N Profoctiona Meoniegpal do Prgos ds Coldis

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

LE1 N° 8.425 /

“ALTERA E CONSOLIDA A LEGISLAGAO QUE
“DISPOE SOBRE A CRIAGAO DOS SERVIGOS
AUXILIARES DE GABINETES DA CAMARA
MUNICIPAL, CRIA OS RESPECTIVOS CARGOS
COMISSIONADOS, FIXA SEUS VENCIMENTOS
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu, Sebastido Navarro Vieira Filho,

Prefeito Municipal, sanciono e promuigo a seguinte lei:

Art. 1°. A legislagdo que dispbe sobre a estrutura
organica do Poder Legislativo instituida pelas Resolugdes 546/93 e 553/94, acrescida
dos “Servicos Auxiliares de Gabinetes” dos Senhores Vereadores, através das Leis
nameros 7.478, de 21 de julho de 2001, e 7.948, de 10 de jansiro de 2004, fica

alterada e consolidada nos termos expressos nesta lei.

Art. 2°. Para efeito do disposto no artigo anterior, o
“Quadro de Pessoal da Camara Municipal’, instituido pela Resolugédo 553/94, fica
acrescido do cargo de “Assessor Adjunto de Gabinete” e das correspondentes 12
(doze) vagas, de forma que cada gabinete possua um assessor, designado e
nomeado na forma estabelecida por esta lei.

§ 1°. O cargo de “Assessor Adjunto de Gabinete”,
de provimento em comissdo, demissivel “ad nutum”, tem seus vencimentos fixados na
Referéncia 037, constante do Anexo | da Resolugdo n. 553/94, que “Institui o Plano de
Cargos, Fungdes e Vencimentos dos Servidores da Cémara Municipal”, referéncia
esta que corresponde ao vencimento de R$ 1.018,52 (mil e dezoito reais e cinquenta e
dois centavos) até a data da promulgagdo desta lei, competindo ao Presidente
formalizar o ato de nomeagdo, ap6s a indicagdo do Vereador ao qual estara
diretamente subordinado.

§ 2°. O cargo de “Assessor Adjunto de Gabinete”
ndo guardarad nenhum grau de dependéncia com os demais setores da Casa, mas

responderéa pelos seus atos ou omissdes quando apurada qualquer irregularidade.

§ 3°. A jornada de trabalho do titular do cargo
criado por esta lei fica fixada em 6 (seis) horas por dia, totalizando trinta horas
semanais, vedado qualquer acréscimo nos vencimentos decorrentes da extensdo de

horario, inclusive gratificagdo por servigos extraordinarios.
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§ 4°. Cabera a cada um dos Vereadores, no inicio
de cada Legislatura, a indicagdo por escrito, do nome de seu respectivo Assessor
Adjunto de Gabinete, atendidas as exigéncias legais.

§ 5° Face a natureza do cargo de Assessor
Adjunto de Gabinete, poderdo seus titulares ser substituidos a critério do Vereador

interessado, mediante prévio aviso a Mesa Diretora.

Art. 3°. O titular do cargo criado por esta lei tera as
seguintes atribuicdes especificas:

I- assessorar o Vereador, auxiliando-o nas atividades desenvolvidas em seu
gabinete, cuidando de sua agenda politica e administrativa;

- anotar recados e transmiti-los corretamente;

- zelar pelo cumprimento das normas internas da Casa no ambito restrito do

gabinete ao qual estiver vinculado;

V- conferir, receber, guardar e utilizar corretamente os equipamentos e materiais
de escritério colocados a disposi¢éo dos gabinetes;

V- responsabilizar-se pelos extravios e/ou danos em documentos, materiais e
equipamentos colocados a disposi¢éo dos respectivos gabinetes;

VI- zelar pela conservagéo dos equipamentos colocados a disposigdo do gabinete,
mantendo-os limpos e em perfeitas condi¢gdes de uso e funcionamento;

VIl-  informar ao setor responsavel sobre a necessidade de se corrigir eventual

anormalidade verificada nos equipamentos postos a disposi¢ao do gabinete;

VIlIl-  cumprir a jornada de trabalho fixada por esta lei, ficando-lhe vedado adentrar
as dependéncias da Camara fora da jornada normal de trabalho ou
permanecer no seu interior apés o expediente, sem que esteja devidamente
acompanhado pelo chefe imediato;

IX- passar corretamente e de forma legivel as informagées necessarias para que
os servidores da Secretaria da Camara possam redigir as proposicdes assim

definidas pelo Regimento Interno;

X- atender as chamadas telefénicas dos gabinetes, bem como os visitantes que
para la se dirigirem, prestando-lhes as informagdes solicitadas relativas ao
gabinete que estiver vinculado ou encaminhando-as aos setores e 6rgéos
municipais competentes;
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XI- manter atualizada a agenda de visitas dos gabinetes, de acordo com os
atendimentos diarios;

Xll-  portar-se devidamente trajado;

Xlll- manter sob sua guarda no gabinete respectivo, todo o material colocado a
disposi¢do do vereador, sendo-lhe vedado transporta-lo para fora do recinto da
Camara Municipal;

XIV- responsabilizar-se pela guarda das chaves de portas, armarios e gavetas dos
gabinetes, bem como pela abertura e fechamento das portas e janelas destes;

XV-  executar outras tarefas afins, de acordo com a solicitagdo do titular de cada

gabinete;

XVI- secretariar reunidbes das bancadas ou quaisquer outras que envolvam os
interesses dos Gabinetes conforme determinag&o das chefias respectivas;

XVIl- redigir cartas, oficios, telegramas, cartdes ou qualquer outro documento de
interesse exclusivo do gabinete, empregando as técnicas de redagéo oficial e
ndo permitindo que nenhuma solicitagdo deixe de ser respondida,

XVIlI- manter organizado e atualizado o arquivo do gabinete;

XIX- minutar proposi¢des, justificativas e relatérios a serem encaminhadas a
Secretaria para protocolo, registro e prosseguimento normal, nos termos do
Regimento Interno;

XX-  manter controle atualizado de estoque de materiais de escritdrio e de consumo
colocados a disposig¢éo dos gabinetes;

XXI- prestar assisténcia aos vereadores durante os trabalhos das reunides e
audiéncias publicas, naquilo que necessitarem, a fim de evitar auséncia no
Plenario;

XXII- providenciar requisicdes de servicos ou materiais, na forma da regulamentagao
interna da Camara Municipal,

XX1lI- encaminhar a Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social, sob a supervisao

de sua chefia imediata, todas as matérias das quais se queira dar divulgacéo;

XXIV- acompanhar a tramitacdo das matérias de interesse de sua chefia imediata,
mantendo rigoroso e atualizado controle;

XXV- cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes de ordem superior.
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§ 1°. Em decorréncia das atribuigbes do cargo e
nos termos do Art. 39 da Constituicio Federal, o certificado de concluséo do ensino
médio é requisito minimo para a investidura no cargo de Assessor Adjunto de
Gabinete.

Art. 4°. E vedado ao Assessor Adjunto de

Gabinete:

I- acesso direto as informagdes contidas nos processados legislativos, bem como
de todo e qualquer documento em elaboragdo ou em tramitag&o, sem o devido
procedimento de protocolo junto a Secretaria;

- intervir de forma tendenciosa na organizagdo dos servigos da Casa ou dos
demais gabinetes, bem como quando da realizagdo de qualquer reunido que

envolva matéria em discussao no Legislativo;

- utilizar-se da estrutura colocada a disposi¢gdo do gabinete respectivo, para

tratar ou realizar tarefas de cunho pessoal;
V- ausentar-se do gabinete respectivo, mantendo suas portas e janelas abertas;

V- solicitar a realizagdo de tarefas de ordem pessoal a qualquer servidor da
Camara Municipal.

Art. 5°. De conformidade com o disposto no art. 45,
§ 4° da Resolugdo n. 546/93, fica expressamente vedado ao Assessor Adjunto de
Gabinete, o acesso aos arquivos da Secretaria e da Camara Municipal, bem como as

informagées que nao digam respeito ao gabinete ao qual estiver vinculado.

Art. 6°. O acesso ao Sistema de Gestédo
Legislativa - SGL, pelos Assessores Adjuntos e Vereadores, sera restrito as
informagdes pertinentes a cada Gabinete, atendidas as normas de seguranga e
demais normas internas de controle.

Art. 7°. As despesas decorrentes da aplicagéo
desta lei correrdo por conta de dotagdes orgamentarias proprias do Poder Legislativo.

Art. 8° Em decorréncia do disposto nesta
Consolidagdo, ficam alterados os anexos respectivos das Resolugdes 546/93 e
553/94, que passam a agregar o cargo comissionado de “Assessor Adjunto de
Gabinete”, enquadrados na Referéncia n. 37, bem como as respectivas 12 (doze)
vagas e as atribuigdes do cargo comissionado respectivo.
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Art. 9°. As férias anuais dos titulares do cargo
comissionado de Assessor Adjunto de Gabinete serdo deferidas de acordo com a
disponibilidade de seu chefe imediato, coincidindo, preferencialmente, durante o

recesso parlamentar.

Art. 10. No final do mandato do chefe imediato,
competira ao “Assessor Adjunto de Gabinete” colocar seu cargo a disposigdo da Mesa
Diretora, formalizando-o por escrito até o dia 31 de dezembro do ano em que se
encerrar a respectiva Legislatura.

Art. 11. Em decorréncia do disposto na Lei
Municipal n. 6879, de 7 de janeiro de 1999, fica vedada a nomeag&o ou designagao de
conjuge, companheiro ou parente, consangliineo ou afim até o terceiro grau de

autoridade municipal, para o provimento do cargo criado por esta lei,

Art. 12. O estudo do impacto financeiro
orcamentario decorrente da aplicagéo desta lei, fica fazendo parte integrante do
Processado Legislativo n. 165/2007.

Art. 13. Ficam revogadas as Leis numeros 7.478,
de 21 de julho de 2001, 7.948, de 10 de janeiro de 2004, e 8.103, de 31 de marco de
2005.

Art. 14. Esta lei entra em vigor na data de sua
publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 23 DE NOVEMBRO DE 2007.

SEBASTIAO NAVARRO VIEIRA FILHO
Prefeito Municipal

Publicada no “Jornal da Cidade”, edigdo n® __ 8% ,de <& [ W 2007.




