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CNPJ 31776528/0001-25
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Of. CM/IT/0136/2023. Itaguacu, 21 de marco de 2023.

Exmo. Sr.

Uesley Roque Corteletti Thon
Prefeito Municipal

Itaguacu - ES.

Senhor Prefeito,

Estamos encaminhando a Vessa Exceléncia, para fins de sancio, o
autografo do Projeto de Lei, de autoria da Mesa Diretora da Camara
Municipal, que “CONSOLIDA A ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS
E CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITAGUACU E DA QUTRAS PROVIDENCIAS”.

Sem mais para o momento, apresento votos de estima e

consideracao.

Atenciosamente,

Odélio AfaTecido Paulista

Presidente da Carhara Municipal de Itaguacu
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PROJETO DE LEIN° __ Q06 /2023

CONSOLIDA A ESTRUTURA DO
PLANO DE CARGOS E CARREIRA
Dos SERVIDORES PUBLICOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITAGUACU
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAGUAGU, ESTADO DO ESFIRITO
SANTO aprovou e eu Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 12 O Plano de Cargos e Carreira institui e disciplina o regime de
relacdo entre os deveres dos Servidores da Camara Municipal de Itaguagu, Estado
do Espirito Santo, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar, vencimentos
dos servidores e tem sua execugdo regulada por seus dispositivos e pela Lei Municios
n° 1,319/2011 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Itaguagu € suas

alteracdes), e legislagdo complementar.

Art. 20 A estrutura dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Itaguagu com suas nomenclaturas e carreiras correspondentes passa a
vigorar na forma do Anexo I desta Lei, sem prejuizo para as atividades ate hoje
exercidas.

§ 1° A tabela de vencimentos dos servidores efetivos da Camara
Municipal, bem como a carreira e classe correspondentes a cada cargo, sac as
constantes do Anexo II.

§ 2° As descricdes e os fatores a serem considerados em relagao aos
cargos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo III desta Lei.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao;

II - CARGO: um conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades
cometidas a uma pessoa;



CAMARA MUNICIPAL DE ITAGUACU

Instalada em 28 de margo de 1915
CNPJ 31776529/0001-25
Av. 17 de Fevereiro, n® 324, ltaguagu/ES - CEP 29690-000
Tel.: (27) 37251255 — E-mail: cinltangact @hotmail.com

1II - GRUPO OCUPACIONAL: um conjunto de cargos que se refere a
atividades correlatas ou da mesma natureza de trabalho;

IV - CARREIRA: um agrupamento de cargos disposto
hierarquicamente, de acordo com o grau de complexidade das atribuicdes e nivel das
responsabilidades;

\V - CLASSE: a designacdo literal correspondente a cada carreira onde
se enquadra o cargo, constituindo a linha natural de promogao do servidor;

VI - PROMOCAO HORIZONTAL: a passagem do ocupante do cargo a
classe imediatamente superior da mesma carreira a que pertence.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

Art. 4° A estrutura bésica do quadro de pessoal efetivo da Camara
constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL DE PORTARIA E CONSERVAGAQ:
compreende os cargos inerentes a atividades de nivel fundamental,
relacionados a servicos de recepgao e manutengao.

1I - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO: compreende
os cargos a que sdo inerentes atividades de nivel médio, relacionadas aos servigos
administrativos.

II - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO: compreende 0s cargos
a que sdo inerentes atividades de nivel superior, relacionadas com os servicos de
natureza técnica, administrativa e de controle.

cAPiTULO IV )
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5° A classificacio dos cargos e vencimentos do quadro de
servidores efetivos constantes deste Plano ¢ fixada em 03 (trés) carreiras,
escalonadas de I a III, conforme suas especificagdes, sendo que, para cada carreira
foram definidas classes correspondentes, na forma do Anexo II desta Lei.

§ 1° O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes e
vencimentos correspondentes sdo os constantes dos Anexos I e II desta Lei.

§ 2° A nomeagdo dos concursados far-se-a sempre na classe "A" de
cada carreira a que pertence o cargo, e o servidor somente tera direito & promogao
horizontal, apés 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe.

§ 3° A promogdo far-se-a por antiguidade e por merecimento,
obedecido o intersticio minimo de 03 (trés) anos.
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§ 4° A promogao por merecimento decorre do resultado da avaliacao
de desempenho.

Art. 6° O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras
de deficiéncia, bem como 0s critérios para sua admissdo, sera estabelecido no edital
de concurso, obedecendo a legislagdo especifica.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Art. 7° Fica reestruturada conforme Anexo IV desta Lei, o quadro de
cargos e vencimentos de Provimento em Comissao referente ao pessoal da Camara
Municipal de Itaguagu, com suas respectivas atribuicdes.

Art. 8° Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagao
e exoneracdo pelo Presidente da Camara.

Art. 9° Os vencimentos dos cargos de provimento em comissao,
previstos nesta Lei, terdo reajustes anuais, no més de janeiro de cada ano, havendo
disponibilidade financeira, ou no minimo, reposicdo do indice inflacionario, fixado pelo
Governo Federal.

CAPITULO VI )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10 N3o serdo incluidos neste plano o0s casos de contratagao por
tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, matéria que sera tratada em conformidade com a legislagdo especifica do
Municipio.

Art. 11 As despesas decorrentes da aplicagdo dessa lei correrdo por
conta das dotagbes orcamentarias consignadas no or¢amento vigente.

Art. 12 As alteragdes constantes deste Capitulo ndo prejudicam a
previsdo orgamentaria da Camara Municipal, como também em nada afetam os
parametros e limitacBes estabelecidas pela Lei Complementar n° 101, de 04 de maio
de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 13 Aos casos omissos desta Lei aplicar-se-&o, subsidiariamente,
os dispositivos pertinentes da Constituicdo Federal, da Constituigdo do Estado do
Espirito Santo, anica do Municipio, do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Itaguacu e da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 14 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposigoes em contrario, em especial as L« lunicipais 1.753/2020, 1.839/2027,
1.845/2022, 1.861/2022 e 1.8662/2022.
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Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Plenario Prefeito Mario Sarnaglia, 21 de margo de 2023.

Odélio ido Paulista
Presidente da Camara Municipal de Itaguagu-ES

NOTA: projeto n® 006/2023
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ANEXO I

A QUE SE REFERE O ART. 2°

Grupo - .__|carga |Requisitos Basicos Para
E:upacional Quantitativo Nomenciatura Carrelral—lora’aria Preenchimento
PORTARIA 01 Auxiliar . e I 40 Horas|Ensino Fundamental completo
E Servigos Gerals
CONSERVAGCAO |01 Recepcionista I 40 Horas[20 Grau Completo.
APOIO Assistente
01 Legislativo e I 40 Horas|2° Grau Completo.
ADMINISTRATIVO Administrativo
Curso superior em Direito,
P T devidamente registradoe em seu
01 Lm?ulativo 11 20 Horaslérgdo de classe OAB, bem como 02
egis (dois) anos de experiéncia
profissional na area de atuacao.
Curso Superior em Ciéncias
Contdbeis, e registro no orgao de
classe, bem como 02 (dois) anos de
APOIO TECNICO |01 Contador L I Horasexperlenua profissional na area de

atuagao.

Curso superior em um dos Cursos:
Direito, Administragao, Ciéncias
Econdmicas ou Ciéncias Contabeis,
01 Auditor Interno v 40 Horasldevidamente registrado em seus
6rgdos de classe, bem como 02
(dois) anos de experiéncia
profissional na area de atuagao.
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ANEXO II

Av. 17 de Fevereiro,
Tel.: (27) 3725-1255 — E- mail: :

A QUE SE REFERE O § i° DO Art. 2°
Valores em Real (R$)

Instalada em 28 de marco de 1915

CNPJ 31776529/0001-25

n° 324, Itar(-.lal;w'ES CEP 29690-000
cuacuf imail.com

Razao 4%

Interticio de 3 em 3 anos
CARREIRAS

A B C D E F G H I

CLASSE
1 1.212,00 |1.260,48 1.310,90 |1.363,34 1.417,86 |1.474,59 1.533,56 [1.594,91 1.658,70
11 1.579,31 1.642,49 |1.708,19 1.776,51 |1.847,57 1.921,47 |1.998,34 2,078,27 |1.161,40
111 2.337,77 |2.431,25 2.528,54 |2.629,68 2.734,87 |2.844,25 2.958,03 |3.076,35 3.199,40
IV 2.580,00 |2.683,20 2.790,53 |2.902,15 3.018,24 |3.138,97 3.264,53 [3.395,11 {3.530,92
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ANEXO III

A QUE SE REFERE O § 2° DO ART. 2°

1. ASSISTENTE LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

Compete Ao Assistente Legislativo E Administrativo:

» Assistir as reunides da Camara e elaborar as respectivas Atas.

. Atender aos Vereadores redigindo os materiais de expediente, tais
como: Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolucbes, Requerimentos,
Indicagbes e outras proposigoes.

e Executar procedimentos administrativos, sob a orientagdo da chefia
imediata.

« Efetuar o registro de leis, decretos e portarias e outros atos.

s Arquivar copia de documentos emitidos, colocando-os em pastas
apropriadas para eventuais consultas e levantamento de informagodes.

o Auxiliar na elaboracdo de relatérios e/ou mapas estatisticos das
atividades desenvolvidas pelo 6rgao.

e Auxiliar na recepcdo ao publico, efetuando a triagem para
encaminhamento ao Presidente.

Executar planilhas, relatorios e redacdo de textos no computador.

« Manusear os registros de leis, guando necessario.

« Executar servicos de digitacdo.

e Executar os servicos de reproducdo de documentos.

Atender e prestar informagdes ao plblico nos assuntos referentes a
sua area de sua atuagao.

o Auxiliar na execucdo dos servigos administrativos de menor
complexidade.

« Controlar documentos e correspondéncias recebidas e expedidas
procedendo ao arquivamento ao final.

» Auxiliar as Comissdes Permanentes ou Tempordrias no desempenho
de suas fungoes.

e Solicitar aquisicdo de material de consumo quando necessario.

« Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou determinadas
pela Presidéncia ou Diretoria Geral da CaAmara junto as reparticdes publicas
municipais, estaduais e federais e apresentar os resultados obtidos.

e Elaborar formuldrios préprios para controle de presenca, inscricao de
oradores, uso da tribuna livre, dentre outros.

« Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.

e Providenciar consultas junto a 0rgaos competentes quanto a
pesquisas sobre aspectos legislativos, sob o controle da Diretoria Geral.

e Fazer o acompanhamento dos prazos de tramitacdo das proposicoes,
sancdo, publicacdo dos atos legais, respostas a pedidos de informacdo, sob
coordenacdo da Diretoria Geral.

« Participar da elaborag@o da proposta orcamentéria anual da Camara
Municipal, sob coordenagao da Diretoria Geral.

e Marcar entrevistas e reunides previamente determinadas pelo
Presidente da Camara.

e Proceder a instrucdo e organizacdo dos processos administrativos
envolvendo assuntos pertinentes 4 Camara, sob coordenagdo da Diretoria Geral.

« Elaborar as pautas (roteiro) do Presidente nas sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes.
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e Receber e conferir o material de consumo, equipamentos € material
permanente adquirido pela Camara.

e Proceder a etiquetagao dos moveis e equipamentos de usoO da
Camara.

e Realizar, em conjunto da competente comissdo, inventario dos
maoveis e equipamentos, mantendo cadastro informatizado devidamente atualizado,
inclusive com calculo de depreciacao.

e Controlar a execugac dos servicos de recebimento, conferéncia,
guardar, conservagao e distribuicdo de material.

« Auxiliar na execucdo de servicos de reproducgdo de documentos.

o Ler, selecionar, registrar e arquivar quando forem o caso, sob
orientacdo da Diretoria Geral, publicacdes de interesse da Camara.

» Executar os servicos relacionados com a organizagao e manutengao
do almoxarifado da Camara.

» Executar servicos de protocolo.

e Executar servigos internos & externos, entregar documentos,
mensagens e encomendas ou peguenos volumes.

e Operar 0 servigo telefdnico estabelecendo as comunicagdes internas,
locais e interurbanas, responsabilizando-se pela manutencdo e conservagao do
equipamento utilizado.

« Controlar o uso da telefonia na CAmara promovendo o registro das
ligacdes efetuadas.

« Prestar informacdes relacionadas com a repartigao.

« Recepcionar o publico.

o Executar tarefas relacionadas com instituicdes bancérias e correios.

o Auxiliar nos servicos simpies internos.

e Auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos
em geral.

e Executar os servicos de recebimento, separagao e distribuicdo de
correspondéncia.

. Executar outras tarefas correlatas.

2 - PROCURADOR LEGISLATIVO

Compete ao Procurador Legislativo:

s Atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Camara Municipal
de Itaguacu, nos feitos em que seja autor, réu, assistente, interveniente ou
openente, no sentido de resguardar seus interesses;

o Prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais, trabalhistas,
administrativas, previdenciérias, constitucionais, civis, criminais, de familia, da
crianga e do adolescente, do idoso, meio ambiente, entre outros;

e Emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informagbes sobre
questdes de natureza fiscal, trabalhista, administrativa, previdenciaria,
constitucional, civil, criminal, de familia, da crianga e do adolescente, do idoso, meio
ambiente e outras que forem submetidas a sua apreciacao;

e Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos
normativos, atos administrativos, convénios, termos administrativos bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

e Acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases,
comparecendo a audiéncias, peticionando, apresentando recursos, requerendo e
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praticando os atos necessarios para garantir seu tramite legal até a decisao final,
para defender direitos ou interesses da Camara;

e Interpretar NnOrmas legais e administrativas diversas, para responder
a consultas das unidades da Camara;

« Estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos
juridicos especificos;

e Assistir a Camara na negociagdo de contratos € acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

« Analisar processos referentes a aquisicao, transferéncia, alienagao,
cessdo, permuta, permissao & concess3o de bens ou servigos, conforme 0 caso,
emque for interessado a Camara, examinando a documentagao concernente a
transagao;

« Manter contatos com odrgdos judiciais, do Ministéric Publico e
Serventuarios da Justica, de todas as instancias;

« Acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

« Executar outras atribuigdes afins.

3 - CONTADOR

Compete ao Contador:

e Organizar, para envio 5 Prefeitura em época regulamentar, a
proposta orgamentaria da Camara Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser
incluida no orgamento geral do Municipio.

¢ Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas
fases, as operagdes contabeis e financeiras da Camara.

« Organizar, mensalmente 0s balancetes do exercicio financeiro.

« Dispor sobre o balango da Camara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos.

e Assinar os balancetes, os balangos e outros documentos de apuragao
contabil e financeira.

« Empenhar, guando autorizado, as despesas da Camara.

e Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de
créditos adicionais.

e Elaborar a demonstragdo de despesa mensal da Camara para
posterior envio a contabilidade central da Prefeitura, para destinacdo de numerario.

e Exarninar e conferir os processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidade.

» Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara.

e Promover a elaboragdo e assinar folhas de pagamento dos
funcionarios da Camara, como as folhas de pagamento de remuneracao dos
vereadores, com vista e assentimento do Presidente da Camara.

« Promover o recolhimento das contribuigOes para a previdéncia e 0
recolhimento do imposto de renda, na fonte, dos seus servidores e vereadores, a
Tesouraria do Municipio.

« Manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias, conferindo os
seus extratos.

e Proceder & explicagdo aos vereadores, quando solicitado, sobre
matéria de carater financeiro gue tramita na Camara.

« Executar, os trabalhos de escrituragdo contabil da Camara.

e Escriturar as contas correntes e organizar os boletins de receita e
despesa.
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s Escriturar  assentamentos contabeis, levantar balancetes
patrimoniais e financeiros.

e Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, verificando a
existéncia de saldo nas dotagoes.

e Elaborar a escrituracdo analitica de atos e fatos contabeis,
financeiros e orgamentarios.

« Fazer a conciliacdo bancéaria, envolvendo cheques e autorizacoes de
pagamento.

e Organizar, elaborar e analisar as prestagdes de contas.

o Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas.

« Controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa
da responsabilidade quando da prestacgdo de contas.

« Executar, conferir e classificar os movimentos de tesouraria da
Camara Municipal, sob supervisdo superior.

« Controlar, sob superviséo, verbas recebidas e aplicadas.
Conferir e classificar faturas.
Elaborar os balancetes orgamentarios e financeiros.
Proceder ao controle patrimonial.
Elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara Municipal.

o Elaborar os balancetes mensais e o balango geral de cada exercicio
financeiro da Camara Municipal.

e Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no ambito da
contabilidade.

o Executar tarefas afins, inclusive as editadas no regulamento da
respectiva profissao.

o Executar outras tarefas correlatas.

4 - AUDITOR INTERNO

Compete ao Auditor Interno:

. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno do Poder Legislativo.

e Promover a integragdo operacional e orientar a elaboragao dos atos
normativos sobre procedimentos de controle.

o Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando & auxiliando a unidades administrativas no relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e
informacBes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboragéo de respostas, tramitagdo dos processos e apresentagdo dos recursos.

o Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com o©s
controles interno e externo & quanto a4 legalidade dos atos de gestdo, emitindo
relatorios e pareceres sobre 0s mesmos.

s Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a
execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial.

. Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos
de controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programacgao proprias, nos diversos sistemas
administrativos do Poder Legislativo, expedindo relatorios com recomendacdes para
o aprimoramento dos controles.

o Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas
no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive
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quanto a agbes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos
Orcamentos Fiscais e de Investimentos.

. Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais.

e Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional do
Poder Legislativo.

« Supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da
Lei de Responsabilidade Fiscal.

» Acompanhar a divulgacao dos instrumentos de transparéncia da
gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria e ao Relatério de Gestdo Fiscal,
aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos.

e Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orcamentaria.

o Manifestar-se, guando solicitado pela administragdo do Poder
Legislativo, acerca da regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos
e outros instrumentos congeneres.

e Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento
eletrdnico de dados em todas as atividades da Camara Municipal, com o objetivo de
aprimorar 0s controles interncs, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informagdes.

e Instituir e manter sisteama de informagbes para 0 exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno.

 Verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma,
revisdo de proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas.

o Manifestar-se através de relatdrios, auditorias, inspegdes, pareceres
e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades.

o Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade
solidaria, visando as a¢des destinadas a apurar 0s atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por
agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

e Revisar e emitir parecer sobre 0s processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pelo Poder Legislative, determinadas pelo Tribunal de Contas
do Estado.

« Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre
as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas.

o Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragao.

« Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicopamento do
Sistema de Controle Interno.

e Executar outras tarefas correlatas.

5 ~ AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Compete ao ocupante do Cargo de Servente:
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o limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes da Camara
Municipal, a fim de manté-lo nas condigdes de asseio requeridas;
e recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacdes definidas;
° percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e

fechando janelas, portas € portdes, bem como ligando e desligando pontos de
iluminagdo, maguinas e aparelhos elétricos;

e manter a devida higiene € conservacdo das instalacoes
sanitarias e de cozinha;

e remover o po de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos;

o preparar € servir café ou pequenos lanches a visitantes e
servidores da Camara;

° verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-
los;

o manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e
guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha;

o verificar o estado de conservagao dos alimentos, separando 0s
que nao estejam em condigdes adequadas de utilizagao;

o verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e

outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicao, gquando for o caso;

° raceber e armazenar 05 generos alimenticios, de acordo com
normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e
higiene;

® lavar e passar toalhas e outros, observando o estado de
conservacdo das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das
pegas;

e prastar informagdes ac publico;

o Cuidar das dependéncias externas sede do Legislative
Municipal, como areas verdes, aparando a grama, capinando, regando, podando e
zelando da,

e manter limpo e arrumado 0 material sob sua guarda;

e comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
méveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

° cumprir mandados internos € externos, executando tarefas de
coleta e entrega de documentos; mensagens ou pequenos volumes;
e executar outras tarefas correlatas.

6 - RECEPCIONISTA
Compete ao ccupante do Cargo de Recepcionista:

° Operar © Servigo telefénico estabelecendo as comunicagoes
internas, locais e interurbanas.

e Controlar o uso da telefonia na Camara promovendo o registro
das ligacdes efetuadas.

s Responsabilizar se pela manutencdo e conservacao do
eguipamento utilizado.

. prestar informacbes relacionadas com a repartigao.
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° Recepcionar o publico.
® Executar outras tarefas correlatas.



ANEXO 1V
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A QUE REFERE O ART. 7°
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S -
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.. .. |[Vencimenio |Carga Requisitos Basicos Para
Cargo Quantitativo) ¢ Horaria Prgenchimento
Siretor G&Fal Cgrso de nive_l ‘supezior em
cCL 01 01 3.785,60 40 Horas D][eltp, Adr,nmllstragao ou
Ciéncias Contabeis completo.
Assessor Juridico CI:_IFS.O de nivel superior_ em
CCL 01 02 3.785,60 40 Horas I_I);relto c’omMpleto, e registro
junto ao 6rgdo de classe OAB.
Diretor Contabil Curso de nivel superior em
Financeiro 01 i3.785,60 40 Horas |Ciéncias Contdbeis, e registro
CCL 01 junto ao 6rgéo de classe.
Sl pervisor s . |curso de nivel superior em
Camissoes 01 3.785,60 Dedlca_c;ao Direito completo, (Fe) registro
Permanentes exclusiva ; A
cCL 01 junto ao 6rgédo de classe OAB.
Curso de nivel superior em
(éc():rlw_tgozlador Geral 01 gZ.SS0,00 40 Horas |Direito, Administragao ou
: { Ciéncias Contabeis completo.
Assessor / .
Administrativo 01 2.280,00 40 Horas S;r:‘?;:?letodeem qLT;\(ce;Ler ;tlé:):ﬂor
CCL 03 | ‘
é?:sLegzor Legislativolyg 21.380,00 40 Horas |20 grau completo.

1 - DIRETOR GERAL

Ao Diretor Geral compete:

e Executar as atividades administrativas,

auxiliares da Camara, visando sua organizagao interna.
e A Diretoria Geral tem a competéncia de organizar, coordenar,

executar, con

assessoramento a Presidéncia

trolar, acomp

financeiras e dos servigos

anhar e avaliar as atividades referentes aos servigos de
da Camara, de apoio & Mesa Diretora e as Comissdes

Permanentes, de pessoal, de protocolo, expediente, arquivo e documentacao, de
material e patriménic, de processamento de dados, dos servigos gerais.

e Ao Diretor Gera! compete a organizagao, execucdo, controle,
acompanhamento e avaliagdo das atividades administrativas da Camara Municipal,
e, especificamente:

1.1 - Recursos Humanos:

e Promover a politica de recursos humanos, mediante administragao
de saldrios, higiene 2 seguranga do trabalho.

e Incrementar a politica de desenv

através de treinamento e aperfeicoamento de nessoal.

olvimento de recursos humanos,
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« Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor.

e Supervisionar a aplicacdo do Plano de Carreira dos Servidores, bem
como a execucdo de outras tarefas que visern sua atualizagdio e controle, elaborar a
escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao Presidente para aprovacao.

o Coordenar as demails atividades inerentes a recursos humanos.

1.2 - Administragdo:

« Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certiddes, peticbes,
requerimentos, oficios e quaisquer documentos destinados & Camara Municipal;
e Coordenar a instrucdo dos processos administrativos da Camara
Municipal.
e Coordenar os servicos de digitagéo e raproducdc de decumentos da
Camara Municipal.
. Coordenar e controlar as atividades de entrega e distribuicdo interna
e externa da correspondéncia da Camara.
e Coordenar e controlar os servigos de copa € cozinha, zeladoria e
manutencdo dos moveis e utensilios da Camara.
» Coordenar e controlar os servigos de vigilancia da Camara e,
o Executar outras tarefas correlatas.

(@]

1.3 - Compras/Patriménio:

» Propor a abertura de processo licitatério para aquisigdo de material
permanente ou de consumo, destinado aos servicos da Cémara, em obediéncia a
legislagdo pertinente, quando necessario.

e Coordenar e acompanhar a execucdo das compras da Camara
Municipal, devidamente autorizadas pelo Presidente.

e Coordenar @ aquisicao, escrituracdo, guarda, distribuicdo e
fiscalizagdo de todo material permanente e de consumo de uso da Camara;

o Coordenar a elaboragdo do cadastro dos bens patrimoniais moveis e
imo6veis administrados pela Camara,

« Sugerir a venda, por concorréncia ou doagdo, ou devolugao para ©
Municipio, dos materiais da Camara considerados inserviveis.

1.4 - Informatica:

s Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizagdo da
informatica.

o Zelar pela atualizagdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Camara.

e Promover a modernizacdo dos equipamentos utilizados bem como
outros insumos necessarios &o boimn desenvolvimento da informatica e,

e Controlar a instalac8o de quaisquer programas nos computadores da
Camara.

o Executar outras tarefas correlatas.

> - ASSESSOR JURIDICO

A Assessoria Juridica compete:
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e Assessorar a Presidéncia, a Mesa € as Comissdes quanto a aplicagdo
da Lei Orgénica it 1| e do Regimento Int

» Representar judicial ou extra-judicialmente a Camara Municipal;

o Emitir parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores,
exclusivamente sobre matérias legislativas;

e Emitir parecer em licitagbes e contratos no cumprimento da Lei
Federal n® 8.666/93;

o Assessorar as atividades relacionadas ao controle de processos
destinados & Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara
Municipal;

iy

o Assessorar as atividades legislativas junto as Comissoes
Permanentes da Camara Municipal;

e Assessorar a mesa diretora quanto aos despachos que deverao
ser exarados nos processos sua competéncia;

o Prestar assessoria aos vereadores nas questdes legislativas
quando na elaboracdo de projetos de Lei;

. Prestar assessoria direta ao Presidente da CAmara no estudo,
interpretacdo, encaminhamento =2 solucdo das questdes juridico-administrativas,
politicas e legislativas;

« Redacdo e analise de projetos de lei, resolucdes, decretos, contratos
e outros atos de natureza juridica 2,

o Executar outras tarefas correlatas.

3- DIRETOR CONTABIL FINANCEIRO
A Assessoria Contabil Financeira compete:

e Executar, sob supervisao, 0s trabalhos de escrituragdo contabil da
Camara.

e Escriturar as contas correntes e organizar 0s boletins de receita &
despesa.

o Escriturar assentamentos contabeis, levantar balancetes patrimoniais
e financeiros.

e Extrair, regisiver, conferir e controlar empenhos, verificando a
existéncia de saldo nas dotagtes.

« Elaborar a escrituracio analitica de atos e fatos contabeis, financeircs
e orcamentarios.

« Fazer a conciliacdo bancéria, envolvendo cheques e autorizagdes de
pagamento.

e Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas.

o Controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa da
responsabilidade quando da prestagdo de contas.

e Executar, conferir e classificar os movimentos de tesouraria da
Camara Municipal, scb supervisdo superior.

« Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas.

» Conferir e classificar faturas.

e Elaborar os balancetes orcamentarios e financeiros.

« Fornecer dados para a elaboragao do Orcamento Anual da Camara
Municipal.

« Elaborar os balancates mensais e o balanco geral de cada exercicio
financeiro da Camara Municipal.
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e Elaborar relatérics de  atividades desenvolvidas no ambito da
contabilidade.

e Executar tarefas afins, inclusive as editadas no regulamento da
respectiva profissdo.

« Executar outras tarefas correlatas.

4 - CONTROLADOR GERAL

e Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da Camara
Municipal.

« Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira da Cémara
Municipal.

e Avaliar a execucdo dos programas e dos orcamentos quanto ao
cumprimento das metas fisicas e financeiras.

e Fiscalizar e avaliar os resultados, quanto a legalidade, eficiéncia,
eficacia e economicidade das gestdes orcamentaria, financeira, patrimonial e de
recursos humanos.

 Avaliar os custos das obras e servicos realizados pela Cémara
Municipal de Itaguacu.

e Apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo Municipal, estudos,
propostas de diretrizes, programas & acbes gue objetivem a racionalizacgao da
execucdo da despesa e O aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial no ambitc da Administracdo do Legislativo.

e Elaborar o relatdorio do controle orcamentario, financeiro e
patrimonial.

e Zelar pela organizagdc e manutencdo atualizada dos dados
pertinentes aos valores e bens pulblicos afetos ao Legislativo, compreendendo o
controle do almoxarifado, patrimonio, abastecimento, manutencdo dos veiculos,
didrias, obras e convénios.

e Realizar, quandc necessarias, auditorias contabil, financeira,
orcamentaria; patrimonial, administrativa e de pessoal.

e Acompanhar a observancia dos parédmetros e limites estabelecidos
pela Lei de Responsabilidade Fiscal e acompanhar a elaboragdo e publicagéo dos
relatérios de Gestdo Fiscal.

o Supervisionar e avaliar a elaboragdo e a execugdo de contratos,
convénios, acordos, ajustes e instrumentos congéneres, firmados pela Camara
Municipal.

o Supervisionar e avaliar 0s processos de licitagdo, de sua dispensa ou
inexigibilidade, e a respectiva execucao contratual.

Realizar auditorias, se necessarias, em quaisquer atos que originem
despesas para a Cémara Municipal.

o Orientar, quando necessario, os gestores do Poder Legislativo
Municipal sobre imprecisdes & er7os de procedimentos.

e Orientar e acompanhar, quando necessaria, a adequagado das
informacdes geradas pelos sistemas informatizados da Camara Municipal.

e Proceder, quando necessario, ao exame das folhas de pagamento dos
parlamentares, servidores ativos e inativos, assim como pensionistas.

e Verificar os atos de aposentadoria.

Apreciar relatorio por ocasido do ancerramento do exercicio sobre as
contas e balanco geral do Legislativo.

« Integrar se com os demais 6rgdos do controle interno dos Poderes
Institucionais constituidos.
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» Apoiar 0 controle externo (Tribunal de Contas) no exercicio de sua
missdo institucional.
» Executar outras tarefas correlatas.

5 - ASSESSOR ADMINISTRATIVO
A Assessoria Administrativa compete:

« Executar servicos de digitagdo, preencher fichas, formularios, mapas,
tabelas, e outros.

e Executar servicos relacionados com O recebimento, registro,
classificago, arquivamento e conservacido de documentos em geral.

o Auxiliar na preparagéo de documentos referentes aos direitos,
vantagens e obrigacdes dos servidores da Cadmara Municipal.

e Executar servigos ce reproducéo de documentos.

» Atender e prestar informacdes ao plblico nos assuntos referentes a
sua area de atuagao.

o Auxiliar na execucdo dos servigos de recebimento, conferéncia,
guarda, conservagao e distribuicdo de material.

« Redigir e encaminhar oficios e outras correspondéncias em geral.

« Executar a transcricdo dos pronunciamentos dos Vereadores.

« Auxiliar nos servicos relacionades com a organizacdo e manutencao
do arquivo da Camara.

» Executar outras tarefas correlatas.

6 — ASSESSOR LEGISLATIVO

A Assessoria Legislativa compete:

« Apoiar aos Vereadores;

s Planejar, coordenar, executar € controlar as atividades legislativas
dos Vereadores;

e Elaborar as proposigoes da Mesa, Comissdes e dos demais
Vereadores; )

e Prestar informacdes ao tramite das matérias junto ao Plenario;

e Auxiliar os vereadores em seus pronunciamentos;

o Elaboracdo de requerimentos & oficios de maior complexidade;

o Acompanhar as acoes parlamentares nas comunidades;

e Orientar e encaminhar pleitos, beneficios e servicos em favor da
coletividade;

o Assistir as reunides da Cémara e elaborar as respectivas Atas;

o Assessorar os Vereadores nas audiéncias, nas sessdes e entrevisias
concedidas a imprensa escrita, falada e televisada,

« Trabalhar em sintonia com Qrgdo da Assessoria Juridica e demais
atividades correlatas.

e Executar servicos internos e externos, entregar documentos,
mensagens e encomendas ou pequenos volumes.

e Operar 0 Servigo telefdnico estabelecendo as comunicagdes internas,
locais e interurbanas, responsabilizando-se pela manutengdo e conservacao do
equipamento utilizado. '
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e Controlar o uso da telefonia na Cdmara promovendo o registro das
ligacoes efetuadas.

e Prestar informacdes relacionadas com a repartigao.

e Recepcionar o publico.

e Executar tarefas relacionadas com instituigBes bancérias e correios.

e Auxiliar nos servigos simples internos.

e Auxiliar no recebimente e distribuicdo de materiais e suprimentos
em geral.

s Acompanhar, melhorar, e aprimorar a transparéncia do Portal da
Camara Municipal, inserindo nc Site as informagdes necessarias, bem como
monitorar e gerir o site, no que tange aoc aceso a informacdo, atendendo as
exigéncias da Lei de Acesso a Informagdo, e demais informagdes que se fizerem
necessarias.

e Executar os servicos de recebimento, separagdo e distribuigdo de
correspondéncia.
e Executar outras tarefas correlatas.

7 — SUPERVISOR DAS COMISSOES PERMANENTES

Ao Supervisor das Comissoes Permanentes compete:

o Coordenar as atividades das Comissdes Permanentes;

e receber os processos destinados as Comissdes e distribui-los
conforme suas destinacoes;

o orientar tecnicamente seus subordinados na elaboragdo das
atas e expedientes;

® preparar, quando solicitado, relatério de todas as atividades das
Comissdes Permanentes;

e manter estreito intercambio com a Diretoria das Comissdes
Parlamentares quando da analise e tramitagéo de matéria legislativa;

e controlar o cumprimento dos prazos regimentais nas Comissdes
Permanentes;

o dar conhecimento, aos Relatores das Comissdes, da tramitagao
das matérias;

° prestar informagdes sobre procedimentos regimentais relativos
as Comissdes e ao seu funcionamento ;

° assessorar o Relator e membros das Comissbes durante as
reunides, quanto as rotinas dos trabalhos;

e desenvolver atividades, por solicitagdo dos respectivos
membros das Comissdes, com vista a subsidiar o processo Legislativo;

° colaborar com o Relator da Comissdes Parlamentares na
implantagdo de normas complementares de funcionamento das Comissoes;

° orientar despachos em processos e auxiliar nas decisdes das
questdes de ordem suscitadas nas Comissoes;

° fazer a pauta semanal das matérias em tramitagdo em cada
Comissao;

® desempenhar outras atividades correlatas.



