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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA Profezolicts

LEI COMPLEMENTAR N° 028/2018

- DISPOE SOBRE A REESTRUTURA DO

Rua Elias Estevao Colnago, 65 - Centro CEP_29620-000 Itérana -

| Certifico que este Ato foi Publicado em PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS -
L9105 140, mapéasholid | gpRyIDORES PUBLICOS DA CAMARA
da edigion® )03 do ' _ MUNICIPAL DE ITARANA E DA OUTRAS
RS PR{OVIDENCIAS.
Mat, &{6% G
A Camara MumCIpal de Itarana, Estado do Esplrlto Santo aprovou e eu Prefelto
Mummpal sanciono a ¢ °gumte Lei: : : C.M.I. - ES
CAPITULO1 L
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS Jg’

Art. 1°. O Plano de Cargos e Carreiraz institui e disciplina o regime de relagao -

entre os deveres dos Servidores da Camara Municipal de ltarana, Estado do
Espiriio Santo, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar e a
correspondente retribuicdo pecuniaria & tem sua execugdo regulada por seus
dispositivos e pela Lei Munigipal n° 78%/2007 (Estatuto dos Servidores Publicos
da Camara Municipal de Itarana) e legisiacdo complementar.

Art. 2°. A estrutura dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de
ltarana com suas nomenclaturas e carreiras correspondentes passa a vigorar

na forma do Anexo I. desta Lei, sem prejuizo para as atividades até hoje
exercidas. i

§ 1°. A tabela de vencnmentos dos servidores efetivos da Camara Municipal,
bem como a carreia e classe correspondentes a cada cargo, sdo as
constantes do Anexo |l.

§ 2° As descrigbes e os fatores a serem considerados em relacdo aos cargos
de provimento efetivo s&o os constantes do Anexo 11l desta Lei.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

| - SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento

efetivo ou em comissao;
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I - CARGO: um cbnjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades
cometidas a uma pessoa;

Il - 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 atribuicbes e nivel das
responsabilidades; ' '

V - CLASSE: a designagao 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 & classe
"~ imediatamente superior da mesma carreira a que pertence.

: CAPiTULO I =
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

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

| - GRUPO OCUPACIONAL DE PORTARIA E CONSERVACAQ: compreende -
os cargos a que sio inerentes atividades de nivel médio, principais e auxiliares
relacionadas com os serwgos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia e
conservacgao.

I — GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO:
compreende os cargos a que sao inerentes atividades de nivel médio e
superior, principais e auxiliares, relac10nadas com os servicos de natureza
técnica e administrativa.

- CAPITULO IV
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

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

§ 1°. O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes e vencimentos
correspondentes sdo os constantes dos Anexos | e |l desta Lei. .
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§ 2°. A nomeacgdo dos concursados far-se-4 sempre na classe "A" de cada
carreira a que pertence o cargo e o servidor somente tera direito & promogéo
ap6s 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe. ‘

§ 3°. A promogao far-se-a alternadamente por antiguidade e por merecimento,
neste caso a critério do Presidente da Camara, obedecido o intersticio minimo
de 03 (trés) anos.

§ 4° A promogao por merecimento decorre do resultado da avaliacdo de
desempenho

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

CAPITULOV
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 Comissdo referente ao pessoal da Camara
Municipal de ltarana, gom suas respectivas atribuigoes. :

Art. 8°. Os cargos de provimento em comissio sdo de livre nomeacgao e
exoneracgao pelo Presidente da Camara.

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

CAPITULO VI .
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10. Nao seréo incluidos neste plano os casos de contratagdo por tempo
determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, matéria que sera tratada em conformidade com a legislacdo especifica.

Art. 11. Os cargos de provimento em comisséo de Técnico em Contabilidade e

Controlador Interno e suas respectivas remunerag¢des, como regra de.transi¢éo
. continuardo em vigor até a nomeacdo dos candidatos aprovados e

empossados por meio de concurso publico. ~ '

Paragrafo Unico. Os servidores efetivos do cargo de Técnico para Assuntos
de Meio Ambiente e Assistente Legislativo e Administrativo est&do integrados
nesta reestruturagéo, respeitando as atribuicdes e remuneragdo de seus
cargos de origem.
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Art. 12. As despesas decorrentes da aplicacio dessa lei correréo por conta das.
dotacbes orcamentarias consignadas o orgamento vigente.

Art. 13. As alteragbes constantes deste artigo nédo prejudicam a previsdo
orcamentaria da Camara Municipal, corno também em nada afetam os
parametros e limitagbes estabelecidas pela Lei Complementar n° 101, de 04 de
maio de 2000 - Lei de Responsablhdadu Fiscal.

Art. 14. Aos casos omissos desta Lei apllcar-se ao, subsidiariamente, os
dispositivos pertinentes da Constltwgao Federal, da Constituicdo do Estado do.
Espirito Santo, da Lei Organica do Municipio, do Estatuto dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Itarara e da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 15. Esta Lei entra em vigor na data de 'sua publicacao, revogadas as
disposigdes em contrario, em especial a Lei Municipal n® 725/2005.

Registre-se. Publique-se. CUmpra-se. :
Gabinete do Prefeito de Itarana/ES, 28 de maio de 2018.

ADEMAR SCHNEIDER
Prefeito Municipal de ltarana

@E@EQE MONTEIROC ZANETTI : _'
, taria Municipal de Administragéo e Finangas )
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ANEXO I
A QUE SE REFERE O ART. 2°

- 1C.M.IL - ES

N°_oxgq/if

Grupo I - Carga Requisitos Basicos Para
Ocupacional Quantitativo | Nomenclatura (Carreira Horés:-ia 9 Preenchimento
‘ 01 Auxiliar de | 30 Horas 2° Grau Completo
PORTARIA E Servigos Gerais g
CONSERVAGCAO "
01 Técnico Para Il 30 Horas 2° Grau Completo e curso
Assuntos De Meio profissionalizante de técnico-
Ambiente agricola -
02 Assistente li 30 Horas - 2° Grau Completo
. Legislativo e '
Administrativo .
01 Auditor Pablico Hi 30 Horas ‘Curso superior em um dos
Interno : cursos: Direito, Administrag&o ou
Ciéncias Contabeis, devidamente
registrados em seus 6rgdos de
classe, bem como 02 (dois) anos
: de experiéncia na administra¢éo
APOIO TECNICO publica
ADMINISTRATIVO -
01 Contador il 30 Horas Curso Superior em ciéncias
' contabeis, e registro no érgéo-de
classe, bem como 02 (dois) anos
de experiéncia na administracéo
: publica
01 Controlador i 30 Horas Curso superior em um dos
Interno cursos: Direito, Administracéo ou

Ciéncias Contabeis, devidamente
registrados em seus 6rgéos de
classe, bem como 02 (dois) anos
de experiéncia na administragéo

~ publica

e

Rua Elias Estevao Colnago, 65 - Centro CEP 29620-000 Itarana - ES - Telefone: (27)‘3720-4_1900

-



\, .
\\\ ,’/’,’7, CcC.M.IL. - ES

—, B

18- 04 - 1964 |

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA

ANEXO Il
A QUE SE REFERE O § 1° DO Art. 2°
Valores em Real (R$ )

"~ CARRKEIRAS
A C D E F G " H B
CLASSE - ‘
| 1.100,00 .1:166,00 723506 | 131012 | 1.388.73 | 1.472,05 | 1.560,37 | 1.663.99 | 1.753,23
T 1.380,00 | 1.462,80 | 155057 | 1.64360 | 1.74222 | 1.846,75 | 1.957,56 2.075,01 | 2.199,51
i 2.580,00 | 2.734,80 | 2.898,89 | 3.072,82 | 3.257,19 | 3.452,62 | 3.659,78 387937 | 4.112.13

=
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ANEXO 11l
A QUE SE REFERE O § 2° DO ART. 2°

1 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Compete Ao Auxiliar De Servigos Gerais:

Limpar as dependéncias do 'prédiok da Camara, varrendo, lavando e
encerando pisos, escadas, rampas, ladrilhos, vidragas e outros. -

Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha.

Manter a arrumagéao da cozinha, limpando recipientes ‘_e vasilhames.
Remover o p6 dé m6veié, bvarédes, tetos, portas, janelas e equipamentos.
Limpar utensilios e objetos de adorno. |

Regar e zelar pelas plantas existentes no- interior e exterior das -
dependéncias da (;amara. -

Coletar o lixo dos depésitos., recolhendo-o adequadamente.
Mover e arrumar méveis e utensilios.

Executar tarefas de copa e cozinha,

Solicitar material de limpeza e cozinha.

Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal.

Zelar pela boa ordem e conservagzo de méveis, utensilios e tudo mais que
compde o acervo das instalagdes da Camara. ‘

Executar servigos reprograficos.

Executar servigos internos e externds, entregar documentos, mensagens e
encomendas ou pequenos volumes.

Operar o servico tciefonico estabelecendo as comunicagées internas, locais

e interurbanas, responsabilizando-se pela manutengdo e conservagdo do
equipamento utilizado.

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

Rua Elias Estevdo Colnago, 65 .- Centro CEP 29620-000 Itarana - ES - Telefone: (27) 3720-4900

Lo ]



\
\ {\/\ /l ,'/ / i ’
\\f\“\ \-.,. \ e /,J' e ~ - s
\‘\:‘ji:‘\\ A /A/;;; /,‘// . C'M .I.. E
, = e : ' '
== = CINe_0ae
’ 18 - 04 - 1964 ‘

L

e ————————

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA T—

Prestar informacgdes relacionadas c:m a repartigao.

Recepcionar o publico.

. Executar tarefas relacionadas com instituicées bancarias e correios.

Auxiliar nos servigas simples internos.
Auxiliar no recebimento e distribui¢do de materiais e suprimentos em geral.

Executar os servigos de recebimento, separacdo e distribuicdo de
correspondéncia. ‘

Executar outras tarefas correlatas.

2- TECNICO EM MEIO AMBIENTE

Compete ao Técnico ém Meio Ambiente:

Rua Elias Estevéo Colnfgo, 65 - Centro CEP 29620-000 Itarana - ES - Telefone: (27).3_720-4900

Prestar assessoramento @ Camara Municipal sobre assuntos
relacionados ao meio ambiente.
i

Elaborar pesquisas e consultas visando a manutencédo do meio
ambiente ecologicamente equilibrado.

Participar do processo de fiscalizagdo da atuagdo de o6rgaos
ligados a area ambiental no territério municipal.

Registro de Atas das Sessées.
Registrar em livro proprio as Leis Municipais; as Atas diversas; os

Decretos; as Resolugbes, as Portarias, Atos da Presidéncia e
outros.

Acompanhar as Sessées Ordinarias, Extraordinarias e Solenes.
Coordenar o Servigo de Som do Plenario da Camara Municipal.

Desempenhar outras atividades correlatas.

&
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3 - ASSISTENTE LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

Compete Ao Assistente Legislativo E Administrativo:

Rua Elias Estevdo Colnago, 65 - Centro CEP 29620-000 Itarana - ES - Telefone: (27).3720-4900

Assistir as reunides da Camara e elaborar as respectivas Atas.

Atender aos Vereadores redigindo ns materiais de expediente, tais como:
Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolugdes, Requerimentos,
Indicagées e outras proposigoes.

Executar procedlmentos ‘administrativos, sob a orlentagao da chefia

imediata.
Efetuar o registro de leis, decretos e bortarias e outros atos.

Arquivar copia de documentos emitidos; _colocando-ds em pastas
apropriadas para eventuais consultas e Ievantamento de informagdes.

Auxmar na elaborag¢ao de relatorlos e/ou mapas estatisticos das atividades

desenvolvidas pelo orgao

Auxiliar na recepgéo ao publico, efeluando a triagem para encaminhamento
ao Presidente.

Executar planilhas, relatérios e redagéo de textos no computador.
Manusear os registros de leis, quando necessario.
Executar servicos de digitagao.

Executar os servigos de reprodugédo de documentos.

Atender e prestar informacées ao publico nos assuntos referentes a sua
area de sua atuacgao.

Auxiliar na execugéo dos servicos administrativos de menor complexidade.

Controlar documentos e correspondéncias recebidas e expedidas
procedendo ao arquivamento ao fingl.

Auxiliar as Comissdes Permanentes ou Temporarias no desempenho de

suas fungdes.

Solicitar aquisicao de material de consumo quando necessario.

=z
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Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou determinadas pela
Presidéncia ou Diretoria Geral da Camara junto as reparticoes publicas
municipais, estaduais e federais e apresentar os resultados obtidos.

Elaborar formulérios préprios para controle de presenca, inscrigéo de
oradores, uso da tribuna livre, dentre outros.

Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.

Providenciar consultas Junto a 6rgaos competentes quanto a pesqunsab'

sobre aspectos Ieglslatlvos sob o controle da Dlretona Geral.

Fazer o acompanhamento dos prazos de tramitagdo das proposigdes,
sancéao, publicacao dos atos legais, respostas a pedidos de informagao, sob
coordenagao da Diretoria Geral. .

Participar da elaboragdo da proposta orcamentaria anual da Camara
Municipal, sob coordenacao da Direioria Geral.

Marcar entrevistas e reunloes previamente determlnadas pelo Presidente da

Camara.

Proceder & instriicdo e organizacdo dos processos administrativos
envolvendo assuntos pertinentes @ Camara, sob coordenacgéo da Diretoria
Geral.

Eiaborar as pautas (roteiro) do Presidente nas sessbes ordinarias,
extraordinarias e solenes.

Receber e conferir ¢ material de consumo, equ1pamentos e material
permanente adquirido pela Camara.

Proceder a etiquetacdo dos moéveis 2 equipamentos de uso da Camara.
Realizar, em conjunto da competente comissdo, inventaric dos méveis e
equipamentos, mantendo cadastro informatizado devidamente atualizado,

inclusive com célculo de depreciagao.

Conirolar a execugéo dos servicos de recebimento, conferéncia;” guardar
conservagao e distribuicdo de material.

Aucxiliar na execucéo de servigos de reproducdo de documentos.

Ler, selecionar, registrar e arquivar quando forem o caso, sob orientacio da
Diretoria Geral, publica¢des de interesse da Camara.

=
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e Executar os servigfos relacionados com a organizacdo € manutencao do
almoxarifado da Camara.

e Executar servigos de protocoio.

e Executar outras tarefas correlatas.

4 - CONTADOR

Compete ao Ceontador:

e Executar, os trabalhos de escrituracdo contabil da Camara.

e Escriturar as contas correntes e organizar oé boletins de receita e despesa.

e Escriturar assentamentos ‘contabeis, levantar balancetes patrimoniais e
financeiros. '

o Extrair, registrar, conferlr e controlar emponhos verificando a eX|stenCIa de
saldo nas dotacgoes.

e Elaborar a escrlturagao analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
orcamentarios.

e Fazer a conciliacdo bancaria, envolvendo cheques e autorizagbes de
‘pagamento.

3 -
e Organizar, elaborar e analisar as prestacdes de contas.
e Executar pagamen*gos de despesas previamente autorizadas.

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

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

e . Controlar, sob supérviséo, verbas recebidas e aplicadas.
¢ Conferir e classificar faturas.

o Elaborar os balancetes orgamentarics e financeiros.

s
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e Elaborar a folha de pagamento de pessoal, administrando a area de
recursos humanos. :

e Proceder ao controle patrimonial.
¢ Elaborar a proposta orgamentéria anual da Camara Municipal.

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

e Elaborar relatérios de atlvidades desenvolvidas no ambito da contabilidade.

e Executar tarefas aflns inclusive as editadas no regulamento da respectlva
profisséo. '

e Executar outras tarefas correlatas.

5 — AUDITOR PUBLICO INTERNO

Compete Ao Auditor Pablico Interno:

o Realizar auditorias internas para medir e avaliar a eficiéncia e efetividade
dos procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria
interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacéao proéprias,
nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal.

e Realizar outras atividades de manuténgéo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.

o Elaborar e implantar a programagéo de auditoria e transparéncia.

e Acompanhar os servicos de contrcie interno, auditoria e transparéncia nas
areas de administrativas, contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial do Poder Legislativo, de acordo com as normas de auditoria,
verificado os registros contabeis e 0s procedimentos de auditoria julgados
necessarios. -

o Criar e programar os controles interrnos necessarios para garantlr 0 controle
do patriménio publico.

o Desenvolver trabalios de auditoria, com enfoque operacional, de modo a
mensurar a eficiéncia das a¢des da administragéo publica.

=z
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e Orientar a Mesa Diretora visando o cumprimento da Lei de Respdnsébilidade
Fiscal.

e Verificar o controte  interno dos setores e promover a melhoria nos
procedimentos. ' ‘

e Propor medidas para evitar a reincidéncia das falhas encontradas nos
procedimentos internos.

o Dar cumprimento a transparéncia de todo os atos praticados pelo Poder -
Legislativo, inclusive supervisionar a divulgacdo dos mesmos no site da
Camara Municipal, € outros meios de comunicagéo, conforme estabelece a
legislacdo em vigor, em especial a Lei Complementar n°® 101/2000, com a
redagado dada pela l.ei Complementar n°® 123/2009.

e Assessorar as atividades para c¢ue todas as atribuicbes relativas a >
Controladoria Interna sejam cumpridas.

o Assessorar o apoio externo, auxiliando- as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas, quando do encaminhamento de
documentos e mformagoes -

e Prestar assessoramento administrativo nos aspectos relacionados com o
controle interno e externo € quanto a legalidade dos atos de gest&o.

e Contribuir para a melhoria ou implantacdo do sistema de processamento
eletrbnico de dados em todas as atividades da Camara Municipal, com o
objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o
nivel das informacgdes.

e Auditar os processos de pagamento, de licitaco e outras tarefas afins.

e Elaborar Relatérios dos processos aiiditados.

o Preparar relatérios parciais e globais da auditoria realizada, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagdo patrimonial,
econdmica e financeira para fornecer subsidios contabeis a PreS|denc1a
necessarios a tomzda de decisao.

e Realizar auditoria na area do Almoxarifado, verificando a movimentagao de
materiais e realizando inventarios para confronto dos dados fisicos com os
controles internos e a Contabilidade.

e Apresentar & Mesa Diretora estudos e relatérios das atividades
desenvolvidas.

Rua Elias Estevao Colnago, 65 - Centro CEP 29620-000 Itarana - ES - Telefone: (27).3720-4900
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o Realizar auditorias para verificacdo do quadro de Pessoal, rotinas e
procedimentos, fazendo as recomendacBes necessarias para melhor
produtividade do trabalho e qualidade do servico.

e Realizar inventario de estoque fazendo confronto do estoque fisico com os
registros contabeis; visando a elaboragdo de balangos, identificacdo e
corregéo de irregularidades ou divergéncias.

o Verificar as operagdes contabeis e financeiras realizadas, cheques, recibos,
faturas, notas fiscais e outros docuinentos para comprovar a exatiddo dos-
mesmos examinando os registros ‘efetuados para apurar as
correspondéncias dos langamentos com os documentos que ihes deram.
origem.

¢ Elaborar o Manual de Auditoria Interna, o Plano Anual de Auditoria Interna -
PAAI - e o Relatério. Anual das Atividades de Auditoria e seus resultados.

e No ultimo dia util de cada ano, o Auditor Publico Interno, devera dar ciéncia
ao Presidente da Camara Municipal, do Plano Anual de Auditoria Interna - -
PAAI - para o ano subsequente,. observado a metodologla e critérios
estabelecidos no Manual de Audltona Interna. :

6 — CONTROLADOR INTERNO
Compete ao Controlador Interno:

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

e Promover a integiagdo operacional e orientar a elaboragdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle.

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

e Assessorar a administragdo ncs aspectos relacionados com o0s
controles interno e externo e quario a legalidade dos atos de gestéo,
emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos.

=
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¢ Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugdo
orgamentaria, financeira e patrimonial.

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

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

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

o 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 orgamentdua financeira, patrimonial e operacional
do Poder Legislativo.

e 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 Respchisabilidade Fisczal.

e Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao

fiscal nos termos dz Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao

! Relatério Resumido da Execugéo Orgamentaria e ao Relatorio de Gestéo

Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais
documentos.

s Participar do processo de planejamenio e acompanhar a elaboracdo do

Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orcamentaria.

o Manifestar-se, quando solicitado pela administragcdo do Poder Legislativo,
acerca da regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua.dispensa
ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos; contratos
e outros instrumentns congéneres. -

» Propor a melhoria i implantacdo de sistemas de processamento eletronico
de dados em todas as atividades da Camara Municipal, com o objetive de
aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacoes. ¥ .
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Rua Elias Estevdo Colnago, 65 - Centro CEP 29620-000 Itarana - ES - Telefone: (27) 3720- 4900 N



C.M.I. - ES

- B W75
13- 04 - 1964 ~L

PREFEITURA& MUNICIPAL DE ITARANA

o Instituir e manter sistema de informagSes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de. Controle Interno.

e Verificar os atos d¢ admlssao de possoal aposentadoria, reforma; revisdo
de proventos e penséo para posterior registro no Tribunal de Contas.

¢ Manifestar-se atrav:s-de relatdrios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades.

¢ Alertar formalmente .a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade
solidaria, visando as agbes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados
de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes pUblicos, ou quando .nao forem prestadas as contas
ou, ainda, quando ocorrer desralque desvio de dlnhelro bens ou valores
publicos.

e Revisar e emitir pareéer sobre ‘0s processos de Tomadas de Contas
Especiais mstauradas pelc Poder Leglslatlvo determinadas pelo Tnbunal de
Contas do Estado.

e Representar ao TCEES, scb pena de responsabllldade solldarla sobre as
wregulandades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas.

o Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragéo. .. : ,

¢ Realizar outras atividades de manutengao e aperfeicoamento do Sistema de
, Controle Interno.
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ANEXO IV

A QUE SE REFERE O ART. 7°

C.M.I. - ES

N° Jb# 1
1

Cargo

Quantitativo

Vencimento
(R$)

‘ICarga Horaria

Requisitos Basicos Para
Preenchimento

Diretor Geral

01

2.580,0C B0 Horas

Curso de nivel superior em
direito, administracgdo ou
ciéncias contabeis completo,
e 02 (dois) anos de

experiéncia na administragéo

nublica.

Assessor Juridico

01

.1 3.807,43 30 Horas

Curso de nivel superior em
direito completo, e registro
unto ao ¢6rgdo de classe

anos de experiéncia juridica
ou na administrag&o publica.

OAB, bem como 02 (dois)|”

Assessor
Parlamentar

01

2.580,0C 30 Horas

direito - completo, e registro
unto ao o6rgdo de classe
OAB, bem como 02 (dois)
anos de experiéncia juridica
ou na administragao publica

Curso de nivel superior em|

&=
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1-DIRETOR GERAL

Ao Diretor Geral compete:

o Executar as atividades administrativas, financeiras e dos servigos auxiliares
da Cémara, visando sua organizagéo interna.

e A Diretoria Geral {am a competencna de organizar, coordenar, executar
controlar, acompanhar e avaliar as atividades referentes aos servicos de
assessoramento a Presidéncia da Camara, de apoio a Mesa Diretora e as
Comissbes Permanentes, de pessoal, de protocolo, expediente, arquivo-e
documentagao de material e patnmonlo de processamento de dados, dos:
servicos gerais.

e Ao Diretor Geral compete a organizagdo, execugédo, controle,
acompanhamento e avaliagdo das atividades administrativas da Camara
Municipal, e, especificamente: :

1.1 - Recursos Humanos:

¢ Promover a politica de recursos humanos mediante admlnlstragao de salarlos
higiene e seguranca do trabalho.

eIncrementar a politicz: de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeigoamento de pessoal.

e Controlar o registro at.alizado da vida funcional de cada servidor.

, eSupervisionar a aplicacao do Plano de Carreira dos Servidores, bem como a
execucéo de outras tarefas que visem sua atualizacdo e controle, elaborar a
escala de férias dos servidores, encamlnhando a ao Presidente para
aprovacao.

e Coordenar as demais atividades inerenies a recursos humanos.

" 1.2- Administragéo:

o Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certiddes,” peticoes,
requerimentos, OflCIOS e quaisquer documentos destinados a Camara

Municipal;

e Coordenar a instrugao dos processos administrativos da Camara Municipal.

=4
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e Coordenar os serwg,os de digitacéo e reproduc;ao de documentos da Camara
Municipal.

e Coordenar e controlar as atividades de entrega e distribuicao lnterna e
externa da corresoondenma da Camara.

o Coordenar e controlar os servigos de copa e cozinha, zeladoria e
manutengao dos méveis e utensilios da Camara.

o Coordeha_r e controlar os servigos de vigilancia da Camara e,

e Executar outras tarefas correlatas. |

1.3 - Compras/Patriménio:

e Propor a abertura de processo licitat()rio"p'ara aquisicdo de material
permanente ou de consumo, desiinado aos servigosA da Camara, em

obediéncia a legisleaao pertinente, quando necessario.

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

e Coordenar a aquisi¢do, escrituragac, guarda, distribuicdo e fiscalizacdo de
todo material permanente e de consiimo de uso da Camara;

e Coordenar a elaboragdo do cadastro dos bens patrimoniais méveis e iméveis
administrados pela Cémara e,

/e Sugerir a venda, por concorréncia .ou doagdo, ou devolugdo para o
Municipio, dos materiais da Camara considerados inserviveis.

1.4 - Informatica:
e Coordenar fodas as atividades que envolvam a utilizagéo da informatica.

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

e Promover a modernizagdo dos equipamentos utilizados bem como outros
insumos necessarios ao bom deserivolvimento da informatica e,

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

==
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2 - ASSESSOR JURIDICO
A Assessoria Juridica compete:

e Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissdes quanto a apllcagao da Lei
Organica Municipal e do Regimento Interno;

» Representar judicial ou extra-judicialmente a Camnara Municipal;

 Emitir parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores, excluswamente

sobre matérias legislativas;

~eEmitir parecer em lvicé-'{agées e contratos no cumprimento da Lei Federal n°

8.666/93;

¢ Prestar assessoria diieta ao Presidente da Camara no estudo, interpretacao,
encaminhamento e solugdo das questbes juridico-administrativas, politicas e
legislativas; ' - ‘

eRedagdo e analise de projetos de lei, resolugoes decretos, contrates e outros
atos de natureza juridica e,

« Executar outras tarefas correlatas, sob éjetérminagéo da Presidéncia.
3- ASSESSOR PARLAMENTAR

Ao Assessor Parlameritar compete:

. e Apoiar aos Vereadores:

ePlanejar, coordenar, executar e controlar as atividades legislativas dos
Vereadores; i

eElaborar as proposigées da Mesa, Comissdes e dos demais Vereadores;
o Prestar informacgdes ao tramite das matérias junto ao Plenario;

e Auxiliar os véreadores em seus pronunisiamentos;

° Elaboragéo de requerimentos e oficios de maior complexidade;

e Acompanhar as agbes parlamentares nas comunidades;

» Orientar e encaminha: pleitos, beneficios e servigos em favor da coletividade;

= -
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e Assistir as reunides da Camara e elaborar as respectivas Atas;

sAssessorar 0s Vereadores nas audiéncias, nas sessdes e entrevistas
concedidas a imprensa escrita, falada e televisada e, a

e Trabalhar em sintoniz
correlatas.
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