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RESOLUCAO N° 004/2025

“Altera a Resolugdo n°. 04/2014 da Ca-
mara Municipal de Cedro do Abaeté, cria
cargo e da outras providéncias™.

A CAMARA MUNICIPAL DE CEDRO DO ABAETE, Estado de Minas
Gerais, por seus representantes legais APROVOU, e seu Presidente, com fundamento no
art. 39, inciso 1I, alinea “c”, do Regimento Interno desta Camara, PROMULGA a pre-
sente RESOLUCAO:

Art. 1° - Fica alterada na nomenclatura do cargo de Secretirio Executivo,
passando a denominar-se SECRETARIO LEGISLATIVO, com qualificagdo, atribui¢des,
carga horéria e investidura previstas nos Anexos I, Il e 111, desta RESOLUCAO.

Art. 2° - Fica alterada na nomenclatura do cargo de Assistente Administra-
tivo, passando a denominar-se AGENTE LEGISLATIVO, com qualificagdo, atribui¢des,

carga hordria e investidura previstas nos Anexos I, II e III, desta RESOLUCAO.

Art. 3° - Fica alterada na nomenclatura do cargo de Servicos Gerais, pas-

sando a denominar-se AGENTE DE SERVICO DE LIMPEZA, com qualificagdo, atribui-
¢Oes, carga hordria e investidura previstas nos Anexos I, II e III, desta RESOLUCAO.

Art. 4° - Fica criado o cargo de CONTROLADOR INTERNO, com qualifi-
cagdo, atribuigdes, carga horéria, vencimentos e investidura previstas nos Anexos I, Il e
111, desta RESOLUCADO.

Paragrafo Unico — Para a investidura no cargo de Controlador Interno, até
que se realize o concurso publico para provimento efetivo, fica autorizada a contratagdo

tempordria, via procedimento simplificado, por prazo ndo superior a um ano.

Art. 5° - Aplica-se no que couber, a esta RESOLUCAO as disposigdes do
Estatuto do Servidor Municipal de Cedro do Abaeté-MG, Lei Municipal n°. 09/1995.
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Art. 6° - Revogam-se as disposi¢des em contrario, entrando em vigor a pre-

sente Resolugdo na data de sua publicagio.

Cedro do Abaeté-MG, aos 15 de dezembro de 2025.

/
/ 4. ,
AGUIMAR PIMENTA DA SILVA MARCIO ROSA DE SOUSA
Presidente Vice — Presidente

DO PE CASTRO

Segundo - Secretério

Rua Cel. José Lobato, 850, Centro
Cedro do Abaeté — MG CEP: 35624-000
Fone/Fax (0XX37) 3544-1285

www.cedrodoabaete.cam.mg.gov.br




Camara Municipal

& Cedrodo Abaeté

ANEXO I

PODER LEGISLATIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

(Provimento por concurso publico)

/e

Cargo Quant. Grau Vencimento |Carga Hordria

Secretério Legislativo Ensino Superior Completo Fixado por Lei | 40 horas semanais
01

Agente Legislativo Ensino Médio Completo Fixado por Lei | 40 horas semanaii
02 A\

Contador Curso Superior Completo Fixado por lei |40 horas semanais |
01

Agente de Servicos de Ensino Fundamental Completo | Fixado por Lei | 40 horas semanais

Limpeza 01

Controlador Interno Ensino Superior Completo Fixado por Lei | 40 horas semanais
01
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ANEXO II
QUALIFICACAOQ E ATRIBUICOES DOS CARGOS E SERVIDORES

DO SECRETARIO LEGISLATIVO
1-QUALIFICACAO: Ensino Superior Completo.
2-ATRIBUICOES:

a - Assistir ao presidente e executar as suas ordens;
b- Organizar a pauta dos trabalhos do corpo legislativo; %

¢- Despachar, junto com o Presidente, os expedientes da Camara Municipal;

d- Receber todos os expedientes remetidos & presidéncia dando ao presidente ciéncia dos
contetidos, respondé-los, arquivando-os a seguir;

e- Transmitir as demais unidades de servigos da Cdmara, as ordens do presidente;

f- Coordenar os servigos de todas as unidades da Cdmara, a exceg¢do dos servigos de As;

sessoria, Tesouraria e Contabilidade;

g - Zelar para que os servigos de todas as unidades sejam executados em dia e na mais
perfeita ordem;

h- Comparecer as sessdes da Cdmara e assessor o Presidente, a Mesa Diretora e aos verea-
dores em tudo aquilo que for necessério;

i — Anotar todas as ocorréncias havidas durante as reunides da Cadmara, para auxiliar o
secretdrio do plendrio a transcrevé-las em atas;

j - Elaborar todo o expediente interno e externo da Cdmara, providenciar o seu encaminha-
mento aos destinatdrios, registrando em livro préprio os expedientes recebidos pela Cadmara;

1 — Colecionar Leis, Decretos, Portarias e demais atos normativos municipais, estaduais e
federais de interesse da Cédmara, de maneira a facilitar aos vereadores o acesso a estes documentos
legais, toda vez que se fizer necessario;

m - Orientar os demais servigos de Secretaria da CAmara;

n — Responder as correspondéncias enviadas a Cadmara;

o —Fazer arelag@o e elaborar pedidos de compras a serem repassados ao setor de licitagdes;

p — Assessorar e supervisionar processos licitatorios com base na lei 14.133/2021;

q - realizar, enfim, todas as tarefas pertinentes a secretaria da CAmara, ndo especificadas
neste anexo.
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DO AGENTE LEGISLATIVO

1-QUALIFICACAO: Ensino Médio Completo

2-ATRIBUICOES:

a - Substituir o Secretario Legislativo, durante sua auséncia

b - colaborar com os servigos de tesouraria,

¢ - organizar os documentos a serem repassados ao servigo de contabilidade;

d - Providenciar as compras do Poder Legislativo; &
¢ - Colaborar com os servigos da secretaria;

f - comparecer as sessdes da Camara e assessorar a Mesa Diretora;

g - Supervisionar o servigo de limpeza e cantina da Camara

h — Elaborar processos licitatérios, com base na lei 14.133/2021;

i — Auxiliar na elaboragio da folha de pagamento mensal;

j — Fornecer material informativo para as plataformas de midias digitais;

k — Alimentar com informagdes pertinentes (atas e pautas das sessoes legislativas, leis,

documentos em geral) o site institucional da Cdmara;

1 - Realizar, enfim, todas as tarefas burocréticas que lhe forem atribuidas pela presidéncia

da Camara.

DO CONTADOR

1-QUALIFICACAO: Graduagdo em contabilidade com a devida inscrigdo no Conselho
da Classe.

2-ATRIBUICOES:

a - Promover os registros contdbeis da Camara.

b - Confeccionar a presta¢io de contas anual da Camara;

¢ - Emitir os relatdrios exigidos pela legislagio vigente e atinente a contabilidade;

d - Elaborar as Guias de Recolhimento do INSS, FGTS, IR e outras;

e - Planejar o sistema de registros e operagdes as necessidades administrativas e as exigén-
cias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

f- Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os e orientando
seu procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;

g- Inspecionar regularmente a escritura¢do dos livros comerciais e fiscais, verificando se
os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir

as exigéncias legais e administrativas;
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h - Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo 0s

saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para assegurar a corregéo das
operagOes contabeis;

i - Reorganizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econémica
e financeira da Camara;

j - Alimentar a base de dados relativos as informagdes prestadas por meio eletronico ao
TCE/MG e acompanhar a execugio orgamentaria, financeira e patrimonial alertando formalmente
o Presidente e Secretaria da Camara sobre qualquer fato que revele desequilibrio financeiro, iles
galidade ou prejuizo ao erdrio;

k - Realizar todos os processos de empenhamento de despesas, bem como liquidagéo e
baixa;

| - Manter e fazer cumprir o sigilo profissional;

m - Cumprir as legislagdes vigentes:

n - Participar de comissoes;

o - Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

DO AGENTE DE SERVICOS DE LIMPEZA
1- QUALIFICACAO: Ensino fundamental completo.
2- ATRIBUICOES:

a - Receber e controlar todo o material de expediente e limpeza adquiridos para a Camara;

b - cuidar da limpeza e organizagdo das instalagdes da Camara;

¢ - cuidar da cantina e atender as tarefas que lhe sdo peculiares;

d - Zelar pela conservagiio dos méveis, maquinas e demais pertences da CAmara Municipal:
e - Cooperar com o Secretdrio em todas as tarefas por ele solicitadas.

f - realizar os servigos externos da Camara.

g - Outras tarefas inerentes aos servi¢os gerais e que ndo foram acima especificadas.

DO CONTROLADOR INTERNO

1- QUALIFICACAO: Ensino superior completo em pelo menos uma das 4reas de Di-
reito, Ciéncias Contabeis ou Econémicas e Administragdo (diplomas de concluséo dos cursos ou

declaragdes de conclusdo dos cursos e/ou histdricos escolares).

www.cedrodoabaete.cam.mg.gov.br
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2- ATRIBUICOES:

a - Coordenar a plena fiscalizagio contébil, financeira, or¢amentaria, operacional e patri-
monial da CAmara Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagéo de sub-
vengdes e renincia de receitas;

b - Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugdo do orgamento, ado-
tando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

¢ - Realizar auditoria, vistoria, inspe¢#o, e exercer o controle interno e a conformidade dos
atos financeiros e orgamentarios do Poder Legislativo. 5‘

d - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos progra-
mas de governo, acompanhando e fiscalizando a execugéo orgamentaria;

e - Exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres
do poder legislativo;

f - Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade razoabilidade,

ar

inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais, estaduais e federais quando ju
necessarios;

g - Orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizagdo financeira e audito-
ria no poder legislativo municipal;

h - Promover a apuragdo de dentncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, em relagdo aos atos financeiros e orgamentérios, no poder legislativo municipal;

i - Propor ao Presidente da Camara a aplicagdo das sangdes cabiveis, conforme a legislagdo
vigente,

aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de transferéncias de re-
cursos do Duodécimo da Camara Municipal;

j - Exercer outras atividades correlatas.

k - Cumprir e fazer cumprir as disposigdes atinentes ao exercicio do cargo, o codigo de
ética, estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de interesse
publico, assessorando os gestores municipais quanto a aplicagdo e destinagdo dos recursos muni-
cipais;

| - Manter-se atualizado junto aos érgdos de controle externo, seguindo normas € atos por

eles publicados;

m - Participar de capacitagdo, cursos e treinamento quando convocado;
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ANEXO 111
DO PROVIMENTO E CRITERIOS DE ADMISSAOAOS CARGOS BEM COMO
CARGA HORARIA

DO CONTADOR

nhecimentos gerais, nogdes bésicas de direito administrativo e constitucional, prova de matéria
especifica do cargo e de conhecimentos de digitagdo e computagéo.
3- CARGA HORARIA - 40 (quarenta) horas semanais

DO SECRETARIO LEGISLATIVO
1-PROVIMENTO: efetivo
2- CRITERIO DE ADMISSAO: Prova escrita de lingua portuguesa, matematica e co-

nhecimentos gerais, nogdes bésicas de direito administrativo e constitucional, conhecimentos e .
pecificos da Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal de Cedro do Aba- _

1-PROVIMENTO: efetivo
2- CRITERIO DE ADMISSAO: Prova escrita de lingua portuguesa, matemética e co-

eté, prova de matéria especifica do cargo e de conhecimentos de digitagdo e computagao.
3- CARGA HORARIA - 40 (quarenta) horas semanais

DO AGENTE LEGISLATIVO
1 - PROVIMENTO: efetivo
2 - CRITERIO DE ADMISSAOQ: Prova escrita de lingua portuguesa, matematica e co-

nhecimentos gerais, prova de matéria especifica do cargo e de conhecimentos de digitagdo.
3 - CARGA HORARIA - 40 (quarenta) horas semanais

DO AGENTE DE SERVICOS DE LIMPEZA
1 - PROVIMENTO: efetivo

2 - CRITERIO DE ADMISSAOQ: Prova escrita de lingua portuguesa, matematica e co-
nhecimentos gerais, a nivel do ensino fundamental completo.
3- CARGA HORARIA - 40 (quarenta) horas semanais
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DO CONTROLADOR INTERNO
1 - PROVIMENTO: efetivo

2 - CRITERIO DE ADMISSAO: Prova escrita de lingua portuguesa, matematica, econo-

mia, contabilidade, direito com énfase no administrativo e constitucional, conhecimentos gerais €
especificos sobre normas ¢ instrugdes normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Ge-
rais, a nivel de ensino superior completo.

3- CARGA HORARIA - 40 (quarenta) horas semanais

Cedro do Abaeté-MG, aos 15 de dezembro de 2025.

Pl

AGUIMA VIFNTA DA SILVA MARCIO ROSA DE SOUSA
Presidente Vice — Presidente

| /ﬁm%

SVALDO PEREIRA DE CASTRO
Segundo - Secretario
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