CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO MANHUACU
ESTADO DE MINAS GERAIS
Travessa Célia Pereira Mendes, 01 - Centro - CEP 36.940-000
Fone: (33) 3373-1122 CNPJ: 26.212.688/0001-67
Email: camaramunicipaldesantana@gmail.com

RESOLUGAOQ N.2 436,/2017

“Dispbe sobre a estrutura administrativa, quadro gerde
pessoal, criagdo dplano de cargos, carreiras e vencimentos
servidores da Camara Municipal de Santana do ManlgudMG
e da outras providéncias

A Presidente da Camara Municipal de Santana do Manhuagu, Estado de Minas Gerais, no uso
de suas atribuicdes legais, faz saber que a Cdmara Municipal Aprovou e Eu , Renata
Domingos Bastos, Presidente, Promulgo a sequinte Resolugdo:

CAPITULO |
Do Poder Legislativo Municipal

SECAO |
Da Estrutura Administrativa

Art. 1° - A Estrutura Alministrativa do Poder Legislativo do Municipio
Santana do Manhuacu/M& constituida, essencialmente, pelas Assessorj@eciabzadas
Controladoria Geral e Setagia Gera

Paragrafo Unico Integram a Estruturadiinistrativa da Camara Municig
de Santana do ManhuaiG:
| - como 6rgédos de assessoramento imediato da Medal
a) a Controladoria Ger,
b) a Coordenadoria Legislati\
Il —como 6rgéos de execucao e gestdo administt 0s servigos técnicos

auxiliares.
) SECAO Il
Das Competéncias dos Orgaos de Assessoramento Ina¢dida Mesa Diretora-
Diretrizes

Art. 2° - A Controladoria Geral compete assistir direta ediam@ment a
Mesa Diretora da Camara Municipal no desempenhsuds atribuicbes, quanto aos assu
e providéncias que, no ambito interno do Poder dlatijyo Municipal, sejam atinentes
defesa do patrimonio publico, ao controle interacauditoria publica, acncremento da
transparéncia da gestdo administrativa, dentreeuatiribuicdes fixadas na Lei especifica
rege o Sistema de Controle Interno do Poder Léiyisl
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Art. 3°-A  Coordenadoria Legislativa compete assistir direte
imediatamente o Podéegislativo Municipal, cuja funcéo é subsidiar\vtereadores em tod:
as fases do processo legislativo, executando meEsgaitrabalhos confidenciais e apartida
utilizandose critérios de pertinéncia, objetividade e iseng#&conica, dispondo ¢
possibilidade de analisar situacdes e formular pr@mstealizar estudos aprofundado
fundamentar alternativas de a¢ao, embasandicamente a atuacao parlamer

SECAOQ Il
Das Competéncias dos Orgdos de Execucdo e Gestaonidstrativa - Diretrizes

Art. 4° - Os servigos técnicos e auxiliares da Camara Muadicipmpeten
assessorar direta e imediatamente ao President€adwmra e demais 6rgdos do Pc
Legislativo Municipal, no desempenho de suas atydas, especialmente no planejame
coordenacao, orientaq, direcdo e controle das atividades adminisaate financeiras c
Casa, sendo elas diretamente subordinadas aos &wmpatbs de Administracdo e Recur
Humanos e o Departamento de Finar

SECAO IV )
Do Detalhamento das Competéncias e Atribuicdes Orgao:

Art. 5° - O Poder Legislativo Municipal dispora, conforme essidade
interesse publico, em ato especifico, sobre olietanto das competéncias e atribuicdes
orgaos que compdem astiEitura Administrativa da Camara Municipal de Santaro
ManhuaculG, respeitadas as diretrizes estabelecidas nestal#ac

CAPITULO I
Dos Cargos e Fungdes

SECAO |
Dos Cargos de Provimento Efetiv

Art. 6° - Os Cargos de Carreir«de provimento efetivoe recrutamento
amplo através de concurso publice provas ou de provas e titulos, previstosartigo 37,
incisoll, da Constituicdo Federal, estdo dispostoAnexo |, desta Resolugi

Art. 7° - As atribuicbes dos cargos de que trata o artigeriani estac
dispostas no Anexo I\desta Resolucé

Art. 8° - O concurso a que se refere cigo 9°realiza-se-a em numero de
etapas techicamente necessarias para obtencadlur migel de qualificacdo dos candida
aprovados.

8 1°. Podera ainda, ser adotado programa de formacdo de ci
eliminatério, conforme dispuserRegulamento e Edital do concurso.
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§ 2°. A Camara Municipal definira, em instrumento préproduracdo e
contetdo do curso de formacdo de que trata o Edoagntelor, caso seja previsto n
concursos da Camara Municij

SECAO Il
Dos Cargos de Provimento em Comiss

Art. 9°- Os Cargos de Provimento em Comissdo, de livre ngécea
exoneracdo do Presidente da Camara Municipal, gtosvino arigo 37, inciso Il, da
Constituicao Federal, estdo dispostoiAnexo Il, desta Resolugéo.

Paragrafo Unico Nos termos do artigo 37, incisd, da Constituicéo,
estabelecido o percentual minimo 10% (dezpor cento) dos cargos em comisséao,
deverdo ser preenchidaxclusivamente por servidores publicos ocupantesatgo de
carreira, @ Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal deusado Manhua/MG.

Art. 10 - As atribuicbes dos cargos de que trata o artigeriant estac
dispostas no Anexo I\desta Resolido.

SECAOQ Il
Das Funcdes de ConfiangStricto Sensu

Art. 11 - Nos termos do &go 37, incisoV, da Constituicdo Federal,
funcdes de confianca, a serem exercidas exclusivienpmor servidores ocupantes de ce
efetivo, @ Quadro Geral de Pesscda Camara Municipal de Santana do Manh/MG,
dispostas no Anexo lIHjesta Resolugé

Paragrafo Unico. Pelo desempenho da Funcdo de Confianga, o se
designado, enquanto durar a designacéao, farayaatagem individual, em valor equivalel
a até 10% (dez por centd¢ sua remuneracao bas

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12 - A carga horaria dos cargos de que trata esta Rgsplest:
disposta nos respectivos anexos que contém os déevos de cargos, facultando
Presidente @ Camara estabelecer carga horéaria, quadro deidoiferenciado, sistema ¢
compensacao de horario, dentre outras medidastivainjgo o melhor atendimento
necessidades das reunides plenarias e do funciotaohe Poder Legislativo Municip

Art. 13 - Para o intuito de reserva de vagas para portadiseeficiéncic
fisica, adotar-sé&o os dispositivodo Decreto Federal n.° 3.298/99, e alteracdes puEs
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Art. 14 Fica o Poder Legislativo autorizado a remanejranspor,
transferir ou utilizar as dotacdes orcamentariasvegalas na Lei Orcamentaria em favor
orgaos criados, transformados, transferidos, irmagos ou desmembrados por ¢
Resolucéo, mantida a mesma classificacdo fun-programatica, exprsa por categoria de
programacao em seu menor nivel, inclusive os Hfulescritores, metas e objetivos, as
como o respectivo detalhamento por esfera orcam@&ntgrupos de despesa, fontes
recursos, modalidades de aacéo e identificadores de uso.

Art. 15 - S&o aprovados e integram esta Lei 0s seguinte®s

| — Anexo t Quadro Demonstrativo de Criacdo de Cargos de Car
Provimento Efetivo -Recrutamento Ampli

Il — Anexo II: Quadro Demonstrativo de Criacdo de Cargos em Céao+
Livre nomeacao e exonera¢— Recrutamento Amplo;

[l — Anexo Ill: Quadro Demonstrativo de Criacdo de Func¢des de &uyd
— Livre nomeacao e exonera— Recrutamento Limitado;

IV — Anexo IV: Descricao de Atribuigcdes.

Art. 16 - Aplica-se aos servidoreslo Quadro de Pessoal da Can
Municipal de Santana do Manhuacu o regime juridstatutario, aplican-se aos mesmos 0s
direitos, deveres e obrigacdes estabelecidos pldlunicipal r.° 862/2007— “Estatuto dos
Servidores Publicos Civis da Administdo Direta, das Autarquias e Fundacgfes Publice
Poder Executivo”.

Art. 17 - A Presidéncia do Legislativo podera conceder acrascino
percentual de 10% (dez por cento) sobre o vendorigsico, aos servidores que ocum a
funcdo contida no artigo anexo Il desta Resi

Art. 18- A remuneracdo serdo revistas anualmente indicéohicde
Precos ao ConsumidorINPC, ou outro indice estabelecido pelo GovernceFddjue venh
a substiir, observando os limites constitucionais e Lenptementar 101/200

Art. 19- Fica vedado a concessdao de horas extras, salvo asoE
excepcional, devidamente justificado com autoriaaitzi Mesa Diretor

Art. 20 - Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua pgabc e seL
efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2

Art. 21 Revogar-se todas as disposi¢cfes em contr

Gabinete da Presidéncia da Camara Mpal de Santana do Manhuacu, MG ,d&4Fevereiro de 201

Renata Domingos Bastos
Presidente da Cdmara



CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO MANHUACU
ESTADO DE MINAS GERAIS
Travessa Célia Pereira Mendes, 01 - Centro - CEP 36.940-000
Fone: (33) 3373-1122 CNPJ: 26.212.688/0001-67
Email: camaramunicipaldesantana@gmail.com

ANEXO |
(de que trata o art. 6° )

QUADRO DEMONSTRATIVO DE CRIACAO DE CLASSE DE CARGOS DE
CARREIRA - “PROVIMENTO EFETIVO”

DENOMINACAO DO N.° VENCIMENTO ESCOLARIDADE/ H%T?ITA(I;??A
CARGO VAGAS BASICO (R$) HABILITACAO SEMANAL
AUXILIAR o
ADMINISTRATIVO 01 1.200,00 2° Grau completo 30 horas
Ensino
AUXILIAR DE SERVICOS 01 1.200,00 Fundamental 40 horas
GERAIS
completo
) 2° Grau completo
TECNICO EM — Curso Técnico
CONTABILIDADE 01 1.200,00 de Contabilidade +| S0 horas
Registro no CRC
(o]
CONTROLADOR GERAL | 01 1.800,00 3° Grau completo | g5 oo
na area Juridica
TOTAL 04

Renata Domingos Bastos
Presidente da Cdmara
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ANEXO I
(de que trata o art. 9° )

QUADRO DEMONSTRATIVO DE CRIACAO DE CLASSE DE CARGOS EM
COMISSAO - DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

DENOMINACAO DO o ESCOLARIDADE/ | CARGA
CARGO N.2VAGAS | VENCIMENTO (R$) HABILITACAO HORARIA
COORDENADOR o
LEGISLATIVO 01 1.200,00 2° Grau completo | 30 horas
TOTAL 01

Renata Domingos Bastos
Presidente da Cdmara
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ANEXO Il
(de que trata o0 art. 11 )

QUADRO DEMONSTRATIVO DE CRIACAO DE FUNCOES DE CONFI ANCA
STRICTO SENSU - Recrutamento Limitado

] ] N ] CARGA
DENOMINACAO DA FUNCAO VAGAS GRATIFICACAO HORARIA
SEMANAL
SUPERVISOR DO SERVICO DE
ADMINISTRACAO E o1
DESENVOLVIMENTO DE
RECURSOS HUMANOS . cod d
SUPERVISOR DO SERVIGO DE A rdac 4o 1006
LICITACOES, COMPRAS E 01 crescimo de 107 30 horas
SERVK;OS GERAIS sobre SeU, v_enC|ment0
SUPERVISOR DO SERVICO DE o1 basico
ORCAMENTO E CONTABILIDADE
SUPERVISOR DO SERVICO DE o1
PAGAMENTOS
TOTAL 04

Renata Domingos Bastos
Presidente da Cdmara
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ANEXO IV
(de que trata art. 7° e 10)

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cargos Efetivos

DESCRICAO DE ATRIBUICOES

Cargo:AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Escolaridade: Recrutamento:
Ensino Médio Completo Concurso Publico

Diretrizes funcionais:

-executar servicos burocraticos complexos nas adramistrativa, financeiriorcamentari

-prestar assisténcia administrativa e burocratisavapeadore

-auxiliar profissionais na execucao de servicos rgarozagao, cadastro, arquivos e outras ativid
de controle administrativo, contébil, orcamenté&rfinanceirc

-executa tarefas administrativas diversas como pesquaantando e analisando dados, parec
jurisprudéncias;

-elaborar relatérios;

-assessorar 0 processo legislativo em todas adases

-acompanhar e orientar processos administra

-executar servigs de datilografia, digitacdo e reprogr

-prestar atendimento ao publico em gt

-controlar entrada e saida de bens adquiridos petadipio

-observar e cumprir as normas de higiene e segudangabalhc

-zelar pela racionalidade e economicic de materiais e mao-d#ra empregados na execucao de
tarefas;

-executar outras tarefas correlatas, quando detadasnpelos seus superiore

DESCRICAO DE ATRIBUICOES

Cargo:AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Escolaridade: Recrutamento:
Ensino Fundament&@ompletc Concurso Public

Diretrizes funcionais:

-executar servicos de limpeza e higiene, fazendona¢édo de sujeiras, lixo e entulhos, remov-os
para locais previamente estabeleci

-executar servicos ha manutencao e conservacéreparticoes da Camara Municiy

- executar servicos de copa e cozi

- auxiliar nos servicos burocraticos de pequena ocexigade como fazer cOpias reprograficas
documentos etc;

- realizar servicos de recebimento e distribuicdoateespondéncias arquivo;

- preparar e servir café, 4gua, lanches quando adsterminado, aos vereadores, visitante
servidores do Poder Legislativo Municij

- observar e cumprir as hormas de higiene e segudantrabalhc

- zelar pela racionalidade e economicie de materiais e mao-adra empregados na execucac
suas tarefas;

- executar outras tarefas correlatas, quando detadadpelos seus superiol

Renata Domingos Bastos - Presidente da Camara
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DESCRICAO DE ATRIBUICOES

Cargo:TECNICO EM CONTABILIDADE

Escolaridade:
2° Grau completo €urso Técnico d
Contabilidade + Registro no CI

Recrutamento:
Concurso Public

Diretrizes funcionais:

— atribuicbes pertinentes ao Profissional de Corititllle de nivel superior, dispostas
Decreto-Lei n°. 9.295, de 27/01/1946, e Cdbdigo de Etica daigs@b, aprovado pe
Resolucédo 803, de 20/11/1996.

— Executar servicos contabeis pertinentes a contialidi publica de acordo com a legisla
brasileira que estabelece normas, exigénciasériostno [ireito Publico Financeir

— Responsabilizase profissionalmente e tecnicamente pelos seugsgmxecutados perar
a justica e os 6rgaos de controle (tribunais, oterdiorias e corregedoria

- observar e cumprir as normas de higiene e segudartrabalho;

- zelar pela racionalidade e economicidade de meatesamar-de-obra empregados 1
execucao de suas tarefas;

- executar outras tarefas correlatas, quando detadasnpelos seus superio

Cargo:CONTROLADOR GERAL

Escolaridade: Recrutamento:
Superior Completoa area juridic. ConcursdPublicc

Diretrizes funcionais:

— Desempenhar atividades e acdes necessarias aarfiptimento da lei municipal especifi
que dispde sobre o Orgédo de Controle Interno naitémdlo Poder LegislativiMunicipal e
Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas dodestie Minas Gerais e outros 0rgaos
compdem o sistema de controle da Administracaoi¢s

-observar e cumprir as normas de higiene e segudanigabalhc

-zelar pela racionalidade e eomicidade de materiais e mao-olera empregados |
execucao de suas tarefas;

-executar outras tarefas correlatas, quando detadaspelos seus superio

Renata Domingos Bastos
Presidente da Cdmara
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Cargos em Comisséao

DESCRICAO DE ATRIBUICOES

Cargo COORDENADOR LEGISLATIVO

Escolaridade: Ensino Médio Comple Recrutamento:
+ conhecimentos em Administrag Recrutamento Amplo —ilre nomeagéo
Publica exoneracao

Diretrizes funcionais:

- desempenhar atividades de planejamento, coordenorientacédo, direcdo e controle (
atividades administrativas e financeiras do Po@gidlativo Municipal

- responder pela gestdo dos recursos humanos, fir@e@ material disponiveis a Cam
Municipal;

- assessorar o Presidente da Camara Municoordenando as atividades de represent
social e politica, bem como as de apoio adminigtragertinente ao Gabine

- preparar o expediente interno e externo a serassipelo Presidente da Camara Munic

- coordenar e supervisionar as publicis e divulgacdes das atividades legislat

- recepcionar autoridades e cidaddos comuns, bem enocaminh-los;

- coordenar o registro e arquivo de atos legislatuosdministrativos, tais como projetos
leis, contratos, convénios, decretos, pors etc.

- responsabilizase pelas correspondéncias da Presidéncia da

- coordenar a agenda do Presidente da Ca

- responder pelo relacionamento entre os podereditcdtigs, bem como em relacao
demais esferas de governo;

- observar e fazer cymr normas administrativas internas da Camara Mpai;

-observar e cumprir as normas de higiene e segudanigabalhc

-zelar pela racionalidade e economicidade de ma&esama-de-obra empregados 1
execucao de suas tarefas;

-executar outras tarefaorrelatas, quando determinadas pelos seus clgs

Renata Domingos Bastos
Presidente da Cdmara
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