CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DO MANHUAGU

ESTADO DE MINAS GERAIS

“Disp6e sobre a Organizagdo dos Servigcos
Administrativos da Camara Municipal de Sao Jodo
do Manhuagu, extingue e cria cargos, reenquadra
servidores, estabelece os novos padrées de
vencimento e da outras providéncias”.

A Camara Municipal de S&do Jodo do Manhuagu, Estado ~cle Minas
— Gerais, por seus representantes APROVOU a seguinte RESOLUCAO:

TITULO |
: CAPITULO | 3
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 1° - Os Servigos Administrativos da Camara Municipal de S3o Joso
do Manhuacgu, Estado de Minas Gerais, ficam assim organizados, com a
criagcao dos seguintes 6rgéos:

|- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

01 - Assessoria Juridica:
02 - Departamento Técnico-Administrativo;
= 03 - Secretaria Geral.

Art. 2° - Ficam criados os seguintes cargos junto aos Servicos da
Céamara Municipal:

| — 01 (um) Assessor Juridico:

I — 01 (um) Contador:;

[l — 02 (dois) Assessor Parlamentar;

IV — 01 (um) Motorista do Gabinete;

V - 01 (um) Diretor Técnico-Administrativo;
VI — 01 (um) Auxiliar Administrativo;

VIl - 01 (um) Zeladora;

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 3° - A Assessoria Juridica, compreende:
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a)- 01 (um) ASSESSOR JURIDICO.
Art. 4° - A Assessoria Juridica, compete:

a) - Pronunciar-se sobre toda matéria legal que Ihe foi submetida pelo
Presidente da Camara Municipal;

b) - Coordenar, controlar e executar as atividades juridicas:

c) - Elaborar minutas de contratos, convénios, licitacbes e escrituras
em que lhe for parte a Camara Municipal;

d) - Representar a Camara em qualquer Instancia ou Tribunal,
devidamente autorizado pelo seu Presidente;

e) - Assessorar as Comissées Permanentes da Camara Municipal.

PARAGRAFO UNICIO - Outras atribuices poderdo ser dadas ao
Assessor Juridico, pertinentes ao seu oficio, por ato do Presidente.

CAPITULO Il
DO DEPARTAMENTO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 5° - O Departamento Técnico-Administrativo, compreende:

a) 01 (um) DIRETOR TECNICO-ADMINISTRATIVO:
b) 01 (um) CONTADOR:
¢) 01 (um) AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

~ d) 01 (um) ZELADORA.

Art. 6° - Ao Departamento Técnico-Administrativo, compete:

a) - Preparar a Proposta Orgamentaria, em tempo habil, com a ajuda
do Contador, obedecendo a legislacdo pertinente a matéria:

b) - Controlar e processar a execugéo dos convénios e contratos que
acarretem onus para a Camara;

C) - Registrar e inventariar os bens patrimoniais da Camara:

d) — Acompanhar a elaboragéo das folhas de pagamento do pessoal da
Camara, bem como a dos senhores Vereadores, tendo em vista a
classificacéo e padronizagédo exigida pelos Tribunais de Contas e Legislacao
pertinente;

e) - Receber e depositar as transferéncia e repasses de verbas do
Executivo;
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f) - Assinar, juntamente com o Presidente as Ordens de Pagamento,
Notas de Empenhos, Cheques e outros documentos pertinentes:

g) - Efetuar o pagamento das despesas do Legislativo, a vista de
Ordens de Pagamento, Notas de Empenhos, Folhas de Pagamento, com as
respectivas autorizagdes para pagamento, do senhor Presidente:

h) — Supervisionar as atividades administrativas em geral, tais como
arquivos, protocolo e processos em geral, registro e controle dos livros,
documentos e atos administrativos em geral, nomeagdo de funcionarios,
classificagdo em concurso publico, admiss&do, reversso, aproveitamento,
designacdo, nomeagbes em comissdo, posse, exercicio, promocao,
preenchimento de vagas, remogées, substituicdes e readaptacdes, bem
como os servigos de zeladoria;

i) — Supervisionar e/ou escriturar todos os livros e fichas de carga e
descarga e andamento de papeis e outros documentos sob sua guarda;

J) — Supervisionar a transcrigdo e/ou transcrever em livro proprio as
atas, resolugbes, decretos legislativos, bem como todo e qualquer ato da
Camara Municipal;

k) — Supervisionar e/ou manter rigorosamente atualizados os registros
funcionais, individuais de todos os Servidores da Camara Municipal:

) — Supervisionar e/ou manter rigorosamente em dia as relagées
funcionais para com os Institutos de Previdéncia;

PARAGRAFO UNICO - Outras atribuicées poderdo ser dadas ao
Departamento Técnico-Administrativo, através de ato do Senhor Presidente.

~ Art. 7° — Especificamente ao CONTADOR, compete:

a) - O empenho, a escrituragdo, orgamentos e balancos, além de
balancetes mensais, quadros exigidos pela Lei Complementar n° 101, de 04
de maio de 2000, conferéncias e controle geral;

b) - Preparar a prestagdo de contas do exercicio financeiro nos prazos
legais e fornecer os elementos financeiros e orcamentarios para a
elaboracéo do relatério anual da Camara Municipal;

c) - Preparar a Proposta Orgamentaria, em tempo habil, encaminhando-
a ao Diretor Técnico-Administrativo para elaborarem a respectiva justificativa,
observando as instrucdes dos Orgaos superiores;

d) - Executar, acompanhar e fiscalizar, juntamente com o Diretor
Tecnico-Administrativo, a execugdo orgamentaria, representando ao
Presidente da Camara sobre quaisquer irregularidades verificadas;
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e) - Controlar a Divida Publica da Camara Municipal em todos os seus
aspectos;

f) - Processar e efetuar a tomada de contas dos agentes responsaveis,
por bens, dinheiro e valores da Camara Municipal;

g) - Escriturar, conferir e ordenar os registros contabeis dos sistemas
financeiros, orgamentarios e econémicos do Legislativo, observando e
fazendo observar a legislagdo vigente sobre normas gerais de direito
financeiro e orgamentario e instrugdes dos 6rgdos superiores;

h) - Elaborar os balancetes mensais até o dia 10 (dez) de cada més,
referente ao anterior, com os elementos encaminhados pelos Servigos de
Tesouraria;

i) - Emitir Notas de Empenho e outros documentos segundo os
despachos competentes, exarados nos respectivos expedientes:

J) - Assinar, juntamente com o Presidente as Notas de Empenhos e
outros documentos pertinentes;

k) - Submeter a conferéncia mensal do Diretor Técnico-Administrativo
os saldos e valores sob sua guarda e a escrituragdo dos livros de sua
competéncia.

§ 1° - O Contador responde solidariamente com o Presidente, nos
termos da lei, por qualquer alcance, desfalque, insuficiéncia de quitagéo e
documentos nao resgataveis;

§ 2° - Outras atribuigdes poderdo ser dadas ao Contador por ato do
Presidente.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA GERAL

Art. 8° - A Secretaria Geral, compreende:

a) 02 (dois) ASSESSOR PARLAMENTAR;
b) 01 (um) MOTORISTA DO GABINETE.

Art. 9° - A Secretaria Geral, compete:

a) - As atividades de secretariar a Mesa Diretora e aos senhores
Vereadores em geral, preparando expedientes, mantendo arquivos,
protocolos, registro e controle dos livros legislativos e documentos em geral:
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b) — Transcrever em livro proprio as atas, resolugdes, decretos
legislativos, bem como todo e qualquer ato da Camara Municipal;

c) — Digitar correspondéncias, requerimentos, projetos de lei, etc, por
solicitagdo dos senhores Vereadores:;

d) — Organizar os documentos necessarios as reuniées da Camara;

e) — Atender aos senhores Vereadores quanto ao agendamento de
COMPromissos;

f) — Proporcionar transporte autorizado pela Mesa Diretora aos
senhores Vereadores ou sob sua ordem;

g) — Lavrar as certidées requeridas sobre despachos do Presidente da
Camara ou qualquer contelldo nos processos apés a devida e necessaria
autorizacgao;

Paragrafo Unico - Outras atribuicdes poderdo ser dadas a Secretaria
Geral por ato do Presidente.

CAPITULO VI
_ TiTuLo I .
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 10 - Para execugéo dos servigos da Camara Municipal, integram o
Quadro Geral, o Quadro de Cargos Provimento em Comissdo e o Quadro de y
Cargos de Provimento Efetivo, conforme Anexo | desta Resolugéo. \1

Art. 11 — Ficam extintos os cargos de Diretor de Secretaria, Diretor

—_Administrativo, Tesoureiro e Responsavel Técnico Contabil, acumulando-se
suas fungbes no cargo de provimento efetivo de Diretor Técnico-
Administrativo, conforme Arts. 5° e 6° desta Resolucéo.

Paragrafo Unico — O Servidor ocupante do cargo de provimento efetivo
de Diretor de Secretaria fica reenquadrado no cargo de provimento efetivo de
Diretor Teécnico-Administrativo, passando a exercer suas fungées.

Art. 12 — Os servidores do Quadro Geral fardo jus a gratificacdo nos
termos da Resolugao 001/2003.

Art. 13 - As reparticdes da Camara Municipal funcionardo na sede do
Poder Legislativo, no horario de 11:00 horas as 17:00 horas,
ininterruptamente, podendo o expediente ser antecipado ou prorrogado pelo
Presidente, atendendo as necessidades da Administragéo.
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Art. 14 - Sera indispensavel a assinatura do Ponto ou Boletim de
Presenca até o horario determinado, com tolerancia de 15 ( quinze ) minutos,
e ficara sob a responsabilidade e fiscalizagdo direta do Departamento
Técnico-Administrativo.

Art. 15 - O Servidor que ausentar-se do seu local de trabalho antes 15
(quinze) minutos finais do expediente, perderd o dia de vencimento, salvo
se devidamente justificado sua auséncia a juizo do Diretor, com pedido de
reconsideragdo ao Presidente.

Art. 16 — O preenchimento dos cargos de provimento efetivo constantes
desta Resolugdo somente podera se ocorrer nos termos das constituicées
Estadual, Federal e da Lei Organica do Municipio, através de Concurso
Publico de Provas ou de Provas e Titulos.

Art. 17 — A Mesa Diretora podera contratar, provisoriamente, para
suprir o Quadro de Provimento Efetivo, conforme especificado no Anexo |
desta Resolugéo, para fins de atendimento das necessidades dos servicos
do Poder Legislativo, assegurando-lhes continuidade, até a realizagdo de
concurso publico.

Art. 18 - Os servidores admitidos através de concurso publico terdo
seus vencimentos fixados segundo os padrées estabelecidos no Anexo Il da
presente Resolugéo, vedada a vinculagdo ou equiparacdo de quaisquer

— especies remuneratorias para o efeito de remuneragéo de pessoal do servico
publico.

Art. 19 - O Presidente da Camara, obrigar-se-4 a fazer todas as
prestacOes de contas, relativamente a pessoal, ao Egrégio Tribunal de
Contas do Estado ou a outros 6rgdos que vierem a ser criados para tal
finalidade, com o auxilio do servigo de Contabilidade.

Art. 20 -Os Cargos que encontram-se preenchidos a data da aprovagao
da presente Resolugcdo permanecerdo como estdo, e os demais cargos
serao preenchidos de acordo com as necessidades do servico da Camara
Municipal.

Art. 21 - Os cargos de Assessor Juridico, Contador e Assessor
Parlamentar, sdo de confianga com provimento em comissdo, portanto, de
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livre nomeagdo e exoneragédo pela Mesa Diretora, podendo o recrutamento
para o preenchimento desses cargos recair em servidores do Quadro de
Provimento Efetivo da Camara Municipal.

Art. 22 - Podera a Mesa Diretora firmar contrato de prestacdo de
servicos com profissionais autdbnomos ou empresas da area, para suprir as
atribuicdes do Contador e Assessor Juridico.

Art. 23 - O tempo de servigo efetivo do Servidor prestado anteriormente
a promulgacédo da presente Resolugdo sera contado a seu favor para efeito
__ de aposentadoria e promogéo nos termos da legislagéo vigente.

Art. 24 — A Mesa Diretora ira fixar, através de Decreto, no prazo de 90
(noventa) dias, as atribuicdes dos cargos do Quadro Geral.

Art. 25 — Fica a Mesa Diretora autorizada a promover a adequacéo do
or¢amento vigente a nova estrutura administrativa.

Art. 26 — Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial as
Resolugdes 004/1993 e 001/2002.

Art. 27 — Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cémara Municipal de Sdo Jodo do Manhuagu(MG), 23 de
fevereiro de 2005.

OSE NOEL DA SILVA
Presidente da Camara
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RESOLUCAO 001/2005
=ANEXO N° |=

Assessor Juridico 01 F
Contador 01 D
Assessor Parlamentar 02 B
Motorista do Gabinete 01 e

DIRETOR Bt

TECNICO-ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01 B
ZELADORA 01 A

Camara Municipal de Sdo Jodo do Manhuacu(MG), 23 de

fevereiro de 2005.
o dl b e~

- JOSE NOEL DA SILVA
Presidente da Camara
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RESOLUCAO 001/2005

=ANEXO N°lI=

R$ 330,00
R$ 380,00
R$ 430,00
R$ 522,00
R$ 1.000,00
R$ 1.200,00

Camara Municipal de Sdo Jodo do Manhuagu(MG), 23 de
fevereiro de 2005.

vaé/ &é’ 5 2"
JOSE NOEL DA SILVA
ik Presidente da Camara
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