CAMARA MUNICIPAL DL DORES DO IND
| ~Praga Getulio Vargas s/n - Dores do Indaid - MG

RESOLUCAO N°002/2001

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Dores s
do Indaia, MG, seu Quadro de Pessoal, da Outias providéncias.

CAPITULO |

DA ACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 1° - A Camara Municipal de Dores do Indaid, Iistado de Minas Gerais,
sob a diregdo de seu Presidente, em perlcita consonancia com o art. 51, inciso IV
da Constitui¢do Federal, art. 62 incisos Il ¢ 1V da Constituigdo do Estado de
Minas Gerais e art. 41, incisos Il ¢ Il da I.ct Organica deste Municipio, passa
exercer integralmente suas fungdes administrativas adstritas ao Legislativo
Municipal e, dentre outras, especialmente quanto:

I- A fixagdo e preenchimento das vagas em seu quadro de pessoal, a
diregdo do pessoal e a ordenagdo da abertura de concursos piblicos, na forma da_ '
lei, para recrutamento de pessoal quando for o caso;

[I- A administragdo do Patrimonio. colocado a servigo da Camara
Municipal, devidamente cadastrado, na forma estabelecida em lei;

IlI- A contabilizagio de sua receita ¢ despesa, isoladamente da
contabilidade da prefeitura;

IV- A remessa de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
para o devido Parecer e Julgamento;

V- A ordenagdo dos gastos para suprir as necessidades administrativas,
inclusive com servidores e assessores da Casa:

VI- A manutengdo e conservagio dos bens moveis e imoveis que
constituem o seu Patrimonio;

VII- A adogdo de medidas administrativas que visem a melhoria dos seus
SErvigos,

VIII- A contratagido de servigos que visem a atender as necessidades
administrativas da Camara ¢ proporcionar os mcios scguros ¢ eficientes para o



Art. 2°- A agdo administrativa da Camara Municipal sera baseada nos

principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade

e eficiéncia, sera dirigida e orientada pelo Presidente da Camara e tera como
objetivos fundamentais:

[-dar énfase a autonomia do Poder Legislativo Municipal para que
possa

soberanamente exercer as suas fungdes institucionais; i Seeai e Ty

[I- dotar a Camara de uma infra-estrutura capaz de proporcionar-lhe os
meios adequados, seguros e legais para a plena execugao de suas atividades;

[1I- oferecer aos vereadores os meios materiais de que necessitam para o
exercicio de suas fungdes legislativas;

IV- colocar os servigos da Camara Municipal de forma a que possam trazer

beneficios a comunidade, através de uma ligagao maior com o povo, dele
recebendo reivindicagdes, promovendo o seu tramite € 0 seu encaminhamento ao
Poder Executivo para a adogdo de medida cabivel;

V- promover o relacionamento harmonico com os oOrgdos dos Poderes
Executivo e Judiciario, no ambito Municipal, com eles colaborando na solugdo
dos problemas municipais.

CAPITULO 11

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 3°- A Camara Municipal de Dores do Indaia compoe-se das seguintes
unidades Administrativas:

I- Corpo Legislativo;

I1- Assessoria

[1I — Gabinete da Presidéncia
[V- Secretaria;

V- Contabilidade;

VI- Tesouraria;
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SECAO 1
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 4° - Compete ao Corpo Legislativo o exercicio das fungdes que lhe sdo
adstritas, tais como a fungdo institucional, fungdo legislativa, fungdo
fiscalizadora, fungdo julgadora, fungao administrativa, fungdo auxiliadora, fungao
integrativa, fungdo civica € fungdo historiadora, especialmente quanto aos
programas definidos na Lei 4.320/64 a saber:

01 - PROCESSO L:‘EGlSI_JATIVO.
02- FISCALIZACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA EXTERNA.

Art. 5° Compete & assessoria juridica assessorar a Mesa Diretora da
Camara Municipal quanto a forma e legalidade de tramitagdo de proposigdes na
Casa, interpretagdo do Regimento Interno da CAmara, defesa dos interesses da
Camara onde se fizer necessario, mediante solicitagdo do presidente, € outras
atividades inerentes ao cargo, descritas no Anexo | desta Resolugdo.

Art. 6° - Compete ao Gabinete da Presidéncia, desempenhar atividades de
coordenagdo politico administrativa com outras Camaras e Prefeituras Municipais
e demais orgdos publicos e outras atividades descritas no Anexo II desta
Resolugdo.

Art. 7° - Compete a Secretaria;

a - a coordenagdo dos expedientes do corpo legislativo;

b- a coordenagdo dos servigos gerais da Camara, com excegdo dos servigos
de assessoria, tesouraria € contabilidade.

c- as demais tarefas constantes do Anexo | desta Resolugdo.

Art. 8° - Compete a Contabilidade:

- elaboragdo e execugdo do Orgamento da Camara;

11- execugdo do Controle Interno da Camara e prestagdo de contas;

[1I- outras tarefas contidas no Anexo | desta Resolugdo.

Art 9° - Comnete 2 Tecouraria’



|- responsabilizar-se por todos os atos alusivos ao setor,
1I- planejar ¢ elaborar o cronograma de despesas da Camara, mensalmente;

[Il- abrir conta bancaria para a Camara Municipal e movimenta-la
juntamente com 0 Presidente;

[V- manter sob controle 0s saldos de caixa ¢ bancos;
V- pagar as despesas da Camara. mediante empenho prévio;
V|- elaborar e assinar o Termo de Conferéncia Caixa,

VII- manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos de receitas €
despesas da Camara Municipal, até que sejam entregues a contabilidade;

VIII- dar conta a Mesa Diretora, sempre que solicitado, dos valores
movimentados e existentes em poder da Camara;

[X- atender, enfim, todas as demais questdes ligadas 3 Tesouraria da
Camara,

omissas nesta Resolugdo.

Paragrafo tnico: O cargo de tesoureiro sera exercido por um vereador
indicado pelo Presidente da Camara, que ndo percebera outra remuneragao a nao
ser aquela proveniente do cargo eletivo.

Art. 10 - Compete aos Servigos Gerais da Camara:

|- organizar € atender as tarefas do Legislativo, de pleno acordo com as
ordens da Secretaria;

[I- atender as demais unidades administrativas no que for solicitado €
outras tarefas contidas no Anexo I desta Resolugao.

CAPITULO 111
DO QUA[)R() DI PESSOAL
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Art. 11- As unidades administrativas de que trata o artigo 3° terdo os cargos -
previstos no ANEXO I, que fica fazendo parte integrante desta Resolugdo. e o 4

SECAO 1
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

a Camara Municipal de Dores do Iﬂdal&i

serdo de confianga, de recrutamento amplo e de livre nomeagao € exoneragdo, €

de provimento efetivo, recrutados por concurso publico, na forma estabele
2 I i e ok e .

pela lei ou resolug@o, € serao os constantes do ANEXO 1 desta Resolugdo. :

Art. 12- O provimento dos cargos d

Art. 13- Para os efeitos desta Resolugao, consideram-se 0s seguintes

conceitos basicos:

s e responsabilidades previstas ;

I — cargo publico ¢ o conjunto de atribuigoe
metidas a um servidor;

na estrutura administrativa da Camara que devem ser ¢o

m carater transitério, para

Il — cargo em comissdo € 0 que € provido e
chefia, assessoramento €

desempenho de atividades de dire¢do superior,
execugdo, considerado em lei de livre nomeagio e exoneragao;

[1I — fungdo publica ¢ o conjunto de atribui¢des e responsabilidades, ndo
integrantes de carreira, provida em carater provisorio, nas hipoteses autorizadas
em lei ou resolugdo. !
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' SECAO I _
DO REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO DO PESSOAL

Art. 14- O regime juridico e previdenciario dos servidores da Céamara
dos servidores do poder executivo deste

Municipal de Dores do Indaia € 0 mesmo
Municipio, instituido pela Lei Municipal n® 1973/00 e suas alteragoes posteriores.

SECAO 111
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

s servidores da Céamara Municipal todos o0s
previstos para 0s servidores
dividuais ou

Art. 15- Aplica-se ao
dispositivos relativos ao Plano de Cargos e Salarios
da Prefeitura Municipal, com 0s mesmos direitos e vantagens in

coletivos ja existentes € com 0s que vierem a ser instituidos.

&iECf\O v :
DAS ATRIBUICOES DOS FUNCIONARIOS



Art. 16- Sdo atribuigdes do pessoal da Camara Municipal, todas aque
constantes dos ANEXO I desta Resolugio. e

.',.i"

SECAO V
DA REMUNERACAO DO PESSOAL

Art. 17- Os servidores lotados no quadro de funcionarios e assessorias
criados por esta Resolugdo, terdo os seus salarios fixados, inicialmente, de acordo
com o ANEXO 11, que dela passa a fazer parte integrante e serao reajustados

quando houver defasagem monetaria ¢/ou disponibilidade financeira do
Legislativo.

‘Poder

§ 1° - Remuneragdo ¢ O vencimento do cargo ou da fungdo publica,
acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas
em lei ou resolugao.

§ 2° - Tabela de vencimento ¢ o conjunto organizado em niveis € graus d.as'
atribuigdes pecuniarias adotadas pelo Poder Legislativo.

SECAO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 18- A jornada de trabalho dos servidores da Céamara Municipal
obedecera a legislagdo vigente € sera regulamentada pelo presidente da Cémara

1 & aulich
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Municipal, nunca superior a 40 (quarenta) horas semanais. i

CAPITULO 1V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 19- Constitui Receita da Camara Municipal, para fins contabeis, de
acordo com o disposto no artigo 6° da Lei 4.320, de 17 de Margo de 1964, as
transferéncias feitas pela Prefeitura, na forma do artigo 168 da Constituigao
Federal.

Paragrafo Unico: Para atendimento ao disposto no artigo 168 da
Constitui¢io Federal, a Camara Municipal requisitara 0s recursos financeiros
necessarios ao cumprimento de seu programa de despesas, até o dia 10 de cada
més, salvo nos casos previstos em lei, decorrentes da aplicagdo do artigo 47 da

Lei 4.320 ou para atender ao disposto no artigo 162 da Constituigo do Estado de
Minas Gerais.
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Art. 20- Cabe ao Presidente da Camara, na conformidade das atribuigdes
que lhe sdo conferidas, dirigir os servigos da Camara, responsabilizando-se pela

exccugdo desta Resolugdo, pelo encaminhamento das contas a apreciagio do

Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, assumindo toda a
responsabilidade administrativa dos servigos criados a partir desta data.

Axt. 21- Todas as despesas decorrenies da exccugo da presente Resolugio,
correrdio por conta das dotagdes proprias do orgamento da Camara Municipal.

Art. 22- Até que os cargos de provimento efet ivo sejam providos na forma
legal, o presidente da Camara podera contratar servidores para exerce-los em

caraler transitorio de excepeional interesse piblico, pelo prazo de um ano.

Art. 23- A independéncia financeira ¢ administrativa de que trata esta
Resolugdo deu-se em 11 de janeiro de 2001

Art. 24 - Revogadas as disposigoes €m contrario, esta Resolugéo entra em
vigor na data de sua publicagdo.

Sala das Sessdes, 16 de janeiro de 2001

—
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1° Secretario
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2° Secretario



Praca Getulio Vargas s/n - Dores do Indaia -

ANEXO 1

(A RESOLUCAO N° 02/2001)

QUALIFICACAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS E

—_—————

DO ASSESSOR JU RIiDICO:

1- QUALIFICACAO: Advogado, inscrito na OAB/MG.
7- PROVIMENTO: Em Comissao (confianga)
3- ATRIBUIGOES:

a- respostas a consultas formuladas pelo presidente da Camara, por escrito,
verbalmente ou por telefone.

b- parecer técnico, por escrito, sobre as questdes apresentadas pela Mesa
Diretora da Camara.

c- elaboragdo de projetos de leis, decretos legislativos, resolugdes, portarias
e outros atos normativos sobre matérias previamente indicadas pelo presidente da
Camara.

d- consultoria sobre aplicagdo de legislagdo sobre atos inerentes a Camara.

e- representar a Camara Municipal, perante qualquer repartigdo, quando
expressamente determinado pelo Presidente da Camara.

f- patrocinar em juizo as agdes em que a Camara for parte ativa ou passiva.

g- assessorar as Comissdes Permanentes da Camara, quando determinado
pelo presidente.

h- comparecer as reunides plenarias da Camara, quando solicitado pelo

presidente.

i- outros servigos relativos a assessoria juridica, mediante expressa
solicitagdio do presidente da Camara.

o



DO CHEFE DE GABINETE:
1- QUALIFICAGAO: 2° grau de ensino completo
2- PROVIMENTO: Em Comissdo (confianga)

3- ATRIBUIGOES:

a- desempenhar atividades de coordenagdo politico administrativa com
outras Camaras e Prefeituras Municipais e demais 0rgaos publicos;

b- preparar o expediente a ser assinado pelo Presidente da Camara;
c- preparar a correspondéncia pessoal do Presidente da Camara;

d- atender as pessoas que procurarem a Camara Municipal, encaminhando-
as ou marcando-lhes audiéncia com a presidéncia;

e- coordenar e supervisionar as publicagdes e divulgagdes das atividades do
Poder Legislativo Municipal;

f- representar o Presidente da Camara em solenidades oficiais, quando para
isto for credenciado;

g- fazer os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides
de que deva participar ou que tenha interesse a presidéncia da Camara e

coordenar as providéncias a ela relacionadas;

h- tomar as providéncias necessarias a perfeita realizagdo das solenidades
programadas pela Camara Municipal, inclusive emitindo convites.

i- substituir o secretario executivo da Camara em suas auséncias ou durante
a vacancia do cargo.

DO CONTADOR:
4- QUALIFICAGAO: Curso Téenico em Contabilidade, no minimo
5. PROVIMENTO: Em Comissdo (confianga)
6- ATRIBUICOES:

a- promover todos os registros contabeis da Camara.



b- elaborar o orgamento anual da Camara;

c- elaborar a prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais;

d- emitir parecer, quando solicitado, sobre o orgamento anual do
Municipio;

e- emitir parecer, quando solicitado. sobre prestagdo de contas do
Municipio em julgamento pela Camara. :

f- emitir parecer, quando solicitado, sobre todo e qualquer projeto em
tramitagdo na Camara, que verse sobre atividade patrimonial ou financeira;

g- promover a defesa do Presidente da Camara, perante o Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, em processos administrativos relativos a
prestacdo de contas, referente a parte contabil:

h- elaborar as Guias de Recolhimento do INPS, FGTS, IR, IPSEMG e
outras

i- realizar outras tarefas inerentes a contabilidade e ndo identificadas
acima.

DO SECRETARIO EXECUTIVO

1 - QUALIFICACAO: Segundo Grau Completo

2- PROVIMENTO: efetivo

3 - ATRIBUICOES:

a- assistir ao presidente e executar as suas ordens:

b- organizar a pauta dos trabalhos do corpo legislativo;

c- despachar, junto com o Presidente, os expedientes da CAmara Municipal;

d- receber todos os expedientes remetidos a presidéncia, dando ao
presidente ciéncia dos conteudos, respondé-los arquivando-os a seguir;

e- transmitir as demais unidades de servigos da Camara, as ordens d
nresidente:
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f- coordenar os servicos de todas as unidades da Camara, a excecdo dos
servigos de Assessoria, Tesouraria e Contabilidade;

g- zelar para que os servigos de todas as unidades sejam executados em dia
‘e na mais perfeita ordem;

h- comparecer as sessdes da Camara e assessorar O Presidente, a Mesa
Diretora e aos vereadores em tudo aquilo que for necessario;

i- anotar todas as ocorréncias havidas durante as reunides da Camara, para
auxiliar o secretario do plenario a transcrevé-las em atas; "

j- elaborar todo o expediente interno ¢ externo da Camara, providenciar 0
seu encaminhamento aos destinatarios, registrando em livro proprio  0s
expedientes recebidos e remetidos pela Camara:

I- colecionar Leis, Decretos, Portarias ¢ demais atos normativos
municipais, estaduais € federais de interesse da CAmara, de maneira a facilitar aos
vereadores 0 acesso a estes documentos legais, toda vez que se fizer necessario;

m- orientar os demais servigos de Secretaria da Camara;

n- realizar, enfim, todas as tarefas pertinentes a secretaria da Camara, ndo
especificadas neste anexo.

CRITERIO DE ADMISSAQ: Prova escrita de lingua portuguesa,
matematica e conhecimentos gerais, a nivel de segundo grau, prova de matéria
especifica do cargo e de conhecimentos de datilografia e computagao.

DO AUXILIAR DE SERV

1- QUALIFICAGAO: 4* (Quarta) série do ensino fundamental, completa.

2- PROVIMENTO: Efetivo

LI
1

ATRIBUICOES:

a- Receber e controlar todo o material de expediente e limpeza adquiridos
para a Camara;

b- Cuidar da limpeza e organizagdo das instalagdes da Camara;

c- Cnidar da cantina e atender A< tarefas ane lhe sdo neculiares’
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d- Zelar pela conservagdo dos moveis, maquinas e demais pertences da

Céamara Municipal,

- Cooperar com 0 Secretario em todas as tarefas por ele solicitadas.

¢- Realizar os servigos externos da Camara.

9- Outras tarefas inerentes aos servi¢os gerais € que ndo foram acima

especificadas.

CRITERIO DE ADMISSAO: Prova escrita de lingua portuguesa,

matematica e conhecimentos gerals, a nivel elementar.
Dores do In 'm 16 de janeiro de 2001

Presidente da CAmara

- /_--(,__ P |

Vigk Presidente

= bem etar o
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2° Secretario




CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA
Praca Getulio Vargas s/n - Dores do Indaia-MG =~

DENOMINA

ANEXO 11

( A RESOLUCAO N" 02/2001)

CARGOS EM COMISSAO

AQ DOS CARGOS E TABELA SALARIAL

(Provimento em Comissdo — de livre nomeagio ¢ exoneragdo — de confianga)

CARGO QUANTIDADE NIV EL/GRAU | VENCIMENTOS
) OU SiMBOLO
Assessor Juridico I BT R$ 1.000,00
Contador | R$ 604,00
Chefe de Gabinete 1 R$ 400,00
ARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(Admissdo através concurso publico)
CARGO QUANTIDADE NIV EL/GRAU | VENCIMENTOO
OU SIMBOLO
Secretario executivo I RS 300,00 ﬁ
Auxiliar de servigos 1 R$ 180,00

Dores do Indaia, 16 de janeiro de 2001
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2° Secretario



