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RESOLUCAQO N° 06/2022

Dispde sobre a estruturacio administrativa da
Camara Municipal de Astolfo Dutra, Estado de

Minas Gerais, e d4 outras providéncias.

A Cémara Municipal de Astolfo Dutra, no uso de suas atribuigles legais ¢
regimentais, com fundamento no art. 51, IV, da Constituiciio Federal, ¢ art. 80, da Lei
Orgénica do Municipio de Astolfo Dutra, submete a elevada apreciagio do Egrégio

Plenario desta douta casa de Leis o presente projeto de Resolugdo:

CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° - Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura¢fio administrativa e organiza o quadro de
pessoal da Cémara Municipal de Astolfo Dutra.
CAPITULOII
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVAE ORGANIZACAO FUNCIONAL
Secdo 1
Das Unidades Administrativas e Suas Competéncias
Art. 2° - Constituem unidades administrativas da Cidmara Municipal de Astolfo Dutra:
I - Presidéncia;
II - Mesa Diretora;
I - Comissoes.
§ 1° Compete a Presidéncia o disposto no artigo 32 da Lei Orgénica e artigo 17 do
Regimento Interno do Municipio de Astolfo Dutra:
§ 2° Compete 3 Mesa Diretora o disposto no artigo 31 da Lei Organica e artigo 14 do
Regimento Interno do Municipio de Astolfo Dutra:
§ 3° Compete as Comissdes Permanentes o disposto no artigo 16 do Regimento Interno do

Municipic de Astolfo Dutra.
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Art. 3° Para cumprimento das respectivas competéncias as unidades administrativas serio
dotadas de servidores com atribuicdes especificas, nos termos do art. 5° e anexo [ desta
Resolugio.
Secdo II
Do Quadro de Cargos ¢ Func¢des
Art. 4° - Compdem o quadro de cargos e fungdes da Cadmara Municipal de Astolfo Dutra:
I - para provimento efetivo:
a) 01 (um) cargo de Auxiliar Administrativo [;
b) 01 (um) cargo de Auxiliar de Servigos Gerais
¢) 01 (um) cargo de Contador
II - para provimento em comissao:
a) 1 (um) cargo de Coordenador Legislativo;
b) 1 (um) cargo de Assessor Juridico.
Secdo 1L
Das Atribui¢des, Forma de Provimento, Requisitos para Investidura, Carga Horiria,
Lotacdo e Substitui¢io dos Servidores da Camara Municipal
Art. 5° - as atribui¢des dos cargos sdo aquelas constantes do anexo L.
Art. 6° - A forma de provimento, requisitos para investidura e carga horaria dos cargos ¢
funcdes gratificadas da CAmara Municipal séio os constantes dos anexos 11.
Secdo IV
Da Remuneracio
Art. 7° - Os servidores da Cidmara Municipal de Astolfo Dutra perceberfo as remuneracdes
equivalentes as referéncias de vencimentos dispostas no anexo II.
§ 1° Todos os direitos e vantagens de ordem pecunidria previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio ou em Lei propria, e que beneficiem os servidores
ptblicos Municipais da Administragdo Direta, das Autarquias e Funda¢Ses Municipais,
serdo estendidos aos servidores da Cadmara Municipal de Astolfo Dutra.
§ 2° O servidor que venha a exercer cargo em comissfo podera optar por manter a
remuneragio do cargo de que seja titular.

CAPITULO III
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DO REGIME JURIDICO
Art. 8° - As relacdes juridico-administrativas dos servidores com a Camara Municipal de
Astolfo Dutra serfo regidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.
CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 9° - O servidor ocupante de cargo efetivo podera ser cedido para outro setor do Poder
Legislativo, de acordo com a necessidade do servigo publico e, excepcionalmente, para o
Poder Executivo, suas Autarquias e FundagGes, desde que, neste caso, seja firmado acordo
especifico de cooperagfo entre os Poderes cedente e cessiondrio.
Art. 10 - As despesas decorrentes da aplicac@io desta Resolugfo correrfio por conta de
dotagdes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.
Art. 12 - Esta Resolu¢do entrard em vigor na data de sua publicacfio, revogando-se as

disposigdes em contrério.

Camara Municipal de Astolfo Dutra, 21 de setembro de 2022.

ANTONIO CARLOS PERHUZA OLIVEIRA
Presidente da Camara Municipal



</‘c-,\Ev VATV
~

CAMARA MUNICIPAL DE ASTOLFO DUTRA

Praca Governador Valadares, 77 — Centro — Telefax (32) 3451-1577
CNPJ: 26.115.212/0001-08 — email: camaraastolfodutra@yahoo.com
Astolfo Dutra — Minas Gerais — CEP 36.780-000

ANEXO1
DESCRICAO DOS CARGOS

1 - CARGOS EFETIVOS

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Descri¢io: Compreende as fun¢des que se destinam a executar servigos de portaria,
limpeza, cantina e entrega geral de correspondéncias e similares, transportar documentos e
materiais internamente, entre as proprias unidades da Camara, ou externamente para outros
6rgdos ou entidades; levar ¢ receber correspondéncias e volumes nos correios e
companhias de transporte; preparar a sala e dar assisténcia aos senhores vereadores nas
reunides da Camara Municipal; executar servigos de limpeza interna e externa das
dependéncias da Cimara, incluindo mévelis, utensilios e equipamentos; manter a instalago
sanitaria em perfeito funcionamento, requisitando a chefia imediata os reparos que se
fizerem necessarios; organizar e servir o lanche; servir dgua, café, e comparecer as
reunides da Camara quando solicitado; lavar copos, xicaras, cafeteiras e demais utensilios
pertinentes; receber e transmitir recados; solicitar requisi¢do de material de limpeza, de
aglicar, café e outros materiais, quando necessdrio; prestar informagdes simples,
pessoalmente ou por telefone e encaminhar visitantes; atender a Mesa Diretora, vereadores,
visitantes e autoridades, quando solicitado; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho; zelar pela guarda e conservagiio dos equipamentos e materiais sob
sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas e a critério do superior imediato.
Cargo: Auxiliar Administrative I

Descri¢iio: Compreende as fungdes que se destinam a recepcionar os visitantes do Poder
Legislativo, prestando informagQes; executar servigos administrativos rotineiros ou que
apresentem certa complexidade ¢ autonomia; organizar ¢ manter arquivo privado de
documentos referentes ao setor, procedendo a classificacfio, etiquetagem e guarda dos
documentos, para conserva-los e facilitar a consulta; redigir ou participar da redagdo de

correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros; autuar documentos e preencher
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fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os ao setor competente,
executar trabalhos de protocolo, selecdo, classificagdo, registro, colegdo e arquivamento de
processos, documentos, publicagdes, bem como preenchimento de formulérios de controle
administrativo; manter e organizar arquivos, documentos e outros; receber, armazenar ¢
controlar o estoque de produtos de uso geral da Camara; executar tarefas em equipamentos
de fotocopia, scanner e similares; operar equipamento eletrénico ou maquinas
eletroeletrdnicas que sejam instrumentos para o trabalho realizado no setor em que atua;
atender chamadas telefOonicas, manipulando telefones internos ou externos, para prestar
informacdes e anotar recados; registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando
dados pessoais ou comerciais do cliente ou visitante, de modo a possibilitar o controle dos
atendimentos didrios; preencher e marcar reunies, entrevistas em formularios e fichas
proprias ¢ especificas; organizar a triagem dos que buscam o atendimento; manter em
ordem todo o servigo de forma organizada e de facil uso, manter cordialidade, bom trato;
executar outras atividades correlatas, por ordem de seus superiores.

Cargo: Contador

Descricdo: Realizar a Contabilidade Geral da Camara Municipal, elaborar os relatérios e
balancetes de receitas e despesas, inclusive o Relatério/balango Anual; sistematizar e
processar as prestacdes de contas através do sistema integrado com o Tribunal de Contas
do Estado dentro dos prazos estabelecidos; analisar e contabilizar receitas ¢ despesas;
efetuar registros simples de natureza contabil; auxiliar na escrituragfio de livros ou fichas
contabeis e diversos; operagdo em equipamentos tais como: microcomputadores € outros
similares; controlar e contabilizar contas dos sistemas patrimonial, financeiro e
orcamentario; rever 0s langamentos contdbeis, auxiliar na elaboracdo de balancetes
or¢amentarios e financeiros, executar tarefas afins que lhe forem atribuidas; Realizar o
estudo contdbil, Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, examinar
empenhos de despesas, elaborar demonstrativos contabeis; realizar as obrigacdes
previdenciarias, tais como transmisso do E-social, emiss@o de guias, impostos, dentre

outras obrigacdes mensais.

2 - CARGOS COMISSIONADOS
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Cargo: Assessor Juridico

Descri¢fio: representar em juizo ou fora dele a Cdmara Municipal nas agdes em que esta
for Autora, Ré ou interessada, acompanhando o andamento do processo e prestando a
assisténcia juridica necessdria e adequada; analisar e executar as atividades de consultoria ¢
assessoramento em assuntos juridicos ou judicidrios, emitindo pareceres sobre questdes de
natureza regimental, constitucional, publica, civil e administrativa no dmbito da Camara
Municipal; examinar e opinar sobre anteprojeios de normas e atos oficiais internos da
Camara Municipal ou de interesse desta; propor o estabelecimento de normas legais ou
regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade fim do Poder Legislativo;
manifestar-se sobre o cumprimento de ordens e sentengas judiciais; elaborar pecas técnicas
na 4rea juridica, defendendo os interesses da Cédmara; assistir a Camara na elaboragdo e
interpretagio de contratos, convénios € outros instrumentos legais; realizar estudos
especificos sobre temas e problemas de interesse da Cémara; prestar informagdes e
esclarecimentos sobre legislagdo e normas no dmbito da Administrag@o Publica; coordenar,
orientar e participar de atividades relativas a inquéritos e processos administrativos;
compilar e organizar informagdes relativas a legislagfio, doutrina e jurisprudéncia de
interesse da Camara; acompanhar ¢ assessorar as reunides legislativas e audiéncias
publicas, emitindo pareceres, quando solicitado; assessorar as Comissdes, emitindo
pareceres juridicos a respeito das matérias sujeitas a exame; verificar a legalidade das
proposicdes apresentadas, dos projetos oriundos do Executivo, dos elaborados pelo
Legislativo, antes da apreciagdo pelo Plenario e orientar a Mesa Diretora sobre eventuais
medidas a serem tomadas; examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres ¢ obrigagdes do pessoal da CAmara; acompanhar todos os atos relativos a licitagBes
¢ contratos; executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da
Assessoria Juridica.

Cargo: Coordenador Legislativo

Descrigdo: Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora em todas as questdes internas que
lhe competir; Dirigir e assessorar os servidores sob sua dire¢do, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de contabilidade, finangas e folha de pagamento; Manter

sistema de registro e controle or¢amentério e contabil, verificando sua correta execucéo,
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bem como a exatiddo ¢ regularidade das contas da Cédmara Municipal; Determinar ou
providenciar o empenho prévio das despesas da Cdmara Municipal; Manter o controle dos
depositos, aplicagbes e retiradas bancéarias; Executar toda a atividade relativa a tesouraria;
Efetuar, em conjunto com o Presidente da CAmara Municipal, o pagamento de despesas, de
acordo com as disponibilidades de numerarios; Promover a elaboragéio e o pagamento da
folha de saldrios mensal, bem como dos encargos financeiros e trabalhistas
correspondentes as atividades dos servidores, vereadores e estagiarios da Camara
Municipal, sob a autorizagio do Presidente; Organizar a escala de hordrios, compensagdes,
férias e licencas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejui.zo aos servigos; Cumprir ¢
fazer cumprir as determinagdes de superiores hierdrquicos; elaborar e redigir
correspondéncias oficiais; comparecer em toda as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e
Solenes da Camara, tomando nota dos eventos ocorridos durante a reunifio para a lavratura
da s respectivas Atas; digitar as atas dos trabalhos legislativos; classificar, conferir,
numerar e registrar correspondéncias e documentos diversos, recebidos e enviados pela
Camara Municipal; Preparar, nos termos previstos no Regimento Interno a Ordem do Dia;
numerar ¢ fazer o controle de todas as proposigdes; encaminhar os projetos de lei
aprovados para o Executivo e fazer controle dos prazos para sancfo; realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por

superior.
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ANEXO II |
REQUISITOS DE INVESTIDURA, CARGA HORARIA E REMUNERACAO

1- Cargos de Provimento Efetivo

Nomenclatura do Requisitos para Carga hordria Remuneracio
cargo investidura semanal mensal
Auxiliar de Servigos | Ensino Fundamental 40 horas R$1.300,00
Gerais Completo
Auxiliar Ensino Médio 40 horas - R$1.800.00
Administrativo I Completo
Contador Ensino superior 30 horas R$2.500,00
completo em
Ciéncias Contdbeis e
registro no CRC

2- Cargos de Provimento em Comissio

Nomenclatura do Requisitos para Carga hordria | Remuneracio
cargo investidura semanal | mensal
9
Assessor Juridico Ensino superior 20 horas - RS 6.864,90

completo em ciéncias
juridicas e registro
na OAB

Coordenador Ensino Médio ‘ 40 horas RS 4.265,84
Legislativo Completo |




