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LEI COMPLEMENTAR N. 015/2019.

Certificn w2 séo) (Gl Cal- w lSl{)L)la foi

publicad(a) no sagudo do Edificio sede desta Prefeitura, Dispoe sobre a  Estrutura

Organizacional ~da  Camara

Municipal de Leandro Ferreira e

da outras providéncias.

A Camara Municipal de Leandro Ferreira/MG, APROVOU, e eu Prefeito do

municipio sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Leandro
Ferreira obedecera aos principios técnicos necessarios a Administracao, no sentido do
eficiente atendimento as suas fungdes.

Art. 2° A Administracdo da Camara Municipal de Leandro Ferreira devera
dispor de instrumentos de planejamento, coordenacao e avaliacdo das unidades
administrativas e respectivas chefias, visando proporcionar um melhor atendimento
ao publico.

Art. 3° A Administracio da Camara Municipal é exercida pelo Presidente
da Casa, auxiliado pelas chefias das unidades que lhe serdo diretamente

subordinadas.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 4° Para atender as funcdes da Céamara, a Administracdo sera
centralizada ou direta, constituida de unidades de assessoramento, de unidade meio

e de unidades-fins.
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Art. 5° A Administracio da Camara Municipal obedecerd a um sistema
organicamente articulado com as suas unidades, funcionando harmonicamente e em
regime de mutua colaboragao.

Art. 6° As unidades que compdem a Estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Leandro Ferreira obedecerdo a seguinte subordinacao hierarquica:

I - Assessoria Juridica;

II - Diretoria Administrativa;

III - Secretaria Administrativa;

IV - Diretoria Financeira e Contabil.

Art. 7° A Assessoria Juridica constitui unidade de Assessoramento
Juridico direto a Presidéncia da Camara Municipal, em termos de nivel hierarquico.

§ 1° A Diretoria Administrativa constitui a unidade de assessoramento a
Presidéncia em nivel Administrativo.

§ 2° A Secretaria Administrativa constitui Unidade Administrativa da
Camara Municipal com nivel hierarquico a Diretoria Administrativa.

Art. 8° Ficam subordinados diretamente a Presidéncia e sao autonomos
entre si:

I - Assessoria Juridica;

II - Diretoria Administrativa;

111 - Diretoria Contabil, Orcamentéria, Financeira e Patrimonial;

IV - Departamento Administrativo;

V- Departamento Financeiro;

Art. 9° A Secretaria constitui 4 unidade-meio da Administracdo da
Camara Municipal.

Art. 10° Os Departamentos Administrativo, Financeiro e Contébil
constituem as unidades-fim da Administracdo da Camara Municipal.

Art. 11° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Leandro
Ferreira sera constituida das seguintes unidades da Administracdo Centralizada:

100 - UNIDADE DE ASSESSORAMENTO:

110 - Assessoria Juridica - Nivel Superior;
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200 - UNIDADE MEIO:

210 - Diretoria Administrativa:

210.1.1 - Secretaria Executiva

300 - UNIDADE FIM:

320 - DIRETORIA FINANCEIRA E CONTABIL:

320.1 - Setor de Contabilidade, Tesouraria, Patrimonio e Pessoal.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES
Secao I

Da Competéncia das Assessorias

Art. 12° Compete a Assessoria Juridica:

I - assessorar o Presidente da Camara, os Vereadores e unidades
administrativas da Camara, dando pareceres sobre consultas formuladas, e
principalmente sobre os Projetos de Lei encaminhados a Camara pelo Poder
Executivo, verificando sua legalidade e sua constitucionalidade, emitindo parecer
técnico sobre 0os mesmos;

II - redigir ou examinar Projetos de Lei e ou Resolugdes, Decretos,
Regulamentos e outros atos de natareza juridica de interesse da Administracao da
Camara Municipal;

III - representar a Camara. Municipal em qualquer instancia judicial ou
extrajudicial, defendendo os direitos e interesses da mesma;

IV - manter atualizada a legislagdo pertinente a Administracdo da Camara
Municipal, coletando dados e informagdes sobre a legislacao federal e estadual de
interesse desta, bem como do Municipio;

V - manter atualizada a agenda de tramitacdo de projetos na Camara e

acompanhar as iniciativas e pronunciamentos dos Vereadores;
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VI - exercer outras atividades afetas a Assessoria ou quando solicitada
pela Presidéncia.

Art. 13° Compete a Assessoria Contébil, Orcamentéria e Financeira:

I - auxiliar a0 Departamento Financeiro e a Presidéncia da Camara no
sentido de uma coordenacdo fiscalizadora e de execucdo de toda a administracao
financeira da Camara Municipal de Leandro Ferreira;

II - coordenar e elaborar as prestagdes de contas;

I1I - coordenar a execucdo do orcamento programa, orientar e participar na
elaboracgdo da proposta Orcamentaria;

IV - promover e manter em dia o Registro e o controle Contabil de toda
movimentacéo afeta a Administragéo Financeira e Orcamentaria;

V - movimentagao e registro de pessoal;

VI - elaboracdo de folhas de pagamento de pessoal e calculos de Encargos
Sociais e Trabalhistas;

VII - inventario Patrimonial;

VIII - assessorar a Presidéncia em assuntos afetos a éarea Contabil

Orcamentaria e Financeira.

Secao 11
Da Competéncia da Unidade Meio

Art. 14° Compete ao Diretor de Manutencdo e Expediente e Secretaria
Executiva:

I - representar o Presidenie;

I - atendimento ao publico externo da Camara Municipal;

I1I - receber, minutas, expedir e controlar correspondéncias do Presidente
da Camara;

IV - controlar todo o expediente da Camara Municipal;

V - promover a integracdo da unidade-meio com as unidades-fim da

Camara Municipal;
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VI - manter atualizados todos os arquivos contendo projetos, emendas,
redacdes finais de projetos, publicacdes de Leis e Resolugdes, requerimentos, mogoes
e demais documentos afetos ao servico.

Art. 15° Compete ao Setor de Servicos o seguinte:

§1°-  Servigo de Apoio Administrativo:

I - realizar todos os servicos de apoio administrativo afetos ao cargo;

II - auxiliar de forma geral a Chefia de Gabinete e Secretaria;

I1I - executar todos os servigos de copias xerograficas;

IV - exercer outras atividades afetas ao Setor ou quando solicitado pela
Diretor Expediente ou Presidéncia da Camara.

§ 2° Servicos Gerais:

I - manter limpa todas as instalagdes da Camara Municipal de Leandro
Ferreira;

II - fazer e servir café aos Vereadores e Servidores da Casa;

11 - zelar pela conservagao do patrimonio da Camara Municipal;

[V - exercer outras atividades afetas ao Setor ou quando solicitado pela

Chefia de Gabinete e ou Presidéncia da Camara.

Secao I1I
Da Competéncia das Unidades - Fim

Art. 16° Compete ao Departamento Administrativo:

I - coordenar e executar toda a administracdo geral da Camara, e em
especial o concernente ao Setor de Informatica, Setor de Cadastro e Arquivo e Setor
de Digitacao;

II - direcionar, delimitar e distribuir as tarefas relativas ao Setor de
Informatica, Setor de Cadastro e Arquivo e Setor de Digitacao;

[II - representar e Assessorar a Presidéncia da Camara;

IV - exercer outras atividades afetas ao Departamento, ou quando
solicitado pelo Presidente;
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V - efetuar todos os servicos de protocolo de entradas e saidas de
correspondéncias e documentos no recinto da Camara Municipal.

Art. 17° Compete ao Departamento Contabil e Financeiro:

[ - coordenar, fiscalizar e executar toda a administracao financeira da
Camara Municipal de Leandro Ferreira, bem como ao Setor de Contabilidade,
Tesouraria, Patrimonio e Pessoal;

II - coordenar a execucdo do orcamento programa, participar na
elaboracdo da proposta orcamentéria;

1II - promover e manter em dia, o controle documental contébil de toda
movimentacdo afeta ao Departamento, em especial:

a) movimentacao e Registro de pessoal;

b) controle de Frequéncia;

¢) elaboracdo de Folhas de pagamento de pessoal;

d) encargos Sociais e Trabalhistas;

e) aposentadorias de funcionarios;

f) emissédo de Empenhos;

g) registros dos Recebimentos e Pagamentos;

h) controle do fluxo de caixa;

i) controle de contas bancarias;

IV - solicitar processos licitatorios, efetuar tomadas de precos e controlar
compras, obedecendo sempre o que determina a Lei quanto as Licitagoes;

V - assessorar a Presidéncia em assuntos afetos a area financeira e de
pessoal.

Art. 18° Compete ao Setor de Contabilidade, Tesouraria, Patriménio e
Pessoal auxiliar o Chefe do Departamento Financeiro na consecucdo de seus
objetivos funcionais.

Art. 19° Todas as unidades administrativas terdo seus quadros
preenchidos pela redistribuicdo e/ou contratacao de servidores, provendo-se, em
comissdo e por concurso publico de provas ou provas e titulos, todos os cargos de

confianca/ chefia e de provimento efetivo, ora criados.
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Art. 20° A Mesa Diretora da Camara podera aperfeicoar, atraves de
Resolugado aprovada pelo Plenério da Casa a Estrutura Organizacional instituida por
esta Resolucdo, alterando unidades, criando ou extinguindo as que julgar
desnecessarias, em funcdo da dimensao e complexidade das atividades.

Art. 21° Delega-se a Presidéncia da Camara poderes para legislar por
Decreto toda vez que:

I - criar ou modificar a estrutura salarial relativa a parte administrativa e
cargos de confianca.

§ 1° O servidor que por motivo qualquer tiver que temporaria ou
definitivamente acumular funcdes, terd o direito de além do vencimento do seu
cargo, receber durante o periodo da acumulacdo, abono de fungdo, na forma do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Leandro Ferreira/ MG.

Art. 22° Os vencimentos dos cargos criados em decorréncia da Estrutura
Organizacional da Camara Municipal de Leandro Ferreira, Minas Gerais, obedecidos

os niveis hierarquicos, serdo fixados em anexos integrante do presente Projeto de Lei.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23° As despesas decorrentes da execucdo do presente Projeto de Lei
correrdo a conta das dotacdes do orcamento vigente, podendo o Poder Legislativo, na
forma da lei, proceder as suplementacOes necessarias no orcamento para adequar sua
implementagao.

Art. 24° - Revoga-se a Resolucdo n°. 4 de 3 de junho de 2002 e suas
alteracdes que dispdem sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Leandro Ferreira/ MG.

Municipio de Leandro Ferreira/MG, 20 de novembro de 2019.

Elder Corrémeitas

Prefeito Municipal
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ANEXO I

TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL NUMERO DE NOMENCLATURA DO VALORES
SALARIAL CARGOS CARGO
I 01 AUXILIAR DE 998,00
SERVICOS - Faxineira
II 01 SECRETARIA 1.400,00
LEGISLATIVA
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ANEXO 11

TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NIVEL NUMERO DE NOMENCLATURA DO VALORES
SALARIAL CARGOS CARGO
1\Y 01 ASSESSOR JURIDICO 3.582,00
1\Y 01 ASSESSOR CONTABIL 3.480,00
\Y% 01 DIRETOR 1.800,00
ADMINISTRATIVO
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ANEXO III

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Cargo N° de | Nivel Simbolo Carga Codigo
vagas inicial/final | horaria
semanal
ASSESSOR | 01 1\Y CPC- Comissao CPC-01
JURIDICO

Forma de Provimento: Comissdo - livre nomeacao e demissao

Vencimentos: R$ 3.582,00

Requisitos minimos para provimento: Formacao em nivel superior em direito, com
registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, com inscri¢do em seus quadros
por mais de 04 (quatro) anos.

Atribuicoes do cargo:

- Executar tarefas complexas dentro de sua area de atuacdo nos varios setores
municipais tais como: Advocacia administrativa e judicial.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- Fomentar e supervisionar.

- Outras fungdes correlatas a profissao.
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ANEXO IV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Cargo N° de | Nivel Simbolo Carga Codigo
vagas inicial/final | horaria
semanal
Assessor 01 IV CPE Comissao CPC-02
Contébil

Forma de Provimento: Livre Nomeacao e Demissao

Vencimentos: 3.480,00

Requisitos minimos para provimento: Formacao em nivel Médio - Bacharel em
Ciéncias Contabeis, com registro no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

Atribui¢oes do cargo:

- Executar atividades de nivel médio dentro da administracdo publica nas éreas:
contébil, fiscal, imposto de renda, trabalhista e previdenciaria.

- Executar atividades de nivel médio dentro dos véarios setores municipais,
administrativos, financeiro, satide, obras, educacdo, transportes, etc...

- Elaborar e acompanhar todas e quaisquer prestacoes de contas devidas pelo
Municipio aos Orgaos competentes.

- Elaborar e acompanhar todos e quaisquer projetos de obras e/ ou
empreendimentos que estejam incluidos no PPA/LDO/LOAS.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

- Fomentar e supervisionar.

- Outras fungOes correlatas ao cargo.
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ANEXO V

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Cargo N° de | Nivel Simbolo Carga Codigo
vagas inicial/final | horaria
semanal
Diretor 01 VI CPC- 40 horas CPC-04
Administrativo

Forma de Provimento: Livre Nomeagdo e Demissao

Vencimentos: R$ 1.800,00

Requisitos minimos para provimento: Formacao em nivel Fundamental -
conhecimentos gerais do cargo.

Atribuig¢des do cargo:
-Receber, minutar, fazer datilografar e expedir a correspondéncia da Camara;

“Executar o servico de protocolo de documentos e papéis enderegados a Camara e
controlar sua movimentacao;

- Assessorar diretamente o chefe de gabinete em todas suas atribuicoes;
- Elaborar com ajuda do Assessor Juridico, os projetos de Lei de autoria da Mesa da
Camara as Resolucdes internas, os decretos legislativos, portarias e demais atos

baixados pelo Presidente da Camara;

- Dar atendimento as pessoas que solicitarem informagdes ou servicos da Camara,
orientando-se para solugao adequada dos assuntos;

-Preparar o expediente a ser assinado ou despacho pelo Presidente da Camara,
controlando os prazos e, quando se fizer necessario, promover a sua publicacao.

-Outras fungdes correlatas ao cargo.
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ANEXO VI

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Cargo N° de | Nivel Simbolo Carga Codigo
vagas inicial/final | horaria
semanal
Secretério 01 I1I CPE 30 horas CPE-01
Legislativo

Forma de Provimento: Concurso publico

Vencimentos: R$ 1.400,00

Requisitos minimos para provimento: Formagao em nivel Fundamental -
conhecimentos gerais do cargo.

| Atribui¢des do cargo:
- Secretariar o Presidente no desempenho de suas funcdes;

- Gerenciar informacdes, auxiliando na execugao de suas tarefas administrativas, na
tomada de decisdes e em reunides, marcando e cancelando compromissos;

- Coordenar e controlar equipes e atividades; controlar documentos e
correspondéncias. Atender vereadores e o publico em geral;

- Organizar eventos e viagens, cuidando da agenda pessoal do Presidente;
- Auxiliar na 4rea contébil, juridica, administrativa e de Recursos Humanos.

- Outras fungdes correlatas ao cargo.
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ANEXO VII

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DE CARGOS

Cargo N° de | Nivel Simbolo Carga Codigo
vagas inicial/final | horaria
semanal
Faxineiro(a) | 01 I CPE 30 horas CPE-03

Forma de Provimento: Concurso publico

Vencimentos: R$ 998,00

Requisitos minimos para provimento: Formacio em nivel fundamental -
conhecimentos gerais do cargo de secretaria, digitacao.

Atribuic¢oes do cargo:

-proceder a limpeza, conservacdo e arrumacao dos locais de trabalho e instalagdes,
mantendo limpo os equipamentos, materiais e maquinas da Camara, de acordo com
as necessidades;

_realizar trabalhos de natureza manual ou bracal, nas areas em que estiver lotado;
-manter em ordem, limpeza e condicdes de uso os equipamentos da area;
-responsabilizar-se pelo encaminhamento de correspondéncias;

-auxiliar nos setores, tirando copias xerogréficas e encadernando, quando necessario;
-efetuar servicos bancarios e de correios;

-outras atividades afins.
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