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CAMARA MUNICIPAL DE DIVISA NOVA - MG

Praga Presidente Vargas, n® 02 — Centro - Cep: 37142-000 Divisa Nova — MG
Fone/Fax: (35) 3286-1305 - e-mail: camaradivisanova@yahoo.com.br - CNPJ: 07.226.055/0001-63

RESOLUCAO N¢ 001/2025
“Extingue cargo, reestrutura o Quadro de Cargos da Camara Municipal

de Divisa Nova — MG e contém outras providéncias”

A Camara Municipal de Divisa Nova — MG, no uso de suas atribui¢Ges legais,

APROVA, e eu Presidente em seu nome, promulgo a seguinte RESOLUCAOQ:

Art. 1° - Fica extinto o cargo de Motorista constante no Anexo I do Art. 13 da
Resolucao n® 002/2005.

Art. 2° - Ficam aprovados os novos AnexosI e Il com a nova redacio.

Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo os

seus efeitos a 1° de janeiro de 2025.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Divisa Nova, 28 de janeiro de 2025.

Renato Leal de Souza
Presidente

Mandamos, portanto, a quem o conhecimento e a execuciio da presente Resolucio pertencer, que a

cumpra e a faga cumprir tdo inteiramente como nela se contém.
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ANEXO1I

QUADRO DE PESSOAL - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CARREIRA

ACESSO A CARREIRA PROGRESSAO HORIZONTAL
Nivel | Denominagcéo |Cargos | Venc. CLASSES DE CARGOS E QUANTIDADES
do Cargo Inicial - C1

I Contador 1 |R$3.723,00 C2=¢ C3=¢ C4= Ch=c Cé=c @7=c
1+5% 2+5% c3+5 4+5% 5+5% 6+5%
%

I Agente de 1 |R$ 2.690,00 C2=¢ C3=¢ C4= Ch=c Cé=¢ C7=c
Contratacio 145% | 2+45% | 3+5| 4+5% | 545% | 6+5%
o
(CONTINUACAO DO ANEXOI)

QUALIFICACOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS
CONTADOR

Qualificagao: Ensino Superior (Ciéncias Contabeis)
Carga horaria: 20 horas semanais

Atribuicdes:

I — Executar os procedimentos contébeis e fiscais, com o adequado registro dos atos e dos

fatos da execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

Il — Elaborar e divulgar os balancetes e demonstragGes, encerramento e abertura das escritas

contabeis e do desempenho econdmico e financeiro da Camara Municipal;

Il — Atestar os registros, os balancos e demonstracGes, alteracio e extingdo das contas e

eventos, bem como orientar a elaboracao dos relatdrios contibeis;

IV — Deliberar sobre matéria inerente a prestacao de contas;
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V - Organizar as audiéncias ptiblicas;

VI - Planejar modelos e férmulas para o uso de contabilidade;

VII - Realizar a anélise contdbil e estatistica dos elementos integrantes dos balancos;

VIII - Elaborar a escrita contdbil da Camara Municipal e os respectivos balancetes mensais;
IX - Praticar todos os atos necessarios ao funcionamento do Departamento Pessoal da
Camara Municipal, incluindo remessa de informacoes ao TCE/MG;

X — Proceder a manutencdo e divulgacio das informagbes publicas no Portal da

Transparéncia, de acordo comas normas vigentes.

AGENTE DE CONTRATACAO

Qualificacao: Ensino Superior
Carga Hordria: 20 horas semanais
AtribuicGes:
I Tomar decisdes acerca do procedimento licitatdrio;
I.  Acompanhar o tramite da licitagdo, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde a fase
preparatdria; dar impulso ao procedimento licitatério, em ambas as suas fases e em

observancia ao principio da celeridade;

Il Executar quaisquer ouiras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a

homologacio;

IV.  Processar e assegurar o regular processamento das contratacdes diretas por dispensa e

inexigibilidade de licitaggo e cumprir as demais previsdes estabelecidas na Lei

14133/21;

V.  Executar todas as fungdes e procedimentos necessérios referentes ao setor de compras

e licitagdes da Camara Municipal;

VL Realizar outras atribui¢des compativeis com a especialidade do cargo.
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ANEXO IT

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAC (CARGOS COMISSIONADOS)

CARGO QUANT. NIVEL DE RECRUTAMENTO
VENCIMENTO
ASSESSOR LEGISLATIVO 1 R$ 6.600,00 AMPLO
CHEFE DE SERVICOS GERAIS 1 R$ 2.620,00 AMPLO
CHEFE DE CONTROLE INTERNO 1 R$ 3.098,00 AMPLO
TESOUREIRO 1 R$ 3.193,00 AMPLO
(CONTINUACAO DO ANEXOII)

QUALIFICACOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

ASSESSOR LEGISLATIVO

Qualificacdo: Ensino Médio Completo

Carga Hordria: 30 horas semanais

Atribuicoes:

* Elaborar e redigir oficios, requerimentos, indicagdes, mogdes, declaracdes, decretos,

portarias e outras correspondéncias e atos administrativos;

e Elaborar projetos de lei ou de resolucio que ndo envolvam grande complexidade,
desde que devidamente orientado pela Assessoria Juridica;

° Encaminhar a Prefeitura Municipal, para a devida sancdo, todos os projetos de lei
aprovados pela Cidmara, bem como todas as indicagbes e requerimentos dos

vereadores, sempre acompanhados de oficios de encaminhamento, promovendo o

arquivamento de uma via com o devido protocolo de entrega;

Gy



CAMARA MUNICIPAL DE DIVISA NOVA - MG

Praga Presidente Vargas, in° 02 — Centro - Cep: 37142-000 Divisa Nova — MG
Fone/Fax: (35) 3286-1305 - e-mail: camaradivisanova@yahoo.com.br - CNPJ: 07.226.055/0001-63

e Dirigir e executar trabalhos administrativos que apresentem alguma complexidade,

com pequena margem de autonomia, de acordo com diretrizes preestabelecidas;

* Lavrar as atas de todas as reunides da Camara (ordinarias, extraordinérias e sessdes

solenes);

¢ Estudar e informar processos de pequena complexidade, controlar, anotar e informar
expediente que exija algum discernimento e capacidade critica e também transmitir e
encaminhar ordens e avisos recebidos;

e Receber, guardar e conservar processos e demais documentos sob sua
responsabilidade;

e Dirigir os trabalhos setoriais quando para isso for designado;

e Coordenar os servicos das demais unidades administrativas da Cimara;

e Receber e atender ao publico;

e Atuar como Mestre de Ceriménia nas solenidades da Camara, ficando responsavel

pelo contetido dos cerimoniais;

CHEFE DE SERVICOS GERAIS

Qualificacdo: Ensino Fundamental

Carga Hordria: 35 horas semanais

Atribuicoes:

° executar servigos gerais na area de limpeza e preparo do saldo e das demais salas para
reunides e solenidades,

e servigos da cozinha da Camara (preparo de café, sucos, lanches e outros);

e atuar como recepcionista substituindo o servidor responsavel quando este estiver

ausente;
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® servigos internos quando se fizerem necessérios (xerox, auxiliar nos servigos ligados a

area de contabilidade, tesouraria, digitacdo, organizacdo de arquivos);

e servigos externos quando se fizerem necessarios (banco, correio, convocacdes de

vereadores, entrega de correspondéncias a vereadores, recolhimento de assinaturas),

¢ oulras atribuicoes que se fizerem necessérias e forem determinadas.

CHEFE DE CONTROLE INTERNO

Qualificagdo: Ensino Superior

Carga Hordria: 20 horas semanais

Atribuicdes:
I - acompanhamento e verificacgdo interna dos atos administrativos de natureza
orcamentaria, financeira, operacional e contdbil, praticados no 4mbito do Poder Legislativo

Municipal;

I - verificar, sob aspectos de legalidade, economicidade, eficicia e eficiéncia, os

procedimentos e atos administrativos do Poder Legislativo Municipal;
IIT — Controle do repasse or¢amentario pelo Poder Executivo;

IV — Limitagdes a realizagdo dos gastos do Legislativo;

V — Acompanhamento dos gastos com folha de pagamento;

VI - Controle sobre a limitacdo do subsidio dos vereadores;

VII - Controle das despesas de custeio da Cdmara Municipal;

VIII — Controle para os processos de aquisicdo de bens ou para prestacio de servicos, com

atengao especial na realizagao de licitagdes e formalizacdo dos contratos de fornecimentos;
IX - Manutencédo e adequagdo de normas e requisitos para utilizacio de veiculos proprios;

XI - Elaboracéo, revisdo e divulgagdo dos Relatérios de Gestio Fiscal do Poder Legislativo,

b

bem como controle de sua remessa ao TCEMG, nos prazos legais;



CAMARA MUNICIPAL DE DIVISA NOVA - MG

Praca Presidente Vargas, n° 02 — Centro - Cep: 37142-000 Divisa Nova — MG
Fone/Fax: (35) 3286-1305 - e-mail: camaradivisanova@yahoo.com.br - CNPJ: 07.226.055/0001-63

XII — Proceder a avaliacdo da eficiéncia, eficicia e economicidade do Sistema de Controle

Interno do Poder Legislativo;

XII — Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das

licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade;

XIV - Cientificar a autoridade responsivel quando constatadas ilegalidades ou

irregularidades na Administracao do Poder Legislativo.

TESOUREIRO

Qualificacao: Ensino Médio

Carga Hordaria: 20 horas semanais

Atribuic6es:
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L. Efetuar pagamento dos vereadores, servidores e prestadores autonomos;
Efetuar todos os demais pagamentos, mensais e esporadicos;

Encaminhar ao Departamento de Contabilidade todas as notas fiscais e boletos pagos,

acompanhados das cdpias dos cheques ou de outros comprovantes de pagamento;

Manter o acompanhamento didrio, através do Gerenciador Financeiro do Banco do
Brasil, dos saldos e movimentacdes bancarias, providenciando a correcao de eventuais
inconsisténcias;

Gerenciar os investimentos de valores em aplica¢des financeiras;

Emitir cheques para pagamentos e assinar juntamente com o Presidente da CAmara;

Comprovar a fornecedores, servidores, vereadores e terceiros pagamentos ou créditos

efetuados pela Camara Municipal;

(h—



