PREFEITURA MUNICIPAL DE MANGA

Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N¢ 1845 DE 21 DE OUTUBRO DE 2014.

Estabelece a Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de Manga e
dd outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal, em Sessdo Plendria, realizada no dia 17 de outubro de
2014, aprovou, e eu promulgo a seguinte Lei Complementar:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. Esta Lei dispde sobre a estrutura e organiza¢ao administrativa da Camara Municipal de
Manga e define as competéncias das Unidades que a integram.

Capitulo |
Da Organizagdo Administrativa da Camara

Art. 22 O Poder Legislativo do Municipio de Manga é constituido da seguinte estrutura
administrativa:

I = Unidades de Assessoramento Superior
1.1. Procuradoria Juridica

1.1.1. Assessoria Legislativa

1.2. Assessoria de Contabilidade e Finangas
1.3. Controladoria Interna

Il - Orgdo de Direcdo Executiva

2.1. Diretoria Executiva

Secdo |
Das competéncias dos érgdos

Art. 32 Compete a Procuradoria Juridica:

| — Representar a Camara em processos judiciais e em processos administrativos quando por
isso for credenciado;

Il - Assessorar o Presidente da Camara quanto a analise das proposicdes e requerimentos a ele
apresentadas;
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IV — Elaborar minutas de contratos e convénios em que a Camara for parte;

V — Acompanhar os processos licitatérios realizados pela Camara, elaborando a minuta dos
contratos e auxiliando na confecg¢do dos editais;

VI — Assessorar, quando solicitado pelo Presidente 3s comissdes de sindicancias e inquéritos
administrativos;

VIl = Auxiliar nas informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da
Presidéncia;

VIl = Auxiliar nas informagdes a serem prestadas em oficios de respostas exarados pelo
Presidente da Camara Municipal;

IX — Manter o Presidente da Camara informado sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos;

X — Emitir parecer nas questdes juridicas de interesse da Camara Municipal;

XI — Prestar assessoramento juridico as Unidades da Camara;

XIl - Interpretar, pesquisar e opinar quanto as normas legais;

XIll - Estudar e propor solugdes nas questdes juridicas de interesse da Camara Municipal;

XIV — Analisar e emitir parecer, quando solicitado pelo Presidente, em projetos e proposicdes
que tramitam na Cadmara Municipal.

§ 12 Compete ao Procurador Juridico as atribui¢bes da Procuradoria Juridica.

§ 22 Para acesso ao cargo de Procurador Juridico da Camara Municipal exigir-se-3 a formacao
em Direito e inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil.

Subsecdo |
Da Assessoria Legislativa

Art. 42 Compete a Assessoria Legislativa:
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Il — Assessorar a Camara no controle dos processos legislativos do inicio até o término de sua
tramitagao;

IIl - Promover o registro das atas, pareceres e relatérios das Comissdes;

IV - Observar prazos de projetos remetidos para sangao do Prefeito e vetos recebidos do poder
Executivo;

V - Organizar os livros de registros de presenga dos vereadores as reunides do plenario e
Comissoes;

VI - Elaborar e determinar a expedicdo de atos da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes, de
Portarias, Resolugdes, Decretos Legislativos, Editais, certiddes, Leis promulgadas pelo Legislativo, e/ou
quando solicitado pelo Presidente da Camara;

VIl - Preparar os termos de posse dos vereadores e suplentes, prefeitos e Vice-Prefeitos;
VIl - Preparar a resenha do expediente e da ordem do dia;
IX - Organizar e manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a ordem do dia;

X - Elaborar atos legislativos, dentro da mais perfeita técnica e constitucionalidade, quando
solicitado pelo Presidente e demais Vereadores;

Xl - Elaborar relatérios solicitados pelo Presidente e Vereadores da Camara; receber,

encaminhar, providenciar e responder as solicitagdes dos Vereadores das Comissdes e aquelas
relacionadas com assessoramento legislativo;

XIl - Assessorar as ComissOes permanentes e tempordrias em seus pareceres; organizar e
manter atualizada a coletanea de leis, Decretos do Executivo, Decretos Legislativo, Portarias,

Regulamentos e outros atos Administrativos dos Poderes Executivos e Legislativo;

XIIl - Providenciar o registro de Leis, Decretos Legislativos, Portarias, ResolugGes e outros atos
do Poder legislativo, em livros proprios;

XIV - Assessorar o Presidente e o os Vereadores na elaboracdo de projetos normativos e
proposicdes relativas as fungdes do vereador;

XV - Dar assisténcia ao relator nos processos em tramite nas comissées permanentes;
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subsidios na elaboragdo de suas proposigdes;
XVII - Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢ées do Vereador;

XVIII - Controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou tenha interesse o
Vereador;

XIX - Disponibilizar documentos e informacdes pertinentes a atuacao legislativa do vereador;

XX - Acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposicdes em
tramitacdo na Camara Municipal;

XXI - Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

XXIl - Submeter-se aos dias, horarios e local de trabalho definidos pelo Vereador em seu
gabinete, quando houver, ou em outros locais por este determinado.

§ 12 Compete ao Assessor Legislativo as competéncias desta Assessoria e outras delegadas pelo
Procurador Juridico.

§ 22, Para acesso ao cargo de Assessor Legislativo da Camara Municipal exigir-se-a formagdo na
area de Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

Secdo Il
Da Assessoria Contabil e Financeira
Art. 52 Compete a Assessoria Contdbil e Financeira:
| — Assessorar o Diretor Executivo nas atividades de elaboracao do Plano Plurianual de Agao

Governamental (PPAG) e a Lei Orgamentdria Anual (LOA) da Camara Municipal, ouvindo as Unidades
que compdem a Camara Municipal;

Il - Orientar as diversas unidades e coordend-las na elaboragdo do orgamento da Camara
Municipal;

Il = Manter o sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua correta
execuc¢do, bem como, a exatiddo e regularidade das contas da Camara Municipal;

IV — Participar da andlise dos balangos e outros documentos informativos de natureza contabil-
financeira;
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eparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugdo orcamentaria em
fungdo da disponibilidade financeira;

VI — Verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes de contas da Camara
Municipal;

VIl - Elaborar o cronograma de dispéndio da Camara Municipal, especialmente quanto a
aquisicdo de material permanente e de consumo;

VIII - Participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventérios anuais de material
e do acervo patrimonial, objetivando a comprovacgdo de sua exatidao;

IX — Controlar e acompanhar a execugdo orcamentaria da Camara Municipal, em todas as suas
fases, conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

X —Propor a abertura de créditos adicionais sempre que julgar conveniente essa medida;

XI - Orientar a classificacdo contabil das receitas e despesas, a emissdo dos empenhos e a
execugdo da contabilidade;

XIl — Encaminhar a Prefeitura na época prépria, para fins orgamentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

XIIl - Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da CAmara
Municipal, resultantes e independentes da execugdo orgamentaria;

XIV - Elaborar e organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

XVI - Preparar, na época propria, o Balango Geral da Camara Municipal, com os respectivos
quadros demonstrativos;

XVII — Assinar os Balancgos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-financeira e
or¢camentaria;

XVIII - Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;
XIX — Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

XX — Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis se verificadas irregularidades;
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XXII = Manter o controle de depésitos, transferéncias e pagamentos realizados;
XXIIl — Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipal;
XXIV - Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades financeiras;

XXV = Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

XXVI = Promover a publicagio, diariamente do movimento de caixa do dia anterior;

XXVIl — Providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos servidores da
Camara Municipal;

XXVII - Providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara Municipal e a terceiros;

§ 12 Compete ao Assessor de Contabilidade e Financas as atribuigdes da Assessoria Contabil e
Financeira.

§ 22. Para acesso ao cargo de Assessor de Contabilidade e Finangas da Camara Municipal exigir-
se-a a formagdo no curso superior de ciéncias contébeis e o registro no respectivo Conselho Regional de
Contabilidade.

Secgdo Il
Da Controladoria Interna

Art. 62 Compete a Controladoria Interna da Camara:

I — Atuar de forma integrada com a Controladoria da Prefeitura, visando ao cumprimento dos
programas e metas estabelecidos no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei
Orcamentdria Anual do Municipio, bem como a observincia das normas estabelecidas pela Lei
Complementar n® 101/00.

Il = Incrementar a eficiéncia operacional no &mbito do Poder Legislativo Municipal;
Il — Comprovar e exercer a legalidade dos atos praticados pelo Poder Legislativo;

IV = Verificar a exatiddo e fidedignidade dos documentos que fundamentam a execucao dos
dispéndios publicos;
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. Verificar os procedimentos e os processos administrativos, neles procedendo as
fiscalizagBes necessarias de modo a adequd-los as normas pertinentes;

VI - Verificar e Fiscalizar a aplicagdo das verbas orcamentarias, visando fomentar e
compatibilizar os meios necessarios a prestacdo de contas aos 6rgdos competentes;

VIl - Verificar e Fiscalizar o teto despendido com pessoal e avaliagdo dos controles
orgamentarios, contabeis, financeiros e operacionais da Camara Municipal;

VIIl = Acompanhar e avaliar os resultados dos registros contdbeis, dos atos e fatos relativos as
receitas e despesas, com vista a elaborac3o das contas da Cimara Municipal;

IX — Subsidiar as agdes governamentais do Poder Legislativo nos aspectos de sua gest3o, quais
sejam, o planejamento, o orgamento, as finangas, a contabilidade e a administracdo, assessorando e
alertando o Presidente da CAmara Municipal quanto aos seus limites legais;

X — Controlar; fiscalizar e emitir pareceres sobre as contas de receitas e despesas dos exercicios
financeiros, referentes as contas, aos bens em almoxarifado e aos bens patrimoniais;

XI' — Expedir o Certificado de Auditoria, ou equivalente, das contas publicas do exercicio

financeiro, nos aspectos orcamentarios, financeiro, contdbil, patrimonial e outros que a legislagdo
pertinente determinar;

XIl — Prestar orienta¢do aos responsaveis por bens e recursos legislativos, nos assuntos
pertinentes a competéncia especifica do Controle Interno, inclusive sob a forma de prestar contas, na
forma da legislagdo vigente, de modo a assegurar a legalidade dos atos de gest3o;

Xl — Prestar apoio ao érgdo de controle externo, mediante o fornecimento de informacdes e
dos resultados de suas a¢Ses sistematicas de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;

XIV - Praticar atos necessarios, respeitados os principios gerais de direito, e as normas
pertinentes de administracdo, tendo em vista o cumprimento de sua missdo institucional.

§ 12 Compete ao Controlador Interno as atribui¢des desta Controladoria.

§ 22 Para acesso ao cargo de Controlador Interno da Camara Municipal exigir-se-a, no minimo,
0 ensino médio.

Secdo IV
Da Diretoria Executiva
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APNT/2 A Diretoria Executiva é o drgdo que tem por finalidade, planejar, organizar e
supervisionar a execugao das atividades de apoio parlamentar e dos servigos técnicos, administrativos e
operacionais da Camara Municipal, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora e ainda:

| - Estudar, propor e dar execugdo as politicas administrativas da CAmara, relativas aos recursos
humanos, notadamente quanto a gestdo do quadro de pessoal e de carreiras, a formagao profissional, a
avaliagdo do desempenho, ao sistema de motivagdo e disciplina e as previsdes financeiras relativas a
encargos do pessoal, no quadro de um sistema global e integrado de gestdo de recursos humanos;

Il - Colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara Municipal, com
incidéncia na estrutura orgéanica, no desenvolvimento tecnoldgico e dos sistemas de informagdo, na
qualificacdo do trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos métodos de gestdo, na valorizagio dos
recursos humanos e nas condigdes de instalagdo dos servigos legislativos;

IIl - Promover a desburocratizagdo e agilizagdo administrativa, a fluidez e racionalidade dos
procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitagdes dos municipes;

IV - Proceder a gestdo do Quadro Permanente de Pessoal e, anualmente, face aos estudos,
elaborar as propostas de alteragdes que se mostrem adequadas;

V — Subsidiar a Assessoria de Contabilidade e Finangas na elaboracdo do Plano Plurianual e na
Lei Orgamentaria Anual, acompanhar a respectiva execugdo e propor eventuais altera¢des;

VI - Planejar, programar, controlar e promover a execucdo das atividades relacionadas com a
administracdo de material, patriménio, documentagdo, protocolo, arquivo, transportes e servicos gerais.

VIl — Prover a assessoria de imprensa e cerimonial de infraestrutura para o exercicio das suas
atividades, naquilo que lhe for pertinente.

§ 12 Compete ao Diretor Executivo as competéncias desta Diretoria.

§ 29. Para acesso ao cargo de Diretor Executivo da Camara Municipal exigir-se-a, no minimo, o
ensino médio.

Capitulo 1l
Do Quadro de Cargos da Camara

Art. 82 O Quadro de Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas é constituido por cargos de
provimento de confianga de livre nomeagao e exoneragao e por fungdes de confianga para atender as
fungdes de direcdo, chefia e assessoramento, estabelecidos no Anexo | desta Lei.
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Paragrafo Unico. O Quadro de Cargos Efetivos é o estabelecido em Lei especifica do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Capitulo Il
Do Provimento dos Cargos em Comissdo

Art. 9¢ O provimento dos cargos em comissdo serd feito por meio de nomeacdo, mediante
Portaria expedida pelo Presidente da Cimara Municipal.

Capitulo IV
Da Jornada de Trabalho

Art. 10 A Jornada de Trabalho dos ocupantes dos cargos comissionados e fungdes de confianca
sera em regime de tempo integral.

Paréagrafo Unico. Ao servidor investido em fungdo de confianga ou cargo em comissio é vedado
o pagamento de hora extra e a redugdo da jornada de trabalho.

Capitulo V
Dos Vencimentos dos Cargos Comissionados

Art. 11 O vencimento de cada cargo criado por esta Lei é o estabelecido no Anexo | desta Lei.

Capitulo VI

Das Funcdes Gratificadas

Art. 12 A Fungdo Gratificada se destina a remunerar encargos especiais que no justifiquem a criagdo de
um novo cargo efetivo ou comissionado, mas exijam do servidor maiores responsabilidades e atribuices.

§ 12 Enquadra-se nesta situacdo a fungdo de controlador interno, que podera ser ocupada por um
servidor efetivo designado para tal funcéo.

§ 22 Ndo se enquadra no parégrafo anterior o cargo de contador da Camara por ser incompativel, pois o
Controle Interno €, de certa forma, o Revisor da Contabilidade.

§ 32 A gratificagdo sera calculada sobre o vencimento mensal do servidor, entre 10% e 100% (dez e cem
por cento) a critério do Presidente da Camara.

§ 42 A Fungdo Gratificada ndo integra a remuneragdo do servidor nos casos de aposentadoria, pens3o e
pagamento de adicionais.
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TiTULO Il
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 13 O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Cdmara Municipal de Manga, é o estatutario.

Art. 14 O Regime Previdenciario dos Servidores do Municipio de Manga, vinculados ao Poder Legislativo,
serd o Regime Geral de Previdéncia do INSS.

Art. 15 Integram a presente lei 0s seguintes anexos:

| - Anexo | — Quadro de cargos comissionados, quantidade de cargos, jornada de trabalho,
forma de recrutamento e vencimento.

Il - Anexo Il — Organograma da Camara (representagdo grafica da estrutura organizacional).
Art. 16 A presente lei serd regulamentada, no prazo de 30 dias a contar de sua publicacio.

Art. 17 As corregdes dos vencimentos serdo feitas mediante Lei de iniciativa do legislativo,
sempre na mesma data e com os mesmos indices, utilizando como pardmetro o IGPM (indice Geral de
Preco de Mercado) e os limites constitucionais.

Paragrafo Unico. Toda e qualquer proposta de concessdo de vantagens ou aumento de
vencimento, a criagdo de cargos, bem como a admissdo de pessoal, a qualquer titulo terd que ser
prevista na Lei de Diretrizes Orgamentdrias, conter dotacdo orcamentdria suficiente para o atendimento
das despesas até o final do exercicio, inclusive para os encargos e despesas decorrentes.

Art. 18 O poder legislativo através da Mesa Diretora da Camara Municipal fica autorizada a
tomar todas as providéncias administrativas, juridicas, orgamentarias, financeiras e contabeis, para o fiel
cumprimento desta Lei, devendo as despesas correr por conta das dotagdes orgamentarias especificas
ou suplementadas, se necessario.

Art. 19 Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagdo, revogando todas as disposicdes em
contrério, em especial a Resolugdo n2 002/2008, de 07 de novembro de 2008.

Manga/MG, 21 de outubro de 2014.

ANASTACIO /3 _SAR_A_IME

Prefeito Municipal
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Anexo |
Quadro de Cargos Comissionados
(a que se refere o art. 15, inciso 1)

Cargo Qtd Cddigo Regime de Forma de Vencimento
Trabalho Recrutamento (RS)

Procurador Juridico 1 €C1 Integral Ampla 3.700,00
Assessor Legislativo 1 CC2 Integral Ampla 3.700,00
Assessor de 1 CC3 Integral Ampla 3.700,00
Contabilidade e Finangas

Controlador Interno 1 CC4 Integral Ampla 1.650,00
Diretor Executivo 1 EC5 Integral Ampla 2.000,00
Total 5

Anexo I

Organograma da Cdmara Municipal de Manga
(a que se refere o art. 15, inciso 1))
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