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RESOLUCAO 248/2024

Disp&e sobre a Organizagao Administrativa da
Camara Municipal de Campos Altos e da ou-
tras providéncias.

A Camara Municipal de Campos Altos aprovou, e eu, Presidente da Camara, pro-
mulgo a seguinte Resolugao:

TITULO |
Da Organizacdo Administrativa da Camara

Art. 12 Esta Resolugdo dispde sobre a organizagdo administrativa da Camara Mu-

nicipal de Campos Altos e cria os correspondentes cargos de dire¢do, chefia e assesso-
ramento.

CAPITULO |
Da Estrutura Administrativa

Art. 22 S3o orgdos da Camara:

1 - Presidéncia
1.1 —Secretaria da Presidéncia

2 - Assessorias
2.1 — Assessor Juridico Legislativo
2.2 — Assessor Parlamentar

3 — Secretaria da Camara
3.1 - Servigos Gerais

3.2 — Agente Legislativo
3.3 = Oficial Legislativo

3.4 — Faxineira
3.5 - Assistente Legislativo
3.6 — Contador Legislativo
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3.7 — Agente de Contratagdo e Contabil
3.8 — Advogado Legislativo

CAPITULO Il
Da Competéncia dos Orgdos

SECAO |
Da Presidéncia

Art. 32 O Gabinete do Presidente é o 6rgdo de representacdo social e politica do

Presidente, de assessoramento nas relagdes com os demais poderes e esferas de Go-
verno

SUBSECAO |
Da Secretaria da Presidéncia

Art. 42 Compete ao Oficial Legislativo lotado na Secretaria da Presidéncia, além
das atribuigdes previstas no art. 92:

| — receber, preparar, expedir e encaminhar a correspondéncia do Presidente;

Il — auxiliar o Presidente no seu relacionamento politico e administrativo com a
Prefeitura Municipal;

Il — outras atribuicdes determinadas pela Presidéncia da Camara.

SECAO Il
Das Assessorias

SUBSECAO |
Do Assessor Juridico Legislativo

Art. 52 Compete ao Assessor Juridico Legislativo:

| = representar a Camara em juizo;

Il —assessorar o Presidente, a Secretaria da Camara c as ComissSes em assuntos
de natureza juridica;

IIl — elaborar anteprojetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, emendas a
Lei Organica Municipal e minutas de portarias;

IV — orientar sindicancia, inquérito e processo administrativo disciplinar;
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V —elaborar minutas de contratos e outros atos administrativos;

VI - coligir e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legis-
lagdo federal, estadual e municipal;

VIl - elaborar pareceres nos processos licitatérios da Camara;

VIl = publicar os atos legislativos e administrativos no diério oficial do munici-
pio;

IX — assessorar as comissdes, a Presidéncia e a Mesa Diretora na elaboracio de
pareceres;

X — publicar no site da Cdmara Municipal pareceres e outros documentos sujei-
tos a esta formalidade;

X| —outras atribuicdes determinadas pelo Presidente.

SUBSECAO Il
Do Assessor Parlamentar

Art. 62 Compete ao Assessor Parlamentar:

| — Assessorar na elaboracao, redagao, digitagdo, revisdo e encaminhamento de
correspondéncias, cartas, oficios, circulares, memorandos, anteprojetos, entre outros
documentos;

Il — realizagdo de trabalhos externos, tais como a entrega de oficios e outros
documentos, realizagdo de servigo bancario, comparecimento perante os orgdos da
administragdo municipal, estadual e federal, etc.;

IIl — Acompanhar e assessorar o Presidente e os Vereadores em reunides, even-
tos, solenidades, etc., sempre que solicitado pelo mesmo;

IV — Coordenar a agenda do Presidente e dos Vereadores;

V — Requisitar e controlar o material de expediente dos gabinetes;

VI — Assessorar nas relacdes publicas do Presidente da Camara e Vereadores
com a sociedade organizada, com a imprensa € com o publico em geral;

VIl — Assessorar e assistir ao Presidente da Camara e os Vereadores em suas
atividades oficiais e politicas;

VIIl — Despachar com o Presidente sobre matérias pertinentes a Presidéncia,

bem como receber e encaminhar documentos diversos relacionados @ mesma matéria;
IX — Assessorar na administragao do expediente dos gabinctes;

X — Assessorar em outras atividades correlatas.

§ 12 Cada Vereador indicara um Assessor Parlamentar, o qual sera nomeado por
ato do Presidente da Camara.

§ 22 O Assessor Parlamentar podera realizar suas atividades durante o periodo

) ;
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diurno ou noturno, conforme a necessidade do servico, ndo lhe sendo devido qualquer
adicional ou abono.

§ 32 O Assessor Parlamentar ndo tera jornada de trabalho previamente estabe-
lecida, ndo sendo devido o pagamento de horas extras.

§ 42 O Assessor Parlamentar sera remunerado exclusivamente por seus venci-
mentos, ndo sendo devidos o pagamento de quaisquer gratificagdes, abonos, adicio-
nais, ou qualquer outra parcela remuneratéria, exceto o 132 (décimo terceiro) salario
e 1/3 (um tergo) de férias, na forma da CF/88.

§ 52 Ao Assessor Parlamentar ndo sera devido o pagamento de didrias de via-
gem, verbas de representagdo ou quaisquer outras parcelas indenizatérias.”

SECAO Il
Da Secretaria da Camara

SUBSECAO |
Do Servicos Gerais

Art. 72 Compreende as atribuigdes que se destinam a executar servigos gerais
nas areas de limpeza, copa e cozinha, portaria, mandatos internos e externos e outras
tarefas afins, cozinheira, servente, faxineira, cantineira.

| — assessorar os trabalhos relacionados a organizagdo dos eventos realizados
pela Cdmara Municipal quando solicitado.

Il — compor a comissao de licitacdo e equipe de apoio quando solicitado;

Il — outras atribuicdes determinadas pelo Presidente.

SUBSECAO II
Do Agente Legislativo

Art. 82 Compete ao Agente Legislativo:

| — As atribuicdes que se destinam a executar servigos gerais na portaria, man-
datos internos e externos e outras tarefas afins;

Il — As atribuicdes que se destinam a executar, trabalhos administrativos de ro-
tina a nivel de conhecimento médio e alguma complexidade;

11l — Servigos de digitagdo, operagao de equipamentos como telefone, PABX, fax
e outros trabalhos auxiliares, registro de liyros e outros documentos, redagao simples,

o 4
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servigos auxiliares de biblioteca e outras tarefas correlatas;

IV — elaborar e coordenar as atividades relacionadas a publicidade institucional
da Camara, nos diversos meios de comunicagdo disponiveis.

V — auxiliar os vereadores no controle da agenda individual, recados, ligagdes,
contatos profissionais e pessoais, realizagdo de pesquisas sobre os temas solicitados
pelos vereadores e elaboragdo de discursos.

VI-manter cadastro organizado de datas comemorativas bem como de pessoas
homenageadas pela Cdmara Municipal.

VIl — trabalhar diretamente na organizagdo dos eventos realizados pela Camara
Municipal, bem como nas reunides ordindrias e extraordinarias.

VIl - elaborar oficios, mogdes, indicagdes e mensagens solicitadas pelos Verea-
dores;

IX —compor a comissdo de licitagdo e equipe de apoio quando solicitado

X — elaborar resumo das reunides ordinarias e extraordindrias da Camara para
divulgagao;

XI — publicar os atos legislativos e matérias solicitadas pelos vereadores nos ca-
nais de comunicacgdo da Camara;

XIl — assessorar os trabalhos relacionados a organizagdo dos eventos realizados
pela Camara Municipal quando solicitado;

XIll — outras atribuicdes determinadas pelo Presidente.

SUBSECAO Il
Do Oficial Legislativo

Art. 92 Compete ao Oficial Legislativo:

| - Projetar, desenvolver sistemas, operar microcomputadores e outras ativida-
des correlatas;

Il —acompanhar a discussdo e votagdo dos projetos de Leis e Resolugdes, além
de outras atividades em todas as reunides da Camara;

Il - executar outras atividades que Ihe forem delegadas pelos niveis hierarquicos

superiores, relacionados a sua area de atuagao.
IV — Agendar uso da Tribuna Parlamentar c Popular

V — auxiliar o Presidente na pesquisa de temas por ele escolhidos;

V| — elaborar todos os oficios em nome da Mesa Diretora, da Presidéncia e das
Comissoes;

VIl — elaborar as atas das reunides;
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VIIl - organizar a realizagdo das reunides ordinarias, extraordinarias, de comis-
sdes, audiéncias publicas e outros eventos realizados pela Cimara;

IX — autuar os processos, juntar copia de atas, oficios e outros documentos re-
lacionados a tramitagdo dos processos da Camara;

X —arquivar as correspondéncias e documentos da Cdmara;

XI — compor a comissdo de licitagdo e equipe de apoio do pregoeiro, quando
solicitado;

XII — operar os sistemas informatizados da Camara, inserindo informagdes e
mantendo atualizados os bancos de dados dos projetos em tramitagdo;

Xlll — assessorar os trabalhos relacionados a organizagdo dos eventos realizados
pela Cdmara Municipal, quando solicitado;

XIV —outras atribui¢des determinadas pelo Presidente.

SUBSECAO IV
Do faxineiro

Art. 10. Compete ao faxineiro:

| — executar servigos gerais nas areas de limpeza, copa e cozinha, portaria e ou-
tras tarefas afins, cozinheira, servente, faxineira, cantineira;

|| — assessorar os trabalhos relacionados a organizagdo dos eventos realizados
pela Cdmara Municipal quando solicitado;

Il — compor a comissdo de licitagdo e equipe de apoio quando solicitado;

IV — outras atribuicdes determinadas pelo Presidente.

SUBSECAO V
Do Assistente Legislativo

Art. 11. S3o conferidas ao Assistente Legislativo as seguintes atribuigdes, dentre
outras que poderdo, mediante ato da Mesa Diretora e no interesse do servigo publico,
ser definidas:

| — As atribuigoes que se deslinarmn a executar scrvigos gerais na portaria, man-
datos internos e externos e outras tarefas afins;

Il — As atribuicdes que se destinam a executar, sob supervisao do Oficial de Ad-
ministracdo e Agente de Administragdo, trabalhos administrativos de rotina a nivel de
conhecimento de baixa e média complexidade;
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Il - Servigos de digitagdo, operagdo de telefones, PABX, FAX e outros trabalhos
auxiliares, registro de livros e outros documentos, redaco de oficios, servigos auxilia-
res de biblioteca e outras tarefas correlatas;

IV — Auxiliar os vereadores no controle da agenda individual, recados, ligacdes,

contratos profissionais e pessoais e pesquisas de assuntos sobre os temas solicitados
e elaboragdo de discursos;

V — Levantamento de datas comemorativas;

VI = Auxiliar na organizacdo dos eventos realizados pela Camara, bem como au-
xiliar na organizagdo das reunides ordinarias e extraordinarias;

VIl - Coordenar a Cdmara Mirim quando designado pelo Presidente;

VIl — outras atribuigdes determinadas pelo Presidente.

SUBSECAO VI
Do Contador Legislativo

Art. 12. Compete ao Contador Legislativo:

| - Supervisionar o recebimento e a conferéncia da documentagdo bancaria re-
lativa a movimentagdo de valores pela Camara;

Il - Promover a classificagdo da receita e da despesa;

Il - sistematizar o controle do saldo bancério;

IV — Elaborar os balancetes da “Receita e Despesa” para publicagdo e apresen-
tacdo a Camara;

V — Providenciar a elaboragdo dos Diarios, balancetes e balancos periddicos;

VI — Preparar documentos contdbeis necessarios a prestagdo de contas ao Tri-
bunal de Contas do Estado de Minas Gerais, € a Camara Municipal para apreciacao;

VIl — classificar e empenhar as despesas autorizadas;

VIl —coletar dados necessarios junto aos diversos érgdos da Camara, destinados
a elaboragdo do orgamento programa;

IX — Controle de Patriménio;

X — Manter rigorosamente em dia, o registro das ocorréncias da vida funcional
dos servidores da Camara;

—fazer e identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, expedir cartei-
ras funcionais, encarregar-se do ponto de frequéncia;

XIl — apurar tempo de servigo dos servidores da Camara para todo e qualquer
efeito, inclusive fornecendo certiddao de contagem de tempo, quando solicitado;

Xl — fazer folha de pagamento, com descontos obrigatdrios e submeté-las a
Presidéncia para aprovacao e assinatura;




“NECESSARIA AO PROGRESSO DA CIDADE"
SALA DE SESSOES "JAIRO CORREA DA SILVA"
FONE: (37) 3426 9200
RUA MARIA RITA FRANCO. N° 215 — CENTRO — FAX: 3426 2209 — CEP — 38.970-000 —- CAMPQOS ALTOS — MG

XIV —comunicar-se a Presidéncia, qualquer irregularidade que se relacione com
a administragdo de pessoal da Camara;

XV - Elaborar e realizar os pagamentos devidos pela Camara;

XVI — compor a comissio de licitacdo e equipe de apoio quando solicitado;

XVII —elaborar relatérios e publicar os dados referentes a transparéncia publica
no site da Camara;

XVIIl - publicar os atos legislativos e administrativos no diario oficial do munici-
pio.

SUBSECAO VI
Do Agente de Contratacdo e Contébil

Art. 13. Compete ao Agente de Contratagdo e Contabil, exercer, por delegacdo
do Contador e sob a supervisdo deste, tarefas de baixa e média complexidade como:

| — Emissdo de cheques e empenhos;

Il — Realizagdo de pagamentos;

Il - Realizagdo de cotagdes de pregos;

IV — Elaboragdo de oficios e memorandos;

V - Outras atividades que lhes forem delegadas pelo Contador;

§12 Compete ainda ao Assistente Técnico Contabil e de Comunicagao:

VI — Realizar a gravagdo das reunides ordinarias, extraordinarias e outros even-
tos da Camara Municipal;

VIl — Realizar a transmissao das reunides ordindrias, extraordinarias e eventos
da Camara Municipal através das redes sociais utilizadas oficialmente pelo Legislativo;

VIIl = Promover a divulgagdo dos atos oficiais do Legislativo em sua pagina na
internet e nas paginas criadas nas diversas redes sociais;

IX — Realizar outras tarefas que lhes forem atribuidas pela Presidéncia, resguar-
dada a compatibilidade com a natureza do cargo e a complexidade compativel com o
nivel de escolaridade exigida.

X — Coletar e analisar informacgdes sobre pregos praticados no mercado para os
itens a serem adquiridos;

— Elaborar relatdrios de pesquisa de prego;
XIl — Verificar a conformidade dos pregos pesquisados;

X1l — Elaborar planilhas de custo e orgamento para os itens a serem adquiridos;
XIV — Manter-se atualizado sobre as legislagdes e normas aplicaveis ao processo

licitatorio;
W "
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XV — Atender todas as demandas de acordo com a instrugdo normativa de pes-
quisa de prego do municipio;

XVI - Elaborar termo de referéncia apds o recebimento do estudo técnico preli-
minar (ETP) pelo demandante;

XVI| - Elaborar edital de licitagdo;

XVIII — Responsavel pela condugdo das contratagdes diretas — dispensa e inexi-
gibilidade;

XIX — Tomar decisGes em prol da boa condugdo da licitagdo, dar impulso ao pro-
cedimento, inclusive por meio de demandas as éreas das unidades de contratagGes,
descentralizadas ou ndo, para fins de saneamento da fase preparatdria, caso necessa-
rio;

XX —acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso,
para que o calendario de contratagdo de que trata o inciso Ill do caput do art. 11 do
Decreto n2 10.947, de 25 de janeiro de 2022 seja cumprido, observado, ainda, o grau
de prioridade da contratagao;

XX| - Conduzir e coordenar a sessdo publica da licitagdo e promover as seguintes
acoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsdveis pela elabo-
racdo desses documentos, caso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;

c) verificar e julgar as condigdes de habilitacdo;

d) sanear erros ou falhas que n3o alterem a substé@ncia das propostas;

e) encaminhar a comissdo de contratagdo, quando for o caso, os documentos
de habilitacdo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros ou de falhas
que n3o alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o
disposto no § 12 do art. 64 da Lei n? 14.133 de 2021, e os documentos relativos aos
procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n? 14.133 de 2021;

f) negociar, quando for o caso, condigdes mais vantajosas com o primeiro colo-
cado;

g) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

i) encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e
de habilitacdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para ad-
judicagdo e para homologagao

j) Exercer outras competéncias correlatas em leis e regulamentos que cuidem
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das matérias;

XXII — Exercer outras competéncias correlatas fixadas em leis e regulamentos
que cuidem da matéria.

XXIIl — Realizar a gravagdo das reunides ordindrias, extraordinarias e outros
eventos da Camara Municipal;

XXIV — Realizar a transmissdo das reunides ordinarias, extraordinarias e eventos
da Camara Municipal através das redes sociais utilizadas oficialmente pelo Legislativo;

XXIV — Promover a divulgagdo dos atos oficiais do Legislativo em sua pagina na
internet e nas paginas criadas nas diversas redes sociais;

XXVI — Realizar outras tarefas que lhes forem atribuidas pela Presidéncia, res-
guardada a compatibilidade com a natureza do cargo e a complexidade compativel
com o nivel de escolaridade exigida;

XXVI| — outras atribuigGes determinadas pelo Presidente.

SUBSECAO ViII
Do Advogado Legislativo

Art. 14. S3o conferidas ao Advogado Legislativo as seguintes atribuigdes, dentre
outras que poderdo, mediante ato da Mesa Diretora e no interesse do servigo publico,
ser definidas, as quais deverdo ser desempenhadas presencialmente na sede da Ca-
mara:

| - representar a Cdmara em juizo;

Il —assessorar o Presidente, a Secretaria da Camara e as Comissdes em assuntos
de natureza juridica;

Il — elaborar anteprojetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, emendas a
Lei Organica Municipal e minutas de portarias;

IV — orientar sindicancia, inquérito e processo administrativo disciplinar;

V —elaborar minutas de contratos e outros atos administrativos;

VI — coligir e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legis-
lagdo federal, estadual e municipal;

VIl — elaborar pareceres nos processos licitatorios da Camara;

VIl — publicar os atos legislativos e administrativos no didrie oficial do munici-
pio;

IX — assessorar as comissoes, a Presidéncia e a Mesa Diretora na elaboragdo de
pareceres;
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X — publicar no site da Camara Municipal pareceres e outros documentos sujei-
tos a esta formalidade;

XI — prestar atendimento consultivo a populagdo, segundo critérios e parame-
tros estabelecidos pela Mesa Diretora;

Xll — outras atribuigdes determinadas pelo Presidente.

SECAQ IV
Disposicdes Finais

Art. 15. A remuneragdo dos servidores do Legislativo Municipal correspondera
ao vencimento base mais as vantagens pessoais, vedada a concessdo de gratificacdes
de qualquer espécie.

Art. 16. Cada periodo de cinco anos de efetivo exercicio da ao servidor direito a
um adicional de 10% (dez por cento) sobre seu vencimento, o qual a este se incorpora
para efeito de aposentadoria.

Art. 17. Fica revogada a Resolugdo n.2 01/2008.

Art. 18. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Campos s, 23 de outubro de 2024,

—

v

JONNAS FEfREIRA LEMOS

Predidente
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Anexo |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Escolaridade | Vencimen- | N°de | Jornada
tos vagas | de traba-
previs- | lho sema-
tas nal

Servicos Gerais Anos iniciais| R$ 1.910.01 01 40 horas
do ensino fun-
damental

Agente Legislativo 1° grau com-| R$ 3.309,33 01 40 horas
pleto

Oficial Legislativo 2° grau com-| R$ 3.565,37 01 40 horas
pleto

Contador Legislativo | Superior Ins-|R$ 10.186,76 01 30 horas
crito no CRC

Advogado Legislativo |Superior Ins-| R$ 4.000,00 01 20 horas
crito na OAB

Faxineiro Anos iniciais| R$ 1.910,01 01 40 horas
do ensino fun-
damental

Agente de Contratagdo|Ensino médio| RS$ 3.565,37 01 40 horas

e Contabil completo

Assistente Legislativo |Ensino médio| R$ 2.000,00 01 40 horas
completo
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Anexo |l

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo Escolaridade Vencimen- | Nomero | Jornada
tos de vagas | de Traba-
lho Sema-
nal
Assessor Juridico Le- | Superior em Direito |R$ 7.664,27 01 20 horas
gislativo inscrito na OAB
Assessor Parla-| Anos iniciais doen- |R$ 1.412,00 09 40 horas
mentar sino fundamental
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