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Poder Legislativo Servi¢co de Informacéo Criado Pela Lei n® 275/2002.

ATOS DO PODER LEGISLATIVO

L
PRESIDENCIA DA CAMARA

RESOLUCAO N° 005/2022, de 20 de dezembro de 2022.

Dispde sobre a estrutura
administrativa de cargos em
comissao da Camara Municipal
de Conde (PB), e d& outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CONDE,
ESTADO DA PARAIBA, com fulcro no art. 19, IV, da Lei Organica do
Municipio de Conde (PB) faz saber que o Plenario, na Sesséo Ordinaria de
19 de dezembro de 2022, aprovou e Ele promulgou a seguinte:

CAPITULO |
Das Disposigdes Preliminares

Art. 1° Os servicos administrativos e legislativos da Camara
Municipal incubem as suas Secretarias, sob a suprema diregdo e
supervisdo politico-administrativa da Presidéncia.

Art. 2° A estrutura administrativa de Cargos em Comissdo da
Camara Municipal de Conde-PB é definida nesta Resolucao.

CAPITULO Il
Dos Grupos Ocupacionais

Art. 3° Compdem o quadro dos cargos de provimento em comissao
0s seguintes Grupos Ocupacionais:

| — Diregcao e Assessoramento Superior — Simbologias: PL-DAS-1,
PL-DAS-2, PL-DAS-3 e PL-DAS-4: Desenvolve atividades nos niveis
diretivos superior, gerencial e executivo, além de assessoria e consultoria
especializada.

Il — Apoio Legislativo — Simbologias: PL-AL-1 e PL-AL-2:
Desenvolve atividades dos niveis de assessoramento, assisténcia
intermediaria e béasica das Secretarias, do Plenario, da Mesa, das
Comiss@es e demais setores da Camara Municipal de Conde.

Il — Apoio Parlamentar — Simbologias: PL-AP-1 e PL-AP-2:
Desenvolve atividades de assessoramento e assisténcia pessoal
vinculadas diretamente aos vereadores.

CAPITULO IlI
Do Quadro de Cargos em Comisséo

SECAO |
Do provimento dos cargos em comisséo

Art. 4°. Os Cargos em Comisséo de que trata esta Resolucéo séo
de livre nomeagéo e exoneracéo, a critério da Presidéncia, destinando-se

as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, seguindo-se 0s
critérios de idoneidade e da confianga pessoal.

Art. 5°. Para nomeacdo dos cargos em comissdo sera exigida a
correlacgdo entre as atribuicdes do cargo e os conhecimentos especificos de
habilitacéo profissional.

Art. 6° A nomeacdo para 0s cargos em comissdo sera feita
mediante Portaria do Presidente da Camara Municipal.

Art. 7° A investidura no cargo em comissdo de que trata esta
Resolucdo se dara com a posse perante setor de Recursos Humanos da
Camara Municipal, apés apresentacdo da documentagdo comprobatéria
exigida pela Administracéo.

Art. 8°. No final de cada legislatura ocorrer4 automaticamente a
exoneragdo dos cargos em Comissao dispostos nesta resolugao.

SECAO Il
Das Atribuigdes dos Cargos em Comissao

Art. 9° As atribuicdes béasicas dos cargos de provimento em
comissédo estéo dispostas no Anexo I, desta Resolugédo.

CAPITULO IV
Da Remuneragéo dos Cargos em Comisséao

SECAO |
Das Disposi¢cdes Gerais

Art. 10° A remuneragao dos servidores dos cargos de provimento
em comissao sera constituida de vencimento, nos termos desta Resolucao.

§1° Nenhum servidor ocupante de cargo em comissao recebera a
titulo de vencimento importancia inferior ao salario minimo vigente no pais.

CAPITULO V
Das Disposi¢des Finais e Transitorias

Art. 11. O regime juridico aplicavel aos servidores ocupantes de
cargos em comissdo da Camara Municipal é exclusivamente o estatutario,
cujas vantagens, direitos e deveres que ndo contrarie esta Resolugédo, estdo
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Conde,
Estado da Paraiba, Brasil.

Paragrafo Unico. Os servidores de que trata o “caput” deste artigo
contribuirdo para previdéncia oficial na forma da legislacdo de regéncia.

Art. 12. A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargos
em comissao sera de trinta horas semanais, cumprida de acordo com as
necessidades da Secretaria da Camara Municipal ou de cada parlamentar
a que estiver vinculado.

Paragrafo unico. Fica permitida a prestacéo de servigos extraordinarios e
externos a sede da Camara Municipal, dependendo da necessidade de
cada parlamentar.
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Art. 13. Os cargos em comissé@o do Grupo de Chefe de Gabinete,
Assessor Parlamentar e Assessor Técnico Legislativo tém por finalidade a
prestacdo de servico de assessoramento técnico e politico ao edil, de
secretaria, assisténcia e assessoramento direto e exclusivo dos vereadores
para atendimento de suas atividades politico parlamentares para os quais
estejam vinculados.

81° Os cargos em comissdo de Assessor Especial, Assessor
Executivo, Assessor Parlamentar e Procurador podem, justificadamente, a
critério do vereador para os quais estejam vinculados, tendo em vista a
necessidade e o interesse publico, desempenhar atividades em ambiente
externo a sede da Camara Municipal de Conde (PB), cabendo ao Vereador
responsavel a fiscalizacéo e controle do regular desempenho das fun¢des
publicas e da efetiva prestacéo do servico desenvolvido.

Art. 14. As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugdo
correrdo a conta das dotagdes consignadas no orgcamento da Camara
Municipal.

Art. 15. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposices em contrario, em especial a Resolugédo
Municipal n® 1.119/2022, de 03 de margo de 2022.

Camara Municipal de Conde, Estado da Paraiba, em 20 de dezembro de
2022.

LUZIMAR NUNES DE OLIVEIRA
Presidente da Camara Municipal de Conde-PB

ANEXO |
TABELA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO DE DIREGCAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR — PL-DAS-1
QUANT.

CARGO — SIMBOLO VENCIMENTO
DIRETOR GERAL 01 PL-DAS-1 R$5.000,00
PROCURADOR 01 PL-DAS-1 R$5.000,00
SECRETARIO
EXECUTIVO 01 PL-DAS-1 R$5.000,00
TESOUREIRO 01 PL-DAS-1 R$5.000,00

GRUPO DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR — PL-DAS-2

QUANT. -
CARGO vAGAs | SMBOLO | VENCIMENTO
CHEFE DE
GABINETE 1 PL-DAS-2 R$4.500,00

GRUPO DE DIREGCAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR — PL-DAS-3

QUANT. >
CARGO VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTO
SECRETARIO
LEGISLATIVO 02 PL-DAS-3 R$3.500,00

GRUPO DE DIREGCAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR — PL-DAS-4

QUANT. i
CARGO A SIMBOLO VENCIMENTO
DIRETOR DE
PATRIMONIO 01 PL-DAS-4 R$3.000,00
APOIO LEGISLATIVO - PL-AL-1
QUANT. i
CARGO A SIMBOLO VENCIMENTO
ASSESSOR
TECNICO 11 PL-AL-1 R$3.750,00
LEGISLATIVO
ASSESSOR 11 PL-AL-1 R$3.750,00
EXECUTIVO

APOIO LEGISLATIVO - PL-AL-2

CARGO 322’:2 SIMBOLO | VENCIMENTO
ASDSEISDIS?(IZEIEZZECI:AIAL 02 PL-AL-2 R$3.000,00
COQISSSSI,E&S()SSSPDEEZIAL 09 PL-AL-2 R$3.000,00

APOIO PARLAMENTAR — PL-AP-1
CARGO 3}:’2':;' SIMBOLO | VENCIMENTO
ASSESSOR ESPECIAL 11 PL-AP-1 R$3.000,00
APOIO PARLAMENTAR — PL-AP-2
CARGO %:gﬁ;' SIMBOLO VENCIMENTO
b :;I_SAE;:ST?R 15 PL-AP-02 R$1.302,00
ANEXO Il

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

1. Diretor Geral — PL-DAS-1 — atribuicdes: Gerir as diretrizes
administrativas e em todas as questdes que lhe competir;
Supervisionar e assessorar todas as atividades das geréncias
subordinadas, zelando pelo patrimdnio da Camara Municipal,
manutengédo dos servigos administrativos e pela correta aplicagédo
dos recursos publicos; Dirigir, Executar, Assessorar e Avaliar os
servidores sob sua subordinacao, principalmente em questfes
administrativas e de comunicagdo social em geral; Planejar,
controlar as compras, licitagdes, contratos, cerimonial, protocolo
e arquivamento, zeladoria, servigcos gerais e demais atividades
inerentes aos trabalhos da Camara Municipal; Garantir a
disponibilizagdo ao publico das informacdes e publicagdes legais
e institucionais da Cémara; Fazer cumprir a execugdo dos
projetos educativos e das acdes institucionais que visem
promover a imagem do Poder Legislativo e as orientagcdes dos
municipes sobre as atribuicbes da Camara Municipal;
Supervisionar a execucdo dos trabalhos de cerimonial e
protocolo, sempre que necessario; Fazer cumprir as
determinacdes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas
por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for
designado; Promover o acompanhamento das atividades de
administracéo geral, analisando as necessidades dos Gabinetes
dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos
trabalhos dos parlamentares; Manter-se a disposicdo da
Presidéncia para resolugdo de questdes internas e externas;
Organizar a escala de horéarios, compensacoes, férias e licengas
de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos;
Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua
area de atuacao; Cumprir e fazer cumprir as determinacdes de
superiores hierarquicos; Responder por todos os servicos de
responsabilidade da respectiva diretoria.

2. Procurador - PL-DAS-1 - atribui¢cdes: assessorar 0s
vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos
juridicos da Camara; defender, judicial ou extrajudicial os
interesses e direitos da Camara; emitir parecer sobre consultas
formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou pelos Orgéos
da Camara, sob o aspecto juridico e legal; examinar projetos de
leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica; emitir pareceres
sobre editais de licitagcdes, dispensa e inexigibilidade, bem como
0s contratos a serem firmados pela Presidéncia; acompanhar
junto aos 6rgdos publicos e privados as questfes de ordem
juridica de interesse da Camara; exercer outras atividades
correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Camara,
tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos
trabalhos legislativos; orientar quanto ao aspecto juridico os
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processos administrativos e sindicancias instauradas pela
Presidéncia.

Secretario Executivo — PL-DAS-1 — atribui¢ces: Assessorar e
coordenar os servidores sob sua chefia, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos administrativos, burocréaticos e
legislativos; Administrar o cumprimento dos prazos de
publicacdes legais pertinentes & area administrativa e legislativa;
Responder por todos os servicos de responsabilidade da
respectiva chefia; Gerenciar a execugcdo dos processos
administrativos, com planejamento e operacdo; Despachar
papéis relativos aos servicos internos da Secretaria da Camara
Municipal; Determinar a publicacdo dos atos oficiais; Prestar
informacdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia ou pela
Mesa Diretora; Manter permanentemente informada a
Presidéncia quanto ao andamento dos trabalhos sob sua
coordenacdo, receber e rever os processos e documentos a
serem despachados pela Presidéncia; Acompanhar os Atos
publicados pelos 6rgdos municipais, estaduais ou federais,
sempre que Necessario;

Tesoureiro — PL-DAS-1 - atribui¢des: Gerenciar o fluxo de
contas a pagar e dos créditos a receber, zelando pela
manutencdo e perfeita evidenciagdo dos recursos das contas
bancérias da Camara Municipal, além de manter as obrigagdes
financeiras em dia; Efetuar, em conjunto com o Presidente da
Céamara Municipal, o pagamento das despesas e a
movimentagdo bancéaria dos recursos financeiros, por qualquer
meio legalmente aceito; Administrar demandas de cunho
financeiro, cadastral ou documental, além de buscar solu¢es
para sanar eventuais inconsisténcias relativas a movimentagao
bancéria; Gerenciar os investimentos de valores em aplicagdes
financeiras; Realizar os demais procedimentos bancarios que se
fizerem necessarios, observados aqueles que devem ser
realizados conjuntamente com o Presidente da Camara; Elaborar
as conciliagbes bancérias, mantendo o controle sobre os
depositos, aplicagbes e retiradas das contas bancéarias da
Camara Municipal; Manter o acompanhamento diério dos saldos
e movimentacdes bancérias, providenciando a correcao de
eventuais inconsisténcias; Acompanhar mensalmente o repasse
de numerario pelo Poder Executivo; Gerenciar o fluxo financeiro,
definindo o valor necessario a manutengdo de cada conta
bancéria da Camara Municipal, observando o volume de entrada
e saida de recursos; Coordenar, junto as demais unidades
administrativas da Camara Municipal, a manutengdo e
atualizacdo do cadastro de contas bancérias dos servidores,
vereadores, fornecedores e terceiros, a fim de evitar qualquer tipo
de falha ou erro nos pagamentos ou transferéncias de valores;
Comprovar a fornecedores, servidores, vereadores e terceiros
pagamentos ou créditos efetuados; Solucionar junto a
fornecedores, servidores, vereadores, terceiros ou instituicbes
bancérias eventuais divergéncias entre os valores devidos e 0s
pagos pela Camara Municipal, efetuando as corre¢bes que se
fizerem necessérias; Coordenar a integracdo da Camara
Municipal com os bancos e demais instituigbes financeiras;
Manter arquivo atualizado e organizado de documentos de cunho
financeiro, emitir boletins de caixa ou outros documentos exigidos
pela legislagdo vigente; Planejar e coordenar outras atividades
relacionadas a Tesouraria da Camara Municipal;

Chefe de Gabinete — PL-DAS-2 - atribui¢cdo: Coordenar as
atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador,
realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais
servidores do Gabinete; Supervisionar, elaborar e delegar os
projetos, indicacdes, proposicdes, emendas e demais atos
inerentes ao processo legislativo do parlamentar; Coordenar o
atendimento aos municipes e reinvindicagdes da sociedade em
geral, prestando assessoria ao vereador na organizagdo e
funcionamento do gabinete; Assessorar o Vereador em suas
relagcdes politico-administrativas com a populagédo, 6rgdos e
entidades publicas e privadas; Assessorar a elaboragcdo da
agenda de compromissos e obrigacdes do Vereador; Receber,

preparar e expedir correspondéncias do Vereador;
Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de
arquivo do gabinete; Organizar e manter atualizados os registros
e controle pertinentes ao gabinete; Controlar os gastos do
gabinete e zelar pela otimizagdo dos recursos fornecidos pela
Camara; Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos
fornecidos ao gabinete; Realizar, a pedido do vereador, o
relatério de atividades do gabinete; Assessorar, cumprir e fazer
cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
Cumprir as determinag6es do vereador; Exercer outras atividades
correlatas.

Secretério Legislativo — PL-DAS-3 — atribui¢c6es: Controlar o
material de consumo e permanente existente no departamento
de suporte legislativo; Fazer intercambio de documentacéo do
departamento de suporte legislativo entre os diversos setores da
Camara Municipal de Conde; Organizar e controlar a publicagédo
dos atos oficiais, realizar a conferéncia da publicagdo dos atos
normativos da Camara Municipal de Conde no jornal oficial do
Municipio e demais 6rgéos oficiais; Promover a autuagdo das
proposicdes legislativas e proceder a distribuicdo de copia aos
Vereadores; Organizar e manter o sistema de arquivo dos atos
da Camara Municipal de Conde; Redigir termos de posse de
vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito; Prestar informacdes aos
Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitacdo ou
tramitadas; Realizar os trabalhos de treinamento ou orientacéo
guanto a utilizagdo dos sistemas internos de processo legislativo,
sempre que solicitado; Participar das sessdes plenarias quando
solicitado; Monitorar e alimentar os sistemas operacionais dos
processos legislativos.

Diretor de Patrim6nio — PL-DAS-4 — atribui¢des: - Coordenar
todas as atividades relativas ao patriménio da Camara municipal;
Organizacdo, manutengdo e alimentacdo do cadastro de bens
moveis e imoéveis da Camara municipal; - Identificacdo dos bens
méveis, com afixagdo de plaquetas aos bens para fins de
inventario; Preparagdo de processos de alienagdo de bens
méveis da Camara municipal considerados em desuso ou
inserviveis, na forma da Lei; Orientagdo sobre a utilizacdo dos
materiais permanentes; Fiscalizacdo das unidades no tocante ao
cumprimento das normas de conservacao e seguranca dos bens
moéveis e imodveis; Manutengdo preventiva, corretiva e
emergencial dos bens mdveis e iméveis da Instituicdo; Registro,
carga, relatorio e demais documentagdes no que se refere a bens
moéveis e imoveis; Conferéncia da entrega de material
permanente; Confecgdo de balanco do estado dos bens moveis
e imoéveis da Camara municipal; Confeccdo de relatérios de
pendéncias sobre troca e aquisicdo de bens méveis e iméveis
entre entes; Controle, fiscalizagcéo e sugestao de novas propostas
no que se refere a patriménio, cargas, transportes, distribuicéo e
controle; Outras tarefas afins que tenham relacdo ao patriménio
da Camara municipal.

Assessor Técnico Legislativo — PL-AL-1 — atribuigOes:
assessorar, coordenar e planejar as atividades de apoio
administrativo e legislativo; prestar assessoria e apoio aos
membros da Mesa Diretora e aos Presidentes; assessorar e
desenvolver atividades em matérias pertinentes ao
relacionamento da Camara Municipal com a comunidade, em
guestdes de natureza social; elaborar e planejar estratégicas de
acdo social; Assessorar as atividades dos Vereadores, em
plenério; Organizar o sistema de tramitacdo de papéis,
documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da
Céamara Municipal; Auxiliar na redacdo de projetos de lei,
resolucBes, decretos legislativos, portarias e demais atos e
documentos legais; Informar procedimentos administrativos,
encaminhando-os as unidades competentes; Participar do
processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados,
de acordo com as normas que regem a matéria; Executar
servigcos administrativos de maior complexidade sempre que
necessario; Realizar servigos de natureza administrativa e
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10.

11.

12.

13.

burocrética relacionadas ao suporte legislativo; Executar outras
atividades correlatas.

Assessor Executivo — PL-AL-1 — atribuicBes: assessoramento
institucional a Casa Legislativa; prestar assessoria a Mesa
Diretora nas suas relagdes com o6rgdos de outras esferas de
Poder; assegurar o intercambio de informagdes entre os Poderes
Executivo e Legislativo Estadual e Municipal, com relagdo aos
assuntos e as matérias de interesse da comunidade condense;
prestar assessoramento na realizagdo das audiéncias publicas;
de seminarios legislativos e féruns de debates; além do
desempenho de outras atividades afins; prestar assessoramento
administrativo com a resolugdo de problematicas pertinentes ao
mandato dos parlamentares.

Assessor Especial da Presidéncia — PL-AL-2 — atribuic8es:
Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
Assistir ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia; Auxiliar o Presidente em suas relagdes
politico-administrativas com a populagdo, 6rgdo e entidades
publicas e privadas; Assessorar na elaboragdo da pauta de
assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que
participe o Presidente; Auxiliar o preparo e recebimento de
correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete; Assessorar
o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados
pelo Presidente; Auxiliar o Presidente na execucédo de contatos
com 6rgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a
agenda diaria; Assessorar na manutengdo e organizacdo de
arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse
da Presidéncia da Camara; Assistir ao Presidente em viagens e
visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizacdo; Realizar estudos e pesquisas de interesse da
Presidéncia; Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar
o Presidente em suas reunides e congéneres; Controlar e
assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos
diretores e servidores da Céamara Municipal as ordens e
comunicados do Presidente; Organizar e manter arquivo de
documentos e papéis de interesse da Presidéncia; Exercer outras
atividades correlatas.

Assessor de Comissédo Especial — PL-AL-2 — atribuices:
Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes,
temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e
processante; Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;
Auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos das
comiss@es permanentes; Auxiliar nos trabalhos e reunifes das
comissfes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares
de inquérito e processante; Manter-se informado a respeito das
atividades desenvolvidas pelas comissfes; Conferir e coletar
assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissoes;
Participar, quando solicitado, das sessdes plenarias e
congéneres; Realizar, alimentar e acompanhar atividades os
processos legislativos das Comissoes.

Assessor Especial — PL-AP-1 — atribui¢c8es: assistir direta e
imediatamente ao Presidente da Céamara Municipal no
desempenho de suas atribuicbes e, especialmente, realizar
estudos e contatos que sejam determinados em assuntos
vinculados as suas competéncias; auxiliar o Presidente da
Camara na direcdo, orientagdo, coordenacdo e controle dos
trabalhos da Casa Legislativa Mirim, bem assim na definicdo de
diretrizes e na implementacdo das acdes da sua éarea de
competéncia; assistir ao Presidente, em articulagdo com o
Gabinete, na preparacdo de material de informacéo e de apoio,
de encontros e audiéncias com autoridades e personalidades
nacionais e estrangeiras; realizar outras atividades determinadas
pelo Presidente da Camara Municipal no didlogo e assisténcia
com os gabinetes dos vereadores da Camara Municipal.

Assessor Parlamentar — PL-AP-2 — atribuicdes: Assessorar o
Vereador e o chefe de gabinete na execugdo de atividades

legislativas; Reunir legislacao, projetos e propostas de interesse
do Vereador, assessorando-o nas questbes que se fizerem
necessarias; Preparar matérias relativas a pronunciamentos e
proposicdes do Vereador; Auxiliar na execucdo de atividades
administrativas do gabinete; Efetuar o atendimento aos
municipes nas comunidade e as autoridades; Redigir, a pedido
do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario;
Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das
proposicdbes em tramitagdo na Camara; Cumprir as
determinacdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador;
Representar o vereador no atendimento a comunidade, quando
solicitado; Cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno; Desempenhar outras atividades de
assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.
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