b o=
N T gl

%

SR CAMARS, J\n\uClPﬁL DE ITARANA

s = e _ Proiosaig
—- = e Ja Fls. ‘M Sob N ! 18

~= T - Sm_0% .

’ —n e
18- 04 - 1964 . -{mag.z_‘de 20_I8

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

EXCELENTISSIMA SENHORITA VEREADORA,
EXCELENTISSIMOS SENHORES VEREADORES.

A Mesa Diretora usando de suas atribuicdes legais, leva -ao
conhecimento de Vossas Exceléncias o Projeto de Lei Complementar incluso,
para apreciacdo em Carater De Urgéncia. O Projeto dispde  sobre a
reestruturacdo do plano de cargos e carreiras dos servidores publicos da
-Camara Municipal de ltarana e da outras providéncias.

N&o obstante a Lei Municipal n°® 725/2005 regulamente o plano de
cargos e carreiras dos servidores publico da Camara Municipal, o Inciso V do
artigo 37 da Constituicdo Federal, dispde que os cargos de provimento em
comiss&o, também denominados de cargo de confianga, devem ser destinados
- apenas as atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento.

Atualmente no plano de cargos e carreira, existem dois cargos de
provimento em comisséo, que ndo obedecem a norma vigente.

 Desta forma, o presente Projeto de Lei Complementar, visar corrigir as
imperfeigcbes.

-Com a aprovacgéo da reestruturacdo do plano de cargos e carreiras dos
servidores publicos da Camara Municipal de Itarana, viabilizara a possibilidade
de aplicagdo de concurso publico, de modo a habilitar a.Camara de melhores
condi¢cdes humanas e técnicas para exercer suas atividades.

Diante do exposto, esperamos que essa Egrégia Casa de Lei, através de
seus Pares, aprove o Projeto de Lei Complementar em apreco.

Camara Munici&al dg ltarana/ES, em 07 de maio de 2018.
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__ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°.003/2018

DISPOE SOBRE A REESTRUTURA(:AO Do

T PLANO DE CARGOS E -CARREIRAS DOS

. SERVIDORES PUBLICOS. DA CAMARA

- - MUNICIPAL-DE- ITARANA "E "DA" OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Itarana, Estado do Espirito Santo, no
‘uso de suas atribuicGes legais, aprovou a seguinte Lei:

CAPITULO|
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

TR
.Uu.'4-»

Art. 1°. O Piano de Cargos e Carreiras instifui @ disciplina o reglme de relagao
entre os deveres dos Servidares.da.Camara.Municipal.de ltarana, Estado do
Espirito Santo, no que diz respeito_as_atividades e_tarefas_a executar e a
correspondente retribuigio pecuniaria e tem sua execucéo regulada por seus

dispositivos e pela Lei Municipal n® 783/2007(Estatuto dos Servidores Publicos
da Camara Municipal de Itarana) ) Ieglslagao complementar o

Art. 2°. A estrutura dos cargos de pro_vnmento efetivo da Camara. Municipal:de
ltarana com suas nomenclatiras "é"cé"‘rféi'ré§"'¢brfés"pondentes passa a vigorar
na forma do Anexo | desta Len sem pre;unzo _para as atividades até hoje

exercidas. I TS

§ 1°. A tabela de vencimentos dos servidores efetivos da Camara- Municipal,
bem como a carreira e classe correspondentes a cada cargo, sdo as
_constantes do Anexo lI.

§ 2°. As descricGes e os fatores a serem considerados em relagéo aos cargos
de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo |l desta Lei.

~_CAPITULO I
DOS CONCEITOS

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

| - SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo pdblido de provim'ento
efetivo ou em comissao;

I - CARGO: um conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades
cometidas a uma pessoa,;
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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 hierarquicaménte, de
acordo com o grau de complexidade das atribuicbes e nivel das
responsabilidades;

V - CLASSE: a designacéo literal correspohdente a cada carreira onde - se
" enquadra o cargo, constituindo a linha natural de promog¢éo do servidor;

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

CAPITULO 1lI
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 CONSERVAGAO: compreende
0s cargos a que sao inerentes atividades de nivel médio, principais e auxiliares
relacionadas com os servicos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia e
conservacao.

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

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

Art. 5° A classificagcdo dos cargos e vencimentos do quadro de servidores
- efetivos constantes deste Plano é fixada em 03 (irés) carreiras, escalonadas de
| a lll, conforme suas especificagbes, 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 Il desta Lei.

§ 2°. A nomeagdo dos concursados far-se-4 sempre na classe "A" de cada
carreira a que pertence o cargo e o servidor somente tera direito a promogéo
ap6s 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
§ 3°. A promocéo 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 promogdo 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 estabelemdo no
edital de concurso, obedecendo a legislagcio especifica.

CAPITULO V ‘
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Art. 7°. Fica reestruturada conforme Anexo IV desta Lei, 0 quadro de cargos e
vencimentos de Provimento em Comissdo referente ao pessoal da Camara
Municipal de Itarana, com suas respectivas atribuicoes.

Art. 8°. Os cargos de provimento em comissdo séo de livre nomeagao e
exoneracéao 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, reposicdo do indice inflacionario,
fixado pelo Governo Federal.

CAPITULO VI .
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10. Nao serdo 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 legislag@o especifica.

Art. 11. Os cargos de provimento em comissao de Técnico em Contabilidade e
Controlador Intemo e suas respectivas remunerag¢des, como regra de transi¢ao
-continuardo em vigor até a nomeacdo dos candidatos aprovados e
empossados por meio de concurso publico.

Paragrafo dnico. Os servidores efetivos do cargo de Técnico para Assuntos
de Meio Ambiente e Assistente Legislativo e Administrativo estéo integrados
nesta reestruturacido, respeitando as atribuigbes e remuneragdo de seus
cargos de origem.

Art. 12. As despesas decorrentes da aplicagéo dessa lei correrdo por conta das
dotagdes orgcamentarias consignadas no orgamento vigente.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 13. As alteragbes constantes deste artigo ndo prejudicam a previsao
orcamentaria da Camara Municipal, como também em nada afetam os
parametros e limitagdes estabelecidas pela Lei Complementar n® 101, de 04 de
maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

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

“Art. 15. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacédo, revogadas as
disposi¢Ges em contrario, em especial a Lei Municipal n® 725/2005.

Camara Municipal ge lfarana/ES, em 07 de maio de 2018.

EMMAN
PRESI

> (IOM Vitte. 2oz
" ZJOSE ALBERTO NEUMANN
VICE PRESIDENTE '

) NAKIAS DELBONI

SECRETARIO

E AQUINO E SOUZA
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ANEXO |
A QUE SE REFERE O ART. 2°
Grupo , congs . Carga Requisitos Basicos Para
Ocupacional Quantitativo| Nomenclatura | Carreira Horéria Preenchimento
01 Auxiliar de 1 30 Horas 2° Grau Completo
PORTARIA E Servicos Gerais
CONSERVACAO .
01 Técnico Para | 30 Horas | - 2° Grau Completo e curso
Assuntos De Meio profissionalizante de técnico
Ambiente agricola
02 Assistente I 30 Horas 2° Grau Completo
Legislativo e ’
Administrativo
01 Auditor Pablico i 30 Horas Curso superior em um dos .
Interno . cursos: Direito, Administragédo ou

Ciéncias Contabeis, devidamente
registrados em seus 6rgaos de
classe, bem como 02 (dois) anos

i de experiéncia na administracdo
APOQIO TECNICO publica
ADMINISTRATIVO

01 Contador il 30 Horas Curso Superior em ciéncias

contabeis, e registro no 6rgédo de
classe, bem como 02 (dois) anos
de experiéncia na administracdo

. publica
01 Controlador n 30 Horas Curso superior em um dos
Intermo lcursos: Direito, Administracdo ou

Ciéncias Contabeis, devidamente

registrados em seus 6rgaos de

"|classe, bem como 02 (dois) anos

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

TGk - ES

e 001]33

| CARREIRAS
A B c D E F G H |
CLASSE :
1 1.100,00 | 1.166,00 | 1.235,96 | 1.310,12 | 1.388,73 | 1.472,05 | 1.560,37 | 1.653,99 | 1.753,23
T 1.380,00 | 1.462,80 | 1550,57 | 1.643,60 | 1.742,22 | 1.846,75 | 1.957,56 | 2.075,01 | 2.199,51
Il | 2.580,00 | 2.734,80 | 2.898,89 | 3.072,82 | 3.257,19 | 3.452,62 | 3.659,/8 | 3.879,37 | 4.112,13




o e C.M.L. - ES
18 - 04 - 1964 ® |

e 113

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANAV
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

;

ANEXO Il
A QUE SE REFERE O § 2° DO ART. 2°

1 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Compete Ao Auxiliar De Servigos Gerais:

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

e Manter a devida higiene das instalagdes sanitérias e da cozinha.

. Manter a arrumacdo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames.

e Remover o bé de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos.
¢ Limpar utensilios e objetos de adorno.

e Regar e zelar pelas plantas existentes no interior e exterior das
dependéncias da Camara.

e Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente.
e Movere érrumar moveis e utensilios.

e Executar tarefas de copa e cozinha.

e Solicitar material de lir;lpeza e cozinha.

e Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal

e Zelar pela boa ordem e conservagdo de méveis, utensmos e tudo mais que
compoe o acervo das instalagbes da Camara.

e Executar servigcos reprograficos.

- o Executar servigos internos e externos, entregar documentos, mensagens e
encomendas ou pequenos volumes.

e Operar o servigo telefonico estabelecendo as comunicagées internas, locais
e interurbanas, responsabilizando-se pela manutencido e conservacdo do
equipamento utilizado.

e Controlar o uso da telefonia na Camara promovendo o registro das ligacoes
efetuadas.
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Prestar informagdes relacionadas com a reparti¢do.

Recepcionar o publico.

Executar tarefas relacionadas com instituicbes bancarias e correios.
Auxiliar nos servigcos simples internos.

Auxiliar no recebimento e distrib‘uigéo de materiais e suprimentos em geral.

Executar os servicos de recebimento, separagdo e distribuicido de
correspondéncia.

Executar outras tarefas correlatas.

2- TECNICO EM MEIO AMBIENTE

Compete ao Técnico em Meio Ambiente:

A

Prestar assessoramento a Camara Municipal sobre assuntos
relacionados ao meio ambiente.

Elaborar pesquisas e consultas visando & manutencdo do meio
ambiente ecologicamente equilibrado.

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

Registro de Atas das Sessdes.

Registrar em livro préprio as Leis Municipais; as Atas diversas; os
Decretos; as Resolugbes, as Portarias, Atos da Presidéncia e
outros.

Acompanhar as Sessdes Ordindrias, Extraordinarias e Solenes.

Coordenar o Servigo' de Som do Plenério da Camara Municipal.

Desempenhar outras atividades correlatas.
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3 - ASSISTENTE LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

Compete Ao Assistente Legislativo E Administrativo:

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

e Atender aos Vereadores redigindo os materiais de expediente, tais como:
Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolugées, Requerimentos,

Indicagdes e outras proposicoes.

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

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

e Arquivar copia de documentos emitidos, colocando-0s em pastas
apropriadas para eventuais consultas e levantamento de informagées.

e Auxiliar na elaboracéo de relatérios efou mapas estatisticos das atividades
desenvolvidas pelo 6rgéo.

¢ Auxiliar na recep¢ao ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento
ao Presidente.

. Executar planilhas, relatdrios e redagio de textos no computador.
. Manﬁsear 0s registrosﬂ‘de leis, quando necessario.

e Executar servicos de digitagdo.

. Ekecutar 0s servicos de reproducio de documentos. -

e Atender e prestar informag¢des ao publico nos assuntos referentes a sua
area de sua atuacgao.

o. Auxiliar na execucgéo dos servigos administrativos de menor complexidade.

e Controlar documentos e correspondencuas recebidas e expedidas
procedendo ao arquivamento ao final.

e Auxiliar as Comissbes Permanentes ou Temporarias no desempenho de
suas fungoes.

o Solicitar aquisicdo de material de consumo quando necessario.
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Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou determinadas pela
Presidéncia ou Diretoria Geral da Camara junto as reparticbes publicas
municipais, estaduais e federais e apresentar os resultados obtidos.

Elaborar formularios préprios para controle de presenca, inscricdo de
oradores, uso da tribuna fivre, dentre outros.

Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.

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

Fazer o acompanhamento dos prazos de tramitacdo das proposicGes,
sancéo, publicacdo dos atos legais, respostas a pedidos de informagao, sob
coordenacéo da Diretoria Geral.

Participar da elaboragdo da proposta orgamentaria anual da Camara
Municipal, sob coordenacgao da Diretoria Geral.

Marcar entrevistas e reuniées previamente determinadas pelo Presidente da
Camara.

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

Elaborar as pautas - (roteiro) do Presidente nas sessées ordindrias,
extraordinarias e solenes.

Receber e conferir o material de consumo, equnpamentos ‘€ material
permanente adquirido pela Camara.

Proceder a etiquetacdo dos méveis e equipamentos de uso da Camara.
Realizar, em conjunto da competente comissdo, inventario dos mdveis e
equipamentos, mantendo cadastro informatizado devidamente atualizado,
inclusive com calculo de depreciacdo.

Controlar a execugéo dos servicos de recebimento, conferéncia, guardar,
conservacao e distribuicido de material. :

Auxiliar na execugéo de servigos de reproducao de documentos.

Ler, selecionar, registrar e arquivar quando forem o caso, sob orientagéo da
Diretoria Geral, publicacdes de interesse da Camara.
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Executar os servicos relacionados com a organlzagao e manutencao do
almoxarifado da Camara.

Executar servigos de protocolo.

Executar outras tarefas correlatas.

4 - CONTADOR

Compete ao Contador:

Executar, os trabalhos de escrituragdo contabil da Camara.
Escriturar as contas correntes e organizar os boletins de receita e despesa.

Escriturar assentamentos contabeis, levantar balancetes patrimoniais e
financeiros.

Extrair, registrar, conferir € controlar empenhos, verificando a existéncia de
saldo nas dotagdes.

Elaborar a escrituragdo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
or¢camentarios. :

Fazer a conciliagdo bancéria, envolvendo cheques e autorizagbes de
pagamento.

Organizar, elaborar e analisar as prestacdes de contas.
Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas.

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

Executar, conferir e classificar os mowmentos de tesouraria da Camara
Municipal, sob superviséo superior.

Controlar, sob superviséo, verbas recebidas e aplicadas.
Conferir e classificar faturas.

Elaborar os balancetes orcamentarios e financeiros.



" § ‘;.“ ¥ - N - .
N '\\ ‘;, Y ‘\f' \\“‘l" 'J, “"/ ) ClMch b i:&.

e Diallg

18 - 04 - 1964

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o Elaborar a folha de pagamento de pessoal administrando” a area de
recursos humanos.

o Proceder ao controle patrimonial.
o Elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara Municipal.

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

o Elaborar relatorios de atividades desenvolvidas no ambito da contabilidade.

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

e [Executar outras tarefas correlatas.

5 — AUDITOR PUBLICO INTERNO
| Compete Ao Auditor Publico 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 programacao proprias,
nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal.

o Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.

o Elaborar e implantar a programacao de auditoria e transparéncia.

¢ Acompanhar os servicos de controle intemo, 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 os procedimentos de auditoria julgados
necessarios.

e Criar e programar os controles internos necessarios para garantir o controle
do patriménio publico.

o Desenvolver trabalhos de auditoria, com enfoque operacional, de modo a
mensurar a eficiéncia das a¢des da administragdo publica.
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Orientar a Mesa Diretora visando o cumpnmento da Lei de Responsabilidade
Fiscal.

Verificar o controle interno dos setores e promover a melhoria nos
procedimentos.

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

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

Assessorar as atividades para que todas as atribuicbes relativas a
Controladoria Interna sejam cumpridas.

Assessorar 0 apoio externo, auxiliando as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas, quando do encaminhamento de
documentos e informacdes.

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

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

Auditar os processos de pagamento, de licitagdo e outras tarefas afins.
Elaborar Relatdrios dos processos auditados.

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 Presidéncia,
necessarios a tomada de decis&o.

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

Apresentar a Mesa Diretora estudos e relatérios das atividades
desenvolvidas.
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Realizar auditorias para verificagdo do quadro de Pessoal, rotinas e
procedimentos, fazendo as recomendagdes necessarias para melhor
produtividade do trabalho e qualidade do servico.

Realizar inventario de estoque fazendo confronto do estoque fisico com os
registros contabeis, visando a elaboragdo de balancos, identificagdo e
correcao de irregularidades ou divergéncias. -

Verificar as operagbes contabeis e financeiras realizadas, cheques, recibos,
faturas, notas fiscais e outros documentos para comprovar a exatidédo dos
mesmos examinando os registros efetuados para apurar as
correspondéncias dos langcamentos com os documentos que lhes 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.

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 -
PAAlI - para o ano subsequente, observado a metodologia e critérios
estabelecidos no Manual de Auditoria Interna.

6 — CONTROLADOR INTERNO

Compete ao Controlador Interno:

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

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

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 informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentacéo dos recursos. ' '

Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestéo,
emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos.
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Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concemente a execugao
orcamentaria, 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 programacéo préprias, nos diversos
sistemas administrativos do Poder Legislativo, expedindo relatérios com
recomendagdes para o apnmoramento dos controles.

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

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 gestido 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 divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatério Resumido da Execucdo Orgamentaria e ao Relatério de Gestdo
Fiscal, aferindo a consisténcia das informagbes constantes de tais
documentos.

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

Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo 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 instrumentos congéneres.

Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletronico
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
informagdes.
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Instituir e manter sistema de informagc”)es' para O exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno.

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

Manifestar-se através de relatorios, auditorias, inspegdes, pareceres é 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 agoes 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 n&o forem prestadas as contas
ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos. :

Revisar e emitir parecer sobre 0S processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pelo Poder Legislativo, 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.

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracéo. i

Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.
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ANEXO IV

A QUE SE REFERE O ART. 7°

Cargo

Quantitativo

Vencimento

(R9)

Carga Horaria

Requisitos Basicos Para
Preenchimento

Diretor Geral

01

2.580,00

30 Horas

Curso de nivel superior em
direito, administracdo ou
ciéncias contdbeis completo,
e (02 (dois) anos de
experiéncia na administragio
pablica. '

Assessor Juridico

01

3.907,43

30 Horas

Curso de nivel superior em
direito completo, e registro
junto ao o6rgdo de classe
OAB, bem como 02 (dois)|
anos de experiéncia juridical |
ou na administracio publica.

Assessor
Parlamentar

01

2.580,00

30 Horas

Curso de nivel superior em
direito completo, e registro
junto ao o6rgdo de classe
OAB, bem como 02 (dois)
Fnos de experiéncia juridica

u na administracao publica




NS C.M.L. - ES

T Pl {N° o%g

B 15 -04-1964 & : 4‘”

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1-DIRETOR GERAL

Ao Diretor Geral compete:

e Executar as atividades administrativas, financeiras e dos servigos auxiliares

e A Diretoria Geral tem a competéncia de organizar, coordenar, executar,

da Camara, visando sua organizagéo interna.

controlar, acompanhar e avaliar as atividades referentes aos servigcos de
assessoramento a Presidéncia da Camara, de apoio a Mesa Diretora e as
Comissées Permanentes, de pessoal, de protocolo, expediente, arquivo e
documentacéo, de material e patriménio, de processamento de dados, dos
servicos gerais. ’

e Ao Diretor Geral compete a organizagdo, execucdo, controle,

acompanhamento e avaliacdo das atividades administrativas da Camara
Municipal, e, especificamente:

1.1 - Recursos Humanos:

Promover a politica de recursos humanos, mediante administragdo de
salérios, higiene e seguranca do trabalho.

Incrementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

“

Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor.
Supervisionar a aplicacdo do Plano de Carreira dos Servidores, bem como a
execucao de outras tarefas que visem sua atualizagio e controle, elaborar a
escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao Presidente para
aprovacao. : '

Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.

1.2- Administragdo:

e Coordenar o recebimento e protocolo de' todas as certiddes, peticbes,

requerimentos, oficios e quaisquer documentos destinados a4 Cémara
Municipal,

e Coordenar a instrucdo dos processos administrativos da Camara Municipal.
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e Coordenar os servicos de digitacdo e reprodugao de documentos da Camara
Municipal.

e Coordenar e controlar as atividades de entrega e distribuicdo interna e
externa da correspondéncia da Camara.

e Coordenar e controlar o0s servicos de copa e cozinha, zeladoria ‘e
manuten¢ao dos moveis e utensmos da Camara.

e Coordenar e controlar os servigos de vigilancia da Céméra e,
» Executar butras tarefas correlatas.
1.3 - Compras/Patriménio:
e Propor a abertura de processo licitatorio para aquisicdo de material
permanente ou de consumo, destinado aos servicos da Cémara, em

obediéncia a legislacéo pertinente, quando necessario.

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

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

e Coordenar a elaboragéo do cadastro dos bens patrimoniais méveis e iméveis
administrados pela Camara e,

e Sugerir a venda, por concorréncia ou doagéo, ou devolugao para o
Municipio, dos materiais da Camara considerados inserviveis.

1.4 - Informatica:
e Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizacdo da informatica.

‘e Zelar pela atualizagdo dos equipamentos de informéatica e softwares
utilizados na Camara.

¢ Promover a modernizacdo dos equipamentos utilizados bem como ‘outros
insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica e,

. Controlar a instalacdo de quaisquer programas nos computadores da
Camara.
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2 - ASSESSOR JURIDICO
A Assessoria Juridica compete:

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

Representar judicial ou extra—judicialmente-a'Cémara Municipal;

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

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

Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara no estudo, interpretacéo,
encaminhamento e solugéo das questdes juridico-administrativas, politicas e
legislativas;

Redac¢éo e anélise de projetos de lei, resolucdes, decretos, contratos e outros
atos de natureza juridica e,

Executar outras tarefas correlatas, sob determinacéo da Presidéncia. |
3- ASSESSOR PARLAMENTAR
Ao Aséessor Parla'menta'rAcompete:

Apoiar aos Vereadores;

Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades legislativas dos
Vereadores; .

Elabprar as proposi¢des da Mesa, Comissdes e dos demais Vereadores;
Prestar informag6es ao tramite das fnatéfias junto ao Plenario;

Aucxiliar os vereadores em seus pronunciamenfos;

Elaboragio de requerimentos e oficios de maior compléxidade;
Acompanhar as a¢des parlamentares nas comunidades;

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

:
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o Assistir as reuniées da Camara e elaborar as respectivas Atas;

e Assessorar os Vereadores nas audiéncias, nas sessfes e entrevistas
concedidas a imprensa escrita, falada e televisada e,

e Trabalhar em sintonia com Orgdo da Assessoria Juridica e demais atividades
correlatas. ' :
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ATA DE REUNIAO DA COMISSAO CONSTITUIDA PELA PORTARIA N° 22/2017, DE 17 DE

. JULHO DE 2017 PARA ESTUDO SOBRE A NECESSIDADE DE ELABORAQEO DE NOVO PLANO

DE ESTRUTURA ADMINISTRATIVA/FUNCIONAL DA CﬁMARA MUNICIPAL DE ITARANA/ES.

Aos sete dias do més de maio do ano de 2018 (dois mil e dezoito), as
09h00min, na $Sala das Comissdes, reuniram-se os membros da . referida
Comissdo para apresentacdo do relatdrio final das atividades atribuidas
pela Portaria mencionada em epigrafe, sob a Presidéncia da Vereadora
Brunella Colomboc Santos que iniciou explicando ser esta a Udltima reunido
para finalizar os trabalhos, e- nomeou como secretadria ad hoc a servidora
Jaudete de Lima Malta, tendo em vista que a secretdria da- comissdo foi
exonerada em face de aposentadoria por tempo de servigo e contribuigédo

junto ao Regime Geral - RGPS. Diz que espera ao final fazer juntada do

respectivo Projeto de Lei Complementar que sera analisado pela Mesa
Diretora da Camara Municipal de Itarana/ES. Diz que este projeto visa

melhorar as condigdes de trabalho da Camara Municipal que até a presente

data mantém em seus quadros apenas dois servidores efetivos, face a
aposentadoria da Secretdria Geral. Iniciando os trabalhos, essa Comisséo
apresenta também algumas ‘consideragles a serem apreciadas pela Mesa
Diretora e também para servir de orientacdo ao Plendrio no decorrer de sua

deliberacdo. Passamos a expor as andlises de toda legislagdo da Camara
relacionada a criagdo de cargos:

- Em relagdo as legislagdes que estdo em vigor na Casa, a saber,

primeiramente, na Lei Municipal n°® 725 de 21 de fevereiro de 2005 que
“DISPOE SOBRE © PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS E DEFINE O SISTEMA DE
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA, ES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”, temos em seu Amexo III, os cargos de provimento efetivo de
Auxiliar de Servigos Gerais, Auxiliar Legislativo e Administrativo, Técnico

para Assuntos de Meio Ambiente e Secretiario Geral, com quantitativo

unitadrio para cada cargo e a vacdncia do ultimo cargo por recente

aposentadoria de seu titular.

_— Tendo a oportunidade de mudan¢a da estrutura, fomos de uninime acordo de

mudar a nomenclatura do cargo de SECRETARTO GERAL para DIRETOR GERAL, de
provimento efetivo para cargo comissionado, mantendo a diretriz da Lei n°
1280 de 03 de abril, udltimo, que criou o cargo comissionado de DIRETOR
GERAL, alterando também a remuneragdo, tendo em vista que os demais cargos
com exigéncia de nivel superior est3o com remuneragio de R$ 2.580,00 (dois

"mil, gquinhentos e oitenta reais), com jornada de trabalho de 30 Ktrinta)

horas semanais, conforme ANEXO 1IV.

- Os cargos de provimento efetivo de TECNICO PARA ASSUNTOS DE MEIO AMBIENTE
E DE ASSISTENTE LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO, foram mantidos na nova
estrutura por ainda serem ocupados pelos titulares.

— Respeitando-se algumas de suas atribuig¢des remanejamos umas e incluimos
outras sem prejuizos para os servidores efetivos, isto porque com o passar
do tempo algumas necessidades administrativas foram surgindo e demandando
estas alteragdes que cotidianamente sdo atribuidas sem o norte legal. Para'
assegurar o direito dos serv1dores foi incluido o paragrafo dnico, do art.
11, conforme transcrito: “os servidores efetivos do carge de técnico para

assuntos de meio ambiente e assistente legislativo e administrativo est§
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integrados nesta reestruturagdo, respeitando as atribuigcdes e remuneragdo
de seus cargos de origem.”

— Também apresentamos ressalva para a extingdo de 01 (uma) das vagas do
cargo efetivo de ASSISTENTE LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO, ‘'quando da
aposentadoria de seu titular, explicando que no ANEXO I do presente projeto
tem o quantitativo de 02 (duas) vagas, devendo apenas 01 (uma) ser liberada
para concurso.

- Ja o cargo efetivo de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, que no momento estd
vago, estd incluido para concurso por ser essencial no quadro, com
atribuig¢des atualizadas, escolaridade exigida de Ensino Médio, jornada  de
‘trabalho de 30 (trinta) horas semanais, com remuneracdo inicial de RS
1.100,00 (hum mil e cem reais), conforme ANEXO II.

- Nesta mesma legislagdo, no Anexo IV, os cargos comissionados sdo de-
TECNICO EM CONTABILIDADE E DE ASSESSORIA JURIDICA (Nomenclatura alterada
pela Lei n°® 928/2010). '

—- Com informacdo no Relatdério de Controle Interno - RELUCI, do Exercicio
Financeiro de 2015, foi apontado que o cargo de TECNICO EM CONTABILIDADE
que atualmente é em comissdo tem que ser ocupado por servidor de carreira
como dispbe o art. 37, Inciso V da Constituigcdo Federal, e atendendo ao
Acdrdio TC 35/2017 - da segunda Camara do TCEES prolatado no Processo TC
3469/2016 referente a Prestacdo de Contas do Exercicio Financeiro de 2015,
aqui transcrito e com grifo nosso: “Recomendar ao atual Chefe do Poder
Legislativo municipal que acompanhe proposigdo emanada pelo Parecer e
Relatério Conclusivo dd Unidade de Controle Interno (RELUCI), promovendo-se
a realizagdo de concurso para provimento de servidor efetivo na fungdo de
Contador da Cimara Municipal de Itarana, atualmente ocupada por servidor
comissionado, de provimento precdrio, conforme descrito no Relatdrio
Técnico 388/2016-1;” embasados nesta orientacdo estamos apresentando em
"substituicdo ao cargo de TECNICO EM CONTABILIDADE, o de CONTADOR, de nivel
superior em Cié&ncias Contabeis, com registro no érgio de classe, bem como,
com 02 (dois) anos de experiéncia na administragdo publica, com remuneragio
de R$2.580,00 (dois mil, quinhentos e oitenta reais), com 30 (trinta) horas
semanais, para provimento efetivo. Asseguramos em artigo especial que o

- atual servidor terid os direitos preservados do entdo cargo em comissdo até
a ocupacgdo por servidor efetivo:

- Quanto ao cargo de ASSESSOR JURIDICO mantivemos como cargo comissionado,
quantitativo unitério e o vencimento atual que é de R$ 3.907,43 (tres mil,
novecentos e sete reais e quarenta e trés centavos) - ANEXO IV tendo por
requisito para ocupagdo deste cargo, curso de nivel superior em Direito, e
registro junto ao &érgdo de classe OAB, bem como, 02 (dois) anos de
experiéncia juridica ou na administragdo publica, para jornada de trabalho

de 30 (trinta) horas semanais. @

- A Lei n° 1043, de 03 de julho de 2013, criou o cargo de CONTROLADOR
INTERNO, de carater comissionado, e esta comissdo passou o referido cargo
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para provimento efetivo, sendo uma vaga, exigindo para seu pieenchimento,
curso superior em um dos cursos: Diréito, Administragcdo ou Ciéncias
Contéabeis devidamente registrado em seu 6érgdo de classe, bem como, 02
(dois) anos de experiéncia na administragd3o publica, com remuneracio de
R$2.580,00 (dois mil, quinhentos e oitenta reais), com jornada de trabalho
de 30 (trinta) horas semanais, para provimento efetivo, ANEXO I.
Acrescentamos aqui que também tomamos o cuidado de garantirmos os -direitos
do atual servidor ocupante do cargo em comissdo até sua ocupagdo por
servidor efetivo.

— Acompanhando o mesmo raciocinio, também apresentamos o cargo de AUDITOR
_PUBLICO INTERNO, que foi criado pela Lei 1217 de 1° de julho de 2016, com
alteragdo dada pela Lei n° 1231 de 12 de dezembro de 2016, para provimento
efetivo, com apenas uma vaga, exigindo curso superior em um dos cursos:
Direito, Administracdo ou Ciéncias Contébeis, devidamente registrado em seu
érgdo de classe, bem como 02 (dois) anos de experiéncia na administracgéo
publica, com remuneracdo de R$2.580,00 (dois mil, guinhentos e oitenta
'reais) com jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais.

- Quanto a este cargo verificamos ser necessario seu enquadramento dentro
da Unidade Central de Controle Interno e n3o como uma Unidade independente.
Entendemos que esta alteracdo deverd ser formalizada antes do concurso a
que se pretende.

- O Unico cargo inserido neste contexto estrutural foi o de ASSESSOR
PARLAMENTAR, -que Jjulgamos necessadrio para dar suporte técnico aos nobres
edis, ficando assim: cargo comissionado, com apenas uma vaga, exigindo
curso superior em direito, e registro junto ao 6érgdo de classe OAB, bem
como 02 (dois) anos de experiéncia juridica ou na administragdo pdblica com
remuneragio de R$2.580,00 (dois mil, dquinhentos e oitenta reais), com 30
(trihta) horas semanais de jornada de trabalho.

Expondo o aspecto financeiro para a realizacdo das despesas do PROJETO DE
LEI COMPLEMENTAR apresentado fizemos um levantamento junto ao Técnico em
Contabilidade da Casa, também membro desta Comissdo, para nos embasarmos
quanto ao gque estd sendo proposto em relagéo ao comprometimento
orcamentdrio-financeiro do Poder Legislativo, visto que ndo arrecadamos,
' mas dependemos da arrecadacdo municipal para termos o repasse em duodécimo
quanto a sustentagdo das atividades legislativas e jad atendendo a Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF 101/2000, pensando numa projegdo futura,
apresentamos © seguinte: A

- EM RELAQiO AOS SERVIDORES EFETIVOS — ANEXO I - A QUE SE REFERE O ART. 2°.
“"A estrutura dos cargos de provimento efetivo da Cdmara Municipal de
Itarana com suas nomenclaturas e carreiras correspondentes passa a vigorar
na forma do Anexo I desta Lei, sem prejuizo para as atividades até hoje
exercidas.”

- W@%%
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Grupo

Ocupacional Quantitativo

Nomenclatura

‘Carreira

Carga

Horaria

Requisitos
Basicos Para
Preenchimento

PORTARIA E 01

CONSERVACAO

Auxiliar de
Servicgos
Gerais

I

30
Horas

2° Grau Completo

01

Técnico Para
Assuntos De
Meio Ambiente

IT

30
Horas

2° Grau Completo e
curso
profissionalizante
de técnico
- agricola

02

Assistente
Legislativo e
Administrativo

IT

30
Horas

2° Grau Completo

01

Contador

IIX

30
Horas

Curso Superior em
ciéncias
contabeis, e
registro no érgio
de classe, bem
como 02 (dois)
anos de
experiéncia na
administracdo
publica

01

APOIO TECNICO
ADMINTSTRATIVO .

Auditor
Publico
Interno

IIT

30
Horas

Curso superior em
um dos cursos:
Direito,
Administracdo ou
Ciéncias
Contébeis,
devidamente
registrados em
seus Orgdos de
classe, bem como
02 (dois) anos de
experiéncia na
administracgédo
piblica

01

Controlador
Interno

ITT

30
Horas

Curso superior em
um dos cursos:
Direito,
Administragdo ou
Ciéncias
Contébeis,
devidamente
registrados em
seus Orgdos de
classe, bem como
02 (dois) anos de
experiéncia na
administracdo

publica
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— Os valores aqui apresentados referem-se como dissemos aos cargos de
provimento efetivo, sendo estes de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, ASSISTENTE
LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO, CONTADOR, AUDITOR PUBLICO . INTERNO E
CONTROLADOR INTERNO.

- Todos iniciam na Classe correspondente e Carreira “A” (grifo).

ANEXO II - A QUE SE REFERE O § 1° DO Art. 2° - Valores em Real (RS$) .

CARREIRAS

A 1T B 1T ¢ I o T E T F [ 6 T ® 1

CLASSE

| 1.100,00 | 1.166,00{ 1.235,96 | 1.310,12| 1.388,73 | 1.472,05 ] 1.560,37 | 1.653,99 11.753,23

Il 1.380,00 | 1.462,80 | 1550,57 | 1.643,60|1.742,221 1.846,75 | 1.957,56 | 2.075,01 2.199,51

| 2.580,00 | 2.734,80| 2.898,89 | 3.072,82 | 3.257,19 | 3.452,62 | 3.659,78 | 3.879,37 4.112,13

— As descrigdes e os fatores a serem considerados em relacdo aos cargos de
provimento efetivo s3oc os constantes do Anexo III desta Lei, conforme § 2°,
do Art. 2°.

- Quanto a ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO, constante do Art.
7°, asseguramos a reestruturacdo conforme Anexo IV, onde encontramos o
quadro de cargos e vencimentos com suas respectivas atribuic¢des, lembrando
que estes cargos sd3o de livre nomeagdo e exoneracdo pelo Presidente da
Cémara. . ’

ANEXO IV - A QUE SE REFERE O ART. 7°

Cargo Quantitativo Vencimento Carga Horaria Requisitos Basicos Para
(RS) Preenchimento
DIRETOR GERAIL 01 2.580,00 30 Horas - .kurso de nivel superior en

Hireito, administragéo ou
l-iéncias contébeis completo,

e 02 (dois) anos de|
lexperiéncia na administragao
biblica.

ASSESSOR JURIDICO 01 3.907,43 30 Horas [Curso de nivel superior en

. Hireito completo, e registro
ﬁunto ao o6rg&o de classe
OAB, bem como 02 (dois) anos
He experiéncia Fjuridica ou
ha administracio publica.

ASSESSOR ‘01 2.580,00 B0 Horas [Curso de nivel superior en|
PARLAMENTAR Hireito completo, e registro
Hunto ao &érgdo de classe
OAB, bem como 02 (dois) anos
[He experiéncia Jjuridica ou
na administrag¢io piblica.

- Com a nomeag¢doc de novos servidores e mantendo a estrutura na forma como

se encontra com .0s cargos e respectivos vencimentos, teremos uma redugio .
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dos gastos estimado em apfoximadamente de 14% (quatorze) por'cento, pois,
também haverd a aposentadoria de dois servidores efetivos.

VEJAMOS COMPARAGAO NO QUADRO SEGUINTE:

DUODECIMO ORGAMENTO DIFERENCA ENTRE GASTOS COM GASTOS COM

REPASSE 2018 CMI- 2018 O REPASSE E O | PESSOAL - ATUAL PESSOAL -
ORCAMENTO SERVIDORES E SERVIDORES E

VEREADORES VEREADORES

(ESTIMADO) (apés o

' CONCURSO -

‘ ESTIMADO)
1.399.671,12 1.550.000, 00 150.328, 88 880.000, 00 770.000,00

- Hoje, tendo por base o limite constitucional dentro dos 70% (setenta por
cento) permitidos para o gasto com pessoal atingimos o valor de
R$979.300,00 (novecentos e setenta e nove mil e trezentos reais) e um
limite prudencial de R$930.335,00(novecentds e trinta mil, trezentos e
trinta e cinco reais), ficando abaixo do limite legal.

~ Assim, esta Comissdo no cumprimento de suas obrigag¢des instituidas pela
PORTARIA N° 22/2017, DE 17 DE JULHO DE 2017 PARA ESTUDO SOBRE A NECESSIDADE
DE ELABORACAO DE NOVO PLANO DE ESTRUTURA ADMINISTRATIVA/FUNCIONAIL DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANA/ES, conclui seus trabalhos com o encaminhamento do
presente relatério, anexado ao Projeto de Lei Complementar a ser analisado
pela Presidéncia, esclarecendo que a servidora, hoje ocupante do cargo
comissionado de Diretor Geral desta Casa, fez parte no encerramento das
atividades a convite dos membros desta Comissdoc, por ter participado até o
dia 30 de abril, ﬁltima, quando se deu a sua aposentadoria e sua retirada
desta comissdo, passando a assinar este relatério.

Nada mais havendo, eu, Brunella Colombo Santos, Presidente da Comissdo,
lavrai a presente Ata, que segue assinada pelos seus membros presentes.

BRI LLA COLOMBO SANTOS - Presidente - Vereadora PSDB

2o ol

OZEIAS BALDOTTO -~ Vereador PSB
JAUDE ééigisg MALTA - Assistente Legislativa Administrativa

LUCAS --Técnico em Contabilidade

- Assessor Juridico

A igé%?%e -="MARIA BERNADETE DE MARTIN ROLA

Diretor Geral - Portaria n©11/2018 de 02/05/2018
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° /2018

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO
PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de ltarana, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicéeslegais, aprovou a seguinte Lei:

CAPITULO | _
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 1°. O Plano de Cargos e Carreiras institui e disciplina o regime de relacéo
entre os deveres dos Servidores da Cémara Municipal de ltarana, Estado do
Espirito Santo, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar e &
correspondente retribuicdo pecunidria e tem sua execugdo regulada por seus
dispositivos e pelaLei Municipal n® 783/2007(Estatuto dos Servidores Publicos
da Camara Municipal de ltarana) e legislagdo 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 | desta Lei, sem prejuizo para as atividades até hoje
exercidas.

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

§ 2°As descrigOes e os fatores a serem considerados em relagéo aos cargos de
provimento efetivo sdo os constantes do Anexo il desta Lei.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

| - SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comisséo;

I - CARGO: um conjunto de deveres; atribuigﬁés e responsabilidades
cometidas a uma pessoa;
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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 designacgédo literal correspondente a cada carreira onde se
enquadra o cargo, constituindo a linha natural de promogéo do servidor;

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

CAPITULO Il
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 CONSERVACAO: compreende
0s cargos a que sao inerentes atividades de nivel médio, principais e auxiliares
relacionadas com os servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigildncia e
conservacao. '

I — GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO:
compreende 0s cargos a que sdo inerentes atividades de nivel médio e
superior, principais e auxiliares, relacionadas com os servicos de natureza
técnica e administrativa;

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

Art. 5° A classificacdo dos cargos e vencimentos do quadro de servidores
efetivos constantes deste Plano é fixada em 06 (seis) carreiras, escalonadas de
I a Ill, conforme suas especificacées, 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 s&o os constantes dos Anexos | e |l desta Lei.

§ 2° A nomeacdo dos concursados far-se-a sempre na classe "A" de cada
carreira a que pertence o cargo e o servidor somente tera direito & promocéao
apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe.
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§ 3°A promogéo far-se-a alternadamente por antiguidade e por mereciménto,
neste caso a critério do Presidente da Camara, obedecido o intersticio minimo
de 03 (trés) anos.

§ 4° A promogao por merécimento decorre do resultado da avaliagéb de
desempenho. :

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

- CAPITULO YV '
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Art. 7°. Fica reestruturada conforme Anexo IV desta Lei, o quadro de cargos &
vencimentos de Provimento em Comiss&o referente ao pessoal da Camara
Municipal de Itarana, com suas respectivas atribuicGes.

Art. 8°. Os cargos 'de provimento em comissé&o sao de livre nomeagao e
exoneracgao pelo Presidente da Camara.

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

CAPITULO VI .
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10. N&o ser&o 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 remuneragdes, como regra de transicéo
continuardo em vigor até a nomeagdo 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 estdo integrados
nesta reestruturacéo, respeitando as atribuigées de seus cargos de origem.

Art. 12. As despesas decorrentes da aplicagdo dessa lei corréréo por conta das
dotacgOes orgamentarias consignadas no orgamento vigente.

Lot Cohh.I.
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Art. 13. As alteragdes constantes deste artigo ndo prejudicam a previsédo
orcamentaria da Camara Municipal, como também em nada afetam os
parametros e limitagcdes estabelecidas pela Lei Complementar n® 101, de 04 de
maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 14. Aos casos omissos desta Lei aplicar-se-do, subsidiariamente, os
dispositivos pertinentes da Constituicido Federal, da Constituicdo do Estado do
Espirito Santo, da Lei Orgénica do Municipio, do Estatuto dos Servidores
Publicos da Camara Municipio de ltarana e da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 15. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei Municipal n° 725/2005.

Céamara Municipal de ltarana/ES, em de de

EMMANUEL DE AQUINO E SOUZA
PRESIDENTE '

JOSE ALBERTO NEUMANN
VICE PRESIDENTE

ANANIAS DELBONI!
SECRETARIO
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ANEXO |
A QUE SE REFERE O ART. 2°

C.M.E. - ES

|
N°_ oaalt f
F

Grupo 3 - . | Carga | Requisitos Basicos Para
Ocupacional | Quantltatlvos Nomenclatura § Carrelra; Horaria | Preenchimento
' 01 Auxiliar de l 30 Horas 2° Grau Completo
PORTARIA E Servigcos Gerais
CONSERVAGAO
01 Técnico Para N 30 Horas 2° Grau Completo e curso
Assuntos De Meio profissionalizante de técnico
Ambiente agricola
02 ‘Assistente l 30 Horas 2° Grau Completo
Legislativo e
Administrativo _
01 Auditor Pablico | il { 30 Horas Curso superior em um dos
g interno ‘ ' ~ {cursos: Direito, Administracéo ou|
' ] Ciéncias Contabeis, devidamente
registrados em seus 6rgios de
jclasse, bem como 02 (dois) anos
A . { de experiéncia na administragéo |
APOIO TECNICO ’ piblica '
ADMINISTRATIVO
01 Contador Hl 30 Horas Curso Superior em ciéncias
’ contabeis, e registro no 6rgdo de
classe, bem como 02 (dois) anos
de experiéncia na administragdo
plblica
01 Controlador 1! 30 Horas Curso superior em um dos
Interno cursos: Direito, Administragdo ou

Jclasse, bem como 02 (dois) anos

Ciéncias Contabeis, devidamente
registrados em seus 6rgaos de

de experiéncia na administragdo

ptblica
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ANEXO Il
A QUE SE REFERE O § 1° DO Art. 2°
Valores em Real (R$)
. - CARREIRAS
A B c D E- F G H 1
CLASSE
0 1.100,00 | 1.166,00 | 1.235,96 | 1.310,12 | 1.388,73 | 1.472,05 | 1.560,37 | 1.653,99 | 1.753,23
I 1.380,00 | 1.462,80 | 155057 | 1.643,60 | 1.742,22 | 1.846,75 | 1.957,56 | 2.075,01 | 2.199,51
1T 2.580,00 | 2.734,80 | 2.898,89 | 3.072,82 | 3.257,19 | 3.452,62 | 3.659,78 | 3.879,37 | 4.112,13
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ANEXO Iii

A QUE SE REFERE O § 2° DO ART. 2°

1 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Compete Ao Auxiliar De Seh/igos Gerais:

Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando e
encerando pisos, escadas, rampas, ladrilhos, vidragcas e outros.

Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha.

Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames.
Remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janélas e equipamentos. -
Lirhpar utensilios e objetos de adorno. -‘

Regar e =zelar pelas plantas existentes no interior e exterior das
dependéncias da Camara.

" Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequédamente.

Mover e arrumar moveis e utensilios.

Executar tarefas de copa e cozinha.

Solicitar material de l‘impeza e cozinha.
Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal.

Zelar pela boa ordem e conservagédo de moveis, utensilios e tudo mais que
compde o acervo das instalagbes da Camara.

Executar servigos reprograficos.

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

Operar o servico telefénico estabelecendo as comunicagdes internas, locais
e interurbanas,responsabilizando-se pela manutencdo e conservacido do
equipamento utilizado.

Controlar o uso da telefonia na Camara promovendo o registro das ligagoes
efetuadas.
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e Prestar informacées relacionadas com a reparticéo.

e Recepcionar o pubilico.

e Executar tarefas relacion‘adas com instituicées bancarias e correios.

e Auxiliar nos servigos simples internos. |

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

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

o Executar outras tarefas correlatas.

2- TECNICO EM MEIO AMBIENTE
Compete ao Técnico em Meio Ambiente:

e Prestar assessoramento a Camara Municipal sobre assuntos
relacionados ao meio ambiente. »

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

o Participar do processo de fiscalizagdo da atuacdo de orgaos
ligados & area ambiental no territério municipal.

e Registro de Atas das Sessbes.

e Registrar em livro proprio as Leis Municipais; as Atas diversas; 0s
Decretos; as Resolugbes, as Portarias, Atos da Presidéncia e
outros.

e Acompanhar as Sessdes Ordindrias, Extraordinarias e Solenes.

e Coordenar o Servigo de Som do Plenario da Camara Municipal.

o Desempenhar outras atividades correlatas.
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3 -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 Resolugdes, Requerimentos,
Indicagbes e outras proposicdes.

Executar procedimentos administrativos, sob a orientagdo da chefia
imediata.

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

Arquivar cdpia de documentos emitidos, colocando-os em pastas
apropriadas para eventuais consultas e levantamento de informacdes.

Auxiliar na elaboracdo de relatérios elou mapas estatisticos das atividades
desenvolvidas pelo 6rgao.

- Auxiliar na recepcéo ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento

ao Presidente.

Executar planilhas, relatérios e redagdo de textos no cc;mputador. |
Manusear os registros de leis, quando necessario.

Executar servigos de digitacdo.

Executar os servigos de reproducio de doéumentos.

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

Auxiliar na execugéo dos servigos administrativos de menor complexidade.

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

Auxiliar as Comissdes Permanentes ou Temporarias no desempenho de
suas fungbes.

Solicitar aquisicéo de material de consumo quando necessario.

T N*°__oaayy
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Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou determinadas pela
Presidéncia ou Diretoria Geral da Camara junto as repartices publicas
municipais, estaduais e federais e apresentar os resultados obtidos.

Elaborar formuldrios proprios para controle de presenga, inscricido de
oradores, uso da tribuna livre, dentre outros.

Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.

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

Fazer o acompanhamento dos prazos de tramitac;éo das proposicdes,
sang&o, publicacdo dos atos legais, respostas a pedidos de informac&o, sob
coordenacgéo da Diretoria Geral. '

Participar da elaboracdo da proposta orgamentaria anual da Cé&mara
Municipal, sob coordenacgdo da Diretoria Geral.

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

Proceder & instrugdo e organizagdo dos processos administrativos
envolvendo assuntos pertinentes a Camara, sob coordenacéo da: Diretoria
Geral. A

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

Receber e conferir o material de consumo, equipamentos e material
permanente adquirido pela Camara.

Proceder a etiquetacio dos méveis e equipamentos de uso da Camara.
Realizar, em conjunto da competente comisséo, inventario dos moéveis e
equipamentos, mantendo cadastro informatizado devidamente atualizado,
inclusive com célculo de depreciagao. '

Controlar a execucdo dos servicos de recebimento, conferéncia, guardar,
conservacao e distribuicdo de material.

Auxiliar na execucéo de servigos de reproducdo de documentos.

Ler, selecionar, registrar e arquivar quando forem o caso, sob orientacéo da
Diretoria Geral, publicagdes de interesse da Camara.
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Executar os servigos relacionados com a organizacdo e manutencdo do
almoxarifado da Camara.

Executar servigcos de protocolo.

Executar outras tarefas correlatas.

4 — CONTADOR

Compete ao Contador:

e Executar, os trabalhos de escrituragdo contabil da Camara.
Escriturar as contas correntes e organizar os boletins de receita e despesa.

Escriturar assentamentos contabeis, levantar balancetes patrimoniais e
financeiros.

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

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

Fazer a conciliagdo bancaria, envolvendo cheques e autorizagdes de
pagamento.

Organizar, elaborar e analisar as prestagées de contas.
Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas.

Controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa da
responsabilidade quando da prestagdo 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 orcamentarios e financeiros.
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e Elaborar a folha de pagamento de pessoal admlmstrando a area de
‘recursos humanos.

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

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

o Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no émbito da contabilidade.

e Executar tarefas afins, mcluswe as editadas no regulamento da respectiva
profiss&o.

o Executar outras tarefas correlatas.

5 — AUDITOR PUBLICO INTERNO
Compete Ao Auditor Publico Interno:

e 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 programacdo préprias,
nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal.

~ o Realizar outras atividades de manutengao e aperfelgoamento do Slstema de
Controle Interno

 Elaborar e implantar a programacéo de auditoria e transparéncia.

e Acompanhar os servicos de controle interno, auditoria e transparéncia nas
areas de administrativas, contébil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial do Poder Legislativo, de acordo com as normas de auditoria, -
verificado os registros contabeis e os procedimentos de auditoria julgados
Necessarios.

o Criar e programar os controles internos necessarios para garantir o controle
do patrimdnio publico.

e Desenvolver trabalhos de auditoria, com enfoque operacional, de modo a
mensurar a eficiéncia das agdes da administracdo publica.
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Orlentar a Mesa Diretora visando o cumprimento da Lei de Responsablhdade
Fiscal.

Verificar o controle interno dos setores e promover a melhoria nos
procedimentos. »

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

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

Assessorar as atividades para que todas' as atnbwgoes relativas a
Controladoria Interna sejam cumpridas.

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

Prestar assessoramento administrativo nos aspectos relacionados com o
controle interno e externo e quanto & legalidade dos atos de gestéo:

Contribuir para a melhoria ou implantagdo do sistema de processamento
eletronico 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 informacoes.

Auditar oS procéssqs de pagamento, de licitagdo e outras tarefas afins.
Elaborar Relatérios dos processos auditados.

Preparar relatérios parciais e globais da auditoria realizada, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situacdo patrimonial,
econdmica e financeira para fornecer subsidios contabeis & Presidéncia,
necessarios a tomada de decisio.

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

~

Apresentar & Mesa Diretora estudos e relatérios das atividades
desenvolvidas.
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Realizar auditorias para verificacdo do quadro de Pessoal, rotinas e
procedimentos, fazendo as recomendagdes necessarias para melhor
produtividade do trabalho e qualidade do servigo.

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

Verificar as operagdes contébeis e financeiras realizadas, cheques, recibos,
faturas, notas fiscais e outros documentos para comprovar a exatiddo dos
mesmos examinando o0s registros efetuados para apurar as
correspondéncias dos langamentos com os documentos que lhes 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.

No ultimo dia util de cada ano, o Auditor Publico Interno, deveré dar ciéncia
ao Presidente da Camara Municipal, do Plano Anual de Auditoria Interna -
PAAIl - para o ano subsequente, observado a metodologia e critérios

. estabelecidos no Manual de Auditoria interna.

6 — CONTROLADOR GERAL

Compete ao Controlador Geral:

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

Promover a integracdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle.

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 informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentacdo dos recursos.

Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com 0s
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestéo,
emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos.
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Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacéo concemnente & execucgdo
or¢camentaria, 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 programagao préprias, nos diversos
sistemas administrativos do Poder Legislativo, expedindo relatérios com
recomendagbes para o aprimoramento dos controles.

Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e no Orgamento,
inclusive quanto a acgbes 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. :

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 gestdo orcamentdria, 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 divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria e ao Relatdrio de Gestéo
Fiscal, aferindo a consisténcia das informagbes constantes de tais
documentos. '

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

Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo 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 congéneres.

Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico
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
informacdes.
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Instituir e manter sistema de informagbes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno.

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

Manifestar-se através de relatérios, auditorias, inspegdes, 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.agdes ‘destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados
de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas
ou, ainda, quando ocorrer desfalque desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos.

Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pelo Poder Legislativo, determinadas pelo Tribunal de
" Contas do Estado.

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

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracao.

Reallizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do Sistemé de
Controle Interno.
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ANEXO IV
A QUE SE REFERE O ART. 7°
Cargo | Quantitativo | Vencimento [Carga Horaria| Requisitos Basicos Para
1 5 = ' Preenchimento
| (R$)

Diretor Geral o1 2.580,00 30 Horas Curso de nivel superior em
direito, administracdo ou
ciéncias contdbeis completo,
e 02 (dois) anos de
experiéncia na administracdo

' _ [pablica. C

Assessor Juridico 01 3.907,43 30 Horas Curso de nivel superior em
direito completo, e registro
junto ao o6rgdo de classe
OAB, bem como 02 (dois)
anos de experiéncia juridica
ou na administracdo publica.

Assessor § 01 | 2.580,00 130 Horas ICurso de nivel superior em

Parlamentar | ' direito completo, e registro
junto ao oOrgdo de classe
OAB, bem como 02 (dois)

‘, janos de experiéncia juridica
i ou na administragdo publica
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1-DIRETOR GERAL
Ao Diretor Geral compete:

e Executar as atividades administrativas, financeiras e dos servicos auxiliares
da Camara, visando sua organizagéo interna.

o A Diretoria Geral tem a competéncia de organizar, coordenar, executar,
controlar, acompanhar e avaliar as atividades referentes aos servigos de
assessoramento a Presidéncia da Camara, de apoio & Mesa Diretora e as
Comissdes Permanentes, de pessoal, de protocolo, expediente, arquivo e
documentagéo, de material e patriménio, de processamento de dados, dos
servigos gerais. : '

e Ao Diretor Geral compete a organizacdo, execugdo, controle,
acompanhamento e avaliacdo das atividades administrativas da Camara
Municipal, e, especificamente:

1.1 - Recursos Humanos:

e “Promover a politica de recursos humanos, mediante administracdo de
salérios, higiene e seguranga do trabalho.

¢ Incrementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

e Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor.

e Supervisionar a aplicagdo do Plano de Carreira dos Servidores, bem como a
execucao de outras tarefas que visem sua atualizagéo e controle, elaborar a
escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao Presidente para
aprovacao.

o Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.

1.2- Administragao:

e Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certiddes, petigcbes,

requerimentos, oficios- e quaisquer documentos destinados a Camara

Municipal;

e Coordenar a instrucdo dos processos administrativos da Camara Municipal.
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e Coordenar os servigos de digitacdo e reprodugéo de documentos da Camara
Municipal.

o Coordenar e controlar as atividades de entrega e distribuicdo intema e
externa da correspondéncia da Camara.

o Coordenar e controlar os servigos de  copa e cozinha, zeladoria e
manutenc&o dos mbveis e utensilios da Camara.

e Coordenar e controlar os servigos de vigilancia da Camara e,
s Executar outras tarefas corr_elatas.
13- ComprasIPatriménio:
° Prdpor a abertura de processo licitatério ”para -aquisicdo de material
permanente ou de consumo, destinado aos servicos da Céamara, em

obediéncia a legislacédo pertinente, quando necessario.

e Coordenar e acompanhar a execugéo'das compras da Camara Municipal,
“ devidamente autorizadas pelo Presidente.

o Coordenar a aquisicé@o, escrituragdo, guarda, distribuicdo e fiscalizacdo de
todo material permanente e de consumo de uso da Camara;

e Coordenar a elaboragéo do cadastro dos bens patrimoniais moveis e imoveis
administrados pela Camara e,

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

1.4 - Informatica:
¢ Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizagdo da informatica.

e Zelar pela atualizacdo dos equamentos de informatica e softwares
utilizados na Camara.

e Promover a modernizacdo dos equipamentos utilizados bem como outros
insumos necessarios ac bom desenvolvimento da informatica e,

e Controlar a instalacio de qualsquer programas -nos computadores da
Camara.
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2- ASSESSOR JURIDICO

A Assessoria Juridica compete:

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

Representar judicial ou extra-judiciaimente a Camara Municipal;

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

Emitir parecer em l|c1tagoes e contratos no cumprlmento da Lei Federal n°
8.666/93;

Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara no estudo, interpretacgao,
encaminhamento e solugdo das questbes juridico-administrativas, politicas e
legislativas;

Redac3o e andlise de projetos de lei, reso|ugoes decretos, contratos e outros
atos de natureza juridica e,

Executar outras tarefas correlatas, sob determinagéo da Presidéncia.
3- ASSESSOR PARLAMENTAR
Ao Assessor Parlamentar compete:
 Apoiar aos Vereadores;

Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades legislativas dos
Vereadores;

Elaborar as proposig6es da Mesa, Comissbes e dos demais Vereadores;
Prestar informacdes ao tramite das matérias-junto ao Plenario;

Auxiliar os vereadores em seus pronunciamentos;

Elaboracéo de requerimentos e oficios de maior complexidade;
Acompanhar as acdes parlamentares nas ;:omuhidades;

Orientar e encaminhar pleitos, beneficios e servicos em favor da coletividade;
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o Assistir as reunides da Camara e elaborar as respectivas Atas;

e Assessorar os Vereadores nas audiéncias, nas sessbes e entrevistas
concedidas a imprensa escrita, falada e televisada e, :

e Trabalhar em sintonia com Orgdo da Assessoria Juridica e demais atividades
correlatas.
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO
(Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2000)

ANEXO |

DISPOE SOBRE A ESTIMATIVA DO IMPACTO
ORQAMENTI\RIO - FINANCEIRO - - EM
CUMPRIMENTO AO ESTABELECIDO - NOS
ARTIGOS 15, 16, 17 e 21 DA LEI
COMPLEMENTAR N° 101/2000, REFERENTE A
REESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS E
CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA- E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Considerando que os atos de criagdo ou aumento de despesa deverdo estar sempre
acompanhados da estimativa do impacto orgamentario-financeiro, na forma de que tratam
os Arts. 16 e 17 da Lei Complementar n® 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

Considerando que qualquer aumento de despesa requer adequagao orcamentario-financeira
com a lei orcamentaria e com as metas de resultados fiscais previstas na lei de diretrizes
orgcamentarias, '

Considerando que podera ser irregular, ndo autorizada e lesiva ao patriménio publico a
geracdo- de despesa que né@o atenda as condicdes da Lei de Responsabilidade Fiscal,
~ acarretando maiores responsabilidades para o ordenador de despesas da unidade gestora;

Considerando que o Setor de Contabilidade e Recursos Humanos desta casa de Leis, foi
motivado a apresentar estudo de impacto orcamentario-financeiro referente a contratagéo do
_ cargo ora supra citado, cuja projecdo de gastos anuais realizados para 2018, 2019 e 2020,
tiveram como base de apuragéo, a série histérica de gastos com o exercicio de 2017 e os
calculos apresentados, através dos resumos mensais das folhas de pagamento,
declaramos que, '

~ O presente relatério de impacto visa atender ao disposto na Constituicdo Federal
(Art. 169) e Lei Complementar n® 101/00 (Arts. 16 e 17), no que se refere a criagéo do cargo
comissionado e assuncdo de despesa de carater continuado, respectivamente. Os valores
propostos compreendem o pagamento de doze parcelas de salario, décimo-terceiro salario,
adicional de férias, encargos, dentre outras despesas de pessoal, cuja previsdo de despesa
foi calculada com base no atual quadro de servidores desta casa de Leis do Municipio de
Itarana, sendo objeto do presente impacto orcamentario-financeiro a REESTRUTURACAO
" DO PLANO DE CARGOS E CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA

MUNICIPAL DE ITARANA.
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O célculo envolve o levantamento dos custos dos cargos e suas respectivas vagas
“ocupadas, para os servidores ativos e inativos, inclusive com a projegdo de concesséo de
revisio geral anual e das remuneragbes e subsidios dos agentes politicos, os cargos
estatutarios e comissionados foram considerados integralmente. O custo patronal para os
cargos estatutarios e: comissionados e agentes politicos esta estimado em 21% (vinte e um
por cento), visto que, ambos sdo contribuintes obrigatérios do Regime Geral de Previdéncia
Social. -

No exercicio de 2017, o gasto total de pessoal foi de R$ 831.695,43, servindo de
base a receita corrente arrecadada de 2017 de R$ 1.410.000,00, gerou um percentual de
gasto com pessoal de 58,98%.

i’ara 2018, a receita é de R$ 1.550.000,00, conforme repasse do duodécimo desse
valor reversa-se 70% com a folha de pessoal atingindo assim uma cifra de R$ 979.300,00 e
um limite prudencial de R$ 930.335,00 para ser executado em 2018.

Salientamos ainda que, em todas as projecées consideramos uma evolugao
conservadora da receita corrente liquida, objetivando garantir ao Legislativo Municipal o
cumprimento dos limites maximos de gasto com pessoal estabelecido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal — LC n°101/2000, além de termos considerado uma pequena
redugdo no crescimento vegetativo da folha de pagamento. O crescimento conservador da
receita por nos projetado, se deve ao fato do Governo Federal ter reduzido a previsao PIB
projetado na LDO — Lei de Diretrizes Orgamentaria do Governo Federal.

Com relagdo a previsdo orcamentaria de dotag@o para gasto com pessoal, a Lei
Orcamentaria Anual de 2018 prevé uma despesa total de gasto com pessoal dotagao
3.1.90.11.000 Vencimentos e vantagens fixas — Pessoal Civil, da-ordem de R$ 900.000,00,
valor este que sera atualizado mediante abertura de créditos adicionais suplementares.

, Finalmente quanto as metas fiscais e as metas constantes do Plano Plurianual, .

podemos afirmar que o Projeto de Lei de criagdo de cargos efetivos e comissionado de
Auditor Publico Interno desta casa de Leis, ndo prejudicara as metas de resultados fiscais
estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentaria da Camara Municipal de Itarana/ES, para o
exercicio de 2018, 2019 e 2020.

ltarana/ES, 07 de Maio de 2018,

" Adair Lucas
Técnico em Contabilidade
CRC/ES-13007/0
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DECLARAGAO

EU, EMMANUEL DE AQUINO EA SOUZA, Presidente dé Camara Municipal de
ltarana/ES, brasileiro, separado judicialmente, portador do CPF 772.837.917-87 e
RG 512.387, residente e domiciliado na Rodovia Jodo Bento de Aquino e Souza, Km
7, no Sitio “lembi”, Sossego, neste Municipio, DECLARO para os fins de
REESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS E CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS ‘
DA CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA decorrente do Projeto de Lei Complementar n®
003/2018 de 07/05/2018, tem adequacao orgamentaria e financeira com a Lei
Municipal n°® 1266/2017 de 14/12/2017 (LOA) e compatibilidade com a Lei Municipal
n.°1260 DE 02/10/2017 (PPA) e com a Lei Municipal n® 1.264/2017 de 10/11/2017

~ (LDO).

Por ser expresséo da verdade, certifico a presente.
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CORDEM DO DIA DA SESSAO ORDINARIA DO DIA 09/05/2018

.ot (292 (VIGESIMA NONA) S.O. DA 132 IEGISIATURA)
“WANDATO DE 01/01/2017 A 31/12/2020”

= UNICA DISCUSSEO E UNICA VOTACAO DO PROJETO DE IEI N°. 018/2018 de

+.09/04/2018, DO PCDER ,EXECUTIVO, QUE “DA NOVA REDACAO AO CAPUT DO ARTIGO

16 DA IEI N° 988/2012, QUE CRIA A COORDENARTA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL
D& ITARANA - COMDECI;” O- FUNDO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL - EMDC E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS” .

‘ (PROTOCOLO DE FLS. 39-F, SOB O N° 092, DE 10/04/2018)

~ '~ UNICA DISCUSSAO E UNICA VOTAGAO DO PROJETO DE IEI N°. 019/2018 de

20/04/2018,. DO PCDER.  EXECUTIVO, QUE “AUTORIZA O PODER EXECUTIVO A
.CELEBRAR ACCRDO IE COOPERACZ\D PARA A CESSAO- DE BENS EM FAVOR DA

. ASSOCTIACAO. DOS PEQUENOS PRODUTORES RURAIS DO VALE DO LORIATO - APREVAQLE

*'SOSSEGO, ITARANA/ES E DA CUTRAS PROVIDENCIAS”

(PROTOCOIO DE FLS. 40-F, SOB O N° 104, DE 23/04/2018)

- = ONICA DISCUSSAO E UNICA-VOTACAO DO PROJETO DE IEI N°. 020/2018 de

© 26/04/2018, DO PODER EXECUTIVO, QUE “EXTINGUE A ESCOLA MUNICIPAL DE

' EDUCACAOC - INFANTIL - EMEI- PADRE BERNARDO HENRIQUE NIEWIND E DA NOVA
<7 DENCMINAGEO A ESCOLA” MUNICIPAL DE ENSINO EUNDZ—‘J.VJENTAL EMEF TULZA

GR]MALDI”
R (PROT(EOIO DE FIS 40-v, SCB O N° 108, DE 27/04/2018)

PRIMEIRA DISCUSSAD E VOTACAO DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/2018

' DE AUTCRIA DA™ MESA® DIRETORA,  QUE “DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO PLANO

DE CARGOS 'E CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE

ITARANA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

(PROTOCOLO DE FLS. 41-V, SOB O N° 118, DE Q7/05/2018)

k]
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

COMISSAO DE CONSTITUIGAO, JUSTIGA, ETICA, DECORO PARLAMENTAR,
ORGAMENTO, FINANGAS. TOMADA DE CONTAS E REDAGAO

RELATORIO

Chegou para anélise desta Comissdo Projeto de Lei Complementar, que
“DISPOE  SOBRE A REESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITARANA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”, que recebeu nesta Casa o n°
003/2018.

Na mensagem de encaminhamento do apontado projeto, deixa claro a
possibilidade de sua aprovag@o, haja vista, a necessidade de adequar a Lei, a
Constituicio Federal, o que viabilizara a possibilidade de aplicacdo de Concurso

- Publico.

O interesse publico encontra-se devidamente justificado, por que
habilitara a Camara de melhores condigées humanas e técnicas para exercer
suas atividades. '

O Projeto apresentado "encontra abrigo na legislacdo que trata da
matéria, sendo o poder legislativo érgao competente para deliberar sobre o tema.

Diante do exposto, ndo havendo qualquer ilegalidade no projeto
apresentado, recomendamos a remessa do presente ao plenario para discussao e
votacéo. - '

Sala das s 2 09 de abril de 2018.

- /41/4- R \ IRO
Pot L

o ZEIAS BALDOTTO
ondiin Ja)
VALDIR KOPP Z
Membro
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ATA DA REUNIAO DA COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA, ETICA,
DECORO PARLAMENTAR, ORCAMENTO, FINANCAS, TOMADA DE
CONTAS E REDAGAO, REALIZADA EM 09 DE MAIO DE 2018.

Aos 09 (nove) dias do més de maio de 2018 (dois mil e dezoito), na Sala das
Comissées, reuniram-se os membros da Comissdo de Constituicdo, Justica,
Etica, Decoro Parlamentar, Orgamento, Finangas, Tomada de Contas e
Redacédo, sob a Presidéncia do Vereador José Félix Cordeiro. O Senhor
Presidente iniciou com a chamada dos demais membros da Comiss&o. Feita a
chamada responderam presente, além do Presidente, o Vereador Valdir Koop e
o Vereador Ozéias Baldotto. Havendo quorum, o Senhor Presidente deu por
aberto os trabalhos desta reunido e comunicou que estava em Pauta o Projeto
de Lei Complementar n° 003/2018. O Senhor Presidente avocou para si a
relatoria do referido Projeto de Lei Complementar e, em seguida, apresentou o
seu Parecer pela legalidade do Projeto e prosseguimento do tramite legal. Apds
ser discutido o Projeto e o Parecer com os demais membros da Comisséo,
estes concordaram com o Parecer do Relator, recomendando a remessa do
Projeto ao Pl¢nafio para Discussdo e Votacédo, estando aptos para a inclusdo
do mes / Ordem do Dia. Nada mais havendo para ser tratado, eu

4 (Jose FeI|x Cordeiro), Presndente da Comisséo, Iavren a

RESlDENTE R
L@@é@ A

' OZEIAS BALDOTTO
Membro

L /o
Membro
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EXCELENTISSIMA SENHORITA VEREADORA,
t' M e E s Eﬁ i

.
e

ratacne

EXCELENTISSIMOS SENHORES VEREADORES.

Eu, EMMANUEL DE AQUINO E SOUZA, Vereador, no uso de minhas
atribui¢des legais, com fulcro no artigo 114, § 3°, inciso VI, combinado com o
artigo 132, “caput” e § 1° ambos do Regimento Interno, venho, respeitosamente,
SOLICITAR ao douto Plenario a dispensa de Intersticios Regimentais, ao Projeto
de Lei n° 020/2018 de autoria do Poder Executivo e Projeto de Lei Complementar
n° 003/2018 de autoria da Mesa Diretora.

Sala da Presidéncia, 09 de maio de 2018.

Aprovado em ____temcoi— votagao por

o<l eete voles Jaoamm Uewadews: Mn Mzébam,
CPRP) deaatolo Mewtiiy (PR). Eramemiel. otz A
.Seu;a&’( i E’Fﬂ»&ﬁ G ( Pmr\/)b ww i!epp/ IR @:wﬁfvgp.

| wkuw gaw% (Ps83

Sala das Sessdes, 09 N/ o5 1 _so12

{ Pr sldenl&[
Efgma e Aquino e Souza

Presidente da CMI/ES
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T Ass;stente Legzslahvo e

Adrministrativa CMI/ES

- EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE,

- EXCELENTISSIMOS SENHORES VEREADORES.

‘\i@EQ\\f‘o O % qe@kue (\Mu\io Nf-'\OSY-_P:A_
(o \OOLAQ ow %\ze C&K‘BO@\ | J:‘j?:;_l
0 Q\Q‘R‘\ v\z\.fe,\é—-o ) \L&/EU —

‘\\w@;\;@uw o2 oS- F03F

w.’
f'MeEn - Esl

Emmanuel [d&Aquino e Souza
Pres:d te da CMI/ES

: A “JOSE MARIA CAETANO DE SOUZA, vereador, no uso de

S R ‘ ~-suas atnbu:goes—legals com_fulcro no § 4° do artigo-175-e seguintes do-- .~ _
- Reglmento Intérno, venho, “fespeitosamente, solicitar vista do Projeto de Lei o
z-.f,.—;:*::'éi~—:‘ -Complementar: n°:003/2018:de autoria da-Mesa- Diretora;: apos dehberagao dornmshma
Plenario desta Casa,

ltarana/ES, 09 de maio dé 2018.

JOSE MARIA CAETANO DE SOUZA
 VEREADOR - PT




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

N -VOTACAO
= ..~ 292 SESSAO ORDINARIA DA 132 LEGISLATURA - DIA 09/05/2018

S © - VEREADORES ‘PRESENTES: ANANIAS DELBONI(PRP), ARNALDO MARTINS(PR), BRUNELLA COLOMBQ
’ ’ ' " SANTOS(PSDB), EMMANUEL DE AQUINO E SOUZA-PRESIDENTE(PDT), JOSE ALBERTO NEUMANN(PSB),

_ JOSE FELIX CORDEIRO(PMN), JOSE MARIA CAETANO DE SOUZA(PT) OZEIAS BALDOTTO(PSB) E VALDIR
KOPP(PDT).

~ AUSENTE: Y00

MATERIA:

e 1) - PROJETO DE LEI'N° 018/2018 que “DA NOVA REDACAO AO CAPUT DO ARTIGO 16DA LEI 988/2012,
* 'QUE CRIA A COORDENDORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL DE ITARNA — COMDEC!, FUNDO MUNICIPAL
:DE DEFESA'CIVIL — FMDC E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”, DE AUTORIA DO EXECUTIVO.
. 7. ... -REPROVADO EM UNICA VOTACAO POR 05(CINCO) VOTOS CONTRARIOS DOS VEREADORES ARNALDO
' _ - MARTINS-PR, -BRUNELLA COLOMBO. SANTOS-PSDB, JOSE ALBERTO NEUMANN- PSB, JOSE MARIA
LTI DI CAETANO.DESOUZA-PT-E-OZEIAS BALDOTO-PSB E-03(TRES) -VOTOS- FAVORAVEIS DOS "VEREADORES.— -,

e »ANANIAS DELBONO-PRP, JOSE FELIX CORDEIRO-PMN E VALDOR KOPP(PDT)

_ 2)" -"PROJETO. DE LEI N°. 019/2018 que “AUTORIZA AO PODER EXECUTIVO A CELEBRAR ACORDO DE

w1 o il i AR COORERAGAO- PARA-ACESSAO.DEBENS EM FAOR DA ASSOCIAGAD DOS PEQUENOS PRODUTORES
. ...w- " . ..RURAIS.DO.VALE DO.LORIATO.~ APREVALE, SOSSEGO, ITARANA/ES E DA OUTRAS PROVIDENCAIS”, DE

'AUTORIA DO EXECUTIVO. oo

LTI - APROVADO EM UNICA VOTAGCAO POR UNANIMIDAD.E.

i 3) = PROJETO-DE LEI N°020/2018 que “EXTINGUE A ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAO INFANTIL — EME!
2720 . PADREBERNARDO. HENRIQUE NIEWIND E DA OUTRAS E DA OUTRAS PROVIDENCAIS” DE AUTORIA DO
EXECUTIVO. -
- APROVADO EM UNICA VOTAGCAO POR UNANIMIDADE.

SIiieilL. Tea 4)"‘ PROJETO.DE LEI COMPLEMENTAR N°'003/2018 que “DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO DO PLANO
"l f .o DE.CARGOS E CAREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMRA MUNICIPAL DE ITARANA  E DA

' OUTRAS PROVIDENCIAS”. _ )
~- - __ =:: - APROVADO-EM PRIMEIRA VOTACAO POR 05(CINCO) VOTOS FAVORAVEIS DOS VEREADORES
s :-+ = ARNALDO MARTINS-PR, ANANIAS DELBONI-PRP, EMMANUEL DE AQUINO E SOUZA-PDT, JOSE FELIX -
“n.iini. C:CORDEIRO-PMN E-VALDIR KPP-PDT-E 04 CONTRARIOS DOS VEREADORES BRUNELLA COLOMBO _ -
o7 < SANTOS-PSDB, JOSE ALBERTONEUMANN-PSB, JOSE MARIA CAETANO DE SOUZA. - (Maioria absoluta, ™
=l oo Art.58, § 1°, Incisos Il e V da LOM; Votaciio Nominal, Art. 189, Inciso Vit doRl) -~ L

5
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

LISTA DE CONTROLE DE CONVOCAGAO DOS SENHORES
VEREADORES E SRT.® VEREADORA

SESSAO EXTRAORDINARIA

DATA: 17/05/2018, QUINTA-FEIRA.
HORARIO: AS 9 HORAS
LOCAL: SALA DAS SESSOES “WEREADOR LAUDELINO GRUNEWALD”.

CONVOCADA PELO SENHOR PRESIDENTE, VEREAD_OR EMMANUEL DE AQUINO
E SOUZA - PDT.

MATERIA DA ORDEM DO DIA: SEGUNDA DISCUSSAO E SEGUNDA VOTACAO
DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°003/2018, DE AUTORIA DA MESA
DIRETORA QUE “DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS
E CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITARANA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

(PROTOCOLO DE FLS. 41-V, SOB O N° 118 DE 07/05/2018)

’c‘[ﬂgiu - Es

N° DE
ORDEM | NOME DO (A) VEREADOR () DATA/HORARIO/RECADO
01 |ANANIAS DELBONI IS/e5/018

Waf Fopp F25Y el DK

02 - | ARNALDO MARTINS

| wol zep 9:5% —Fol. 308
03 |BRUNELLA COLOMBO SANTOS /

Wo 297 7:$9 — ol - 306
04 EMMANUEL DE AQUINO E SOUZA 7

] Wod 2y PS4 - —
05 | JOSE ALBERTO NEUMANN y

a”cz(%zaun 2284 e Sl B4 O

06 | JOSE FELIX CORDEIRO :
Wed- Zo”}O 2:SY — A (e 8108

07 JOSE MARIA CAETANO DE SOUZA _ CUT
Wed ZD(P 225 - \iﬁ'cssoz’mw‘\b B0 |

08 OZEIAS BRALDOTTO } ; ]
Waf Zogp 254 - Sol . 834
v

09 VALDIR KOPP '_/_0437[’@,“0 ~ 81i8

Camara Municipal de ltarana/ES, 15 de maio de 2018.

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA COMUNICA(;AO
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA  Administrativo CMI/ES
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ORDEM DO DIA DA 8% SESSAO EXTRACRDINARIA - DIA 17/05/2018
(8® SESSAO EXTRACRDINARIA DA 132 LEGISIATURA) : ic.m,g, - B
“MANDATO DE 01/01/2017 A 31/12/2020"
/ 'L ol

_

HORARTO: 9 HORAS

IOCAL: SALA DAS SESSOES “WEREADOR LAUDELINO GRUNEWALD”

- SEGUNDA DISCUSSAO E SEGUNDA VOTAGAO DO PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR N° 003/2018, DE AUTORIA DA MESA DIRETORA QUE
“DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS
DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

(PROTOCOLO DE FLS. 41-V, SOB O N° 118 DE 07/05/2018)

CAMARA MUNICIPAL DE,IT. ES, 15 OE MATO DE 2018.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
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' VOTACAO

82 SESSAO EXTRAORDINARIA DA 132 LEGISLATURA - DIA 17/05/2018

VEREADORES PRESENTES: ANANIAS DELBONI(PRP), ARNALDO MARTINS(PR), BRUNELLA COLOMBO
SANTOS(PSDB), EMMANUEL DE AQUINO E SOUZA-PRESIDENTE(PDT), JOSE ALBERTO NEUMANN(PSB),
JOSE FELIX CORDEIRO(PMN), JOSE MARIA CAETANO DE SOUZA(PT), OZEIAS BALDOTTO(PSB) E VALDIR
KOPP(PDT).

AUSENTE: XXXXX

MATERIA:

1) PROIJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/2018 que "DlSP()E SOBRE A REESTRUTURACAQ DO PLANO
DE CARGOS E CAREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMRA MUNICIPAL DE ITARANA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

- APROVADO EM SEGUNDA VOTAGAO POR 04(QUATRO) VOTOS FAVORAVEIS DOS VEREADORES
ARNALDO MARTINS-PR, ANANIAS DELBONI-PRP, JOSE FELIX CORDEIRO-PMN E VALDIR KOPP-PDT E

) 04(QUATRO)- CONTRARIOS DOS VEREADORES BRUNELLA COLOMBO SANTOS-PSDB, JOSE ALBERTO
NEUMANN-PSB, JOSE MARIA CAETANO DE SOUZA. DESEMPATE PRESIDENTE VER. EMMANUEL DE
AQUINO E SOUZA-PDT — 05(CINCO) VOTOS FAVORAVEIS E 04(QUATRO) VOTOS CONTRARIOS. (Maioria
absoluta, Art. 58, § 1°, Incisos Ill e V da LOM; Votagdo Nominal, Art. 189, Inciso Vil 'do RI)
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ltarana/ES, 17 de maio de 2018.

OF.GP/CMUES N° 071/2018

Senhor Prefeito

Cumpre-nos encaminhar a Vossa Exceléncia, para os tramites legais, conforme Art. 35, XVI
e XXVII, “b” do Regimento Interno, o autégrafo do Projeto de Lei Complementar n°

003/2018 que “DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS
DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS”, de autoria da Mesa Diretora desta Casa de Leis aprovado em Primeira
Votagdo na Sessdo Ordinaria de 09/05/2018 e em Segunda Votagdo na Sesséo
Extraordinaria de 17/05/2018.

Atenciosamente

~ECEBEMOS
09 7.09 1J0%
Jamand Rodre

Excelentissimo Senhor -
ADEMAR SCHNEIDER

Prefeito Municipal
ltarana/ES -
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO. ESPIRITO SANTO

AUTOGRAFO DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/2018

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO
PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITARANA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS. '

A Cémara Municipal de ltarana, Estado do Espirito Santo, faz saber que
aprovou:

: CAPITULO |
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 1°. O Plano de Cargos e Carreiras institui e disciplina o regime de relacdo
entre os deveres dos Servidores da Camara Municipal de ltarana, Estado do
Espirito Santo, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar e a
correspondente retribuicdo pecuniaria e tem sua execugao regulada por seus
dispositivos e pela Lei Municipal n® 783/2007(Estatuto dos Servidores Publicos
da Cémara Municipal de ltarana) e legislagdo 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 | desta Lei, sem prejuizo para as atividades até hoje
exercidas.

§ 1° A tabela de vencimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal,
‘bem como a carreira e classe correspondentes a cada cargo, sdo as
constantes do Anexao Il.

§ 2° As descri¢cbes e os fatores a serem considerados em relagdo aos cargos
de provimento efetivo s&o os constantes do Anexo |l desta Lei.

CAPITULO I
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;

I - CARGO: um conjunto}de deveres, atribuicoes e responsabllldades
cometidas a uma pessoa;

[
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
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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 designacdo literal correspondente a cada carreira onde se
enquadra o cargo, constituindo a linha natural de promog&o do servidor;

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

CAPITULOIII :
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 CONSERVACAOQ: compreende
0s cargos a que sdo inerentes atividades de nivel médio, principais e auxiliares
relacionadas com os servicos gerais de limpeza, zeladorla wgulancua e
conservagao.

I — GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO:
compreende 0s cargos a que sdo inerentes atividades de nivel médio e
superior, principais e auxiliares, relacionadas com os servicos de natureza
técnica e administrativa.

CAPITULOIV |
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

Art. 5° A classificagdo 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 especificacées, 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.

§ 2° A nomeac&o dos concursados far-se-4 sempre na classe "A" de cada
carreira a que pertence o cargo e o servidor somente tera direito a promogao
ap6s 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe. .
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

§ 3°. A promocéo far-se-4 alternadamente por antiguidade e por merecimento,
neste caso a critério do Presidente da Camara, obedecido o intersticio minimo
de 03 (trés) anos.

§ 4°. A promogdo por merecimento decorre do resultado da avaliagdo de
desempenho.

Art. 6°. O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de
deficiéncia, bem como os critérios para sua admisséo, sera estabelecido no
edital de concurso, obedecendo a legislagdo 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 Comissédo referente ao pessoal da Camara
Municipal de ltarana, com suas respectivas atribui¢des.

Art. 8°. Os cargos de provimento em comisséo sdo de livre nomeacéo e
exoneragao pelo Presidente da Camara.

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

CAPITULO VI ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10. N&o serdo incluidos neste plano os casos de contratagcdo 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 comiss@o de Técnico em Contabilidade e
Controlador Intemo e suas respectivas remuneragdes, como regra de transicio
continuardo em vigor até a nomeagdo 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 estdo integrados
nesta reestruturagéo, respeitando as atribuicdes e remuneracdo de seus
cargos de origem.

Art. 12. As despesas decorrentes da aplicagdo dessa lei correrfio por conta das
dotacGes orcamentarias consignadas no orgamento vigente.
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Art. 13. As alteracbes constantes deste artigo ndo prejudicam a previséo
orcamentaria da Camara Municipal, como também em nada afetam os
parémetros e limitacdes estabelecidas pela Lei Complementar n°® 101, de 04 de
maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

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

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

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Camara Municipal de ltarana/ES, 17 de maio de 2018.

Presidept
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ANEXO |
A QUE SE REFERE O ART. 2°
o cfpr:ggn al Quantitativo{ Nomenclatura | Carreira H(:)arrégr?a Requ;?g::cﬁ?;f:;Para
' 01 Auxiliar de I 30 Horas 2° Grau Completo
PORTARIA E Servigos Gerais
CONSERVAGAO
01 Técnico Para ll 30 Horas 2° Grau Completo e curso
Assuntos De Meio profissionalizante de técnico
. Ambiente agricola
02 Assistente Il 30 Horas 2° Grau Completo
Legislativo e '
Administrativo -
01 Auditor Pablico [l 30 Horas Curso superior em um dos
Interno cursos: Direito, Administracdo ou
Ciéncias Contabeis, devidamente
registrados em seus 6rgaos de
classe, bem como 02 (dois) anos
.. de experiéncia na administragdo
APOIO TECNICO publica
ADMINISTRATIVO
01 Contador 1l 30 Horas Curso Superior em ciéncias
: : ‘ contabeis, e registro no drgdo de
classe, bem como 02 (dois) anos
de experiéncia na administracao
publica
01 Controlador i 30 Horas Curso superior em um dos
interno " |cursos: Direito, Administragdo ou
Ciéncias Contabeis, devidamente
registrados em seus 6rgaos de
classe, bem como 02 (dois) anos|.
de experiéncia na administragdo
publica
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ANEXO i

A QUE SE REFERE O § 1° DO Art. 2°

Valores em Real (R$ )

CARREIRAS
A B c D E F G H |
CLASSE -
| 1.100,00 | 1.166,00 | 1.235,96 | 1.310,12 | 1.388,73 | 1.472,05 | 1.560,37 | 1.653,99 | 1.753,23
I 1.380,00 | 1.462,80 | 1550,57 | 1.643,60 | 1.742,22 | 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 | 3.879,37 | 4.112,13
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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA P
ESTADO DO ESPiRITO SANTO
ANEXO Il

A QUE SE REFERE O § 2° DO ART. 2°
1 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Compete Ao Auxiliar De Servigos Gerais:

e Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando e
encerando pisos, escadas, rampas, ladrilhos, vidracas e outros.

e Manter a devida higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha.

e Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipiente_é e vasilhames.

. Re_rhover o p6 de moveis, paredes, tetos, portgs, janelés e equipamentos.
e Limpar utensilios e objetos de adorno.

e Regar e zelar pelas plantas existentes no interior e exterior das
dependéncias da Camara. :

. Coletar o lixo dos depositos, recolhe.ndo-o adeqﬁadamente.
e Mover e arrumar méveis e utensilios.
o Executar tarefas de copa e cozinha. |
e Solicitar material de limpeza e cozinha.
‘e Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal.

e Zelar pela boa ordem e conservacdo de moveis, utensilios e tudo mais que
compbe o acervo das mstalagoes da Cémara.

e Executar servicos reprograf' ICos. -

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

e Operar o servico telefonico estabelecendo as comunicagées internas, locais

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

e Controlar o usg da telefonla na Camara promovendo o registro das hgagoes

efetuadas. é
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Prestar informagdes relacionadas com a repartigéo.

Recepcionar o publico.

Executar tarefas relacionadas com instituicGes bancarias e correios.
Auxiliar nos servigos simples internos. |

Auxiliar no recebimento e distribuicdo 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 em Meio Ambiente:

Prestar assessoramento & Cémara Municipal sobre assuntos
relacionados ao meio amblente

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

Participar do processo de fiscalizagdo. da atuacdo de o6rgéos
ligados a area ambiental no territério municipal.

Registro de Atas das Sessdes.

Registrar em livro proprio as Leis Municipais; as Atas diversas; os
Decretos; as Resolugbes, as Portarlas Atos da PreS|denC|a e
outros

Acompanhar as Sessées Ordindrias, Extraordinarias e Solenes.

Coordenar o Servico 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:

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 Resolug:oes Requerimentos,
Indicacbes e outras proposicoes.

Executar procedimentos administrativos, sob a orientacdo da chefia
imediata.

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

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

Auxiliar na elaboragao de relatérios efou mapas estatisticos das atividades
desenvolvidas pelo 6rgéo.

Auxiliar na recepgao ao publico, efetuando a tnagem para encaminhamento
ao Presidente.

Executar planilhas, relatérios e redagéo de textos no computador.

Manusear os registros de leis, quando necessario.

Executar servigos de digitagéo.
Executar os sefvigos de reproduc¢éo de documentos. -

Atender e prestar informagbes ao publico nos assuntos referentes a sua
area de sua atuacao.

Auxiliar na execug&o dos servicos administrativos de menor complexidade.

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

Auxiliar as Comissdes Permanentes ou Temporarias no desempenho de
suas funcdes.

Solicitar aquisicdo de material de consumo quando necessario. ;ﬂ
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Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou determinadas pela
Presidéncia ou Diretoria Geral da Camara junto as reparticbes publicas
municipais, estaduais e federais e apresentar os resultados obtidos.

Elaborar formularios préprios para controle de presencga, inscricdo de
oradores, uso da tribuna livre, dentre outros.

Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.

Providenciar consultas junto a 6rgdos competentes quanto a pesquisas
sobre aspectos legislativos, sob o controle da Diretoria Geral.

Fazer o acompanharhento dds prazos de tramitagéo das proposigdes,
sanc¢ao, publicacdo dos atos legais, respostas a pedidos de informacéo, sob
coordenacgao da Diretoria Geral.

Participar da elaboragdo da proposta orgamentéria anual da Céamara
Municipal, sob coordenacgéo da Diretoria Geral.

Marcar entrevistas e reunides prevnamente determlnadas pelo Presidente da
Céamara.

Proceder & instrucdo e organizag.éo dos processos administrativos
envolvendo assuntos pertmentes a Camara sob coordenacéo da Diretoria
Geral.

Elaborar as pautas (roteiro) do Presidente nas sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes.

Receber e conferir o material de consumo, equipamentos e material
permanente adquirido pela Camara. :

Proceder a etiquetacdo dos méveis e equipamentos de uso da Camara.
Realizar, em conjunto da competente comiss&o, inventario dos méveis e
equipamentos, mantendo cadastro informatizado devidamente atualizado,
inclusive com calculo de depreciagéo.

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

Auxiliar na execugéo de servigos de reproducdo de documentos.

Ler, selecionar, registrar e arquivar quando forem o caso, sob orientacdo da
Diretoria Geral, publicagbes de interesse da Cémar%%
4
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e Executar os servigos relacionados com a organizacéo e manutengao do
almoxarifado da Camara.

o Executar servigos de protocolo.

» Executar outras tarefas correlatas.

4 — CONTADOR
Compete ao Contador:

e Executar, os trabalhos de escrituragéo contabil da Camara.
e Escriturar as contas correntes e organizar os boletins de receita e despesa.

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

o- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, verificando a existéncia de
saldo nas dotacdes.

e Elaborar a escrituragdo analltlca de atos e fatos contabels financeiros e
orcamentarios:.

e Fazer a conciliagdo bancaria, envolvendo cheques e autorizagbes de
pagamento.

° Orgahizar, elaborar e analisar as prestactes de contas.
» Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas.

e Controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa da
responsabilidade quando da prestacéo de contas.

) Executar conferir e classificar os mowmentos de tesouraria da Camara
Municipal, sob supervnsao superior. '

e Controlar, sob superviséo, verbas recebidas e aplicadas.
e Conferir e classificar faturas.

e Elaborar os balancetes orgcamentarios e financeiros%%
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e Elaborar a folha de pagamento de pessoal, administrando a area de
recursos humanos.

e Proceder ao controle patrimonial.
o Elaborar a proposta orcamentéria anual da Camara Municipal.

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

o Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no émbito da contabilidade.

e Executar tarefas afins, mcluswe as editadas no regulamento da respectlva
profissao.

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 programacéo préprias,
nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal.

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

» Elaborar e implantar a programacéo de auditoria e transparéncia.

e Acompanhar os servicos de controle intemno, auditoria e transparéncia nas
areas de administrativas, contabil, financeira, orcamentéria, operacional e
patrimonial do Poder Legislativo, de acordo com as normas de auditoria,
verificado os registros contabeis e os procedimentos de auditoria julgados
Necessarios.

e Criar e programar os controles internos necessarios para garantir o controle
do patriménio publico.

e Desenvolver trabalhos de auditoria, com enfoque operacional, de modo a
mensurar a eficiéncia das a¢des da administragdo pl]blica.//«
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Orientar a Mesa Diretora wsando o0 cumprimento da Lei de Responsabilidade
Fiscal. :

Verificar o controle lnterno dos setores e promover a melhona nos
procedimentos.

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

Dar cumprimento & transparéncia de todo os atos praticados pelo Poder
Legislativo, inclusive supervisionar a divulgacdo dos mesmos no site da
Céamara Municipal, e outros meios de comunicagdo, conforme estabelece a
legislagdo em vigor, em especial a Lei Complementar n® 101/2000, com a
redacdo dada pela Lei Complementar n°® 123/2009.

Assessorar as atividades para que todas as atribuigdes relativas 2
Controladoria Interna sejam cumpridas.

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

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

‘Contribuir para a melhoria ou implantacdo do sistema de processamento
eletrénico de dados em todas as atividades da Camara Municipal, com o
objetivo de aprimorar os controles internos, aglllzar as rotinas e melhorar o]
nivel das mformagoes

Auditar os processos de pagamento, de licitagdo e outras tarefas afins.
Elaborar Relatorios dos processos auditados.

Preparar relatorios 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 Presidéncia,
necessarios a tomada de decisao.

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

Apresentar a Mesa Diretora estudos e relatérios das atividades
desenvolvidas. :

(7
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Realizar auditorias para verificagdo do quadro de Pessoal rotinas e
procedimentos, fazendo as recomendagbes necessarias para melhor
produtividade do trabalho e qualidade do servico.

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

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

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

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 -
PAAIl - para o ano subsequente, observado ‘a metodologia e critérios

: estabeIeCIdos no Manual de Auditoria Intema.

6 — CONTROLADOR INTERNO

Compete ao Controlador Interno:

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

Promover a integracdo operamonal e orientar a elaboragao dos atos
normativos sobre procedimentos de controle.

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 informacgdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentacao dos recursos.

Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto & legalidade dos atos de gestéo,
emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos. /

7
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Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concemente a execucéo
orgamentdria, 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 programag&o proprias, nos diversos
sistemas administrativos do Poder Legislativo, expedindo relatérios com
recomendacdes para o aprimoramento dos controles.

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

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 gestéo orgamentaria, 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 divulgacéo dos instrumentos de transparéncia da gestéo
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatério Resumido da Execucgdio Orcamentdria e ao Relatério de Gestdo
Fiscal, aferindo a consisténcia das informacGes constantes de tais
documentos.

Participar do processo de planejamento e acompanhar. a elaboragcdo do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias e da Lei Orgamentaria.

Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo 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 instrumentos congéneres.

Propor a melhoria ou implantagéo de sistemas de processamento eletrénico
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

informac6es. ; V%

2
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Instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno.

Verificar os atos de admiss@o de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo
de proventos e pens&o para posterior registro no Tribunal de Contas.

Manifestar-se através de relatorios, auditorias, inspegdes, 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 a¢bes 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 ndo forem prestadas as contas
ou, ainda, quando ocorrer desfalque desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos.

Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
. Especiais instauradas pelo Poder Legislativo, determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado.

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

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracdo.

Realizar outras atividades de manutengao e aperfelgoamento do Sistema de
Controle Interno.
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ANEXO IV

A QUE SE REFERE O ART. 7°

Cargo

Quantitativo

Vencimento
(R$)

Carga Horaria

Requisitos Basicos Para -
Preenchimento

Diretor Geral

01

2.580,00

30 Horas

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

experiéncia na administracéo}. ..
" [pablica.

Assessor Juridico

01

3.907,43

30 Horas

ICurso de nivel superior em

direito completo, e registro
junto ao orgdo de classe
OAB, bem como 02 (dois)
anos de experiéncia juridica
ou na administracio publica.

Assessor
Parlamentar

o1 .

2.580,00

30 Horas

Curso de nivel superior em
direito completo, e registro
junto ao orgdo de classe
OAB, bem como 02 (dois)
anos de experiéncia juridica

ou na administracédo publica

7
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1-DIRETOR GERAL
Ao Diretor Geral compete:

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

e A Diretoria Geral tem a competéncia de organizar, coordenar, executar,
controlar, acompanhar e avaliar as atividades referentes aos servigos de
assessoramento a Presidéncia da Camara, de apoio a Mesa Diretora e as
Comissdes Permanentes, de pessoal, de protocolo, expediente, arquivo e
documentacéo, de material e patrimdnio, de processamento de dados, dos
servigos gerais.

e Ao Diretor Geral compete a organizacdo, execugido, controle,
acompanhamento e avaliagdo das atividades administrativas da Céamara
Municipal, e, especificamente:

1.1 - Recursos Humanos:

Promover a politica de recursos humanos, mediante administracdo de
salérios, higiene e seguranca do trabalho.

Incrementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor.
Supervisionar a aplicacdo do Plano de Carreira dos Servidores, bem como a
execucao de outras tarefas que visem sua atualizagdo e controle, elaborar a
escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao Presndente para
aprovacao.
Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.

1.2- Administragao:

e Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certiddes, petigGes,

requerimentos, oficios e quaisquer documentos destinados a Céamara

Municipal;

e Coordenar a instrugdo dos processos administrativos da Camara Municipal.

A
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e Coordenar os servigcos de dlgltac;ao e reprodugéao de documentos da Cémara
Municipal.

e Coordenar e controlar as atividades de entrega e distribuicdo lntema e
externa da correspondéncia da Camara.

e Coordenar e controlar os servicos de copa e cozinha, zeladoria e
manutenc¢ao dos moveis e utensilios da Camara.

e Coordenar e controlar os servicos de vigilancia da Camara e,
o Executar outras tarefas correlatas.
1.3 - Compras/Patriménio:
e Propor a abertura de processo licitatério para aquisicdo de material
permanente ou de consumo, destinado aos servicos da Camara, em

obediéncia a legislagdo pertinente, quando necessario.

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

e Coordenar a aquisi¢do, escrituracdo, guarda, distribuicdo e fiscalizagdo de
todo material permanente e de consumo de uso da Camara;

o Coordenar a elaboragéo do cadastro dos bens patrimoniais moveis e imoveis
administrados pela Camara e,

e Sugerir a venda, por concorréncia ou doacdo, ou devolucdo para o
Municipio, dos materiais da Camara considerados inserviveis.

1.4 - Informatica:
e Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizacdo da informatica.

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

e Promover a modernizagédo dos equipamentos utilizados bem como outros
insumos necessarios ao bom desenvolvimento 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:

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

Representar judicial ou extra-judicialmente a Camara Municipal;

Emitir parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores, exclusivamente
sobre matérias IegislativaS'

Emitir parecer em I|C|tagoes e contratos no cumpnmento da Lei Federal n°
8.666/93;

Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara no estudo, interpretacéo,
encaminhamento e solucdo das questbes juridico-administrativas, politicas e
legislativas;

Redacéo e analise de projetos de lei, resolugbes, decretos, contratos e outros
atos de natureza juridica e,

Executar outras tarefas correlatas, sob determinacdo da Presidéncia:
3- ASSESSOR PARLAMENTAR
Ao Assessor Parlamentar compete:

Apoiar aos Vereadores;

Planejar, coordenar executar e controlar as atividades Ieglslatlvas dos
Vereadores;

Elaborar as proposicées da Mesa, Comissdes e dos demais'Vereadores;
Prestar informagdes ao tramite das matérias junto ao Plenario; |
Aucxiliar os vereadores em seus pronunciamentos;

Elaboracgéo de requerimentos e oficios de maior complexidade;
Acompanhar as agéeé parlamentares nas comunidades;

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

Al
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¢ Assistir as reunides da Camara e elaborar as respectivas Atas;

e Assessorar os Vereadores nas audiéncias, nas sessdes e entrev:stas
concedidas a imprensa escrita, falada e televisada e,

o Trabalhar em sintonia com Orgéo da Assessoria Juridica e demais atividades

correlatas. %
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Senhor Presidente e demais Edis

Encaminho-vos, em anexo, a esta casa de Leis, a Lei, sancionada, abaixo
descrita.

e LEICOMPLEMENTAR N° 028/2018
DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGCAO DO PLANO DE CARGOS 003/2018 E

CARREIRAS DOS SERVIDORESAPl:lBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITARANA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

- Atenciosamente.

ADEMAR SCHNEIDER
Prefeito Municipal

Ao Excelentissimo Senhor

il

EMMANUEL DE AQUINO E SOUZA
Presidente da Camara de Vereadores
De ltarana/ES
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