CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA
CNPJ: 04.228.760/0001-01 - Foné: (37) 3551-2371

Rua Distrito Federal, 444 - Bairro Osvaldo de Aratjo - Dores do Indaia-MG

e-mail: camaradores@indanet.com.br

15 de Setembro de 1.882

RESOLUCAO N° 002/2009

Altera disposi¢cdes da Resolugdo n° 02 de 16/01/2001 que dispde sobre a -
Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Dores do Indaia, MG, seus
anexos I e II e da Outras providéncias.

Art. 1° - O art. 3° e seus incisos da Resolugdo n° 002/2001, passam ter a
seguinte redagéo.

Art 3 > A Cdmara Municipal de Dores do Indaid comple-se das seguintes
unidades:

I- Corpo Legislativo;

1I- Asséﬁsoria Juridica;

1II- Assessoria parlame;fztar;

1V- Contabilidade;

V- Secretaria;

VI- Tesouraria;

VII- Servigos Administrativos e Gerais.

Art. 2° - O art. 6° passa ter a seguinte redagéo:

Art. 6° - Compete a Assessoria Parlamentar assessorar as Comissdes
Permanentes e Tempordrias da Cdmara, auxiliando-as na redagdo de pareceres e

relatorios e atender aos vereadores em suas atividades legislativas, facilitando-lhes

o0 acesso a informagoes pertinentes as suas atividades e outras atividades descritas
no Anexo I desta Resolugado.

Art. 3° - O Art. 10 e seus incisos I e II passam ter a seguinte reda¢o:

Art. 10 - Compete aos /Ayxiliares Administrativo e de Servigos Gerais da
Cdmara as fungoes e tarefas/descritas no Anexo I desta Resolugdo.
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Art. 4 - Revogadas as disposi¢des em contrario, esta Resolugéo entra em vigor
na data de sua publicagfo.

Sala das Sessoes, 31 de margo de 2009.

Vice Presidente

@;{

Flavio Pereira de Carvalho
1° Secretario
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ANEXO 1
(A RESOLUCAO N° 002/2009)

QUALIFICACAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS E SERVIDORES
DO ASSESSOR JURIDICO: |
1- QUALIFICACAO: Advogado, inscrito na OAB/MG.
~ 2- PROVIMENTO: Em Comissio (de livre nomeagio ou exoneragfio)
3- ATRIBUICOES:

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

b- parecer técnico, por escrito, sobre as questoes 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
Cémara.

d- consultoria sobre aplicagfo de legislagfo sobre atos inerentes & CAmara.

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

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

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

h- comparecer as reunides plenarlas da Camara, quando solicitado pelo
presidente.

i- outros servigos relativos 4 assessoria juridica, medlante expressa solicitagdo
do presidente da Camara.

/e /W
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DA ASSESSORIA PARLAMENTAR
1- QUALIFICACAO: 3° grau de ensino completo.
2- PROVIMENTO: Em comisséo (de livre nomeagﬁo ou exoneracao)
3- ATRIBUICC)ES: |

a- Compete a Assessoria Parlamentar assessorar as Comissoes Permanentes e
T emporarzas da Cdmara, auxiliando-as na redagdo de pareceres e relatorios;

b- Providenciar a digitagdo de requerimentos, indicagOes e quaisquer outras
proposicoes a serem apresentadas pelos vereadores;

c- Atender aos vereadores em suas atividades legislativas, facilitando-lhes o
acesso a informagdes que se fizerem necessarias,

d- Atender as pessoas que procurarem a Cadmara Municipal, encaminhando-
as ou marcando-lhes audiéncia com a presidéncia ou algum dos vereadores;

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

[~ fazer os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de
que deva participar ou que tenha znteresse a preszdencza da Cdmara e coordenar as

providéncias a ela relacionadas,

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

]— substituir o secretdrio executivo da Cdmara em suas auséncias ou durante a
vacdncia do cargo.
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DO CONTADOR:
4- QUALIFICACAO: Curso Técnico em Contabilidade, no minimo.
5- PROVIMENTO: Em comissgo (de livre noméag:ﬁo ou exoneragao)
6- ATRIBUICOES: |
é— promover todos os registros contabeis da Cémara.
b- elaborar o orgamento anual da Camara;

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

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

f- emitir parecer, quando solicitado, sobre prestagdo de contas do Municipio |
em julgamento pela Camara. o

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

i- promover a defesa do Presidente da Cadmara, perante o Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais, em processos administrativos relativos a prestagdo de
contas ou qualquer outro fato referente a parte contabil;

j- elaborar as Guias de Recolhimento do INSS, FGTS, IR e outras.

1- realizar outras tarefas inerentes a contabilidade e n3o identificadas acima.
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DO SECRETARIO EXECUTIVO
1- QUALIFICACAO: Segundo Grau Completo, no minimo.
2- PROVIMENTO: efetivo
3 - ATRIBUICOES:
a- assistir ao i)fesidente 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 & presidéncia, dando ao presidente

~ ciéncia dos contetdos, respondé-los arquivando-os a seguir;

e- transmitir 4s demais unidades de servicos da Camara, as ordens do

- presidente;

f- coordenar os servigos de todas as unidades da Camara, a excecdo dos

servigos de Assessoria, Tesouraria e Contabilidade;

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

h- comparecer as sessOes da Cadmara e assessorar o Presidente, a Mesa
Diretora e aos vereadores em tudo aquilo que for necessério;

i- anotar todas as ocorréncias havidas durante as reunides da Cimara, para

auxiliar o secretario do plendrio a transcrevé-las em atas;

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

1- colecionar Leis, Decretos, Portarias e demais atos normativos municipais,
estaduais e federais de interesse da CAmara, de maneira a facilitar aos vereadores o
acesso a estes documentos legais, toda vez que se fizer necessério;
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m- orientar os demais servicos de Secretaria da Camara;

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

CRITERIO DE ADMISSAO: 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 computagdo.

/A”\
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DO AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS:

1- QUALIFICACAO 2° (segundo) grau de ensino fundamental, completo, no
minimo.

2- PROVIMENTO: Efetivo
3- ATRIBUICOES:

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

b- redigir, digitar, protocolar arquivar, e colaborar com o Secretdrio em todas
as tarefas por ele solicitadas. '

g- Realizar todos os servigos externos da Céamara, inclusive os oriundos das
ComissOes Permanentes ou Tempordrias.

h- Outras tarefas inerentes aos serv1c;os de aux111ar admmlstratlvo que nao
foram especificados acima.

'CRITERIO DE ADMISSAO: Prova escrita de matérias a nivel de segundo
grau, a serem previstas no edital e prova de experiéncia em digitagio em
computador, mediante prova pratica.
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DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

4- QUALIFICACAO: 4* (Quarta) série do ensino fundamental, completa, no
minimo:

5- PROVIMENTO: Efetivo

6- ATRIBUICOES:

a- Cuidar da limpeza e organizac¢do das instala¢cdes da Camara;
b- Cuidar da cantina e atender as tarefas que lhe sdo peculiares;

c- Zelar pela conservagdo dos mdveis, maquinas e demais pertences da
Camara Municipal;

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

e- Outras tarefas inerentes aos servigos gerais € que ndo foram acima
especificadas.

CRITERIO DE ADMISSAO: Prova escrita de lingua portuguesa,
matematica e conhecimentos gerais, a nivel elementar.

Dores do Indaia, 31 de margo de 2009.
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Vice Presidente

Flév@éiﬁa de Carvalho

1° Secretario



CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO |NDA|A
CNPJ: 04.228.760/0001-01 - Fone: (37) 3551-2371

Rua Distrito Federal, 444 - Bairro Osvaldo de Aradjo - Dores do Indaia-MG

e-mail: camaradores@indanet.com.br

ANEXO II
(A RESOLUCAO N° 002/2009)

DENOMINACAO DOS CARGOS E TABELA SALARIAL
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CARGOS EM COMISSAO

(Provimento em Comissao — de livre nomeagdo e exoneracao — de confianca)

CARGO QUANTIDADE NIVEL/GRAU
. OU SIMBOLO
Assessor Juridico ! 1
Assessor Parlamentar 1
Contador 1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

(Admissdo através concurso publico)

CARGO QUANTIDADE NIVEL/GRAU
OU SiMBOLO
Secretario executivo 1
Auxiliar de Servicos
administrativos
Auxiliar de servigos gerais 1

Os vencimentos dos respectivos cargos serdo determinados por lei especifica.

Dores do Indaid, 31 de marco de 2009.

gHo Xavier da Silva

Vice Presidente

F lévioﬁ@de Carvalho

1° Secretario




