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ATOS DO EXECUTIVO 

PREFEITURA MUNICIPAL DE COREMAS 
GABINETE DA PREFEITA 

 
LEI COMPLEMENTAR Nº. 111/2019, 13 de Dezembro de 2019. 
         

DISPÕE SOBRE REESTRUTURAÇÃO DOS CARGOS DE 
PROVIMENTO EM COMISSÃO E DOS CARGOS DE 
PROVIMENTO EFETIVO DA CÂMARA MUNICIPAL DE COREMAS 
E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS. 

 

A PREFEITA CONSTITUCIONAL DO MUNICÍPIO DE COREMAS, ESTADO DA PARAÍBA 
Faço saber que a Câmara Municipal de Coremas aprovou e eu sanciono a seguinte Lei: 
 

Art. 1º Regulamenta os cargos de provimento efetivo e de provimento em comissão da Câmara 
Municipal de Coremas criados pela Resolução nº 003, de 20 de julho de 1997 e pela Lei 
Ordinária nº 002, de 28 de julho de 2000 e cria os cargos de Provimento em Comissão de 
Procurador Geral e de Contador Geral, com seus respectivos vencimentos, quantidades e 
atribuições, na forma dos anexos I, II, III e IV, partes integrantes desta Lei. 
 
Parágrafo único. Está Lei Complementar recepciona e regulamenta os cargos de provimento 
efetivo e de provimento em comissão previstos na Resolução nº 003, de 20 de julho de 1997 e 
na Lei Ordinária nº 002, de 28 de julho de 2000, extinguindo apenas 2 (dois) cargos de 
assessoria parlamentar, para se adequar ao número atual de Vereadores e alterando a 
denominação do Cargo de Secretaria Executiva para Chefe de Gabinete da Presidência. 
 
Art. 2º A investidura nos Cargos de Provimento Efetivo, de que trata os Anexo I e III desta Lei, 
se dará por nomeação e exoneração do Presidente da Câmara, mediante prévia aprovação em 
concurso público de provas ou de provas e títulos, na forma do art. 37, II, da Constituição 
Federal de 1988. 
 
Art. 3º Os Cargos de Provimento em Comissão, de que trata os Anexos II e IV desta Lei, serão 
de livre nomeação e exoneração do Presidente da Câmara, na forma do art. 37, II, da 
Constituição Federal de 1988. 
 
Art.4º Ficam criados os Cargos de Provimento em Comissão de Procurador Geral e o de 
Contador Geral, que são de apoio e assessoramento direto à Presidência da Câmara, cujas 
quantidades, atribuições e vencimentos estão definidos nos anexos II e IV.  
 
Art. 5º Ficam extintos 2 (dois) cargos de assessoria parlamentar, para se adequar ao número 
atual de Vereadores. 
 
Art. 6º Fica alterada a denominação do Cargo de Secretaria Executiva para Chefe de Gabinete 
da Presidência. 
 
Art. 7º Para atender as necessidades temporárias de excepcional interesse público em 
decorrência da aprovação desta Lei, fica autorizada a contratação de pessoal por prazo não 
superior a 12 (doze meses) meses, ou até a realização de concurso público. 
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Art. 8º Os cargos de provimento efetivo e de provimento em comissão serão preenchidos de 
acordo com a necessidade e a capacidade financeira da Câmara de Vereadores de Coremas, 
sendo que os cargos de provimento efetivo somente serão nomeados mediante realização de 
concurso público, nos termos da lei. 
 
Art. 9º Os funcionários da Câmara Municipal de Coremas, ocupantes dos cargos de provimento 
efetivo e de provimento em comissão ficam sujeitos ao Regime Jurídico dos Servidores 
Municipais, conforme dispõe Lei nº 187, de 10 de novembro de 2016. 
 
Art.10º As despesas decorrentes com a execução da presente Lei correrão por conta de 
dotações próprias, consignadas no orçamento vigente, suplementadas se necessárias. 
 
Art. 11º Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação. 

 

Gabinete da Prefeita Constitucional do Município de Coremas, Estado da Paraíba, 13 de 

Dezembro de 2019. 

 
 

ANEXO I 
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

 
 

ANEXO II 
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO 
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ANEXO III 
ESPECIFICAÇÕES DAS ATRIBUIÇÕES E HABILITAÇÕES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

 

CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRAÇÃO 

SUMÁRIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES 
REQUISITOS MÍNIMOS 

PARA INVESTIDURA 

1 - Fazer cumprir as disposições legais, regimentais e 
regulamentares, bem como as determinações da Mesa Diretora 
e do Presidente;   

NÍVEL FUNDAMENTAL 
COMPLETO 

2 - Realizar trabalhos administrativos da Instituição;    

3 - Atender ao Público interno e externo; 

4 - Elaborar documentos administrativos;  

5 - Secretariar as unidades setoriais da Câmara; 

6 - Auxiliar na tramitação dos processos e demais assuntos 
administrativos; 

7 - Colaborar com o levantamento de dados e informações; 

8 - Participar de projetos na área administrativa ou outra; 

9- Participar de comissões e grupos de trabalhos, quando 
designado; 

10- Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, 
formulários, requisições de materiais e outro similares; 

11 - Arquivar, cuidar e manter organizado os documentos; 

12 - Executar serviços de digitação que lhe forem atribuídos; 

13 - Executar outras tarefas correlatas. 

CARGO: REDATOR DE ATAS 

SUMÁRIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES 
REQUISITOS MÍNIMOS 

PARA INVESTIDURA 

1 - Fazer cumprir as disposições legais, regimentais e NÍVEL MÉDIO 
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regulamentares, bem como as determinações da Mesa Diretora 
e do Presidente;  

COMPLETO 

2 - Elaborar, revisar e lavrar as atas das sessões da Câmara; 

3 - Transcrever para os livros de atas, todos os relatos ocorridos 
durante as sessões; 

4 - Organizar e manter em dia as atas e os periódicos recebidos; 

5 - Acompanhar as sessões legislativas; 

6 - Responsabilizar-se pela não violação das atas depois de 
aprovada em plenário; 

7 - Responsabilizar-se pelo registro das atas em livro próprio; 

8 - Proceder à elaboração de redação final de proposições que 
receberem emendas; 

9 - Acompanhar e assessorar os trabalhos das comissões e 
redigir pareceres, quando requisitado; 

10- Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS 

SUMÁRIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES 
REQUISITOS MÍNIMOS 

PARA INVESTIDURA 

1 - Fazer cumprir as disposições legais, regimentais e 
regulamentares, bem como as determinações da Mesa Diretora 
e do Presidente;  

NÃO HÁ EXIGÊNCIA 
FORMAL DE 

ESCOLARIDADE 

2 - Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral nas 
instalações da Câmaras, espanando, varrendo, lavando ou 
encerando dependências, móveis, utensílios e instalações, 
louças, talheres, copos, vasilhames, panelas e outros para 
manter as condições de higiene e conservação; 

3 - Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os e reabastecendo-
os com papel sanitário, toalhas e sabonetes, para conservá-los 
em condições de uso; 

4 - Auxiliar no recebimento e distribuição de materiais e 
suprimentos em geral; 

5 - Auxiliar no transporte de objetos; 

6 - Zelar pela conservação de móveis, equipamentos e 
utensílios; 

7 - Preparar e servir bebidas tais como: água, chá e café; 

8 - Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

CARGO: AUXILIAR DE PORTARIA 

SUMÁRIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES 
REQUISITOS MÍNIMOS 

PARA INVESTIDURA 

1- Fazer cumprir as disposições legais, regimentais e 
regulamentares, bem como as determinações da Mesa Diretora 
e do Presidente;  

NÃO HÁ EXIGÊNCIA 
FORMAL DE 

ESCOLARIDADE 
2- Executar serviços de portaria em controle de acesso; 

3- Identificar, cadastrar, orientar, encaminhar pessoas para 
setores desejados; 
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4 - Abrir e fechar a Instituição; 

5 - Realizar ronda interna para zelar a guarda e preservação do 
patrimônio; 

6 - Realizar manutenção simples no local de trabalho; 

7 - Recepcionar e prestar atendimento ao público. 

8 -  Comunicar ao Presidente sobre irregularidades que 
ocorrerem; 

9 - Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

 
ANEXO IV 

ESPECIFICAÇÕES DAS ATRIBUIÇÕES E HABILITAÇÕES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO 
 

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDÊNCIA 

SUMÁRIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES 
REQUISITOS MÍNIMOS 

PARA INVESTIDURA 

1 - Fazer cumprir as disposições legais, regimentais e 
regulamentares, bem como as determinações da Mesa 
Diretora e do Presidente; 

NÍVEL MÉDIO COMPLETO 

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

3 -  Assistir ao Presidente na organização e no 
funcionamento do Gabinete da Presidência;  

4-  Auxiliar o Presidente em suas relações político-
administrativas com a população, órgão e entidades 
públicas e privadas;  

5 - Assessorar na elaboração da pauta de assuntos a serem 
discutidos e deliberados nas reuniões em que participe o 
Presidente;  

6 -  Auxiliar o preparo e recebimento de correspondências 
do Presidente e do seu Gabinete;  

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

8 - Auxiliar o Presidente na execução de contatos com 
órgão, entidades e autoridades, mantendo atualizada a 
agenda diária;  

9 - Assessorar na manutenção e organização de arquivos de 
documentos, papéis e demais materiais de interesse da 
Presidência da Câmara;  

10 - Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo 
as medidas necessárias para a sua realização;  

11 - Realizar estudos e pesquisas de interesse da 
Presidência;  

12 - Receber munícipes, marcar audiências e assessorar o 
Presidente em suas reuniões e congêneres;  
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13 - Controlar e assessorar a tramitação de documentos, 
projetos, processos e demandas de interesse do Presidente, 
bem como transmitir aos diretores e servidores da Câmara 
Municipal as ordens e comunicados do Presidente;  

14 - Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de 
interesse da Presidência;  

15 - Determinar a execução dos trabalhos de cerimonial e 
protocolo, agendamento de visitas, palestras e 
apresentações internas e externas;  

16 -  Exercer outras atividades correlatas. 

 
 

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO E FINANÇAS 

SUMÁRIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES 
REQUISITOS MÍNIMOS 

PARA INVESTIDURA 

1 - Fazer cumprir as disposições legais, regimentais e 
regulamentares, bem como as determinações da Mesa Diretora 
e do Presidente; 

NÍVEL MÉDIO COMPLETO 

2 - Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer executar 
com qualidade e presteza as atividades referentes a orçamento, 
finanças, contabilidade, compras, serviços, materiais, 
contratações, licitações, patrimônio, serviços gerais, recursos 
humanos e outros serviços na sua área de competência; 

3 - Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinação, 
principalmente em questões administrativas;  

4 - Zelar pela manutenção de acervo de documentos sob sua 
guarda; 

5 - Zelar pela manutenção da ordem e disciplina nas 
dependências da Câmara Municipal; 

6 -  Exercer outras atividades correlatas; 

7- Garantir a disponibilização ao público das informações e 
publicações legais e institucionais da Câmara; 

8 - Fazer cumprir as determinações da Presidência da Câmara e 
executar as tarefas por ela delegadas e representá-la, sempre 
que para isso for designado; 

9 - Manter-se a disposição da Presidência para resolução de 
questões internas e externas 

10 - Analisar as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de 
forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos 
parlamentares; 

11 -  Exercer outras atividades correlatas. 

 

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAÇÃO E ASSESSORIA PARLAMENTAR 

SUMÁRIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES REQUISITOS MÍNIMOS 
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PARA INVESTIDURA 

1 - Fazer cumprir as disposições legais, regimentais e 
regulamentares, bem como as determinações da Mesa Diretora 
e do Presidente; 

NÍVEL MÉDIO COMPLETO 

2 - Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinação, 
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de 
comunicação e assessoria parlamentar;  

3 - Gerenciar os trabalhos sob sua responsabilidade, 
coordenando, assessorando e determinando a realização das 
atividades de comunicação institucional e legal, de criação e 
produção de notícias e redações jornalísticas, de acesso à 
informação e transparência, de áudio, vídeo e das demais 
atividades relacionadas com comunicação social;  

4 -  Determinar e/ou efetuar a conferência e aprovação dos 
serviços prestados pelas agências de publicidade ou veículos de 
comunicação e da TV Legislativa;  

5 -  Gerenciar as atividades e divulgações da TV Legislativa;  

6 - Assessorar a disponibilização ao público das informações e 
publicações legais e institucionais da Câmara, além de propor 
meios para a melhoria do processo de disponibilização e acesso 
à informação; 

7 - Desenvolver programas institucionais com vistas a promover 
o nome do Poder Legislativo através da integração da 
comunidade com os trabalhos parlamentares;  

8 - Determinar a realização das atividades de divulgação, 
imprensa e relações públicas da Câmara Municipal, redigindo 
e/ou supervisionando as informações acerca dos serviços do 
legislativo municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias, 
publicações, divulgações e demais assuntos de comunicação ou 
jornalísticos;  

9 – Determinar a gravação, edição e reprodução de vídeos e 
textos em geral, bem como a operação dos equipamentos e 
sistemas informatizados ou de áudio e vídeo utilizados em 
plenário, reuniões e eventos em geral;  

10 -  Exercer outras atividades correlatas. 
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CARGO: ASSESSORIA PARLAMENTAR 

SUMÁRIO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES 
REQUISITOS MÍNIMOS PARA 

INVESTIDURA 

1 - Fazer cumprir as disposições legais, regimentais e 
regulamentares, bem como as determinações da Mesa Diretora 
e do Presidente; 

NÍVEL MÉDIO COMPLETO 

2 - Assessorar e cumprir as determinações do Vereador; 

3 - Reunir legislação, projetos e propostas de interesse do 
Vereador, assessorando-o nas questões que se fizerem 
necessárias; 

4 - Preparar matérias relativas a pronunciamentos; 

5 - Auxiliar na execução de atividades administrativas do 
gabinete; 

6- Efetuar o atendimento de munícipes e autoridades; 

7- Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem 
feitos em plenário; 

8 - Informar  o  Vereador  sobre  prazos  e  providências  das  
proposições  em tramitação na Câmara; 

9 - Representar o vereador no atendimento à comunidade, 
quando solicitado; 

10 - Realizar atividades de assessoramento internas e externas 
da atividade parlamentar; 

11 - Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle 
interno; 

12 - Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 
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