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PREFEITURA MUNICIPAL GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 626/2025.

Dispoe sobre a reorganizacdo da estrutura administrativa
da Camara Municipal de Nova Olinda-PB e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA OLINDA, ESTADO DA PARAIBA.

Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu, nos termos do art. 63 da Lei Organica

do Municipio, sanciono a seguinte Lei.

CAPITULO
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Dispde sobre a reorganizacdo da estrutura administrativa da Camara Municipal de
Nova Olinda, das estruturas que a integram e do quadro de pessoal, de modo a garantir o
funcionamento do Poder Legislativo e a qualidade na prestacio de servigos aos cidadaos do

Municipio.

Art. 2° O quadro de pessoal da Camara Municipal de Vereadores esua organizacio

estrutural obedece ao disposto na presente Lei.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3° Os cargos serdo providos em carater Efetivo e em Comissao.

§1¢ Sao formas de provimento de cargos:

I - anomeacao;
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II — a promogao;

[II - 0 enquadramento.

§ 29 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Cargo Publico: ¢ o conjunto de atribui¢des instituidas na organizagdo do servico
publico, com denominacao propria, competéncias e responsabilidades especificas e estipéndio
correspondente fixado por Lei, para ser provido e exercido por um titular;

IT - Cargo Publico de Provimento Efetivo: sio cargos integrantes de carreira ou isolados,
providos em carater permanente apos aprovagio em concurso publico de provas ou de provas e
titulos:;

[T - Cargo Publico de Provimento em Comissdo: sio cargos de nomeacao e exoneracao
por livre escolha pelo Chefe do Poder Legislativo, dentre pessoas que cumpram determinados
requisitos especificos de cada cargo, providos em carater provisorio, destinados as atribuicoes de
direcao, chefia e assessoramento;

IV - Fungdo Puablica: ¢ a atribuicao ou conjunto de atribuicoes que a Administracio
confere a cada categoria profissional ou compete individualmente a determinados servidores;

VI - Servidor Publico: ¢ o ocupante de cargo ou emprego ptblico, na forma da Lei;

VII - Quadro: € o conjunto de cargos e carreiras isolados ou nao;

VIII - Remuneracdo: conjunto final de salario ou vencimento e vantagens, quer
incorporadas definitivamente, quer provisoriamente;

IX - Vencimento: remuneracdo basica inicial, fixada em Lei, dos cargos puablicos, sem

qualquer acessorio ou acréscimo.

Da nomeacao

Art. 4° As nomeacoes serao feitas:

[ — em comissdo, de livre nomeacdo na forma do artigo 37, inciso II da Constituicdo
Federal serao nomeados pelo Presidente da Camara, obedecendo aos requisitos legais para
investidura no servigo publico.

II — em carater efetivo, para os aprovados em concurso ptblico e/ou enquadrados na

forma prevista em Lei.
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§ 12 Os cargos Assessor Parlamentar Externo, serdo nomeados mediante indicagdo por
escrito dos Vereadores em exercicio de forma igualitaria com idéntico nimero para cada um dos

parlamentares, obedecendo aos requisitos legais para investidura no servico publico.

§ 2° ficam autorizadas contratagdes temporarias por excepcional interesse publico de
pessoal para suprir necessidades emergenciais de pessoal no ambito da Camara Municipal, nas
hipoteses de substituicoes temporarias de pessoal, nos servicos imprescindiveis de forma a evitar
a descontinuidade destes e a interrup¢do das atividades em determinados setores do poder
legislativo, destinados a suprir demanda eventual ou passageira, mediante justificativa prévia da

necessidade.

Da vacéncia dos cargos

Art. 5° A vacancia dos Cargos decorrera de:
[ - exoneracio;

IT - demissao;

[1I - aposentadoria;

IV - falecimento;

V - posse em outro cargo.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 6° Compdem a estrutura geral de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal de
Nova Olinda-PB, os seguintes grupos:

I - Direcao, Chefia e Assessoramento;

IT - Atividades de Nivel Superior;

I1I - Atividades de Nivel Médio:;

IV - Atividades de Nivel Elementar.
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CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 7° Fica instituida para os servidores a jornada de trabalho correspondente a 40

(quarenta) horas semanais.

Art. 8° As despesas com Pagamento de vencimentos, salarios e outras vantagens
atribuidas aos servidores obedecerdo as disposi¢cdes da Lei de Orcamento Anual e da Lei de

Diretrizes Or¢camentarias.

Art. 9° A atualizacdo salarial dos servidores da Camara se dara anualmente por

intermédio de Legislacao propria na forma da Constitui¢ao Federal.

Art. 10. A capacitagdo de seus servidores, tendo em vista a evolucdo funcional e

profissional dos mesmos, constitui-se em prioridade da Camara Municipal.

Art. 11. A cada servidor publico, inclusive Diretores e cargos de Chefias, cabe desenvolver

as atribuicdes inerentes aos respectivos cargos ou funcoes, durante todo o expediente.
Art. 12. A nenhum servidor é permitido desenvolver atividades alheias as suas atribuicoes.

Art. 13. O Chefe do Legislativo podera conceder até 50% de hora extra ao servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo, desde que comprovada a necessidade de realizagio dos

servigos excepcionais e extraordinarios.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Revoga-se integralmente as disposicoes previstas na Lei Municipal n® 120/1990.

Art. 15. Aplica-se, no que couberem, as disposicdes previstas na Lei Complementar

Municipal n® 014/2011.

Art. 16. As despesas resultantes da aplicagao desta lei correrdo por conta das dotagdes

consignadas no orcamento anual do Poder Legislativo Municipal.
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Art. 17. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Nova Olinda, 14 de fevereiro de 2025.

CICERO DAVID DE ANDRADE

Prefeito Municipal

CNPJ 08.889.297/0001-08 Pagina 5 de 14

Rua Duque de Caxias, s/n°| Centro | Nova Olinda — Paraiba | CEP 58798-000
prefeituranovaolindapb@gmail.com | gabinetenovaolindapb@gmail.com



Q‘ NOVA CONSTRUINDO UMA
< OLINDA | "ova histdnia

PREFEITURA MUNICIPAL GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N° 626/2025

ANEXO1
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE
DENOMINACAO DO CARGO GRUPO SIMBOLO QUANTITATIVO SALARIO
BASE
TECNICO DA CONTABILIDADE Superior EFS-1 01 R$ 3.500,00
PROCURADOR]URTDICO Superior EFS-2 01 R$ 3.500,00
AGENTE ADMINISTRATIVO Médio EFM-1 01 R$ 1.518,00
RECEPCIONISTA Médio EFM-1 0l R$1.518,00
AUXILIAR DE SERVICOS Fundamental EFEF-1 02 R$1.518,00
GERAIS
COZINHEIRO(A) Fundamental EFEF-2 01 R$ 1.518,00
VIGILANTE Fundamental EFF-3 01 R$ 1.518,00
TOTAL 08
Nova Olinda, 14 de fevereiro de 2025.
CICERO DAVID DE ANDRADE
Prefeito Municipal
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LEI MUNICIPAL N° 626/2025

ANEXO I )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO | QUANTITATIVO | SALARIO
BASE
SECRETARIO GERAL DE CC-1 01 R$ 1.518,00
CAMARA
SECRETARIO CC2 01 R$ 1.518,00
ADMINISTRATIVO
TESOUREIRO CC-3 01 R$1.518,00
DIRETOR DE EXPEDIENTE E CC-4 01 R$ 1.518,00
RECURSOS HUMANOS
OUVIDOR GERAL CC-5 01 R$ 1.518,00
CHEFE DE GABINETE DO CC-6 01 R$1.518,00
LEGISLATIVO
ASSISTENTE LEGISLATIVO DA CC-7 01 R$ 1.518,00
PRESIDENCIA
ASSESSOR PARLAMENTAR CC-8 08 R$ 1.518,00
EXTERNO
DIRETOR DE CERIMONIAL CC-19 01 R$1.518,00
TOTAL 16
Nova Olinda, 14 de fevereiro de 2025.
CICERO DAVID DE ANDRADE
Prefeito Municipal
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ANEXO III
ATRIBUICOES/ REQUISITOS PARA PROVIMENTO DE CARGOS
CARGOS EFETIVOS

CARGO: Técnico da Contabilidade

ATRIBUICOES DO CARGO: Organiza e promove a execu¢do dos servicos inerentes a
contabilidade de natureza permanente e continuada no ambito da Administracio Publica
Municipal, preparar documentos e efetuar sua classificacao contabil, bem como, organizar toda
documentacdo referente a contabilidade; fazer classificacdo de despesas, verificar impostos
retidos e fazer liquidacao; controlar saidas de documentos e correspondéncias em geral do setor
protocolando os recebimentos e entregas, a fim de evitar possiveis extravios; emitir notas de
empenhos, boletos e outros documentos, através de programas especificos, para os devidos
pagamentos bem como fazer classificacio de despesas, fazer a elaboracio dos demonstrativos
contabeis do 6rgao, bem como os respectivos relatorios exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal (Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000).

Requisito para provimento: Exige-se Curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis ou técnico
em contabilidade devidamente habilitado e em situacao de regularidade perante o Conselho
Regional de Contabilidade e experiéncia comprovada na Gestao Pablica de no minimo 02 (dois)
anos).

CARGQO: Procurador Juridico

ATRIBUICOES DO CARGO: Assessoria Superior de natureza técnica exercida por profissional
em assuntos juridicos, com regular inscri¢ao na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

Assessoramento a Presidéncia da Casa Legislativa, em conjunto ou independentemente da
Assessoria Juridica; Pareceres juridicos no apoio ao plenario e comissdes da Camara; Servigos de
representacao jurisdicional da Camara mediante procuracio da Presidéncia da Camara; apoio do
ponto de vista juridico as acoes desenvolvidas nas varias areas de atuacao do Poder Legislativo.

Requisito para provimento: Exige-se Curso de Bacharelado em Direito, com regular inscricio na
OAB e experiéncia juridica comprovada na Gestio Publica de no minimo 02 (dois) anos

CARGO: Agente Administrativo

ATRIBUICOES DO CARGO: Executar o cumprimento de todos os servicos gerais de escritorio
e servicos administrativos de orientacdo, analise, interpretacio e aplicacdo de conhecimento
especificos relacionados a pessoal, suprimento, material, transporte, secretaria, biblioteca e
outras atividades similares, nas secretarias e escritorios da municipalidade; Atender pessoas,
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fornecedores e recebendo informacoes; Tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente a redac@o e preenchimento dos mesmos; Preparar relatorios e
planilhas em meios eletronicos; Redigir e preencher documentos; Executar outras atividades
correlatas que lhe forem designadas pelo superior imediato.

Requisito para provimento: Exige-se Ensino Médio Completo, através de certificado emitido por
unidade de ensino devidamente legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de Educagcao.

CARGO: Recepcionista

ATRIBUICOES DO CARGO: Recepcionar e atender o publico interno ou externo, buscando
identifica-lo e encaminha-lo aos setores competentes; Atender ligacoes telefonicas, agendar
servicos e audiéncias; realizar atribuicoes gerais de escritorio; controlar o fluxo de papéis,
observando as regras de protocolo; Organizar e manter ficharios de arquivos; Outras atribuicoes
afins.

Requisito para provimento: Exige-se Ensino Médio Completo, através de certificado emitido por
unidade de ensino devidamente legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de Educacao.

CARGQO: Auxiliar de Servicos Gerais

ATRIBUICOES DO CARGO: De natureza elementar, atividade meio da Camara, servicos gerais
de limpeza, faxina, copa, cozinha e outras atividades necessarias ao funcionamento da Camara.

Executar Servicos de faxina, limpeza, copa, cozinha e outras atividades de baixa complexidade;
Executar outras tarefas determinadas pela chefia imediata.

Requisito para provimento: Exige-se ensino fundamental incompleto, através de comprovacio

emitida por unidade de ensino devidamente legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacao.

CARGQO: Cozinheiro(a)

ATRIBUICOES DO CARGO: Preparar e servir refeicoes; zelar para que os utensilios utilizados
estejam sempre em boas condi¢des de higiene e uso; operar com fogdes, aparelhos de preparacio
ou manipulacdo de géneros alimenticios, refrigeracio e outros a recolher, lavar e guardar
utensilios da cozinha, encarregando-se da limpeza geral da cozinha; executar outras tarefas
correlatas.

Requisito para provimento: Exige-se ensino fundamental incompleto, através de comprovagao
emitida por unidade de ensino devidamente legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacao.
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CARGO: Vigilante

ATRIBUICOES DO CARGO: Executar servicos de recepcdo e triagem na portaria, para
assegurar a ordem; Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, procurando identifica-las; Atender
sempre todos, indistintamente, com urbanidade e respeito, dando-lhes as informacoes
solicitadas e auxiliando-os sempre que possivel; Anunciar as pessoas; Executar servicos de
central de portaria abrindo as portas para as pessoas; Executar o servico de separacao de
correspondéncia e classificacio de documentos, podendo efetuar a entrega de correspondéncia e
encomenda no seu posto de servico; Nao abandonar o seu posto; Ascender e apagar as lampadas
internas e externas do prédio; Nao permitir agrupamentos de pessoas na portaria; Procurar
manter a ordem e a moral nas areas comuns do prédio, ndo permitindo a entrada de pessoas sem
autorizacdo; Executar servico de limpeza no seu posto de trabalho; Tratar sempre todos,
indistintamente, com urbanidade e respeito; Executar com zelo e com capricho estes e outros
servigos similares que lhe competirem.

Requisito para provimento: Exige-se ensino fundamental incompleto, através de comprovagao
emitida por unidade de ensino devidamente legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacao.
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ANEXO IV
ATRIBUICOES/ REQUISITOS PARA PROVIMENTO DE CARGOS
CARGOS EM COMISSAO

CARGO: Secretario Geral da Camara

ATRIBUICOES DO CARGO: Assessoramento vinculado diretamente a Presidéncia e a
administracdo da Camara Municipal.

Coordenar a execugdo orcamentdria, o funcionamento do gabinete parlamentar, efetuar o
planejamento das despesas da Camara e administrar de maneira geral servicos administrativos
da Camara Municipal.

Requisito para admissio: livre escolha da Presidéncia, entre pessoas de reputacio ilibada, nao
condenadas por atos de improbidade administrativa ou outras condenacoes, com Ensino
Fundamental Completo.

CARGO: Secretario Administrativo

ATRIBUICOES DO CARGO: Assessorar as atividades parlamentares da Mesa, da Presidéncia
de dos vereadores; auxiliar o Presidente na conducio do processo legislativo; auxiliar o
Presidente no acompanhamento da tramitacdo das proposicoes; realizar estudos e pesquisas que
lhe forem solicitados pelas comissdes e pelo Vereador; permanecer a disposi¢ao do vereador para
informar quanto a tramitacdo regimental das proposicoes; permanecer a disposicio das
comissoes tematicas para informar e fornecer subsidios referentes a matéria em pauta; orientar a
Mesa, precedendo as votacoes, nos casos em que as normas constitucionais, legais e regimentais
exigirem quorum qualificado para a aprovacdo da matéria; auxiliar a Mesa no controle do tempo
destinado ao expediente, Ordem do dia e a duracao das sessdes; comparecer as sessdes
independentemente de convocacdo, fazendo-se presente com 30 minutos, no minimo, de
antecedeéncia a hora do inicio dos trabalhos.

Requisito para admissio: livre escolha da Presidéncia, entre pessoas de reputacio ilibada, nao
condenadas por atos de improbidade administrativa ou outras condenacoes, com Ensino
Fundamental Completo.

CARGO: Tesoureiro

ATRIBUICOES DO CARGO: Direciao e Chefia do Departamento de Tesouraria; Assinar
cheques em conjunto com o Presidente da Camara Municipal; Acompanhamento de todos os
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servicos financeiros da Camara Municipal; Controle de saldos financeiros; Assessoramento
referente ao monitoramento da receita e despesas da Camara.

Requisito para admissao: livre escolha da Presidéncia, entre pessoas de reputacio ilibada, nao
condenadas por atos de improbidade administrativa ou outras condenagdes, com Ensino

Fundamental Completo.

CARGQO: Diretor de Expediente e Recursos Humanos

ATRIBUICOES DO CARGO: Desempenhar todas as fungdes administrativas relativas a area de
recursos humanos e de pessoal, responsabilizando-se pela administracao e fiscalizagdo das
nomeagdes e exoneragdes, pelo acompanhamento de folhas de pagamento, rescisoes, folhas de
ponto e beneficios; controlar a frequéncia dos ocupantes de cargos em comissao, assim como a
frequéncia e controle de jornada dos servidores efetivos; realizar a apuragio de banco de horas e
confeccdo das escalas de férias e eventuais licencas solicitadas pelos servidores; responder
diretamente aos servidores, populares e vereadores os questionamentos e requerimentos
relativos a recursos humanos e ao setor de pessoal; e acompanhar o desenvolvimento funcional
de cada servidor, orientado a Presidéncia sobre os déficits e as necessidades de capacitacao,
dentre outras func¢oes correlatas a Chefia de Pessoal.

Requisito para admissao: livre escolha da Presidéncia, entre pessoas de reputacio ilibada, nao
condenadas por atos de improbidade administrativa ou outras condenagdes, com Ensino

Fundamental Completo.

CARGO: Ouvidor Geral

ATRIBUICOES DO CARGO: I - sugerir, quando cabivel, a adocio de providéncias para a
apuracao de atos considerados irregulares ou ilegais; II — manter sigilo, quando solicitado, sobre
os dados dos usuarios dos servicos da Ouvidoria; III - promover estudos e pesquisas objetivando
o0 aprimoramento da prestacdo de servicos da Ouvidoria; IV - solicitar a Presidéncia da Camara o
encaminhamento de procedimentos as autoridades competentes; V - solicitar informacoes
quanto ao andamento de procedimentos iniciados por acdo da Ouvidoria. VI - propor ao
Presidente da Camara Municipal a celebragio de convénios ou parcerias com entidades afins e
de interesse da Ouvidoria; VII — elaborar semestralmente, relatorio sobre as atividades da
Ouvidoria Legislativa Municipal para encaminhamento a Mesa Diretora; VIII - elaborar,
anualmente, Relatorio de Gestdo, que devera consolidar as informacoes decorrentes nas
manifestacoes e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestacao de servicos
pablicos, nos termos do inciso IT do artigo 14 e do artigo 15 da Lei n® 13.460/2017. XI - publicar o
Relatorio mencionado no inciso anterior no site oficial da Camara Municipal.
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Requisito para admissao: livre escolha da Presidéncia, entre pessoas de cidadania nova olindense,
de reputacdo ilibada, ndo condenadas por atos de improbidade administrativa ou outras
condenagodes, com Ensino Médio Completo.

CARGO: Chefe de Gabinete do Legislativo

ATRIBUICOES DO CARGO: chefiar as atividades tipicas da Secretaria da Camara, tais como
elaboracao de oficios; expedir correspondéncias na Agéncia dos Correios e Telégrafos; autuar
matérias que dao entrada na Secretaria Geral da Camara; assessorar diretamente os vereadores;
preparar o expediente e submeté-lo ao Presidente, providenciando os respectivos
encaminhamentos; solicitar pareceres juridicos prévios a formulacio de proposicoes
determinadas pelo interesse parlamentar; realizar pesquisas técnicas de matérias legislativas;
acompanhar o fluxo dos documentos e das informacoes de responsabilidades do Gabinete da
Presidéncia; dirigir o controle de prazos de san¢ido das deliberacoes de autoria da Camara;
organizar, convocar e assessorar os vereadores nas audiéncias publicas promovidas; e representar
oficialmente, o Presidente, quando assim designado.

Requisito para admissao: livre escolha da Presidéncia, entre pessoas de reputacio ilibada, nao
condenadas por atos de improbidade administrativa ou outras condenagdes, com Ensino Médio
Completo.

CARGQO: Assistente Legislativo da Presidéncia

ATRIBUICOES DO CARGO: Assessoramento de natureza Politico-administrativa;
Assessoramento ao Presidente nas relacdes com a comunidade, atendimento ao Pablico; Auxiliar
na elaboracio da Pauta das reunides da Camara; Efetuar atividades inerentes ao Poder
Legislativo Municipal;

Requisito para admissao: livre escolha da Presidéncia, entre pessoas de reputacio ilibada, nao
condenadas por atos de improbidade administrativa ou outras condenagdes, com Ensino
Fundamental Completo.

CARGO: Assessor Parlamentar Externo
ATRIBUICOES DO CARGO:

[ — Assessorar e executar servicos externos pertinentes as atribuigdes politicas e legais dos
Vereadores, inclusive representando institucionalmente o (a) vereador (a) em eventos sociais e
politicos, reunides, entrevistas e solenidades oficiais quando assim for determinado pelo
parlamentar; IT - Assessorar e facilitar o contato entre os membros do Poder Legislativo e
servidores de outros 6rgdos e com a comunidade externa, sobretudo mediante a realizacio de
atendimento ao publico, de acordo com as instrucdes e determinacdes do(a) Vereador(a), fora
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das dependeéncias desta Casa de Leis, seja na zona urbana ou zona rural; III - Catalogando
demanda das comunidades e repassando-as para o Vereador (a); IV — Assessorar o parlamentar
em audiéncias publicas, reuniodes e prestar outros servicos de apoio, dentro de sua area de
atuacdo, externamente junto a comunidade, sempre que assim lhe for designado; V - Guardar
sigilo das informagdes recebidas no exercicio de suas funcoes; VI - Executar servicos
assessoramento de maior complexidade sempre que necessario; VII - Executar outras atividades
correlatas.

Requisito para admissao: livre escolha da Presidéncia, mediante indicacdo por escrito dos

Vereadores, entre pessoas de reputagdo ilibada, nao condenadas por atos de improbidade
administrativa ou outras condenacoes, com Ensino Fundamental Completo.

CARGO: Diretor de Cerimonial

ATRIBUICOES DO CARGO: Coordenar a equipe de Cerimonial e Eventos da Camara
Municipal; Planejar, organizar e executar o cerimonial dos eventos promovidos pelo Legislativo;
Elaborar roteiro das sessdes solenes de entrega de homenagens honorificas; Redigir e encaminhar
convites; Responder aos convites encaminhados as autoridades da Camara; Distribuir aos
Vereadores oficios ou convites de eventos a eles enderecados; Agendar e acompanhar visitas da
Camara as escolas, entidades e comércio; Responsabilizar-se pela elaboracio e controle do
cronograma de eventos realizados na Camara; Manter intercambio com Camaras Municipais e
orgaos da Administracgio Municipal, Estadual e Federal; Manter cadastro atualizado de
autoridades e de enderecos de interesse do Legislativo; Outras atividades correlatas.

Requisito para admissao: livre escolha da Presidéncia, entre pessoas de reputacio ilibada, nao
condenadas por atos de improbidade administrativa ou outras condenagdes, com Ensino
Fundamental Completo.
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