MUNICIPIO DE SENHORA DOS REMEDIOS
ESTADO DE MINAS GERAIS '

o Lei n°. 1404/2013

Dispée sobre a Estrutura Administrativa e o quadro geral
de pessoal da Cdamara Municipal de Senhora dos
Remédios/MG e dd outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SENHORA DOS REMEDIOS
Fago saber que a Cémara Municipal de Senhora dos Remédios aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a Estrutura Basica da Camara Municipal de
Senhora dos Remédios e cria os correspondentes cargos de execucdo e
assessoramento.

Art. 2° - O poder Legislativo Municipal desenvolverd esforco continuo e
sistemdtico, na moderizagdo das pratficas e procedimentos administrativos e na
profissionalizag&o dos seus quadros, visando aumentar a eficacia e a efetividade do
servigo pUblico municipal.

Art. 3° - A Cadmara Municipal de Senhora dos remédios tem a seguinte
estrutura bdsica:

| - MESA DA CAMARA

. Presidente

.1. Gabinete do Presidente

1.1, Assessoria Juridica

.1.2. Assessoria Contdabil

.1.3. Servicos de Secretaria

.1.4. Servicos Gerais

2. Vice-Presidente

' 2.1. Gabinete do Vice-Presidente
3. Secretdrio

3.1. Gabinete do Secretdrio

1
]
1
]
1
1

Il - LIDERES

1. Bancadas Partiddrias
2. Gabinetes de Liderangas

Il - DOS VEREADORES

1. Vereadores
1.1. Gabinetes dos Vereadores

Art. 4° - Aos Vereadores, Gabinete do Presidente, Vice-Presidente, Secretaria e

Lideres competem as atribuicdes previstas no Regimento Interno e na Lei Orgénica
Municipal.

§ 1° - Os servidores lotados nos Gabinetes sujeitam-se as normas que

disciplinam o funcionamento da Céamara, incumbindo ao Presidente e demais
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Vereadores, diretamente ou através dos érgaos a ele subordinados, zelar pela
observ@ncia dessas normas.

Art. 5° - Dos servicos administrativos da Cé@mara municipal incumbe a Mesa
Diretora, através do Presidente e demais membros.

Paragrafo Unico - A Mesa da Camara, através do Presidente, além de outras
atribuicdes, compete especificamente:

AFIARALY [ - orientar os servigos administrativos;
«Q}D A Il = autorizar despesas dentro da previsdo orcamentaria;
& | "Il = nomear, promover, comissionar, conceder gratificagées a
funciondrios, por em disponibilidade, demitir e aposentar os servidores
———da Camara, assinando os respectivos atos;

Art. 6° - As atribuicoes dos cargos séo as constantes no anexo | desta Lei, que
. dela passa a fazer parte integrante independente de transcricao.

Art. 7° - O hordrio de expediente administrativo da Camara Municipal serd de
segunda a sexta-feira de 08:00 &s 17:00 horas, com duas horas de intervalo para

dlmogo, podendo haver alteragdes e compensacdes de hordrios em caso de sessdes
extraordindrias.

Art. 8° - Ficam criados os cargos de conformidade com o quadro abaixo:

CARGO VAGA PROVIMENTO ESCOLARIDADE DISPONIBILIDA VENCIMENTO
DE

Assessor 01 Comissionado Superior/habilitado Disposicdo R$ 2.500,00
Juridico Integral

‘ Assessor Juridico 01 Efetivo Superior/habilitado | 30h Semanais R$ 2.500,00
Assessor 01 Efetivo Superior/habilitado | 35h Semanais R$ 2.000,00
Contabil
Assessor 01 Efetivo Ensino Médio 35h Semanais R$ 1.200,00

Parlamentar
Auxiliar 01 Efetivo Ensino Médio 35h Semanais R$ 1.200,00
Administrativo
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Art. 9° - Fica o Poder Legislativo autorizado a remanejar, transpor, transferir ou
utilizar as dotagdes orgamentdrias aprovadas na Lei Orcamentdria em favor dos
cargos criados, transformados, transferidos, incorporados ou desmembrados por esta
Lei, mantida a mesma classificagdo funcional-programdatica, expressa por categoria
de programagdo em seu menor nivel, inclusive os titulos, descritores, metas e objetivos,
assim como o respectivo detalhamento por esfera orgamentaria, grupos de despesa,
fontes de recursos, modalidades de aplicacdo e identificadores de uso.

Art. 10° - No que couber aplicam-se aos cargos criados as regras do Estatuto
dos Servidores, Lei Municipal n°. 621 de 25 de Setembro de 1984,

Art. 11 - A Mesa da Cédmara Municipal de Senhora dos Remédios, observando
critérios de conveniéncia e oportunidade, apds a publicagdo da presente Lei, poderd
realizar concurso publico para preenchimento das vagas do seu quadro de pessoal
. efetivo fixado na presente Lei.

Pardgrafo Onico: O prazo de validade do concurso publico, o nimero de
cargos, os requisitos para inscrigéio dos candidatos, o limite de idade, o percentual
reservado para deficientes e as condigdes para sua redlizacdo serdo fixados em Edital,
de acordo com a legislacdo especifica.

Art. 12 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta da Dotagdo
Or¢camentdria prépria.

Art. 13 - Revogadas as disposicdes em contrdrio, em especial as Leis
Complementares 001/2005 / 003/2007, a Leis Municipais 1257/2009 / 1360/2012.

Art. 14 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo revogando as
disposicdes em contrdrio.

Senhora dos Remédios, 27 de dezembro de 2013, 40°. ano da emancipagdo
politica e 58°. ano da 1° Administracdo eleita.
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ANEXO |
DOS CARGOS E ATRIBUICOES j

AFIXAD ;,,';L" )
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CARGO

ATRIBUICCE?’”’”"*”‘{*"‘/&

ASSESSOR
JURIDICO

Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na
administrag&o municipal; propor convénios, contratos,
acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecugdo dos objetivos da
Assessoria Juridica; prestar assessoramento juridico &s
demais dreas da Cdmara Municipal quando
solicitado; representar o Legislativo em qualquer
instGncia judicidria, atuando nos feitos em que a
mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente;
examinar e aprovar edital de licitag&o, dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, bem como contrato,
convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos
congéneres elaborados pelos érgdos da Cémara;
planejar, coordenar, controlar e executar contratos e
atos preparatérios, bem como anteprojetos de
instrugdes, portarias, decretos e leis, quando
solicitados; acompanhar juntamente com o
Presidente da Cdmara, projetos em tramitacdo,
estudar as respectivas emendas, ou as leis votadas
para, se necessdrio, consoante os interesses,
fundamentar razdes de vetos; emitir pareceres sob o
aspecto legal, em questdes vdarias de cardter
econdmico, financeiro, social ou administrativo,
principalmente naquelas inerentes a convénios
estabelecidos com pessoas naturais ou juridicas de
direito privado ou publico; elaborar anteprojetos de
leis, minutas de decretos, portarias, contratos e
outros;exercer outras atividades correlatas.

CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR
CONTABIL

Efetuar a contabilizagdo financeira, patrimonial e
orgamentdria da Céamara, nos termos da legislacdo
em vigor; responsabilizar-se pelo emprego de recursos
proprios ou repassados ao Legislativo, encarregando-
se, através de balangos anuais, da prestacdo de
contas; efetuar a tomada de contas de deposit@rios
financeiros e de responsdveis pela guarda de bens do
poder Legislativo Municipal; fiscalizar e controlar a
execucdo orgamentdria; executar contabilmente os
atos e fatos administrativos, efetuando a transcric@o
no "Razdo"; elaborar os balancetes e extratos de
contas exigidos; conferir as contas analiticas e
sintéticas do “Razdo” para conclus@do do exercicio
financeiro e fazer ajustes necessdarios, orientar e
fiscalizar os créditos orgcamentdarios e os adicionais da
Cdmara; acompanhar a liquidagdo da despesa da
Cdmara; determinar o pagamento devidamente
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CARGO

ATRIBUICOES |

ASSESSOR
PARLAMENTAR

Secretariar o Presidente da Cdamara; prestar
assisténcia ao Presidente da Cédmara no desempenho de
suas atividades; assegurar a viabilizagcdo e disciplina das
audiénciacs; elaborar e controlar a agenda do Presidente;
redigir exposic@io de motivos, oficios, cartas de interesse da
Cémara; controlar o recebimento e expedicdo de
correspondéncia; encaminhar, apds fichamento, expediente
aos demais érgdos; controlar e encaminhar a publicagdo de
expediente ao 6rgdo oficial; controlar, padronizar, enumerar
e arquivar atos da administragdo; manter os arquivos
contendo atos, mensagens, projetos de Lei, Leis, decretos,
portarias e despachos; determinar a encadernacdo de cada
ano dos atos do Legislativo; exercer a vigiléncia permanente
nas unidades de trabalho; fornecer dados e subsidios
necessarios & elaboragdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres; Redigir correspondéncias e expedientes de rotina;
escriturar livros e fichas; preencher guias, requisicdes e outros
impressos; selecionar, classificar e arquivar documentos;
receber, prestar informagdes ao publico; efetuar ligacdes
telefénicas internas e externas; receber, protocolar e
encaminhar expedientes; executar trabalhos de digitac&o;
atender ao publico; desempenhar tarefas afins.

CARGO

ATRIBUICOES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Executar servigos burocraticos complexos nas
dreas administrativa, financeira, orgamentdaria, prestar
assisténcia  administrativa e  burocratica  aos
vereadores; auxiliar profissionais na execucdo de
servicos de organizagdo, cadastro, arquivos e outras
atividades de controle administrativo, contdbil,
orgamentdrio e  financeiro; executar  tarefas
administrativas diversas como pesquisa, levantando e
analisando dados, pareceres, jurisprudéncias; elaborar
relatérios, assessorar o processo legislativo em todas as
suas fases; acompanhar e orientar processos
administrativos; executar servigos de datilografia,
digitagcdo e reprografia, prestar atendimento ao
publico em geral, controlar entrada e saida de bens
adquiridos _pelo Municipio, observar e cumprir as
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d gi i se do trabalho, zelar
%ellc:t5 l@c?:io? igggjq 5%0(9\ | de de materiqis e
mdo-de-obra empregados na execugcdo de suas
tarefas; executar outras tarefas correlatas, quando

determinadas pelos seus superiores.

CARGOS ATRIBUIGOES
Executar servicos de limpeza e higiene, fazendo a
remogdo de sujeiras, lixo e entulhos, removendo-os para
locais previamente estabelecidos; executar servicos na
manutencdo e conservacdo das reparticdées da Camara
AUXILIAR DE Municipal; executar servicos de copa e cozinha; auxiliar nos
SERVICOS servigos burocraticos de pequena complexidade como fazer
GERAIS

cépias reprogrdaficas de documentos etc; realizar servicos de
recebimento e distribuigdo de correspondéncias, e arquivo;
preparar e servir café, dgua, lanches quando assim
determinado, qos vereadores, visitantes e servidores do
Poder Legislativo Municipal; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranga do trabalho; zelar pela racionalidade e
economicidade de matericis e mdo-de-obra empregados
na execugdo de suas tarefas; executar outras tarefas
correlatas, quando determinadas pelos seus superiores.
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