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W% GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N.° 028/2014

Autor: Mesa Diretora da Cémarg Municipal -

Vereadores: Robertino Dias, Jaime Bambil
Marques, David Nicoline de Assis e Anilson Rodrigues de Souza,

Dispde sobre ia estrutura ;administrativa da
Cimara Municipal de Amambai - Estado de
do:Sul, e d4 outras providéncias,

execucdo dos servigos da
estrutura a

‘amara Municipal de Amambaj —
ores, auténomos entr

tganizada na forma desta

IT - De-Controle.
2.1 = Coord

CAPITULO 1T
E COMPOSICAQ

s

o

1ado pela sigla “GP”, além das
ompeténcias:

I - assistir ao Presidente nas suas relagdes com os municipes e autoridades;

II - assessorar a Presidéncia e 0s vereadores em questdes politicas;

III - recepcionar e at

ender autoridades, visitantes e o publico em geral nas
dependéncias da CaAmara Municipal;

IV - controlar a agenda do Presidente e acompanhar suas atividades;
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V - acompanhar as atividades da Assessoria de Comunicagdo;

VI - planejar e coordenar as atividades que visem a divulgagdo dos trabalhos
da Presidéncia, através dos diversos meios de comunicagfo e divulgacdo;

VII - assessorar o Presidente no planejamento das atividades da Cémara;

VIII - apreciar matérias a serem divulgadas pelos diversos meios de
comunicagdo e divulgagio, quando a Presidéncia da Camara assim determinar;

IX - acompanhar e informar os setores da CAmara Municipal sobre noticias de
seu interesse;

X -‘manter arquivo de informag¢des e ‘matérias encaminhadas para divulgagdo
e/ou divulgadas; - S

XI - manter a publicagGes sobre-a Camara Municipal de
Amambai; - D ST T

XII - fotografar e filmar situagdes e fatos Ie interesse da Cémara Municipal e
do Municipio; M bt A
XIII - mante;

alizddas no site. da.Camara’ Municipal as informacdes e

i
05, (e-mail) ‘¢ encaminhar
gislativo;

setores:

I - 01 (um) acar‘goj; de provim@nto €m comissdo de Assessor de Gabinete,
simbolo DAL 4; R - b A

de Comunicaggo,

B R

i

Artigo 5° - O Gabineté dos;

i adores fem a competéncia de exercer as
atividades inerentes ao exercicio do cargo

Vereador, com as seguintes atribuicdes:

I - Receber, atender e dar encaminhamento aos municipes que procuram
pelos Vereadores;

II - Assessorar diretamente os Vereadores, na realizagdo de eventos e
elaboragéo de documentos;
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A g 12

5%
4

III - elaboragdo de oficios e matérias a serem encaminhadas para as
sessdes ordindrias. .

IV - atendimento aos interessados e desenvolvimento de Politicas
Publicas com a sociedade;

V - ouvir e encaminhar aos Orgdos competentes reclamagdes e
reivindicagges;

VI - orientar os municipes durante as Sessdes e demais eventos
realizados na Cémara,

.VIL - praticar demais atos que lhe forem atribuidos pelos Vereadores.

Artigo 6%~ Para atendimento direto 2 s da;Cémara Municipal de

Amambai, fica é_fjadfo, 0s ' em :comissiio e respectivo
simbolo: i:‘ _ |

Artigo 7°
atividades genéricas do

ipal em éss“ os juridico ativos;
II - representar e d fender a Cémara, em juiz ‘ou fora dele;
IIX - atender as las sobre assurito ico-legislativos, feitos pela
Presidéncia, Mesa, comiss Vereadércs; o '

IV - emitir parec
V - prestar infor
servicos administrativos efinan
VI - assistir.
relatores e demais co
VIL- a5

e i

s,.quando solicitado;
dica para orientagdo dos
iy S ’ " .
ssGes, prestando a cooperagio: de que:necessitam os
a direcio d

X - proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinados a subsidios a
elaboragfo de matérias legislativas, solicitadas pelo Presidente, pelos vereadores e pelas
comissdes;

XI - controlar os prazos das comissdes e dos relatores para fins de emissio de
pareceres, mantendo seus membros e respectivos presidentes devidamente informados, e
prestando a cooperagdo de que necessitarem.

XII - executar outras tarefas correlatas,
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V) us &

Artigo 8° - A Assessoria Juridica ters o seguinte Setor 4 ela vinculada:
I - Divisdo de Apoio Legislativo.

Artigo 9° - Fica criado na Assessoria Juridica, os seguintes cargos de
provimento em comlssao e respectwos s1mbolos

E

I-01 (um) cargo de§prov1mento em comlssao de Assessor Juridico, simbolo
DAL 2; e e : 2

II- 01 (um) ¢
Legislativo, S1mbolo DAL

I - 01+ (um) cargo de prov1mento em comlssao de Assessor Legislativo,
simbolo DAL 3.

SECA

ar-¢ vetificar o devido

le resultados quanto a
ra ‘e patrimonial do

eficicia e econom1
Legislativo;

II - procedgr‘ a elaboragéio, de relatérios, auditorias; ihSpeéc“)és, pareceres e

o do Mato Grosso do Sul, no

Controle Externo, acompanhan fiel cumpri >""suas -normas, decisdes,
resolugdes, determmac ¢ 1600} 1606 imedi; hecimiento ao TCE de
qualquer irregul ilegali daria;

V-m; controle'deco abo: 1tos que compdem os
respectivos processos;de:acordo com a-legislacio v unitamente com a Comisséio
de Licitages; : .

VI - receber as’ fat s duphcat s e notas ﬁscals conferindo o material
recebido e os comprovantes de recepgio e*‘éceltac;ao

VII - manter atualizados os registros necessarios a elaboragfo dos balancetes
mensais e inventdrios de materiais;

VIII - elaborar inventario peridico dos materiais existentes no
Almoxarifado;

IX - controlar o recebimento, registro e cadastro dos bens méveis e iméveis
da Cémara Municipal;

X- controlar a carga e a movimentagdo dos bens patrimoniais;
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XTI - manter registro atualizado e ter sob sua guarda e responsabilidade os
titulos e valores relativos ao patriménio;

XII- elaborar, anualmente, o inventario dos bens da Cémara, verificando a sua
localizagHo e utilizagfio;

XIII - promover a reavaliagdo periddica dos bens da Camara, nos termos da
lei federal no. 4.320/64.

XIV- organizar, em arqulvos proprios, os atos de ctiagio dé cargos, nomeagsio
e exoneragdo de servidotess | o S IL s BNET S

XV - manter oicadastro €0 pi
XVI- prepagar e eglstrar 0s.4

ncional.dos servidores;
amento de servidores para

XXI < ela
exercicio segumte

elos séus Setores, e
encammha—la a Pre i

b

ao projeto de lei

elaboragdo do orgame
0s elementos fomemd

indenizagdes fr, be
consignados;

ex1gen01as legals ¢ admmlstratlvas
XXVI - receber e controlar os recursos transferidos pela Prefeitura, assim
como outras fontes de recursos orgamentarios e/ou extra-or¢amentarios;

XXVII- manter controle, através de sistema informatizado, de fluxo de caixa

dos recursos do Poder Legislativo, para fins de planejamento e acompanhamento
financeiro anual e periédico;

XXVIII - executar outras tarefas correlatas.
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Artigo 11~ A Coordenadoria de Controle Interno se desdobrara nos seguintes
Setores:

I - Divisdo de Recursos Humanos;
II - Divisdo de Contabilidade;

III - Divisfio de Patriménio,

Artigo 12 - Fica criado na Coordenadoria de Controle Interno, os seguintes
cargos de provimento em comigsdo e réspectivo simbolg: !
B 3 ol s ok % st 2

sl

¢

L £ > k i

A

I - 01 (um) cargo-de;provim
Interno, simbolo DAL2 F
I - 01,(um) cdlrgo de provi
Contabilidade e Pattiménio, simbolo D
I - 01 “(um) ¢
simbolo DAL 5. °

4;
0 de provimento

inada pe
Setores, tem as seguin

i

IT - manter c
municipais, estaduais.ou fe
I - preparar, ¢
anual e mensal dos matet

VII - registi i
VIII- controlar o:tet) de servigo para os'efe
ados; & é

quando solicitadas pelos intefessa

IX- realizar os servigos de reproducdo de copias xerograficas;

X- realizar os servigos de digitago de documentos;

XI- controlar a expedigdo das correspondéncias oficiais;

XII - receber, protocolar e encaminhar as unidades correspondentes os
documentos e correspondéncias que devem tramitar pela Camara;

XTII - manter organizado o sistema de arquivos necessarios a pronta consulta
de documentos em tramitagdo pelas diversas unidades;
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XIV - atender as solicitagdes de municipes sobre o andamento de processos
e/ou documentos de seu interesse;

XV - organizar, controlar e providenciar as medidas necessdrias 3 manutengio
e ao bom funcionamento dos servicos e equipamentos de informatica da Cémara
Municipal, inclusive a realizagdo de backup’s dos sistemas informatizados utilizados,
buscando manter a seguranga dos respectivos bancos de dados;

XVI - providenciar a limpeza e conservagdo das 4reas internas e externas do
prédio da Cédmara, bem como dos méveis e instalagGes, promovendo a guarda do
material utilizado; " N DL S

XVII -"pt;OVid;enéiaf‘? abertura e fechamento ‘do prédio ou das dependéncias,
nos horérios regulanientdres; - ; ; s: PR B

XVIIL .- responsabilizar-se |
hidraulicas do préaloféx de ;
a0 seu perfeito funcionamento; |

XIX - promoy :

XX - coorde

;

.instalagdes elétricas e
ando os reparos necessérios

, palestras, semindrios,
ogramas congéneres;

legislativos, inclusive
solenes ‘& audiéncias
politicos, & populagio e

Poder Legislativo e

Administrag&o, simbolo
I - 01 (um) cargoide p
simbolo DAL §.

CAPITULO 111 ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 16 — A organizagio administrativa prevista nesta Lei ser4 implantada

gradualmente.
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W

Artigo 17 — Para fins de implantacio da organizagdo administrativa, o
Presidente do Poder Legislativo Municipal:

I - promoveri a expedigdo de portarias, regulamentos e demais atos

normativos que disponham sobre a estruturagfo, o funcionamento e a competéncia dos
Setores e atividades;

II - expedira os respectivos atos de organizagdo, defini¢fio de competéncia e
outros necessatios a m@déﬁpi‘zégﬁo admiinistrativa. gy t
Artigo 18 -~ O Presidente

'ii i

o Poder (Legislativo' Municipal baixars,
ra Municipal, detalhando:

rentes’

es gerais das dife

unidades & ministrativas;
.dos servidores investidos nas fungdes de

a ndo devam constituir
dispos

4

IV- outras

stabelecidos nesta Lei,
Cargos e Salarios, em

S

\vigor na data de sua

, 29 de dgosto de 2014,

iStragho. ML
a M TAssomastl). 7
Didrio n FIAIES) S
_Enf: ik
/ /T
. W//' .
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Artigo 17 - Para fins de implantagdio da organizagdo administrativa, o
Presidente do Poder Legislativo Municipal:

I - promovers a expedicio de portarias, regulamentos e demais atos
normativos que disponham sobre a estruturagfo, o funcionamento e a competéncia dos
Setores e atividades;

II - expedira os respectivos atos de organizagfo, defini¢fio de competéncia e
outros necessarios a modernizago administrativi ; " :

#

Artigo 18 — O ﬁresidente d
oportunamente, o.regulamento interno da |

Poder 5»?Legij ativo: Municipal baixars,
imara Municip ; detalhando:

I - atribui

i

II - atribuig
supervisdo ¢ chefias;
I - norma

.,‘{v . g o s e SRR i o] ¥ ' g ;‘Q,,- 5
¢0es gerais das diferentes ynidades administrativas;
es-especificas e:comun 1dc vestidos nas fungdes de

obrigatoriamente deve
especial quanto.as atribuig

publicacdo, revogadas as disposic

: 7 A
Rubh__qadtz; 4]
~Diario n° I'i4
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