CAMARA MUNICIPAL DE ABRE CAMPO
ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUCAO N° 01, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2022.

Dispée sobre a altera¢io da estrutura de organizacdo dos
Servicos Administrativos da Cimara Municipal de Abre Campo

e dd outras providéncias

A Camara Municipal de Abre Campo, Estado de Minas Gerais, nos termos do
dispositivo na Lei Orgéanica do Municipio, art. 16, inciso I, por seus Representantes,

APROVOU, e eu, Presidente, PROMULGO a seguinte Resolugéo:

TITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO I
DOS ORGAOS E CARGOS

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Abre Campo, Estado de

Minas Gerais, ¢ constituida dos Seguintes Org#os:

I- Gabinete do Presidente;
II- Secretaria da Camara,
I11- Controladoria Interna;

[V-  Assessoria Juridica e Legislativa;
V- Assessoria Contabil;
VI-  Divisdo de Secretaria Geral;

VIL.  Servigos Gerais.

Art. 2°. Ficam Instituidos os seguintes cargos € seus simbolos, na Camara Municipal de

Abre Campo-MG:

I- (01) Secretario Geral - SG;

II- (01) Controlador Interno - CI

III-  (02) Instrutor do Centro de Atendimento ao Cidaddo - ICAC;
IV-  (01) Auxiliar de Servi¢os Gerais — S

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperanga a todos.
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V- (01) Porteiro — P
VI-  (01) Vigia-V

Paragrafo Unico. Os cargos criados nesta resolugdio s6 serdo preenchidos se ocorrer a

necessidade da lotago, a juizo do Presidente.

TITULO IT
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E CARGOS
CAPITULO I
DO GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 3°. O gabinete do Presidente compreende:
a) O Secretario Geral-SG.

Art. 4°. Ao Secretario Geral compete:

a) Preparar e encaminhar o expediente a ser submetido ao Presidente para despacho;

b) Receber e submeter ao despacho inicial do Presidente a correspondéncia oficial;

¢) Encaminhar aos demais 6rgdos da Camara Municipal os pedidos de informagdes,
ordens, despachos, decisdes e deliberagdes do Presidente;

d) Manter em perfeita ordem o arquivo do Gabinete do Presidente;

e) Articular-se com 0s demais orgdos as normas de trabalho prescritas pelos
mesmos;

f) Receber do Porteiro ou Auxiliar de Servigos Gerais todas as comunicagdes,
encaminhando-as com urgéncia necesséria ao Presidente;

g) Executar outros servigos correlatos que Ihe foram cometidos.

CAPITULO III
DA SECRETARIA DA CAMARA

Art. 5°. A secretaria da Camara é composta pelos 1° e 2° Secretarios, eleitos na forma

regimental.

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperanga a todos.
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e
Parégrafo Unico. Cabem aos Secretarios da Camara, além das atribui¢des regimentais e
legais, em ordem hierarquica, superintender, administrar e fazer funcionar o trabalho da

Secretaria.

CAPITULO IV
DA ASSESORIA JURIDICA E LEGISLATIVA

Art. 6°. A Assessoria Juridica e Legislativa sera contratada, a critério do Presidente,
realizando contrato de prestagdo de servigos entre as partes, observadas as regras da Lei

n°® 8.666/93 e suas alteragdes.

Art. 7°. Ao Assessor Juridico e Legislativo, dentre as clausulas acordadas no contrato,
compete:

a) Pronunciar-se sobre a matéria legal que lhe for submetida pelo Presidente da
Camara;

b) Coordenar, controlar, superintender e executar as atividades Juridicas da Camara
Municipal;

¢) Elaborar minuta de contratos, convénios e escrituras em que for parte a Camara
Municipal;

d) Orientar a Comiss@o Permanente de Licitagdo da Camara no sentido de que sejam
observados os preceitos da Lei 8.666/93;

e) Representar a Camara em qualquer instancia ou Tribunal;

f) Orientar e treinar 0s servidores da CaAmara para que deem sustentagio técnica aos
trabalhos dos senhores Vereadores, observando-se que devemos servidores, de
acordo com as normas gerais de funcionamento, atendé-los em tudo aquilo que
guarde relagdo com 0 exercicio do mandato;

g) Orientar os servidores na tramitagdo das proposigdes submetidas a Camara, para

que o processo ndo seja prejudicado por erros técnicos.

DA ASSESSORIA CONTABIL

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperanca a todos.
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Art. 8°. A Assessoria Contabil sera contratada, a critério do Presidente, realizando

CAMARA MUNICIPAL DE ABRE CAMPO
ESTADO DE MINAS GERAIS

contrato de prestagdo de servigos entre as partes, observadas as regras da Lei n° 8.666/93

e suas alteragdes.

Art. 9°. Ao Assessor Contabil, compete:

a) O empenho, a escrituragdo orgamentaria e balangos, além de balancetes mensais,
conferéncias e controle geral;

b) Preparar a Prestagio de Contas do Exercicio Financeiro nos prazos legais e
fornecer os elementos financeiros, orgamentos e patrimoniais para a elaboragdo
do relatério anual da Camara Municipal;

¢) Preparar a Proposta Orgamentaria, em tempo habil, encaminhando-se a Secretaria
Geral para elaborar a respectiva justificativa, observando as instrugdes dos 6rgdos
superiores;

d) Executar, acompanhar, e fiscalizar juntamente com 0O Secretario Geral, a
Execug¢do Orcamentaria, representando ao Presidente quaisquer irregularidades
verificadas;

e) Controlar a Divida Publica da Camara Municipal em todos os seus aspectos;

f) Processar e efetuar a tomada de contas dos agentes responséveis por bens, dinheiro
e valores da CAmara Municipal;

g) Registrar os atos e fatos administrativos dos quais possam derivar direitos e
obrigagdes para o Legislativo;

h) Escriturar, conferir e ordenar os registros contabeis dos sistemas financeiros,
orgamentarios e econdmicos do Legislativo, observando e fazendo observar a
legislagdo vigente sobre as normas gerais de direito financeiro e or¢gamentario €
instru¢des dos Orgdos superiores;

i) Elaborar balancetes mensais;

j) Registrar e inventariar, com a colaboragio do Secretario Geral, os bens
patrimoniais da Camara;

k) Discutir, rever e analisar as propostas parciais das despesas apresentadas pelos
diferentes 0rgaos;

1) Emitir notas de empenho e outros documentos, segundo despachos competentes,

exarados nos respectivos expedientes;

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperanca a todos.
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m) Levantar, mensalmente, a situag@o das doagdes orgamentarias para conhecimento
do Presidente;

n) Receber e depositar as transferéncias e repasses de verbas do Executivo;

0) Efetuar o pagamento das despesas do Legislativo a vista de ordens de pagamento,
notas de empenho, folhas de pagamento, com as respectivas autorizagdes para
pagamento do senhor Presidente;

p) Verificar a regularidade desses documentos e representar ao Presidente sobre
eventuais lacunas neles encontrados;

q) Emitir guias de recolhimento;

r) Extrair certiddes;

s) Assistir 2 Comissdo de Finangas e Orgamentos;

t) Outras atribuigdes poderdo ser atribuidas ao Contador por ato do senhor

Presidente.

§ 1°. A escrituragdo das operagdes financeiras, orgamentérias e patrimoniais efetuar-se-a
pelo método das partidas dobradas, sendo indispensavel o uso de Diario, o que sera

escriturado em langamentos continuos e claros, com rigorosa observancia cronolégica.

§ 2°. Os débitos e créditos serdo escriturados com individualizagdo do devedor ou do

credor e especificagdo da natureza, importéncia e data de vencimento, quanto fixa.

CAPITULO V
DA DIVISAO DA SECRETARIA GERAL

Art. 10. A Divisdo de Secretaria Geral compreende:
a) O Secretario Geral;
b) 1 (um) Controlador Interno;
c) 1(um) Porteiro;
d) 1(um) Auxiliar de Servigos Gerais;

e) 2 (dois) Instrutores do Centro de Atendimento ao Cidaddo.

Art. 11. Ao Secretario Geral, compete:

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperanca a todos.
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a) Executar, acompanhar ¢ fiscalizar a execugdio orgamentdria apresentando ao
Presidente da Camara quaisquer irregularidades verificadas;

b) Registrar os atos e fatos administrativo dos quais possam derivar direitos e
obrigagdes para a CAmara Municipal;

¢) Elaborar, com a ajuda da Assessoria Contébil da Camara, as folhas de pagamento
do pessoal da Cédmara bem como a dos senhores Vereadores, tendo em vista a
classificagdo e padronizagdo exigidas pelos Tribunais de Contas e legislagéo
pertinente;

d) Manter rigorosamente atualizados os registros funcionais para com 0s Institutos
de Previdéncia;

e) Manter rigorosamente atualizados os registros funcionais em pastas individuais
de todos os servidores da Camara Municipal; .

f) Arquivar e ter sob 0 seu controle os autos correspondentes a nomeagdo de
funcionarios, classificagdo em concurso publico, admissdo, reversdo,
aproveitamento, designag@o, nomeagdo em comissdo, posse, exercicio, promogao,
preenchimento de vagas, remogoes, substitui¢des e readaptagdes;

g) Coordenar, sob superintendéncia do 1° Secretario, todo o trabalho da Secretaria
da Camara, fazendo com que 0 mesmo s¢ desenvolva normalmente € a contento;

h) Levar ao conhecimento do 1° Secretario e do Presidente qualquer irregularidade
ocorrida na CaAmara através de relatorio de ocorréncia administrativa para as
providéncias cabiveis;

i) Distribuir e controlar o andamento de todos os processos em tramitagdo na
Céamara Municipal;

j) Distribuir as proposigdes conforme o Regimento Interno;

k) Manter organizados os arquivos legislativos, administrativos e contabeis da
Camara, este altimo com a ajuda do Contador da Camara, CC;

1) Assinar, antes do Presidente e do 1° Secretario, as certiddes;

m) Lavrar as certiddes requeridas ap0s despacho do Presidente ou qualquer conteudo
nos processos, apos a devida e necessaria autorizagao;

n) Atender aos pedidos de remessa de processo e demais documentos aos demais
6rgdos, mediante requisi¢do assinada por quem de direito, registrando

devidamente as entradas e saidas do livro proprio;

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperancga a todos.
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0) Prestar as informagdes aos interessados sobre o andamento, localiza¢do e
despachos decisorios exarados nos processos;

p) Acompanhar e superintender a sequéncia cronolégica e numérica das Proposigdes
e Documentos em tramita¢do ou expedidas pela Camara;

q) Fazer cumprir os prazos legais e regimentais sob pena de responsabilidade;

r) Administrar os servigos gerais;

s) Fazer o contato da Camara com os senhores Vereadores, fazendo chegar em seus
enderecos residenciais, avulsos, correspondéncias, convocagdes € outros
documentos;

t) Outras atribuigdes poderdo ser dadas ao Secretario Geral através de ato do senhor
Presidente ou Institui¢do do 1 ° Secretario.

u) Protocolar os documentos e proposi¢des encaminhadas 4 CAmara para que deles
a Casa tome conhecimento;

v) Atender aos Senhores Vereadores em todas as suas necessidades, para eles
redigindo correspondéncia, oficios, respostas, representagdes, requerimentos,
projetos de lei, projetos de resolugéo, indica¢des, mogdes, projetos de Emenda a
Lei Organica Municipal, dentre outras proposigdes, devendo todas elas ter relag@o
direta com o exercicio do mandato;

w) Registrar em livro proprio as Leis Municipais, emendas a Lei Organica,
Resolugdes, Decretos Legislativos, Termos de Compromisso, Termos de Posse,
Atos do Presidente, Declaragdo de Bens, Regulamentos, Portarias, Instrugdes,
como outros documentos ou proposigdes oficiais de ordem do Presidente;

x) Preparar e fazer chegar as convocagdes das reunides do Plenario da Camara,
Comissdes Técnicas, Temporarias ou Especiais, € Mesa Diretora nos enderecos
residenciais dos senhores Vereadores com antecedéncia de 24 (vinte e quatro)

horas;

Art. 12. A Controladoria Interna, compete:
a) Participar do planejamento, organizagdo € definigdio das politicas e diretrizes da
Camara Municipal.
b) Controlar e orientar as atividades administrativas, operacionais e técnicas,

verificando sua conformidade com as normas vigentes.

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperanga a todos.
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¢) Decidir sobre matérias pertinentes a sua competéncia, obedecidas as delegagdes
superiores e os limites estabelecidos em normas legais.

d) Determinar providéncia e estabelecer contatos relacionados com as atividades das
diversas unidades, objetivando preservar o patrimonio municipal e a legalidade
das a¢des administrativas e financeiras, nos termos da legislagdo pertinente.

¢) Preparar o relatério apontando falhas ou desconformidades na atividade
administrativa, contabil e financeira e submeté-lo ao Presidente da Camara
Municipal.

f) Assistir seu superior em assuntos relacionados com a sua competéncia

g) Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas € programas estabelecidos.

h) Elaborar relatério de Controle interno, de acordo coma legislag@o vigente.

i) Acompanhar programagdo estabelecida nos instrumentos de planejamento
(Planos Plurianuais PPA, Lei de Diretrizes Orgamentérias — LDO, Lei Orgamental
Anual — (LOA).

j) Fiscalizar o cumprimento no disposto na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio
de 2000. '

k) Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente
da Camara ou do superior imediato.

1) Redigir os pareceres das Comissdes a pedido do Relator;

m) Realizar diligéncias a pedido das ComissGes Permanentes;

n) Lavrar atas circunstanciadas das reunides do Plenario da Cémara Municipal,
conforme Instrugdo do 1° Secretario;

0) Lavrar os resumos de ata para a publicagio nas datas em que forem lavradas as
atas circunstanciais nos anuais;

p) Lavrar atas das reunides das Comissdes Técnicas, Temporarias, Especiais e da
Mesa Diretora da Camara;

q) Ler regularmente os o0rgéos oficiais da CAmara Municipal de Abre Campo-MG,
recortando, colando e juntando nos processos e pastas pertinentes a referida

publicagdo com o respectivo carimbo, sob a orientagdo do Secretario Geral;

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperanca a todos.
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SECAO UNICA
DA ASSISTENCIA AS COMISSOES

Art.13. Cabe ao Secretario Geral tomar todas as medidas necessrias para que:

a) Seja organizado minimamente os arquivos das Comissdes Técnicas, Temporarias,
Especiais e da Mesa Diretora;

b) Sejam repassadas por protocolo, ou em processo, aos senhores Presidentes das
Comissdes, todas as informagdes relativas aos processos que devam ser analisados
pelas referidas Comissdes;

¢) Seja encaminhado, diretamente e por protocolo, os processos sujeitos a estudos
das Comissdes, aos senhores Presidentes, pois € deles a responsabilidade pela
analise dos referido processos;

d) As Comissdes Temporarias e Especiais, uma vez constituidas, funcionam
regularmente, devendo as intimagdes e citagdes, ou quaisquer outras diligéncias

serem realizadas pelo Secretéario Geral;

CAPITULO VI
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 14 Aos Instrutores do Centro de Atendimento ao Cidadéo:

a) Atender a populagdo em diversos aspectos, principalmente sociais, estando a
disposigdo do cidaddo, orientando-o e auxiliando-o.

b) Apoio a realizagdo de debates, encontros, seminarios e foruns sobre politicas €
programas de direitos humanos e cidadania;

¢) Auxilio ao cidad&o na elaboragdo de curriculo; inscri¢des em concursos publicos,
vestibular, projetos sociais, vagas de empregos € outros correlatos; obtengdo de
certiddes diversas; obtengdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;
obtengdo de Carteira de Identidade; consulta a legislagio Municipal, Estadual e
Federal; consulta a previdéncia social; impressdo de segunda via de CPF, contas
de 4gua, luz, telefone, energia, internet; orientagdo para inscrigdo na tribuna livre;
e agendamento de empréstimo dos espagos da Camara Municipal;

d) Outras atividades correlatas, como aulas de informatica e inglés.

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperanca a todos.
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Art. 15. Ao porteiro, compete:

a) Receber a correspondéncia da Cémara Municipal e encaminhd-la aos
destinatarios;

b) Manter atualizados os registros e enderegos;

¢) Hastear as Bandeiras Nacional, do Estado e do Municipio e recolhé-las nos
horéarios determinados;

d) Fazer o recolhimento diério dos jornais, revistas e demais publicagdes;

e) Fiscalizar a entrada e saida de objetos;

f) Auxiliar aos trabalhos de Auxiliar de Servigos Gerais;

g) Executar outros servi¢os que lhe foram cometidos.

Art. 16. Ao Ajudante de Servigo Geral, compete:
a) Cuidar do asseio da casa e da conservagio dos moveis e demais objetos, pelos
quais é responsavel;
b) Dar parte ao Secretario Geral ou ao Presidente da Cémara, de qualquer
irregularidade ocorrida no prédio sujeito a inspe¢@o;

¢) Executar outros servi¢os que lhe forem cometidos;

Art. 17. Ao Vigia, compete:

a) Vigiar a sede da CAmara Municipal, zelando por sua integridade;

TITULO 111
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 18. Para a execucdo dos servigos da Camara Municipal havera no Legislativo o

Quadro Permanente, integrado de servidores efetivos.

Art. 19. Ficam criados os Cargos e demais fungdes constantes dos Anexos [, 1L, II1, IVe

V desta Resolug@o.

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperanga a todos.
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Art. 20. As reparticdes da Cémara Municipal funcionardio na sede do Legislativo
Municipal, de 12:00H as 18:00H, nos dias tteis, podendo o expediente ser antecipado ou

prorrogado pelo Presidente, as necessidades da administrag@o.

Art. 21. O Presidente da Camara Municipal, provera, nos termos das Constitui¢des da
Republica e Estadual e da Lei Organica do Municipio de Abre Campo, através de
Concurso Publico de Provas e Titulos, o preenchimento dos cargos constantes desta

resolugdo.

Art. 22. Podera o Presidente firmar contrato de Prestagdo de Servigos com escritérios da
area de Consultoria Contabil, Consultoria Juridica e Assessoria Legislativa, para que os
servicos da Camara sejam organizados e implantados, no sentido de que a Casa cumpra

bem a missdo Constitucional e legal.

Art. 23. Os cargos de Instrutor do Centro de Atendimento ao Cidadao, Porteiro, Vigia e

Ajudante de Servigos Gerais, ficam subordinados diretamente ao Secretario Geral.

Art. 24. O cargo de Secretério Geral ¢ de confianga do Presidente da Casa, devendo tal

autoridade fazer a nomeagéo regular.
Art. 25. Todos os cargos da Camara, & exce¢do do cargo de Secretario Geral, serdo
preenchidos através de Concurso de Provas ou de Provas e Titulos, devendo o tempo de

atuagfo no servigo publica contado como titulo, nos termos da Constitui¢do da Republica.

Art. 26. Todos os servidores da Camara cumprirdo jornada de trabalho semanal de 40

horas, incluidas as horas desprendidas para reunides das Comissdes Permanentes.
Art. 27. Acompanham a presente Resolugdo os Anexos I, [T e III, IV.

Art. 28. Aplica-se aos servidores da Camara Municipal o Estatuto dos Servidores Publicos

do Municipio de Abre Campo-MG.

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperancga a todos.
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Art. 29. Revogam-se todas as disposi¢des em contrério. Esta resolugdo entra em vigor na

data da sua promulgacdo, com efeitos retroativos a 01/02/2022.

Camara Municipal de Abre Campo, 16 de fevereiro de 2022.

A BARBOSA
A Camara

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperanga a todos.
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ANEXO I
CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

e Controlador Interno;
e Porteiro;
® Auxiliar de Servigos Gerais;

e Instrutores do Centro de Atendimento ao Cidadio;

ANEXO II
CARGO EM COMISSAO

e Secretario Geral;

ANEXO III
CARGO/ESCOLARIDADE

o Secretario Geral — Superior
e Instrutores do Centro de Atendimento ao Cidadio — Ensino / Superior
e Porteiro — Ensino /Médio

® Auxiliar de Servigos Gerais — Ensino / Fundamental

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS

SECRETARIO GERAL R$ 3.315,00
CONTROLADOR INTERNO R$ 1.650,00
INSTRUTOR DE INFOI}MATICA R$ 1.650,00
INSTRUTOR DE INGLES R$ 1.650,00
PORTEIRO R$ 1.212,00
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS R$ 1.212,00
VIGIA R$ 1.212,00

Quem dispde a servir com honestidade, transmite paz e esperanc¢a a todos.
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