhos, documentos e
formularios especificos ou especializados para impressfio em geral.

REDATOR DE ATAS

Redige ¢ elabora as Atas das Sessbes Plenérias, das reunides das
Comissdes e outras reunides da Cémara Municipal; proceder
revisdio ortografica e outros trabalhos de redagtio; Redige e elabora
as Atas das sessdes e das reunides das Comissdes Permanentes,
Especiais e de Inquérito; redige e elabora as Atas, Relatérios e
outros documentos referente a atividade do Legislativo Municipal,

REDATOR AUXILIAR DE ATAS

Assessora na re_d_acao e elabora as At_as das Sessdes Plendrias.
executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo -
superior imedito,

AGENTE DE SEGURANCA

}nMAAA P Cataine [ alim

Exetce a vigiléncia nos estabelecimentos da CAmara e outros bens
patrimoniais, percortendo-os sistematicamente e inspecionando
suas dependéncias, visando a protegfio, a manutencio da ordem,
evitando a destrui¢io de objetos, aparethos, automéveus ¢ outros
bens; cuida da abertura e fechamento total do prédio, no mlclo e

dmaring  ofln
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ap6s o encerramento das atividades; executa pequenos reparos de
manutengio no prédio tais como troca de dmpadas, tomeiras, etc.:
efetua a ronda diuma ou noturna nas dependéncias dos prédios e
éreas adjacentes, controla a movimentagao de pessoas, veiculos e
materiais, fazendo os registros pertinentes e anotando o nimero dos
mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas; zela pela
seguranca de vefculos, equipamentos e materiais em. geral ,
fiscalizando a entrada de pessoas nas dependencias sob sua guarda;
verifica se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de
telefotie, interfone e outros meios, para encaminhar o visitante a0
local; inspeciona as dependéncias da Cémara, efetuando ou
supervisionando os trabathos de limpeza, remogfio ou incineraglio
de resfduos, para assegurar o bem estar dos ocupantes; encarrega-se
das encomendas  de pequeno porte enviadas aos ocupantes do
prédio; recebendo e -encaminhando aos destinatdrios, para evitar
extravios € outras ocorréncias; executa outras tarefas correlatas que
lhe forem determinadas pelo superior imediato

AGENTE AUXILIAR DE ADMINISTRACAG

Execugfio de tarefas simples -de apoio administrativo, atender
chamadas telefonicas, anotando e enviando recados para obter ou
fornecer informagdes, executa outras tarefas correlatas que the
forem atribuidas pelo superior imediato. )

AGENTE DE SERVICOS

Executa trabatho rotineiro de limpeza em geral ¢ servigo de copa e
cozinha entre as quais fazer ¢ sefvir café, cha e afins, etc, em
qualquer Unidade, para manter as condigdes de higiene e conserva-
los; remove o p6 dos objetos, parede, teto, com flanela ou
vassouras apropriadas, limpa escadas, pisos, passadeiras ¢ tapetes,
varrendo-os, lavando-os ou encerando-os; limpa utensilios, como
cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja embebida
em 4gua e sabfo ou outro meio adequado, para manter a boa
aparéncia dos locais; limpa banheiros e toaletes com &gua, sabfio,
desinfetantes e 4gua sanitdria, reabastecendo-os, para conservi-los
em condigdes de uso; coleta o lixo das salds em geral, recothendo
em sacos plésticos e depositando na lixeira; zela pela limpeza ¢
higieniza¢o da cozinha e despensa; providencia a lavagem das
lougas, tatheres e utensilios usados; realiza pequenos servigos de
copa e cozinha; cuida das plantas ornamentais das dependéncias da
administragio municipal, regando-as e removendo as folhas
danificadas, controla o consumo de materiais de limpeza e de
cozinha, solicitando sua reposigio quando necessdrio; limpeza de
ruas; executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.
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