CAMARA MUNICIPAL DE

BONFIM

EFICMENCIA E TRANSPARENCIA

RESOLUCAO N° 001 de 27 de fevereiro de 2026

Dispoe ’fsobre as alteracoes no Anexo I, da
Resolucido n° 001 de 08 de janeiro de 2025 e
dd outras providéncias.

i

A Mesa da CAmara Municipal de Bonfim, Estado de Minas Geras, no uso de suas

atribui¢des € em conformidade com o art. 37, X da Constituigdo Federal, propoe a seguinte

Resolugao: ¥

Art. 1° - Fica alterado o Anexo II da Resolugéo 001/2025, passando a ter a seguinte redagao:

~ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(Artigo 4°, IT)

- Dirigir, coordenar ¢ supervisionar,’as
atividades administrativas da Camara
Municipal de Bonfim, , assegurando o
regular  funcionamento  da estrutura
organizacional da Casa; g
« Assessorar diretamente a Presidéncia ¢ g
3 . L
Mesa Diretora em matérias de natureza

administrativa, organizacional e AMPLO
institucional; ' : Formacgio de
Diretor(a) e Coordenar, integrar € .supervisior}ar os | nivel superior e
trabalhos de todos os setores e unidades| conhecimentos R$3.600,00 | 01
Geral S e . 5 i e
administrativas da Cémara | ‘Municipal, basicos de
incluindo, mas ndo se limitando a: Informatica
- . Secretaria Adtinistrativa; | (Word e Excel)
—  Setor Financeiro e  Contabil;
- Recursos Humanos;

— Patrimdénio, Compras e Contratos;
— Centro de Apoio ao Cidaddo (CAC);
PROCON/Camara Municipal;

— Procuradoria da Mulher;

— Escola do Legislativo;

A
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“Atendimento ao Publico e demais "l
servigos institucionais; '

« Distribuir, acompanhar e fiscalizar a
execugdo das tarefas atribuidas ~ aos ‘
servidores da  Camara Municipal,
promovendo a integraedo ¢ eficiéncia
administrativa; o :

« Supervisionar a execu¢ao administrativa,
contéﬁﬁ e financeira da’Camara Municipal,
garantintlo a observancig dos principios da
legalidade, moralidage, . publicidade,
eficiéncia e responsabilidade fiscal;

e Articular e prestar suporte administrativo
ao o6rgido central de Controle Interno,
colaborando na instrugdo ge processos de
prestagdo de contas, sem prejuizo da
autonomia técnica do referido 0rgao;

« Coordenar e acompanhar a elabora¢do €
instrucdo das prestagdes de contas anuais €
demais relatorios exigidos pelos orgdos de
controle externo; i

« Zelar pela organizagdo, guarda €|
conservagio dos livros oficidis,
documentos administrativos e registros
institucionais da Camara Municipal;

« Controlar e supervisionar o registro de
frequéncia, assiduidade e pontualidade dos
servidores da CaAmara Municipal;

« Acompanhar a execugdo de contratos
administrativos, convénios e parcerias
firmadas pela CAmara Municipal;

. Supervisionar ~os  procedimentos
administrativos relacionados a compras,
licitagdes e gestdo patrimonial; '

« Garantir o  cumprimento  das
determinagdes e recomendagdes expedidas
pelo Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais e demais 6rgaos de controle,

no Ambito administrativo; '
« Promover o planejamento administrativo
anual, visando a organizagao,

modernizagdo e eficiéncia dos servigos da
Camara Municipal; '
« Executar outras atribui¢des correlatas ¢
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afins necessarias ao pleno funcionamento
administrativo da Camara Municipal de
Bonfim. '

[ AR

Assessor
Legislativo

« Assessorar os trabalhos da Mésa Diretora
em todas as reunides " ordinarias,
extraordinarias, solenes € administrativas,
prestando suporte técnico, organizacional €,
operacional ~ necessario a0 adequadq

desenvolvimento das atividades; o

. o s
« Auxilfar os trabalhos das Comissoes

Permanentes, ~ prestando apoio  na.

organizagdo de reunides, controle de
prazos, instrugdo documental e
acompanhamento de matérias, € s¢
solicitado, redigir as atas das Sessoes
Legislativas e das Comissoes Permanentes,

garantindo fidelidade aos ‘registros €’

observancia as normas regimenﬁais;

« Redigir oficios, notificagdes e todos o0s
demais atos legislativos e administrativos
da Camara Municipal, observando a
técnica  legislativa, ~a 'formalidade
institucional e os padrdes oficiais de

N
. 3

AMPLO
Formacao de
nivel superior e

redacdo; 41 conhecimentos
o Auxiliar na elaboragéo, organizaqﬁo," basicos de
conferéncia e digitagdo de procedimentos | Informatica
administrativos relacionados a compras, | (Word e Excel)

licitagdes, contratos e gestdo patrimonial,
prestando apofb técnico-operacional a0s
setores .competentes, sem prejuizo da
competéncia deciséria " da. autoridade
responsavel e sob a supervisdo da Diretoria
Geral; " .

« Efetuar o protocolo de mensagens,
proposi¢des, requerimentos, indicagdes,
projetos e correspondéncias oficiais da
Camara Municipal, promdvendo o devido
registro, contrple ¢ encaminhamento
interno; .

« Redigir correspondénciés oficiais,
comunicagdes internas, memorandos ¢
demais expedientes administrativos, bem
como realizar outras tarefas  afins
relacionadas a rotina administrativa ¢

R$3.000,00 | 02
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legislativa;
« Executar fungdes correlatgs, compativeis
com a natureza do cargo,, necessarias a0
regular . funcionamento  da Camara
Municipal; t
« Assessorar a Presidéncia no atendimento
as demandas institucionais, administrativas
e organizacionais, prestando apoio técnico
na elaboragio de expedientes € no
acompanhamento de providéncias;
« Assessorar a Mesa Diretora ¢ o Plenario
em suas demandas adminjstrativas e
operacionais, garantindo-, suporte
documental, organizagdo de arquivos e
formalizagdo dos atos praticadds;
« Assessorar a Diretoria Geral, bem como 0
Departamento Juridico e o Setor Contabil,
na organizagdo, formalizagdo e tramitagdo
de documentos administrativos internos;
« Auxiliar os Vereadores no desempenho
de tarefas afins as atividades institucionais
da Camara Munic¢ipal, bem ‘como realizar,
quando necessario, trabalhos externos ao
ambiente ~da  Camara  Municipal,
relacionados ao exercicio das atribuigdes:
L

do cargo. 1

o Auxiliar, sob c;rientag:io da“Presidéncia
ou da Diretoria Geral, na atualizagdo de
informacdes no sitio eletrdnico oficial da
Camara Municipal, no envio de
comunicagdes institucionais digitais e no’
apoio operacional as redes sociais
institucionais, inclusive no
encaminhamento ou resposta preliminar de
mensagens administrativas, observadas as
diretrizes oficiais de comunitagdo e sem
carater decisorio ou representativo proprio.

Assessor
Juridico
Interno

« Assessorar juridicamente a Presidéncid, as
Mesa Diretera, a Diretoria Geral e todos 0s

setores  administrativos da  Céamara |-
Municipal de Bonfim, prestando suporte,

técnico nas matérias de natureza juridico?
administrativa; Y

« Analisar, interpretar e aplicar a legislagdo

Habilitagcdo e
inscricdo ativa
na Ordem dos
Advogados do
Brasil

R$4.365,00| Ol

]

L}
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T federal, estadual e municipal, bem comQ.",
regulamentos internos, atos normativos €
contratos administrativos, garantindo a
conformidade legal dos atos praticados
pela Camara; A '
« Elaborar pareceres juridicos, notas,
técnicas; despachos e inanifestagdes
formais sobre matérias administrativas,
financeiras,  contratuais, patrlmomals
disciplinares € institucionais;

« Realizar pesquisas juridicas em
legislagdo, jurisprudéncia e doutrina,
subsidiando decisdes administrativas ¢
prevenindo riscos juridicos a instituigao;

« Prestar orientagdo juridica  aos

Vereadores, servidores e setores .
administrativos, quando solicitado, .
exclusivamente em matérias relacionadas a
estrutura administrativa e ao. L

funcionamento institucional da Camara;

« Assessorar juridicamente todos 0s orgaos'
e unidades administrativas vinculadas &
Camara Municipal, incluindo, mas nao se
limitando ar
— Centro de Apoio ao Cidaddo (CAC);
- PROCON/Céamara Municipal;
- Procuradoria da Mulher;
- Escola - do Legislativo;
— Setor de A‘[endlmento ao Publico;
— Setores -administrativos, financeiros,
contabeis, de recursos humanos,
patrimonio, compras e contratos; ;’
— Servicos e programas ipstitucionais
implantados no &mbito da Camara;

« Examinar processos administrativos
especificos de interesse  do CAC, do
PROCON/CMB, . da P,rocuradorla da.
Mulher e demais sethes, emitindo |
pareceres e elaborando  documentos
juridicos pertinentes; ;

. Auxiliar juridicamente nos
procedimentos de media¢do; audiéncias
administrativast e demais atos*necessarios'|
L ao regular funcionamento do} : \
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PROCON/CMB ¢ .demais servigos de ' o]
atendimento ao cidaddo; g '
« Encaminhar a Defensoria Publica do
Estado os cidaddos que necessitem de
assisténcia  juridica  gratuita, quanddy
identificado no ambito dos atendimentos
institucionais; ‘ '

+ Garantir a conformidade legal nas
relac;oes institucionais e administrativas da
Camara Municipal, inclusive em matérias
contratuais e parcerias , firmadas pela
instituig¢do;

 Assessorar Jur1d1camente servigos sociais,
programas institucionais e  projetos
administrativos que venham a  ser
implantados no  ambito da Camara
Municipal de Bonfim; .

» Responder, elaborar 1nformac;oes técnicas
¢ acompanhar demandas orlundas do
Ministério Publico;

« Responder, elaborar 1nforma<;oes técnicas
e acompanhar demandas . oriundas do
Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais; . ,r

« Atuar em agdes judiciais e procedlmentos
extrajudiciais em que a Camara Municipal
de Bonfim figure como parte, prestando
apoio técnico a representagao judicial;

« Acompanhar e auxiliar na, defesa da
CAmara - Municipal em representagoes
administrativas e judiciais relacionadas.'és
competéncias institucionails ~ acima
descritas; ' '

« Participar de programas e projetos
interdisciplinares de carater institucional e ¢
administrativo que envolvam a Camara '
Municipal; A
¢ Executar outras atrlbulg:oes correlatas e .
afins, de natureza juridica e administrativa, .
necessarlas ao regular funcionamento da
estruturda  organizacional cfa Camara |
Municipal.

\
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Assessor
Administr
ativo

o Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora
e o Plenarios em® suas’ demandas
administrativas, - organizacionais e
operacionais, prestando suporte técnico €
auxiliando na execugdo das providéncias
necessarias ao regular funcionamento da
Camara Municipal;

« Assessorar a Diretoria Geral, bem como 0:
Departamento Juridico e o Setor Contabil,
na organizag¢ao, instrugao e
acompanhamento de procedimentos
administrativos internos, celaborando para
a eficiéncia, regularidade e boa gestdo dos
atos administrativos; # |
. Assessorar ¢ manter o controle do
patriménio  da  Camara * Municipal;
promovendo 0  registro, organizag¢ao,
conferéncia, tombamento, inventario e
acompanhamento dos bens moveis €
iméveis, zelando por sua conservacao, *
manutencdo preventiva e correta utilizacao,
visando manté-los em perfeito estado de
uso € preservagao; -

« Auxiliar os Vereadores no desempenho
de tarefas afing as atividades institucionais
da Camara Municipal, especlalmente em
demandas administrativas e
organizacionais, bem como realizar,
quando necessario, trabalhos externos ao
ambiente da Camara Municipal,
relacionados ao exercicio. das atribui¢des
do cargo e ao interesse institucional da
Casa;

« Prestar apoio administrativo €
operacional a todos os setores, orgaos,
departamentos € programas ir?'plantados ou
que venham a ser implantados no ambito
da Camara Municipal, colaborando na
execucdo de projetos institucionais, agoes
administrativas, eventos oficiais,
programas  sociais, atividades  de
atendimento ao publico e demais
iniciativas de interesse da Casa Legislativa;

AMPLO
(Ensino Médio
Completo)

e conhecimentos
de Informatica
(Word e Excel)

01

. Executar tarefas correlatas e afins,

‘.
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compativeis com a natureza administrativa
do cargo, necessarias ao desenvolvimento
de projetos presentes e futuros da Camara
Municiphl, conforme determinagdo da
Presidéncia ou da Diretoria Geral

Diretor(a) Geral 40 horas semanais incluindo a participag@o nas sessoes legislativas

Assessor legislativo 40 horas semanais incluindo a participag@o nas sessoes legislativas

4

Assessor juridico interno |- 20 horas semanais

: A p
Assessor administrativo | 40 horas semanais incluindo a participa¢do nas sessoes legislativas

Art. 3° - Esta Resolugdo entra,em vigor na dgﬁa de sua publicag@o.
: E
) . :

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialménte as contidas nas Resolugdes
001/2025 e 019/2025.

*
L]

Bonfim/MG, Sala das Sessoes, 27 de fevefgiro de 2026.
5 .

. ] . 3
Alex Parréiras Rodn‘lgues
Presidente

o2~y

-
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