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PREFEITURA MUNICIPAL DE
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N.o 323/2022D813 DE MAIO DE2O22

Dispõe sobre Organização da Estrutura
Administrativa da Câmara Municipal de Cascalho
Rico/\4G c dá oukas providências.

A CAMAIu MUNICIPAI, I)}, CASCAI,Ho IUCo, Estado de Minas Gerais
PreÍeito Municipal, sanciono a seguinte Lei.

/ aprovou e eu

Título I

I)a Estrutura Âdminishativa

Seção I

l)os Órgàos

Art' 1'- Â Câmara Municipar de cascarho Iüco, para a execução de serviços de sua
responsabilidade compõe_se dos seguintes órgãos:

I - Órgãos dc l)itcção:

a) Presidência;

b) IVÍesa Diretora.

II - Órgãos políticos:

a) Colégio de LídeÍes;

b) Bancadas ou Blocos parlamentares.

Ilt - Orgàos dc l)clibcraçào:

a) Plenário;

b) Comissões.
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Art. 2" ' Passa a fazer parte desta proieto de Lei o Anexo I, que contém o organograma do
Poder Legislativo Municipal de Cascalho Rico.

Art. 3" - os órgàos de direção sào compostos pela presidência e pela Mesa Diretora.

K

§2" - Bancado é o coniunto de Vereadores de
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IV - Órgãos Tócnicos:

a) Serviços Gerais;

b) Oficial administrativo;

c) Auxiliar adminishativo;

d) Procuradoria |urídica;

e) Controlador Intemo;

f) Assessor Parlamentar;

g) Secrehírio Executivo.

Art. 4" - À Presidência comPete dirigir, adminishativamente, a Câmara Municipal, senclt-r

resPonsável pela direção dos habalhos insütucionais, estando suas atribuições tlispostas u6

Regimento Interno.

Art. '5' - A N{esa l)iretora é o órgão de direção dos trabalhos legislativos da Câmara, estanrlo

suas atribuições e competências disposlas no Regimento Interno.

§Único - A Mesa Diretora eleita bienalmente, compÕe-se do Presidente, Vice-Presidente e

Secretário.

Seção II
I)os Órgãos Políticos

AÍt. 6o - Os órgãos políticos da Câmara Municipal sâo compostos pelas Uderanças e pelas

Bancadas ou Blocos Parlamentares.

§1" - A liderança é formada pelo coniunto de Lídere das Bancadas e dos Blocos

Parlamentares.
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§3" - l]locos Parlamentares é o agrupamento de várias bancadas sob a liderança partidária.

hÍt.7" - L,íder de Bancada é o porta-voz de uma represen[ação partidária, agindo como

intermediário enke ela e os órgãos da Câmara e do Município.

§1" - Cada bancada terá um líder.

§2o - Caberá ao PreÍeito lvÍunicipal comunicar a Câmara Municipal, através de oficio, o nome

clo seu líder.

§3' - O regimento intemo especúicará as ahibuições dos líderes partidários.

Art. 8' - As atribuições e compet€rcias da liderança, das bancadas e dos blocos

parlamentares estiio dispostas no Regimento lnbmo.

Scção III
Dos Órgãos de Deliberação

Art. 9' - Os órgãos de deliberação da câmara são plenário e as comissões

fut. 10 - O plenário é o órgào deliberativo e soberano da Câmara, consütuído pela reunião

tlos vcreadores em exercício, em local, Íorma e número legal para pleitear.

§ Único - Âo plenário competem as atribuições constantes clo l(egirnento lnterno.

^rt. 
11 - As comissões são corutituídas por Vereadores e serào:

I - PBI{N,í^NENI IiS - quando Subsistem nas legislaturas,

Il - TEMPORARIAS - as que extinguem com término da legislatura, ou antes, dela, se

atingido o Íim para que Íorem criadas ou findo o prazo estipulado para o seu Íuncionamento.

^rt. 
12 - A compeLência, atribuições e formação das comissões estiio dispostas no Regimento

Interno.

Scção IV

Dos Órgãos 'l'écnicos
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Art 13 - Dos Cargos de provimento efetivo:

a) Serviços Gerais;

b) Oficial administrativo;

c) Auxiliar administrativo.

^rt. 
14 - Dos Cargos de

a)

b)

c)

d)

Procuradoria j

Secretário

Assessor

II

l)o

l)os dc

Ârt. 15 - Os de concurso público de provas

e ou de provas e útulos,

a) Serviços

b) Oficial tivo

c) Auxiliar

^rt. 
16 - A denominaçào do cargo, quantidade de vagas, carga horaria semanal de

trabalho, escolaridade exigida e vencimento estiio contidos no Anexo II desta Lei.

Subseção I

Serviços Gerais

Ârt. 1.7: São ahibuições do cargo de Serviços Gerais:

a) Execução de serviços gerais de copa e cozinha;

são:
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b) Iixecução de serviços de limpeza;

c) Controlar e armazenaÍ os gêneros arimentícios, materiais de rimpeza destinados aos
serviços de copa e cozinha e serviços gerais;

d) Confeccionar e servir lanches, café e outros alimentos indicados;
e) Zelar pela manutenção dos equipamentos, utensílios da Câmara Municipal;
f) Atendimento aos setores diversos das necessidades dos serviços gerais.

Subseção lI

tut. 18 - São atribuições do cargo cle Oficial administrativo:

a) Solicitar sempre que necessário a intermerliação do cerimonial;

b) l)igitar os proietos de iniciativa cla presidência e dos Vereadores;

c) Preparar as indicações dos Vereadores;

d) lleceber, regishar e aÍquivar os projetos de resoruções, reguramentos, nloções e quaisqrri,r
ouhos atos oÍiciais;

e) Controlar número e arquivo de oÍícios, circulares, portarias, resoruções, resoluçôes e

pro,etos;

Q Orientar, coordenar e conholá a implantação do sistema de protocolo;

g) Receber os expedienes de natureza adminiskativa, a serem despachados pelo presidente

da Câmara, revê-los, se Íor o caso, juntamente com os zuperiores;

h) l{eceber, registraÍ, distribuir, expedir e arquivar processos, paperetas, corespondências e
papéis em geral;

i) Atender aos pedidos de remessas de processos e demais documentos e eÍetuar a juntada
em processos quando soücitados;

j) Responder pela manutenção e organização do protocolo geral da Câmara;

k) Preparar as atas das sessões ordináriag extraordinárias e solenes e transcreve-las em
Íegistros próprios;

l) Expedir convocações, controlar os prazos das comissões e relatores, manl.endo seus
membros e os presidentes inÍormados, prestando a cooperação que necessitam;

À.cAó su"tãi": rri:
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m) Elaborar ofícios de encaminhamento de proposituras, projetos de projeto de Lei,
resoluções, decretos legislativos e demais atos devidamente aprovados, aos setores competentesi

n) Mediante solicitação dos vereadores ou comissões, elaborar indicações e requerimentos,
bem como, outras matérias de caráter legislativo;

o) Atender as solicitações de retirada de processos e/ou documentos do arquivo, mediante
requisição das unidades interessadas, bem comq controrar suas saídas e devolução;

p) Âbrir e encerrar Iivro da câmara;

q) Manter atualizado o cadasho de todos os bens moveis e imóveis, adotando providencias
para que seJam prontamente identiÍjcados e localizados.

Subseção III
Àuxiliar adminiskativo

^rt. 
19 - Sào atribuições do cargo de Auxiliar administraüvo:

a) Âtendrmento ao público em geral encaminhaclo ao setor competente;
b) Itecepcionar vereadores nas rotinas diárias;

c) Atender os fornecedores e presl.adores encaminhando_os a setor de material;
d) Atender teleÍone;

e) lleceber a correspondência endereçada ao presidente, Vereadores e à Câmara Municipal,
observados os critérios, e distribuí-la, oÍganizar e manter atualizado o arquivo da documentação
de interesse da assessoria, notadamente das resoruções, decretos, regulamentos, circurares e
inshuçôes;

f) organizar os arquivos de projetos recebidos encamirhando-os para os setor.s
competentesi

g) l)irigir o serviço de protocolo geral da Câmara Municipal;
h) Encaminhar pedidos de solicitação de compras de materiais e mantimentos à presidência

cla Câmara.

Scção II
Dos Cargos de pro

Àrt.20 - Os cargos de provimento em comis

n".n.eaio Sr"tor 
": f f f
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a) Procuradoria Jurídica;

b) Controlador Intemo;

c) Assessor Parlamentar;

d) Secretário Iixecutivo.

Art' 21 - A denominação do cargo, símbolo, quantidacre de vagas, carga horaria semanar cje
habalho, escolaridade exigitra e vencimento estào contidos no Anexo III desta Lei.

Subseção I
Procuradoria Iurídica

AÍt' 22 - A Procuradoria Jurídica será exercida por um profissionar com hab,itação em
l)ireito com inscriçào na Ordem dos Âdvogados do tsrasil.

Art. 23 - São ahibuições do cargo da ptocuradoria 
Jurídica:

a) Representar em jrrízs o poder r,egisraüvo Municipal em questões de ordem civil, fiscal,
trabalhista, criminal, mandado de seguranç4 ação popular, interposição de recursos, apÍesentação
de conLestaçÔes e todos os demais atos da advocacia tendentes a defender os interesses da Câmara
Municipa!

b) Representar o Poder Legisrativo perante o Miriistério público Estadual e Federar;
c) Emitir os pareceres jurídicos solicitados pela presidência;

d) Assessorar comissão Permanente de Licitaçao da câmara Municipal e as Comissões
Parlamentares em que seja solicitada a assessoria;

e) Assistir aos vereadores durante as reuniões plenárias e outras em que Íor solicitado;
f) Prestar assistência na elaboração de todos os contratos, convênios, convenções, es.,ifuras

e ouhos congêneres de interesse da Câmara Municipal, quando solicitado;
g) Coletar e organizar inÍormações relativas à jurisprudência douhina e legislação federal,

estadual e municipal, quando solicitado;

h) Assessorar as comissões, os vereadores e a presidência da câmara nos assuntos iurídicos
e legislativos;

Rua Arédio Santos n.o 111 - Centro - Telefone: (34)3248-7177 FÂX: (3a)
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i) Orientar o desenvolvimento de sindicâncias e inquéritos administrativos, sugerindo as
soluções cabíveis, nos moldes do direito aplicável;

j) Desenvolver ouhas atividades aÍins, pertinentes a procuradoria JurÍdica;
k) emitir parecer juúdico sobre as proposições a serem deliberadas pelo plenário da Câmara

Subseção II
Controladoria Intcrna

tut' 24 - A Controladoria Intema da Câmara Municipal de Cascalho Rico, insütuída como
sistema integrado de firalização financeira, contábil, prestação de contas e auditoria inteÍna no
âmbito municipal é diretamente subordinada ao crefe do poder Legislativo municipal.

Art. 26 - Sâo atribüções do cargo de Controlador Intemo:

a) Avaliar o comprimento das metas p{qvistasao plano plurianual - ppA, projeto de rrei de
Direhizes orçamentaria - LDo, proieto de Lei orçamentaria Anual - LoA, e a execuçâo dos
programas de governo;

b) Apoiar o controle externo no exercÍcio de sua missão institucional, bem como, dar
cumprimento às suas deliberações;

c) Examinar as demonshaÇões contábeis, orçamentarias e financeiras, quarquer que seja o
objetivo, inclusive as notas explicativas e relatórios, de órgãos e entidades da administração diÍeta
e indireta;

d) Examinar as prestações de contas dos agentes da administração direta e indireta
responsáveis por bens e valores pertencentes ou confiados à fazenda Municipal;

e) Controlar os custos e preços dos serviços de qualquer natureza manüdos pela
adminishaçào direta e indireta;

Rua Arédio Santos n.,' 111 - Centro - Telefone: (34) 32 AX: (3a)3248-11.
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com habilitação em Contabiridade, inscrito no Conselho l(egional de Contabiliclade.
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f) I:xercer o controle contábil, financeiro, orçamenhírio, operacional e patrimonial clas

entidades da administração direta e indireta quanto a legatidade, legiümidade, economiciclade,

razoabilidade, aplicaçào das subvençôes e renuncias de receihas;

g) Instaurar tomada de contas e tomada de contas especial, quando a ação desempenhada

pelo órgão competente aPurar a responsabilidade de pessoa física, órgão ou entidade que deixarem

de prestar contas e das que derem causa a perda, extravio ou outÍa irregularidade de que resultr:,

ou possa resultar danos ao eriírio, deüdamente qualificado, e apresenta-las com parecer conclusivo

à apreciaçào da Procuradoria;

h) Elaboraçào mensal de balancete orçamentário e Íinanciamento de despesa e da receita;

i) Ilelatório mensal dos pagamentos efetuados;

j) ltmissão de notas de empenho;

k) Escrituração de livros contiíbeis e fichas de lançamento;

1) I{egistro, dishibuição e redisribuição de créditos orçameatários;

m) lrfetivação de ordem de pagamento;

n) lr'Íanutençào do conhole da receita e da despesa orçamentaria e exha orçamentária;

o) Irlaboraçào da prestação de contas anuais ao l ribunal de Contas, compreendendo o

balanço orçamentário, a demonstraçâo da dívida flutuante, a relação de restos a pagaÍ, a execuÇào

Íinanceira e orçamentaria e o controle patrimonial;

p) Elaboração e expedição de todos os atos à Divisão Contábit;

q) lrlaboraçào mensal da folha de pagamento dos vereadores e servidores do legislativo;

r) Elaboração de Proposta orçamentaria do legislativo, para ser incorporada a do município,

no prazo legal;

s) I rfetivação do controle intemo da execução orçamentária durante o exercício;

t) Proposiçào de transíerência de dotaçÕes orçamenLarias e suplementares, quallcr
necessárias, durante o exercício financeiro;

u) Elaboração e entrega mensal da SFIP/GFIp;

v) Elaboração e enhega anual da RAIS e DIRF.

Art, 27 - São também atribuiçôes da Controladoria lntema como óÍgão

integrado de fiscalização financeira, contiibil, auditoria e pÍestação de contas:

Rua Arédio Santos n.o 111 - Centro - Telefone: (34) 3248-1111 FAX: (3a) 324A-7787
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a) Orientar e expedir atos normativ
Íiscalização financeira, contiíbil, preshaçào de

os concernentes as suas ahibuições funcionais de
contas e auditoria intemai

b) supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do sistema de fiscalização;
c) I']rogramar, coordenar, acompanhar e avaliar as ações setoriais;
d) Determinar, acompanhar e avaliar a execuÇão de auditoria;
e) Promover a apuraçào de denúncias íormal, relativa a irregularidades ou ilcgalitladcs

praticadas em qualquer óÍ8ào ou entidade da Adminishação direta e indireta, dando ciência ao
tihrlas do Poder Legislativo, ao chefe do poder Execuüvo, ao Tribunar de Contas do Esta<ro de
Minas Gerais, ao interessado e ao titurar do órgão ou entidade equivalente a quem se suborcline o
autor do ato objeto da denúncia, sob pena de responsabilidade soridária, nos termos da proieto de
Lei Complementar n. 101/2000;

f) Aplicar penalidades, conÍorme legislação vigente, aos gestores inadimplentes;
g) I:fetivaçào dos pagamentos relativos aos débitos da câmara Municipal;
h) IvÍanutençào do registro de caixa geral;

i) Realização da conciliação bancária mensal;

j) Manutenção do registro do caixa geral;

k) conhole de procedimentos relativos à aplicação de numerários iunto aos bancos;
l) Controle da conta correnl.e de empenhos prévios;

m) Controle de férias dos servidores.

Subseção III
Assessor Parlamentar

AÍt. 28 - São atribuições do cargo de Assessor parlamentar:

a) Prestar assistência direta ao presidente da Câmara e Vereadores;

b) Coordenar os assuntos de natureza porítica, segundo a orientação do presidente da
Câmara e vereadores;

c) Estabelecer e manteÍ adequado reracionamento com a Administração Municipar, com os
diversos segmentos da Comunidade e com o poder público federal e estadual;

Rua Arédio Santos n.o 111 - 12a6a111 p6aça
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d) Articular-se com os Vereadores e diligenciar no senüdo de que às suas solicitaçôes e
sugesLÕes seja assegurado o pronto exame e a solução que couber;

e) Acompanhar, iunto à Câmara Municipar, a discussão e a votação dos projetos de projer.o
de Lei, principalmente daqueres de iniciativa do prefeito Municipar, mantendo_o a par da
hamitaçãoi

f) Organizar as audiências públicas;

g) Manter sob controle os expeclientes, notadamente as indicações e requerimentos, zerantlo
para que, devidamente instruídos, deem rugar a providências e soluções, observada a l,roieto «Je
[,ei;

h) IJlaneiar e executar atividades específicas de relaÇÕes públicas;
i) Ilecepcionar os visitantes e hóspedes oficiais;

i) Promover, sob a orientação do Presidente da Câmara, seus contatos com autoridadesi
k) l'rogramar solenidades, expedü convites e adotar ou determinar as providências de que

dependa a execuçào dos programas;

Subscção IV

Secretário Executivo

Ârt. 29 - São ahibuições do cargo de Secreüário Executivo:
a) Ânotar, em rivro próprio, as questões de ordem levantadas em prenário e que tenham sitro

Íixadas como precedente regimenta|

b) conferir os textos das resoluções a serem pubricadas bem como os respectivos autógrafos,
comunicando as irregularidades observadas;

c) Realizar atividades de apoio legislativo às comissÕes;

d) Formalizar e expedir os atos relativos à divisão legislaüva;
e) Manter atuarizado cadasto de autoridades e enüdades, com respectivos endereços e

teleíones;

f) Editar e distribuir boletins inÍormativos;

g) Regulamentar o cerimonial do Legislativo

Rã4.é
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h) Executar outÍas taÍeÍas correlatas à suas fulcões e responsabiJidades, que lhe sejam
atribuídas pelo Presidente da Câmara;

i) Coordenar o cerimonial dos eventos realizados pela Câmara Municipal.

'I'ítulo III
l)as I)isposiçõcs Finais

Ârt' 30 - os vencimentos fixados pela presente projeto de L,ei serão reajustados anuarmente,
com aplicação do INpC (Índice Nacionar de preços ao Consumiclor), ou, em caso de sua extrnçào,
por outro índrce oficiar que o substitua, nos teÍmos do Art. 2g A §1. e Art.37, Xl, ambos c.ra
Constituição Federal.

^rt' 
31 - Fica o Chefe do poder Legisrativo Municipal autorizado a proceder no orçamento

municipal, iunto à unidade orçamentaria da Câmara Municipaf promover os aiustamentos qlrÉ.
fizerenr necessários em decorrência desta Lei.

Art' 32 - I:sta Lei entrará em vigor na data de sua pubricação, revogando as disposições em
contrário, especialmente a L,ei 01 de 14 de fevereiro de 2005, r,ei 03 de 17 de agosto de 2006, t,ei 01
r-1e 23 de janeiro de 2007 e L,ei 01 de 07 de dezembro de 2012

Cascalho Rico/MG, 13 de maio de 2022.

IOSÉ BOR

PREFEI'
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Ânexo I - Organograrzra do Poder l.cgislat ivo

ComissôesPlenário

Líderes

Mesa Dit-etoraPresidenteBancadas

Assessor Parlarr-e:r taaControlad:::,1ternoi:r,c uraqo ria .juríCica

Lu:i!iaÍ -4Crlli:rrst rat isoOfi ciaL AC:n:r-i;:ratrvo

Seruiços Ge: a:s

eí
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ANEXO II - CARG'oS DT PROVIMENTO EFETTVO
CARG'oS, SÍMBOLOS, VAGAS, TSCOLARIDADE E VENCIMENTOS

VencimentosCargos

Serviços Gerais

Auxiliar
Administrativo

R$r.212,00

R$ 1.8O0,00

R$ 1.212,OO

EscolaridadeCarga Horaria
Semanal

Símbolo N"

Ensino Fundamental
Incom leto

40hCE-SE

Ensino Médio Completo40hCE_OA o1

40hCE-AA OI
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Cascalho Rico - MG

cNB
c

Oficial
Adminisrativo

Vagas
01

Ensino Fundamental
Completo



PREFEITURA MUNICIPAL DE
CASCALHO RICO. MG

ANIXO III - CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADOS
CARGOS, SÍMBOLOS, VAGAS, ESCOLARIDADT E VENCIMENTOS

Procurador
Juridico

Controlador
Interno

Assessor
Parlamentar
Secretário
Executivo

o1

ol

CC-SE 01

Carga
Horaria
Semaaal

40h

40h,

40h

40h

Cargos Símbolo

CC-PJ

NO

Vagas
Vencimentos

R$3.s00,00

R$3.500,00

R$2.2s0,00

R$1.850,00

Ensino Superior Completo em Direito
com Inscriçáo na Ordem dos

Escolaridade

Adv dos do Brasil
Ensino Superior Completo em

Contabilidade com inscriçáo no
onal de ContabilidadeConselho Regi

Ensino Medio Completo

Rua Arérlio Santos n." l1l - Centro - Telefone: (34)3248-'1111 FAX: (34) 3248-1187

CEI']. 38.460-000- CN PJ : 1,8.259.37 4 / 0001 -91 - pcascal horico@yahoo.com.br
Cascalho Rico - MG

: cc-AP i 01

CC-CI

Ensino Médio Completo

't*tt"



PREFEITURA MUNICIPAL DE
CASCALHO RICO - MG

SÁNÇÃO DE LEI MIINICIPAL

No

I-,OM (t.ei Orgânica do
disposto no art. 58 da

SANCIONA o Projeto Lei n'.007/2022,
Municipal no 323/2022 " Dispõe sobte da
Municipal ile Cascalho dá sua vez foi devidamente
aprovado na Câmara

para que publicada, Possa

de Lei no. 007/2022,

Presidente da Câmara,
encaminha-se ao Senhor

,!i.

José

Arédio Santos n.n 111 - Centro - Telefone: (34)3248-711.1 FAX: (3\ 3ZaB-CIIP. 38.460-000- CNII: tB.ZSg374/ 0007-91, _ pcascal horico@yahoo.com.br

da Constituição Federal /gg
qual se traruÍorma na Lei

ailministtatiaa ila C ômaru

o

nocom

PreÍeito

em 13 de

Oliveira

Rua

Cascalho Rico _MC

7787


