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LEI COMPLEMENTAR N° 28, DE 28 DE MAIO DE 2018

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

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

CAPITULO I
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 1° O Plano de Cargos e Carreiras institui e disciplina o regime de relagdo entre os
deveres dos Servidores da Camara Municipal de Itarana, Estado do Espirito Santo, no que diz respeito as
atividades e tarefas a executar e a correspondente retribuicdo pecuniaria e tem sua execugdo regulada por
seus dispositivos e pela Lei Municipal n® 783/2007 (Estatuto dos Servidores Publicos da Camara Municipal de
Itarana) e legislagdo complementar.

Art. 2° A estrutura dos cargos de provimento efetivo da Camara 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.

8§ 1° A tabela de vencimentos dos servidores efetivos da Cédmara Municipal, bem como a
carreira e classe correspondentes a cada cargo, sdo as constantes do Anexo II.

8§ 29 As descricbes e os fatores a serem considerados em relagdo aos cargos de provimento
efetivo sdo os constantes do Anexo III desta Lei.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

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

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

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

III - 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 atribuigcdes e nivel das responsabilidades;

V - CLASSE: a designacao literal correspondente a cada carreira onde se enquadra o cargo,
constituindo a linha natural de promogé&o do servidor;

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

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

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

I - GRUPO OCUPACIONAL DE PORTARIA E CONSERVAGAO: compreende os cargos a que sdo
inerentes atividades de nivel médio, principais e auxiliares relacionadas com os servigos gerais de limpeza,
zeladoria, vigilancia e conservagao.

II - 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 servigos
de natureza técnica e administrativa.

CAPiTULO IV
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5° A classificacdo dos cargos e vencimentos do quadro de servidores efetivos constantes
deste Plano é fixada em 07 (sete) carreiras, escalonadas de I a III, conforme suas especificacbes, sendo
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que, para cada carreira foram definidas classes correspondentes, na forma do Anexo II desta Lei (Redacao
dada pela Lei complementar n® 41/2022)

8§ 1° O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes e vencimentos correspondentes
sdo os constantes dos Anexos I e II desta Lei.

8§ 2° A nomeacgdo dos concursados far-se-d sempre na classe "A" de cada carreira a que
pertence o cargo e o servidor somente tera direito a promocdo apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio na
classe.

8§ 3° A promogdo 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.

8§ 4° A promogao 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 admissdo, sera estabelecido no edital de concurso, obedecendo a legislagdo
especifica.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Art. 79 Fica reestruturada conforme Anexo IV desta Lei, o quadro de cargos e vencimentos de
Provimento em Comissdo referente ao pessoal da Camara Municipal de Itarana, com suas respectivas
atribuicdes.

Art. 8° Os cargos de provimento em comissdao sdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo
Presidente da Camara.

Art. 9° Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdao, previstos nesta Lei, terdo
reajustes anuais, no més de janeiro de cada ano, havendo disponibilidade financeira, e ou no minimo,
reposigdo 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 contratagdo por tempo determinado, para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, matéria que serd tratada em
conformidade com a legislacdo especifica.

Art. 11 Os cargos de provimento em comissdao de Técnico em Contabilidade e Controlador
Interno e suas respectivas remuneragdes, como regra de transigdo 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 reestruturagdo, respeitando as atribuigbes e
remuneracao de seus cargos de origem. (Vide Lei Complementar n® 42/2022)

Art. 12 As despesas decorrentes da aplicagdo dessa lei correrdo por conta das dotagles
orcamentarias consignadas no orcamento vigente.

Art. 13 As alteracdes constantes deste artigo ndo prejudicam a previsdo orgcamentaria da
Camara Municipal, como também em nada afetam os parametros e limitacGes 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-ao, 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 publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario, em especial a Lei Municipal n® 725/2005.

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

ADEMAR SCHNEIDER
PREFEITO MUNICIPAL DE ITARANA

; ROSELENE MONTEIRO ZANETTI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
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Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Itarana.

(Redacao dada pela Lei complementar n® 41/2022)

ANEXO I
A QUE SE REFERE O ART. 2°

Grupo Quantitativo | Nomenclatura Carreira | Carga Requisito Basicos para
Horaria | Preenchimento
Portaria e 01 Auxiliar de I 30 29 Grau Completo
conservagao Servigos Gerais Horas
Apoio 01 Motorista II 30 29 Grau Completo e Carteira
Técnico Horas Nacional de Habilitacdo no
Administrativo minimo Categoria
01 Técnico para I 30 20 Grau completo e curso
Assuntos de Meio Horas Profissionalizante de Técnico
Ambiente Agricola
03 Assistente II 30 290 Grau completo
Legislativo e Horas
Administrativo
01 Auditor Publico I 30 Curso Superior em um dos
Interno Horas cursos: Direito, administracdo
ou ciéncias contabeis,
devidamente registrados em
seus Orgdos de classe, bem
como 02 (dois) anos de
experiéncia na administracdo
publica
01 Contador IIT 30 Curso Superior em ciéncias
Horas contabeis, e registro no érgao
de classe, bem como 02
(dois) anos de experiéncia na
administragdo publica
01 Controlador I 30 Curso superior em um dos
Interno Horas cursos: Direito, Administracdo
ou ciéncias contabeis,
devidamente registrados em
seus drgdos de classe, bem
como 02 (dois) anos
experiéncia na administragdo
publica
(Redacao dada pela Lei complementar n® 41/2022)
(Redacao dada pela Lei complementar n® 42/2022)
ANEXO II
A QUE SE REFERE O § 1° DO ART. 2°
Valores em Real (R$)
CARREIRAS
Classe | A B C D E F G H I
I 1.363,50 | 1.445,31 | 1.532,02 | 1.623,95 | 1.721,38 | 1.824,67 | 1.934,15 | 2.050,19 | 2.173,21
II 1.552,50 | 1.645,65 | 1.744,38 | 1.849,05 | 1.959,99 | 2.077,59 | 2.202,25 | 2.334,38 | 2.474,44
I 2.902,50 | 3.078,65 | 3.261,24 | 3.267,24 | 3.463,28 | 3.671,08 | 3.891,34 | 4.124,82 | 4.372,31

(Redacao dada pela Lei complementar n® 41/2022)

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

1 - Auxiliar de Servigos Gerais

Compete ao auxiliar de Servigos Gerais:

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

- Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;
- Manter a arrumacado da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
- Remover o pé de moveis, paredes, ieios, porias, janelas e equipamenios;

- Limpar utensilios e objetos de adorno;

- Regar e zelar pelas plantas exiStentes no interior e exterior das dependéncias da Camara;
- Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;
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- Mover e arrumar moveis e utensilios;

- Executar tarefas de copa e cozinha;

- Solicitar material de limpeza e cozinha;

- Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal;

- Zelar pela boa ordem e conservagdo de moveis, utensilios e tudo mais que compde o acervo
das instalagdes da Camara;

- Executar servigos reprograficos;

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

- Operar o servigo telefonico estabelecendo as comunicagdes internas, locais e interurbanas,
responsabilizando-se pela manutencao e conservacao do equipamento. utilizado;

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

- Prestar informagdes relacionadas com a reparticao;

- Recepcionar o publico;

- Executar tarefas relacionadas com instituicdes bancarias e correios;

- Auxiliar nos servigos simples internos;

- Auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral;

- Executar os servigos de recebimento, separagdo e distribuicdo de correspondéncia;

- Executar outras tarefas correlatas;

2 - MOTORISTA
Compete ao Motorista:

- Dirigir os veiculos integrantes da frota da Camara Municipal ou por ela utilizado dentro e fora
do Municipio, verificando diariamente, antes e apds sua utilizacdo, as condigdes basicas de funcionamento
do veiculo;

- Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando o término da tarefa;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em perfeitas condicbes de uso;

- Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente,
visando assegurar a plena condigdo de utilizagdo do veiculo;

- Realizar anotagbes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo e controle da administragdo;

- Recolher o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

- Solicitar os servicos de mecénica e manutencdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

- Transportar pessoas e equipamentos, garantindo a seguranca dos mesmos;

- Executar servicos de entrega e retirada de documentos e materiais, quando necessario;

- Observar a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos;

- Realizar reparos de emergéncia;

- Zelar pela documentacgdo dos veiculos da frota da Camara Municipal, no que toca a sua
guarda, regularidade e atualizagdo junto aos érgdos de transito competentes;

- Praticar a direcdo defensiva, visando a diminuicdo dos riscos de acidentes;

- Executar outras atividades correlatas, determinadas pela chefia imediata.

3 - Técnico em meio ambiente
Compete ao Técnic.o em Meio Ambiente:

- Prestar assessoramento a Camara Municipal sobre assuntos relacionados ao meio ambiente;

- Elaboragdo pesquisas e consultas visando a manutengdo do meio ambiente ecologicamente
equilibrado;

- Participar do processo de :fiscalizacdo da atuacdo de drgdos ligados a area ambiental no
territério municipal

- Registro de Atas das Sessdes;

- Registrar em livro proprio as Leis Municipais, as atas diversas, os Decretos, a Resolugdo, as
portarias, os atos da Presidéncia e outros;

- Acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes;

- Coordenar o Servico de Som do Plenario da Camara Municipal;

- Desempenhar outras atividades correlatas

4 - 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 matérias de expediente, tais como: Projeto de Lei, de
Decretos Legislativo, de Resolugdes, Requerimentos, indicagdes e outras proposigoes;
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- Executar procedimentos administrativos, sob a orientacdo da chefia imediata;

- Efetuar o registro de leis, decretos e portarias e outros atos;

- Arquivar cépia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas para eventuais
consultas e levantamento de informagdes;

- Auxiliar na elaboragdo de relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas
pelo 6rgéo;

- Auxiliar na recepgdo ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao Presidente;

- Executar planilhas, relatérios e redacdo de textos no computador;

- Manusear os registros de Leis, quando necessarios;

- Executar servigos de digitacao;

- Executar os servigos de reproducao de documentos;

- Atender e prestar informacBes ao publico nos assuntos referentes a sua area de sua
atuacgao;

- Auxiliar na execugdo dos servigos administrativos de menor complexidade;

- Controlar documentos e correspondéncia recebidas e expedidas procedendo ao arquivamento
ao final;

- Auxiliar as ComissGes Permanentes ou Temporarias no desempenho de suas fungdes.

- Solicitar aquisicdo de material de consumo quando necessario;

- 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 formuldrios proprios para controle de presenca, 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 acompanhamento dos prazos de tramitagdo das posicdes, sangao, publicacdo dos
atos legai, resposta a pedidos de informagdo, sob coordenagao da Diretoria Geral;

- Participar da Elaboragdo da proposta orcamentaria anual da Camara Municipal, sob
coordenacgao da Diretoria Geral;

- Marcar entrevistas e reuniées previamente determinadas pelo Presidente da Camara.

- Proceder a instrugdo e organizagdo dos processos administrativos envolvendo assuntos
pertinentes a Cadmara, sob coordenagdo da Diretoria Geral;

- Elaborar as pauta (roteiro) do Presidente nas sessGes ordinarias, extraordinarias e solenes;

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

- Proceder a etiquetacdo dos moveis e equipamentos de uso da Camara;

- Realizar, em conjunto da competente comissdo, inventario dos moéveis e equipamentos,
mantendo cadastro informatizado devidamente atualizado, inclusive com calculo de depreciagdo;

- Controlar a execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia, guardar, conservagdo e
distribuicao de material;

- Auxiliar na execugdo de servigos de reprodugdo de documentos;

- Ler, selecionar, registrar e arquivar quando forem o caso, sob orientagdo da Diretoria Geral,
publicacdo de interesse da Camara;

- Executar os servigos relacionados com a organizagdo e manutengdo do almoxarifado da

Camara;

- Executar servigos de protocolo;

- Executar outras tarefas correlatas.

5 - 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 e controlar empenhos; verificando a existéncia de saldo nas
dotagoes;

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

- Fazer a conciliagdo bancaria, envolvendo cheques e autorizacdes de pagamento;

- Organizar, elaborar e analisar as prestagdes de contas;

- Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas;

- Controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa da responsabilidade
quando da prestacao de contas;

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

- Controlar, sob supervisao, verbas recebidas e aplicadas;

- Conferir e classificar faturas;

- Elaborar os balancetes orgamentarios e financeiros;

- Elaborar a folha de pagamento de pessoal, administrando a area de recursos humanos.

- Proceder ao controle patrimonial;

- Elaborar a proposta orgcamentaria anual da Camara Municipal;
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- Elaborar os balancetes mensais e o balango geral de cada exercicio financeiro da Camara
Municipal;

- Elaborar relatodrios de atividades desenvolvidas no dmbito da contabilidade;

- Executar tarefas afins, inclusive as editadas no regulamento da respectiva profissao;

- Executar outras tarefas correlatas;

6 - AUDITOR PUBLICO INTERNO
Compete ao Auditor Publico Interno:

- 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;

- Realizar outras atividades manutencgdo e aperfeicoamento do Sistema de controle Interno;

- Elaborar e implantar a programagédo de auditoria e transparéncia;

- Acompanhar os servigos de controle interno, auditoria e transparéncia nas areas de
administrativas, contabil, :financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do Poder Legislativo, de
acordo com as normas de auditoria, verificado os registros contabeis e os procedimentos de auditoria
julgados necessarios;

- Criar e programar os controles internos necessarios para garantir o controle do patrimonio
publico;

- Desenvolver trabalhos de auditoria, com enfoque operacional, de modo a mensurar a
eficiéncia das agbes da administragdo publica;

- Orientar a Mesa Diretora Visando o cumprimento 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 legislagdo em vigor, em especial a Lei Complementar n® 101/2000, com a redagao
dada pela Lei Complementar n® 123/2009);

- Assessor as atividades para que todas as atribuigGes 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 informacgodes;

- Prestar assessoramento administrativo nos aspectos relacionados com o controle interno e
externo e quanto a Legalidade dos atos de gestdo;

- Contribuir para a melhoria ou implantagdo do sistema de processamento eletronico de dados
em todas as atividades da Camara municipal, com objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as
rotinas e melhoras o nivel das informagées;

- Auditar os processos de pagamento, de licitagdo e outras tarefas afins;

- Elaborar Relatérios dos processos auditado;

- Preparar relatorios parciais e globais da auditoria realizada, assinalando as eventuais falhas
encontradas e certificando a real situagdo patrimonial, econ6mica e financeira para fornecer subsidios
contabeis a Presidéncia, necessarios a tomada de decisdo;

- Realizar auditoria na area do Almoxarifado, verificando a movimentagdo de materiais
realizando inventéarios para confronto dos dados fisicos com os controles internos e a Contabilidade;

- Apresentar a Mesa Diretora estudos e relatdrios das atividades desenvolvidas;

- Realizar auditorias para verificar do quadro de pessoa, rotinas e procedimentos, fazendo as
recomendacles 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 elaboracdo de balancos, identificagdo e correcdo de irregularidades ou divergéncias;

- Verificar as operacfes contabeis e financeiras realizadas, cheques, recibos, faturas, notas
fiscais e outros documentos para comprovar a exatiddo dos mesmos examinando os registros efetuados
para comprovar a exatiddo dos mesmos examinando os registros efetuados para apurar as correspondéncias
dos langamentos com os documentos que lhe 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 - PAAI para o ano subsequente, observado a
metodologia e critérios estabelecidos no Manual de Auditoria Interna.

7 - 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 elaboracdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando a
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unidades administrativas no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagles, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

- 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 metologia e programacao proprias,
nos diversos sistemas administrativos do Poder Legislativo, expedindo relatérios com recomendagdes para
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 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 gestdo 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 divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucdo Orgamentaria e ao
Relatoério de Gestdo- Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

- Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Piaria 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 implantagdo 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 informagses;

- 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, reforma, revisdo de proventos e
pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas;

- Manifestar-se através de relatérios, auditorias, inspecGes, 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 acGes destinadas a
apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecon6micos 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, determinada 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 administragéo;

- Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno;

(Redacao dada pela Lei complementar n® 42/2022)
ANEXO 1V
A QUE REFERE O ART. 7°

Cargo Quantitativo\Vencimento |Carga |Requisitos Basicos Para Preenchimento
(R$) Horaria
Diretor Geral | 01 2.902,50 30 Curso de nivel superior em direito. administragdo ou

Horas  [ciéncias contabeis completo, e 02 (dois) anos de
lexperiéncia na administracdo publica.

Assessor 01 4,395,85 30 Curso de nivel superior em direito completo, e registro
Uuridico Horas liunto ao d6rgdo de classe OAB, bem como 02 (dois) anos
ide experiéncia juridica ou na administracdo publica.

Assessor 01 2.902,50 30 Curso de nivel superior em direito completo, e registro
Parlamentar Horas Jjunto ao drgdo de classe OAB. bem como 02 (dois) anos
ide experiéncia juridica 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 organizagao interna.

. A Diretoria Geral tem a competéncia de organizar, coordenar, executar, controlar,
acompanhar e avaliar as atividades referentes aos servicos de assessoramento a Presidéncia da Camara, de
apoio a Mesa Diretora e as ComissdGes Permanentes, de pessoal, de protocolo, expediente, arquivo e
documentacdo, de material e patrimo6nio, de processamento de dados, dos servigos gerais.

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

1.1 - Recursos Humanos:

e Promover a politica de recursos humanos, mediante administragcdo de salarios, higiene e
segurancga do trabalho.

e 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 aplicagao do Plano de Carreira dos Servidores, bem como a execugao de
outras tarefas que visem sua atualizacdo e controle, elaborar a escala de férias dos servidores,
encaminhando-a ao Presidente para aprovagao.

e Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.

1.2 - Administragao:

e Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certiddes, peticGes, requerimentos, oficios
e quaisquer documentos destinados a Camara Municipal;

e Coordenar a instrucdo dos processos administrativos da Camara Municipal.

e Coordenar os servicos de digitacdo e reproducdo de documentos da Camara Municipal.

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

e Coordenar e controlar os servigos de copa e cozinha, zeladoria e manutencdo dos moveis e
utensilios da Camara.

e Coordenar e controlar os servigos de vigilancia da Camara e,

o Executar outras tarefas correlatas.

1.3 - Compras/Patrimonio:

e Propor a abertura de processo licitatério para aquisicdo de material permanente ou de
consumo, destinado aos servigos da Camara, em obediéncia a legislagdo pertinente, quando necessario.

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

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

e Coordenar a elaboragdo do cadastro dos bens patrimoniais modveis e imdveis administrados
pela Camara e,

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

1.4 - Informatica:

Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizacdo da informatica.
Zelar pela atualizagdo dos equipamentos de informatica e softwares utilizados na Camara.

. Promover a modernizagdo 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.

2 - ASSESSOR JURIDICO
A Assessoria Juridica compete:
e Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissdes quanto a aplicagdo da Lei Organica

Municipal e do Regimento Interno;
e Representar judicial ou extra-judicialmente a Camara Municipal;
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o Emitir parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores, exclusivamente sobre matérias
legislativas;

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

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

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

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 legislativas dos Vereadores;
Elaborar as proposicdes da Mesa, Comissdes e dos demais Vereadores;
Prestar informagGes ao tramite das matérias junto ao Plenario;
Auxiliar os vereadores em seus pronunciamentos;
Elaboragdo de requerimentos e oficios de maior complexidade;
Acompanhar as agdes parlamentares nas comunidades;
Orientar e encaminhar pleitos, beneficios e servigos em favor da coletividade;
Assistir as reuniées da Camara e elaborar as respectivas Atas;
Assessorar os Vereadores nas audiéncias, nas sessGes e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisada e, i
e Trabalhar em sintonia com Orgdo da Assessoria Juridica e demais atividades correlatas.

e o o o o o o o o o
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