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Prefeitura de Itabirito

LEI N°® 2777, de 21 de julho de 2010.

Dispbe sobre a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Itabirito/MG, revoga as disposicées
em contrario e da outras providéncias.

O Povo do Municipio de Itabirito, por seus representantes na Camara Municipal,
aprovou, € eu em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO | - DA ACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 1° - A acéo administrativa da Camara Municipal de Itabirito, sera dirigida pelo
seu Presidente e basear-se-4 nos principios constitucionais da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, objetivando o cumprimento de suas
atribuicGes legislativas e fiscalizadoras determinadas na Constituicdo da Republica, na
Constituicao do Estado de Minas Gerais e na Lei Organica do Municipio, exercendo as
funcdes administrativas adstritas ao Poder Legislativo Municipal e, especialmente:

|. Enfase na autonomia do Poder Legislativo Municipal, para soberanamente
exercer suas tarefas constitucionais;

ll.  Dotar a Camara Municipal de uma infra-estrutura capaz de proporcionar os meios
adequados, seguros e legais para plena execucéo de suas atividades;

lll.  Oferecer aos vereadores os meios materiais e assessorias de que necessitam
para o exercicio de suas fungdes legislativas e fiscalizadoras:

IV. " Promover o relacionamento harménico com o Poder Executivo e Judiciario, no
ambito municipal, com eles colaborando para a solugao dos problemas locais;

V. Administrar, manter e conservar o patriménio colocado a servico da Camara
Municipal, preencher e criar as vagas existentes e necessarias em seu quadro de
pessoal;

VI. Contabilizacdo de sua receita e despesa de maneira autdbnoma e separada da
contabilidade da Prefeitura;

VII. A remessa de sua documentagao de receitas e despesas ao Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais para a devida prestacéo de contas na forma da lei:

VIIl. A ordenagao de gastos financeiros para suprir as necessidades administrativas da
Camara;

IX. A adogéo de medidas administrativas que visem a melhoria dos seus Servicos;

X. A contratagéo de servigos técnicos especializados para atender as necessidades
administrativas da Camara e proporcionar os meios seguros e eficientes, para o
cumprimento das suas finalidades.

CAPITULO Il - DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS DA CAMARA

Art. 2° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Itabirito/MG compde-se
das seguintes unidades administrativas:
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I
I
Il
V.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
DIRETORIA PARLAMENTAR
ASSESSORIA JURIDICA
CONTROLE INTERNO

CAPITULO IIl - DA COMPETENCIA DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

Art. 3° - Compete a Diretoria Administrativa:

Planejar, Orientar e coordenar a execugao das seguintes atividades:

2
I
Il
V.
V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XIl.

Servigo de expediente interno e externo da Camara;

Controle contabil e financeiro;

Elaboragao de relatérios contabeis e financeiros;

Empenhar e quitar despesas;

Acompanhamento do andamento interno e externo da documentacéo referente as
questdes administrativas da Camara;

Manutencao, conservacgéo e limpeza das dependéncias da Camara:

Organizagao e conservagao do arquivo geral da Camara;

Servicos de expediente inerentes ao Departamento de Pessoal e de Recursos
Humanos;

Recolhimento de impostos, taxas e contribuicées devidos;

Servigos de compras, almoxarifado e administracdo de materiais;

Rotinas de secretaria;

Recepcao e atendimento ao publico.

Art. 4° - Compete a Diretoria Parlamentar:

Planejar, orientar e coordenar a execugéo das seguintes atividades:

V.

V.
VL.
VII.
VIII.
IX.
X.
Xl
XIl.

XIII.
XIV.

Elaboragéo de projetos de leis, resolugdes, requerimentos, mogées, portarias, etc:
Organizagéo da agenda dos trabalhos legislativos;

Acompanhamento do andamento interno e externo da documentagéo referente
as questdes parlamentares da Camara:

Manutengao da atualizagdo do Regimento Interno e das normas legais intrinsecas
a administragao da Camara;

Orientagéo dos Vereadores quanto ao processo parlamentar;

Acompanhamento das reunides;

Elaboragao da ordem do dia;

Elaboracao das pautas;

Organizagao e atualizagdo do arquivo de leis, decretos e proposicoes;
Fiscalizagao dos servigos inerentes as reuniées legislativas;

Coordenar o fornecimento de informagdes sobre os atos da Camara;
Coordenagéo e orientagao da tramitagéo de Projetos e daquelas que se fizerem
necessarias ao bom desempenho das atividades Legislativas;

Relacdes publicas do Legislativo; /\
Redacao das atas.

|
!
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Art. 5° - Compete a Assessoria Juridica:

|. O assessoramento direto ao Presidente da Camara:
Il. Atuar como fonte de implemento ao desenvolvimento do processo legislativo em
geral,
Ill.  Manter arquivo de Leis e Pareceres:
IV. A execugéao das atividades previstas nesta lei para os Assessores Juridicos.

Art. 6° - Compete ao Controle Interno:

| Assegurar o cumprimento das metas orgamentarias previstas e a execucao do
orcamento;
Il.  Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia,
da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos da Administracao;
lll.  Exercer o controle das operacées de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Camara;

IV.  Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
V. Promover o cumprimento das normas legais e técnicas.

Art. 7° - A chefia das Unidades Administrativas sera exercida pelos seguintes
cargos:

I.  Da Diretoria Administrativa pelo Diretor Administrativo:

ll.  Da Diretoria Parlamentar pelo Diretor Parlamentar;
lll.  Da Assessoria Juridica pelo Assessor Juridico Parlamentar;
IV. Do Controle Interno pelo Coordenador do Controle Interno.

CAPITULO IV - DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 8° - As Unidades Administrativas de que trata o Art. 2° desta lei terdo os
seguintes cargos:

| - Diretoria Administrativa:

01 (um) Diretor Administrativo:

01 (um) Arquivista; .

01 (um) Assessor de Compras e Almoxarifado:
02 (dois) Atendentes;

01 (um) Auxiliar administrativo;

01 (um) Copeiro;

01 (um) Recepcionista;

01 (um) Secretario Administrativo;

01 (um) Secretario de Recursos Humanos;

02 (dois) Serventes;

01 (um) Sonoplasta: \
01 (um) Técnico em Computagao.
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Il - Diretoria Parlamentar:

01 (um) Diretor Parlamentar;

01 (um) Oficial legislativo;

02 (dois) Secretarios;

02 (dois) Secretarios legislativos.

Il - Assessoria Juridica:

01 (um) Assessor Juridico Parlamentar;
01 (um) Assessor Juridico.

IV - Controle Interno

01 (um) Coordenador de Controle Interno;
01 (um) Assessor de Controle Interno.

CAPITULO V - DO RECRUTAMENTO E DO REGIME JURIDICO DO PESSOAL

Art. 9° - Os cargos em comisséo sdo de recrutamento amplo ou restrito e
correspondem as atividades de dire¢ao e assessoramento de natureza nao singular.

Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo serdo preenchidos exclusivamente por

meio de concurso publico, ressalvadas as possibilidades de contratacao temporaria
previstas nesta lei.

Art. 11 - S&o cargos de provimento em comissdo e de recrutamento amplo os
seguintes:

I. 01 (um) Assessor de Compras e Almoxarifado
Il. 01 (um) Assessor de Controle Interno

lll. 01 (um) Assessor Juridico

IV. 01 (um) Assessor Juridico Parlamentar

V. 01 (um) Diretor Administrativo

VL. 01 (um) Diretor Parlamentar

Art. 12 - S&o cargos de provimento efetivo e de recrutamento amplo por concurso
publico os seguintes:

I. 01 (um) Arquivista \ '
Il. 02 (dois) Atendentes
. 01 (um) Auxiliar Administrativo

IV. 01 (um) Copeiro
V. 01 (um) Oficial Legislativo
VI. 01 (um) Recepcionista
VIl. 02 (dois) Secretarios
VIII. 01 (um) Secretario Administrativo
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IX. 02 (dois) Secretarios Legislativos
X. 01 (um) Secretario de Recursos Humanos
Xl. 02 (dois) Serventes

XIl. 01 (um) Sonoplasta

Xlll. - 01 (um) Técnico em Computacgao

Art. 13 - S&o cargos de provimento em comissdo e de recrutamento restrito os
seguintes:

I - 01 (um) Coordenador de Controle Interno

a - A fungdo de Coordenador do Controle Interno sera exercida exclusivamente por
servidor efetivo da Camara, nomeado pelo Presidente, cujas funcdes originarias deixara
de exercer enquanto durar a nomeacao.

b - O servidor efetivo designado para a fungdo de Coordenador do Controle Interno fara
jus a um aditivo de 70% (setenta por cento) de seu salario base, enquanto durar a
designacao.

¢ - O Presidente da Camara podera, para suprir a vaga deixada pelo servidor ocupante da
fungao de Coordenador do Controle Interno, designar outro servidor efetivo ou contratar
um funcionario por prazo determinado.

Art. 14 - Ocorrendo vacancia nos cargos previstos no artigo 12, havendo
necessidade comprovada e até que se faga novo concurso publico, o cargo vago podera
ser ocupado por pessoal contratado temporariamente ou por servidor efetivo, observadas
as disposicoes da Lei Municipal e da Constituicdo da Republica.

Art. 15 - O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal é o estabelecido
no Regime Juridico Unico dos Servidores Municipais, Lei n° 1867/94, seja qual for a forma
de provimento, respeitadas a Constituicao Federal e as disposicdes de Leis Federais.

Paragrafo Unico - Todos os beneficios instituidos por forca de lei ou resolugéo e
devidos aos servidores efetivos da Camara seréo estendidos aos ocupantes de cargos de
provimento em comissao.

CAPITULO VI - DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES

\
Art. 16 - Compete ao Assessor de Compras e Almoxarifado exercer as seguintes@/'
atividades:

|.  Reportar-se ao Diretor Administrativo e atender as suas determinacoes, desde
que compativeis com o cargo;

ll.  Proceder a compra de materiais, de acordo com a necessidade e dentro da
previsao orgcamentaria;
lll.  Proceder a coleta de precos quando necessario:
IV.  Atendimento aos setores da Camara no fornecimento de materiais.
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V.
VI.

ViILI.
VIII.

IX.
X.

XI.
XII.

X1

Receber e guardar os materiais adquiridos;

Organizar e manter o estoque de produtos de consumo da Camara controlando a
entrada e saida de mercadorias através dos meios necessarios ao controle de
estoque,

Controlar e fiscalizar a requisicdo de materiais;

Arquivar copia das notas fiscais e demais documentos relativos a movimentacéao
de materiais;

Planejar e executar a organizagao do almoxarifado;

Controlar a entrada e saida de mercadorias e materiais permanentes e de
consumo, controlando o respectivo estoque;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execucgao de suas tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico - S&o requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderdo

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacdes eleitorais e ter cursado o ensino médio completo.

1.
Il
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

X.

Xl

Art. 17 - Compete ao Assessor de Controle Interno exercer as seguintes atividades:

Desempenhar atividades e agdes necessarias ao fiel cumprimento das leis
municipais, estaduais e federais que disponham sobre o controle interno, bem
como as instru¢des normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
e outros 6rgaos que compdem o sistema de controle da Administragéo Publica;
Supervisionar a prestagao de contas da Camara Municipal;

Executar as atividades de controle das unidades da Camara Municipal;

Subsidiar e orientar a administragédo geral da Camara exercida pelo Presidente;
Subsidiar e orientar os responsaveis pela aplicagéo dos recursos da Camara;
Confrontar os dados financeiros, orgamentarios e patrimoniais, gerando os
demonstrativos correspondentes;

Verificar a eficacia e a eficiéncia de toda a atividade de Controle e produzir
relatérios destinados a subsidiar a agao e gestdo do Presidente da Camara;

Zelar pela correta instrugéo dos processos de pagamento de despesas;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execugao de suas tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico - S&o requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderao

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigactes eleitorais e ter cursado o ensino superior completo.

Art. 18 - Compete ao Arquivista exercer as seguintes atividades:

’

Reportar-se ao Diretor Parlamentar e atender as suas determinagées, desde que
compativeis com o cargo;

Av. Queiroz Junior, 635 — Centro - ltabirito —~ MG - Fone: 31 3561.4000



b 7752 JTABIRITO. 1975

Prefeitura de ltabirito

VI.
VII.
VIIL.
IX.
X.

Xl

Executar os trabalhos rotineiros do arquivo, mantendo-o em boa ordem,
organizado € acondicionado;
Elaborar e manter atualizado o
documentacao;

Fornecer os documentos necessarios sempre que solicitado por requerimento
autorizado pela Presidéncia da Casa;

Exercer as atividades de controle patrimonial;

Organizar, executar e manter atualizado o controle patrimonial da Camara;
Controlar o langamento e a baixa de todo o patriménio da Camara;

Zelar pela correta instrugao dos processos de pagamento de despesas;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e méo de obra
empregados na execugao de suas tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.

indice que facilitara as consultas de

Paragrafo Unico - Sao requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderao

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigages eleitorais e ter cursado o ensino médio completo.

V.

VI.
VIl
VIII.

Xl
XII.

XIl.
XIV.

XV.

Art. 19 - Compete ao Assessor Juridico exercer as seguintes atividades:

Assessorar o Legislativo Municipal em questées administrativas e juridicas;

Colaborar com o Oficial Legislativo e Diretor Parlamentar da Camara na

elaboracao de projetos de leis, resolugdes e outras normas da Camara;

Emitir pareceres juridicos sobre todos os assuntos rotineiros da Camara sempre

que solicitado pela presidéncia ou diretorias;

Orientar no cumprimento de decisdes judiciais;

Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa Diretora, quando
solicitado, na solugao de questdes funcionais que necessitem da intervencgéao

do profissional de direito;

Oferecer sugestées no aprimoramento do processo legislativo;

Propor solugées para as questdes funcionais e inerentes ao processo legislativo.

Manter a Diregao da Casa e os Vereadores informados do andamento das agées

judiciais em que a Camara for parte;

Elaborar contratos administrativos da Camara para a contratagéo de servigos e

outros;

Participar de reunides, quando solicitado, com o intuito de assessorar o

presidente ou diretores da Camara;

Orientar e participar dos processos licitatérios, na elaboragao de editais, emitindo

parecer consoante o disposto na lei de licitagoes;

Orientar o 6rgéo de controle interno no fiel desempenho de suas atividades;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra

empregados na execugao de suas tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.
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Paragrafo unico - S&o requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderao
ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacées eleitorais e ser formado em Direito com registro na Ordem dos Advogados do
Brasil.

Art. 20 - Compete ao Assessor Juridico Parlamentar exercer as seguintes
atividades:

I. Assessorar o Legislativo Municipal em questdes administrativas e juridicas;

Il. Colaborar com o Oficial Legislativo e o Diretor Parlamentar da Camara na
elaboragao de projetos de leis, resolucdes e outras normas da Camara;

I1l. Emitir parecer juridico sobre todas as matérias submetidas ao exame e
apreciacao da Camara, e sobre todos os assuntos rotineiros da Camara sempre
que solicitado pela presidéncia ou diretores;

IV. Fornecer subsidio e prestar esclarecimentos para o perfeito funcionamento das
Comissoes permanentes e temporarias da Camara;

V. Assessorar o Presidente, demais membros da Mesa Diretora da Camara e aos
Vereadores, quando solicitado, na solugdo das questées funcionais que
necessitam a intervencgao do profissional em Direito;

VI. Exercer as atribuicdes pertinentes ao Profissional de Advocacia dispostas na Lei
Federal 8.906/94 e no cédigo de Etica da profissdo, principalmente nas areas do
Direito Constitucional, Administrativo, Tributario, Civil e Trabalhista;

VIl. Participar de reunides, quando solicitado, com o intuito de assessorar o
presidente ou diretores da Camara;

VIII.  Orientar e participar dos processos licitatorios, na elaboragéo de editais, emitindo
parecer consoante o disposto na lei de licitagoes;

IX.  Elaborar noticias do Legislativo referentes as questdes juridicas para a imprensa.

X. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Xl. Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra

empregados na execugao de suas tarefas;

XIl.  Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico - S&o requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderdo
ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as

obrigacoes eleitorais e ser formado em Direito com registro na Ordem dos Advogados do
Brasil.

Art. 21 - Compete ao Atendente exercer as seguintes atividades:

I. Reportar-se ao Diretor Administrativo e atender as suas determinacées, desde
que compativeis com o cargo;

Il.  Assessorar o Presidente da Camara de forma direta em questdes de expediente
interno;
lll. Atender diretamente a Diretoria Administrativa e Parlamentar:
IV.  Apoiar nas rotinas administrativas os demais setores da Camara;
V. Recebimento e encaminhamento de documentos oficiais:
VI.  Auxiliar no controle patrimonial;
VII.  Atendimento direto aos vereadores;
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VIII.
IX.
X.
Xl.

XIl.

Organizar as audiéncias publicas do Presidente e dos Vereadores:;

Fiscalizar a normalidade dos servicos internos de cantina e faxina;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execucao de suas tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico - S&ao requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderao

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacdes eleitorais e ter cursado o ensino médio completo.

M.
V.

V.

Art. 22 - Compete ao Auxiliar Administrativo exercer as seguintes atividades:

Atender diretamente a Presidéncia e as Diretorias em atividades diversas por eles
solicitadas;

Executar servicos externos da Camara Municipal tais como pagamentos
bancarios, entrega de correspondéncias e de documentos e outros correlatos:
Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho:

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execucgédo de suas tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico - Sao requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderéo

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigagtes eleitorais e ter cursado o ensino fundamental incompleto.

Art. 23 - Compete ao Coordenador do Controle Interno exercer as seguintes

atividades:

.
V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Coordenar as agdes do Orgdo de Controle Interno:

Desempenhar atividades e agbes necessarias ao fiel cumprimento das leis

municipais, estaduais e federais que disponham sobre o controle interno, bem

como as instrugées normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais

e outros 6rgaos que compdem o sistema de controle da Administracao Publica:

Supervisionar a prestagcdo de contas da Camara Municipal;

Executar as atividades de controle das unidades da Camara Municipal;

Subsidiar e orientar a administracdo geral da Camara exercida pelo
Presidente;

Subsidiar e orientar os responsaveis pela aplicagao dos recursos da Camara:

Confrontar os dados financeiros, orcamentarios e patrimoniais, gerando os

demonstrativos correspondentes:

Verificar a eficacia e a eficiéncia de toda a atividade de Controle e produzir
relatorios destinados a subsidiar a acéo e gestéo do Presidente da Camara:

Zelar pela correta instrugéo dos processos de pagamento de despesas;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra

empregados na execugao de suas tarefas:

Av. Queiroz Junior, 635 — Centro - ltabirito ~ MG ~ Fone: 31 3561.4000



7752 ITABIRITO

1973

Prefeitura de Itabirito

XIl.

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico - E requisito necessario ao exercicio da fungio a condicdo de

servidor efetivo da Camara Municipal de Itabirito.

V.

VL.

VIl

VIII.
IX.

Art. 24 - Compete ao Copeiro exercer as seguintes atividades:

Reportar-se ao Diretor Administrativo e atender as suas determinacées, desde
que compativeis com o cargo;

Abrir e fechar as dependéncias da Camara no horario fixado pelo Presidente da
Camara;

Cuidar da limpeza, conservagao e manutencio das dependéncias da Camara:
Cuidar da limpeza e manutengao da cantina e dos sanitarios;

Cuidar das atividades préprias da cantina da Camara, do atendimento aos
Vereadores e visitantes sempre que para tal for solicitada:

Zelar pelos bens e instalagbes da Camara Municipal, comunicando ao
Coordenador Administrativo as irregularidades notadas;

Cooperar com todas as unidades administrativas da Camara sempre que for
solicitado; :

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execugdo de suas tarefas:

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico - Sao requisitos necessarios ac cargo, dentre outros que poderao

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigagtes eleitorais e ter cursado o ensino fundamental incompleto.

V.

VI.
VII.
VIII.

IX.

Art. 25 - Compete ao Diretor Administrativo exercer as seguintes atividades:

Executar as tarefas oriundas da presidéncia da Camara;

Assinar conta bancaria em conjunto com o Presidente;

Cuidar dos bens moéveis e iméveis colocados a servico da Camara Municipal e
que constituem o seu patriménio;

Cumprir a funcao de relagbes publicas da Camara:;

Fiscalizar o funcionamento das unidades administrativas da Camara, propor
medidas que visem a melhoria dos servicos e harmonizar as atividades,
incentivando o bom relacionamento interno e externo, assim como, comunicando
ao Presidente da Camara as irregularidades:

Escalonar o pessoal necessario para acompanhar as reunides da Camara:
Executar as orientagdes dadas pela Presidéncia;

Manter o Presidente informado dos materiais necessarios ao funcionamento dos
departamentos;

Buscar meios e formas visando o aprimoramento do processo legislativo;
Requerer junto a presidéncia recursos necessarios a implementacdo de cursos
essenciais ao desenvolvimento do funcionalismo:
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Xl.

XII.
XIII.

XIV.

Quando necessario assumir
Parlamentar;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execucgao de suas tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.

as atribuicbes conferidas a Coordenadoria

Paragrafo Unico - S&o requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderao

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacGes eleitorais e ter cursado o ensino médio completo.

1.
.

V.

VI.
VII.

VIII.

IX.
3
Xl
XIl.
X1

XIV.

Art. 26 - Compete ao Diretor Parlamentar exercer as seguintes atividades:

Manter-se bem informado sobre o Regimento Interno;

Orientar os Vereadores quanto ao processo parlamentar;

Acompanhar as reunides ordinarias, extraordinarias e de Comissdes, sempre que
necessario;

Elaborar, juntamente com o Oficial Legislativo, a matéria da Ordem do Dia:
Elaborar a pauta das reunioes;

Manter arquivo atualizado de leis, decretos e proposicées;

Fiscalizar a normalidade do servigo preparado para as reunides ordinarias,
extraordinaria e de comissoes;

Orientar a tramitagéo de Projetos de Lei e de Resolugdo, bem como prestar todas
as orientagbes necessarias para o bom desempenho das atividades Legislativas
dos Vereadores;

Cumprir as fungdes de relagbes publicas do Legislativo;

Coordenar a elaboragéo das atas das reunides:

Quando necessario assumir as atribuigdes conferidas a Diretoria Administrativa:
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra
empregados na execucdo de suas tarefas:;

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico - Sao requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderao

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacGes eleitorais e ter cursado o ensino médio completo.

Art. 27 - Compete ao Oficial Legislativo exercer as seguintes atividades:

Reportar-se ao Diretor Parlamentar e atender as suas determinagées, desde que
compativeis com o cargo;

Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores em tudo aquilo que
for necessario;

Organizar a agenda dos trabalhos e a pauta de toda reunido realizada pela
Camara, que se constituird na "Ordem do Dia";

Elaborar, com a colaboragdo da Assessoria Juridica, quando for necessario, os
projetos de leis, resolugdes e outras normas da Camara; @
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V.

VL.

VILI.

VIII.
1X.

Expedir as convocagdes aos senhores Vereadores para as reunides da Camara,
ordinarias, extraordinarias e solenes;

Prestar os esclarecimentos necessarios para o perfeito funcionamento das
reunides de comissoes, fornecendo copias das proposi¢ées em pauta e sujeitas a
estudos e pareceres;

Redacao das atas das reunides;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execucgdo de suas tarefas:

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico - S&o requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderdo

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacGes eleitorais e ter cursado o ensino médio completo.

.
V.

VI.
VII.
VIII.

IX.
X.

XI.

Art. 28 - Compete ao Recepcionista exercer as seguintes atividades:

Reportar-se ao Diretor Administrativo e atender as suas determinacdes, desde
que compativeis com o cargo;

Recepcionar, prestar informagdes e encaminhar autoridades,
assistentes, visitantes e usuarios da Camara;

Atender ligagGes internas e externas transferindo-as aos interessados:

Fazer o controle do uso racional do sistema de telefonia;

Agendar visitas e compromissos dos vereadores, servidores e profissionais
vinculados a Camara, quando solicitado;

Controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Camara;
Receber e encaminhar as correspondéncias enderecadas a Camara;
Protocolar documentos, requerimentos e outros dando-lhes
encaminhamento;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execugao de suas tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.

profissionais,

0 devido

Paragrafo unico - Sao requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderéo

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacoes eleitorais e ter cursado o ensino fundamental completo.

1.
M.
V.

Art. 29 - Compete ao Secretario exercer as seguintes atividades:

Reportar-se ao Diretor Parlamentar e atender as suas determinacées, desde que
compativeis com o cargo;

Auxiliar a chefia da Camara nas tarefas sempre que solicitado;

Atender as audiéncias e encaminhar os casos ao Presidente:

Elaborar a agenda dos trabalhos do Presidente, relativamente as suas tarefas
administrativas;
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V. Receber as correspondéncias enderecadas ao Presidente e respondé-las de
acordo com as decisdes do mesmo;
VI.  Redigir os Oficios e Mogdes de interesse do Presidente;
VIl.  Exercer outras atividades necessarias e designadas pelo Presidente;
VIIl.  Cuidar do arquivamento de toda correspondéncia recebida na secretaria da
Camara;
IX. Expedir e postar a correspondéncia da Camara:;
X. Encaminhar ao destinatario o expediente interno da Camara:
Xl. Digitagao dos textos que lhe forem confiados;
XIl.  Atender as solicitages do Oficial Legislativo no exercicio de suas funcdes;
XIll.  Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho:
XIV. Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execucao de suas tarefas;
XV. Executar outras tarefas correlatas.
XVI.  Acompanhar o presidente, quando por .este solicitado, nos compromissos,
eventos, em que represente a Camara.

Paragrafo 1° - Sao requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderéo ser
exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacdes eleitorais e ter cursado o ensino médio completo.

Paragrafo 2° - A Presidéncia da Camara podera designar, por Portaria, um dos
secretarios previstos no Art. 12 desta Lei, para exercer, além das funcoes previstas neste
artigo, a funcao de Secretario do Gabinete, atendendo diretamente ao Presidente e, neste
caso, o designado fara jus a uma gratificacdo de 30% (trinta por cento ) de seus
vencimentos, enquanto durar a designagéo.

Art. 30 - Compete ao Secretario Administrativo exercer as seguintes atividades:

|.  Reportar-se ao Diretor Administrativo e atender as suas determinagdes, desde
que compativeis com o cargo;

Il.  As atividades do Secretario Administrativo sdo estritamente administrativas e de
suporte a Contabilidade;

lll.  Separar e organizar a documentagéo contabil, bem como encaminha-la a
contabilidade;

IV.  Atender & Chefia, sempre que solicitado, prestando as informagées solicitadas
sobre as rotinas contabeis;

V. Ser o elo entre a Administracao da Camara e a Contabilidade:

VI.  Manter contato permanente com a empresa responsavel pela contabilidade da
Camara, fornecendo todos os subsidios necessarios aos servicos de escrituragao
contabil;

VIl.  Realizar atividades administrativas a pedido da contabilidade para o fiel
cumprimento das rotinas contabeis.

VIII.  Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
IX. Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execugéo de suas tarefas;
X. Executar outras tarefas correlatas. @/
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Paragrafo Unico - S&o requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderao

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacdes eleitorais e ter cursado o ensino médio completo.

Art. 31 - Compete ao Secretario de Recursos Humanos exercer as seguintes

atividades:

I.
.
V.

VI.
VILI.
VIII.
IX.
X.

XI.

Reportar-se ao Diretor Administrativo e atender as suas determinacdes, desde
que compativeis com o cargo;

Elaborar as folhas de pagamento dos Vereadores e dos Funcionarios da Camara:
Elaborar as Guias de Recolhimento dos encargos sociais;

Manter sob sua guarda os documentos de Despesa e de Receita e o Fichario do
Pessoal da Camara Municipal;

Preparar guias de recolhimento do Imposto de Renda recolhido dos Vereadores e
Funcionarios;

Contabilizar as horas extras trabalhadas pelos funcionarios e elaborar,
conjuntamente com o Diretor Administrativo, os dias de folga;

Programar o periodo de férias dos funcionarios conjuntamente com o Diretor
Administrativo.

Manter contato permanente com a empresa responsavel pela contabilidade da
Camara, fornecendo todos os subsidios necessarios aos servicos de escrituragao
contabil referentes as despesas com pessoal:;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho:

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais € mao de obra
empregados na execucgéo de suas tarefas:

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico - Sao requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderéo

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigagdes eleitorais e ter cursado o ensino médio completo.

1.
V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

Art. 32 - Compete ao Secretario Legislativo exercer as seguintes atividades:

Reportar-se ao Diretor Parlamentar e atender as suas determinagoes, desde que
compativeis com o cargo;

Elaborar todo o expediente, interno e externo da Camara, providenciar o seu
encaminhamento aos destinatarios e o seu recebimento registrando tudo em livro
préprio.

Atender as solicitagcbes do Oficial Legislativo no exercicio de suas funcées:
Redacao de projetos, indicagdes e proposicoes:;

Controle da numeragéo dos projetos; \
Redacao e controle dos oficios;

Atendimento aos Vereadores:

Acompanhamento das reuniées quando solicitado;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho:

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execugao de suas tarefas:
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Xl.

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico - S&o requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderao

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacées eleitorais e ter cursado o ensino médio completo.

I
M.
V.

V.
VI.

VII.

Art. 33 - Compete ao Servente exercer as seguintes atividades:

Reportar-se ao Diretor Parlamentar e atender as suas determinacdes, desde que
compativeis com o cargo;

Cuidar da limpeza, conservagao e manutengao das dependéncias da Camara;
Atender as determinacdes da Copeira e seus superiores;

Cooperar com todas as unidades administrativas da Camara, em questées de
servicos gerais, sempre que for solicitado.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho:

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execugdo de suas tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico - S&o requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderdo

ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacGes eleitorais e ter cursado o ensino fundamental incompleto.

L.
V.

V1.
VII.

VIIL.
IX.

Art. 34 - Compete ao Sonoplasta exercer as seguintes atividades:

Reportar-se ao Diretor Administrativo e atender as suas determinacdes, desde

que compativeis com o cargo;

Acompanhar as reunides do Legislativo, responsabilizando-se pelos servigos de

sSom e gravacao;

Acompanhar todas as reuniées programadas para o Plenario;

Manter arquivo de todas as matérias referentes as reunides, gravadas em
fitas cassetes, video, DVD, cd e, outras midias que vierem a substitui-los

com nova tecnologia;

Manter o equipamento de som sempre revisado e em perfeito estado de

funcionamento;

Atender a presidéncia quanto aos requerimentos deferidos solicitando gravacao

ou coépias de fitas;

Informar e dar sugestées a Diretoria sobre material e servicos necessarios para

manter a boa qualidade dos servigos de som e gravacéo:;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra

empregados na execucgédo de suas tarefas: @/

Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo 1° - Sao requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderéo ser

exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacdes eleitorais e ter cursado o ensino fundamental completo.
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Paragrafo 2° - Em fungao das peculiaridades do cargo de Sonoplasta, em caso de
vacancia, as fungbes inerentes ao cargo elencadas neste artigo, poderdo ser exercidas
cumulativamente por outro servidor efetivo ou comissionado designado por Portaria da
Presidéncia, fazendo jus, neste caso, a um adicional de 30% (trinta por cento) de seu
vencimento base.

Art. 35 - Compete ao Técnico em Computagéo exercer as seguintes atividades:

| Reportar-se ao Diretor Parlamentar e atender as suas determinagées, desde que
compativeis com o cargo;
Il.  Desenvolver programas de atendimento a todas as areas do Legislativo;

Ill.  Digitar servigos essenciais ao bom desempenho da Camara:;

IV. Manter contato com empresas ou outra Camaras que mantenham o servico de
computagao, visando o aprimoramento constante dos trabalhos em toda as areas
do Legislativo;

V. Informar a chefia quanto a necessidade de aquisicdo de material necessario;

VI. Manter e conservar os equipamentos e materiais relativos aos servicos de

informatica.

VIl Instalar computadores, acessoérios e programas sempre que solicitado pelas
unidades administrativas da Camara;

VIIl.  Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX. Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execucgdo de suas tarefas;
X. Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico - S&o requisitos necessarios ao cargo, dentre outros que poderao
ser exigidos por edital, ser brasileiro nato, maior de dezoito anos, estar em dia com as
obrigacGes eleitorais e ter cursado o ensino médio completo.

CAPITULO VII - DA REMUNERACAO DO PESSOAL

Art. 36 - A remuneragéo do servidor é composta pelo vencimento correspondente
ao nivel do respectivo cargo e classe, pelas vantagens e pelos os acréscimos pecuniarios
devidos em razao do exercicio do cargo publico, obedecidas as regras do Plano de
Carreiras instituido pela Resolugdo n° 28 de 27 de outubro de 1994.

Art. 37 - O vencimento dos servidores da Camara Municipal de Itabirito obedecera
as faixas salariais constante no ANEXO | desta Lei.

Art. 38 - As faixas salariais a que se refere a Resolucéo n° 28/94 sao as constantes

no ANEXO | desta Lei. @/
Art. 39 - Ficam suprimidos os ANEXOS | e |l da Resolucéo n° 28/94.
Art. 40 - O reajuste dos vencimentos dos Servidores da Camara Municipal

obedecera os mesmos indices, critérios e datas do reajuste dos Servidores da Prefeitura
Municipal.
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CAPITULO VIl - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 41 - A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal sera de 30
(trinta) horas semanais, com 06 (seis) horas diarias, em expediente a ser determinado
pela Presidéncia da Casa.

Art. 42 - Todos os servidores acompanharao as reunides, obedecendo a escala de
revezamento estabelecida pelas Diretorias, salvo os integrantes da Assessoria Juridica e
do Controle Interno.

Art. 43 - A carga horaria do Assessor Juridico Parlamentar e do Assessor Juridico
sera de 12 (doze) horas semanais, a ser determinada pelo Presidente da Camara.

Art. 44 - A Presidéncia da Camara instalara meios mecanicos ou manuais para o
controle de frequéncia, sendo obrigatério o uso de ponto para os servidores, salvo os
cargos de provimento em comissdo que nao estdo sujeitos ao controle do ponto.

Art. 45 - A Presidéncia fixara o horario de inicio e encerramento do expediente da
Camara Municipal, observando-se o limite maximo de 06 (seis) horas diarias.

Paragrafo unico - Aos sabados ndo havera expediente interno na Camara
Municipal.

CAPITULO IX - DISPOSICOES FINAIS

Art. 46 - Aplica-se aos servidores da Camara Municipal toda a legislagao aplicavel
aos Servidores da Prefeitura Municipal de Itabirito, assim como as modificacbes que
vierem a ser introduzidas.

Art. 47 - Para a execugao desta Lei e para a prestacéo de servigos tipicamente
tecnicos e especializados, fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a contratar,
através de Processo Licitatorio, atendendo a determinagédo da Lei n° 8.666/93.

Art. 48 - Todas as despesas decorrentes da execucédo desta lei correrdo por conta
das dotagbes préprias do Orgcamento da Camara Municipal.

Art. 49 - Revogam-se a Lei Municipal n° 2717 de 17 de dezembro de 2008 e a
Resolugdo da Cémara Municipal n° 01A de 21 de margo de 1996, bem como suas
posteriores alteragées, entrando esta Lei em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Itabirito, 21 de julho de 2010.

Manoel Mota Neto
PREFEITO MUNICIPAL

Av. Queiroz Junior, 635 — Centro ~ Itabirito — MG ~ Fone: 31 3561.4000



