PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao
Rua Angela Savergnini, 93 — Cep 29725-000 — Marilandia - ES
Telefone: (27) 3724-2964 - Fax: (27)3724-1098
E-mail: adminsitracao@marilandia.es.gov.br

LEI N° 1506 de 18 de margo de 2020.

EMENTA: Dispde sobre a estrutura
administrativa, plano de cargos e carreiras,
salarios dos servidores publicos do Poder
Legislativo do municipio de Marilandia - ES,
e estabelece outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Marilandia, Estado do Espirito Santo, faz saber que a Camara
Municipal, Aprovou ¢ Ele Sanciona a seguinte LEI:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da Camara
Municipal de Marilandia.

Art. 2°. O Regime Juridico dos Integrantes do Presente Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios é o Estatutario.

Art. 3°. Ao servidor ocupante dos cargos de Provimento Efetivo e de Provimento Em
Comisséo, aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 4°. Os servidores publicos da Camara Municipal passam a ser regidos pelas disposicées
do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Marilandia - Lei Complementar n°® 16
de 13 de maio de 2008 e Legislacdo Complementar que trata do mesmo assunto, sem
prejuizo de eventuais beneficios estabelecidos na presente norma.

Art. 5° Para efeitos desta lei aplicam-se os seguintes conceitos:

| - Cargo: € o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, criado por lei, com denominagao prépria, que devem ser desempenhadas
pelo servidor para provimento em carater efetivo ou em comissao;

Il - Servidor: aquele investido em cargo publico de provimento efetivo ou em comissao;

Il = Grupo ocupacional: conjunto de cargos que se referem as atividades correlatas ou a
mesma natureza de trabalho conforme artigo 10 da presente Lei;

[l - Nivel: indicativo de cada posi¢ao salarial em sentido vertical em que o servidor devera
ser enquadrado na Tabela de Vencimentos, conforme ANEXO | e ANEXO Il da presente lei;
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IV - Classe: indicativo de cada posi¢do salarial em sentido horizontal em que o servidor

devera ser enquadrado na Tabela de Vencimentos, representada por letras de A a M,
conforme ANEXO Il da presente lei.

Art. 6°. Os cargos publicos sdo providos por:

| — nomeagéo, através de Portaria expedida pelo Presidente da Camara Municipal, quando
se tratar de cargo de Provimento Efetivo, em virtude de aprovacdo em concurso publico;

Il — nomeacao para cargo de Provimento em Comissao, através de Portaria expedida pelo
Presidente da Camara Municipal, quando se tratar de cargo que, em virtude de lei, assim
deva ser provido.

Art. 7°. O provimento no cargo efetivo devera atender os seguintes requisitos para a
investidura:

| - Existéncia de vaga no cargo e especialidade de ingresso;
Il - Aprovagé@o em concurso publico de provas ou provas e titulos,
Il - Registro profissional regular no 6rgao de classe quando esta Lei o exigir;

IV - Outros requisitos vinculados ao exercicio do cargo/fungdo, previstos em legislacéo e
contemplados no edital do concurso publico.

Paragrafo unico. O servidor nomeado para o cargo publico, de provimento efetivo, ao entrar
em exercicio, fica sujeito ao estagio probatorio, por prazo ininterrupto de trinta e seis meses,
exceto casos de suspensao e interrupgao definidos em lei.

Art. 8°. A organizagdo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal sera estabelecida com
base no Sistema de Classificagdo de Cargos e seréo assim constituidos:

| - Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal, com os
respectivos grupos ocupacionais, niveis, nomenclaturas, nimero de vagas, cargas horarias,
vencimentos, escolaridades exigidas, classes, descri¢do, requisitos e atribuicées previstos
pela presente Lei, com observancia nos preceitos contidos na Constituigéo Federal,

Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comissédo, de livre nomeagéo e exoneragdo da
Camara Municipal através de sua Presidéncia, com os respectivos grupos ocupacionais,
niveis, nomenclaturas, nimero de vagas, cargas horarias, vencimentos, escolaridades
exigidas, descrigao, requisitos e atribuicdes, que integram o presente Instrumento Legal com
observancia na Constituicao Federal.

Art. 9°. Ndo sdo partes integrantes deste Plano, os casos de confratagdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria, de excepcional interesse publico, que
respeitara o estabelecido no art. 37, inciso IX da Constituicdo Federal.
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TiTULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULO |

DA ESTRUTURA BASICA

Art. 10. A estrutura basica do quadro de pessoal da Camara Municipal de Mariladndia
constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais:

a)

b)

Grupo | - Grupo ocupacional de conservacdo: Compreende cargos a que $ao
inerentes as atividades de nivel fundamental, principais e auxiliares, relacionados
com os servigos de limpeza e conservacao;

Grupo Il - Grupo ocupacional de apoio administrativo e/ou técnico: Compreende os
cargos a que sao inerentes as atividades de nivel médio, principais e auxiliares,
relacionadas com os servigcos de natureza administrativa ou técnica;

Grupo lll - Grupo ocupacional de nivel superior: Compreende os Cargos que séo
inerentes as atividades relacionadas, por sua natureza e complexidade, com servigos
para os quais sao exigidas habilitagéo legal e formagéo profissional de nivel superior.

Art. 11. Compéem o quadro de Pessoal da Camara Municipal de Marilandia/ES os seguintes
cargos de Provimento Efetivo, com seus respectivos numeros de vagas, cargas horarias,
vencimentos, grupos ocupacionais, niveis, classes, escolaridades e exigéncias constantes
do ANEXO |, bem como descricdes e atribuicbes constantes no ANEXO 1V, da presente Lei:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Auxiliar de Servigos Gerais;
Contador;

Controlador Interno;
Técnico Administrativo;
Técnico Legislativo; e

Recepcionista.

Paragrafo unico. O ingresso no quadro de cargos efetivos da Camara Municipal de
Marilandia ocorrera sempre na classe inicial prevista para o cargo.

Art. 12. Compdem o quadro de Pessoal da Camara Municipal de Marilandia/ES os seguintes
cargos de Provimento em Comissdo, de livie nomeagdo e exoneragao, com seus
respectivos nimeros de vagas, cargas horarias, vencimentos, grupos ocupacionais, niveis,
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classes, escolaridades e exigéncias constantes no ANEXO IlI, bem como descrigcbes e
atribuicées dos cargos contidos no ANEXO V, da presente Lei:

a) Assessor da Presidéncia;

b) Assessor Juridico;

c) Chefe do Setor Administrativo;
d) Chefe do Setor Legislativo; e
e) Diretor Geral.

Paragrafo unico. Os cargos de provimento em comissao que pela sua natureza permitam a
realizagao de concurso publico, constantes no ANEXO Il e fungdes descritas no ANEXO V,
serdao extintos automaticamente, com a nomeacgéao dos servidores aprovados no certame de
prova ou de prova e titulos a ser realizado pelo Poder Legislativo.

Art. 13. Na estrutura basica do quadro de pessoal, os cargos compdem nos seguintes
grupos:

| — Grupo [
a) Auxiliar de Servigos Gerais; e
b) Assessor da Presidéncia.
Il = Grupo Il
a) Chefe do Setor Administrativo;
b) Chefe do Setor Legislativo;
c) Técnico Administrativo;
d) Técnico Legislativo; e
e) Recepcionista.
Il = Grupo Il
a) Assessor Juridico;
b) Contador;
c) Controlador Interno; e

d) Diretor Geral.
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Art. 14. Na estrutura basica do quadro de pessoal, os cargos estio colocados nos seguintes
niveis, conforme ANEXO | e ANEXO |l da presente Lei:

| — Nivel I: Auxiliar de Servicos Gerais.
Il — Nivel II: Recepcionista;
[l — Nivel Il
a) Teécnico Administrativo; e
b) Técnico Legislativo.
IV — Nivel IV:
a) Contador; e
b) Controlador Interno.
V - Nivel Especial:
a) Assessor da Presidéncia;
b) Assessor Juridico;
c) Chefe do Setor Administrativo;
d) Chefe do Setor Legislativo; e
e) Diretor Geral.

Art. 15. Na estrutura basica do quadro de pessoal, as classes estdo previstas no ANEXO Ill
da presente Lei.

Paragrafo unico. Os ocupantes dos cargos sujeitos a progressao ingressardo sempre na
primeira classe do nivel a que pertencer no quadro de servidores da Camara Municipal de
Marilandia.

CAPITULO II
DOS VENCIMENTOS

Art. 16. A remuneragao dos servidores respeitarda o disposto no inciso Xl do artigo 37 da
Constituicdo Federal, sendo, caso ultrapasse os limites ali estabelecidos, imediatamente
reduzidos aos patamares previstos na norma, ndo cabendo a alegacao de direito adquirido.

Art. 17. Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos da Camara Municipal restam constantes
do ANEXO | da presente Lei.
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Art. 18. Os vencimentos dos cargos de provimento em comisséo da Camara Municipal de
Marilandia restam constantes no ANEXO |l da presente Lei.

TiTuLO 1
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
CAPITULO |
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 19. A progressao funcional dos Servidores da Camara Municipal de Marilandia ocorrera
na forma progressao horizontal.

Paragrafo unico. Os processos de analise da Progressdo Funcional ocorrerdo em intervalos
regulares de 06 (seis) meses pelo servidor responsavel pelo setor de Recursos Humanos.

Art. 20. A progressao horizontal € a passagem de uma classe para outra subsequente,
mantido o nivel, conforme Tabela Progressiva constante no ANEXO I|ll da presente lei, e
ocorrera por antiguidade, com acréscimo de 3% (trés por cento) sobre o vencimento a cada
intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio, a contar da data de sua posse,
exclusivamente para o ocupante de cargo de Provimento Efetivo.

Art. 21. Esta habilitado a progressao horizontal o servidor ocupante de cargo de Provimento
Efetivo:

| - Estavel;

Il - Estavel e nomeado para cargo comissionado ou designado para fungdo de confianga no
ambito da Camara Municipal de Marilandia;

Il - Estavel em exercicio de mandato sindical ou eletivo.
Art. 22. Esta inabilitado para a progressao horizontal o servidor:
| - Que estiver em licenga para tratar de interesses particulares;

Il - Que estiver afastado por doenga ou acidente de trabalho por periodo superior a seis
meses;

Il - Que tiver sofrido penalidade administrativa de carater disciplinar nos ultimos 03 (trés)
anos.

Art. 23. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo somente serdo considerados os
dias efetivamente trabalhados e as férias, sendo vedados, na sua aferigdo, os periodos de
licengas e afastamentos acima de quinze dias, exceto:
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| - nos casos de licenga maternidade, cujo periodo € contado integralmente;

Il - nos casos de afastamento por doenca ou acidente de trabalho, cujo periodo é contado
desde que ndo seja superior a seis meses.

Art. 24. O ingresso no quadro de cargos da Camara Municipal de Marilandia ocorrera
sempre na classe e nivel iniciais previstos para o cargo.

Art. 25. A Fungéo Gratificada nédo constitui cargo e sera considerada como vantagem
acessoria ao vencimento do servidor que exercer fungdes de Chefia ou de outra natureza e
devera ser regulamentada por Lei especifica.

CAPITULO Il
DAS GRATIFICACOES

Art. 26. Os ocupantes dos cargos previstos nesta lei fardo jus a gratificagées, conforme
artigo 32 da LC 16/2008.

Art. 27. Faz jus a gratificagdo por mérito académico o servidor que possuir um dos
certificados ou diplomas a seguir relacionados, na seguinte forma:

| - Adicional de 4% para servidores de Provimento Efetivos e 2% para servidores de
Provimento em Comisséo, aos ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido
o ensino fundamental completo ou incompleto, que comprove ter alcancado certificado ou
diploma de ensino médio;

Il - Adicional de 6% para cargos de Provimento Efetivos e 4% para cargos de Provimento em
Comissao, aos ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino médio
completo, que comprove ter alcangado diploma de curso de graduacgéo;

Ill - Adicional de 8% para cargos de Provimento Efetivo e 6% para cargos de Provimento em
Comissdo, aos ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso de
graduagao em nivel superior, que comprove ter alcangado diploma de especializagdo em
curso de pos-graduagéo lato sensu com duragdo minima de 360 (trezentas e sessenta)
horas;

IV - Adicional de 10% para cargos de Provimento Efetivo e 8% para cargos de Provimento
em Comissdo, aos ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso de
graduacdo em nivel superior, que comprove ter alcangado diploma de especializacdo em
curso de mestrado, pés-graduacéo strito sensu,

V - Adicional de 12% para cargos de Provimento Efetivo e 10% para cargos de Provimento
em Comissao, aos ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso de
graduagdo em nivel superior, que comprove ter alcangado diploma de especializagéo em
curso de doutorado ou PhD e pés-doutorado.
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§1° O valor da gratificagéo de que trata o caput serad calculado sobre o salario base do
servidor.

§2° A gratificacao n&o sera cumulativa, quando o servidor possuir mais de um dos titulos

mencionados, quando sera facultado optar por um, sendo de mesmo nivel de escolaridade
ou nao.

§3° Os diplomas ou certificados de graduacgao ou pés-graduacédo de que tratam os incisos
acima deverdo reconhecidos pelo Ministério da Educagao — MEC, ou 6rgdo de mesma
natureza.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. A presente norma nao revoga direitos adquiridos pelos ocupantes de cargos regidos
pela Lei Municipal 1.411/2018, especialmente a contagem de tempo para progressao
horizontal.

Art. 29. Sao integrantes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios:

| - Anexo | - DOS GRUPOS OCUPACIONAIS, NIVEIS, CARGOS, QUANTITATIVOS,
CARGAS HORARIAS, VENCIMENTOS E ESCOLARIDADE EXIGIDA DOS CARGOS EM
PROVIMENTO EFETIVO;

Il - Anexo Il — DOS GRUPOS OCUPACIONAIS, NIVEIS, CARGOS, QUANTITATIVOS,
CARGAS HORARIAS, VENCIMENTOS E ESCOLARIDADE EXIGIDA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO;

Il - Anexo Ill - TABELA DE PROGRESSAO HORIZONTAL EM CLASSES;

IV — Anexo IV - DAS DESCRICOES SINTETICAS, CARGOS, REQUISITOS E
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS;

V — Anexo V - DAS DESCRICOES SINTETICAS, CARGOS, REQUISITOS E ATRIBUICOES
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

Art. 30. Para que se efetive a mudanga de carreira, serdo considerados o interesse da
Camara, a necessidade, a existéncia de vagas e a aprovagéao em concurso publico.

Art. 31. As despesas decorrentes da execucgao desta Lei ocorrerdo por conta das dotacdes
proprias, suplementadas, se necessario.

Art. 32. Fica assegurado aos servidores da Camara Municipal de Marilandia, aléem dos
beneficios estabelecidos na presente lei, os adicionais e demais vantagens fixados no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Marilandia/ES.
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Art. 33. Esta Lei entra em vigor em 01 de janeiro de 2020, revogadas as disposi¢coes

contrarias, em especial a Lei n° 1.411 de 06 de setembro de 2018.

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

Marilandia-ES, 18 de marco de
2020.

R CAMATA

Pr Municipal
Registrada na SEMADI Data da Publicacido
Na P.M.M.
Em, 18/03/2020. O PRESENTE ATO FOI AFIXADO
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ANEXO |

DA CARREIRA, CARGOS, QUANTITATIVOS, VENCIMENTOS E CARGA HORARIA DOS CARGOS EM
PROVIMENTO EFETIVO

CARREIRA CARGOS VAGAS CARGA VENCIMENTOS NIVEL DE
HORARIA ESCOLARIDADE
I Auxiliar de TOTAL AC PcD 30 horas RS 1.091,89 Ensino
Servicos Gerais 01 01 X Fundamental
Il Recepcionista 01 01 X 30 horas RS 1.259,00 Ensino Médio
Completo
] Técnico 01 01 X 30 horas RS 1.373,46 Ensino Médio
Legislativo Completo
11 Técnico 01 01 X 30 horas RS 1.373,46 Ensino Médio
Administrativo Completo
v Contador 01 01 X 30 horas RS 3.368,96 Ensino Superior
em Ciéncias
Contdbeis com
registro no CRC
Vv Controlador 01 01 X 30 horas RS 3.368,96 Ensino Superior
Interno Completo em
Administragdo.
Contabilidade,
Direito ou
Economia.
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ANEXO Il

DOS CARGOS, QUANTITATIVOS, VENCIMENTOS E CARGA HORARIA DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGOS VAGAS CARGA VENCIMENTOS NiVEL DE
HORARIA ESCOLARIDADE
Assessor Juridico 01 20 horas RS 4.081,77 Curso Superior
Completo em Direito
com Registro na OAB
Assessor da 01 30 horas RS 1.210,00 Ensino Fundamental
Presidéncia Incompleto
Chefe do Setor 01 30 horas RS 1.945,73 Ensino Médio Completo
Administrativo
Chefe do Setor 01 30 horas RS 1.945,73 Ensino Médio Completo
Legislativo
Diretor Geral 01 30 horas RS 4.005,92 Ensino Superior

Completo
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ANEXO Il

TABELA DE PROGRESSAO

NIVEL/

PROGRESSAO A B C D E F G H I ] K L M

| RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
1.091,89 | 1.124,65 | 1.158,39 | 1.193,14 | 1.228,93 | 1.265,80 | 1.303,77 | 1.342,80 | 1.383,17 | 1.424,67 |1.467,41 151143 |1.556,77

I RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
1.259,00 | 1.296,77 | 1.335,67 | 1.375,74 | 1.417,02 | 1.459,53 | 1.503,31 | 154841 | 1.594,86 | 1.642,71 |1.691,99 | 1.742,75 | 1.795,03

m RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
1.373.46 | 1.414,66 | 1.457,10 | 1.500,82 | 1.545,84 | 1.592,22 | 1.639,98 | 1.689,18 | 1.739,86 | 1.792,05 |1.845,82 |1.901,19 | 1.958,23

Y, RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.368,96 | 3.470,03 | 3.574,13 | 3.681,35 | 3.791,79 | 3.905,55 | 4.022,71 | 4.143,40 | 4.267,70 | 4.395,73 |4.527,60 | 4.663,43 | 4.803,33
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ANEXO IV

DAS DESCRIGOES SINTETICAS, CARGO, REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS
CARGOS EFETIVOS

CARGO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
REQUISITOS
* Ensino fundamental
» Ser brasileiro nato ou naturalizado
« Ser maior de 18 anos
ATRIBUICOES

 Executar trabalho rotineiro de limpeza geral, espanando, varrendo, lavando ou encerando
dependéncias, moveis, utensilios e instalagbes para manter as condi¢cdes de higiene e
conservagao da Camara Municipal;

* Recolher o lixo, acondicionando em local adequado;
* Limpar e molhar jardins e plantas;

« Preparar e servir café, cha, sucos e etc., aos servidores, vereadores e visitantes, bem
como, no preparo de alimentos quando devidamente solicitados.

« Servir café, cha, sucos e agua, durante a realizagao das sessodes;

» Supervisionar e manter arrumado os materiais de sua competéncia, controlando
quantidade e qualidade;

» Executar outras fungdes afins.

CARGO RECEPCIONISTA
REQUISITOS
* Ensino médio completo
» Ser brasileiro nato ou naturalizado
 Ser maior de 18 anos

ATRIBUICOES
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+ Realizar o protocolo de documentos internos e externos;
* Distribuir correspondéncias da Cadmara Municipal e dos vereadores;

+ Atender e fazer chamadas telefénicas quando solicitado para este fim e encaminha-las as
respectivas autoridades nos assuntos de interesse da Camara;

» Atender e fornecer informagdes ao publico;

+ Atender a agenda de trabalho das autoridades, previamente determinado por sua
hierarquia superior,

» Executar atividades de natureza repetitiva, envolvendo orientacdo e execugéo qualificada
de trabalhos de ligacao telefénica;

» Manter arrumado todo o material sob a sua guarda;

« Transmissdo e recebimento de mensagens pelo telefone e outras atribuicdes compativeis
com sua especializagao;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

» Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho.

CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
REQUISITOS
* Ensino médio completo
« Ser brasileiro nato ou naturalizado
* Ser maior de 18 anos
ATRIBUICOES

 Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que deem entrada na
Camara, dando-lhes o devido destino;

« Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte do publico interno e externo,
controlando sua saida ou providenciando fotocépias;

« Administracao funcional;

« Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem apreciadas pelo Plenario,
acompanhar e controlar os prazos de sua tramitacao;
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+ Conferir a publicacéo de atos legislativos no 6rgéo oficial de imprensa do Municipio;
* Elaborar oficios, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos e outros;
« Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades competentes;

» Elaborar as pautas e executar os trabalhos de apoio a realizagdo de sessbes ordinarias,
extraordinarias, solenes e especiais;

» Acompanhar a discussdo e a votacdo das matérias, e dar encaminhamento a estas,
conforme despacho do Presidente;

» Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato;

» Realizar e acompanhar os processos de bens e servigos.

CARGO TECNICO LEGISLATIVO
REQUISITOS
* Ensino médio completo
« Ser brasileiro nato ou naturalizado
« Ser maior de 18 anos
ATRIBUICOES:

» Assessorar a Mesa Executiva e demais Vereadores, bem como comissées permanentes e
temporarias, em questdes regimentais;

- Acompanhar a discussdo e a votacdo das matérias, e dar encaminhamento a estas,
conforme despacho do Presidente;

 Proceder a estudos de alteracéo da legislagdo municipal, quando necessario;

 Elaborar o texto consolidado da legislagdo municipal, quando determinado pela Mesa
Executiva;

« Elaborar ata resumida das sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes, Audiéncias
Publicas e demais, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos quando solicitado;

» Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informagdes a serem apreciados nas
sessoes;

« Manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara;

» Tomar medidas cabiveis pelo zelo do Patriménio da Camara;
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* Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

CARGO CONTADOR
REQUISITOS

» Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis com registro no Conselho Regional de
Contabilidade

» Ser brasileiro nato ou naturalizado
ATRIBUICOES

» Organizar as contas de receitas e despesas do exercicio financeiro, obedecidas as normas
legais vigentes;

* Elaborar a proposta orcamentaria da Camara Municipal para o exercicio seguinte;
* Prestar assisténcia contabil aos 6rgaos de dire¢ao superior da Camara Municipal,

* Assessorar a autoridade superior nas relagées com a Procuradoria € com o Tribunal de
Contas do Estado e da Uniéo, quando couber;

« Executar outros servigos afetos a contabilidade da Camara Municipal,
* Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

« Assessorar os vereadores em matérias orgcamentarias, tributarias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Publica;

* Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgcamentarios, econémicos e
financeiros da Administragao Direta e Indireta;

« Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

* Orientar projetos de Lei sobre matérias orgamentarias e financeiras;

« Elaborar e exercer o controle da execu¢ao do orgamento da Camara,

« Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagédo de contas da Camara;
« Elaborar relatérios de gestéo fiscal e de execugédo orgamentaria;

« Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos Poderes Executivo e
Legislativo do Municipio;

+ Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes,
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* Planejar e coordenar os sistemas de selecao de pessoal;
* Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato;

* Assinar junto com o Presidente os cheques da Camara Municipal, bem como os demais
processos de pagamento, mantendo sob sua guarda os talonarios de cheques;

» Conferir, liberar e assinar as notas de empenho e as ordens de pagamentos;

« E responsavel pelo cumprimento de prazos de remessas de documentos contabeis da
Camara Municipal;

» Elaborar as propostas de abertura de créditos adicionais de agodo com as necessidades
orgamentarias;

* Promover a escrituracdo de livros, fichas e outros documentos contabeis da Camara
Municipal;

» Elaborar, conferir e assinar com o Presidente da Casa os balancetes mensais e receitas e
despesas e o0 demonstrativo das contas anuais da Camara Municipal;

« Despachar e emitir parecer sobre os processos conclusos de pagamento quando
solicitado;

» Dirigir a escrituragdo e langamento de todas as operacdes orgcamentarias;

» Definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os elementos e
ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e direitos de servidores
municipais;

« Gerir o quadro de pessoal da e Folha de pagamento da Camara Municipal;

« Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de
provimento efetivo e em comissdo, assim como para a contratagdo de pessoal por tempo
determinado para o atendimento de excepcional interesse publico;

» Orientar os érgaos setoriais na elaboracgédo de relatdrios de impacto financeiro.

CARGO CONTROLADOR INTERNO
REQUISITOS
« Ensino superior completo em Administragéo, Contabilidade, Direito ou Economia \
» Ser brasileiro nato ou naturalizado

ATRIBUIGOES
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« Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Auditoria;

+ Elaborar levantamentos, analises, consolidagcdo e manutencao de fluxo de informagées
setoriais inerentes aos objetivos da Auditoria;

* Instruir processo referente a direitos, vantagens e obrigacées de servidores, com
observancia as normas legais;

* Monitorar a aplicagéo de normas e legislagéao vigente relativas a deveres e obrigagdes dos
servidores;

* Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de suporte
técnico;

* Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento da
Auditoria, em interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

« Elaborar estudos que fornegam analises e propostas de alternativas para a formulagéo e
revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua implementacéo;

* Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagado periédica e sistematica da coeréncia
interna, da implementacéo, da consecucéo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais;

+ Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagées recebidas, analisando seus
aspectos e definindo os dados necessarios a coleta e o conteudo de relatorios de
diagnésticos;

* Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definicdo de prioridades;

» Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no ambito de toda a Auditoria;
» Emitir relatério de processo e procedimento auditado;

* Definir normas e procedimentos para apuragao de denuncias;

* Proceder a verificagcdo da Proposta Orgcamentaria Anual e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias; Acompanhar a proposta orgamentaria anual;

» Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Cémara
Municipal, promovendo a integracdo operacional e orientando a elaboragdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

+ Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elabora¢do de respostas, framitagdo dos processos e
apresentacao dos recursos;
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- Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo
e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos;

* Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugdo 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
programacgéo proprias, nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal,
expedindo relatérios com recomendacgdes 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 em execugéo;

» 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 gestao
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal;

» Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Poder Legislativo Municipal.

» Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, 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, notadamente os relatérios estabelecidos para divulgacdo
quadrimestral, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

* Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragédo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgcamentaria;

* Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico de dados em
todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacgées;

« Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

 Verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, revisao de proventos e penséo
para posterior registro no Tribunal de Contas;

 Manifestar através de relatorios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;
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* Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acées
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 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
pela Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

* Representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria,
sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

» Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragao;

» Realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do Sistema de Controle
Interno;

* Verificar o cumprimento da legislagéo no tocante aos processos de licitagéo;
» |[dentificar situagcdes onde os controles sédo inadequados, gerando riscos para a entidade;

 Orientar na revisdo de processos para reestruturagdo ou visando ajustes para o seu
aperfeicoamento;

« Acompanhar todos os atos determinados pela Mesa Diretora, desenvolvendo estudos,
levantamentos e planejamentos que visem a implantagdo de servicos tendentes a
racionalizar as rotinas da Camara Municipal, sempre em coordenagdo com os demais
orgaos da Edilidade.

» Zelar pela boa utilizagdo, manutencdo e guarda dos bens patrimoniais da Cémara
Municipal de Marilandia.

+ Além das responsabilidades e atribuicdes dispostas na Lei Municipal n" 1.083/2013,;

ANEXOV

DAS DESCRIGOES SINTETICAS, CARGO, REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS
CARGOS COMISSIONADOS

CARGO ASSESSOR JURIDICO
REQUISITOS

« Curso superior completo com registro na Ordem dos Advogados do Brasil
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+ Ser brasileiro nato ou naturalizado

» Ter conhecimento basico na area

ATRIBUIGOES

» Prestar assessoria juridica a Presidéncia, as Comissdes da Camara;

« QOrientar sobre a legalidade dos projetos de leis e demais atos expedidos pela Camara,
durante sua elaboracédo, quando solicitado;

« Elaborar projetos de lei, de emenda a Lei Organica, de resolucéo e de decreto-Legislativo;
* Interpretar legislagdo, aplicavel aos servigos afetos a Camara Municipal;

» Defender, judicial e extrajudicialmente os direitos e interesses de competéncia do Poder
Legislativo;

« Emitir, por escrito, os pareceres que |lhe forem solicitados pela Presidéncia, fazendo
estudos necessarios, no campo de pesquisa da doutrina, da legislagéo e da jurisprudéncia;

« Buscar informacdes sobre Legislacdo Federal, Estadual e Municipal, cientificando o
Presidente dos assuntos de interesse do Legislativo Municipal;

» Acompanhar e orientar todo o processo de compra da Camara Municipal que precisar de
Licitagao e contratos de qualquer natureza;

« Executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal;

* Auxiliar as Comissdes Permanentes e Temporarias da Casa na elaboragéo dos pareceres
respectivos e participar das reunides das mesmas;

« Emitir parecer nos projetos de leis, projeto a lei organica e decretos que tramitem na
Camara Municipal;

* Emitir parecer nos processos de aquisi¢coes de bens e servigos da Camara Municipal.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA
REQUISITOS
* Ensino fundamental incompleto
» Ser brasileiro nato ou naturalizado
« Ser maior de 18 anos

ATRIBUIGOES
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» Supervisionar os materiais de sua competéncia, controlando quantidade e qualidade;

* Fiscalizar os servicos de limpeza de todas as dependéncias e instalagées da Camara a fim
de manté-las em condigbes adequadas de higiene;

» Preparar e servir café, cha, sucos e agua e etc., aos servidores, vereadores e visitantes,
bem como, no preparo de alimentos quando devidamente solicitados;

« Acompanhar e servir café, cha, sucos e agua, durante a realizagdo das sessdes e reunides
nas dependéncias da Camara Municipal;

» Realizar entrega de documentos quando solicitado;
» Manter arrumado todo o material sob sua guarda;

« Auxiliar a Presidéncia nas atividades solicitadas, como agenda de eventos, sessdes e
rotinas administrativas;

* Executar outras funcgdes afins.

CARGO CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO
REQUISITOS
* Ensino médio completo
» Ser brasileiro nato ou naturalizado
» Ser maior de 18 anos
ATRIBUIGOES

» Redigir proposicbes a serem assinadas pelos Vereadores, observando rigorosamente as
normas técnicas legislativas pertinentes;

« Solicitar se necessario a orientagcdo da assessoria técnica legislativa superior;

« Atender o Diretor Geral nas atividades desenvolvidas pela Camara Municipal, quando
solicitado;

« Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelos seus subordinados e sempre que
necessario auxilia-los na realizagdo das tarefas;

- Auxiliar no preparo de matérias de expediente necessario ao perfeito funcionamento das
sessoes;

» Executar tarefas correlatas.
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+ Arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificagdo adotado, colocando os
em arquivos préprios e adequados para preserva-los de riscos e extravios;

* Orientar os servidores que os auxiliem na execucéao das tarefas tipicas da classe;

* Participar da elaboracdo ou do desenvolvimento de estudos, levantamentos;
planejamentos e a implantacdo de servicos e rotinas inerentes ao trabalho;

* Interpretar as leis, os regulamentos e as instrucdes relativas aos assuntos de interesse do
Legislativo e dos servigcos da administracéo geral da Camara Municipal;

» Executar todas as tarefas correlatas a escrituragdo contabil da Camara Municipal quando
solicitado e devidamente treinado para este fim;

» Auxiliar na confeccdo dos pareceres, requerimentos, indicagées, mogbées e demais
expedientes da Mesa Diretora;

* Promover o registro nos livros ou disquetes préprios das Leis e demais documentos da
Camara Municipal;

» Operar micro computador utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar,
obter dados e informacdes, bem como consultar registros préprios da Camara Municipal;

» Coordenar a classificacdo, registros, andamentos e a conservag¢ao geral dos processos e
documentos especificos;

* Receber, conferir e distribuir matérias, verificando a solicitacdo de compras, as respectivas
notas fiscais e encaminhando-as ao Diretor Geral;

* Redigir ou participar da redagcdo de correspondéncias, pareceres e outros documentos
legais;

+ Digitar documentos, tais como: cartas, mogdes, indicagbes e requerimentos quando
solicitado;

» Executar outras atribuigdes afins.

CARGO CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO
REQUISITOS
* Ensino médio completo
+ Ser brasileiro nato ou naturalizado
» Ser maior de 18 anos

ATRIBUICOES
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+ Atender o Diretor Geral nas atividades desenvolvidas pela Camara Municipal, quando
solicitado;

* Acompanhar os ftrabalhos desenvolvidos pelos seus subordinados e sempre que
necessario auxilia-lo na realizagao das tarefas;

+ Participar da elaboragcdo ou do desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamentos e a implantacdo de servicos e rotinas inerentes ao trabalho;

« Enviar projetos de Leis aprovados pela Camara Municipal ao Poder Executivo Municipal de
Marilandia e observar prazos regimentais para sansdo das Leis;

+ Arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificagdo adotado, colocando-os
em arquivos proprios e adequados para preserva-los de riscos e extravios;

* Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo comparecendo as reunides
ordinarias, extraordinarias, solenes, etc.;

« Prestar auxilio nas reunides das comissdes permanentes;

« Supervisionar e auxiliar na confeccdo dos pareceres, oficios, requerimentos, indicagées,
mocoes e demais expedientes da Mesa Diretora;

« Dar seguimento aos documentos apresentados nas sessdes, bem como, organiza-los para
o devido encaminhamento.

» Assessorar os Vereadores e Técnicos nos assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitacéo;

 Operar micro computador utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar,
obter dados e informagdes, bem como consultar registros préprios da Camara Municipal;

+ Redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres e outros documentos
legais;

» Digitar documentos, tais como: cartas, mogdes, indicagdes e requerimentos quando
solicitado;

« Executar outras atribuigées afins.

CARGO DIRETOR GERAL
REQUISITOS
* Ensino superior completo

« Ser brasileiro nato ou naturalizado
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ATRIBUICOES

* Diregédo, supervisdo e coordenacdo das atividades administrativas e operacionais da
Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicbes
institucionais;

» Consultoria e assessoramento direto @ Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, com o
apoio da estrutura administrativa da Casa;

« Acompanhar o andamento de projetos legislativos e administrativos, em tramitagéo;
* Elaborar a pauta das sessdes;
* Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;

* Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissdes,
sempre que sua presenca for solicitada;

* Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente, bem como controlar
as execugoes;

 Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da
Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara Municipal;

* Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias,
resolugoes, informes administrativos e outros atos normativos;

« Determinar a identificacdo, o recorte € o arquivamento das publicacbées efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

+ Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares de
que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

* Acompanhar os procedimentos administrativos internos;

» Determinar o registro, em livro préprio de protocolo, do encaminhamento de expedientes
de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

« Autenticar fotocopias de documentos expedidos pela Camara Municipal quando
necessario.

Prefeito Municipal: Geder Camata
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