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LEI MUNICIPAL N° 329, de 18 de novembro de 1986.

Dispoe sobre a organizacao dos servicos
administrativos da Camara Municipal de
Alpercata e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Alpercata Estado de Minas Gerais, aprovou e eu Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Os cargos existentes na Secretaria da Camara Municipal, passam a ser 0s
seguintes, com os respectivos vencimentos:

CARGOS PADRAO VENCIMENTOS MENSAIS
Diretor Geral D CZ$ 2.391,00
Assistente Administrativo C CZ$ 2.391,00
Auxiliar Administrativo B CZ$ 2.391,00
Porteiro Continuo A CZ$ 1.591,00
b)Divisdo Orgamentaria e financeira (DOF)
Contador D CZ$ 2.391,00

Paragrafo unico. O cargo do “Contador” é considerado de provimento em comissao,
de livre nomeacao e exoneragao pelo Presidente da Camara sendo cargo de confianca.

Art. 2°. A Secretaria da Camara municipal cabera executar os servicos administrativos
da Camara Municipal, superintendidos pelo Diretor Geral, dentre outros:

. receber abrir protocolar e encaminhar toda a correspondéncia da Camara
Municipal;

Il. redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia pela Camara
Municipal;

lll. promover o andamento de todos os papeis em plenario e nas comissoes;

IV. redigir e fazer publicar as atas das reunides na forma da legislacdo em vigor;
V. emitir, expedir e receber documentos afetos a Camara;

VI. confeccionar as folhas de pagamentos de vereadores e funcionarios;

VII. efetuar pagamentos diversos dentro das atribuicdes da Camara;

VIIIl. limpeza de todas as instalagdes, internas e externas da camara;

IX. receber identificar e encaminhar as pessoas que se dirigem a Camara;

X. guardar e controle de todos os bens publicos que por qualquer motivo estejam
sob a responsabilidade da Camara;

XIl. operacao de cantina para atendimento aos vereadores e funcionarios;
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XIl. assessoramento aos vereadores;
XIll. administracéo financeira e contébil dos recursos orgamentarios da Camara;

XIV. recebimento na forma da legislacdo em vigor, dos numerarios na fazenda
municipal , necessarios as despesas na Camara Municipal;

XV. organizar orientar e dirigir os servigos que Ihe séo efeitos;

XVI. providenciar, promover e encaminhar e responder as solicitacoes e sugestdes
provindas de vereadores;

XVII. adotar medidas relacionadas com a vigilancia das dependéncias da Camara;

XVIIl. fazer, recolher a correspondéncia da Camara na agéncia local da Empresa
Brasileira dos Correios e Telégrafos;

XIX. dirigir os servicos de expedientes, 0s servigos legislativos e divisdo de Pessoal e
Material;

XX. expedir no que for de sua competéncia instrucoes e ordens de servicos
necessarias ao bom desempenhos dos trabalhos que Ihe sédo afetos;

XXI. redigir e numerar as correspondéncias da Secretaria;

XXIl. abrir e numerar os processos, anualmente mantendo-os arquivados em ordem
numerica crescente;

XXIII. emitir cpias auténticas de documentos existentes nos arquivos da Secretaria e
da Céamara;

XXIV. proceder ao registro de protocolo da correspondéncia recebida e expedida da
Camara.

XXV.subscritar os envelopes necessarios e expedir a correspondéncia;

XXVI. datilografar oficios, cartas, telegramas e outras formas de correspondéncia
oficial;

XXVIl. atender as reclamacgdes sobre andamento dos processos;

XXVIIl. dar no recinto da Secretaria, vistas dos processos, mediante autorizacao
superior e sob carga;

XXIX. prestar informacodes relativas a andamento e localizacdo e demais papeis afetos
a Secretaria;

XXX.manter sigilo sobre a correspondéncia e atos oficiais segundo caracteristicas e
ordens superiores;

XXXI. atendimento individual e geral, aos vereadores;

XXXIl.preparar o material necessario a realizacdo das reunides da Camara formais,
informais e das comissdes, tais como resumo da ordem do dia, listas de presenca e
etc.;

XXXIIl. redacao de atas de acordo com o regimento interno;

XXXIV. ter em arquivo os livros de atas, os de registro de pontos que davam figurar
nos anais, de portarias, leis promulgadas, de resolucdes e etc.;

XXXV.dar andamento dos processos até sua fase final de tramitacao;
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XXXVI. controlar os prazos de projetos enviados a sancdo e vetos apostos pelo
Executivo Municipal;

XXXVIl.acompanhar o andamento dos processos adotando um sistema de cobranca de
prazos aconselhados pela sua natureza e elaborando, mensalmente, uma relacao
sintética de sua movimentacao, para conhecimento dos érgaos de direcao;

XXXVIII. dar conhecimento ao Presidente dos prazos vencidos nas comissoes;

XXXIX. rever, periodicamente, os processos e documentos arquivado, propondo a sua
destinacao conveniente;

XL. redigir e dar publicidade aos editais de convocacgao;

XLI. cuidar do assentamento individual dos funcionarios, arquivando os prontudrios
existentes.

XLIl. manter em dia, rigoroso fichario e respectivo assentamento sobre a vida funcional
de cada funcionario;

XLIIl. organizar, manter em arquivo prontudrio individual dos vereadores;

XLIV. fiscalizar e controlar a frequéncia dos funcionarios e atender as ordens
superiores;

XLV.estudar e opinar sobre as questdes relativas a direitos vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal;

XLVI. confeccionar as folhas de pagamentos e demais vantagens dos funcionarios e
vereadores, acompanhadas dos respectivos contra-cheques;

XLVIl. a compra e a guarda controlada de qualquer tipo de material, méveis maquinas e
utensilios necessarios a atividade na Camara;

XLVIIL. controle do patrimdnio;

XLIX. receber, armazenar, proceder ao abastecimento das reparticbes e controlar o
consumo de material;

L. executar as concorréncias e os demais tipos de licitacbes de acordo com a
legislacao vigente;

LI. propor a devolugdo ao Executivo de material fora de uso da Camara;

LIl. apresentar, anualmente, relatério circunstanciado de todos os bens de carater
permanente.

Art. 32. A Divisdo Orcamentaria e Financeira (DOF) compreende o servico de
contabilidade e o servigco de Tesouraria.

Art. 42. A DOF que sera desempenhada pelo “contador” compete:

.  fazer a organizacao técnica controle e execucao da contabilidade;

Il. escriturar os livros e/ou fichas referentes a contabilidade financeira e patrimonial
da Camara;

lll. preparar os balancetes mensais e o0s exiratos de contas exigidos pela
administracao da Camara;

IV. preparar os balancos e quadros de prestacao de contas;
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V. fazer os registros contabeis dos bens patrimoniais;

VI. desempenhar todas as tarefas inerentes a contabilidade, observando sempre as
normas citadas pela legislacdo em vigor e boa técnica exigida pela contabilidade
publica;

VII. registrar de forma sistematica, os livros e fichas da Tesouraria;
VIII. coligir e sistematizar elementos par o relatorio das contas da Camara;

IX. manter os registros das contas e depdsitos bancarios em nome da Camara
fornecendo a contabilidade todos os elementos necessarios aos respectivos controles;

X. receber e colocar em depdsito bancéario as importancias das verbas consignadas
em orgamento destinado a Camara;

Xl. manter permanentemente atualizada a escrituracao em caixa;

XIl. efetuar todos os pagamentos com cheques, tanto quanto, legivel, nominais,
autorizado pelo presidéncia, apds preenchidos os requisitos legais;

XIll. prestar a qualquer momento todas as informagdes solicitadas pelo presidente e
pelos vereadores segundo discriminacao daquele, relativas a situacao financeira da
Céamara;

XIV. ndo efetuar pagamentos sendo aos proprios credores ou aos seus legitimos
representantes;

XV. diligéncias para que as receitas e despesas da Camara sejam formalizadas com
obediéncia as normas legais pertinentes;

Art. 52. Ao porteiro continuo compete:
.  abertura e fechamento das dependéncias Camara;

Il. o exercicio de vigilancia permanente da parte interna da Camara durante o
periodo de expediente;

lll. realizar com urbanidade e eficiéncia atendimento ao publico;
IV. hastear e baixar as bandeiras, de acordo com o protocolo;
V. recolher na agencia postal a correspondéncia da Camara;

VI. proceder a limpeza interna e externa das dependéncias da Camara, inclusive
méveis, cortinas, tapetes, vidracas, janelas, revestimentos metdlicos e instalacdes
sanitarias;

XVI. fazer coleta de lixo de todas as dependéncias;

XVII. fazer e distribuir o cafezinho aos funcionarios e vereadores durante o expediente
da Secretaria e nas reunides dos vereadores.

Art. 6. Compete ainda ao Diretor-Geral:

.  promover ou autorizar o recebimento da Secretaria da Fazenda dos
cumprimentos numerarios, de acordo com as dotacdes orcamentarias do Legislativo;

Il. recomendar ao Presidente, elogios aos servidores da Camara;

lll. fazer lotagdo do pessoal conforme a conveniéncia do servigo, observadas as
caracteristicas de cada cargo e as disposicoes contidas no regulamento da Secretaria;
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IV. promover a prestacao de contas, mensais e anuais da Camara;

V. orientar a Tesouraria com referéncia aos pagamentos devidos pela Céamara,
depois de autorizados pelo Presidente;

VI. visar as certidoes, atestados e declaracbes passadas pelos diversos servigos da
Cémara;

VII. cumprir e fazer cumprir o regimento Interno e as Resolu¢des da Camara a parte
referente a esfera de acdo da Diretoria-Geral, baixando ordens de servigos avisos e
editais;

VIII. decidir os assuntos relativos ao funcionalismo que lhe esta subordinado, justificar
ou abonar faltas, na medida da autorizacédo da Presidéncia;

IX. propor a Presidéncia e a Mesa, conforme o caso, providéncias, demissao,
promocao, permuta, transferéncia, aposentadoria, e responsabilidade de servidores da
Céamara;

X. orientar a Presidéncia sobre a escala de férias dos funcionarios da Céamara
elaborado pelo Servico Pessoal;

XI. servir de elemento de ligacdo entre a Mesa, os vereadores, os funcionarios e
mesmo terceiros.

Paragrafo unico. Cabera a Assistente. Administrativo assinar, juntamente com o
Presidente, todo o movimento financeiro da Camara junto aos estabelecimentos
bancarios;

Art. 72. O horario normal de funcionamento da Camara Municipal é das 12 as 18 de
segunda a sexta-feira podendo ser modificado por conveniéncia do servico através da
Portaria do Presidente;

§ 12. Os funcionarios da Camara prestarao trinta (30) horas semanais de servigcos
dentro do expediente normal fixado neste artigo reservadas as peculiaridades de
servicos ou cargos definidos no paragrafo seguinte.

§ 29 Terdao horarios especiais, a critério do presidente, por apresentarem
peculiaridades especiais, o Diretor Geral e o Contador.

Art. 82 Aos funcionarios que contarem dois anos de efetivo exercicio a partir da
sangdo desta lei, serdo beneficiados com Biénio acumulado na base 3% (trés por
cento) sobre os seus vencimentos, beneficio que sera incluido nas suas folhas de
pagamento e nos proventos de aposentadoria.

Art. 92. Fica instituido o 13° salério para os funcionarios da Camara municipal com
efeito a partir de 1984, cujo o pagamento devera ser efetuado no mais tardar até o dia
30 (trinta de dezembro de cada ano, nunca inferior aos vencimentos previstos.

Art. 10. O Pessoal utilizado para o servico de apoiamento dos trabalhos das reunides
da Camara ou das Comissbes serao expressamente convocados quando necessarios,
sendo-lhes atribuida uma remuneracao extra de apoio legislativo, correspondente a
10% dos vencimentos;
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Art. 11. Ao Presidente, através de Portaria, compete a decretacao de ponto facultativo,
horario especial e luto oficial;

Art. 12, Os atos administrativos da Camara Municipal serdo formalizados através de
portarias baixados pelo Presidente, principalmente quando envolvam disposicoes
relativas aos seus servigos administrativos e respectivo pessoal;

Art. 13. As despesas decorrentes da presente Lei, a exce¢édo do que dispde o artigo 92,
correrao a conta das dotacdes proprias do Orcamento da Camara Municipal para o
exercicio de 1987.

Art. 14. Revogadas as disposicbes em contrario, entrard a presente Lei em vigor a
partir de 12 de janeiro de 1987.

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimento e execugao desta Lei
pertencer que a cumpram e fagcam cumprir tdo inteiramente como nela se contém.

Alpercata-MG, 18 de novembro de 1986.

AURELINO RODRIGUES
Prefeito

CERTIDAO DE PUBLICAGAO
Certifico para os devidos fins, que a presente
Lei foi publicada no quadro de avisos da
Prefeitura, em 18 de novembro de 1986.

Secretario Municipal de Administracao
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