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LEI N2 687/2022 De 09 de marco de 2022

Altera a Lei Municipal 548/2015, acrescentando o
anexo |l que atribui fung¢des especificas aos cargos de
Chefe de Gabinete, Assessor Especial da Presidéncia,
Tesoureiro e Secretario da Camara Municipal de Bom
Jesus 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 disp&e sobre a reestruturagdo do
quadro Funcional da Camara Municipal de Bom Jesus-PB, serd acrescida do Anexo Il com a seguinte
redacao:

Anexo Il

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

| - Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;

Il - Assistir ao Presidente na organizacao e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

Il - Auxiliar o Presidente em suas rela¢gbes politico-administrativas com a populagdo, drgaoe
entidades publicas e privadas;

IV -Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides
em que participe o Presidente;

V - Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete;

VI - Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;

VII - Auxiliar o Presidente na execu¢do de contatos com oérgdo, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diaria;

VIII - Assessorar na manutencdo e organizacdo de arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

IX - Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a
sua realizagao;

X - Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

XI - Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunifes e
congéneres;

XIl - Controlar e assessorar a tramitacdo de documentos, projetos, processos e demandas de
interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as
ordens e comunicados do Presidente;

XIll - Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;

XIV - Exercer outras atividades correlatas.

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

| - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador, realizando
as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

Il - Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposices, emendas e demais atos
inerentes ao processo legislativo;

Il - Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicacbes da sociedade em geral,
prestando assessoria ao vereador na organizacdo e funcionamento do gabinete;
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IV - Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populacdo, érgados e
entidades publicas e privadas;

V - Assessorara elaboracdo da agenda de compromissos e obrigacdes do Vereador;

VI - Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;

VII - Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;

VIII - Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

IX - Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizacdo dos recursos fornecidos pela
Camara;

X - Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;

Xl - Realizar, a pedido do vereador, o relatdrio de atividades do gabinete;

Xl - Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno;

XIIl - Cumprir as determinagdes do vereador;

XIV - Exercer outras atividades correlatas.

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

| - Receber e guardar em moeda corrente;

Il - Entregar e receber valores;

[l - Movimentar fundos e aplica¢des financeiras;

IV - Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

V - Conferir e rubricar livros;

VI - Receber e recolher importancias nos bancos e movimentar depdsitos;

VII - Encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

VIII - Endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos a movimentagao
de valores;

IX - Preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

X - Efetuar pagamentos de pessoal;

A fungdo de Secretario da Camara Municipal de Bom Jesus apresenta as seguintes atribuicGes:

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

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

[l - Realizar pesquisas e estudos para a execucao de projetos, proposicoes e indicacdes em geral;

IV - Preparar e encaminhar as proposi¢des 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 relatdrio das atividades da bancada, se necessdrio; executar outras tarefas
correlatas.

Art. 22, Esta lei entra em vigor na data da sua publicagdo e revogam-se as disposi¢cGes em contrario.

Paco da Prefeitura Municipal de Bom Jesus - PB, 09 de marco de 2022.
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|se Bandeira de Melo Barbosa Pereira
Prefeita Constitucional
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