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PROJETO DE LEI N.° 006, de 27 de
Fevereiro de 2009

PUBLICAD “Dispée schbre a Estrutura Organizacional da
L S A R = Camara Municipal de Dom Bosco-MG e da outras
CAMATA MUNICIPAL DE | providéncias”.
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O PREFEITO MUNICIPAL DE DOM BOSCO, Estadn de Minas Gerais.
Fago saber gque a Camara Municipal decreta @ eu sanciono a seguinte

Lai:

Capitulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Lei dispde sobre a organizagao organizacional da Camara
Municipal de Dom Bosco-MG,

Capitule 1l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A estrutura organizacicnal da Camara Municipal de Dom Bosco-
MG, compde-se dos seguintes drgbos:

|- De DELIBERACAD: Plenrio;
Il - TECNICO: Comissdes;
lIl = De DIRECAD SUPERIOR:
al Mesa Diretora,
bi Praesidéncia
[V — AUXILIARES £ ASSESSORAMENTO:
a} Secretaria de Controle Interna;
b} Secretaria Geral,
b.1) Diretoria de Financas;
o) Assesaorias Tecnicas Especializadas
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. Secaol
Do Orgao De Deliberagdo
Subsecao |
Do Plenario

Art. 3°. O Plenario é o 6rgao deliberativo e soberano da Camara de
Vereadores, constituido pela reunido dos vereadores em exercicio, em local, dia,
forma e nimero estabelscidos na Lei Organica Municipal @ no Regimento Interna.

Secao ll
Do Orgae Técnico
Subsecio |
Das Comissoes

Art. 4° As comisses sao Orgaos tEcnicos constituidos pelos membros
da Camara, em carater permanente ou transitério

Paragrafo Unico — As comissoes terdo as composicdes e atribuiges
constantes na legislacdo pertinente.

Secao lll
Dos Orgdos De Diregdo Superior
Subsecao |
Da Mesa Diretora

Art. 5° A Mesa Diretora da Camara Municipal, na gualidade de
Comissac Executiva, representada pelo seu Presidente, incumbe as atribuighes
estabelecidas na Lei Orgadnica do Municipic @ Regimento Interno da Camara
Municipal.

Subsecdo Il
Da Presidéncia

Art. 6° A Presidéncia é o drgdo representativo da Camara Municipal e
responsavel pela direcdo dos trabalhos institucionais e administrativos da Camara
Municipal

Paragrafo Unico - Sao atrbuigbes da Presidéncia da Camara

Municipal aguelas definidas na Lei Organica do Municipio & no Regimento Interne da
Céamara Municipal de Dom Bosco-MG.

Secio IV
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Dos Orgaos de Assessoramento e Auxiliares

Art. 7°. Os servigos de assessoramente e auxiliares da Camara
Municipal de Dom Bosco-MG, serdo desenvolvidos pela seguinte estrutura orgéanica:

| = Secretaria Geral;
Il - Secrataria de Controle Interno;
Il - Diretoria de Finangas

Subsegao |
Da Secretaria Geral

Art. 8% A Secretaria Geral & a unidade administrativa de
assessoramento direto & Presidéncia da Camara Municipal, com competéncia para
coordenar e supervisionar as unidades administrativas da Camara Municipal gue
esleja diretamente sob a sua subordinagdo, & ainda estudar, formular diretrizes,
crientar normativamente, planejar, coordenar e supervisionar os assuntos
concermentes as finangas, contabilidade, patrimonial, pesscal, bem assim os
referentes aos servigos gerais da Camara Municipal, 8 modernizagio administrativa
@ ans sanvicos de processamento de dados.

Art. 9°. Competem ainda a Secretaria Geral, as atribuicdes constantes
do Anexo |l desta Lei.

Paragrafo Unico - A Secretaria Geral subordina-se direlamente &
Presidéncia da Camara Municipal

Art. 10. A Secretaria Geral tem a seguinte estrutura basica:
| = Diretoria de Finangas.

Art. 11. A Diretonia de Finangas & a subunidade administrativa de
assessoramento financeiro & Presidéncia da Camara Municipal, com competéncia
para coordenar, planejar e executar as afividades de recebimento, pagamento,
guarda e movimentagdo dos recursos financeiros e outros valores da Camara
Municipal, além das atribuigdes constantas no Anexo |l desta Lei.

Subsecao
Da Secretaria de Controle Interno

Art. 12. A Secrefaria de Controle Interno, unidade vinculada &
Presidéncia, com competéncia para assessorar o Presidente na supervisdo da
correta gestao orcamentario-financeira e patrimonial da Camara Municipal, sob os
aspectos da legalidade, da legitimidade, da economicidade, da eficiéncia e da
efichcia, bem como organizar o sistema de controle intermo e a fiscalizagéio do
cumpnimento das suas afribuicbes previstas nesta Lei.




CAMARA MUNICIPAL DE DOM BOSCO

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJIMF: 01.645 913/0001-28
Rua Gentil Rosa de Oliveira. 500 — Dom Bosca-MG - 38 554-000
E-mail: camaradombosco@hotmail com

Paragrafo Unico — No desempenha de suas atribuicGes, a Secretaria
de Controle Interno, emitira Instrugtes Normativas, com a finalidade de orientar &
normaltizar o sistema de controle internc.

Art. 13. Competemn ainda a Secretaria de Contrale Interno, as
atnbuicties constantes do Anexo || desta Lei.

Art. 14. E garantido ao titular da Secretaria de Controle Interno da
Camara Municipal:

| - independéncia profissional para o desempenho de suas atividades;

Il - 0 acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao
exercicio das fungdes de controle interno:

Il — a impossibilidade de destituicaa da fungao nos dltimos 06(sais)
meses do mandato do Chefe do Poder Legislativo, salvo deciso do Plenario da
Camara Municipal.

§ 1°. O agente plblico que, por agdo ou omissdo, causar embaraco,
constrangimento ou obstacule 4 atuagdo do responsével pela Secrataria de Controle
Interno no desempenho de suas fungbes institucionais, ficara sujeito a pena de
responsabilidade administrativa.

§ 2° Quando a documentagdo ou infermacdo prevista no inciso |l deste
artige envolver assuntos de carater sigiloso, deverd ser dispensado tratamento
especial de acordo com o estabelecido em regulamento proprico.

§ 3% O responsavel pela Secretana de Controle Interno devera guardar
sigilo sobre dados e informagbes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em
decorréncia do exercicio de suas funciies, utilizando-os, exclusivamente, para a
elaboracio de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente, sob pena
de responsabilidade administrativa.

Subsecio V
Das Assessorias Técnicas Especializadas

Art. 15, A Camara Municipal de Dom Bosco-MG. podera contratar
assessorias técnicas especializadas para auxiliar a gualquer de suas atividades.

Art. 16. A contratagio de que trata o artigo anterior sera realizada em
conformidade com a legislagdo pertinents, especialmente a Lei Federal n® 8 668, de
21 de junho de 1993 e alteragdes posteriores.

Capitulo Nl
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DO QUADRO DE SERVIDORES
Secdo |
Dos Cargos de Provimento em Comissio

Art. 17. Sao criados os Cargos de Diregio & Assessoramento Superior
- DAS, de Provimento em Comisséo, de livre nomeagao e axoneracio, conforme
constantes do Anexo | desta Lei.

§ 1°. Os Cargos em Comissdo sao de livre nomeacio e exoneragio do
Presidente da Camara Municipal, cbservado os requisitos constantes na subsecao
seguinte, sendo reservado, em atendimento ao disposte no art. 37, V da Constituigéo
Federal, o percentual minimo de 25% {vinte e cinco por cento) destes, a serem
preenchidos exclusivamente por servidores de carreira

§ 2° Caso nio seja pessivel alcancar o percentual de gue trata o
paragrafo anterior, fica reservado 01 (um) cargo de provimento em comissds para
preenchimento por servidor efetivo da Camara Municipal

§ 3% Inexistindo servidores efetivos no quadro de servidores da Camara
Municipal, os cargos reservados nos termos dos paragrafos anteriores poderdo ser
preenchidos por livre nomeagio e exoneraco do Presidente, observado o disposto
no artigo 20 desta Lei.

Art. 18. S30 extintos 0s Cargos de Provimento em Comissao criados
anteriormente a vigéncia desta Lei.

Art. 19. O servidor ocupante de Cargo de Provimento Efelivo desta
Cémara, quando nomeado para Carge de Provimento em Comissao podera optar
por perceber a remuneracio do carge em Comissdo ou pela remuneragao de seu
cargo efetivo, acrescida de gratificacdo de fungéo a ser fixada pelo Presidente, no
ato de atribuicio, de até 30% (trinta por centa)

Subsecao |
Dos Requisitos para Provimento dos Cargos em Comissio

Art. 20. Para provimento dos cargos em comissao de que trata o artigo
17. sera exigida escolaridade minima de nivel médio — 2° Grau completo.
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Secaoll
Dos Cargos de Provimento Efetivos

Art. 21. Os Cargos de Provimento Efetivo, necessarios ao
funcionamento da estrutura administrativa da Camara Municipal de Dom Bosco-MG,
ga0 0s constanta no Plano de Carreira da Camara Municipal de Dom Bosco-MG.

Capitula V
DAS CONTRATACOES POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 22. Fica autorizada a contratagao por tempo determinado para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse piblico, nos termos do
inciso IX do artigo 37 da Constituicio Federal, nas condigdes e prazos pravistos na
Lei Municipal n® 164, de 28 de junho de 2007,

Paragrafo Unico - MNas contratagies por tempo determinado para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico no aAmbito do
Poder Legislativo, aplicar-se-& no que couber a Lei Municipal n® 164, de 29 de junha
de 2007.

Art. 23. Mas confratagtes por tempo determinado para atender a
necessidade tempordria de excepcional interesse publico, fica vedado a contratagio
de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
segunda grau, inclusive, de qualguer dos agentes publicos eleitos no Municipio de
Dom Bosco-MG.

Paragrafo Unico — Nao aplica a vedagao de que trata o capu!, quando
a contratacdo por tempo delerminado para atender a necessidade de excepcional
interesse  publico houver sido precedida de regular processo seletivo, em
cumprimento de praceito legal

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a expadir
atos necessdrios 4 execugdo da presente Lei, especialmente na regulamentacio e
funcionameanto do Sistema de Controle Interno.

Art. 25. Acompanham esta Lei, como parte dela integrants, os
sequintes Anexos:

I - ANEXO |, "Quadro Geral de Miveis Salariais dos Cargos
Comissicnades de Livre Nomeacao e Exoneragio”;

I = ANEXC I, “Das Atribuictes dos Cargos Comissionadas” "
f i
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Il - ANEXO Ill, “Organograma da Estrutura Organizacional da Camara
Municipal”,

Art. 26. As despesas decorrentes da mplantagdo da organizagio
administrativa de gue trata esta Lei correrdio & conta do orcameanto vigente.

Art. 27. Fica autorizada a aberfura de crédite adicional em dolagtes
orcamentarias da Camara Municipal, necessarias a aplicacao desta Lei.

Art. 28, Revogam-se a Lei Municipal n® 167, de 27 de agosto de 2007.
Art. 29. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Dom Bosco-MG, S—wde fevereiro de 2000
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ANEXO |

QUADRO GERAL DE NIVEIS SALARIAIS DOS CARGOS COMISSIONADOS
DE LIVRE NOMEACAQ E EXONERACAO

, N° D
NIVEL CARGO VAGAS | VENCIMENTO

cod SECRETARIO GERAL 01 R$850,00

SECRETARIC DE

ceHl 01 R$730,00
CONTROLE INTERNO

cel DIRETOR FINANCEIRO 01 RS$730,00
LEGENDA: CC = CARGO COMISSIONADO

>
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T EmEeT
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

1. ATRIBUICOES DA SECRETARIA GERAL:

a. supervisionar, coordenar e dirigir os servicos administralives e de
assessorias da Camara e zelar pelo seu funcionamenta de maodo a lhe |
manter a eficiéncia

b. expedir, no que for de sua algada, instrugtes e ordens de Senvico
necessarios ao bom desempeanho dos trabalhos;

c. cumprir @ fazer cumprir as determinacées da presidéncia, prestando-lhe
as informagdes que forem solicitadas;

d. dar andameanto aos processos até a sua fase final de lramitagio;

2. zelar pala documentagdo arquivada e bens sob sua guarda, adotanda
providéncias tendentes 4 sua seguranga e manutencao:

f. controlar o servigo de transportes, combustiveis e despesas com
viagens e estadias,

g. abrir @ dar encaminhamento & correspondéncia recebida pela Camara;

h. elaborar as sinteses para as reunites, organizando seu expediente e
ordenando os assuntos para a Ordem do Dia;

I acompanhar, afraveés da assessoria técnica, os trabalhos das comissies
lEcnicas da Camara;

J. caresponder-se com as diversas reparigoes plblicas sobre assuntos
atinentes as suas atrnbuigtes;

k. langar o despacho em lodas as proposicoes, correspondéncias e demais
documentos, de conformidade com a deliberacée do plenario e da Mesa.

I coordenar as atividades ligadas aos servigos de secretaria, protocole e
registre geral, recepedo e informacdo, arguivo, documantacac e
biblioteca, servigos de pesscal, servigos de contakilidade, fiscalizagao
oreamentaria, escriluracio da receita & da despesa, financas, material e
patrimdanio;

m. Cutras atribuicdes determinadas pela Presidéncia.

1.1 -~ QUANTO AOS SERVICOS DE SECRETARIA:

a. dar andamento acs processos ate a sua fase final de tramitacao;

b. receber e anotar documentos e demais papéis, junta-los, fuanda
for o caso, distribui-los e fazer o controle nas fichas de processos;

¢. proceder aos langamentos nas fichas de processa;

d. relacicnar & encaminhar as correspondéncias da Camara:

€. controlar os prazos de projetos enviados a sangio do prefeito
municipal & vetos recebides do chefe do Poder Executive;

| l. dar andamento & correspandéncia despachada pelo Presidente

da Camara Municipal,
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I |
propondo a destinacio conveniante,

1.2 - QUANTO AOS SERVICOS DE EXPEDIENTE LEGISLATIVO:

a. preparar os livios de registro de presenga dos membros, das
comissdes permanentes, especiais, e de investigactes;

b. redigir, datilografar e registrar em livros proprios, as atas,
pareceres e relatonos das comissoes:

¢. elaborar, com o auxilio das assessorias técnicas e expedir os atos
da mesa, da presidéncia, das comissdes, portarias, resolugdes,
decretos legislativos, leis, certiddes, leis promulgadas, contratos,
convacagoes, editais e demais documentos:

d. transcrever, nos livros proprios, os atos em geral, portarias, leis
promulgadas, resolugdes, decretos legislativos;

g, manter em arquivo copias de editais, certidoes, convocagdes,
ateslados, declaragdes de bens de vereadores, do prefeito e do
vice-prefeito, leis promulgadas, redagtes finais de leis, portarias,
decretos legislativos, atas, instrugties e avisos, pareceres g votos
am separado das comisstes: |

f. preparar, com o auxilio das assessorias técnicas, os termos de|

posse dos vercadores, prefeiltc e vice-prefeito e termos de

COMPromisso e posse dos funciondrios da Camara, ficando ao

seu encargo o cenimonial dessas solenidades:

preparar a resenha do expediente e da ordem do dia:

manter em arquivo, separadamente, os processos destinados &

ordem do dia;

i. minutar e expadir certiddes, a vista de despacho da autoridade
competenta.

=@

1.3 - QUANTO AO SERVICO DE PROTOCOLO E REGISTRO GERAL:

a. receber, classificar e protocolar todo os projetos de lei, decretos
legislativos, resolugdes, requerimentos, mogies, indicaches,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceras das comissdes:

- protocolar teda correspendéncia expedida e recebida:
preencher as pastas que formam processos;

. datilografar as fichas de processo na fase inicial de tramitacao;
zelar pelos documentos recebidos para protocolo;
anotar nos ficharios referentes aos itens "¢" e "d", as deliberagdes
do plenario

bl i = N -

1.4 - QUANTO AOS SERVICOS DE RECEPGAO E INFORMAGCAO:

redigir @ numerar a corespondéncia da secretaria;

elaborar copias de documentos da Cémara;

c. digitar oficios, cartas e outros documentos prestands outros |
servicos de computacio: i

ow
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d.

e,

f

1.5 - QUANTO AOS SERVICOS DE ARQUIVO, DOCUMENTACAO
E BIBLIOTECA:

a.

—

1.6 - QUANTO AOS SERVICOS PESSOAIS:

a.

b

- dar, no recimte da Cémara, vista a processo, mediante a

. manter em arquivo, jornais oficiais dos governos federal, estadual

- manter em dia os catalogos e respectivos ficharios:

dar, vistas aos processos, mediante autorizaglo do Presidente da |
Camara Municipal;

preparar o5 papéis gue devam passar pelo expediente das
sessies,

manter um fichario de todos os funcionarios da administragio,
vereadores & autoridades do municipio, assim como o enderago
dos respectivos rgdos para orientagdo do publico.

receber, arquivar, encadernar e conservar em armarios
convenientemente instalados, todos os processos por ordem
numerica e divididos por exercicios e legislaturas; as fichas de
processos, separadamente, por exercicio e classificadas por
assunto, copias de certidbes expedidas, editais. contratos
celebrados pelo; ficharios em geral, dividido por exercicio e
legislatura, papéis, documentos e livios em geral; convocaces, |
ordens de servigos, instrugdes, avisos, leis, regulamentos, atos,
portarias, decretos legislativos, circulares, correspondéncias em
pastas, separadamente, por exercicio e legislaturas assim como
as resclugdes e decretos legislativos, papéis e demais
documentos que transitarem pele Legislativo e que, por ordem
superior seja determinada tal providéncia:

autorizagio superior,
registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todos os livios
e publicagbes adquiridas efou recebidas pela Cdmara;

& municipal;

manter completas as colegtes de publicagdes peradicas da
hiblioteca;

organizar @ manter atualizadas as colegdes, ficharios e
documentos sobre assuntos de interesse geral, especialmentes:
leis, decretos, discursos proferidos na Camara Municipal,
parecerss das comissdes e outros 0rgaes, cuja conveniéncia seja
assim julgada.

cuidar dos assentos individuais dos funciondrios arquivando 0s
prontuarics existentes:

manter em dia, rigoroso fichario & respectivo assentameanto sobre
a vida funcional de cada funcionario;

comunicar as faltas ocorridas, bem como sugerir a aplicacao de
penalidades;
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d. estudar as guestdes relativas a direitos e vantagens, deveres e/
responsabilidades do pessoal e dar parecer a raspeito,
e. confeccionar as folhas de pagamentos e demais vantagens |

fazendo acompanhar os documentos que indiguemn vencimentos
& vantagens

7
&
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a. orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao fiscal, argamentaria,
financeira, patimonial e operacional do Poder Legislative e seus érgios,
com vistas & racionalizagao da aplicagac dos recursos & bens pablicos & ao
cumprimento da legislacdo que discipling a administracio poblica;

b.

elaborar, analisar & submeter a apreciagao do Presidente da Camara

Municipal, estudos. propestas de diretrizes, programas e acoes que

ahjetivemn:

1. a racionalizagio da execugio da despesa;

2. o aparfeigoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimoenial;

acompanhar

1. a execugdo fisica e financeira dos projetos e alividades: :

2. a aplicagdo dos recursos plblicos, sob todos os aspecios técnicos e
legais,

avaliar o cumprimento das metas previstas na Lei de Direfrizes

Orcamentarias, Plane Plurianual, a execucao orcamentaria e dos

programas de governo;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados, guanto a eficacia e

eficiéncia, das gestdes orcamentarias, financeira e patrimenial nos

orgdos da Legislative Municipal, bem como da aplicacao de recursos

publicos par eles recebidos;

subsidiar os responsavels pela elaboracdo de planocs, orcamentos e

avalagtes relativas a gestao dos Grgaos do Poder Legislativo:

- executar os trabalhos de inspecio nos érgaos que compdem o Poder

Legislative Municipal

verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagio, ulilizagio
ou guarda de bens e valores piblicos e de todo aquele que por agao ou
omissac der causa a perda, subtragao ou estrago de valoras, bens e
materiais de propriedade ou responsabilidade do Poder Legislativo;
tomar as contas dos responsdveis por bens e valores, inclusive do
Fresidente da Camara Municipal ac final de sua gestie, guando nio
prestadas voluntariamente:

emitir relatéric, por ocasido do encerraments do exercicio linanceiro, |

sobre as contas do Poder Legislatve e nos casos de inspegies,
verilicagio e tomadas de contas;

- zelar pela organizagdo e manutencio atualizada dos cadastros dos

responsavels por valores e bens pablicos:

zelar pelo controle de eslogue, almoxarifado, patriménio, obras em

exacucdo, abastecimeanto e manuts ngAo de veiculos;
avaliar e verificar a legalidade dos processos licitatdrios e acompanhar a

execucan dos conlratos, acordos, convénios e termos afing;
realizar o controle dos limites e das condiges previstas pela Lel
Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, Lei de z&;\p_n_n_sabilidqd_ej
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Fiscal; |
| r. realizar o controle sobre o cumprimente dos limites pravistos no artige
29 e 29-A da Constituigio Federal:
5. apoiar o controle externo, no exercicio de sua missao institucional,
t. execugio de tarefas afins.
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3. ATRIBUIGOES DA DIRETORIA DE FINANCAS:

8. assessorar a presidéncia com relagdo as questdes financeiras,

b. executar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
maovimentagio de recursos financeiros & outres valores da Camara
Municipal;

¢. elaborar, acompanhar e rever a programagao financeira; |

d. emitir notas de autorizacio de pagamento, ordens bancdrias e
chegues;

e. fazer conciliacdes e controle das contas bancarias:

f. manter devidamente arquivados os documentos relativos a Diretoria da
Finangas;

q. execucac de tarefas afins
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE DOM BOSCO
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