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CAMARA MUNICIPAL DE ITAMONTE

ESTADO DE MINAS GERAIS
Plendrio Delfim Eugénio Pinto

RESOLUCAO N° 06/2025

Dispde sobre readequacdo da carga hordria
dos cargos de Assessor Geral e Assessor de
Licitagoes da Camara Municipal de Itamonte.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Itamonte, Estado de Minas Gerais, no uso de
suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal de Itamonte aprovou e ela sanciona a
seguinte Resolugdo:

Art. 1° - Fica alterado a carga horaria do cargo de Assessor Geral que integra a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Itamonte.

§ 1° - O cargo comissionado de Assessor Geral, passa a vigorar com carga horaria de 30
(trinta) horas semanais, mantendo-se as demais atribuigdes e discriminagdes do cargo.

§ 2° - A flexibilizagdo da carga horaria para o servidor publico, desde que a jornada total
seja respeitada, pode ser concedida em situagdes especificas, abrangendo casos como jornada
especial, banco de horas e trabalho remoto.

§ 3° - As tarefas tipicas, requisitos, descrigdo do trabalho, jommada de trabalho e
vencimentos inerentes ao cargo comissionado de Assessor Geral, ficam descritos no quadro
demonstrativo abaixo: '

Cargo: Assessor Geral

Vencimentos: R$ 4.000,00 (quatro mil reais)

Descrig¢do do Trabalho: Trabalho de nivel superior qualificado
Area de Recrutamento: Ampla

I — Gestido de pessoas, coordenar/chefiar os funcionarios do quadro de servidores da camara
municipal, controlando os horarios dos servidores diretos e indiretos;

II — Analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificar a redagdo de
documentos em geral e dar suporte nas respectivas questdes a todas as comissdes da Camara
Municipal,

III - Recepcionar documentos dando os encaminhamentos necessarios, colhendo assinaturas e
repassando informagdes ou documentos de interesse da Camara Municipal;

IV— Recepcionar a documentagio expedida pelas Unidades Administrativas da Cémara
Municipal e encaminha-las a Mesa Diretora ou a Presidéncia, agilizando o atendimento das
solicitagdes recebidas;

V — Colher assinaturas, preencher formularios, encaminhar documentos, fazer o intercambio
de documentagéo entre as diversas unidades administrativas da Camara Municipal;

VI - Recepcionar as solicitagdes formais e informais das unidades administrativas,
encaminhando-as aos responsaveis;

VII — Recolher ou entregar documentos em todas as unidades administrativas da Camara
Municipal;
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efetuadas, observados, em cada caso, os principios que norteiam a administragio publica;

IX — Auxiliar na elaboragdo de pautas em geral, audiéncias e congéneres;

X — Cumprir prazos, resolver questdes na sua area de atuagdo, buscar agilidade na
movimentagdo interna de documentos, realizar atendimentos e encaminhamentos via telefone
ou pessoalmente;

XI — Agendar reunides, confirmar presencas, entrar em contato com representantes de
entidades governamentais ou ndo, buscando organizar os trabalhos dos membros da mesa
diretoria ou das comissdes em geral;

XII - Expedir oficios e demais documentos e correspondéncias a pedido da Presidéncia, Mesa
Diretora, demais comissdes da Camara;

XIIT — Atender e efetuar ligagdes, agendar visitas, coordenar a organizagio dos documentos
deixando os sempre de facil acesso;

XIV — Coordenar para que o ambiente de trabalho seja organizado, de forma que seja possivel
interagir com todas as unidades administrativas e comissdes da Cdmara Municipal;

XV — Receber e controlar materiais, suprimentos e bens colocados 4 sua disposigdo;

XVI - Digitar textos, elaborar planilhas, relatorios, textos e controles internos, buscar
informagdes que lhe forem incumbidas, realizar pesquisas, preparar expedientes; entregar ou
distribuir documentos internamente, auxiliar ou realizar atividades administrativas ou
burocraticas.

XVII - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas pela mesa ou presidéncia.

ESPECIFICACOES / REQUISITOS:

Escolaridade: Curso Superior;

Carga horaria: 30 horas semanais;

Experiéncia: desejavel (nogdes de Administragdo Publica e Finangas);

Complexidade: planejar as atividades internas da casa legislativa, executar as tarefas de
natureza complexa e rotineira, que requerem conhecimentos praticos € técnicos, constante
atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes; receber supervisio da mesa
diretora da Camara Municipal e da Presidéncia;

Esforgo fisico: normal;

Esforco mental: constante;

Esforgo visual: constante;

Responsabilidade dados confidenciais: alta;

Responsabilidade patrimédnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos,
veiculos e matérias pertencentes 4 Cadmara;

Responsabilidade sobre terceiros: média;

Responsabilidade supervisio: alta;

Ambiente de trabalho: normal, de administragio.

Art. 2° - Fica alterado a carga horaria do cargo de Assessor de Licitagdes que integra a
estrutura da Cdmara Municipal de Itamonte.

A
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§ 1° - O cargo comissionado de Assessor de LicitagGes, passa a vigorar com carga horaria
de 30 (trinta) horas semanais, mantendo-se as demais atribuigdes e discriminagdes do cargo.

§ 2° - A flexibilizag@o da carga horaria para o servidor publico, desde que a jornada total
seja respeitada, pode ser concedida em situagdes especificas, abrangendo casos como jornada
especial, banco de horas e trabalho remoto.

§ 3° - As tarefas tipicas, requisitos, descrigdo do trabalho, jornada de trabalho e
vencimentos inerentes ao cargo comissionado de Assessor de Licitagdes, ficam descritos no
quadro demonstrativo abaixo:

Descricio das Func¢des do Cargo

Cargo: Assessor de Licitagdes | Provimento: Comissdo Recrutamento Amplo

Atribuicoes:

1 - Assessorar e realizar as compras de materiais e contratagdo de servigos, observando a legislagio
vigente;

2 - Operar e publicizar as licitagdes; elaborar minutas de editais, projetos basicos, termos de
referéncia, contratos e atas de registro de pregos, com o auxilio do setor requisitante; elaborar
relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua atuagio;,

3 - Gerenciar e acompanhar a execugdo dos processos licitatérios; auxiliar no planejamento,
organizagio, condugdo e controle das atividades de compras de material de consumo e permanente
de uso comum;

4 - Elaborar e supervisionar a formalizagio e gestdo de contratos administrativos e seus
respectivos termos aditivos e apostilamentos;

5 - Instruir e controlar as atas de registro de pregos;

6 - Supervisionar a gestdo e fiscalizagdo de contratos, orientando os respectivos fiscais; formalizar
e acompanhar os processos de penalizagio as contratadas;

7 - Operar e realizar os registros de informagdes nos sistemas governamentais, bem como em
sistemas internos;

8 - Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area de atuagio;
9 - Atender as solicitagdes de orgdos de controle em relagio a sua 4rea de atuagdo; e realizar outras
atividades afins e correlatas no 4mbito de sua competéncia.

ESPECIFICACOES / REQUISITOS:

Qualificacdo: curso superior de Direito, com registro profissional na Ordem dos Advogados do
Brasil;

Carga Horaria: 30 horas semanais;

Executoriedade funcional: Ter boa comunicagéo e facilidade de convivéncia no ambiente social
laborativo;

Experiéncia: Desejavel experiéncia minima em direito publico e licitagdo publica.

Esforgo fisico: Normal a Médio;

Esforco Mental: Normal a Médio;

Responsabilidade: Tera acesso a todos os procedimentos licitatorios e procedimentos correlatos
nas dependéncias da sede da Camara Municipal, devendo sempre manter conduta ética e
disciplinar na execugdo da fungdo e zelar pela aplicagdo das boas normas de servigo publico.
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Ambiente de trabalho: Nas dependéncias da Cdmara Municipal de Itamonte e remotamente
quando necessario. |

Art. 3° - Fica alterado a carga horaria do cargo de Assessor Juridico que integra a estrutura
da Camara Municipal de Itamonte.

§ 1°- O cargo comissionado de Assessor Juridico, passa a vigorar com carga horaria de 30
(trinta) horas semanais, mantendo-se as demais atribuig¢des e discriminagdes do cargo.

§ 2° - A flexibilizagdo da carga horaria para o servidor publico, desde que a jornada total
seja respeitada, pode ser concedida em situagdes especificas, abrangendo casos como jornada
especial, banco de horas e trabalho remoto.

§ 3° - As tarefas tipicas, requisitos, descrigdo do trabalho, jornada de trabalho e
vencimentos inerentes ao cargo comissionado de Assessor Juridico, ficam descritos no quadro
demonstrativo abaixo:

Descriciio das Fungdes do Cargos

CARGO: Assessor Juridico PROVIMENTO: Comissdo Recrutamento Amplo

Atribuic¢des:

1 - Coordenar e realizar os servigos de assessoramento juridico da Camara Municipal,
responsabilizando-se tecnicamente pelos mesmos;

2 - Exercer fungbes de nivel superior a fim de fornecer suporte técnico juridico, favorecendo o
exercicio da atividade de assessoramento, bem assim os demais servigos administrativos da Camara;

3 - Representar juridicamente a Camara, em juizo ou fora dele, nas agdes em que esta for autora ou
interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses, acompanhando os
processos em todas as suas fases, apurando ou completando as informagdes levantadas, para obter
elementos necessarios a defesa ou acusagio;

4 - Estudar e examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu contetido, com base
nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados na
legislagio vigente;

5 - Prestar assisténcia ao Presidente, 4 Mesa e as unidades administrativas da Camara em assuntos de
natureza juridico-legislativa, elaborando ¢ emitindo pareceres relacionados a questdes administrativas,
tais como:

6 - Licitagdes, contratos, distratos, aditamentos, rescisdes, convénios, consércios, em questdes
trabalhistas ligadas a4 administragdo de recursos humanos e outras, visando assegurar o cumprimento
de leis e regulamentos;

7 - Elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, pareceres, minutas e informagdes sobre questdes
de natureza administrativa, legislativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a
legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa da CAmara Municipal;

8 - Manter contatos com consultorias técnicas especializadas e participar de eventos especificos da
area, para se atualizar em questdes juridicas pertinentes a Cimara e |4 Administragio Municipal;

9 - Elaborar e redigir projetos de leis, decretos legislativos, resolugdes, emendas, contratos, atos da
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Presidéncias e da Mesa;

10 - Promover a revisdo juridica de projetos propostos pelo Presidente, pela Mesa e pelos vereadores;
11 - Assessorar as comissdes da Camara no estudo técnico-juridico para emissdo de pareceres relativos
as proposigdes a serem submetidas ao plenario, ¢ dos demais assuntos que necessitem de analise ou
assessoramento juridico;

12 - Fornecer apoio legislativo e assessoramento a Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores,
visando ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

13 - Elaborar defesas junto ao Tribunal de contas do Estado e a outros 6rgédos federais e estaduais no
sentido de dirimir dividas ou questionamentos pendentes de analise juridica;

14 - Realizar a conferéncia dos textos das leis publicadas com os respectivos autdgrafos, promovendo
as corregdes devidas e comunicando as incoeréncias observadas ao Diretor Administrativo para a
tomada de providéncias futuras a nivel de corregio;

15 - Realizar a revisdo gramatical e legal dos atos das sessdes legislativas e reunides das comissdes;
16 - Solicitar a Secretaria da Camara a aquisigdo de livros e periddicos de natureza juridica, técnicas
e legislativa;

17 - Realizar o controle dos prazos das comissdes e dos relatores para fins de emissdo de pareceres,
mantendo seus membros e respectivos presidentes devidamente informados;

18 - Realizar pesquisas sobre estudos na area juridica, com a finalidade de subsidiar a confecgio de
proposigdes e outros documentos juridicos e administrativos;

19 - Desenvolver estudos, organizar ¢ manter coletdnea de legislagdes, jurisprudéncias, pareceres ¢
outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

20 - Manter permanente contato com oOrgos semelhantes de outras cAmaras, objetivando estabelecer
intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagdo, manter contato com consultorias
técnicas especializadas e participar de eventos especificos da area, para se atualizar nas questdes
Juridicas pertinentes a Camara e a Administragdo Municipal;

21 - Executar outras tarefas correlatas atribuidas a Assessoria Juridica ou determinadas pelo Presidente
da Camara.

ESPECIFICACOES / REQUISITOS:

Escolaridade: curso superior de Direito, com registro profissional na Ordem dos Advogados do
Brasil ;

Carga Horaria: 30 horas semanais

Experiéncia: desejavel (nogdes e pratica na area da Administragdo Piblica)
Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requerem
conhecimento técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante
aperfeigoamento e atualizagao; recebe supervisdo do Presidente da Camara;

Esforco fisico: normal;

Esfor¢o mental: constante;

Esforgo visual: constante;

Responsabilidade dados confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de carater
sigiloso;

Responsabilidade patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza;

Responsabilidade seguranga de terceiros: nenhuma;

Responsabilidade supervisiao: média;

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério, esta sujeito a trabalho externo.
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Art. 4° - As despesas orgamentarias dos cargos em comento ocorrerdo por conta das
dotagdes proprias do orgamento vigente.

Art. 5° - Esta Resolugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagio.

Itamonte, 10 de novembro de 2025.

LUIZ %AUDR) COSTA FERNANDES

Presidente

LU

GERMANO JUSTINO FERREIRA
Vice-Presidente

2 v onvo 280
CLAUDIA FERNANDES NUNES DE CARVALHO
Secretaria
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JUSTIFICATIVA

Conforme se extrair do proprio texto da resolugdo em analise, conclui-se que a presente
resolugéo trata da readequagdo de carga horaria de cargos que compdem a estrutura administrativa
da Camara Municipal de Itamonte/MG, conforme o que segue:

Cargo - I: Readequagéo da carga horaria do cargo de Assessor Geral, o qual
passara a vigorar com a carga horaria semanal de 30(trinta) horas semanais.

Cargo — I1: Readequagéo da carga horaria do Assessor de Licitagdes, o qual
passara a vigorar com a carga horaria semanal de 30(trinta) horas semanais.

Cargo ~ III: Readequagdo da carga horaria do Assessor Juridico, o qual
passara a vigorar com a carga horaria semanal de 30(trinta) horas semanais.

Ressalta-se que foi incluido o § 2° nos artigos 1°, 2° e 3°, esclarecendo que a flexibilizagdo
da carga horaria para o servidor publico, desde que respeitada a jornada total, pode ser concedida
em situagdes especificas, abrangendo casos como jornada especial, banco de horas e trabalho
remoto.

Tal previsdo visa adequar a jornada as necessidades funcionais e administrativas,
observando-se os principios da eficiéncia e da economicidade, sem prejuizo da qualidade dos
servigos prestados a comunidade e da regularidade do funcionamento desta Casa Legislativa.

Neste sentido, € buscando sempre aprimorar a organizago interna e a gestdo administrativa
da Cémara Municipal, a Presidéncia, em conjunto com a Mesa Diretora, espera contar com a
sensibilidade e o apoio dos nobres vereadores para a aprovagio desta Resolugio.

Itamonte/MG, 10 de novembro de 2025.

D

LUIZ CBAUDIO COSTA FERNANDES
Presidente

GERMANOQ JUSTINO FERREIRA
Vice-Presidente

oo w23 80
CLAUDIA FERNANDES NUNES DE CARVALHO
Secretaria
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COMISSAO DE LEGISLACAO, JUSTICA E REDACAO FINAL
Relator: Germano Justino Ferreira

Presidente: Claudia Fernandes Nunes de Carvalho
Vice-presidente: Carlos Henrique Romanelli

PARECER

PROJETO DE RESOLUCAOQO N° 06/2025

ASSUNTO

Projeto de Resolugdo n® 06/2025, que dispde sobre a readequagio da carga horaria dos
cargos de Assessor Geral, Assessor de Licitagdes e Assessor Juridico da Cdmara Municipal de
[tamonte.

RELATORIO

O projeto de Resolugdo em anélise trata da readequagio da carga horaria dos cargos
supracitados que compdem o quadro de servidores da Camara Municipal de Itamonte/MG.

Tal proposigdo se d4, nos termos do permissivo legal, sendo que a propositura da legislagdo
em andlise € de iniciativa da Mesa Diretora da Cimara Municipal, conforme preceitua o Regimento
Interno desta Casa Legislativa em seu Art. 37, inciso I alinea “a”.

Este é o relatério.

PARECER

Conforme se apura o presente projeto de resolugdo € de iniciativa da Mesa Diretora da
Cémara Municipal, trata em seu mérito da readequagfo da carga hordria do Assessor Geral,
Assessor de Licitagdes e Assessor Juridico da Casa Legislativa de Itamonte/MG.

Cumpre ressaltar que o projeto em analise ndo gera 6nus ao erario, portanto, fica
dispensado a elaboragdo de impacto or¢amentario-financeiro exigido pela Lei Complementar n°

101 de 2000, uma vez que o referido projeto ndo traz aumento de despesas. \&

Rua Pedro Teodoro de Carvalho, N° 88 — Centro — Itamonte/MG — CEP: 37466-000
Tel./Fax: (35) 3363-2543 — E-mail: camaramunicipaldeitamonte@hotmail.com




&

CAMARA MUNICIPAL DE ITAMONTE

ESTADO DE MINAS GERAIS
Plendrio Delfim Eugénio Pinto

Por fim, o projeto de Resolugo analisado encontra-se de acordo com a legislagdo vigente
respeitando os preceitos legais aplicados ao caso em concreto, portanto, ndo ha o que desaprove.

CONCLUSAO

Por todo o exposto, sob o ponto de vista legal, o Projeto de Resolugdo n® 06/2025 se
encontra APROVADO por esta Edilidade.

Sala das Sessoes, 10 de novembro de 2025.

Germanc;t Justino Ferreira
Relator

Com vistas aos demais membros da Comissdo.
De acordo com o parecer supra.

SR Low o AAD
Cl4udia Fernandes Nunes de Carvalho
Presidente

Condlis7 %VIJ\A:@,_,, R,@wowﬁ&

Carlos Henrf;.lue Romanelli
Vice-Presidente
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