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1.047 /2004

DISPOE SOBRE A CRIACAO E A
ORGANIZACAO DA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE MAR DE ESPANHA-MG E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa da Camara Municipal de Mar de Espanha, com fundamento no art. 12,
IV e V e no paragrafo Gnico do artigo 151, tudo do Regimento Interno propds, o
Plenéario da Camara aprovou € eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Fica criada a Secretaria Administrativa da Camara Municipal de Mar de
Espanha (MG), subordinada a Mesa Diretora, por intermédio de seu
Presidente.

Art. 2° - A Secretaria Administrativa da Camara Municipal de Mar de Espanha
(MG) tem por finalidade prestar apoio técnico-administrativo ao Plenario, as
Comissdes e aos Vereadores.

Art 3° - A Secretaria Administrativa de que trata a presente Lei tem a seguinte
organizagéao:

| - Assessoria Legislativa

Il — Secretaria Geral da Camara

Il — Servigos Gerais.

Art 4° - A Assessoria Legislativa compreende as agdes de planejamento,
direcéo e controles do processo legislativo através das seguintes atividades:

| — Assisténcia as comissdes permanentes e especiais;

Il — Elaboragéo de atos oficiais relativos a sua area de atuagéo: oficios, projetos
de Lei, de emendas, mogbes, indicagdes, requerimentos, recursos,
representacgao e etc;

~Ill = Controle do processo legislativo na votagdo de projetos de Lei, de
resolucéo, de emenda a lei organica e de Decreto Legislativo com o registro
das etapas da tramitagéo, finalizando digo, finalizando das providéncias como
anotacao de prazos e escrituragado devida de livros préprios;

IV — Informagbes quanto a situagdo de matérias em Tramite legislativo sob
ordem expressa da Mesa Diretora;

V — Coordenacéo das atividades dos servidores lotados no setor e distribuicdo
equitativa de tarefas;

VI — Assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora durante reunides plenarias

com seus despachos internos; ,
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IX — Elaboragéo da pauta de reunides e publicagédo da mesa;
X — publicagéo de matéria e atos pertinentes a sua area de atuagéo;
Xl — Assisténcia a Assessoria técnica consultiva e juridica;

Xll — Apoio a acdo do vereador com elaboracdo e datilografia de
correspondéncias, arquivo individual e atividades afins;

IX — Elaboragdo da pauta de reunides e publicagédo da mesa;
X — publicagdo de matéria e atos pertinentes a sua area de atuagéo;
XI — Assisténcia a Assessoria Técnica consultiva e juridica.

Xll — Apoio a agdo do Vereador com elaboracdo e datilografia de
correspondéncias, arquivo individual e atividades afins;

Xlll — Selegao, preparagdo e registros de documentos para arquivo e, bem

assim a manutengdo desses servigos, com indices e registros da sua
localizacao fisica em estantes ou arquivos.

XIV — Pesquisa e arquivos de matérias formalisticas ou interesse do legislativo.
XV - QOutras atividades afins.

Art 5° - A Secretaria Geral da Camara corresponde as agées de planejamento,
direcdo, outras atividades de sua area de atuacdo, através das seguintes
atividades:

| — Administracao de pessoal, controles, registros, secgao, treinamento,
elaboracgao de folha de pagamento e de atos administrativos pertinentes a area.

Il — Servigcos gerais, de manutencdo conservagéo € limpeza do predio,

equipamentos e jardins, compras, almoxarifado, patriménio, protocolo, telefonia
e transportes;

Il - Contabilidade e tesouraria com o controle orgamentario e financeiro,
realizagdo de pagamentos e outros afins.

IV — servigos de informatica e datilografia da area.

V — assisténcia a mesa Diretora, comissdo e Assessoria Técnica Consultiva e
Juridica em relagéo a sua area de competéncia,
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VIl - Assisténcia aos processos licitatérios;
IX — Outras tarefas afins;

Art. 6° - O Setor de Servigcos Gerais é subordinado a Secretaria Geral, e deve
executar as atividades auxiliares de serventia e de zeladoria da Camara
Municipal, para tanto ficando criado o cargo de zelador, com provimento
efetivo, mediante aprovacao em concurso publico, com remuneracado de
R$.280,00 (duzentos e oitenta reais) e carga horaria de 36 horas semanais.

Art 7° - Fica criado na estrutura da Secretaria Administrativa da Cémara
Municipal de Mar de Espanha os seguintes cargos publicos, de provimento em
comissé&o (livre nomeagao e exoneragao) e recrutamento amplo:

Cargo Remuneracao Carga Horaria
Secretario Geral da Camara R$.509,62 30 horas semanais
Assessor do Legislativo R$.550,00 30 horas semanais

Art 8° - O Cargo de Secretario Geral da Camara e o Cargo de Gerente

Legislativo, criados por esta Lei sdo providos por portaria da lavra do
Presidente da Mesa Diretora.

Art 9° -Os servidores do Quadro de pessoal da Secretaria Administrativa da
Camara Municipal de Mar de Espanha sdo juridicamente regidos pela
legislagcdo estatuaria em vigor no municipio, cabendo-lhes 0s mesmo direitos e
deveres atribuidos aos demais servidores do Municipio detentores de cargos -
assemelhados ou equivalentes.

Art. 10 — As despesas decorrentes do disposto nesta Lei correrao por conta de
dotacdes orcamentarias préprias, devendo ser incluida no Plano Plurianual e
na Lei Orgamentaria.

Art. 11 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢ées em contrario, especialmente as disposicées da Lei Municipal
978/2001 referentes a Camara Municipal, por infringéncia ao principio da
autonomia e independéncia dos Poderes, retroagindo seus efeitos 3 data de 17
de agosto de 2002.

Dado e passado neste pago municipal, aos 29 dias do més de junho de 2004,

JOA SE DE souza -
PREFEITO MUNICIPAL
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