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LEI COMPI.EMENTAR N2 013 DE 07 DE MAIO DE 1993

\ Dispde sobre a reorganizacio Administrativa
\ da Camara M. de M. Pereira e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MIGUEL PEREIRA APROVA E EU SANCIO-
NO, A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO BASICA

-4 » | Art. 12 - A estrutura basica da Camara Municipal de Mi-
guel Percira & constituida dos seguintes G6rgaos, subordinados di-
retament: ao Presidente da Camara:

I - Gabinete da Presidéncia;
II - Consultoria Juridica;
III - Secretaria Administrativa.

| CAPITUIO IIX
il
i DAS FINALIDADES DOS ORGAOS

SECXO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 292 - O Gabinete da Presidéncia (GAP) & o 6rgdo que
tem por ‘inalidade prestar assisténcia direta e imediata ao Pre-
sidente da Camara, coordenando as relacoes entre o Presidente e
os demai: orgaos da Camara Municipal, orgaos da Prefeitura, do
Estado, da Uniao e entidades privadas, executar a polltlca de co-
municacdan social e o atendimento as autoridades civis, militares
e aos municipes; executar as tarefas de natureza burocratica re-
ferentes ao Gabinete da Presidéncia; providenciar a sistematiza-
¢3o, redacao final, registro e publicacao dos atos administrati-
vos de competéncia da Presidéncia da Camara.

SECAO IIX
DA CONSULTORIA JURIDICA

Art. 32 - A Consultoria Juridica (CONJUR) & o Orgao da
Camara Minicipal que tem por finalidade promover as atividades
relatlva; ao assessoramento juridico 3 Mesa Diretora, as Comis-
soes, a 3ecretaria Administrativa e aos Vereadores.
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SECAO IIX
DA SECRETARIA ADMINISTRATVA

Art. 49 - A Secretaria Administrativa (SECAD) & ¢ Orgac
da Camara Municipal que tem por finalidade promover as at:wvidades
relativas ao assessoramento administrativo a Mesa Diretora, ao
Gabinete da Presidéncia, 3 Consultoria Juridica, &s Comi:isCes e
aos Vereadores da Camara; expediente e registro, assim como as-
sessorar os Vereadores no que respeita a tramitacdao e controle
do processo legislativo; execucao dos servigos de recrutamento,
regime juridico, controles funcionais e demais atividades da ad-
ministracio de pessoal da Camara, em estreita articulagdo com o0s
drgdos competentes da Prefeitura Municipal; padronizacdo, requi-
sicdo, guarda, distribui¢do e controle do material wutilizado na
Camara, em estreito entrosamento com os Orgaos competentes da
Prefeitura Municipal; tombamento, registro, inventdrio, protecdo
e conservacdo dos bens mdveis da Camara, recorrendo-se, sempre
que necessario, aos Orgdos competentes da Prefeitura; conirole e
escriturac3o contdbil da Cimara, apoiando-se, sempre que lecessa-
rio, nos o6rgacs competentes da Prefeitura Municipal.

CAPITULO IIX
DA COMPETENCIA E DA TITULARIDADE DOS ORGAOS
SECKO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 50 - Ao Gabinete da Presidéncia (GAP), subordinado
ao Presidente da Camara compete:

o I - prestar a assessoria necessdria ao Presidonte da
Camara;
II - coordenar as relacdes entre o Presidente e os de-
mais Orgdos da Camara Municipal;

I1I - promover © bom entendimento entre a Camara : a Pre-
feitura Municipal;

IV - promover o bom entendimento entre a Camara : os or-
gdos das Administracdes Piblicas Federal e Estadual;

V - promover o bom entendimento entre a Camara 2 as en-
tidades particulares, bem como entre a Camara e os municies;

VI - executar a politica de comunicacac social e o aten-
dimento 3s autoridades civis, militares e ao publico em g:ral;

V1I -executar as tarefas de natureza burocratica referen-
tes ao Gabinete da Presidéncia;

N
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VIII - providenciar a sistematizacdo, redacao final, re-
gistro e publicagdo dos atos de competéncia do Presiden:e da Ca-
mara.

IX - promover a divulgacdo das atividades da lamara;

X - promover o registro dos nomes, enderecos e telefo-
nes das autoridades e pessoas de interesse da Camara;

X1 - providenciar a publicagdo das resolugdes, decretos
legislativos e demais atos sujeitos a esta providéncia;

XII - promover as atividades de informagdes a» piblico
acerca das atividades da Camara;

XIII - fazer os registros relativos 3s audi@nciis, visi-
tas, confer@ncias e reunides de que deva participar ou :m que te-
nha interesse o Presidente;

Art. 692 - O Gabinete da Presidéncia sera compos3to de um
Chefe de Gabinete e de um Assistente.

SECRO II
DA CONSULTORIA JURIDICA
Art. 79 - X Consultoria Juridica (CONJUR) comp:te:

I - elaborar pareceres, informes e relatorios relativos
a assuntos de natureza juridica da Camara;

II - desenvolver pesquisas e estudos visando 1 sugerir
medidas com vistas ao aperfeigoamento e 3 dinamizacdo dis ativi-
dades legislativas;

III - participar das atividades administrativas de con-
trole e apoio referentes 3 sua area de atuacao;

IV - atuar em juizo, em qualguer Iinstancia, iefendendo
os interesses da C3mara nos feitos em que seja autora, cé, assis-
tente ou coponente;

V - prestar assessoramento juridico a& Mesa Diretora, ao
Gabinete da Presidéncia, as Comissdes, a Secretaria Administrati-
va e aos Vereadores da Camara, emitindo pareceres em r:lacao as
consultas que lhe forem formuladas;

VI - estudar e redigir minutas de projetos de lei, de-
cretos-legislativos, resolucgoes, atos normativos, contritos admi-
nistrativos e expedientes em geral, em conformidade com a legis-
lag3o vigente;

VII - interpretar normas legais e administrativas
responder as consultas requeridas;
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VIII - assistir a Camara Municipal na negociagao de con-
trato:, convénios e acordos com Orgdos e entidades publicas ou
privacias;

IX - realizar outras atribuigfes relacionadas ao seun
campo de especialidade.

Art. 89 - A Consultoria Juridica & dirigida por um Con-
sultor Juridico subordinado diretamente ao Presidente da Camara.

SECAO IIIX
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Art. 99 - A Secretaria Administrativa (SECAD) compete:
N —=—a) quanto as atividades de expediente e registro:

I - formalizar os atos gque devam ser assinados pelo
Presicente, dando~lhes namero e promovendo a sua publicacao;

II - preparar o expediente a ser assinado ou despachado
pelo lresidente;

III- promover a organizacdao e manutencao atualizada do
arquivo e respectivo fichario das leis, resolugbes e outros atos
de interesse da Camara;

IV - promover a numeracao e expediente da correspondén-
cia oficial;

V - providenciar, junto a imprensa, as retificagdes de
textos dos atos publicados e rever os atos antes de envia~-los pa-
ra pullicacgao;

< — b) quanto as atividades relacionadas aos assuntos le-
gislativos:

I - dar seqguéncia aos processos legislativos até o tér-
mino ¢e sua tramitacgao;

II - promover a preparagao das atas relativas as reu-
nides do Plendrio e sua reprodugao e distribuig¢do aos Vereadores;

III- promover © registro das atas, pareceres e relato-
rios ¢as ComissOes;

IV - receber e registrar documentos de teor legislativo,
junta- los, se necessario, distribui-los e controlar sua movimen=
tagdo interna;

V - observar os prazos de projetos remetidos para san
¢30 dc Prefeito e vetos recebidos do Poder Executivo;

/
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VI - rever, periodicamente, os processos e (ocumentos
legislativos arquivados, propondo a destinac3ao mais adequada a
cada um;

VII - organizar os livros de registro de preienca dos
Vereadores as reuniodes do Plenario e das diferentes Com.ssoes;

VIII- elaborar e determinar a expedicao de Ato: da Mesa,
da Presidéncia, das Comissdes, de portarias, resolugOes, decretos
legislativos, autdgrafos de leis, editais, certiddes, leis pro-
mulgadas pelo Legislativo, contratos, convocagdes em gertal, avi-
sos e demais documentos;

IX - providenciar o registro apropriado dos a:0os em ge-
ral, portarias, leis promulgadas pelo Legislativo, autdgyrafos de
leis, portarias, decretos legislativos, atos, instrucde: e avi-
sos, assim como pareceres e votos em separado das Comisides;

X - preparar os termos de posse dos Vereador:s, Suple-
netes, Prefeito e Vice-Prefeito;

XI - organizar em arquivo a documentagao rela:iva a ca-
da Vereador;

XII - preparar a resenha do expediente e da Ordem do
Dia;

. XITI- organizar e manter em arquivo, separadanente, os
processos destinados a Ordem do Dia;

XIV - langar os despachos em todas as proposicides, cor-
respondé@ncia e demais documentos, de conformidade com a delibera-
¢ao do Plenario e da Mesa;

XV - minutar e expedir certidbes a vista de doespacho da
autoridade competente;

Q{rvwww~»w4~ac) guanto ds atividades de protocolo e informa;oes:

I - promover o recebimento, numeracdo, distribuicac e
controle da movimentacao de papéis nos orgacs da Camara;

II - fazer protocolar todos os projetos de lei, decre-
tos legislativos, resolugOes, requerimentos, mogoes, iidicagoes,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissoes;

III - promover a organizacdo das pastas gque formam OS
processos e dos documentos recebidos para protocolo;

IV - promover o registro e tramitacdo de projetos de
lei e demais papéis, o despacho final e a data do respe:tivo ar-
quivamento;

V - promover o controle dos prazos de perman:incia /dos
projetos e documentos nas Comissdes e Orgaos que os est:jam pro-
cessando;
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VI - promover os trabalhos datilograficos dos servicos
de protocolo da Camara;

VII - promover o recebimento da correspondéncia dirigida
aos Vereadores e aos Orgdos da Camara e providenciar sua distri-
buicZo;

VIII- promover as atividades de informacOes solicitadas
sobre o andamento e despachos de projetos de lei e outros proces-
sos;

~~d) quanto 3s atividades de arquivo e biblioteca:

I - organizar o sistema de referé@ncia e de Indices ne-
cesséirios 3 pronta consulta de qualquer documento arquivado;

II - promover o colecionamento, a encadernac3ao e o ar-
quivemento de jornais e publicacdes de interesse da Camara e man-
ter em arquivo jornais e publicacOes oficiais sobre o Municipio;

III - promover as informacdes aos interessados a respei-
to de processos, papéis e outros documentos arquivados e autori-
zar sua reproducao através de fotocopiadoras;

IV - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e
conservar todas as publicacldes da Camara, mantendo atunalizado o
sistema de fichario;

V - organizar e manter de forma completa as colegdes
de revistas e publicacdes da Camara;

>l

v*i""‘"**"“'"""“’""'*‘-e) quanto 3s atividades de pessoal, em estreita articu-
lacdc com o correspondente Orgao da Prefeitura Municipal:

I - promover o recrutamento e a selecdo dos servidores
da Cimara e o planejamento e a execucdo dos programas de treina-
mento;

II - organizar a lotac3o nominal e numérica dos servi-
dores: da Camara;

III - elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria da
Camara na parte relativa a pessoal;

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

V - promover a identificac3o e a matricula dos servi-
dore:s: da Camara e a expedi.cao de carteiras funcionais;

VI - providenciar a assinatura das carteiras de ide
ficacdao dos servidores da Camara;

VII - promover a elaboracdo e assinar folhas de pa
to dos servidores da Camara;

-6 =
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VIII - examinar e opinar em questdes relativas a direi-
tos, vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal;

IX ~ cumprir e fazer cumprir a legislacao especifica
referente aos servidores da Camara;

X = promover a apuracao do tempo de servico do pes-
soal, para todo e gqualgquer efeito;

XI - promover o controle da frequéncia do pessoal, para
efeito de pagamento e tempo de servico;

XII - promover a verificacao dos dados relativos ao con-
trole do salario-familia, do adicional por tempo de servico e ou-
tras vantagens dos servidores previstas na legislacao em vigor;

XIII- promover a inspecao médica dos servidores da Cama-
ra para admissdo, concessao de licenga, aposentadoria e outros
fins legais;

XIV - organizar escalas de férias dos servidores da ca-
mara;

XV - promover a organizacdo e manutencao atualizada do
cadastro dos servidores da Céamara;

XVI - promover os assentamentos da vida funcional e ou-
tros dados do pessoal que possam interessar a Secretaria da Cama-
ra;

— f) quanto as atividades de material e patrimdnio:

A
A

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

II - constituir, quando for o caso, comissdao de licita-
cdo para aquisigido de material permanente e de consumo de uso
corrente;

III - encaminhar, para exame do Presidente os resulados
das licitacoes;

IV - promover a organizacao do cadastro de fornecedo-
res, assim como a elabora¢do e manutengao atualizada do catalogo
de materiais;

V - promover levantamento dos artigos empregados nos
servicos, verificando os gue melhor atendem as necessidades da
Camarz e reduzindo as variedades de materiais wusados, uniformi-
zando-lhes a nomenclaturaj;

VI - promover o controle dos prazos de entrega de ma
rial, providenciano as cobrangas, quando for o caso; /

VII - promover a manutencao do estoque e guarga, em per-
feita ordem de armazenamento, conservacao, classificacao e regis-
tro dcs materiais de consumo da Camara;

a;

VIII- promover a manutencao atualizada da escriturag

-
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... referente ao movimento de entrada e saida de materiais do es-
togque existente;

IX - receber as notas de entrega e as faturzs dos f¢r-
necedores com as declaracdes de recebimento e aceitacio do mate-
rial;

X - promover o fornecimento dos materiais regularmente
requeridos para os diversos servicos da Camara;

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

XII- promover o tombamento dos bens patrimoriais da Ca-
mara, mantendo-os devidamente cadastrados;

XIII- determinar as providéncias para apuracéio dos des-
vios de materiais eventualmente verificados;

/1'\‘

—=—====-—-g) quanto as atividades de serv1gos auxiliares, em es-
treito entendimento com o correspondente Srgao da Prefeitura Mu-
nicipal, quando for o caso:

I - executar os servicos de copa em geral;

II - promover a guarda, abastecimento, librificacgao,
lavagem, consertos e recuperacao dos veiculos da Camarag;

N III- fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da
Camara ou postos & sua disposicao;

IV - promover o controle dos gastos de 6leo, combusti-
vel e lubrificantes, assim como das despesas de manttencdao dos
veiculos da Camara, tomando as providéncias necesarias;

V - comparecer aos locais dos acidentes ccm veiculos
da Camara e prestar as jinformacdes solicitadas pela autoridade de
trinsito, tomando as providéncias necessarias;

VI - providenciar o emplacamento e o registro dos vei-
culos da Camara:;

VII - zelar pela regularidade da atuacdo dos motorstas
da Camara, em face da legislacdo de transito em vigor;

VIiI - promover a conservacao das lnstalacoem elétricas
e hidraulicas da C3mara, assim como a recuperacdo de esquadrias,
moveis e outros utensilios:

IX - promover a abertura e o fechamento da Cimara nos
horarios regulamentares;

X - promover a conservacao, a limpeza interna e ex
terna do prédio, moveis e instalacoes;

XI - promover a ligagdo de ventiladores, lampadas |e
demais aparelhos elétricos e o seu desligamento no fim do exp ;2 \

diente; o
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XII - promover a vigilancia diurna e noturna do prédio
da Camara e das instalacdes elétricas e hidradulicas da  Casa,
providenciando para que funcionem regularmente;

= h) quanto 3s atividades de contabilidade, em estreito
entendimanto com o correspondente Sdrgdo da Prefeitura Municipal:

_ 1 - remeter 3 Prefeitura, na época propria, para fins
orcamentirios, a previsio de despesas da Camara para o exercicio
seguinte;

II - fazer registrar a execucgdo orcamentiria da Camara
am todas as suas fases, as operacdoes da CAmara resultantes e in-
dependentes da execucao orcamentaria;

ITT - promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamento, tomando as providéncias cabiveis, quando se verifica-
rem irregularidades;

IV - manter o controle dos depdsitos e retiradas em
contas bancarias, conferindo, no minimo uma vez, os extratos de
contas correntes;

V - promover, para fins de integracdo a -.Contabilidade
Central do Municipio, na Prefeitura, o encaminhamento do invent3i-
rio dos bens em poder da C3mara, anualmente;

VI - promover o registro contadbil dos bens patrimo-
niais er poder da Camara;

... .=3) quanto a&s atividades de movimentagdo de numerarios:

I - assinar os cheques, juntamente com o Presidente da
Camara, para pagamento das pequenas despesas;

II - promover a guarda, a seguranca e a movimentacao
das impcrtincias destinadas ao pagamento das pequenas despesas da
Camara;

111~ requisitar taldes de cheques nos bancos;

IV - incumbir-se dos contactes com agtabelecimentos
bancirics, em assuntos de sua competéncia;

V - preparar prestacdes de contas de adiantamentos re-
lativos a pequenas despesas realizadas pela C3mara, remetendo-a
ao drgdc competente da Prefeitura Municipal.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES, DA DELEGACKO
DE COMPETENCIA E DA SUBSTITUICARO

SECA0 I

DAS ATRIBUICOES )\
-9 - \
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SUBSECHEO I
DO CHEFE DE GABINETE
Art. 10 - Ao Chefe de Gabinete compete:

I - assessorar o Presidente no planejamento, organiza-
¢3o0 e codrdenacdo de atividades da CaAmara;

II - incumbir-se da correspondéncia particular, episto-
lar e telegrafica, enderecada pelo Presidente, redigindo-a quando
for o caso, providenciando sua datilografia, segundo minutas pre-
viamente preparadas e controlando-as segundo rotina propria;

IITI - promover a elaboracdo de respostas de indicacdes e
requerimantos dos Vereadores ou reivindicacdes de outras autori-
dades ou de particulares;

1V - acompanhar a tramitac3o das providéncias solicita-
das pelo Presidente junto a outras entidades piliblicas ou priva-
das;

V - controlar os prazos facultados ao Presidente pela
legislacio pertinente para a promulgacdo de leis, resolugoes e
decretos legislativos, quando for o caso, bem como para as provi-
déncias referidas no inciso III do presente artigo;

VI - promover a elaboracdo do relatdrio anual de ativi-
dades da CAmara Municipal e providenciando sua divulgacio;

VII- coordenar os contatos do Presidente com os Orgaos
e autorijades, segundo sua orientacao;

VIII- coordenar as relacoes do Legislativo com o Execu-
tivo, providenciando os contatos com os Secretarios Municipais,
quando for o caso;

IX - organizar a agenda de atividades e programas ofi-
ciais ddPresidente "o tomar as providéncias necessidrias para sua
observancia;

X - supervisionar as atividades de informacdes ao pa-
blico acarca das atividades dos orgdos da Camara;

XI - organizar entrevistas, confer@ncias e debates a-
través dos meios prdprios, para divulgacdo dos assuntos de inte-
resse da Camara;

XII- coordenar os contatos entre a Cimara e o publico
de modo geral, recebendo e encaminhando sugestdes e providencian-
do as respectivas solucoes;

XIII- providenciar as medidas necessirias para a d§ ga
¢330 dos trabalhos da Camara, através dos meios de comunicacao/ e-
xistentes ;

- 10 -
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X1v - providenclar a elaboracao e dlvulgacao dos atos
oficiais de competen01a do Presidente, assim como avisos, comuni-
cacdes ou guaisguer outras matérias de interesse da Camara;

XV - preparar o expediente a ser assinado ou despacha-
do pelo Presidente;

XVI - providenciar a publicagiic dos Decretos Legislati-
vos, Reso..ugdes e demals atos assinados pelo Presidente da Camara
ou pela Mesa Diretora da Camara;

JVII - desempenhar outras atribui¢des gue lhe sejam co-
metidas pelo Presidente e gue se coadunam com © Cargo gue exerce,

SUBSECAO II
DO ASSISTENTE DE GABINETE
irt., 11 - Compete ac Assistente de Gabinete:

I - atender ou fazer atender as pessoas que procuram
o Presiderte, encaminhando-as para solugdc de assuntos respecti-
vos ou maicando-lhes consulta;

II - organizar audiéncias com o Presxdente, selecio-
nando os jedidos, coligindc dados paxa a compreensao do histdriceo
dos assuntos, andlise e decisdo final;

IXI - manter arquivo de documentos e papéis que, em
carater peérticular sejam enderegados _ao Presidente, bem cmoc os
relativos a assuntos pessoais ou politicos ou gue, por sua natu-
reza, devem ser guardados de modo reservado;

1V -~ atender 3s necessidades do Gabinete da Presidén-
cia, providenciando o gue se fizer necessaric para lhe dar as de-
vidas condigdes de trabalho;

V - manter o Chefe de Gabinete do Presidente infor-
mado sobre noticias apresentadas pelos titulares dos Orgaos da
Camara ou sobre reivindica¢des e/ou avisos formulados por tercei-
ros;

VI - fazer os reglstros relativos as audiéncias, vi-
sitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou tenha
interesse o Presidente da Cémara e coordenar as provid@ncias com
elas relacionadas;

VII - adotar as medidas necessarias para a realizacao
de solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias
que se tornem adequadas ao fiel cumprimento dos programas deter-—
minados pelo Presidente;

VIII - recepcionar visitas e hospedes oficias d4a C
Municipal;

- 11 =
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IX - promover a organizagao de arquivo de recortes de
jonais relativos a assuntos de interesse da Camara;

X - executar atividades sociais internas programadas
pelo Legislativo que visem ao congragamento dos Vereadores e Ser-
vidores da Camara;

X1 - organizar e manter atualizado o registro de no-
mes, enderegos e telefones das autoridades, com a indicacac do
respectivo tratamento e das reparticdes piblicas da Administracao
direta cu indireta das diversas esferas governamentaiss

XII - providenciar os servicos de datilografia dos do-
cumentos e expedientes emitidos pelo Gabinete do Presidente;

XIII- desempenhar outras atribuigdes que lhe sejam co-
metidas pelo Presidente da Camara ou pelo Chefe de Gabinete e que
se coadunam com as atividades afetas ao Gabinete do Presidente;

SUBSECAO I1IIIX
DO CONSULTOR JURIDICO
Art. 12 - Ao Consultor Juridico compete:

1 - assessorar o Presidente da Camara, as Comissoes,
os Vereadores e a Secretaria da Camara em assuntos de natureza
juridica;

II - superintender os servicos juridicos da Camara;
I1I - promover a representacao da Camara em juizo;

IV - manter informadas as autoridades competentes da
Camara sobre o andamento e as decisdes relativas aos feitos ou
acdes, sob sua repsonsabilidade, instruindo-os quanto ao exato
procedimento ou cumprimento das decisdes judiciais ou administra-
tivas;

V - prestar, verbalmente ou por escrito, as informa-
¢Ses que lhe forem solicitadas pelo Presidente, pelas Comissdes,
pelos Vereadores e/ou pela Secretaria da Camara, conforme o caso,
relativas ao estudo e termo dos processos e negdcios a cargo da
CONJUR;

Vi - transigir ou desistir, mediante prévia autoriza-
¢ao do Eresidente;

VII - promover a elaboragao de pareceres sobre as con-
sultas formuladas pelo Presidente, pelas ComissOes ou pela Secre-
taria da Camara;

. VIII - promover, sistematicamente, a atualizacao das o
lecdes ¢e legislacas, doutrina e de jurisprudéncia, para efeit
do atendimento correto e atualizado as consultas formuladas;

- 12 -
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XI - promover a manutengd@o do service de referéncia
legislativa, doutrindria e jurisprudencial, para utlizacao dos
6rgios da Camara, bem como a organizacao de coletdneas de leis,
decretos e outros documentos gue interessem 3 Consultoria Juridi-
ca; _

X - realizar estudos de natureza juridica que lhe fo-
rem cometidos pelo Presidente;

XI - elaborar projetos de lei com as respectivas jus-
tificativas e outros atos normativos, quando solicitados pelo
Presidente;

XII - rever os projetos de lei, decretos legislativos e
outros atos, por solicitacdo da autoridade competente;

XIII - colaborar na preparacac de documentos e trabalhos
em qua sejam relevantes as consideracdes de natureza juridica;

XIV - receber, pessoalmente, ou mediante delegagdo a
procuradores, citacdes referentes a quaisquer agdes ou processos
ajuizados contra a Cimara ou em gue esta seja interessada;

XV - providenciar as medidas judiciais cabiveis no ca-
so de inobservancia de cobrigacgdes decorrentes de leis, contratos
ou convénios celebrados com a Camara ou por ela autorizados;

XVI - dar orientac3o juridica nos inquéritos adminis-
trativos instaurados pela Camara;

XVII ~ promover os servigos de controle do moviemnto fo-
rense e de mandados;

XVIII- colecionar e arquivar os exemplares de jornais e
revistas de interesse da Consultoria Juridica;

XIX - registrar, catalogar, controlar e guardar as o-
bras que compdem o acervo da biblioteca juridica;

XX - praticar atos de natureza administrativa e técni-
ca inerentes ao cargo de Consultor Juridico;

XXI - desempenhar outras tarefas Iinerentes ao cargo,
que lhe sejam atribuidas pelo Presidente da Camara;

SUBSECAO IV
DO CHEFE DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 13 - Ac Chefe da Secretaria Administrativa (SECAD)
compete:

I - asgessorar O Presidente no,plgnejamento, na orga-
nizag¢3o e na coordenacaoc das atividades da Camara;

II - procurar saber, nas reparticdes municipais, a
cha das providéncias solicitadas pelo Presidente;

e
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III - incumbir-se da correspondéncia enderxccada pelo
Presidente, no tocante aos expedientes da Secretaria (idministra-
tiva;

IV -~ manter arquivo de documentos e papéis (ue, em ca-
rater geral, sejam enderecados ao Presidente;

V - promover a realizagao das atividades referentes
ao expediente, registro, divulgac3o e relacgdes publicai; da edili-
dade, em estreito entendimento com o Chefe de Gabinete da. Presi-
déncia;

VI - promover a execucio de todas as atividades refe-
rentes aos servigos parlamentares do Poder Legislativo:

VI1 - promover a execucao de todas as atividades rela-
tivas aos servigos de recepgao, informagao, protocolo, arquivo,
documentacao e biblioteca da Secretaria Administrativa:

VIII~ promover a execucao das atividades reforentes aos
servicos de recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico,
controles funcionais e demais atividades da administra;ao de pes-
soal, em estreita articulagdo com o correspondente Orgiilc da Pre-
feitura Municipal;

IX - promover a execucao das atividades refirentes aos
gservigos de padronizac3o, aquisicao, guarda, distribui;3do e con-
trole de todo o material utilizado na Camara Municipal:

SUBSECAO V
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 14 - A delegacgao de competéncia & o instiumento de
descentralizacac administrativa para assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes, situando-se na proximidade dos £fatos,
pessoas ou problemas a atender,

Art. 15 - £ facultado aocs titulares dos Orgao: adminis—
trativos da Camara Municipal delegar competéncia confo:'me se dis-
puser em atos prdprios e desde que as necessidades sejam bem jus-
tificadas e definidas.

Paragrafo unico - O ato de delegacao indicara sempre com
precisdo a autoridade delegada, as atribuicldes e responsabilida-
des objeto da delegagao.

SECA0 IIX
DA SUBSTITUICAO

Art. 16 - Todo titular de cargo em Comissao ou em fungao
gratificada, em caso de impedlmento n3o superior a 31 (trinta/ e
um) dias consecutivos, sera substituido por pessoa indicada/ ao
Presidente pelo correspondente titular do Orgac administrative da
Camara, a fim de responder interinamente pelo cargo ou fungao
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CAPITULO V
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 17 - Cumpre aos servidores cujas atribiicdes ndo
forem especificadas nesta Lei Complementar, observar as prescri=-
¢des legais e regulamentares, executar com zelo e pres:eza as ta-
refas que lhes forem cometidas, obedecer as ordens e determina-
cbes superiores e formular sugestdes visando ao aperfeicoamento
do trabalho.

Parigrafo inico - compete 3 chefia imediata determinar
atribuicdes aos servidores de que trata este artigo.

CAPITULO VI

DO PROVIMENTO E DOS SIMBOLOS DOS CARGOS
COMISSIONADOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 18 - A Chefia do Gabinete da Presidéacia, para
efeito desta Lei Complementar, assim como a Assisténcia de Gabi-
nete, sio considerados cargos de Direc@o e Assessoram2nto Supe-
rior (DAS), sendo de livre provimento e exoneracao pel> Presiden-
te da Camara, tendo o primeiro o nivel 4 (DAS-4) e o sz2gundo, ni-
vel 7 (DAS 7).

Art. 19 - A Consultoria Juridica (CONJUR) é& considerada,
para efeito desta Lei Complementar, cargo de Diregao e Assessora-
mento Superior (DAS), sendo de livre provimento e exonaracgao pelo
Presidente da Camara, tendo nivel 2 (DAS-2).

Art. 20 - A Chefia da Secretaria Administrativa (SECAD)
& considerada, para efeito desta Lei Complementar, cargo de Che-
fia e Assisténcia Inferior (CAI), sendo de livre provimento e
exoneracdo pelo Presidente da Camara, tendo nivel 1 (CAI - 1) .

CAPITULO VII
DO HORARIO DE TRABALHO
Art. 20 - O horadrio de trabalho dos Orgdos da Camara,
referidos nesta Lei Complementar, sera estabelecido por ato pro-
prio do Presidente da Camara.
CAP1ITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 21 - Os titulares dos Orgaos administrativos da
mara Municipal poderdo instituir mecanismos de natureza tran

ria visando 3 solucio de problemas especificos ou necess
emergentes.

Art. 22 - Os casos omissos na2o previstos nesta Le
plementar serdc resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal.

- 18 -

Pea ﬂ%}z‘a Maroel Gaithorane Blarboon, 275 : 2. “andis < Tl - /0,344/ 42303



émawa c/%ﬂl&%ﬂ/ A %ﬂﬁ/ %&dﬂ
ézéué'aé ;ggé aéﬁ,ZZMaw

Art. 23 - As despesas decorrentes da presente Lei Com-
plemer tar serdo efetuadas por conta de dotagdes proprias do orga-
mento vigente, bem como da abertura de créditos adicionais me-
diante: a anulacdo parcial das seguintes dotagdes orgamentirias:

CAMARA MUNICIPAL

SECRETARIA DA CAMARA
ASSESSORIA CONTABIL-ADMINISTRATTVA

Progréma de Trabalho

0112.(7070202.049

Elemerto da Despesa:

3111.(3 ™ eeeesveneccsessseccecscevoos Cr$ 40.000-000’00
3111.(6 = cieeeccececccssssssasscsss Cr$ 60.000.000,00
3120.(1 sececsscccscscsssssccsssces Crf$ 54,.,850,000,00
3131.(1 ceecsssssssssscscsccscsscss Cr$ 3.000.000,00
3132.(1 ™ eeeevrcscsecceccsssscsssoscasse cr$ 3.000.000,00

Total : LA B B B B BN R R BN BN BN R R R BN BN BE B R BN I R N NNy Cr$160l8500000'00
Art. 24 - Os Cargos em Comissdo e Funcdo Gratificada da

Camar: Municipal de Miguel Pereira passam a ser classificados
confone disposto no anexo I da Presente Lei Complementar.

CAPITULO IX
DISPOSICAO TRANSIYITORTIA
Art. 25 - Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a
abrir os créditos adicionais a que se refere o art. 23 da presen-
te Lel Complementar, mediante Decreto, que se fizerem necessarios
ao sev fiel cumprimento.

CAPITULO X

DISPOSICAO FI

Art. 26 - Esta Lei Compdémentar enf{rara em vigor na data
de suz publicac¢ao, revogadas disposicOey em contririo.

Pref%itur Municigal e M, Pereira,
em X de DA de 1993
Antoni ves PFilho
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LEI COMPLEMENTAR NQ DE DE : DE 1993

ANEX 1

PLANO DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS.
COMISSIONADOS E FUNCAO GRATIFICADA
DA CAMARA MUNICIPAL DE MIGUEL PEREIRA

CARGOS EM COMISSAO

CONSULTOR JURIDICO - DAS - 2
CHEFE )E GABINETE - DAS - 4
ASSISTINTE DE GABINETE - DAS - 7

FUNCAO GRATIFICADA

CHEFE )A SECRETARIA ADMINISTRATIVA - CAI - 1




