SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

LEI N° 7.478 /

"DISPOE SOBRE A CRIACAO DOS 'SERVICOS
AUXILIARES DE GABINETE' DA CAMARA
MUNICIPAL, CRIA OS RESPECTIVOS CARGOS
COMISSIONADOS, FIXA SEUS VENCIMENTOS
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS."

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO E
PROMULGO A SEGUINTE LEI:

ART. 1° - A estrutura orgénica do Poder
Legislativo, instituida pelas Resolugcdes 546/93 e 553/94, fica acrescida dos
"servigos auxiliares de gabinetes" dos Senhores Vereadores, os quais funcionardo

nos termos expressos nesta lei.

ART. 2° - Para efeito do disposto no artigo
anterior, fica criado junto ao "Quadro de Pessoal da Camara Municipal”, instituido
pela Resolucdo 553/94, o cargo de "Assessor Adjunto de Gabinete"” e as
correspondentes 17 (dezessete) vagas, de forma que cada gabinete possua um

auxiliar particular, designado e nomeadé na forma estabelecida por este artigo.

§ 1° - O cargo de "Assessor Adjunto de
Gabinete", de provimento em comissdo, demissivel "ad nutum", tem seus
vencimentos fixados em R$ 500,00 {(quinhentos reais), competindo ao Presidente
formalizar o ato de nomeacdo nos termos da Resolucdo 553/94, apdés a indicagao

do Vereador ao qual estara diretamente subordinado.

§ 2° - O cargo de "Assessor Adjunto de
Gabinete” ndo guardard nenhum grau de dependéncia com os demais setores da

Casa e vice-versa.

§ 3° - A jornada de trabalho do titular do cargo
criado por esta lei fica fixada em oito horas por dia, totalizando quarenta horas
semanais, vedado qualquer acréscimo nos vencimentos decorrentes da extensio

de horério, inclusive gratificacdo por servicos extraordinérios.

§ 4° - Face a natureza do cargo ora criado,
poderdo seus titulares ser substituidos a critério do Vereador interessado,

mediante prévio aviso & Mesa Diretora. /
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ART. 3° - O titular do cargo criado por esta lei

tera as seguintes atribui¢des especificas:

1. assessorar o Vereador, auxiliando-o nas atividades desenvolvidas em seu

gabinete, cuidando de sua atenda politica e administrativa;
2. anotar recados e transmiti-los corretamente;

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

gabinete ao qual estiver vinculado;

4. conferir, receber, guardar e utilizar corretamente 0s equipamentos e materiais

de escritério colocados a disposicdo dos gabinete;

5. responsabilizar-se pelos extravios e/ou danos em documentos, materiais e

equipamentos colocados a disposicdo dos respectivos gabinetes;

6. zelar pela conservacdo dos equipamentos colocados a disposicdo do gabinete,

mantendo-os limpos e em perfeitas condicbes de uso e funcionamento;

7. informar ao setor responsadvel sobre a necessidade de se corrigir eventual

anormalidade verificada nos equipamentos postos & disposicdo do gabinete;

8. cumprir a jornada de trabalho fixada por esta lei, ficando-lhe vedado adentrar
as dependéncias da Camara fora da.jornada norma! de trabalho ou permanecer
no seu interior ap6s o expediente, sem que esteja devidamente acompanhado

pelo chefe imediato;

9. redigir, expedir e manter arquivadas as segundas vias de todo e qualquer
documento solicitado pelo chefe imediato, especialmente cartas, telegramas,
oficios e outros documentos que ndo tratem de matéria objeto de requerimento
e indicacdo, nos termos regimentais, conforme a necessidade de cada

gabinete;

10.passar corretamente e de forma legivel as informacdes necessarias para gue 0s
servidores da Secretaria da Cémara possam redigir as proposicfes assim

definidas pelo Regimento Interno;

11.atender as chamadas telefdnicas dos gabinetes, bem como os visitantes que
para & se dirigirem, prestando-lhes as informacdes solicitadas relativas ao

gabinete que estiver vinculado;

12.portar-se devidamente trajado;
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13.manter sob sua guarda no gabinete respectivo, todo o material colocado a
disposicdo do vereador, sendo-lhe vedado transporta-lo para fora do recinto da

~ Camara Municipal;

14.responsabilizar-se pela guarda das chaves de portes, armérios e gavetas dos

gabinetes, bem como pela abertura e fechamento das portas e janelas destes;

15.executar outras tarefas afins, de acordo com a solicitacdo do titular de cada

gabinete;

16.secretariar reunibes das bancadas, conforme determinacdo das chefias

respectivas;
17.cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes de ordem superior.

PARAGRAFO UNICO - E vedado ao Assessor
Adjunto de Gabinete:

1. acesso direto as informacdes contidas nos processados legislativos, bem como
de todo e qualquer documento em elaboracdo ou em tramitacdo, sem o devido

- procedimento de protocolo junto a Secretaria;

2. intervir de forma tendenciosa na organizacdo dos servicos da Casa ou dos
demais gabinetes, bem como quando da realizacdo de qualquer reunidao que

envolva matéria em discussdo no Legislativo;

3. utilizar-se da estrutura colocada a disposicdo do gabinete respectivo, para

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

5. solicitar a realizacdo de tarefas de ordem pessoal a qualquer servidor da

Camara Municipal.

ART. 4° - De conformidade com o disposto no
art. 45, &8 4° da Resolucdo n° 546/93, fica expressamente vedado ao Assessor
Adjunto de Gabinete, o acesso aos arquivos da Secretaria e da Camara Municipal,
bem como as informacdes que ndo digam respeito ao gabinete ao qual estiver

vinculado.

ART. 5° - Fica expressamente vedado aos

ocupantes do cargo comissionado de Assessor Adjunto de Gabinete, o acesso as
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informagbes contidas no Sistema de Gestdo Legislativa - SGL, as quais ser-lhe-o

prestadas pelos servidores da Secretaria da Camara, sob orientagado superior.

ART. 6° - As despesas decorrentes da aplicacao
desta resolugdo correrdo por conta de dotacdes orcamentdrias proprias do Poder

Legislativo.

ART. 7° - Em decorréncia do disposto nesta lei,
ficam alterados os anexos respectivos das Resolucdes 546/93 e 553/94, que
passam a agregar o cargo comissionado de "Assessor Adjunto de Gabinete”, as

vagas e as atribuicdes respectivas.

ART. 8° - As férias anuais dos titulares do cargo
de Assessor Adjunto de Gabinete serdo deferidas de acordo com a disponibilidade

de seu superior.

_ ART. 9° - No final do mandato do chefe
imediato, competird ao "Assessor Adjunto de Gabinete" colocar seu cargo a
disposicdo da Mesa Diretora, formalizando-o por escrito até o dia 31 de dezembro

do ano em que se encerrar a respectiva legislatura.

ART. 10 - Em decorréncia do disposto na Lei
Municipal n° 6.879, de 7 de janeiro. de 1999, fica vedada a nomeacdo ou
designacdo de cdnjuge, companheiro ou parente, consanglineo .ou afim até o
terceiro grau de autoridade municipal, para o provimento do cargo criado por esta

lei.

ART. 11 - O estudo do impacto financeiro
orcamentario decorrente da aplicacdo desta lei fica fazendo parte integrante do

Processado Legislativo n° 93/2001.

ART. 12 - Revogadas as disposicdes em

contrario, esta lei entra em vigor na data de sua publicacio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 20 DE JULHO DE 2001.
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Prefeito Municipal
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