% "PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAQUIRAI

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

LEI NoQ30

"Aprova a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Itaquirai, dando'

outras providencias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAQUIRAT, ESTA
DO DE MATO GROSSO DO SUL, aprovou, e eu Prefeito Municipal sanciono a seguin

te Lei:

ART. 19 - A estrutura administrativa '
da Secretaria da CAMARA MUNICIPAL DE ITAQUIRAT, passa a vigorar com a seguin-
te disposicao:

I - SECRETARIA

a - Secretario Executivo
- Chefe de Gabinete

c - Datilografo

IT - ASSESSORIA

a - Assessor Juridico

b - Tecnico em Contabilidade

ITT - QUADRO SUPLEMETAR

a - Continuo
b - Copeira

¢ - Zeladora
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ART. 29 - Compete ao Presidente da Camara
prover os cargos constantes no artigo anterior, observadas as limitacoes, con-

digbes e critérios fixados pelas leis vigentes;

ART. 30 - A Secretaria da Camara, funcio-

nara com um quadro de cargos em comissao e um Quadro Suplementar;

Paragrafo 19 - 0s cargos em comissdo sao'

de Tivre escolha e nomeacdo do Presidente da Camara, constantes do anexo I;

Paragrafo 29 - 0 quadro de pessoal suple
mentar sera preenchido mediante testes, e os encargos serao estabelecidos pe-

la Consolidacao das Leis do Trabalho;

ART. 49 - Compete aos Orgaos de Adminis-
tragao Interna da Secretaria da Camara, executar os Servigos da Secretaria do
Legislativo, do Presidente, das comissGes especiais e permanentes e dos senho

res vereadores;

ART., 59 - Os valores mensais para pagamen

to dos vencimentos ou remuneracdo, funcoes gratificadas e sTmbolos, sdo os

constantes do anexo II da presente Lei;

ART. 69 - A Secretaria da Camara Munici -
pal adotara o mesmo horario de expediente da Prefeitura Municipal exceptuados'
os dias em que houverem reunioes ordinarias ou extraordinarias e sessoes sole-

nes;
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ART. 79 - DAS ATRIBUIGOUES:

I - COMPETE A0 SECRETARIO EXECUTIVO:

1 -cumprir e fazer cumprir as determinacao da Pre

sidencia;

2 - cumprir e fazer cumprir este regulamento, !
atos da presidencia, resolucao da Camara na '
parte referente a esfera da Secretaria e de -
mais orgaos legislativos, observado o regimen
to interno e as demais leis, regulamentos, -
portarias e ordens de servico;

3 - Prestar ao Presidente as informacoes que lhe'
forem solicitadas;

4 - Organizar e submeter a aprovacao do Presiden-
te a escala de férias dos funcionarios, de mo
do a ndo permitir que os trabalhos da Camara'
sejam prejudicados;

5 - Subscrever as certidoes que forem fornecidas'
pela Secretaria, juntamente com o Presidente’
da Camara;

6 - Encaminhar ao Presidente todas a. correspon -
dencia dirigida a Camara;

7 - Servir como Secretario no julgamento das lici
tagOes feitas pela Camara;

8 - Assistir a todas as sessoes da Camara e pres-
tar assistencia a mesa durante os trabalhos,’
anotando sobre assuntos atinentes aos servi -

cos da Secretariag
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9 - Zelar e fazer zelar pelos moveis, arqui

11 -

12 -

13 -

14 -

15 -

vos, maquinas e demais utensilios da Ca
mara bem como documentos e outros pa -
peis;

Dar tramitagao legal a todo o expedien-
te bem como materias apresentadas pelos
senhores Vereadores e pelo Chefe do Po-
der Executivo Municipal, numerando e '
rubricando suas folhas e dando parecer'
conclusivo em processos de sua alcada;
Providenciar a publicacdo da pauta da'
ordem do dia de cada sess3ao, dentro do
prazo legal;

Adquirir com prévia autorizacdo do Pre
sidente todos os materiais necessarios
para o bom funcionamento da Camara;
Fazer obedecer o horario de funciona -
mento da Camara, prorrogando o horario
de funcionamento quando se fizer neces

sario para atender urgentes necessida-

des dos servigos com prévia autoriza

¢ao do presidente;

Providenciar quando a redacdo da cor
respondencia da Camara, da Mesa, da

Presidencia e das comissGes;

Receber, proceder as devidas anota

¢Oes e encaminhar ao Presidente para '
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dirigidas a Camara;

16 - Providenciar quando ao Cerimonial a se '
observado nas sessOes e demais solenida-
des programadas pela Camara Municipal;

17 - Orientar os funcionarios da Secretaria '
sobre suas atribuigdes - supervisionando
Seus servicos;

18 - Encaminhar @s sessbes os.expedientes da
Secretariaiparaias:providéncias;

19 - Dirigir os servigos administrativos da '
Secretaria e zelar pelo bom funcionamen-
to de modo a Thes manter a eficiéencia;

20 - Reunir periodicamente os funcionarios
que The forem subordinados, a fim de dis
cutir assuntos de interesse do servico;

21 - Propor a abertura de sindicancia ou ins-
tauracao de processo administrativo;

22 - Praticar todos os demais atos nescessa -
rios ao fiel cumprimento de suas funcoes,

visando o normal funcionamento da Secre-

taria;

IT - compete ao CHEFE DE GABINETE:

I - Coordenar as atividades politicas com os
senhores vereadores, Municipes, antida -
des, Associagdes de Classe, Orgdos de re
presentacao, bem como com a Prefeitura '

Municipal;
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|
Organizar a agenda de atividades e progra-
mas do Presidente da Camara e tomar as pro'
videncias necessarias para sua observancia;
Coordenar os contactos do Presidente com
Orgdos e autoridades, segundo a sua orienta
¢ao;
Promover o atendimento as visitas no senti-
do de que lhes seja dado o acolhimento devi
do;
Auxiliar dentro do possivel o Secretario
Executivo nos trabalhos da Secretaria da Ca
mara;

Desempenhar outras atribuicbes que lhe se -

jam cometidas pelo Presidente da Camara;

Compete ao DATILOGRAFO:

Datilografar, numerar e encaminhar os expe-
dientes que The forem confiados para a exe-
cucao;

Prestar outras fungoes @ Secretaria quando'

solicitado;

compete ao ASSESSOR JURIDICO:

Dar todo o assessoramento juridico a Camara
Municipal e aos demais orgaos de sua admi -
nistracao;

Representar & Camara na defesa de seus inte

resses junto ao Poder Judiciario;
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Dar parecer juridico em todas as matérias
em tramitacao pela Camara, bem como em '
qualquer assunto de interesse da Camara,'
sempre que se fizer necessario;

Elaborar minutas de projeto de leis, con-
tratos, convenios, resolugoes, decretos '
legislativos e outros documentos, bem co-
mo providenciar sua execucio em prazo '
habil;

Representar a Camara nas causas em que a
mesma for autora, rée ou interveniente, '
usando de todos os recursos e remeédios
Processuais indicados, sem que, entretan-
to, possa transigir, desistir ou renunci -
ar;

Auxiliar e assessorar no que for necessa-
rio ao Presidente, Secretario Executivo e

demais orgaos da Camara;

Assistir a todas as sessGes da Camara pres

tando todo o Assessoramento;
Executar outras atribuicoes necessarias ao

bom andamento dos trabalhos da Camara;

compete ao TECNICO EM CONTABILIDADE:

Manter em dia a escrituracdo contibel da °

Camara Municipal;

Apresentar os balancetes nos prazos legais;

CamUBRLEAY aa. Dusediala sl wseia a7 o T
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visitantes;
2 - Demais servigos que forem solicitados ine-

rentes as suas fungoes;

VII - compete ao CONTINUO:

1 - Executar os servigos internos e externos '
solicitados pelo Secretario Executivo, pe-
lo Presidente da Camara e outros funciona-

rios;

ART, 89~ Fica instituida a gratificacao por Regime'
de tempo integral e Dedicacdo Exclusiva, destinada aos ocupantes de Cargos'
em Comissao, e serd aplicada de acordo com a conveniencia do servigo, pelo’
Presidente da Camara, a seu critério, através da Portaria e variara de 1% '
(um por cento) ate 100% (cem por cento) sobre o valor do nivel ou simbolo '

percebido pelo servidor e constante do anexo II da presente Lei;

ART. 99 - Ao Presidente compete, promover atraves '
de Portaria, o enquadramento dos funcionarios da Camara aos dispositivos da

presente lei;

ART. 10 - Aplicam-se aos servidores da Camara Muni-
cipal de Itaquirai, no que couber, as disposicoes de estatuto dos funciona-

rios Publicos civis do Municipio de ItaquiraT;

ART. 11 - Esta lei entrara em vigor na data de sua'

Publicacdo, revogadas as disposicoes em contrario;
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Edificio da Prefeitura Municipal de Ita-
quirai, Estado de Mato Grosso do Sul, aos dezesseis dias do més de janei-

ro do ano de mil, novecentos e oitenta e quatro.

SEBASTIXG SANTOS TOMAZELLI

- Prefeito Municipal -
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ANEXO I
DOS CARGOS EM COMISSKO

NOMERO DE CARGOS: CARGOS: simbolo/CC - Mensal
01 - SECRETARIO EXECUTIVO:.eveeevnnnns cC - 01 a CC - 03
01 - CHEFE DE GABINETE ¢ cvv0svoscuiinss CC - 02 a CC - 03
01 - ASSESSOR JURIBICO. ..o ovvvvsoiuii CC - 02 a CC - 03
01 - TECNICO EM CONTABILIDADE......... CC -03acCC-o04
01 - REELORRAFD . . v ivov b v divsne wibss CC - 03 acCC-05
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ANEXO I

Tabela de valores de vencimentos de funcio-

narios ocupantes de cargos em Comiss3o:

NTVEL.: VENCIMENTO MENSAL.:
L = MY, oo vaivnis B R L e o CR$  150.000,00
B BB iiinesnovivs B RN P R R R CR$  130.000,00
BRI o v e e R R R CR$  110.000,00
CC - 004....-. P T L Ry e O R R CR$ 90.000,00

TR TR Y AT PRI BUCN S s T OO VR .CR$ 70.000,00




