o MUNICIPIO DE
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Estado de MinacGerais
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Dispde sobre a reorganizacdo da estrulura
administrativa da Cimara Municipal de Sdo Jodo Batista do Gloria,

cria os cargos que especifica e dd outras providéncias.

A Camara Municipal de S&o Jodo Batista do Gloria, nos
termos do art. 23, 1L, 37, I da Lei Orgénica Municipal, aprovou ¢ o Prefeito

Municipal sanciona ¢ promulga a seguinte LEI
CAPITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DOS
ORGAOS DE DIRECAQ E DAS COMPETENCIAS

SECAQ 1

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DOS

ORGAOS DE DIRECAOQ

Art. 1° - Integram a estrutura administrativa da Mesa da

Camara Municipal, representada e dirigida por seu Presidente, os seguintes

orgdos:

I - SECRETARIA DE APOIO LEGISLATIVO E
PARLAMENTAR
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II — SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO,
FINANCEIRO E CONTABIL .
1T — GABINETE DE APOIO TECNICO-JURIDICO

SECAO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art, 2°. Compete a Secretaria de Apoio Legislativo e
Parlamentar:
- Recebimento e autuagdo dos Projetos de Lei, Resolugdes ¢ outras
Proposi¢des sujeiias a apreciagdo do Plenario da Cimara;
- Organizagdo da pauta das reunides da Cimara;
- Encaminhamento as Comissdes Permanentes das proposigdes sujeitas a
parecer, zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais;
- Encaminhamento ao Gabinete de Apoio Técnico-Juridico dos projetos de
Leis, de outros projetos normativos € dos demais documentos de sua
competéncia técnico-juridica;
- Encaminhamento 2 Secretaria de Apoio Admuinistrativo, Financeiro e
Contabil, para parecer técnico-contabil-financeiro, de todos os projetos de lei
referentes ac Plano Plurianual, Diretrizes Orgamentirias e Orgamento Anual,
assim como de projetos de resolugdes e outros atos normativos que dependam da
anahise ¢ pronunciamento contabeis-financeiros;
- Organiza¢io ¢ manutengdo dos arquivos de correspondéncias lidas no

Plenario;
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- Escrituragdo e guarda das atas, de oficios, de atos administrativos, de
livros, de documentos diversos sobre eventos, audiéncias piblicas, e demais atos
relacionados ao Processo Legislativo € 4 Atuagdo Parlamentar;

- Recebimento de toda documentagfio originaria do Tribunal de Contas do
Estado (TCE) e adogéo das providéncias necessarias;

- Recebimento e atendimento as correspondéncias do Executivo, de Orgfios
Publicos, de Entidades Politicas e outras Teferentes a fungio institucional da
Céamara ou ao Processo Legislativo;

- Assessoramento, assisténcia e apoio legislativo as Comissdes
Permanentes e Temporarias da Cimara;

- Assessoramento ao vereador em sva funcgéo legislativa ou parlamentar;

- Onentagdo e fiscalizagfio para o fiel cumprimento do Regimento Interno
da Camara;

- Assessoramento aos trabalhos da Mesa Diretora;

- Coordenaciio, orientagdo, participagio e responsabilizagdo por todas as
atividades ¢ documentos referentes ao Controle Interno do Legislativo;

- Realizagdo de consultas a legislagdo especifica por determinagdo da
Presidéncia da Casa;

- Organizag¢io do Cerimonial de todas as solenidades realizadas pelo Poder
Legislativo;

- QOutras atribuigdes relacionadas ao Processo Legislativo e a atuagdo
parlamentar correlatas as fungdes da Secretaria ou determinadas pelo Presidente
da Mesa Diretora;

- Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicdo e expedicdo da
correspondéncia da Secretaria, mantendo-a rigorosamente en dia;

- Redigir oficios e outros documentos de responsabilidade da Secretaria;

PREFEITURA MUNICIPAL: Praca Belo Horizonte, n® 22 - Centro - CEP 37920-000 3
Telefone (0xx35) 3524-1211 - Fax {0xx35) 3524-1112
Na Internet: www.prefeituradogloria.com br




o MUNICIPIO DE
SAO JOAOBATISTADOGLORIA

Ectado da minas Gerais

Emancipado em de janeirode (949
CNP]l n918.241.778/0001-58 - Isentode Inscricio Estadual

- Colaboragdo com os demais orgdos de diregdo superior visando a

integragdo e a eficiéncia de todo o trabalho do Poder Legislativo.

Art. 3° - Compete a Secretaria de Apoio Administrativo,
Financeiro e Contabil:
- Planejamento, orientagéio e coordenagdo da execuclo das atividades relativas a
sonorizagdo, computacdo, telefonia, biblioteca, contabilidade, finangas, material,
patriménio, arquivo, almoxarifado, protocolo, servigos gerais e ouiras correlatas;
- Elaboracdio dos atos relativos a agfo legislativa ¢ sua integralizacdo nos
projetos de lei referentes ao Plano Plurianual, Diretrizes Or¢amentarias e
Or¢amento Anual;
- Analise e parecer em todas as proposigdes que envolvem conhecimentos
financeiro e contabil;
- Plangjamento, orientagio e dire¢do dos servigos ¢ atividades relacionadas a
administracdo geral, contabil e financeira da Casa;
- Acompanhamento e fiscalizacdo da execugdo orgamentiaria, abertura de
créditos adicionais, das despesas realizadas ¢ das limitagdes dos gastos da
Céimara,
- Realizar a escrituragdo ¢ elaborar demonstrativos patrimeniais, contdbeis ¢
financetros;
- Desenvolver os trabalhos contabeis e, em especial, a elaboragdio ¢ emissdo de
balangos, balancetes, prestages de contas para ¢ Tribunal de Contas do Estado e
outros,
- Coordenagdo, orientagdo, participagdo ¢ execugio das atividades da Comissio

de Licitacio;
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- Execugio, organtzagio e manutengio dos assentamentos funcionais individuais
dos vereadores e de todo o pessoal do quadre de servidores ativos, do pessoal
aposentado, € de outros que recebem qualquer tipo de remuneragio paga pela
Cimara;

- Coordenaqfio e acompanhamento do trabalho de todo pessoal em exercicio na
Céamara em servigos terceirizados pelo Poder Legislativo;

- Outras fung:ﬁés e ambuigbes correlatas ou determinadas pelo Presidente da

Camarg.

Art. 4° - Compete aoc Gabinete de Apoio Técnico-
Juridico:
- Assessoramento técnico-juridico @ Mesa Diretora da Cimara;
- Elaboracdo de projetos de resolugdo e le1 de competéncia da Mesa
Diretora da Cimara;
- Elaboragdo de projetos de emendas & Lei Orglnica do Municipio e ao
Regimento Interno da Cimara Municipal; |
- Emissdo de parecer técnico-juridico quando solicitado pelo Presidente da
Mesa Diretora;
- Organizaco da biblioteca juridica com a coletdnea atualizada de leis ¢
outros atos normativos de todos os entes da Federagéo, de livros, de periodicos €
de pareceres de 6rgdos pablicos ou instituigdes juridicas que atvam no campo do
Direito Pablico;
- Assessoramento técnico-juridico a Mesa Diretora, as Secretarias, as

Comissdes e aos demais vereadores;
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- A atuacgdo profissional nas agBes e outras demandas em que a Cémara
Municipal de Sdo Jodo Batista do Gloria atuar legalmente como parte ou como
interessada;

- Colaboragio com os demais orgdos de diregdo superior visando 2

integragio ¢ a eficiéncia de todo o trabalho do Poder Legislativo.
SECAOQ 111

DA CRIACAO DOS CARGOS DOS TITULARES
DOS ORGAOS DE DIRECAO E SUAS C()MPETENCIAS:

Art. 5% Fica criado o cargo de Secretario de Apoio
Legislativo e¢ Parlamentar, titular da Secretaria de Apoio Legislative ¢
Parlamentar, cargo pablico estatutario de provimento efetivo, a quem compete:
- Fazer preparaf os termos de posse dos ver-eédores municipais eleitos para
cada legislatura;
- Assessorar diretamente os trabathos da Mesa Diretora da Camara,
- Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno da Camara Municipal ¢
outras normas pertinentes;
- Dirigir e coordenar os trabathos da Mesa Diretora da Camara Municipal
em todas as reunides do Poder Legislativo;
- Assessorar os trabalhos das Comissdes Permanentes ¢ Temporarias;
- Encaminhar ao Gabinete de Apoio Técnico-Juridico todos os projetos
normativos € proposicdes que dependam de instrugdo técnica, definindo

prioridades;
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- Responsabilizar-se pelo encaminhamento ¢ acompanhamento, até solugdo
final, de fodo processo ou documento originaric do Tribunal de Contas do
Estado ou a ele destinado, em especial o de Prestagfio de Contas do Municipio;

- Responsabilizar-se pela guarda das proposigfes em tramitagdo no Plendrio
da Casa;

- Coordenar ¢ orientar o trabalho da Comissdo de Controle Interno do
Legislativo, devendo dela tomar parte quando necessario,

- Agendar o uso do carro ¢ motocicietas da Camara Municipal;

- Responsabilizar-se pela redagdo ¢ expedigio de oficios, requerimentos ¢
outros documentos;

- Responsabihizar-se pela transcrigdo das atas das reuniSes da Camara
Municipal e por sua guarda em livros encadernados ou em arquivo especial;

- Encaminhar 4 Mesa Diretora a relagdo dos projetos e outras proposigdes
em condigdes de figurarem na ordem do dia ou de serem aprovados conforme os
dispositivos do Regimento Interno; |

- Participar de estudos por meio de cursos, seminarios, congressos e
similares, visando ao melhoramento da Legslagdo Municipal;

- Executar outras atribui¢cdes correlatas a Secretaria ¢ determinadas pela

Presidéncia da Mesa.

Art. 6° - Fica criado o cargo de Secretdrio de Apoio
Administrativo, Financeiro e Contabil, titular da Secretaria de Apoio
Administrativo, Financeiro ¢ Contabil, cargo piblico estatutdrio de provimento
efetivo, a quem compete:
- Responsabilizar-se pelo protocolo de todes os documentos encaminhados

a Camara;
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- Responsabilizar-se pelo eacaminhamento de documentos ou
correspondéncias aos seus destinatarios;

- Providenciar a analise contabil-financeira em todos os projetos ou atos
normativos tendentes a produzir aumento de despesa;

- responsabilizar-se pela elaboragfio de atos normativos, anexos e outros
documentos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei de Licitagdes, Let
Federal n° 4320/64 e suas posteriores alteragdes, e outras que venham a
substitui-las;

- Coordenar ¢ orientar os trabalhos da Comisséo de Licitagdo da Camara,
devendo dela tomar parte sempre que necessario;

- Responsabilizar-se pelo arquivo geral de leis, resolugdes e demais atos
normativos ou proposigoes;

- Preparar os atos necessarios ao pagamento dos subsidios dos vereadores,
provenios de inativos, vencimentos, férias, didrias e vantagens de servidores,
zelando pelo devido cumprimento das normas legais;

- Participar de estudos por meio de cursos, seminirios, congressos ¢
similares, visando ao melhoramento da Legislagio Municipal;

- Executar outras atribuigdes relacionadas a Secretaria e determinadas pela

Presidéncia da Camara.

Art. 7°. Fica crniado o cargo de Assessor Técmico-
Juridice, titular do Gabinete de Apoio Técnico — Juridico, cargo publico
estatutario de provimento efetivo, a quem compete:
- Assessorar a Mesa da Camara em todos os aspectos técnico-juridicos,
inclusive, atuando profissionalmente nas agdes ou demandas onde a Camara

Municipal figurar legalmente como parte ou interessada;
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- Elaborar projetos de resolugéio ¢ de lei, ¢ demais atos normativos de acordo -
com determinacdo da Presidéncia;

- Realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestdes ao
Presidente da Camara sobre assuntos polémicos de interesse do Poder
Legislativo;

- Assessorar o trabatho da Presidéncia, fornecendo-lhe embasamento legal;

- Orientar, mediante provocagdo ou por determinagfo da Presidéncia da
Casa, as Comissdes Permanentes da Cimara, os Secretarios e os Vereadores;

- Aferir a regularidade de procedimentos de licitagdo realizados pela
Céamara Municipal, mediante Comissdo de Licitagio propria, por determinagio
da Presidéncia;

- Assessorar 0s vereadores, mediante solicitagdo, nos assuntos técnico-
juridicos dos projetos de lei e de outras proposigdes ou normas;

- Participar de estudos por meio de cursos, seminarios, congressos ¢ similares,

visando ao methoramento da Legislagao Municipal.
CAPITULO It

DO QUADRO DE PESSOAL E SUAS
RESPECTIVAS FUNCOES

Art. 8°. Integra a estrutura criada por esta Resolugido, o
cargo de COORDENADOR DE SERVICOS AUXILIARES criado pela
Resolugdo n® 146/2001, gue passa a ser cargo estatutirio, de provimento efetivo
¢ lotado junto a Secretaria de Apoio Administrativo, Financeiro ¢ Contabil,

mantidas as mesmas atribuigdes.
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Art. 9° - Fica criado o cargo estatutirio de provimento
efetivo de MOTORISTA, lotado junto & Secretaria de Apoio Administrativo,
Financeiro ¢ Contabil, competindo-the:

- Dirigir veiculos de carga ¢ passeio e transportar pessoas ¢ mercadorias;
- Entregar e receber materiais ¢ documentos;

- Abastecer o veiculo sob sua responsabilidade;

- Verificar 6leo, agua, amortecedores e pressdo de pneus;

- Zelar pela hmpeza, conservagdo ¢ manutencgao do veiculo,

- Seguir obrigatoriamente o que determina a legislagdo de transito,

- Carregar e descarregar mercadorias;

- Realizar viagens;

- Fazer relatorios de viagens;

- Executar outras tarefas correlatas.
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 - O provimento de todos os cargos efetivos ¢ de
carreira de que trata esta Lei depende de prévia aprovagio em concurso publico

de provas ou de provas e titulos.

Art. 11. A carga horaria de todos os cargos criados por
esta Lei e integrantes da Secretaria de Apoio Legislativo e Parlamentar e da
Secretaria de Apoio Administrativo, Financeiro e Contibil € de 40 (quarenta)

horas semanais.
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Art. 12. A remuneragdo dos servidores titulares dos

cargos cnados e/ou mantidos nos termos dos arts. 5°, 6°, 7°, 8° ¢ 9° desta Lei, a

escolaridade exigida e o respectivo mimero de vagas sdo fixados de acordo com

a seguinte tabela:

N® de|Denominacie dos cargos Vencimento | Escolanidade
vagas mensal
Q1 Assessor Técnico-Juridico R$ 1554 08 Bacharelado em Direito, ¢
inscrigdo na OAB - Ordem
dos Advogados do Brasil
01 Secretario de Apoio Legislativo e|RS$ 113557 Nivel médio completo
Parlamentar
01 Secretario de Apoio Administrativo, | R$ 1476,24 Cursc superior ou téenico
Financeiro e Contabil na area especifica com
regisiro profissional
definitivo no CRC
01 Coordenador de Servigos Auxtliares {R3$ 363,38 Até 8* série completa
01 Motorista R$ 546,02 Alfabetizado ¢ habilitagio

na categoria “D”

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 13. OQe-admais cargos de Chefe de Administragéo,
Secretanio-Geral da Camara e Assessor Juridico e Parlamentar serfio extintos a

partir de 1° de janeiro de 2005,

Art, 14. Aplicam-se aos servidores ptiblicos efetivos da

Camara Municipal as mesmas disposi¢Oes aplicidveis aos servidores publicos
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municipais, em especial o Estatuto dos Servidores Publicos da Prefeitura de Sao

Jodo Batista do Gléria.
Art. 15. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei,

correrio a conta de dotagdo orgamentaria propria.

Art. 16 . Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Art. 17. Esta Lei entra em vigor a partir de sma

publicagio.
o Gléria, 10 de novembro de 2004.
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