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Gabinete do Executivo

LEI MUNICIPAL N°1.287/99

"DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CONCEICAO DAS ALAGOAS E CONTEM OUTRAS
DISPOSICOES".

O Povo do Municipio de Conceigdo das Alagoas, Estado de Minas Gerais,
por seus representantes na Camara Mummpal aprova, e eu, Prefeito Municipal, em seu
nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a organizagdo e as atribuigdes gerais das
unidades administrativas da Camara Municipal de Conceigio das Alagoas, define estrutura

de autoridade, caracterizando as suas subordinagdes e descreve as atribui¢Ges especificas
de seus membros.

Art. 2° - S3o orgdos de atividades afins da Caimara Municipal de
Conceigéo das Alagoas:

I - Plenario;

IT - A Mesa da Camara.

Art. 3° - O Plenario ¢ composto pelos Vereadores e tem poder soberano
para deliberar sobre matéria legislativa referente ao interesse do Municipio e Suplementar
a Legislagdo Federal e Estadual no que couber.

Art. 4° - A diregdo administrativa da Cimara ¢ de competéncia de sua
Mesa Diretora representada pelo seu Presidente.

Art. 5° - A Mesa ¢ assessorada pelo Assessor Juridico e pelo Técnico
Contabil/ Financeiro.

Paragrafo Unico — O provimento do cargo de Assessor Juridico é de livre
nomeagdo e exoneragdo, sendo sua indicagdo referendada pelos senhores Vereadores, bem
COomo sua exoneragao.
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CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 6° - A Estrutura Organica da Camara Municipal de Concei¢do das
Alagoas/MG., compreende:

I - Assisténcia e Assessoramento aos Vereadores e a Mesa:

a) Assessor Juridico;

b) Técnico Contabil/Financeiro.

SECAO I
DA ASSISTENCIA E DO ASSESSORAMENTO

Art. 7° - Os membros e 6rgdos de Assisténcia e Assessoramento aos
Vereadores e a Mesa, terdo como objetivos:

I — Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas contidas no Regimento
Interno e as vigentes na Camara,

IT — Analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e
propor os ajustamentos necessarios;

IIT — Assistir e Assessorar os Vereadores, Presidentes € demais membros
da Mesa, em assuntos de sua competéncia;

IV — Participar das Reunides das Comissdes, quando solicitado;

V — Emitir despachos; instrumentalizar ou emitir parecer sobre o assunto
submetido a sua apreciagdo ou decisdo, por determinagdo formal da Mesa.

VI — Desempenhar outras atividades atribuidas pelo Presidente da Mesa.

Art. 8° — A assisténcia e o assessoramento técnico as comissdes, serao
prestados pelos 6rg@os operacionais e demais assessorias.

SECAO I
DAS ATIVIDADES OPERACIONAIS

Art. 9° - A Estrutura Administrativa Basica da Camara dirigida pelo
Presidente € a seguinte:

I - Setor de Assessoria Juridica;

IT - Setor de Servicos Contabeis, Financeiro e Tesouraria;

IIT - Setor de Secretaria, Servicos Administrativos e Comunicagao.

Art. 10 - As atividades operacionais da Camara Municipal serdo prestadas
sob a diregdo, orientacdo e fiscalizagdo da Mesa, através de seu Presidente.
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CAPITULO I

DAS ATIVIDADES BASICAS

SECAO I
DA COMPETENCIA DA MESA

Art. 11 - A Mesa Compete:
I - Dirigir trabalhos legislativos e servigos administrativos;

II - Regulamentar a criagdo de cargo ou fungdo, necessarios a seus
servigos administrativos e fixar vencimentos;

III - Controlar créditos e verbas necessarias ao funcionamento da Cimara
€ Seus Servigos;

IV — Providenciar a regularidade dos trabalhos legislativos;
V - Propor, quando necessario, alteragdes no Regimento Interno da

Cémara;

VI — Encaminhar as contas da Mesa ao Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais;

VII - Nomear, prover, comissionar, conceder, gratificar, colocar em
disponibilidade, demitir e aposentar servidor e contratar, quando necessario, assessoria
técnica especial por tempo determinado, desde que haja recursos orgamentarios.

VIII - Exercer outras tarefas, conforme Regimento Interno.

SECAO II
DA COMPETENCIA DO SETOR DE ASSESSORIA JURIDICA

Art. 12 — Ao Setor de Assessoria Juridica compete:

I — Prestar assisténcia e dar parecer sobre as questdes juridicas colocadas
a0 seu exame e de interesse da Camara;

II - Representar a Camara Municipal nas causas em que seja autora, ré,
opoente, interveniente ou assistente;

IIT — Apresentar defesa juridica em questdes de interesse da Cimara sobre
qualquer pendéncia na orbita judicial ou administrativa;

IV — Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

RUA FINODRIANDO PFIXOATO., 1oOS8 -« TEFILEFAYXY: (M4 12 1-1144 /) Ao 1-11458 / 221-3073
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SECAO III

DA COMPETENCIA DO SETOR DE SERVICOS CONTABEIS/FINANCEIROS E
TESOURARIA

Art. 13 — Compete ao Setor de Servigos Contabil/ Financeiro e Tesouraria:

I - Controlar a execugdo do orgamento, créditos, empenhos emitidos e
despesas realizadas;

II - Elaborar e manter atualizado o Plano de Contas;

ITI - Proceder a escrituragdo e demais procedimentos contabeis;

IV — Elaborar a prestagio de contas anual da Cimara obedecendo as
sumulas e instrugdes do Tribunal de Contas do Estado;

V — Elaborar balancetes mensais, de acordo com as normas de Direito
Financeiro, dentro dos prazos estabelecidos no Regimento Interno;

VI - Zelar pela observancia aos principios fundamentais da Politica de
Recursos Humanos estabelecidas em Lei;

VII — Preparar o pagamento de vencimentos, vantagens pecuniarias e
subsidios a Vereadores e Servidores ativos e inativos;

VIII - Fiscalizar a aplicagdo da legislagio e normas internas relacionadas
ao exercicio funcional, direitos e regime disciplinar dos Servidores;

IX — Desenvolver o planejamento financeiro e a proposta orgamentéria da
Céamara Municipal;

X - Elaborar e analisar demonstrativos financeiros;

XTI — Guardar, movimentar e controlar entrada e saida de valores;

XII - Proceder a manutengao das relagdes bancarias da Camara;

XIITI - Executar outras atividades afins.

SECAO 1V

DA COMPETENCIA DO SETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS,
SECRETARIA E COMUNICACAO

Art. 14 - Ao Setor de Servigos Administrativos, Secretaria e
Comunicag¢@o compete:

I — Planejar, organizar e executar todos os servigos de expediente,
correspondéncias, certiddes, registros, protocolo, arquivo dinimico e arquivo morto do
Poder Legislativo;

IT - Expedir e receber correspondéncia oficial da Camara;

I - Coordenar, atualizar e dinamizar o sistema de informatiza¢do da
Cémara, de acordo com as diretrizes da Mesa Diretora;

$H33338330000000003R0R0LRBIRLANLLY
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IV — Planejar, coordenar, controlar e executar atividades na area de
comunicagdo social, assegurando a publicidade dos atos legislativos;

V — Preparar, organizar e coordenar a realizagio de Cerimonial e Sessdes
Solenes promovidas pela Cémara, conforme orientagdo da Mesa Diretora;

VI — Redigir atas das reunides ordinarias e extraordinarias da Camara
Municipal, bem como viabilizar sua publicagio;

VII - Executar outras atividades afins.

§ 1° - O Setor de Secretaria, Servigos Administrativos e Comunicagdo sera
dirigido pelo Assistente Legislativo, cujo cargo e vaga ficam criados por esta Lei, no
quadro de Pessoal da Cdmara Municipal.

§ 2° - Fica criado, no Quadro de Pessoal da Cidmara Municipal, um cargo
comissionado de Secretaria Legislativa.

§ 3° - O provimento dos cargos comissionados de Assistente Legislativo e
de Secretdria Legislativa, de livre nomeagio e exoneragdo, é de recrutamento restrito,
devendo ser preenchido por servidores do Quadro Permanente da Caimara Municipal,
sendo sua indicag@o e exoneragdo referendada pelo Plenario da Cimara.

§ 4° - A remuneracdo dos cargos de Assistente Legislativo e de Secretéaria
Legislativa € a constante do Anexo V, desta Lei.

§ 5° - Fica criado no Quadro de Pessoal da Cimara as Fungdes
Gratificadas de Arquivista, a serem preenchidas na forma do § 3°, deste artigo, cuja
gratificagdo € a constante do Anexo VII, desta Lei.

§ 6° - Dispensado do cargo comissionado, o servidor retornara a ocupar o

seu cargo original, com a respectiva remuneragdo, ocorrendo o mesmo com quem o
houver substituido.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 — Acompanham esta Lei, como parte integrante, os anexos:
I - Estrutura Administrativa — Organograma;

IT — Quadro geral de cargos, niveis de vencimentos e vagas;

III - Descrigdo e especificagdo de cargos;

IV — Tabela de vencimentos;

V — Cargos comissionados, vagas e vencimentos;

VI - Fungio gratificada, vaga e gratificagdo.
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Art. 16 - Fica criado, no Quadro de Pessoal da Cimara Municipal, um

cargo de Recepcionista, com a descrigdo e especificagio do cargo constante do Anexo III,
€ com a remuneragdo mencionada no Anexo II, desta Lei.

Pardgrafo Unico — Enquanto ndo for realizado o concurso publico para o
preenchimento da vaga do cargo mencionado neste artigo, a Mesa Diretora podera efetuar

a contratagdo temporaria, em carater precario, de pessoa capacitada para o seu
desempenho.

Art. 17 - Fica extinto do Quadro de Pessoal da Camara, o cargo de
Diretor Secretario (a).

Art. 18 — Aplica-se a Camara Municipal, quanto as questdes de pessoal,
todas as disposi¢des da Lei Municipal n° 993, de 07 de agosto de 1991, no que ndo
contrariar disposi¢des legais superiores ou especificas do Poder Legislativo Municipal.

Pardgrafo Unico — As despesas decorrentes da presente Lei, correrdo por
conta das programagdes constantes do Orgamento da CAmara Municipal.

Art. 19 - Revogadas as disposigdes em contrério, esta Lei entrara em vigor
na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a 1° (primeiro) de maio de 1.999.

Prefeitura Municipal de Concei¢do das Alagoas/MG., 31 (trinta e um) de
maio de 1999.

HEITOR ME&Q TA SABINO DE FREITAS
¢feito Municipal
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ANEXO1

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ORGANOGRAMA
PLENARIO
ASSISTENTE TECNICO
| MESA ASSESSOR
ADMINISTRATIVO DIRETORA JURIDICO
SETOR DE SERVICOS SETOR DE SECRETARIA,
CONTABEIS, SERVICOS
FINANCEIROS E ADMINISTRATIVOS E
TESOURARIA COMUNICACAO
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ANEXO II

2

QUADRO GERAL DE CARGOS, NiVEIS DE VENCIMENTOS E VAGAS.

CARGOS NIVEIS | VAGAS
001 | AGENTE ADMINISTRATIVO 11 002
002 |ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO IV 001
003 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO I 001
004 |AUXILIAR DE SECRETARIA I 001
005 | TECNICO EM CONTABILIDADE IV 001
006 | RECEPCIONISTA I 001
TOTAL 007

33333333333333333003333300%
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ANEXO I

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Denominacio do cargo: Assistente Legislativo.
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.
Area de Recrutamento: Restrito.

Principais Atribuicdes:

Redigir atas, pareceres e correspondéncias a serem expedidas;

Atendimento ao publico em geral, encaminhando-o ao setor competente;

Acompanhar reunides dos senhores vereadores, tanto ordinarias quanto extraordinarias;
Atendimento telefonico, quando necessario;

Quando necessario, fazer o controle e guarda de materiais no almoxarifado;

Fazer a ligagdo entre a Secretaria da Camara e os Vereadores;

Executar outras atividades afins, atribuidas pela Mesa da Cimara.

Experiéncia Minima exigida: 02 (dois) anos como secretéria, ou atividades correlatas.
Aptiddes necessarias: Iniciativa, sigilo, ética profissional e boa vontade.

Responsabilidades: Pela retidio das informagdes a serem prestadas e pelo teor dos
documentos a serem transcritos.

Escolaridade minima exigida: Ensino Médio Completo e Datilografia.

RUA FLORIANO PEIXOTO, 395 - TELEFAX: (034) 321-3144 /321-3145/321-3073
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ANEXO HII

DESCRICAO E ESPECIFICACAQ DOS CARGOS

Denominacio do cargo: Assistente Técnico Administrativo.
.[ornada de Trabalho: 30 horas semanais.
Area de Recrutamento: Concurso Publico.

Principais Atribuicdes:

Montar e desmontar o equipamento de som da Camara Municipal,
Executar sua operagdo durante a realizagio de eventos e solenidades, tanto da Camara
quanto da Prefeitura, se for solicitado;

e Executar servigos de datilografia, quando necessario;

e Colaborar junto a organizagio do almoxarifado da Camara,

Coordenar os microfones dos Vereadores, durante as reunides, tanto ordinarias quanto
extraordinarias;

e Executar outras atividades afins que forem designadas pela Mesa Diretora.
Experiéncia minima exigida: Pelo menos 03 (trés) meses em operacio de equipamentos de
som.

Aptiddes necessarias: Iniciativa e boa vontade em servir aos usuarios dos equipamentos de
som.

Responsabilidade: Principalmente pelo equipamento que ¢ sensivel e de facil danificagdo.

Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Incompleto.

e It v eIt
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ANEXO III

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

@

Denominacio do cargo: Auxiliar Administrativo.
Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.
Area de Recrutamento: Concurso Publico.

Principais Atribuicdes:

Abrir a Cimara Municipal, diariamente, nos dias de expediente;
Efetuar a limpeza do chdo, dos sanitarios e mesas existentes;

Fazer o café e ou cha diariamente;

Distribuir o café e ou cha aos servidores, vereadores e ou convidados;
Manter em ordem as salas de reunides;

Executar todas as demais atividades afins, atribuidas pela Mesa Diretora da Camara.

Experiéncia minima exigida: Pelo menos 03 (trés) meses em servigos de natureza

doméstica;

Aptiddes necessdrias: Iniciativa, perseveranga e boa vontade em servir as pessoas.

Responsabilidades: Manter a casa em ordem para o bom desempenho dos servidores e

senhores vereadores.

Escolaridade minima exigida: Quarta série do ensino fundamental.

SGRETTIT IR T
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ANEXO III

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

@

Denominaciio do cargo: Auxiliar de Secretaria.
qornada de Trabalho: 30 horas semanais.
Area de Recrutamento: Concurso Publico.

Principais Atribuicdes:

Receber, entregar e conferir correspondéncias;

Efetuar servigos bancarios (deposito, retiradas, saldo, etc.);
Distribuir correspondéncias internas;

Arquivar documentos recebidos e copias dos documentos expedidos;
Cooperar no atendimento ao publico;

Atender telefone quando necessario;

Outras atividades afins, atribuidas pela Mesa Diretora.

Experiéncia minima exigida: 06 (seis) meses em atividades administrativas.
Aptiddes necessarias: Boa vontade, dinamismo e iniciativa.

Responsabilidades: Recebimento, distribuig¢do e conferéncia das correspondéncias da
Céamara.

Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Completo e Datilografia.

T AT Y ok SRR i ; F 73 wrs
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ANEXO III

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Denominacio do Cargo: Técnico em Contabilidade.
qomada de Trabalho: 30 horas semanais.
Area de Recrutamento: Concurso Publico.

Principais Atribuicées:

e Supervisionar, técnica e administrativamente a Contabilidade da Camara;
Controlar todas transagdes financeiras;
Fiscalizar e orientar a perfeita contabilizagdo financeira, patrimonial e or¢amentéria da
Céamara;
® Orientar subordinados sobre normas ou modificagdes;
Fiscalizar o emprego de recursos que passam pelos cofres da Camara, através de boletins
mensais, balangos anuais e de prestagdo de contas;
Efetuar auditoria e pericias contabeis, quando necessario;
Informar processos;
Preencher cheques e efetuar pagamentos;
Efetuar as prestagdes de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado, bem como cumprir
e fazer cumprir todas as suas normas e ou resolugdes;
Elaborar a folha de pagamento dos servidores e subsidios dos Senhores Vereadores;
* Emitir notas de empenho, inclusive o prévio,
Executar todas as demais tarefas correlatas ao desempenho do cargo.

Experiéncia minima exigida: 01 (um) ano em contabilidade publica.
Aptiddes necessdrias: Iniciativa, sigilo, ética profissional e dinamismo.

Responsabilidades: Pela retiddo das informagdes a serem prestadas e pelo teor dos
documentos a serem transcritos e pelos valores, bens méveis e imoveis pertencentes a Camara
Municipal.

Escolaridade minima exigida: Curso Técnico de Contabilidade, no¢des basicas de computacio
(digitagdo e operacgdo de microcomputadores), com conhecimentos em DOS, WINDOWS,
WORD e EXCEL e, inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

RUA FLORIANO PEIXOTO, 395 - TELEFAX: (034) 321-3144 /321-3145/321-3073
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ANEXO III

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

?

Denominacio do cargo: Agente Administrativo.
Jprnada de Trabalho: 30 horas semanais.
Area de Recrutamento: Concurso Publico.

Principais Atribuic¢des:

Transcrever projetos de Leis;

Redigir e transcrever atas das reunides ordinarias e extraordinarias dos Vereadores,
Servigos de datilografia em geral,

Atendimento telefonico;

Redigir oficios;

Agendar reunides dos Vereadores;

Atendimento ao publico em geral;

Organizar e manter os arquivos dindmico e morto em perfeitas condigdes de uso;
Outras atividades afins atribuidas pela Mesa Diretora.

Experiéncia minima exigida: 06 (seis) meses em atividades administrativas.
Aptiddes necessérias: Boa vontade, dinamismo e iniciativa.
Responsabilidades: Organiza¢io burocratica da Camara.

Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Completo e Datilografia.

e N TS ST R T
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ANEXO III

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Denominacio do cargo: Recepcionista.
qomada de Trabalho: 30 horas semanais.
Area de Recrutamento: Concurso Publico.

Principais Atribuicdes:

e datilografia em geral;

e Atendimento telefonico;

e Agendar reunides dos Vereadores;

e Atendimento ao publico em geral,;

e Organizar e manter os arquivos dindmico e morto em perfeitas condigdes de uso;
e OQutras atividades afins atribuidas pela Mesa Diretora.

Experiéncia minima exigida: 06 (seis) meses em atividades administrativas.
Aptiddes necessarias: Boa vontade, dinamismo e iniciativa.

Responsabilidades: Organizagdo burocratica da Camara.

Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental Completo e Datilografia.

RUA FLORIANO PEIXOTO, 395 - TELEFAX: (O034) 321-3144/321-3145/321-3073



ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS A QUE SE REFERE A LEI MUNICIPAL N°993/91
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RUA FLORIANO PEIXOTO, 395




: ANEXO V

CARGOS COMISSIONADOS, VAGAS E VENCIMENTOS
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2 CARGO VAGA VENCIMENTO
= 001 ASSESSOR JURIDICO 001 1.500,00
= 3 002 | ASSISTENTE LEGISLATIVO 001 761,00
2 £ 003 | SECRETARIA LEGISLATIVA 001 544,00
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= FUNCAO GRATIFICADA
=
[S W]
Y= FUNCAQ ' VAGA GRATIFICACAO
‘P 001 Arquivista 002 109,00
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