LE N° 464/91

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA”.

A Camara Municipal de Lagoa da Prata aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |

Art. 10. - A Camara Municipal de Lagoa da Prata/MG é orgao da administracédo
indireta, com autonomia financeira assegurada pela Constituicdo do Estado de
Minas Gerais e Lei Organica do Municipio.

Art. 2o0. - O Poder Legislativo é exercido pela Camara Municipal e auxiliada
pelos orgaos administrativos.

CAPITULO Il

Da Estrutura Administrativa

Art. 3o0. - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Lagoa da Prata
reger-se-a por esta lei e compde-se dos seguintes 6rgaos e escolamento:

| - Gabinete do Presidente;

Il - Assessoria Juridica;

lIl - Setor de Financgas;

IV - Setor de Expediente e Relagdes Publicas;
V - Setor de Administracao.

Paragrafo Unico - Todos os 6rgdos da adminstracéo s&o diretamente subordinados ao
Presidente da Camara.

Art. 40. - O Presidente é o representante legal da Camara Municipal, cabendo-
lhe as fungbées administrativas e diretivas previstas no artigo 38 da Lei
Organica.

Paragrafo Unico - Integram o Gabinete do Presidente:

| - O Presidente da Camara;

Il - A Secretaria do Presidente.

Art. 50. - A Secretaria é 6rgdo da Camara Municipal que tem por finalidade promover
as atividades relativas a assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora da
Camara e aos Vereadores no que respeita a atividade de expediente, registro,
tramitagdo e controle do processo legislativo.



CAPITULO IV
Da Competéncia do Secretario

Art. 6° - Compete ao Secretario:

| - Assessorar o Presidente no planejamento, na organizagao e na coordenacéo das
atividades da Camara;

Il - representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for credenciado;

lIl - organizar audiéncias e atender as pessoas que procurem o Presidente;

IV - procurar saber, nas reparticdbes municipais, a marcha das providéncias
solicitadas pelo Presidente;

V - manter arquivo de documentos e papéis que, em carater particular, sejam
enderecados ao Presidente;

VI - atender  pessoalmente ao  Presidente, providenciando o necessario para
dar-lhe as devidas condi¢cdes de trabalho e organizando sua agenda de atividades e
programas oficiais;

VII - recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara;

VIl - promover a realizagdo das atividades relativas ao expediente, recepcao,
divulgacao e relagdes publicas da edilidade;

IX - executar tarefas relativas a anotacoes, redacoes, datilografia e
organizacdo de documentos da Camara;

X - preparar a pauta das reunides da Camara e da Mesa Diretora;
XlI - atender chamadas telefénicas e anotar recados, quando for o caso;

Xl - assistir ao Presidente nos seus compromissos e contatos em o6rgédos ou
autoridades federais, estaduais e municipais, ou com cidadaos do Municipio;

XIII - registrar compromissos e informacdes de interesse do Presidente, para
assegurar e agilizar o fluxo de trabalho do Gabinete e tomar as providéncias
necessarias para a sua observancia;

XIV - receber, minutar, expedir e controlar as correspondéncias do Gabinete;

XV - reproduzir a maquina textos a serem divulgados pelos o6rgaos de imprensa, ad
referendum do Presidente;

XVI - gravar e confeccionar as atas das reunides da Mesa Diretora e da Camara;
XVII - copiar em livros préprios as leis, resolugcdes e demais atos legislativos;

XVIII - participar de toas as reunides da Camara e da Mesa Diretora, assistindo ao
Presidente;

XIX - executar outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas por ato do
Presidente.

CAPITULO VI
Da Finalidade da Assessoria Juridica



Art. 70. - A Assessoria Juridica € o 6rgao Central do sistema operacional de
negoécios juridicos que tem por finalidade orientar e supervisionar as atividades
legislativas e administrativas do Poder Legislativo.

CAPITULO VII
Da Competéncia da Assessoria Juridica

Art. 80. - Compete a Assessoria Juridica:

| - representar a Camara em qualquer instancia administrativa e judicial;

Il - prestar assessoria legislativa ao Presidente e aos Vereadores;

lIl - prestar assiténcia juridica aos demais 6érgéos da administragdo da Camara;
IV - zelar pela exata e uniforme observancia da Lei fiscalizando sua execugao;

V - elaborar minutas de leis, resolucdes, decretos, portarias, orem de servico, etc.;

VI - emitir pareceres escritos ou orais sobre projetos de leis, resolugdes e outros
projetos correlatos, sempre que solicitado pelo
Presidente.

CAPITULO VIII
Da Finalidade do Setor de Finangas

Art. 90. - O Setor de Finangas € o 6rgao que tem por finalidade a dire¢cao, orientagcao
e supervisao das atividades relativas aos servicos de contabilidade e tesouraria da
Camara.

CAPITULO IX
Da Competéncia do Chefe do Setor de Finangas

Art. 10 - Compete ao chefe do Setor de Financgas:

a) na qualidade de responsavel pelas atividades de contabilidade:

| - remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a previsdo de
despesas da Camara para o exercicio seguinte;

Il - fazer registrar, sintética e analiticamente, em toas as suas fases, as operagdes da
Camara resultantes e independentes da execucao orcamentaria;

lll - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

IV - levantar, na época propria, o balango geral da Cémara, contendo 0s
respectivos quadros demonstrativos;



V - assinar balangos, balancetes e outros documentos de apuragédo contabil e
financeira;

VI - visar todos os documentos contabeis;

VIl - organizar, nos prazos legais, o balanco geral, bem como os balancetes
mensais, diarios e outros documentos de apuragéo contabil;

VIII - promover o empenho prévio das despesas da Camara;

IX - acompanhar a execugao orcamentaria da Camara em todas as fases, conferindo
todos os elementos dos processos respectivos;

X - fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de créditos adicionais;

XI - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

Xl - manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo,
uma vez por semana, os extratos de contas correntes;

XIII - promover, para fins de integragdo a Contabilidade Central do
Municipio na Prefeitura, o encaminhamento dos demonstrativos contabeis
mencionados e anualmente os empenhos ndo pagos e os inventarios dos bens em
poder da Camara;

b) na qualidade de responsavel pelas atividades de tesouraria:

| - assinar, juntamente com o Presidente da Camara, todos os cheques
emitidos e endossar os

destinados a depdsito em estabelecimentos
bancarios;

Il - promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

[l - autorizar o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade de numerario;
IV - promover a guarda e conservacgao dos valores da Céamara;

V - requisitar taldes de cheques dos bancos;

VI - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

VII - determinar a preparagédo de cheques para os pagamentos autorizados;
VIl - promover a publicacdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

IX - promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar os
depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

X - determinar o recebimento de suprimentos de numerario necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

XI - movimentar, juntamentecom o Presidente da Cémara, as contas bancarias;
XIlI - promover o recolhimento do IR, na fonte, dos funcionarios a Tesouraria do
Municipio;

XIII - promover o recolhimento das contribuicbes para as instituicbes de previdéncias;



XIV - promover, no encerramento do exercicio, a entrega do saldo numerario em
seu poder a Tesouraria do Municipio.

CAPITULO X
Da Finalidade do Setor de Expediente e Relag6es Publicas

Art. 11 - O Setor de Expediente e Relagdes Publicas € érgao que tem por finalidade a
direcao, orientacéo e supervisao das atividades relativas aos servigos de expediente e
registros da Camara, aos servigos de divulgacao e relagdes publicas da edilidade,
assim como aos servicos de apoio parlamentar da Camara.

CAPITULO XI
Da competéncia do Setor de Expediente e Relagdes Publicas

Art. 12 - Compete ao Chefe do Setor de Expediente e Relagbes Publicas:
a) na qualidade de responsavel pelas atividades do expediente e registro:

| - formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando-lhes
numero e promovendo a sua publicacao;

Il - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

[l - providenciar a publicacdo das resolugbes e demais atos sujeitos a esta
providéncia, assim como seu registro;

IV - promover a organizagdo e manutengcdo atualizada do arquivo e respectivo
fichario das leis, resolugdes e outros atos de intresse da Camara;

V - promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades de
interesse da Camara;

VI - promover a numeragao e expediente da correspondéncia oficial;

VII - providenciar, junto a imprensa, as retificagdes de textos dos atos publicados, e
rever os atos antes de envia-los para publicacéao;

b) na qualidade de responsavel pelas atividades de divulgacao e relagbes publicas
da Camara;

| - supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca das atividades da
Cémara;

Il - fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de
que deva

participar ou em que tenha interesse o
Presidente;

lIl - promover a divulgagao das atividades da Camara;



IV - apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo
medidas para melhora-las;

VI -promover a numeragao e expediente da correspondéncia oficial;

VII - providenciar, junto a imprensa, as retificagbes de textos dos atos publicados, e
rever os atos antes de envia-los para publicagéao;

b) na qualidade de responsavel pelas atividades de divulgacéo e relagdes publicas
da Camara:

| - supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca das atividades da
Camara;

Il - fazer os registros, realtivos a audiéncias, visitas, coferéncias e reunides de que
deva participar ou em que tenha interesse o Presidente.

[Il - promover a divulgacao das atividades da Camara;

IV - apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo
medidas para melhora-las;

V - programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias que se
tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

VI - promover a organizagédo de arquivos de jornais, revistas e outras publicagdes
relativas a assuntos de interesse da Camara;

VII - providenciar, junto aos 6rgaos da imprensa
escrita e falada, a cobertura jornalistica de

todas as atividades e de atos de carater
publico da Camara;

VIII - preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgacao;
IX - planejar e divulgar atividades sociais internas da Camara;

c) na qualidade de responsavel pelos assuntos legislativos:

| - dar sequéncia aos processos legislativos ate o término de sua tramitacéo;

Il - supervisionar a preparacédo das atas relativas as reunides do Plenario, e sua
reproducido e

distribuicdo aos Vereadores;

lIl - promover o registro das Atas, Pareceres e Relatarios das Comissdes;

IV - receber e registrar documentos de teor
legislativo, junta-los se necessario,
distribuilos e controlar sua moviementagao

interna;

V - observar o0s prazos de projetos remetidos para sancdo do Prefeito e vetos
recebidos do Poder Executivo;



VI - rever, periodicamente, o0s processos e documentos legislativos arquivados,
propondo a destinacdo mais adequada a cada um;

VIl - organizar os livros de registros de presenga dos vereadores as reunides do
Plenario e das diferentes comissoes;

VIl - elaborar e determinar a expedigao de Atos da
Mesa, da Presidéncia, das Comissdes, de
portarias, resolugcdes, decretos legislativos,
autografos de leis, editais, certidbes, leis

promulgadas pelo Legislativo, contratos,
convocagbes em geral, avisos e demais
documentos;

IX - providenciar o registro apropriado dos atos em
geral, portarias, leis promulgadas pelo
Legislativo, autografos de leis, portarias,

decretos legislativos, atos, instrucdes e
avisos, assim como pareceres e votos em
separado das Comissoes;

X - preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito;
Xl - organizar em arquivo a documentacéao relativa a cada Vereador;
XII - preparar a Resenha do Expediente e da Ordem do Dia;

Xl - organizar e manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a
Ordem do Dia;

XIV - langar os despachos em todas as proposi¢des, correspondéncias e demais
documentos, de conformidade com a deliberagao do Plenario e da Mesa;

XV - minutar e expedir certidbes, a vista de despacho de autoridae competente.

CAPITULO XII
Da Finalidade do Setor de Administracao

Art. 13 - O Setor de Administracdo é o 6rgdao que tem por finalidade a diregéo,
orientagdo e supervisdo das atividades relativas aos servigos de protocolo e
informacdes, arquivo e biblioteca, administracdo de pessoal, material e patrimdnio
e demais servicos auxiliares da Camara.

CAPITULO Xl

Da competéncia do chefe de Setor de Administragéo



Art. 14 - Compete ao Chefe do Setor de Administragao:
a) na qualidade de responsavel pelas atividades de protocolo e informacdes:

| - promover o recebimento, numeragao, distribuicdo e controle da movimentagao de
papéis nos 6rgaos da Camara;

Il - fazer protocolar todos as projetos de lei,

decretos legislativos , resolugdes,
requerimentos, mogdes, indicagoes,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissoes;

lIl - promover a organizagao das pastas que formam os processos € o0s documentos
recebidos para protocolo;

IV - promover o registro de tramitagdo de projetos de lei e demais papéis, o
despacho final e a data do respectivo arquivamento;

V - promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
orgaos da Céamara e providenciar sua distribuicao;

VI - promover os trabalhos datilograficos dos servigcos de protocolo da Camara;

VII - promover o controle dos prazos de permanéncia dos projetos e documentos
nas comissdes e O0rgaos que os estejam processando;

VIII - supervisionar as atividades de informacdes solicitadas sobre o andamento e
despachos de projetos de lei e outros processos;

b) na qualidade de responsavel pelas atividades de arquivo e biblioteca:

| - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

Il - promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais e
publicacdes oficiais sobre o Municipio;

lIl - supervisionar as informacdes aos interessados a

respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados, e autorizar o seu
empréstimo, mediante recibo;

IV - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicacbes da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

V - organizar e manter de forma completa as
colegcdes de revistas e publicacbes da
biblioteca;

c) na qualidade de responsavel pelas atividades de pesssoal:

| - promover a organizagdo e manutengao atualizada do cadastro dos servidores da
Camara;



Il - promover a inspegcdao médica dos servidores da Camara para admissao,
concessao de licengas, aponsentadoria e outros fins legais;

lll - promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores previstas na
legislagao em vigor;

IV - promover a apuragao do tempo de servico do pessoal, para todo e qualquer
efeito;

V - cumprir e fazer cumprir a legislagdo especifica, referente aos servidores da
Camara;

VI - exeminar e opinar em questbes relativas a diretios, vantagens, deveres
e responsabilidades do pessoal;

VII - promover a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, e a
expedicad de carteiras funcionais;

VIII - assinar as carteiras de identificagao funcional dos servidores da Camara,;

IX - promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, dos termos de
posse dos servidores da Camara;

X - assessorar diretamente o Presidente nos seguintes casos:

1) promogdo e recrutamento e selecdo dos servidores da Cémara e no
planejamento e na execucao dos programas de treinamento;

2) elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara na parte relativa a pessoal;
3) concessao de licenga, nos termos da
legislacdo aos servidores da Cémara;

4) concessao de férias aos servidores da
Camara;

d) na qualidade de responsavel pelas atividades de material e patrimonio:

| - determinar, tendo em vista o montante previsto da compra, o modo pelo qual
sera feita a licitacdo de materiais;

Il - constituir, juntamente com o Presidente,
comissao de licitagbes para aquisicdo de
material permanente e de consumo de uso

corrente;

lIl - encaminhar ao Presidente os resultados das licitacaoes;

IV - promover a organizagdo do cadastro de
fornecedores, assim como a elaboragdo e
manutencao atualizada do catalogo de materiais;

V - promover o levantamento dos artigos empregados
nos servigos, verificando os que melhor atendem

as necessidades da Camara e reduzindo as



variedades de materiais usados,
uniformizando-lhes e nomenclatura;

VI - promover o controle dos prazos de entrega de mateiral, providenciando as
cobrancas quando for o caso;

VIl - promover a manutengcdo do estoque e guarda, em perfeita ordem de
armazenamento, conservacgao, classificagdo e registro dos materiais de consumo
da Camara;

VIIl - promover a manutencad atualizada da escrituragao referente ao
movimento de entrada e saida de materiais do estoque existente;

IX - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes
de recebimento e aceitagao do meterial;

X - promover o fornecimento dos materiais reqularmente requisitados para os
servicos da Camara;

Xl - promover o controle do consumo de material, para efeito da previsao e controle
de gastos;

XII - promover o tombamento dos bens patrimoniais da Cémara, mantendo-os
devidamente cadastrados.

e) na qualidade de responsavel pelas atividades de servigos auxiliares:

| - promover a abertura e o fechamento da Camara nos horarios regulamentares;

Il - promover a conservagao, a limpeza interna e externa do prédio, méveis e
instalagoes;

lll - promover a vigildancia diurna e noturna do prédio da Camara e das instalacdes
elétricas e hidraulicas da casa, providenciando para que funcionem regularmente;

IV - promover a ligacdo de ventiladores, luzes de demais aprelhos e ou seu
desligamento no fim do expediente;

V - mandar hastear e baixar as bandeiras Nacional, Estadual e Municipal em locais
e épocas determinadas;

VI - promover o servigo de copa e cozinha;

VIl - promover os servigos internos em bancos, reparticbes publicas, entidades de
classes e outras;

VIII - providenciar e reprodugao de coépias de documentos;

IX - promover a distribuicdo e recolhimento de correspondéncias e documentos e
transmissdo de recados;

X - determinar a execucao de atividades correlatas.

CAPITULO XIV

Do Horario de Trabalho



Art. 15 - O horario de funcionamento da Camara Municipal de Lagoa da Prata é de
segunda a sexta-feira, das 12:000 as 18:00 horas.

Art. 16 - Esta lei entra em vigor na data desua publicagdo, revogando-se as
disposi¢coes em contrario.

Prefeitura Municipal de Lagoa da Prata, 26 de Junho de 1991.
LUCAS ANTONIO DE RESENDE
Prefeito Municipal

JOSE JUNIOR REZENDE
Secretario
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