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RESOLUCA0 Ng 03/ 2025

DISP6ES       SOBRE       A       ESTRUTURA
AI) M I N ISTRATIVA          DA          CAMARA
MUNICIPAL DE ASTOLFO DUTRA/MG E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Astolfo Dutra, no uso de suas atribuig6es
legais  e  regimentals,  aprova  pelo  Egr6gio  Plenario  desta  douta  casa  de  Leis  a

presente Resolugao:

CApiTULO I

DISPOSIC6ES GERAIS

Art.  1° -  Esta  Rescilugao  disp6e  sobre  a estruturagao  administrativa  e  organiza o
quadro de pessoal da Camara Municipal de Astolfo Dutra.

CApfTULO 11

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZAqA0 FUNCIONAL

Se€ao I

Das Unidades Administrativas e suas Competencias

Art.  2°  -  Constituem  unidades  administrativas  da  Camara  Municipal  de  Astolfo
Dutra.

I - Presidencia;
11 - Mesa Diretora;
Ill - Comiss6es.

§ 1° Compete a Presidencia o disposto no artigo 32 da Lei Organica e artigo 17 do
Regimento lnterno do Municipio de Astolfo Dutra:

§ 29 Compete a Mesa Diretora o disposto no artigo 31 da Lei Organica e artigo 14
do Regimento lnterno do Municfpio de Astolfo Putra:

§  3°  Compete  as  Comiss6es  Permanentes  o  disposto  no  artigo  16  do  Regimento
lnterno do Municipio de Astolfo Dutra.
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Art.    3°    -    Para    cumprimento    das    respectivas    competencias    as    unidades
administrativas   serao   dotadas   de   servidores   com  atribuig5es   especfficas,   mos
termos do art. 5° e anexo I desta Resolugao.

Secao 11

Do Quadro de Cargos e Funf6es

Art. 4° - Comp6em o quadro de cargos e fung6es da Camara Municipal de Astolfo
Dutra:

I -para provimento efetivo:

a) 01 (urn) cargo de Auxiliar Administrativo I;

b) 01 (urn) cargo de Auxiliar de Servicos Gerais;

c) 01 (urn) cargo de Contador.

11 - para provimento em comissao:

a)   01 (urn) cargo de Assessor Juridico;

b}   01 (urn) cargo de Chefe do Setor de Compras, Licitaf5es e Contratos;

c)   01 (urn) cargo de Coordenador Legislativo.

Secao Ill

Das atribui96es, Forma de PI'ovimento, Requisitos para investidura, Carga
horiria, Lota¢ao e substituigao dos servidores da Camara Municipal.

Art. 5° - As atribui€6es dos cargos s5o aquelas constantes do anexo I.

Art.  6°  - A forma  de  provimento,  requisitos  para  investidura e  carga hordria dos
cargos e fung6es gratificadas da Camara Municipal sao os constantes dos anexos 11.

Se,ao IV

Da Remunerafao

Art.  7°  -  Os  servidores  da  Camara  Municipal  de  Astolfo  Dutra  perceberao  as
remunerag5es equivalentes is referencias de vencimentos dispostas no anexo 11.

§ 1° Todos os direitos e vantagens de ordem pecuniaria previstos no Estatuto dos
Servidores   Pdblicos   do   Municipio   ou   em   Lei   pr6pria,   e   que   beneficiem   os
servidores   ptiblicos   Municipais   da   Administra9ao    Direta,   das   Autarquias   e
Funda¢6es  Municipais,  serao  estendidos  aos  servidores  da  Camara  Municipal  de
Astolfo Dutra.
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§ 2° 0 servidor que venha a exercer cargo em comissao podera optar por manter a
remunera5:ao do cargo de que seja titular.

cApiTUL0 Ill

D0 REGIME JURiDICO

Art.   8°   -  As   relaF6es  jur{dico-administrativas   dos   serv]dores   com   a   Camara
Municipal de Astolfo Dutra serao regidas pBlo Estatuto dos Servidores Ptiblicos do
Municfpio.

CApiTULO IV

DAS DISPOSI¢OES TRANSIT6RIAS E FINAIS

Art. 99 - 0 servidor ocupante de cargo efetivo poderd ser cedido para outro setor
do   Poder   Legislativo,   de   acordo   com   a   necessidade   do   servi¢o   ptiblico   e,
excepcionalmente,  para  o  Poder  Executivo,  suas  Autarquias  e  Fundag6es,  desde
que,  neste  caso,  seja  firmado  acordo  especifico  de  cooperafao  entre  os  Poderes
cedente e cessionario.

Art. 10 - As despesas decorrentes da aplica5:ao desta Resolu9ao correr5o por conta
de dotag5es orgamentarias pr6prias, suplementadas se necessirio.

Art.11 -Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicagao, revogando-se
as disposic5es em contfario.

Asto]fo Dutra,16 de Janeiro de 2025,

Presidente da Camara Municipal de Astolfo Dutra
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ANEX0 I

ATRIBUIC6ES

Descrig5o: Compreende as func6es que se destinam a recepcionar os visitantes do
Poder   Legislativo,   prestando   informag5es;   executar   servigos   administrativos
rotineiros ou que apresentem certa complexidade e autonomia; organizar e manter
arquivo  privado  de  documentos  referentes  ao  setor,  procedendo  a  classifica9ao,
etiquetagem  e  guarda  dos  documentos,  para  conserva-Ios  e  facilitar  a  consulta;
redigir  ou  participar  da  redagao  de  correspond6ncias,  pareceres,  documentos
legais e outros;  autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar

processos, encaminhando-os ao setor competente; executar trabalhos de protocolo,
selegao, classificagao, registro, colegao e arquivamento de processos, documentos,

publicag6es, ben como preenchimento de formularios de controle administrativo;
manter e organizar arquivos, documentos e outros; receber, armazenar e controlar
o estoque de produtos de uso geral da Camara; executar tare fas em equipamentos
de  fotoc6pia,  scanner  e  similares;  operar  equipamento  eletr6nico  ou  maquinas
eletroeletr6nicas  que  sejam  instrumentos  para  a  trabalho  realizado  no  setor  em
que   atua;   atender   chamadas   telefonicas,   manipulando   telefones   internos   ou
externos,  para  prestar  informag6es  e  anotar  recados;  registrar  as  visitas  e  os
telefonemas  atendidos,  anotando   dados  pessoais   ou   comerciais   do  cliente   ou
vf sitante, de modo a possibilitar o controle dos atendimentos diarios; preencher e
marcar   reuni6es,   entrevistas   em   formularios   e   fichas   pr6prias   e   especificas;
organizar  a  triagem  dos  que  buscam  o  atendimento;  manter  em  ordem  todo  o
servigo  de  forma  organizada  e  de  facil  .uso,   manter  cordialidade,  born  trato;
executar outras atividades correlatas, por ordem de seus superiores.

Descrig5o: Compreende as func6es que se destinam a executar servigos de portaria,
limpeza,  cantina  e  entrega  geral  de  correspond6ncias  e  similares,  transportar
documentos e materiais internamente, entre a.s pr6prias unidades da Camara, ou
externamente para outros 6rgaos ou entidades; levar e receber correspondencias e
volumes nos correios e companhias de transporte; preparar a sala e dar assistencia
aos  senhores  vereadores  nas  uni6es  da  Camara  Municipal;  executar  servigos  de
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limpeza intema e externa das pendencias da Camara, incluindo m6veis, utensflios e
equipamentos;    manter    a    instala9ao    sanitaria    em    perfeito    funcionamento,
requisitando a chefia imediata os reparos que se fizerem necessarios; organizar e
servir  o  lanche;  servir  fgua,  cafe,  e  comparecer  as  reuni6es  da  Cinara  quando
solicitado; lavar copos, xicaras, cafeteiras e demais utensflios pertinentes; receber e
transmitir recados;  solicitar  requisi9ao  de  material  de  limpeza,  de  agticar,  care  e
outros  materials,  quando  necessario;  prestar informag6es  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    conservagao    dos
equipamentos e materiais sob responsabilidade; executar outras tare fas correlatas
e a criterio do superior imediato.

Descrigao:   Realizar   a   Contabilidade   Geral   da   Camara   Municipal,   elaborar   os
relat6rios e balancetes de receitas e despesas, inclusive o Relat6rio/balango Anual;
sistematizar e processar as prestag6es de contas atrav6s do sistema integrado com
o  Tribunal  de   Contas   do   Estado   dentro   dos  prazos   estabelecidos;   analisar  e
contabilizar  receitas  e  despesas;  efetuar  registros  simples  de  natureza  contibil;
auxiliar  na  escritura9ao  de  livros  ou  fichas  contabeis  e  diversos;  operagao  em
equipamentos   tais   como:   microcomputadores   e   outros   similares;   controlar   e
contabilizar contas  dos sistemas  patrimonial,  financeiro e or9amentirio;  rever os
langamentos   contibeis,   auxiliar  na  elaboragao   de  balancetes   ongamentdrios   e
financeiros,  executar  tare fas  afins  que  lhe  forem  atribuidas;  Realizar  o  estudo
contibil.  Escriturar  analiticamente  os  atos  ou  fatos  administrativos,  examinar
empenhos de despesas, elaborar demonstrativos contibeis; realizar as obrigag6es
previdenciarias,  tais  como  transmissao  do  E-social,  emissao  de  guias,  impostos,
dentre outras obrigag6es mensais.

Descricao: representar em juizo ou fora dele a Camara Municipal nas ag6es em que
esta  for Autora,  RE  ou  interessada,  acompanhando  o  andamento  do  processo  e
prestando  a  assistencia  juridica  necessaria  e  adequada;  analisar  e  executar  as
atividades  de  consultoria  e  assessoramento  em  assuntos jurfdicos  ou judiciarios,
emitindo pareceres sobre quest6es de natureza regimental, constitucional, ptiblica,
civil  e  administrativa  no  ambito  da  Camara  Municipal;  examinar  e  opinar  sobre
antepro].etos   de   normas   e  atos   oficiais  internos  da  Camara   Municipal   ou   de
interesse desta;  propor o estabelecimento de normas legais  ou regulamentos que
envolvam mat6ria ligada a atividade fin do Poder Legislativo; manifestar-se sobre
o  cumprimento  de  ordens  e  sentengas  judiciais;  elaborar pe¢as  tecnicas  na  area

juridica,  defendendo  os interesses  da  Camara;  assistir a  Camara  na  elaboragao  e
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interpretagao   de   contratos,   convenios   e   outros   instrumentos   legais;   realizar
estudos  especificos  sobre  temas  e  problemas  de  interesse  da  Camara;  prestar
informag6es    e    esclarecimentos    sobre   legislacao    e    normas    no    ambito    da
Administragao  Ptiblica;  coordenar,  orientar  e  participar de  atividades  relativas  a
inqu6ritos e processos administrativos; compilar e organizar informaf6es relativas
a  legisla9ao,  doutrina  e  jurisprudencia  de  interesse  da  Camara;  acompanhar  e
assessorar  as   reuni6es  legislativas   e   audi€ncias  priblicas,   emitindo  pareceres,

quando   solicitado;   assessorar   as   Comiss6es,   emitindo   pareceres   juridicos   a
respeito  das  materias  sujeitas  a  exame;  verificar  a  legalidade  das  proposig6es
apresentadas, dos projetos oriundos do Executivo, dos elaborados pelo Legislativo,
antes  da  apreciac5o  pelo  Plenario  e  orientar  a  Mesa  Diretora  sobre  eventuais
medidas  a  serem  tomadas;  examinar  e  opinar  em  quest6es  relativas  a  direitos,
vantagens, deveres e obrigag6es do pessoal da Camara; acompanhar todos os atos
relativos a licitag6es e contratos;  executar outras tare fas correlatas  e inerentes as
responsabilidades da Assessoria ]uridica.

Descri9ao:  Assessorar  o  Presidente  sobre  procedimentos  de  compras  e  servigos
conforme  a  Legislagao  Federal  e  Municipal,  em  especial  a  Lei  ng:  14.133/2021  e
suas altera€6es;  Assessorar a Administrafao acerca dos procedimentos  essenciais

para a realizacao de licitag6es e contratos administrativos; Assessorar o Agents de
Contratagao e Pregoeiro sobre todas as etapas do processo licitat6rio; Assessorar o
Agente  de  Contratagao  e  Pregoeiro  na  elabora€ao  dos  contratos  administrativos
relativos    aos    objetos    licitados;    Executar   as    atividades    determinadas    pelo
Presidente da  Camara  Municipal;  Dirigir, planejar e supervisionar os servidores e
servigos afetos ao Departamento de Compras, Licitag6es e Contratos; Acompanhar
as licitag6es  no ambito  da Camara Municipal,  em todas  as  suas  fases;  Supervisao
das atividades das areas de compras, 1icitag6es e gesfao de contratos; requisig6es
de  compras  de  bens  e  servi9os  encaminhados  pela  Diregao  Geral  ap6s  devida
autorizafao, promovendo  o  registro  da  requisi7ao  como  processo  administrativo;
Promover as corap5es necesarias a definigao do instrumento juridico adequado a
aquisi;5o  dos  bens  ou  servipos  solicitados  Constatar  a  existencia  de  dota96es
orgamentarias   para   as   aquisiples   reservandovas   e   promover   o   processo   ao
Departamento  Contibil  para  os  procedimentos  a  seu  cargo  em  todas  as  fases
pertinentes;  Promover  a  aquisigao,  diretamente,  nas  hipoteses  de  dispensa  ou
inexigibilidade de ]icitagao, elaborando contratos quando necessarios, encerrando
e arquivando os respectivos processos administrativos ap6s liquidagao da despesa;
Manter cadastro atualizado de fomecedores ativos e de fomecedores potenciais da
Camara Municipal; Manter registro atualizado das normas e orientap6es inerentes
ao Setor e tamb6m dos servidores e agentes pdblicos  competentes para autorizar
aquisig6es  de  bens  ou  serviaps;   Disciplinar  a  politica  de  compras  da  Camara
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Municipal   com   vistas   a   supremacia   do   interesse   pdblico,   da   legalidade,   da
moralidade e da transpar6ncia ativa e passiva.

Descrigao:  Assessorar  o   Presidente  e   a   Mesa   Diretora  em  todas  as   quest6es
internas  que  lhe  competir;  Dirigir  e  assessorar  os  servldores  sob  sua  dire;ao,

proporcionando   o   correto   desenvolvimento   dos   trabalhos   de   contabilidade,
finangas e folha de pagamento; Manter sistema de registro e controle ongamentirio
e contibil, verificando sua correta execu¢ao, bern como a exatidao e regularidade
das  contas  da  Camara  Municipal;  Determinar ou  providenciar  o  empenho  prfevio
das despesas da Camara Municipal;  Manter a controle dos dep6sitos, aplica¢6es e
retiradas  bancirias;  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   numerdrios;   Promover  a   elaboragao   e   o
pagamento  da  folha  de  salarios  mensal,  ben  como  dos  encargos  financeiros  e
trabalhistas correspondentes as atividades dos servidores, vereadores e estagiarios
da  Camara  Municipal,  sob  a  autoriza9ao  do  Presidente;  Organizar  a  escala  de
horarios,  compensa96es,  ferias e  licengas  de sua  equipe de forma que nao ocorra

prejuizo  aos  servigos;  Cumprir  e  fazer  cumprir  as  determina95es  de  superiores
hierarquicos; elaborar e redigir correspondencias oficiais; comparecer em toda as
Sess6es   Ordinarias,   Extraordinarias  e   Solenes   da  Camara,  tomando   nota  dos
eventos ocorridos durante a reuniao para a lavratura da s respectivas Atas; digitar
as   atas   dos   trabalhos   legislativos;   classificar,   conferir,   numerar   e   registrar
coITespond6ncias   e   documentos   diversos,   recebidos   e   enviados   pela   Camara
Municipal; Preparar,  mos termos previstos  no Regimento lnterno a Ordem do Dia;
numerar e fazer o controle de todas as proposig6es; encaminhar os projetos de lei
aprovados para o Executivo e fazer controle dos prazos para sanfao; realizar outras
tarefas  administrativas  e  correlatas  ao  cargo  por  iniciativa  pr6pria  ou  que  lhe
forem atribuidas por superior.
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ANEX0 11

REQulslTOs DE INVISTIDURA, CARGA HORARIA E REMUNERnIfro

1,   Cargos de provimento Efetivo

NOMENCLATURA REQUISITOS PARA CARGA II0RARIA REMUNERACAO
D0 CARGO lNVESTIDURA SEMANAL MENSAL

Auxiliar Ensino M6dio 40 horas R$ 2.471,36
Administrativo I Completo

Auxiliar de Servi¢osGerais
EnsinoFundamentalCompleto

40 horas R$  1.927,15

Contador

Ensino SuperiorCompleteemCienciasContabeiseRegistronoCRC

30 horas R$ 3.932,13

Z.   Cargos de Provimento em Comissao

NOMENCI,A"RA RE QU [SITOS PARE CARGA HORfiRIA REMUNERAcfio
D0 CARGO INVESTIDURA SEMANAI, MENSAI`

Assessorjun'dico

Ensino SuperiorCompletciem|Dtrea]:L°v:°n¥5eA%Str°

20 horas R$ 8.482,05

Chefe do Setor deLicitac5es,
Ensino Superior

40 horas R$ 3.240,00
Contratos eCompras Completo

Coordenador Ensino Superior
40 horas R$ 5.270,72

LeF!is]ativo Completo


