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RESOLUCAO - N° 277/2000

Dispde sobre a Organizacao Administrativa da Cémara
Municipal de Araxa e dé outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA com q graca de Deus
aprova e eu, Presidente da Mesa, promulgo g seguinfe Resolucdo:

TITULO |
Da Organizagdo Administrativa da Camara

Art. 1° - Esta Resolucdo dispde sobre a organizacdo administrativa da

Cdmara Municipal de Araxd e cria os comrespondentes cargos de direcdo
e chefia.

CAPITULO It

Da Estrutura Administrativa
Art. 2° - SGo Orgaos da Camara:

| - Gabinete do Presidente
L.l - Assessoria Juridica
LIl - Assessoria de Comunicacao Social

LIl — Assesscria de Gabinete

Il - Secretaria Geral da Camara
L.l - Departamento de Administracdo e Recursos Humanos.
IL1.I- Setor de Informdtica

IL.LII - SecGo de Arquivo Geral , f
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ILIl - Departamento de Administracdo Financeira
111 - Departamento de Contabilizacdo

LIV - Secretdria de Vereadores

CAPITULO 1I

Da Competéncia dos Org&os

SECAO |

Do Gabinete do Presidente

Art. 3° - O Gabinefe do Presidente é o dérgdo de represeniacdo
social e politica do Presidente , de assessoramento nas relacdes com os
demais poderes e esferas de Governo.

SUBSECAO |

Da Assessoria Juridica

Art. 4° - A Assessoria Juridica é o érgdo de representacdo judicial da
Cdmara e de assessoramento ao Presidente e demdis orgdos,
competindo-lhe especialmente:

| —representar a C&mara em Juizo, por meio de mandato
outorgado do Presidente ou vereadores:

Il — assessorar o Presidente, Vereadores, a Secretaria Geral,
Departamentos e as Comissdes em assuntos de natureza juridica;

lil — elaborar os anteprojetos de resolucd@o da Mesa; .

IV — orientar sindic@ncia, inquérito e processo administrativo
disciplinar;> = :

V = elaborar minutas de contratos e outros atos odmipi;frofivos;

R
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V| — coligir e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia,
doutrina e legislac@o Federal, estadual e municipal.

SUBSECAOQ I
Da Assessoria de Comunicacdo Social
Art. 5° - A Assessoriac de Comunicag@io Social € o érgdo de

assessoramento  em Comunicacdo Social da Caémara  Municipal,
competindo-lhe especialmente:

| — promover a comunicacdo e representacdo social da
Cémaraq, sob a orientacdo direta do Presidente;

Il — preparar sinopse de todos os jornais e revistas de interesse
da Cé&mara e do Presidente;

Il — preparar ‘“release” para publicagdo dos assuntos de
inferesse da Cadmara e do presidente;

IV — organizar e preparar a paricipacdo de Vereadores e
Presidente, em entrevistas com a imprensa;

V - programar e ou coordenar companha de comunicagdo
que promovam a integracdo da Camara com a comunidade.

 SUBSECAO i
Assessores de Gabinete
Art. 6° - Aos Assessores de Gabinete, compete as afribuicdes

inerentes de assessoria  parlamentar e politico-administrativo,
relacionamento do Legislativo com Executive Municipal.
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SECAO Ii

Da Secretaria Geral da Cémara

Art. 7° - A Secretaria Geral da Camara é o érgdo de assessoramento
ago Presidente e de gestdo da afividades relacionadas com pessodl,
material, patimdnio, fransporte, vigilGncia dos proprios da Cé&mara,
servicos de apoio da cdmara; coordenacdo, controle e avaliacdo das
atividades financeiras e contabeis da Camara:;

Comrespondéncia geral da Presidéncia, competindo-lhe
especialmente:

| - receber, preparar, expedir e encaminhar g
comespondéncia do Presidente;

Il — acompanhar a discussdo e votacdo dos projetos de Leis e
Resolucdes, além de ouiras atividades em todas as reunides da Camara;

Il — elaborar e propor, as politicas de pessoal, material e
patrimdénio da Camara;

IV — encaregar-se dos assuntos relativos ao desenvolvimento
de recursos humanos da Camara ressalvades as de competéncia do
Presidente e demais érgdos;

V - coordenar a administracdoe do material, patimdnio,
fransporte, vigilGncia dos proprios da Camara e os servigos gerais da

Cémara;

Vi — promover as licitagdes para compras, obras, servicos e
alienacdes da Camara;

VIl - receber, guardar e movimentar valores juntamente com
o Presidente;

Vil — elaborar a proposta orgamentdéria da Cémara:

IX - fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de
pagamenio e expedilas com autorizagdo do Presidente;

X —fazer a contabilidade da Camara; - fr4n
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X| - preparar balangos, balancetes e prestagdes de contas;

SUBSECAO |

Do Departamento de Administragdo e Recursos Humanos

Art. 8° - O Departamento de Administracdo e Recursos Humanos, € o
érgdo da Secretdria Geral da Camara, encaregado dos assuntos relativos
ao desenvolvimento de recursos humanos da Camara; servicos gerdais,
vigil&incia, material, especialmente:

| — manter rigorosamente em dia, o registro das ocomréncias da
vida funcional dos servidores da Cémarg;

Il — fazer a identificactic e a matricula dos servidores da
Camara, expedir carfeiras funcionais, encamegarse do ponfto de
freqUéncia;

Il — apurar tempo de servico dos servidores da Cédmara para
todo e qualquer efeito, inclusive fornecendo certiddo de contagem de
tempo. quando solicitado;

IV — fazer folha de pagamento, com descontos obrigatérios e
submete-las a Secretaria Geral, para aprovagdo e assinatura;

V — comunicar & Secretaria Geral, qualquer imegularidade que
se relacione com a administracdo de pessoal da Camara;

VI - desempenhar outras farefas afins que l|hes forem
cometidas pela Secretaria Geral da Camara.

SUBSECAQ Il

Do Departamento de Administragdo Financeira

Art. 9° - O Departamento de AdministragGo Financeira, é o érgdo da
Secretaria Geral da_Cé&mara, encaregado de promover o regisfro e
confrole contabil da administracdo orgamentdria da Cémara Municipal,
especialmente: ' {o )

b
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| — supervisionar ¢ recebimento & a conferéncia da

documentacd@o bancdria relativa a movimeniacdo de valores peia
Cémara;

Il — sistematizar o controle do saldo bancdrio;

Il — providenciar a elaboragdo dos Didrios, e balancos
periddicos;

[V - preparar documentos confdbeis necessdrios a prestacdo
de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, e & Cémara
Municipal para apreciagdoc;

V — coletfar dados necessdrios junio aos diversos dérgdos da
Camara, destinados 4 elaboracdo do orcamento programa;

V| — desempenhar outras tarefas que Ihe sejam atribuidas.

SUBSECAO i
Do Departamento de Contabilizacdo
Art. 10 - O Departamento de Contabilizacdo, é o drgdo da

Secretaric Geral da Camara, encamegado de promover o registro e

confrole contdbil da administracdo orcamentdria da Cé&mara Municipal,
especialmente:

_ | — promover a classificacdo da receita e da despesa;

Il - elaborar os balancetes da "Receita e Despesa” para
publicacdo e apresentacdo a Camara;

Il — providenciar a elaborag&o dos Didrios, balancetes e
balancos periddicos;

IV — preparar documentos contdbeis necessarios a prestacdo
de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, e & Camara
Municipal para apreciagcdo;

© V= classificar e empenhar as despesas autorizadas;

VI = desempenhar outras tarefas que Ihe sejam atribuidas. AT
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SUBSECAO IV
Secretdrios de Vereadores
Art. 11 - As secretdrias de vereadores compete atividades inerentes
e especificas de assessoramento parlamentar, no relacionamento com o
povo, além de outras atividades designadas pelo vereador a guem se
subording.
CAPITULO Il
Dos Cargos de Direc@io e Chefia
Art. 12 - Para efeito desta Resolucdo, ficam criados os seguintes
cargos de provimento em comiss@o, e do recrutamento amplo:
[-01 (um) cargo de Secretdria Geral:
— I1-08 (oito) cargos de Assessor;
- 03 (trés) cargos de Diretor de Departamento
IV — 14 (quatorze) cargos de Secretdria de Vereador:
V=01 {um) cargo de Secretdria da Presidéncia:
VI=01 (um] cargo de Motorista do Gabinete da Presidéncia:
VII-01 {um) cargo de Chefe de Setor;
VIl - 01 (um) cargo de Chefe de Secao

§ 1°- Os cargos definidos nos incisos |, 1l e lll, VII VIl s&o de Direcdo e
Chefia.

§ 2° - Os valores correspondentes & remuneracd@o dos cargos em
comissGo, serdo fixados de acordo com o anexo |, parte integrante desta
ResolugGo. -\, . Vs ,
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Das Disposictes Gerais e Transitérias

Art. 13 - SGo competéncias comuns dos érgdos de direcdo
superior da Camara.

I — promover e executar convénios concernentes a seus
servicos;

_ Il — preparar relatério anual de suas atividades:
lIl - elaborar sua proposta crcamentdaria parcial.

Art. 14 - Fica o presidente da Cé@mara, autorizado em um
prazo de 60 (sessenta) dias da vigéncia desta Resolucdo, baixar Resolucdo
da Mesa que a regulamente.

Art. 15 - A implementacdo da nova estrutura organizacional
constante desta Resolugdo, dar-se-a de forma progressiva, no prazo de 60
dias, a contar da data de sua vigéncia.

Art. 16 — Esia ResolucGo entra em vigor na data de sua
publicagcdo, revoga-se as Resolucdes de n° 139, n° 141, n° 215/95 e n°
232/%6.

Plendrio R&mulo Maneira em 03 de janeiro de 2.000

MARIA APARECIDA RIOS MOGO
Presidente

RS

EDNA DE FATIMA ALVES £ CASTRO
Secretdria
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CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA
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