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RESOLUCAQ Ne 001/2023

“Reestrutura o Quadro de Cargos da Cdmara Municipal de Divisa Nova — MG, dd nova
redagdo dos Arts. 13 ao 26, renumera o Art. 19 e seguintes, e faz outras alteraces na

Resolugio n® 002/2005”

A Camara Municipal de Divisa Nova - MG, no uso de suas atribuices legais,

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

Art. 1° - O Art. 13 da Resolugéo n® 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redacgao:

Art. 13 — A Camara Municipal de Divisa Nova — MG, compde-se das seguintes unidades

administrativas:

L Corpo Legislativo;

II. Secretaria;

III. Tesouraria;

IV. Contabilidade e Pessoal;

V. Servicos Gerais;

=

Controladoria Interna;

VII. Assessoria e Consultoria Juridica;
VIII. Motorista;

IX. Compras e Licitagio;

X.  Almoxarifado;
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XI.  Patrimonio;
XII. Liquidacdo de Despesas;

XIII. Assessoria e Consultoria Contadbil.

Art. 2% - O Art. 15 da Resolugéio n® 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redacéo:

Art. 15— Compete a Secretaria:

L Coordenacio dos expedientes do Corpo Legislativo;
I.  Coordenacdo dos servigos gerais da Camara;

III.  Recepcao e atendimento ao piiblico;

IV.  Realizar outras atribuigées compativeis.

Art. 3° - O Art. 16 da Resolugéio n? 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redacgao:
Art. 16 — Compete a Tesouraria:
I.  Efetuar pagamentos e realizar atividades financeiras;

II.  Coordenar a integracio da Camara Municipal com os bancos e demais instituicées

financeiras;

IIl. Planejar e coordenar outras atividades relacionadas a Tesouraria da Cémara

Municipal;

Art. 4% - O Art. 17 da Resolugdo n® 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redacdo:
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Art. 17 — Compete a Contabilidade e Pessoal:
L Envio das Prestacées de Contas;
II.  Elaboracdo e execugio do Orcamento da Céamara;

IIl.  Calculo da folha de pagamento e todos os demais servigos relacionados ao
pessoal (admissdo e demissio, afastamentos, licencas, beneficios, e outros, desde

que devidamente autorizados pelo Presidente da Caimara);

IV.  Realizar outras atribuicées compativeis.

Art. 5° - O Art. 18 da Resolugdo n® 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redacao:

Art. 18 — Compete aos Servigos Gerais da Camara:

L Realizar todas as tarefas relacionadas d limpeza e manutengio do prédio;
II.  Atender a todas as unidades administrativas no que for solicitado;

III.  Realizar outras atribuices compativeis.

Art. 62 - O Art. 19 da Resolugdo n? 002/2005 passa a vigorar com a seguinte
redacao:
Art. 19 — Compete a Controladoria Interna da Camara:
L Executar atividades pertinentes ao Controle Interno da Camara Municipal,
voltadas, sobretudo, ds dreas contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e

patrimonial, analisando a prética dos atos administrativos quanto a legalidade,

legitimidade, economicidade e aplicacio de subvencées.
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Art. 7% - O Art. 20 da Resolugdo n® 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redagado:
Art. 20 — Compete a Assessoria Juridica da Camara:

I - Assessoramento juridico em toda a atividade legislativa.

Art. 8% - O Art. 21 da Resolugdo n® 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redacdo:
Art. 21 — Compete ao Motorista da Camara:

I - Dirigir e conservar o (s) veiculo (s) automotor (es) da frota do Legislativo,
manipulando os comandos de marcha e direcio, conduzindo-o em trajeto
determinado de acordo com as normas de trinsito e as instrugoes fornecidas pelo

superior imediato.

Art. 92 - O Art. 22 da Resolugdo n® 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redacio:
— Art. 22 — Compete a Compras e Licitagdes da Camara:

I.  Processamento das tarefas administrativas para aquisicdo de bens e servicos,
mediante autorizacdo e solicitacido por escrito, elaboracdo e abertura de
processo administrativo para instrucdo de licitacdo e atos inerentes, contatos

com fornecedores e tarefas afins.

Art. 10° - O Art. 23 da Resolugdo n® 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redac3o:

Art. 23 — Compete ao Almoxarifado da Camara:
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L. Organizar e manter o almoxarifado;

I.  Executar recebimento, estocagem, distribuicio e registro de mercadorias

adquiridas;

III.  Realizar outras atribuicoes compativeis.

Art. 11° - O Art. 24 da Resolugdo n® 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redacao:
Art. 24 — Compete ao Patrimonio da Camara:

I.  Organizacio, manutencio e alimentacio do cadastro de bens méveis e iméveis

da Camara Municipal;
II. Identificagio dos bens mdveis, com afixacio de plaquetas aos bens para fins de
inventdrio;
IIl.  Preparacdo de processos de alienacdo de bens méveis da Cimara Municipal
considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei;

IV. Orientagio sobre a utilizacdo dos materiais permanentes;

V. Fiscalizacio das unidades no tocante ao cumprimento das normas de

conservacdo e seguranca dos bens moéveis e imoveis;

VI.  Outras tarefas afins que tenham relacio ao patriménio da Cimara Municipal;

Art. 12° - O Art. 25 da Resolugao n® 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redacao:

Art. 25 — Compete a Liquidacdo de Despesas da Cimara:
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I - Efetuar a liquidacdo das despesas da Cimara Municipal, verificando a respectiva
documentacio, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota

de empenho correspondente.

Art. 13° - O Art. 26 da Resolugéo n® 002/2005 passa a vigorar com a seguinte

redagdo, devendo os artigos subsequentes serem renumerados pela ordem crescente:
Art. 26 — Compete a Assessoria e Consultoria Contdbil da Cémara:

I — Prestar todo assessoramento necessdrio a Contabilidade da Cimara Municipal, no
que se refere ao Plano de Contas, elaboragio do Orcamento da Cdmara, prestacio de
contas para o Tribunal de Contas, orientar sobre as adequacées ds normas federais,
dentre outros quando houver necessidade de Assessoria e Consultoria Contibil.

Art. 14 - Ficam extintos do Quadro de Pessoal — Cargos de Provimento Efetivo —
Carreira, constantes do Anexos I da Resolucdo n® 002/2005, os cargos Auxiliar de Servicos

Gerais, Recepcionista e Vigia, e fica criado o cargo de Agente de Contratacso.

Paragrafo Unico: Fica aprovado o novo ANEXO I, incluindo o cargo de

Contador, criado através da Lei Complementar n® 055/2013.

Art. 15 - Fica criado o cargo de Tesoureiro, que passa integrar os CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO (CARGOS COMISSIONADOS) do Anexo I da
Resolucao n® 002/2005.

Paragrafo Unico: Fica aprovado o novo ANEXO II, com os cargos devidamente
reestruturados, incluindo o cargo de Chefe de Controle Interno, criado através da Lei

Complementar n® 051/2013.
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Art. 16 — Fica aprovado o novo Anexo I1I da Resolucdo n® 002/2005.

Art. 17 - Esta Resolucio entra em vigor na data de sua publicacso.

Mandamos, portanto, a quem o conhecimento e a execug¢do da presente Resolucdo

pertencer, que a cumpra e a faca cumprir tio inteiramente como nela se contém.

Cémara Municipal de Divisa Nova - MG, 21 de junho de 2023.

Gado=

José Henrique da Silva

Presidente
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ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CARREIRA

ACESSO A CARREIRA PROGRESSAO HORIZONTAL
Nivel | Denominacédo | Cargos | Venc. CLASSES DE CARGOS E QUANTIDADES
do Cargo Inicial -
Gl
I Contador 1 |R$ C2=c C3=c Cé=c Ch=c Cé=c C7=c
3.650,00 1+5% 2+5% 3+5% 4+5% 5+5% 6+5%
| Il | Motorista 1 |R$ C2=c| C3=c| C4=c| C5=c| Cé=c| C7=
2.149,00 1+5% 2+5% 3+5% 4+5% 5+5% 6+5%
III | Agente de 1 |RS. C2=c C3=¢ Cd=c Ch=c Cé6= C7=c
(CONTINUACAO DO ANEXO I

QUALIFICACOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

CONTADOR

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

Atribuicoes:

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

fatos da execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

I — Elaborar ¢ divulgar os balancetes ¢ demonstragdes, encerramento ¢ abertura das cscritas

contabeis e do desempenho econdmico e financeiro da Camara Municipal;
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III - Atestar os registros, os balangos e demonstracdes, alteracéo e extincao das contas e

eventos, bem como orientar a elaboracao dos relatdrios contabeis;

IV — Deliberar sobre matéria inerente a prestacéo de contas;

V - Organizar as audiéncias publicas;

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

VII - Realizar a analise contabil e estatistica dos elementos integrantes dos balancos;

VIII - Elaborar a escrita contéabil 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 informacdes ao TCE/MG;

X — Proceder a manutengdo e divulgacdo das informagdes publicas no Portal da

Transparéncia, de acordo comas normas vigentes.

MOTORISTA

Qualificacdo: CNH Categoria B

Carga Horaria: 30 horas semanais

AtribuicGes:
I - Dirigir o (s) veiculo (s) integrante (s) da frota da Camara Municipal ou por ela utilizada,
dentro e fora do Municipio, verificando diariamente, antes e ap0s sua utilizacdo, as

condi¢bes de funcionamento do veiculo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de éleo,

sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros;

Il - Verificar se a documentagéo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como

devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

IIT - Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condicées;
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IV - Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencio recomendados

preventivamente, para assegurar a plena condigdo de utilizacfo;

V - Realizar anotagles, segundo as normas estabelecidas e orientacdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios

percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacio e controle da

administracao;

VI - Recolher o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-

o corretamente estacionado e fechado;

VII - Solicitar os servigos de mecénica e manutengéo dos veiculos quando apresentarem

qualquer irregularidade;
VIII - Transportar pessoas e equipamentos, garantindo a seguranca dos mesmos;
IX - Executar servicos de entrega e retirada de documentos e materiais, quando necessario;

X - Observar a sinalizacéo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais

veiculos;
XI - Realizar reparos de emergéncia;

X1II - Responsavel pela documentagéo dos veiculos da frota da Camara Municipal, zelando

por sua guarda, regularidade e atualizagdo junto aos érgéos de transito competentes;

XIII - Executar outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

AGENTE DE CONTRATACAO

Qualificagdo: Ensino Superior
Carga Hordria: 20 horas semanais
Atribuigdes:

I. Tomar decisdes acerca do procedimento licitatdrio;
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II.  Acompanhar o tramite da licitagdo, zelando pelo seu fluxo satisfatdrio, desde a fase
preparatoria; dar impulso ao procedimento licitatério, em ambas as suas fases e em

observancia ao principio da celeridade;

I Executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a

homologacdo;

IV.  Processar e assegurar o regular processamento das contratacdes diretas por dispensa e
inexigibilidade de licitagdo e cumprir as demais previsGes estabelecidas na Lei

14133/21;

V.  Executar todas as fun¢Ges e procedimentos necessarios referentes ao setor de compras

e licitagcbes da Camara Municipal;

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

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CARGOS COMISSIONADOS)

CARGO QUANT. NIVEL DE RECRUTAMENTO
VENCIMENTO
ASSESSOR LEGISLATIVO 1 R$ 4.980,00 AMPLO
CHEFE DE SERVICOS GERAIS 1 R$2.350,00 AMPLO
CHEFE DE CONTROLE INTERNO 1 R$ 2.970,00 AMPLO
TESOUREIRO 1 R$ 2.970,00 AMPLO

(CONTINUACAO DO ANEXO II)
QUALIFICACOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

ASSESSOR LEGISLATIVO

Qualificagdo: Ensino Médio Completo

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuicdes:

e Elaborar e redigir oficios, requerimentos, indicagbes, mocdes, declaracdes, decretos,

portarias e outras correspondéncias e atos administrativos;

° Elaborar projetos de lei ou de resolugdo que nfo envolvam grande complexidade,

desde que devidamente orientado pela Assessoria Juridica;

° HEncaminhar a Prefeitura Municipal, para a devida sangéo, todos os projetos de lei

aprovados pela Camara, bem como todas as indicacdes e requerimentos dos
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vereadores, sempre acompanhados de oficios de encaminhamento, promovendo o

arquivamento de uma via com o devido protocolo de entrega;

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, extraordinarias 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;

Receber, guardar e conservar processos e demais documentos sob sua

responsabilidade;

Dirigir os trabalhos setoriais quando para isso for designado;
Coordenar os servigos das demais unidades administrativas da Camara;
Receber e atender ao publico;

Atuar como Mestre de Ceriménia nas solenidades da CAmara, ficando responsavel

pelo contetido dos cerimoniais;

CHEFE DE SERVICOS GERAIS

Qualificacao: Ensino Fundamental

Carga Horéria: 35 horas semanais

Atribuig¢oes:

° executar servi¢os gerais na area de limpeza e preparo do saldo e das demais salas para

reunides e solenidades,

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




f:d%‘}"
)

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

° atuar como recepcionista substituindo o servidor responsavel quando este estiver

ausente;

e servigos internos quando se fizerem necessarios (xerox, auxiliar nos servigos ligados a

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

® servicos externos quando se fizerem necessarios (banco, correio, convocagdes de

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

® outras atribuicSes que se fizerem necessarias e forem determinadas.

CHEFE DE CONTROLE INTERNO

Qualificacdo: Ensino Superior

Carga Horéria: 20 horas semanais

Atribuicdes:
I - acompanhamento e verificacdo interna dos atos administrativos de natureza
or¢amentaria, financeira, operacional e contabil, praticados no ambito do Poder Legislativo

Municipal;

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

. procedimentos e atos administrativos do Poder Legislativo Municipal;
II - Controle do repasse or¢amentario pelo Poder Executivo;

IV — LimitagGes a realizacdo 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 Camara Municipal;

VIII — Controle para os processos de aquisi¢do de bens ou para prestagdo de servigos, com

aten¢do especial na realizagdo de licitacGes e formalizacdo dos contratos de fornecimentos;

IX — Manutencdo e adequagdo de normas e requisitos para utilizacio de veiculos proprios;
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X1 - Elaboragdo, revisdo e divulgacdo dos Relatérios de Gestdo Fiscal do Poder Legislativo,

bem como controle de sua remessa a0 TCEMG, nos prazos legais;

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

Interno do Poder Legislativo;

XIII — Examinar as fases de execugéo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade;

XIV. - Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou

irregularidades na Administracdo do Poder Legislativo.

TESOUREIRO
Qualificagdo: Ensino Médio
Carga Horaria: 20 horas semanais
Atribuicoes:
I. Efetuar pagamento dos vereadores, servidores e prestadores auténomos;
II.  Efetuar todos os demais pagamentos, mensais e esporadicos;

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

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

IV. Manter o acompanhamento didrio, através do Gerenciador Financeiro do Banco do
Brasil, dos saldos e movimentac¢Ses bancarias, providenciando a correcdo de eventuais

inconsisténcias;

-

Gerenciar os investimentos de valores em aplicacdes financeiras;

VL. Emitir cheques para pagamentos e assinar juntamente com o Presidente da CAmara;
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VII.  Comprovar a fornecedores, servidores, vereadores e terceiros pagamentos ou créditos

efetuados pela Camara Municipal;

VIII.  Solucionar junto a fornecedores, servidores, vereadores, terceiros ou instituicoes
bancarias eventuais divergéncias entre os valores devidos e os pagos pela Camara

Municipal, efetuando as correcdes que se fizerem necessarias;

IX.  Coordenar a integracdo da Camara Municipal com os bancos e demais instituicdes

financeiras;

X.  Observar se foi feito, no prazo vigente, o devido repasse da prefeitura Municipal para

a Camara;

XI.  Elaborar uma planilha com a relagio de todas as despesas de cada més e encaminhar

aos vereadores;

XII. Planejar e coordenar outras atividades relacionadas a Tesouraria da Camara

Municipal;

XML Realizar outras atribui¢Ses compativeis com a Tesouraria.
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ANEXO III
CASOS DE CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

Art. 37, Inciso IX CF e Art. 22 CE

FUNCAO E CONDICAO QUANTIDADE TEMPO NORMA LEGAL
PARA CONTRATACAO PARA CONTRATACAO
= ASSESSORIA E CONSULTORIA JURIDICA: | Uma pessoa 12 meses Art. 13, I da Lei
Prestacio de Servicos técnicos Juridica ou renovavel 8666/93, ou, Art.
especializados em  Assessoria e pessoa fisica 62, XVIIL, “c” da
Consultoria Juridica
Lei 14.133/21.
ASSESSORIA TECNICO CONTABIL: Uma pessoa 12 meses Art. 13, T da Lei
e Orientacdo sobre o Plano de Contas, Juridica ou renoyavel ool S it
com planificacio contdbil, de sorte a|P€550@ fisica 6% XVIII, “c” da
permitir que ao final do exercicio, as Lei 14.133/21.

informagdes da Céamara Municipal
sejam incorporadas ao seu Balanco
Geral, observando a codificacdo
trazida pelo PCASP e atualizagdes até
o nivel publicado;

e Assessorar no preenchimento dos
anexos exigidos pelo Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais e
pelo Ministério da Previdéncia Social,
a serem enviados a Prefeitura do
Municipio de Divisa Nova para

consolidagdo dos  mesmos, na
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Contabilidade e Or¢amento Municipal;

e Assessorar na  Elaboracdo do
Or¢amento da Camara, compativel
com o Plano Plurianual (PPA) e Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO), de
acordo com o prazo estabelecido na
Lei Organica Municipal;

e Prestacdo de contas para o Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais,
através do Sistema Informatizado de
Apoio ao Controle Externo — SICOM,
de acordo com as Instrugdes em vigor
dessa Casa;

e Orientar sobre as adequacbes as
normas federais no que tange a gestdo
contabil, patrimonial e Financeira da
Camara Municipal.

® outros casos quando  houver
necessidade  de  Assessoria e

Consultoria Contabil.




