LEI MUNICIPAL N° 283, DE 24 DE JUNHO DE 2.019.

Dispoe sobre a Organizagdo Administrativa e o quadro
de pessoal da Camara Municipal de Itapagipe.

A Prefeita do Municipio de Itapagipe,
Fago saber que a Camara Municipal elaborou, aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte
Lei:

TITULO I
ESTRUTURA ORGANICA

Art. 1° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Itapagipe, no Estado de Minas
Gerais, ¢ integrada pelos seguintes 6rgaos:

I - Orgdos de Deliberagio:

a) Plenario

b) Comissdes

IT — Orgdos Politicos:

a) Liderancas

b) Blocos Parlamentares

I1I — Orgéos de Diregdo:

a) Mesa Diretora

b) Presidéncia

c¢) Procuradoria Geral Legislativa
d) Controladoria Geral

e) Chefia de Gabinete

f) Diretoria de Departamento de Contabilidade, Financeiro e Gestdo de Pessoal
g) Diretoria Geral

IV — Orgaos Técnicos:

a) Assessoria Juridica



b) Controle Interno

¢) Contador

V — Das Assessorias:

a) Assessoria Legislativa

b) Assessoria Parlamentar

c) Assessoria de Comunicagao
d) Assessoria de Audio e Video
¢) Motorista

f) Zeladoria

TITULO II
COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULO I
ORGAOS DE DELIBERACAO
Secao I
Do Plenario

Art. 2° O Plenario ¢ o 6rgao deliberativo e soberano da Camara, constituido pela reunido de
Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

Paragrafo tnico. Competem ao Plenario as atribui¢des constantes no Regimento Interno da
Camara.

Secao 11

Das Comissoes

Art. 3° As Comissdes sdao orgdos de deliberagdo especializada, constituidas pelos proprios
Vereadores, em carater permanente ou temporario.

Paragrafo unico. Competem as Comissdes as atribui¢des constantes no Regimento Interno da
Céamara.

Art. 4° As Comissdes se reunirdo com o Procurador Geral para discussdo e elaboragdo dos
pareceres, emendas e substitutivos, mediante convocagcdo do Presidente da Comissdo, nos

termos do Regimento Interno.

CAPITULO 11



DOS ORGAOS POLITICOS
Secao I

Das Liderancas

Art. 5° Lider ¢ porta-voz de uma representacao partidria, agindo como intermediario entre
ela e os orgaos da Camara e do Municipio.

Paragrafo inico. A composicao e as atribui¢cdes dos lideres partidarios sdo as previstas no
Regimento Interno.

Secao 11

Dos Blocos Parlamentares

Art. 6° As representagdes partidarias poderdo se agrupar em blocos parlamentares, sendo-lhes
permitido formar suas liderancas.

Pardgrafo tinico. Aos blocos parlamentares, aplicam-se, no que couber, as disposi¢cdes da
Secdo anterior.

CAPITULO III
DOS ORGAOS DE DIRECAO

Art. 7° Os orgaos de diregao sao compostos pela Mesa Diretora e pela Presidéncia da Camara
Municipal.

Secao I

Da Mesa Diretora

Art. 8° A Mesa Diretora compde-se de Presidente, Vice-Presidente e de 1 (um) Secretario,
com assento a Mesa, durante as reunides da Camara.

§ 1° Cabe a Mesa Diretora dirigir os trabalhos legislativos e tomar as providéncias necessarias
a sua regularidade.

§ 2° As atribuicdes e competéncias da Mesa Diretora e de cada um de seus membros estao
dispostas no Regimento Interno da Camara.

§ 3° A Mesa Diretora dispora de servidores para auxilio as reunides da Camara.

Secao 11

Da Presidéncia

Art. 9° A Presidéncia ¢ o Orgdo representativo da Camara, quando esta se enuncia
coletivamente.



§ 1° As atribui¢des e competéncias do Presidente da Camara sdo os constantes no Regimento
Interno da Camara.

§ 2° A Presidéncia sera assessorada diretamente pela Procuradoria Geral Legislativa, pela
Controladoria Geral, pela Chefia de Gabinete, pela Diretoria do Departamento de

Contabilidade Financeiro e Gestao de Pessoal e pela Diretora Geral.

Secao 111
Da Procuradoria Geral Legislativa
Art. 10. A Procuradoria Geral Legislativa sera atribuida a 1 (um) Procurador Geral,
regularmente inscrito na Secdo de Minas Gerais da Ordem dos Advogados do Brasil, cujo

cargo, de provimento em comissao, tem as seguintes atribuigoes:

I - assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da
Camara;

I - defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara;

I - emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou pelos
Orgaos da Camara, sob o aspecto juridico e legal;

IV - redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

V - emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela Presidéncia;

VI - acompanhar junto aos 6rgaos publicos e privados as questdes de ordem juridica de
interesse da Camara;

VII - exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Camara,
tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;

VIII — orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias
instauradas pela Presidéncia;

IX — atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;

X — auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais;

XI — participar das reunidoes das Comissdes e elaborar tecnicamente os pareceres de projetos,
de acordo com a decisdo por ela tomada, orientando-as no desempenho das atribuicdes

conferidas a estas no Regimento Interno da Camara.

XII - dirigir, coordenar, orientar e acompanhar a execugdo das atividades relacionadas aos
servigos do Assessor Juridico.



XIII - supervisionar documentos de natureza juridica, ou com implicacdes juridicas, relativos
aos direitos e obrigacdes em que a Entidade se interesse;

XIV - representar a Presidéncia, sempre que se fizer necessario;
XV - executar outras atividades afins, que lhe forem delegadas.

Secao IV
Da Controladoria Geral
Art. 11. A Controladoria Geral sera atribuido a 1 (um) Controlador Geral, com habilitacao de
nivel superior em curso de Ciéncias Contdbeis, ou de Direito, ou de Administragdo, cujo

cargo, de provimento em comissao, tem as seguintes atribuigoes:

I — fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia, economicidade e
oportunidade dos atos de gestdo financeira, patrimonial e or¢amentaria da Camara;

IT — analisar os relatorios bimestrais de execucao e recomendar medidas de acertamento;

III — avaliar a evolugdo das despesas, notadamente as de pessoal, material, publicidade,
comunicacao telefonica, combustivel e lubrificante e adiantamento de numerario;

IV — promover a normatizagdo, o acompanhamento e¢ a padronizacdo dos procedimentos de
controle, fiscalizacdo e avaliagdo de gestao;

V — controlar as prestacdes de contas por aqueles que a elas estejam sujeitas;

VI — organizar e manter atualizado arquivo de instrugdes normativas, simulas e respostas a
consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

VII — requisitar informag¢des € documentos de quaisquer 6rgaos da Camara;

VIII - informar o Presidente toda irregularidade, ilegalidade ou abuso de poder que apurar ou
de que tiver conhecimento, para apuracao de responsabilidade cabivel;

IX — acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitagdo dos assuntos de interesse da
Camara;

X — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XI — zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno;

XII — orientar os 6rgaos de pessoal, contabilidade e tesouraria, nos assuntos pertinentes ao
Controle Interno, mediante solicitagdo do interessado ou determinagdo do Presidente da

Camara;

XIII — assistir o Presidente da Camara na verificagdo das prestagdes de contas e no
atendimento as diligéncias ou inspe¢des do Tribunal de Contas;



XIV — analisar todos os termos de contratos, convénios e congéneres em que a Camara
participe;

XV — desempenhar, por determinacao do Presidente, outras atribuicdes compativeis com o
objetivo do Controle Interno;

XVI — supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario;

XVII — acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal;

XVIII — exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢cdes do cargo,
inclusive nos assuntos relativos a documentacao e programas eletronicos;

XIV — dirigir, coordenar, orientar e acompanhar a execuc¢do das atividades relacionadas aos
servigos de controle interno.

Secao V
Chefia de Gabinete

Art. 12. A Chefia de Gabinete sera atribuido a 1 (um) Chefe de Gabinete, com escolaridade de
nivel superior, cujo cargo de provimento em comissao, tem as seguintes atribuicdes:

I — planejar, dirigir, coordenar, orientar ¢ acompanhar a execucao das agdes ¢ atividades da
Presidéncia da Camara;

Il — assistir direta e imediatamente a Presidéncia da Camara no desempenho de suas
atribui¢des, assessorando-o técnica e politicamente nas questdes internas e externas
relacionadas ao exercicio da vereanca;

III — providenciar o atendimento aos requerimentos formulados a Presidéncia da Camara;

IV — prestar informacdes e atender as solicitagdes e determinagdes do Presidente da Camara,
dentro da sua area de atuagdo, repassando aos vereadores e servidores as respectivas
reivindicagdes e deliberacdes;

V — coordenar e supervisionar a integragdo e a articulagdo da Presidéncia da Camara com os
demais setores da Casa Legislativa, distribuindo as atividades internas, buscando fortalecer o
planejamento, a descentraliza¢do, o desempenho de equipes, a flexibilidade, a autonomia e a
responsabilidade dos servidores, evitando duplicidade de esforcos e fragmentacao dos
processos de trabalho;

VI — elaborar estudos acerca de assuntos de interesse da Presidéncia da Camara;
VII — recepcionar autoridades, consultores, prestadores de servigo e outros visitantes,

orientando e determinando ao setor competente providencia para deslocamento, hospedagem
e alimentagdo, quando for o caso;



VIII — exercer as atividades de coordenagdo da agenda do Presidente da Camara,
diligenciando sobre os assuntos relacionados com sua correspondéncia e respectivo arquivo,
incluindo o controle dos convites oficiais;

IX — subsidiar o gabinete na preparagdo de material de informagdo e de apoio, de encontros,
cursos, congresso ¢ similares;

X — assistir ao Presidente da Camara na realizagdo de eventos com representagdes €
autoridades, bem como na comunica¢@o com a sociedade e a imprensa;

XI — executar outras atividades correlatas, mediante determinagdo da Presidéncia.

Secao VI
Do Departamento de Contabilidade, Financeiro e Gestao de Pessoal
Art. 13. Do Departamento de Contabilidade/Financeiro e Gestao de Pessoal, sera atribuido a 1
(um) Diretor do Departamento de Contabilidade/Financeiro e Gestdo de Pessoal, com
habilitagdo de nivel superior, em curso de Contabilidade devidamente inscrito no Concelho

Regional Contabilidade do Estado de Minas Geras, em cargo de provimento em comissao,
terd as seguintes atribuicoes:

I - planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades afetas a
gestdo orcamentaria, financeira e contabil, bem como as relativas a almoxarifado, compras,
contratos, patrimonio, manuteng¢ao, transporte, servicos gerais ¢ de apoio administrativo;

IT - definir diretrizes, politicas e estratégias relacionadas as atividades da area;

IIT - colaborar com a Presidéncia na defini¢ao de estratégias de acao;

IV - registrar as aquisi¢des e contratagdes feitas pela Camara Municipal, por natureza de
despesa;

V - administrar contrata¢des referentes a area de atuagao;
VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

VII - gerenciar o desenvolvimento das atividades orcamentaria, contabil e financeira, em
observancia as normas legais e deliberacdes da Mesa Diretora;

VIII - emitir e analisar pareceres, relatorios, boletins, informagdes, tabelas e quadros
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais e
principios contabeis aplicados ao setor publico;

IX - controlar e prestar informagdes a Presidéncia sobre os saldos or¢amentario e financeiro
da Camara Municipal,



X — auxiliar a contabilidade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal, juntamente com o contador;

XI - acompanhar e orientar o registro dos atos e fatos contabeis, corrigindo eventuais
divergéncias;

XII - elaborar ou supervisionar balangos, balancetes e demais demonstrativos contabeis;

XIII - elaborar ou supervisionar a prestagao de contas do ordenador da despesa, a ser enviada
aos O0rgaos competentes;

XIV - acompanhar as alteracdes na legislacdo contabil e providenciar as adaptacdes
necessarias;

XV - analisar e evidenciar os dados referentes a realizacao da despesa;
XVI - acompanhar a execugdo or¢amentaria, evidenciando as alteragodes e respectivos saldos;
XVII - atender aos 6rgaos de fiscalizagdo externa;

XVIII - subsidiar a elaboragdao da proposta or¢amentaria da Camara Municipal, analisando e
fornecendo dados contabeis e de custos pertinentes;

XIX - supervisionar ou fornecer relatorios gerenciais referentes ao acompanhamento da
gestdo contabil, orgamentdaria, financeira e patrimonial;

XX - supervisionar ou desenvolver atividades de recebimento, movimentagdo e controle de
valores;

XXI - supervisionar ou realizar os pagamentos de responsabilidade da Camara Municipal;
XXII - supervisionar ou efetuar a conciliagdo bancaria;

XXIII - acompanhar os procedimentos bancarios e a legislagdo especifica quanto as atividades
de pagamentos diversos e providenciar as adaptacdes necessarias;

XXIV - conferir as prestagcdes de contas e providenciar seu pagamento;
XXV - organizar documentos e processos financeiros;

XXVI - receber e analisar os processos de despesas, com observancia das normas de licitagao,
para fins de emissdo de empenho;

XXVII - proceder a execugdo or¢amentaria, apontando necessidades de suplementacdo ou
anulacao de créditos;

XXVII - supervisionar ou emitir notas de empenho, bem como notas de anulacao de
empenho, referentes ao cancelamento parcial ou total de créditos;



XXIX - acompanhar as alteracdes na legislagdo fiscal e providenciar as adaptagdes
necessarias;

XXX - instruir processos financeiros;

XXXI - acompanhar os contratos celebrados pela Camara Municipal, em seu aspecto
financeiro;

XXXII - efetuar analises financeiras;
XXXIII - prestar informagdes em processos relativos a area;
XXXIV - organizar e atualizar banco de dados pertinente a sua area de atuagao;

XXXV - coordenar, orientar e supervisionar os servicos de contabilidade, fiscalizacao
or¢amentaria, escrituracao da receita e da despesa, finangas e patrimonio;

XXXVI - encaminhar a contabilidade da Prefeitura, os balancetes mensais, financeiro e
orcamentario, para consolidacdo das contas publicas municipais;

XXXVII - assessorar e acompanhar os procedimentos de licitacdes, dispensas e
inexigibilidades;

XXXVIII — executar outras atividades afins, que lhe forem delegadas.

Secao VII

Da Diretoria Geral

Art. 14. A Diretoria Geral do Legislativo Municipal tem por finalidade coordenar e
supervisionar os departamentos auxiliares do Legislativo Municipal, e sera atribuida a um
Diretor Geral, cujo cargo de provimento em comissdo, de nivel de ensino médio, terd as
seguintes atribuigdes:

I - assessorar diretamente a Presidéncia da Camara, dirigindo, coordenando e supervisionado
os servicos administrativos da Camara, zelando pelo seu funcionamento, de modo a lhes

manter a eficiéncia;

IT — orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por cada departamento sob sua
responsabilidade;

I — cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia;

IV — expedir, no que for de sua al¢ada, instrugdes e ordens de servigo necessario ao bom
desempenho dos trabalhos da Camara;

V — cumprir e fazer cumprir esta Lei, atos, Regimento Interno e demais resolucdes da
Camara, na parte referente a esfera da Diretoria Geral e demais servicos;



VI — prestar ao Presidente as informag¢des que lhe forem solicitadas;

VII — abrir toda correspondéncia dirigida a Camara, dando lhe andamento necessario;

VIII - redigir e encaminhar a correspondéncia expedida pela Camara;

IX — redigir as atas das reunides da Camara, sob a supervisiao do Secretario da Mesa Diretora;
X — participar de todo o processo de compras a ser feito pela Camara;

XI — zelar pela documentagdo arquivada e bens sob sua responsabilidade, adotando
providéncias necessarias a sua seguranca e restauragao;

XII — administrar e manter o controle rigoroso sobre o uso das maquinas fotocopiadoras e
telefone;

XIII - supervisionar a divulgacao e publicagao dos atos oficiais do Legislativo;

XIV — receber, classificar e protocolar todos os projetos, requerimentos, mog¢des, indicacdes,
representacdes, substitutivos, emendas, subemendas, pareceres das Comissdes € recursos,
autuando aqueles que tramitardo pela Casa;

XV —numerar e rubricar todas as folhas dos processos que tramitarem na Camara e arquiva-
los;

XVI — conduzir toda a tramitacdo dos processos na Casa e dar vistas de processos sob sua
responsabilidade;

XVII — observar criteriosamente os prazos para a tramitacdo dos processos, solicitando,
através da Presidéncia, a devolugao de projetos quando exauridos os prazos regimentais;

XVIII - participar de todo processo de licitacao realizado pela Camara;

XIX — assessorar a Mesa Diretora e demais Vereadores, na realizacao das tarefas de ordem
politica e relacionamento com os demais 6rgdos da Administracdo Publica e da iniciativa
privada;

XX — assessorar a Presidéncia na coordenagdo de sua na agenda, bem como das reunioes,
audiéncias publicas e eventos realizados pela Camara;

XXI — prestar toda a assisténcia necessaria ao bom andamento dos trabalhos, tanto a
Presidéncia, como aos demais departamentos da Camara, provendo-os de orientagdo e dos
meios necessarios ao primoroso entrosamento e bom desempenho dos servigos entre todos os
seus setores;

XXII — prestar informagdes e atender as solicitacdes e determinagdes do Presidente e dos
demais Vereadores, dentro da sua area de atuagao;
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XXIII - executar outras atividades correlatas, mediante determinacao da Presidéncia.

CAPITULO 1V
DOS ORGAOS TECNICOS

Secao I
Da Assessoria Juridica
Art. 15. A Assessoria Juridica serd atribuida a 1 (um) Assessor Juridico, regularmente inscrito
na Sec¢ao de Minas Gerais da Ordem dos Advogados do Brasil, cujo cargo, de provimento

efetivo, terd as seguintes atribuigdes:

I — cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no Regimento Interno da
Camara ¢ demais normas atinentes a administracao da Casa;

IT — promover a analise técnica dos projetos protocolizados na Secretaria da Camara, na forma
do Regimento Interno;

[T — auxiliar os trabalhos da Procuradoria Geral Legislativa, quando solicitado;
IV — assessorar os Vereadores nas tarefas pertinentes ao exercicio da vereanca;

V — participar, quando convocado, das reunides das Comissoes, orientando-as no desempenho
das atribui¢des conferidas no Regimento Interno;

VII — responder consultas de interesse dos Vereadores sobre interpretagcdes de textos legais de
interesse do Municipio;

VIII — realizar trabalho de estudo, pesquisa e levantamento de matéria a ser utilizada na
proposi¢ao de medidas judiciais e/ou de defesa de interesses do Legislativo;

IX — elaborar atos, editais e avisos, mediante ordem superior;

X — executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder Legislativo,
mediante delegagdo do Procurador Geral Legislativo ou da Presidéncia.

Secao 11
Do Controle Interno
Art. 16. O Controle Interno sera atribuido a 1 (um) Assessor de Controle Interno, com
habilitagdo de nivel superior em curso de Ciéncias Contabeis, ou Direito, ou de

Administragdo, cujo cargo de provimento efetivo, tem as seguintes atribuigdes:

I — Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
da Camara Municipal, com vistas a regular a racional utilizagdo dos bens publicos;
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IT - Elaborar, apreciar e submeter ao Controlador Geral, estudos e propostas de diretrizes,
programas e agdes, que objetivem a racionalizagdo da execucdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, no ambito da Camara
Municipal;

III - Acompanhar a Comissdao Permanente de Licitagdo, o controle do custo operacional, a
execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagdo, sob qualquer
forma de recursos publicos, executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e
operacional junto ao Departamento Contdbil e Financeiro e ao Setor de Compras e
Patrimonio;

IV - Efetuar a conferéncia de todos os processos licitatorios, contratos administrativos e de
trabalho e de outros processos de sua competéncia;

V - Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagao e utilizagdo, guarda de
bens ou valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou omissdo, der causa a perda,
subtragdo, extravio ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou sob a
responsabilidade da Cadmara Municipal,

VI - Acompanhar o andamento dos trabalhos legislativos, referentes a parte orcamentaria;

VII - Auditar a folha de pagamento mensal, obrigagcdes patronais, bem como todos os
empenhos emitidos pelo Departamento Contabil e Financeiro da Camara;

VIII - Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao do Controlador Geral.

Secao 111
Do Contador

Art. 17. O Departamento de Contabilidade/Financeiro e Gestdo de Pessoal, tera 1 (um)
Contador, com habilitagdo superior, cujo cargo, de provimento efetivo, exercido por
profissional regularmente inscrito no Conselho Regional de Contabilidade do Estado de
Minas Gerais, terd as seguintes atribuigoes:

I — assessorar e oferecer suporte as atividades inerentes ao Departamento Contabil e
Financeiro, auxiliando nos servicos de contabilidade, de pessoal e tesouraria do Legislativo
Municipal;

IT — auxiliar na elaboragdo das folhas de pagamento;

IIT — assessorar no processo de registro e controle dos bens constantes do patrimoénio da
Camara;

IV — organizar os ficharios da contabilidade e os registros analiticos das dotac¢des atribuidas a
Camara;

V — manter os ficharios atualizados individualmente, nos pagamentos feitos ao pessoal, bem
como dos respectivos descontos feitos em folha;
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VI — assessorar nos procedimentos de licitagdes, dispensas e inexigibilidades;

VII — assessorar no processo de realizagdo de compras de materiais € no controle do estoque
da Camara, bem como na contratacdo de prestadores de servicos, procedendo a cotacdo de
precos de mercado, apds a devida descrigcdo detalhada do produto ou servigo pelo requisitante;

VIII — auxiliar no processo de registro contabil, bem como na elaboracdo de balancetes
mensais e balangos anuais das contas da Camara;

IX — assessorar os servicos administrativos, legislativos e financeiros, sob o aspecto contabil,

X — executar tarefas correlatas inerentes ao cargo, quando determinado pela Presidéncia, ou
pelo Diretor do Departamento de Contabilidade/Financeiro e Gestao de Pessoal.

CAPITULO V
DAS ASSESSORIAS
Secao I
Da Assessoria Legislativa
Art. 18. A Assessoria Legislativa sera atribuida a 1 (um) Assessor Legislativo, com
habilitacdo de nivel de ensino médio, cujo cargo de provimento em comissdo, tera as

seguintes atribuigdes:

I — proceder a estudos, pesquisas e consultas técnicas, quando solicitado, com vistas a
subsidiar as proposituras a serem apresentadas pelos Vereadores ou Mesa Diretora;

IT — colaborar na elaboragdo de indicagdes, mogdes, representagdes e proposicoes legislativas
e outros atos normativos solicitados pelo Presidéncia, pelos Vereadores, Lideres ou Blocos

Parlamentares, dando-lhes o devido encaminhamento;

III — realizar trabalhos de pesquisa para a sustentacdo da decisdo do relator das Comissoes,
bem como para eventuais votos contrarios, em apartado dos demais membros das Comissoes;

IV — assessorar os membros das Comissoes Permanentes ¢ Temporarias na elaboragdo dos
respectivos pareceres;

V — elaborar, quando solicitado, a ata dos trabalhos das Comissdes, nos termos do Regimento
Interno;

VI — prestar assessoria as bancadas parlamentares;
VII - acompanhar a tramitagdo das matérias submetidas ao processo legislativo;

VIII — proceder ao arquivamento, organizacdo ¢ consolidacdo das leis e demais atos
normativos do Municipio, inclusive de forma eletronica;
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IX — executar outras atividades correlatas, mediante determinagao da Diretoria Geral ou da
Presidéncia.
Secao 11
Da Assessoria Parlamentar
Art. 19. A Assessoria Parlamentar serd atribuida a 1 (um) Assessor Parlamentar, com

escolaridade minima de nivel médio, cujo cargo de provimento em comissao, terd as seguintes
atribuigoes:

I — assessorar técnica e politicamente os Vereadores, nas questdes internas e externas
relacionadas ao exercicio da vereanca;

IT — assessorar os Vereadores no atendimento ao publico em geral, em servigos internos e
externos, estabelecendo a interlocu¢cdo daqueles com entidades e movimentos organizados da
sociedade civil;

III - colaborar no planejamento e execucdo das acdes politicas dos Vereadores;

IV — estabelecer a interlocugcdo dos Vereadores com 6rgdos externos e com entidades em
geral;

V — proceder a busca de materiais e/ou documentos necessarios ao embasamento ou a
complementacdo das proposituras a serem apresentadas pelos Vereadores;

VI —repassar aos Vereadores pedidos e reivindicagdes;

VII — atuar na elaboragdo e no gerenciamento do sistema de controle, processamento e
registro de tramitagdo das matérias legislativas;

VIII — assessorar a Diretoria Geral na elaboracdo e manutengdo dos arquivos documentais da
Camara;

IX — executar outras atividades correlatas, mediante determinag¢do da Diretoria Geral ou da
Presidéncia.
Secao 111
Da Assessoria de Comunicacio
Art. 20. A Assessoria de Comunicagdo serd atribuida a 1 (um) Assessor de Comunicagdo, com
escolaridade minima de nivel médio, cujo cargo de provimento em comissao, tera as seguintes

atribuicdes:
I — promover a relacdo da Camara com os veiculos e profissionais de imprensa em geral;

IT — apoiar e assessorar a Presidéncia e os demais Vereadores na divulgagao de suas atividades
institucionais;
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III — promover a divulgagdo das informagdes de carater geral e institucional relativas a
Camara, observando-se o carater institucional de seu conteudo;

IV — redigir, quando solicitado, discursos e posicionamentos da Presidéncia ou da Mesa
Diretora, ou de qualquer Vereador;

V - prestar esclarecimentos a imprensa, sempre que necessario, sobre as proposigoes € outros
assuntos de interesse publico tratado pelos Vereadores;

VI — prover e manter atualizada a pagina oficial da Camara na internet, assim como os perfis
institucionais hospedados em redes sociais, respeitado o carater informativo dos conteudos
divulgados;

VII — assessorar a Diretoria Geral e a Diretoria do Departamento Contébil/Financeiro e
Gestdao de Pessoal na organizagdo da publicagdo de seus atos, notadamente a veiculagdo na

imprensa oficial e nos jornais locais e de ampla circulagdo regional, quando exigidos por lei;

VIII — acompanhar o noticidrio da imprensa, elaborando clipping e mantendo arquivo das
matérias de interesse da Camara;

IX — manter atualizado o arquivo de recortes com assuntos de interesse da Camara, efetuando
os devidos registros;

X —realizar estudos e pesquisas destinadas a subsidiar a elaboragdo de matérias legislativas;

XI — promover a cobertura jornalistica das reunides legislativas, bem como dos eventos e atos
oficiais da Camara;

XII — controlar a distribuicdo interna de jornais e informativos em geral e propor,
justificadamente, a assinatura de periddicos e informativos diversos;

XIII — responder pela execucdo dos servicos de sua area de atuacdo, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela Presidéncia e pela Diretoria Geral,

XIV — elaborar e encaminhar comunicados de imprensa e matérias jornalisticas, conforme
solicitacdo dos Vereadores;

XV — planejar, acompanhar e supervisionar as publicacdes oficiais e as campanhas
publicitarias quando executadas por terceiros;

XVI — proceder, organizar e supervisionar os servicos de registro fotograficos, fonograficos e
audiovisuais das atividades do Legislativo;

XVII — planejar, organizar e coordenar a realizagcdo de eventos realizados pela Camara e de

todos os atos protocolares para as reunides solenes, especiais, comemorativas ¢ destinadas a
homenagens, observadas as disposi¢des regimentais;
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XVIII — contribuir na organizagdo de seminarios, congressos ¢ palestras de interesse da
Camara, atender no credenciamento, organizacdo de visitas oficiais e recep¢ao de autoridades,
agentes de imprensa, cerimonias finebres, religiosas e afins;

XIX — zelar pela imagem institucional da Camara perante os veiculos e agentes de imprensa;
XX — apresentar, quando necessario, relatorio das atividades do setor, propondo medidas que
visem aprimorar a comunica¢do com os veiculos da imprensa, objetivando a eficiéncia do
Servigo;

XXI — supervisionar e auxiliar as atribui¢cdes do Assessor de Audio e Video;

XXII — desempenhar quaisquer atividades correlatas, quando solicitado.

Seciao IV
Da Assessoria de Audio e Video
Art. 21. A Assessoria de Audio e Video, destinado a apoia a Assessoria de Comunicacio e
demais vereadores no exercicio de suas atribui¢des, serd atribuida a 1 (um) Assessor de Audio
e Video, com escolaridade minima de nivel médio, cujo cargo, de provimento em comissao,

terd as seguintes atribuicoes:

I — executar servigos de audio e video nas sessdes plenarias, audiéncias, solenidades e
congéneres;

IT — operar mesa de dudio e sistema de video durante as sessdes legislativas ou sempre que
necessario;

IIT — manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que integram o sistema de
som ¢ video da Camara;

IV — manter o funcionamento de alto-falantes, microfones, equipamentos de video,
retroprojetores, projetores, data show e televisores nos locais apropriados nas dependéncias da
Camara e nas sessoes itinerantes;

V — efetuar a operagdo dos equipamentos em ambientes internos e externos;

VI — reproduzir apresentacdes, slides, filmes e similares nas sessdes legislativas, audiéncias,
reunides e congéneres, sempre que solicitado;

VII — promover o arquivamento, controle e disponibilizacao do material gravado nas sessdes
legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres;

VIII — auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem,;

IX — realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
lhe forem atribuidas por superior.
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Subsecao I
Do Setor de Zeladoria

Art. 22. O Setor de Zeladoria sera atribuido a 1 (um) servidor, ocupante do cargo efetivo de
Zelador, cujas atribuicdes sdo:

I — cumprir as determinagdes da Diretoria Geral, prestando-lhe as informacdes solicitadas;

IT — controlar o consumo do material de limpeza, promovendo a sua reposi¢cdo, mediante
autorizacdo da Diretoria Geral,

III — controlar a aquisi¢do de alimentos e realizar as atividades de servigo ao Plenario e ao
publico, durante as reunides da Camara;

IV — cumprir outras determinagdes superiores;

V — prestar a serventia de lanche diario;

VI — manter rigorosamente limpos os moveis e utensilios da cantina;
VII — proceder a limpeza interna e externa das dependéncias da Camara;

VIII — manter as instalagdes sanitarias em condi¢des de higiene e uso, solicitando ao chefe
imediato os reparos que se fizerem necessarios;

IX — cuidar das plantas e jardins da Camara;
X — controlar a validade dos alimentos e materiais sob sua guarda;
XI — executar outras tarefas correlatas.

Subseciao 11

Da Divisao de Transporte

Art. 23. A Divisao de Transporte ¢ o 6rgdo responsavel pela execucdo das atividades
vinculadas a locomogao de Vereadores ¢ servidores da Camara.

Art. 24. Os servigos de transporte serdo atribuidos a 1 (um) servidor, ocupante do cargo
efetivo de Motorista, portador de habilitagdo, categoria “D”.

Art. 25. Sao atribuigdes do Motorista:

I — conduzir o Presidente, os Vereadores, os servidores da Camara e demais pessoas, quando
estiverem a servigo da Camara, mediante autorizagao;

Il — promover a guarda, conservagdo, abastecimento, lubrificagdo e limpeza do veiculo da
Camara;
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IIT — providenciar a manutengao técnica e os reparos necessarios ao veiculo da Camara;
IV — auxiliar no licenciamento e na cobertura de seguro do veiculo da Camara;
V — manter organizado controle de gastos com combustiveis e lubrificantes;

VI — cumprir fielmente todas as disposi¢des contidas no Regulamento que disciplina o uso do
veiculo oficial da Camara;

VII — prestar informacdes as autoridades de transito de seguranca publica, quando solicitado;
VIII — manter organizado controle de viagens para a realiza¢do de servigos;

IX — promover periodicamente a inspecdo do(s) veiculo(s) da Camara, observando as
condig¢des de limpeza, conservagdo e seguranca para o trafego;

X — executar tarefas correlatas inerentes ao cargo.

TITULO 111
DAS OBRIGACOES DO PESSOAL DA CAMARA

Art. 26. Aos servidores da Camara incumbe:
I — cumprir, com zelo e pontualidade, seus deveres e as ordens recebidas;
IT — proceder, com descri¢do, cortesia e ética, o exercicio de suas fungdes;

III — usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando seu melhor aproveitamento e
perfeita conservacao;

IV - administrar contratagdes referentes a area de atuagao;

V — sugerir aos seus superiores imediatos as providéncias que julgarem uteis a efetivacdo das
finalidades do Legislativo e no aperfeigoamento dos respectivos servigos;

VI — levar ao conhecimento do superior imediato as irregularidades que tiverem ciéncia, em
razao das fung¢des que exergam;

VII — comunicar o superior imediato, quando ndo for possivel comparecer ao servigo,
declarando o motivo dessa impossibilidade e justificando-se nos termos das disposi¢cdes
estatutarias que regulam o assunto.

Paragrafo unico. As requisi¢oes relativas a aquisicao de bens ou a prestacao de servigos serdo

detalhadas em consonancia com o estabelecido no Portal de Compras do Governo do Estado
de Minas Gerais.
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TITULO IV
DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27. Nenhum papel ou documento transitard pela Camara sem ser previamente
protocolado.

Art. 28. Toda matéria que depende de deliberacdo do Legislativo serd protocolada na
Diretoria Geral, e esta, depois de formado o processo, o encaminhard a Procuradoria Geral

Legislativa, a quem compete acompanhar a tramitagcdo processual na Camara.

Art. 29. Todo processo tera as respectivas folhas numeradas e rubricadas, inclusive a dos
documentos, incumbindo esse trabalho a Diretoria Geral.

Art. 30. Iniciado o processo, na forma determinada neste regulamento, obedecerdo a ordem
cronologica todas as informagdes, pareceres e despachos que se seguirem no ato oficial.

Art. 31. Os servidores de cada 6rgdo interno serdo responsaveis pela saida, extravios ou perda
de quaisquer documentos sob sua guarda.

Art. 32. O Presidente designara um servidor para acompanhar as reunides da Camara, para as
anotacgOes necessarias a elaboragao da ata.

Art. 33. As férias dos servidores do Poder Legislativo serdo concedidas de acordo com a
conveniéncia dos servigos de cada setor, obedecendo escala organizada antecipadamente.

Paragrafo Unico. O planejamento das férias sera organizado pelas chefias imediatas e
encaminhado a Diretoria Geral.

Art. 34. O horario de servico dos Assessores sera fixado pela Presidéncia, de acordo com a
conveniéncia e as necessidades da Camara.

Art. 35. Os horarios de expediente da administracdo geral da Camara serdo fixados pela
Presidéncia.

Art. 36. Ficam criados os cargos de provimento em comissao ¢ efetivos constantes no Anexo |
da presente Lei.

Paragrafo unico. A remuneracdo dos servidores da Camara sera fixada por esta lei.
Art. 37. Os cargos da Camara serdo preenchidos mediante concurso publico, cujo edital

determinard a carga horaria de cada cargo, ressalvadas as nomeagdes para as fungdes
comissionadas.
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Art. 38. O Quadro de Cargos constante no Anexo I e o Organograma do Poder Legislativo
constante no Anexo II sdo parte integrante da organizagdo administrativa da Camara
Municipal.

Art. 39. Os servidores da Camara Municipal, ativos e inativos, sdo segurados obrigatérios do
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itapagipe — [IPREVI, e os
ocupantes de cargos de provimento em comissdo, do Instituto Nacional do Seguro Social —
INSS.

Art. 40. Aplicam-se aos servidores da Camara as disposi¢cdes do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Itapagipe.

Art. 41. A execucao do servigo de vigilancia e guarda patrimonial podera ser delegada a
firmas especializadas, observado o devido procedimento licitatorio.

CAPITULO 11
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia da Camara, nos termos da
legislacdo em vigor.

Art. 43. Até o provimento dos cargos efetivos, estes poderdo ser preenchidos por livre
nomeacao e exoneragao.

Art. 44. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Resolugao n° 03, de 19
de novembro de 1997, a Resolucao n° 01, de 07 de abril de 2004, a Resolucao n® 01, de 24 de
fevereiro de 2006, a Resolucao n° 01, de 04 de margo de 2008, a Resolugao n® 05, de 17 de
dezembro de 2008, a Resolugdo n° 01 de 21 de janeiro de 2009, a Resolugdo n° 01 de 04 de
abril de 2012, a Resolugao n° 01 de 06 de fevereiro de 2013, a Resolucao n° 02 de 19 de abril
de 2017, a Lei Municipal n® 270 de 25 de janeiro de 2019 e Lei Municipal n° 271 de 25 de
janeiro de 2019, Lei Municipal n° 275 de 04 de abril de 2019, a Resolugao n® 01 de 02 de abril
de 2019.

Art. 45. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, e seus efeitos a 1° de julho de
2.019.

Prefeitura Municipal de Itapagipe, 24 de junho de 2.019.

Benice Nery Maia
Prefeita Municipal.
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ANEXO 1
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPAGIPE/MG

CARGO QUANTIDADE | PROVIMENTO ‘;EEN%&EENE;’

PROCURADOR GERAL LEGISLATIVO 01 COMISSIONADO | R$5.690,80
CHEFE DE GABINETE 01 COMISSIONADO | R$5.271,14
CONTROLADORIA GERAL 01 COMISSIONADO | R$4.900,00
DIRETOR DO DEPARTAMENTO

CONTABIL/FINANCEIRO E GESTAO DE 01 COMISSIONADO | R$4.900,00
PESSOAL

DIRETOR GERAL 01 COMISSIONADO | RS$ 4.900,00
CONTROLADOR INTERNO 01 EFETIVO R$ 2.000,00
CONTADOR 01 EFETIVO R$2.000,00
ASSESSOR JURIDICO 01 EFETIVO R$ 2.000,00
ASSESSOR DE COMUNICACAO 01 COMISSIONADO | R$3.050,07
ASSESSOR AUDIO E VIDEO 01 COMISSIONADO | R$2.300,00
ASSESSOR PARLAMENTAR 01 COMISSIONADO | R$2.304,58
ASSESSOR LEGISLATIVO 01 COMISSIONADO | R$1.986,15
ZELADOR 01 EFETIVO R$ 1.200,00
MOTORISTA 01 EFETIVO R$ 1.500,00
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPAGIPE

ORGANOGRAMA
Liderancas | — Blocos 1 Plenario Comissdes
Partidarios |
Mesa Diretora
|
Presidéncia
Procurador Geral Chefia de Gabinete Diretoria Geral Departamento Contabil, ‘
Legislativo Financeiro e Gestdo de Controladoria Geral
Pessoal
Assessoria Juridica Assessoria Assessoria
Parlamentar T Legislativa Contador Controle Interno
Assessor de Audio e Assessoriade || Setor de
Video Comunicacdo Zeladoria
Motorista
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