PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABIRITO

MINAS GERAIS
AVENIDA QUEIROZ JUNIOR, 635 - CAIXA POSTAL, 5 - CEP 35.450
FONE: 361-1142

LET N9 1518

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da Ca-
mara Munjcipal de Itabirito-MG, seu quadro de
pessoal, cargos, salarios, distribuicao de ta-

refas e contém outras providéncias.

0 Povo do MuniciTpio de |tabirito, par seus representantes na

Camara Municipal, decretou e eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei;

CAPTTULO |
DA ACKO ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 19 - A Camara Municipal de Itabirito-Mg, sob a diregao do
seu Presidente, para cumprimento de suas atribuigoes legislativas e fiscalli
zadoras que determina a Constituicdo Federal, passa a exercer as funcoes ad
ministrativas adstritas ao Legislativo Municipal e, dentre outras, especial
mente quanto:

| - Ao preenchimento das vagas existentes em seu quadro de pes
soal;

Il = A administragdo, manutencao e conservacao do patrimonio co
locado a servigo da Camara Municipal;

Il - A contabilizacdo de sua Receita e Despesa isoladamente da
contabilidade da Prefeitura;

IV - A remessa de sua documentacao de Receita e Despesa ao Tri-
bunal de Contas do Estado de Minas Gerais para a devida "prestacao de contas"
na forma da Lei, isoladamente de igual procedimento do Executivo Municipal;

V - A ordenacao dos gastos financeiros para suprir as necessida
des administrativas da Camara;

VI - R adogcao de medidas administrativas que visem a melhoria
de seus servicos; ‘

VIl - A contratacao de servigos técnicos especializados que vi
sem a atender as necessidades administrativas da Cimara e proporcionar o0s

meios seguros e eficientes para o cumprimento das suas finalidades.
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Art. 29 - A AGSO Administrativa da Camara Municipal tem por fi
nalidade a execucao das tarefas atinentes ao Legislativo Municipal, no que
concerne ao aspecto administrativo, serd dirigida pelo seu Presidente, base
ar-se-a nos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, publi
cidade e moralidade, tendo por objetivos principais:

| - Dar enfase a autonomia do Poder Legislativo Municipal para
que possa soberanamente exercer as suas tarefas constitucionais;

Il - Dotar a Camara Municipal de uma infra-estrutura capaz de
proporcionar-lhe os meios adequados, seguros e legais para a plena execugao
de suas atividades;

Il - Oferecer aos Vereadores os meios materiais de que necessi
tem para o exercicio de suas funcles legislativas;

IV - Promover o relacionamento harmonico com os orgaos dos po-
deres Executivo e Judiciario, no ambito municipal, com eles colaborando na

solucao dos problemas.

CAPTTULO 11
D0S OGRGAOS ADMINISTRATIVOS DA CAMARA

Art. 39 - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de I-
tabirito-MG, € a constante no ANEXO I, que passa a fazer parte integrante
desta Lei e compoe-se das seguintes unidades administrativas:

I - GABINETE DA PRESIDENCIA

Il - ASSESSORIA

1] - SECRETARIA

SECARO |
DA COMPETENCIA DOS ORGROS ADMINISTRATIVOS

Art. 49 - Compete ao Gabinete da Presidéncia as segquintes ati
vidades:
| - A coordenacao de todos os servicos desenvolvidos pelas uni-

dades que compoem a Estrutura Administrativa da Camara Municipal;
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Il - A orientagao as referidas unidades administrativas para o
fiel desempenho de suas tarefas afins;

1l - 0 planejamento e execugao das metas a serem alcancadas
pelo Presidente e pelo Corpo Legislativo da Camara;

IV - 0 assessoramento direto ao Presidente da Camara.

Art. 59 - Compete a Assessoria as seguintes atividades:

I - Todo o servigo de expediente da Camara, interno e externo,
exceto quanto aos assuntos de natureza técnico-contabil e financeira;

Il - Todo o servigo de elaboracao de projetos de Leis, de reso
lugdes, requerimentos, mocoes, etc.; _

1l - 0 andamento interno e externo da documentagao que consti
tui o expediente da Casa; '

IV - 0 servico de manutencdo, conservagao e limpeza das depen-
déncias da Camara;

V - 0 arquivo geral da Camara;

VI - Exame e emissao de pareceres jurfdicos sobre os assuntos

que constituem a atividade do Legislativo Munjcipal.

CAPTTULO |11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 692 - As unidades Administrativas de que trata o artigo 39

desta Lei terao os seguintes cargos, que ficam desde ja criados:
01(Um) Assessor Administrativo
01(Um) Assessor Jurfdico
01(Um) Oficial Legislativo
01(Um) Secretario Legislativo
01(Um) Auxiliar Administrativo
01(Um) Auxiliar de Gabinete
Dois) Escriturarios Datildgrafos

) Atendente

02(
01(Um
01(Um) Servente.
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SECRO |
DO RECRUTAMENTO DO PESSOQAL
Art. 79 - Sao cargos de confianca, de livre recrutamento pelo

Presidente da Camara, sendo os seus titulares demissiveis '"ad nutum'", de con
formidade com o ANEXO |Il, a saber :

- Assessor Administrativo

- Assessor Juridico

- Oficial Legislativo

- Auxiliar de Gabinete

- Atendente,

Art. 89 - 0s cargos seguintes, constantes do ANEXO I|1, sao car
gos efetivos, sendo que para o seu preenchimento € obrigatorio o critério de
mérito, na forma da Lei, ficando desde j3 o Presidente da Camara autorizado
a promover a abertura do Concurso Plblico, respeitados os direitos de efeti-

vacao de que trata o art. 99 desta Lei. Sdo cargos efetivos:

Secretario Legislativo

Auxiliar Administrativo

Escriturario Datilografo

1

Servente.

Art. 99 - Fica o Presidente da Camara autorizado a promover con
curso para o enquadramento dos atuais servidores no quadro de pessoal da Cémg
ra Municipal, de acordo com o previsto no artigo 19 das Disposigoes Transité
rias da Constituicao Federal.

Art. 10 - Por necessidade do servico e atée a realizacao do Con-
curso Piblico o Presidente da Camara podera contratar funcionarios para o de

sempenho das funcoes essenciais e contratar servigos especiais eventuais.

SECAO ||
DO REGIME JURTDICO DO PESSOAL

Art. 11 - 0s ocupantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
serao regidos pelo Estatuto dos Funcionarios Municipais, respeitada a Cons-

tituicao Federal.
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SECRQ (1]
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
Art. 12 - Aplicar-se-a aos funcionarios da Camara Municipal to-

dos os dispositivos legais relativos ao plano de cargos, salarios e carreira

previstos para os funcionarios da Prefeitura Municipal.,

SECAO IV
DAS ATRIBUICBES DOS FUNCIONARIOS

Art. 13 - Compete ao Assessor Administrativo da Camara Munici-
pal exercer as seguintes tarefas:

| - Executar as orientagoes dadas pelo Presidente da Camara;

Il - Assinar conta bancdria em conjunto com o Presidente;

Ill - Cuidar dos bens moveis e imoveis colocados a servico da
Camara Municipal e que constitue, o seu patrimonio;

IV - Cumprir a fungao de Relagoes pliblicas da Camara;

V - proceder a compra de materiais, de acordo com a necessidade
e dentro da previsao orgamentdria;

VI - Fiscalizar o funcionamento das unidades administrativa da
Camara, propor medidas que visem a melhoria dos servigcos e harmonizar as ati
vidades, incentivando o bom relacionamento interno e externo, assim como co-
municando ao Presidente da Camara as irregularidades;

Vi1 - Escalonar o pessoal necessario para acompanhar as reuni-
oes da Camara;

VIl - Elaborar as atas das sessoes da Camara.

Art. 14 - Compete ao Auxiliar Administrativo da Camara Municipal
exercer as seguintes tarefas:

I - Coordenar todas as unidades administrativas da Camara;

Il - Orientar o pessoal em atividade nas demais unidades admi -
nistrativas da Camara;

Il - Organizar as unidades administrativas da Camara;

IV - Fornecer noticidrio a imprensa sobre os atos pUblicos da
Camara Municipal;

V - Dirigir os trabalhos da sua unidade de servico mantendo-se

informado dos trabalhos realizados nas demais undades;
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VI - Qrientar a tramitag3o de projetos de leis e resolugdes, bhem

como prestar todas as orientacOes necessarias para o bom desempenho das atj-
vidades legislativas dos Vereadores.

Art. 15 - Compete ao Oficial legislativo da C3amara Municipal e-
Xxercer as seguintes tarefas:

I - Assessorar o Presidente, a Mesa Djretora e aos Vereadores enm
tudo aquilo que for necessario;

I'l - Organizar a agenda dos trabalhos e a pauta de toda reuniado
realizada pela Camara, que se constituird na "Ordem do Dia';

1l - Elaborar, com a colaboragdo da Assessoria Jurfdica, quando

for necessario, os projetos de leis, resolugdes e outras normas da Camara;

IV - Expedir as convocagoes aos Senhores Vereadores para as reu
nioes daCamara, ordinarias, extraordinirias e solenes;

V - Fiscalizar a normalidade do servico preparado para as reuni
oes ordinarias e extraordinirias;

VI - Prestar os esclarecimentos necessirios para o perfeito fun
cionamento das reunices de comissdes, fornecendo cdpias das proposicdes em
pauta e sujeitas a estudos e pareceres,

Art. 16 - Compete ao Secretario Legislativo da Camara Municipal
exercer as seguintes tarefas:

| - Orientar e fiscalizar os servicos auxiliares da CAmara,com
preendidos pelo servico de limpeza, cantina, conservacao, entrega de corres
pondéncia interna e externa e outros similares;

Il - Cooperar com as demais unidades administrativas da Camara
sempre que for solicitado;

1l - Elaborar todo o expediente, interno e externo da Camara,
providenciar o seu encaminhamento aos destinatarios e o seu recebimerto regis
trando tudo em livro proprio;

IV - Dirigir os trabalhos de sua unidade de servigo, mantendo-se
informado dos trabalhos realizados nas demais unidades.

Art. 17 - Compete a Empresa de Contabilidade contratada exercer
as seguintes tarefas:

| - Empenhar as despesas da Camara;

'l - Manter-se informado sobre as disponibilidade financeiras
do Poder Legislativo;

Il - Proceder & regularizacao da despesa até o ato da liquida
gcao e pagamento;

IV - Emitir notas de empenho e ordens de pagamento;
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V - Escriturar e manter sempre atualizado o Controle de Caixay

VI - Escriturar e manter sempre atualizado o Controle da Conta

Bancos;

VIl - Escriturar o Controle das Despesas Empenhadas;

VIIl - Escriturar e manter em dia o Controle Qrcamentario de
Despesas;

IX - Elaborar as folhas de pagamento dos Vereadores e funcioné

rios da Camara;

X - Elaborar as Guias de Recolhimento dos encargos sociais;

Xl - Manter sob sua guarda os documentos de Despesa e de Recei-
ta da Camara Municipal;

XIl - Preparar a documentacacexigida em lei e promover a pres-
tagao de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais na for
ma e prazo que a lei estabelecer;

XI'l'l - Dirigir os trabalhos de sua unidade de servigo mantendo-
se informado dos trabalhos realizados nas demais unidades;

XIV - Planejar e elaborar o cronograma financeiro da Camara, men
salmente;

XV - Elaborar, juntamente com os demais assessores da Camara Mu
nicipal, anualmente, o orgcamento da Camara;

XVl - Requisitar 3 Prefeitura até o dia 10 de cada més a transfe
rencia de valores, de acordo com o cronograma ja elaborado previamente;

XVIl1 - Elaborar e assinar o Termo de Encerramento do Caixa na
forma da Lei;

XVIl1l - Dar conta 3 Mesa Diretora, sempre que solicitado, dos va
lores movimentados e existentes em seu poder:

Art. 18 - Compete ao Assessor Juridico da Camara exercer as se-
guintes tarefas:

| - Colecionar leis, decretos, portarias e demais normas Juridi
cas municipais, estaduais e federais de interesse da Camara Municipal, manten
do um arquivo organizado, de maneira a facilitar aos Vereadores e funcionarios
da Camara o acesso a esses documentos legais toda vez que se fizer necessario;

Il - Colaborar com o Oficial Legislativo da Camara na elaboracio
de projetos de leis, resolugdes e outras normas da C3mara;

I1l - Emitir parecer juridico sobre todas as materias submeti-
das ao exame e apreciacao da Camara e sobre todos os assuntos rotineiros da

Camara sempre que solicitado;
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IV - Fornecer subsidio e prestar esclarecimentos para o perfei

to funcionamento das Comissoes Permanentes e temporérias da Camara;

V - Assessorar o Presidente, demais Membros da Mesa Diretora da
Camara e aos Vereadores, quando solicitado, na solugao das questdes funcio-
nais que necessitem a intervengao do profissional em Direito.

Art. 19 - Compete ao Auxiliar de Gabinete da Camara exercer as
.seguintes tarefas:

| - Auxiliar o Presidente da Camara em suas tarefas Legislativas

|l - Atender as audi€ncias e encaminhar os casos ao Presidente;

11 - Elaborar a agenda dos trabalhos do Presidente, relativamen
te as suas tarefas administrativas;

IV - Receber as correspondéncias enderegadas ao Presidente e res

pondé-las de acordo com as decisoes do mesmo;

V - Redigir os ofTcios e mogdes de interesse do mesmo;

VI - Exercer outras atribuicoes necessarias e designadas pelo
Presidente.

Art. 20 - Compete ao Escriturario da C3mara exercer as seguin-=

tes tarefas:

| - Cuidar do arquivamento de toda correspondéncia recebida na
Secretaria da Camara;

Il - Expedir e postar a correspondéncia da Camara:

Il - Encaminhar ao destinatario o expediente interno da Camara;

IV - Datilografar os textos que lhe forem confiados;
V. - Cumprir as ordens emanadas dos seus superiores.
Art. 21 - Compete a Atendente da Camara exercer as seguintes

atividades:

| - Assessorar o Presidente da Camara de forma direta, de acor-
do com as orientacoes emanadas da Presidéncia da Cadmara e do Assessor Adminis
trativo;

Il - Organizar as audiéncias publicas do Presidente da Camara e
dos Vereadores segundo as suas instrugoes;

Il - recepcionar o povo, as autoridades e visitantes que se di
rigirem a Camara municipal, prestando-lhes as informacoes e orientacgoes neces
sarias;

IV - Atender o telefone anotando os recados e transmitindo-os aos
destinatarios;

V - Fiscalizar a normalidade do servigo de limpeza das dependen
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cias da Camara;
VI - Fiscalizar a normalidade dos servicos da Cantina da Camar%
VIl - Fiscalizar a pontualidade do infcio e encerramento de expe

diente da Camara, comunicando ao Assessor Administrativo ou ao Presidente da
Camara as irregularidades anotadas;

VIIl - Executar outras tarefas necessarias.

Art. 22 - Compete a Servente da Camara executar as seguintes a-
tividades:

| - Abrir e fechar as dependencias da Camara no horario fixado
pelo Presidente da Camara;

Il - Cuidar da limpeza, conservagcao e manutencao das dependén-
cias da Camara;

Il - Cuidar da limpeza e manutengao da Cantina e dos Sanitarios;

IV - Cuidar das atividades proprias da Cantina da Camara, do aten
dimento aos Vereadores e visitantes sempre que para tal for solicitada;

W - Entregar a correspondencia interna da Camara;

VI - Zelar pelos bens e instalacoes da Camara Municipal, comun i
cando ao Assessor Administrativo as irregularidades anotadas;

VIl - Cooperar com todas as unidades administrativas da Camara
sempre que for solicitada;

VIIl - Atender as solicitagoes da Presidéncia, da Mesa Diretora

e dos Vereadores sempre que for solicitada;

IX - Desenvolver todas as tarefas necessarias.
SECAO V
DA REMUNERAGCAO DO PESSOAL
Art. 23 - 0s salarios dos funcionarios da Camara Municipal de
Itabirito-MG, s3ao os constantes do ANEXO Il da presente Lei, da qual ficam

fazendo parte integrante.

PARAGRAFO ONICO - 0Os salarios constantes do referido ANEXO ||
serao automaticamente reajustados sempre que houver reajuste nos salarios
dos funcionarios da Prefeitura Municipal, obedecendo-seo mesmo indice de au-
mento, critério e nas mesmas datas do referido reajuste.

Art. 24 - 0s funcionarios da Camara Municipal perceberao, tembém
todas as demais vantagens instituidas para os funcionarios da Prefeitura Mu-

nicipal.
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SECAO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 25 - A jornada de trabalho dos funcionarios da Camara Mu-
nicipal sera de 6 (seis) horas por dia, em expediente a ser determinado pela
Mesa Diretora do Legislati.vo. _

Art. 26 - A Presidéncia da C3mara instalara meios mecanicos ou
manuais para o controle da frequéncia, sendo obrigatorio o uso do "ponto" pa
ra os funcionarios efetivos e facultativo para os funcionarios que exergam
cargos de confianga.

Art. 27 - A Mesa Diretora da Camara, ouvido o Plenario, fixara
o horario de infcio e encerramento do expediente da Camara Municipal, obser
vando-se o limite naximo de 6 (seis) horas por dia.

PARRGRAFO ONICO - Aos sabados nao haver3 expediente interno na

Camara Municipal.

CAPTTULO 1V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 - Constitui receita da Camara Municipal, para os fins
contabeis, as transferéncias feitas pela Prefeitura Municipal, na forma da
Constituicao Federal.

§ 19 - Para atendimento do disposto no artigo 168 da Constitui
cao Federal, a Camara requisitara os recursos financeiros necessarios ao cum
primento de seu programa de despesas administrativas ate o dia 10 (dez) de
cada més.

§ 29 - 0 Poder Executivo atenderd a requisicao da Camara Muni-
cipal até o dia 20 (vinte) de cada més, nos termos do artigo 168 da Consti-
tuicao Federal.

Art. 29 - Caber5 a Mesa Diretora da Camara dirigir e adminis-
trar os servigos da Camara, responsabilizando-se pela execucao desta Lei, pe
la Prestagcao de Contas de seus atos junto ao Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais e assumir toda a responsabilidade administrativa dos servigos
criados a partir desta data.

Art. 30 - Aplica-se aos funcionarios da Camara Municipal toda
a legislacao aplicavel aos funciondrios da Prefeitura Municipal de Iltabiri-

to-MG, assim como as modificages que vierem a ser introduzidas.
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Art. 31 - Para a execucao desta Lei e para a prestacdo de ser-
~vigos tipicamente técnicos especializados fica o Presidente da Camara Muni-
cipal autorizado a contratar servicos com empresa notoriamente especializa-
da, capacitada e idonea.

Art. 32 - todas as despesas decorrentes da execucao desta Lei
correrao por conta das dotagoes proprias do orcamento da Camara Munidpal.

Art. 33 - Revogadas as disposicOes em contrario, especialmente
a Lei n® 1.218, de 05 de outubro de 1983, e as Leis relativas ao pessoal e
3 estrutura de servicos da Camara Municipal, esta Lei entra em vigor na data

de sua publicacao, retroagindo seus efeitos a partir de 192 de agosto de 1989.

Prefeitura Municipal de Itabirito, 25 de setembro de 1989.

/

WALDIR SILVA SALVADO;.DE OLIVEIRA
PREFEITO MUNICIPAL

W
VANIA APARECIDA ANTUNES

CHEFE DE GABINETE
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