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Matricule do Servidory

Assinattira

“ALTERA AS LEIS MUNICIPAIS N° 2.854/2019 E N°
2.853/2019, RESPECTIVAMENTE, QUE ESTABELECE A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E DISPOE SOBRE O
PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS SERVIDORES
PUBLICOS E ESTABELECE AS PERSPECTIVAS DE
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E NORMAS DE
ENQUADRAMENTO DE CONCEICAO DA BARRA-ES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE

LEI;

Artigo 1° - O artigo 1° da Lei n°® 2.854, de 22 de novembro de 2019 passa a vigorar com a

seguinte redacao:

CAPITULO |

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Camara Municipal de Conceicdo da Barra-ES, para execucdo dos servicos

publicos dispostos sob sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizacao

administrativa basica:

1 — DEPARTAMENTO DE DIREGAO SUPERIOR

1.1 Mesa Diretora

2 — Gabinete da Presidéncia

2.1 Secretario de Gabinete

2.2 Assessor Especial de Comunicacao e Imprensa;

2.3 Chefe de Redacéao

2.4 Assessor de Gabinete da Presidéncia

2.5 Motorista

3 - DEPARTAMENTO DE DIREGAO EXECUTIVA

3.1 Secretaria de Administracao
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3.1.1 Secretario de Administracao;

3.1.1.1 Gerente de Divisdo de Servico de Protocolo e Arquivo;
3.1.1.1.1 Auxiliar Legislativo

3.1.1.1.2 Arquivista;

3.1.1.2 Gerente de Divisdo de Servigco de Patriménio e Almoxarifado
3.1.1.2.1 Assistente legislativo

3.1.1.3 Chefe de Divisao de Servigos Gerais;

3.1.1.3.1 Auxiliar de Servigos Gerais

3.1.1.3.3 Vigia

3.1.1.4 Chefe de Divisdo de Tecnologia da Informacgao

3.1.1.4.1 Técnico Legislativo

3.2 Secretaria de Recursos Humanos

3.2.1 Secretario de Recursos Humanos
3.2.1.1 Diretor de Divisdo de Recursos Humanos
3.2.1.2 Chefe de Divisdo de Seguranga do Trabalho

3.2.1.5 Assistente Tecnico em Seguranga do Trabalho

4 - DEPARTAMENTO JURIDICO

4.1 Procuradoria Legislativa

4.1.1 Procurador Geral
4.1.2 Procurador Legislativo

4 1.3 Assessor Juridico

5 - DEPARTAMENTO DE APOIO FINANCEIRO

5.1 Secretaria de Financas e Contabilidade

5.1.1 Secretario de Finangas
5.1.1.1 Chefe de Divisédo de Orgamento e Contabilidade

5.1.1.1.1 Analista Financeiro

6 — DEPARTAMENTO DE APOIO PARLAMENTAR

6.1 Secretaria Legislativa

6.1.1 Secretario Legislativo

6.1.1.1 Chefe de Acompanhamento de Proposi¢ao
6.1.1.1.1 Agente Legislativo

6.1.1.1.2 Assistente de apoio legislativo

6.1.1.1.3 Grupo de Assessoramento Parlamentar — GAP
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7 — DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA
7.1 Controladoria

7.1.1 Controlador Geral

7.1.1.1 Controlador

7.1.1.1 Assistente Técnico de Controle Interno

Artigo 2° - Os anexos |, Il, Ill e IV da Lei n® 2.854, de 22 de novembro de 2019 passam a

vigorar com a seguinte redacao:

ANEXO |
COMPETENCIA DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA

Cargo: SECRETARIO DE GABINETE

Vinculagao Organizacional: Presidente da Camara Municipal de Conceigao da Barra
N° de Cargos: 1

Descrigao de atribuigées:

— Prestar assessoramento ao Presidente da Camara no desenvolvimento de suas
atividades;

- Levantar as informacdes necessarias a realizagdo das atividades do Gabinete do
Presidente:

— Atuar, mediante delegagao, juntos aos érgaos de dire¢ao e unidades administrativas
de nivel superior, para o cumprimento de tarefas especificas;

— Realizar pesquisas e estudos técnicos por determinagéo do Presidente da Camara;

— Realizar as atividades relativas a observancia, a aplicacao e a execugcao de normas
do cerimonial publico e as formalidades protocolares a serem seguidas em atos
solenes e publicos da Instituicao;

— Atender as solicitacées do Presidente da Camara e demais Vereadores referentes a
organizagao de solenidades e eventos sociais de carater oficial;

— Controlar a agenda decorrente de convites oficiais recebidos e informa-los ao
Presidente da Camara, providenciando a confirmagdo de presengas, quando
necessario,

— Manter atualizada a lista de autoridades de interesse da CMCB/ES
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— Desenvolver outras atividades correlatas.

Cargo: ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICAGAO E IMPRENSA

Vinculagao Organizacional: Gabinete da Presidéncia

N°. de Cargos: 1

Descrigao de atribuigdes:
- Providenciar a veiculagdo na imprensa, através dos diversos meios de
comunicagao, de informagées e esclarecimentos de interesse da Camara Municipal,
bem como de suas atividades e outros assuntos que, a juizo da Presidéncia da
Camara Municipal, devam ser divulgados, mantendo arquivo préprio;
- Planejar e monitorar a implementacédo de politicas de comunicacéo social da
Instituicao;
- Pesquisar informacdes de interesse da CMCB/ES, nos meios de
comunicagao impressos e eletrénicos, organizando e mantendo arquivo permanente
para consulta interna;
- Extrair dos jornais e revistas todas as matérias de interesse da Camara
Municipal, providenciando copias (clipping) e encaminhando-as aos diversos 6rgaos
e unidades da Instituicdo, conforme os interesses;
- Encaminhar o extrato original das matérias ao Presidente da Camara, para
apreciagao prévia;
- Coordenar e controlar a agenda de entrevistas solicitadas pela imprensa com
o(a) Presidente da Camara;
- Providenciar a cobertura jornalistica, fotografica e audiovisual de eventos
oficiais e sociais da Camara Municipal;
- Orientar os titulares dos Orgdos e unidades, e os Membros da Camara
Municipal, nos contatos diretos com a imprensa, bem como assistir os profissionais
da imprensa encarregados de coberturas jornalisticas relacionadas a Camara
Municipal;

- Arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em periodicos

municipais, estaduais ou outros;

- Desenvolver outras atividades correlatas.

Cargo: CHEFE DE REDAGAO
Vinculagado Organizacicial: Gabinete da Presidéncia
N°. de Cargos: 1

Descricao de atribuicdes:
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— conferir as notas taquigraficas e proceder a revisao da transcrigao;

- conferir, validar = revalidar as anotagdes das intercorréncias e eventos processuais
alimentados no sistema de apoio ao registro taquigrafico;

— conferir e referenciar os documentos eventualmente encaminhados a publicagao
pelos oradores no plenario ou nas comissdes, ou constantes do trabalho de
transcri¢ao que lhe for distribuido;

— uniformizar a redagao das transcrigcdes dos pronunciamentos e debates legislativos,
de acordo com o estilo e as peculiaridades de cada orador,;

— validar as referéncias dos documentos eventualmente encaminhados a publicagao
pelo orador;

— executar a reprodugdo de avulsos, documentos e outras matérias editadas ou
impressas necessarias ao funcionamento das diversas unidades;

— e executar atividades correlatas.

Cargo: ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Vinculacédo Organizacional: Gabinete da Presidéncia
N°. de Cargos: 1

Descricao de atribuigdes:

- Auxiliar o Secretario de Gabinete da Presidéncia no cumprimento de suas
atribuicoes e substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos;

- Analisar os expedientes relativos a Secretaria do Gabinete da Presidéncia e
despachar diretamente com o Secretario de Gabinete;

- Organizar reunides com os responsaveis pelas demais unidades organicas de
nivel departamental da Camara Municipal;

- Elaborar estudos, pesquisas, projetos de lei, minutas de decisées e de
despachos diversos, sob a supervisdo e orientagdo do Chefe de Gabinete;

= Recepcionar e atender cidaddos e autoridades, quando n&o houver
necessidade de que o contato se dé diretamente com o(a) Presidente ou Chefe de
Gabinete;

- Executar atividades administrativas inerentes as sessfes legislativas,
supervisionadas pelo Chefe de Gabinete;

- Executar atividades administrativas em geral.

Cargo: MOTORISTA

Vinculagao Organizacional: Diretoria de Administracao @L
\

N°. de Cargos: 2 /

Natureza: quadro de provimento efetivo
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Descricéo de atribuicdes:

- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e oleo do carter, testando freios e partes elétricas, para certificar-se de suas

condi¢des de funcionamento;

- dirigir automéveis, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as
condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao.

- observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento,
bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de

combustivel, etc.:

- zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o

uso de cintos de seguranc¢a;

- verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem

como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

= orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o

equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

- observar os limites de carga preestapelecidos, quanto ao peso, altura,
comprimento e largura;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes de uso,
levando-o a manutencéo sempre que necessario;

- observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo e
informar a chefia imediata;

- anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas,

cargas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;,

- recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagao do servigo, deixando-
o corretamente estacionado e fechado;

- auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

- auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

- auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pre-
estabelecidos;
- conduzir os servidores da Camara Municipal, em lugar e hora determinados,

conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

= cumprir o Cédigo Nacional de Transito, sob pena de responsabilidade; !@3/

v
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- conduzir, o veiculo particular do Presidente, bem como dos demais

vereadores, caso o Poder Legislativo ndo possua veiculo préprio ou locado;

Cargo: SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO
Vinculag&do Organizacional: Secretaria de Administragao
N°. de Cargos: 1
Descrigao de atribui¢des:
- planejar, supervisionar e controlar os servicos administrativos da Camara, de
acordo com as normas e diretrizes emanadas pela Presidéncia;
- promover estudos e projetos visando a racionalizacéo e a simplificagao dos
servicos administrativos da Camara Municipal,
- elaborar, distribuir, atualizar e manter o regimento administrativo da Camara
Municipal de Conceic¢ao da Barra;
- atuar junto a Mesa Diretora, com exclusividade, na conducdo e apreciagao
dos problemas administrativos dos o6rgdos integrantes da Secretaria de
Administragdo da Camara;
- estabelecer diretrizes e prioridades para elaboracdo do Plano Anual de
Trabalho e Relatério Anual de atividades das unidades administrativas e submeté-las
a Mesa Diretora;
- avaliar a atuacao dos orgdos integrantes da Secretaria de Administragao da
Camara e adotar medidas para seu eficiente desempenho;
- coordenar a elaboracdo da proposta orgcamentaria anual da Camara e
submeté-la a Mesa Diretora;
- supervisionar e controlar a implantacdo de normas e procedimentos
aplicaveis as atribuicées da Secretaria e 6rgaos subordinados;
- pesquisar os pregos de materiais, servigos e obras isentos de licitagao;
- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de
SEervigos;
= exercer outras atividades correlatas.
Cargo: GERENTE DE DIVISAO DE SERVIGO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
Vinculacdo Organizacional: Secretaria de Administragao j n )
N°. de Cargos: 1 7/
Descricao de atribuicdes:
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executar os servicos de abertura, registro, controle, arquivamento e desarquivamento

de processos;

- manter atualizados os registros e controles dos processos;

— informar sobre 0 andamento dos processos;

— organizar e manter atualizado o arquivo inativo;

— levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

— coordenar a expedi¢cao de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servigos

gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

— exercer outras atividades correlatas.

Cargo: AUXILIAR LEGISLATIVO

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administragao

Formacgao: Ensino Fundamental Incompleto

N°. de Cargos: 1

Natureza: quadro de provimento efetivo

Descricao de atribui¢des:
- executar os servicos de recebimento, classificacdo, separacao e distribuicéo
de correspondéncias e volumes;
= executar a devolucdo quando as correspondéncias e volumes nao forem
procurados até ¢ prazo estipulado;
~ cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e
entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;
- percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacao, maquinas e
aparelhos elétricos;
- representar e resolver questdes de ordem burocratica para os vereadores,

sempre que solicito, com autorizagdo prévia do Presidente da Camara.

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como
a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que

lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- realizar todos os atos necessarios para o preparo fisico do plenario para as

sessdes da Camara Municipal,

= registrar e classificar correspondéncias em arquivos e pastas; \Q
/
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- promover, diariamente, o hasteamento das Bandeiras no inicio do expediente
de trabalho, bem como sua retirada, no final dos trabalhos da Camara Municipal;
- fazer limpeza e conservagao de documentos arquivisticos e bibliograficos;

- executar outras tarefas correlatas.

Cargo: ARQUIVISTA

Vinculacédo Organizacional: Secretaria de Administracédo

N°. de Cargos: 1

Natureza: quadro de provimento efetivo

Descricao de atribuigdes:
- planejamento, organizacao e direcido de servigos de arquivo;
- planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e
informativo;
- planejamento, orientagcdo e direcdo das atividades de identificacdo das
espécies documentais e participagao no planejamento de documentos e controle de
multicopias;
- planejamento, organizagao e direcao de servigos e centros de documentacgao
e informacgao constituidos de acervos arquivisticos e mistos;
- planejamento, organizag¢ao e diregdo de servicos de microfimagem aplicada
aos arquivos e orientacdo do planejamento da automacéao aplicada aos arquivos;
- orientagdo quanto a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos e
orientagao da avaliagéo e selecao de documentos para fins de preservacao;
- adocdo de medidas necessarias a conservacao de documentos;
- elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos e assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

— desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

Cargo: GERENTE DE DIVISAO DE SERVIGO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Vinculagao Organizacional: Secretaria de Administracéao
N°. de Cargos: 1
Descrigao de atribuigdes:
— chefiar e coordenar as questdes operacionais do Setor de Servigos de Patriménio e
Almoxarifado;

— supervisionar a producdo de servicos graficos e editoriais encomendados pela

Camara: {,}/J
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Cargo:

racionalizar e controlar o consumo dos materiais necessarios a reposi¢ao do estoque
em tempo habil;

instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem quanto a preservacao do patriménio e guarda de materiais;

assessorar a organizagao dos servigos;

dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros
que tenha realizado por iniciativa propria;

promover reunides periodicas com os auxiliares de setor de servicos;

representar o superior hierarquico, quando designado;

assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; elaborar correspondéncias em geral,

realizar outras tarefas afins.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administragao

N°. de Cargos: 1

Natureza: quadro de provimento efetivo

Descrigao de atribuigbes:

classificar e catalogar documentos;
auxiliar na execuc¢ao dos servigos de recebimento e guarda de materiais, registrando

suas entradas e saidas no almoxarifado;

manter atualizada, em pastas préprias, a legislagao pertinente ao setor;

receber requisicdes de trabalho e encaminha-las;

redigir expedientes;

elaborar trabalhos datilograficos e de digitagao e supervisiona-los;

selecionar, providenciar a aquisigdo, proceder e armazenar materiais bibliograficos e
documentos nao convencionais;

centralizar a prestagao de informagdes sobre as atividades institucionais e catalogar
os documentos gerados na institui¢ao;

executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar e
datilografar ou uigitar correspondéncia, informacdes, relatérios, quadros, tabelas e
mapas estatisticos;

redigir informagdes simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas;

Pagina 10 de 52

Praga José Luiz da Costa. n.° 01 — Centro — Concei¢do da Barra/ES. LO 2.989/2023



] "
\@y PREFEITURA MUNICIPAL DE CCNCEICAO DA BARRA

e\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
A GABINETE DO PREFEITO

— conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais,
conhecimentos ou notas de entregas e, permanentemente, do que estiver sobre sua
guarda;

— levantar dados e informacdes, sob orientacao;

— executar outras tarefas correlatas.

Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administracao

N°. de Cargos: 1

Descrigao de atribuigées:
- Chefiar e coordenar os servigos gerais e operacionais da Camara Municipal;
- Instruir (os)as auxiliares de servigos gerais no desenvolvimento do trabalho
diario de limpeza;
- Assessorar a organizagao dos servigos de limpeza e conservagao;
- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba
resolver, bem ccimo todos os documentos que dependam de decisao superior;
- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de
outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
- Promover reunides peridédicas com os auxiliares de servicos gerais, a fim de
manter a limpeza e conservagao das instalagdes da Camara Municipal,
- Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, instrugao e

servigos gerais cuja execug¢ao cumpre-lhe fiscalizar;

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Vinculagao Organizacional: Secretaria de Administracao
N°. de Cargos: 5
Natureza: quadro de provimento efetivo
Descricao de atribuigées:
- limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes da Camara Municipal, a fim

de manté-las nas condi¢des de asseio requeridas;

- recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagdes definidas;

- manter a devida higiene e conservagéo das instalagbes sanitarias e de

cozinha,
- remover o pé de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
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- preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da
Camara Municipal;
- verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;
- manter limpos os utensilios de copa e cozinha;
~ verificar o estado de conservacdao dos alimentos, separando 0s que nao
estejam em condigbes adequadas de utilizagao, a fim de assegurar a qualidade das
refeicOes preparadas;
- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicao, quando for o caso;
- receber e armazenar os géneros alimenticios e de limpeza de acordo com
normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e
higiene;
- manter limpo e arrumado o material sob sua guarda,
- executar outras tarefas correlatas.

Cargo: VIGIA

Vinculagado Organizacional: Secretaria de Administragao
N°. de Cargos: 3
Natureza: quadro de provimento efetivo

Descri¢ao de atribuigées:

- proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e areas
adjacentes, verificando se: portas, portdes e outras vias de acesso estao
devidamente fechadas;

- examinar as instalagbes hidraulicas e elétricas do prédio da Camara
Municipal, tomando as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;
- acender e apagar lampadas nas dependéncias do prédio;

- proceder a vigilancia de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

- executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais,
civicos, ambientais, estéticos, historicos e/ou outros;

- prestar informacdes ao publico quanto a localizagdo de servico e de
funcionarios;

= executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administracéo

N°. de Cargos: 1

Descrigao de atribuicées:
- chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor de
Informatica da Camara Municipal;
- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem;
- detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os,
pesquisando e estudando solugdes e simulando alteragées a fim de assegurar a
normalidade dos trabalhos em todas as areas do Poder Legislativo Municipal,
- homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela Camara
Municipal, controlando o termo de garantia e documentagao dos mesmos;
- atender os usuarios servidores, prestando suporte técnico, subsidiando-os de
informagdes pertinentes a equipamentos e rede de informatica, registrando e
definindo prioridades no atendimento as reclamacgdes, providenciando a manutencéo
e orientando nas solugdes e/ou consultas quando necessario a fim de restabelecer a
normalidade dos servicos;
- identificar problemas na rede de informatica, detectando os defeitos e
providenciar a visita da assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na
manutencao;
- confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais
de instrugdes, criando meios facilitadores de utilizagcdo dos equipamentos;
- realizar controle de assisténcia técnica e manutencdo em relatorios
informatizados para subsidiar a chefia imediata do andamento dos servigos;
- controlar o estoque de pecas de reposicao dos equipamentos;
- providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e
otimizar a utilizagao, de acordo com as necessidades dos usuarios;
- levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nac lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo superior;
- dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e outros
que tenha realizado por iniciativa prépria;
- promover reunides periodicas com os auxiliares de servigo;

- Representar o superior hierarquico, quando designado;
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- assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia
ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente;

- realizar outras atividades correlatas.

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO

Vinculagao Organizacional: Secretaria de Administracao

Formacgao: Ensino Fundamental Completo
N°. de Cargos: 2

Natureza: quadro de provimento efetivo

Descricdo de atribuicdes:

preencher fichas, formulario, requisi¢cdes e/ou outros;

operar e manter o servigo de xerocopia;

auxiliar no controle dos bens moveis e imoveis da Camara Municipal, efetuando
inventario, tombamento, registro e sua conservacao;

atender e prestar informacbes ao publico nos assuntos referentes a sua area de
atuacao;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

atender a chamados telefénicos, operando em troncos ou ramais, efetuar ligagdes
telefénicas internas e externas, prestar informagdes gerais relacionadas com os
servigos da Camara Municipal;

controlar e auxiliar as ligacoes de telefones automaticos, manter registro de ligagdes
a longa distancia, receber e transmitir telegramas;

verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;

auxiliar no contrcle de assisténcia técnica e manutengao em relatoérios informatizados
para subsidiar a chefia imediata do andamento dos servicos;

elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre as atividades de informatica da
Camara Municipal;

executar outras tarefas correlatas.

Cargo: SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS
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Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Recursos Humanos

N°. de Cargos: 1

Descrigcao de atribuicdes:
— definir normas e diretrizes relativas as informacées cadastrais dos eventos da vida
funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu
recadastramento anual,
— 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 da Camara Municipal;
- definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo
de servigo dos servidores publicos;
—  gerir os quadros de pessoal da Camara Municipal;
-~ gerir a folha de ragamento da Camara Municipal;
- gerenciar os recursos financeiros relativos ao pagamento de auxilio-funeral;
-~ gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de
provimento efetivo e em comissao, assim como para a contratacao de pessoal por tempo
determinado para o atendimento de excepcional interesse publico;
—~  subsidiar a Presidéncia da Camara nos assuntos pertinentes a politica salarial e de
concessao de gratificagbes e beneficios, elaborando os impactos financeiros dai
decorrentes;
- orientar os 6rgéos setoriais na elaboracéo de relatérios de impacto financeiro;
—  prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos e municipes
nos assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas;
—  oferecer subsidin para a defesa da Camara Municipal, em Juizo ou fora dele, bem
como cumprir e orientar os érgdos setoriais sobre o cumprimento de decisées judiciais
em matéria de pessoal da Camara Municipal;

- atuar de forma integrada com os érgaos setoriais da Camara Municipal,

Cargo: DIRETOR DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Vinculacdo Organizacional: Departamento de Recursos Humanos
N°. de Cargos: 1

Descrigao de atribuigdes:

— preparar e revisar os atos de nomeacgao dos novos servidores, bem como promover
alavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos
servidores da Cémara;

— encaminhar para publicagao o resultado dos concursos publicos;
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— providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicao dos respectivos cartdes funcionais;
— programar a revisdo peridédica do Plano de Cargos e Carreiras, organizando a

lotagdo nominal e numérica dos servidores da Camara;

— promover o registro na ficha funcional dos servidores, dos certificados dos cursos
concedidos pela Camara;

— promover a apuragao do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;

— promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
Servico;

— promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional portempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislagao em vigor;

— promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da
Camara, supervisionando a organizagdo e atualizagao dos registros, controles e
ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparag¢ao das respectivas
folhas de pagamento;

— comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a administragao
de pessoal da Camara;

— providenciar a geragao de arquivos da folha de pagamento para consolidagdo com o
sistema de contabilidade;

— promover a preparagao e o recebimento das declaragées de bens dos servidores a
elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

— promover a avaliagdo de desempenho funcional dos servidores do quadro
administrativo;

-~ fornecer anualmente aos servidores e aos Vereadores, informagbes necessarias

a declaracao de rendimentos de cada um deles; e

— exercer outras atividades correlatas.

Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE SEGURANGA DO TRABALHO
Vinculagao Organizacional: Departamento de Recursos Humanos
N°. de Cargos: 1

Descrigao de atribuigdes:
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Avaliar as unidades da Camara Municipal e respectivos locais de trabalho com vistas
a identificagdo e controle técnico dos riscos, incluindo a verificagdo dos ambientes,
postos e processos de trabalho, assim como atribuigdes do cargo ou fungao;
Elaborar laudos de insalubridade e de periculosidade, tanto de ambientes de trabalho
quanto relativos a atividades especificas de servidores;

Realizar inspe¢des de seguranca nos ambientes de trabalho da Camara Municipal;
Executar atividades relativas a avaliagdo e concessao de adicionais ocupacionais
previstos em lei;

Propor medidas preventivas e corretivas de seguranga no trabalho;

Recomendar a utilizacéo e especificar os Equipamentos de Prote¢ao Individual (EPI)
e/ou os Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC), auditar sua utilizacdo e os
registros de entrega de EPI,

Elaborar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas de Seguranga
do Trabalho exigidos pela legislagdo (PPRA - Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais);

Elaboracdo e emissédo do Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP, para fins de
aposentadoria;

Participar da avaliagdo de novos projetos de instalagdes, métodos ou processos de
trabalho, ou de modificagdo dos ja existentes, visando identificar os riscos potenciais
e introduzir medidas de protegao para sua redugao ou eliminagao;

Participar da elaboracao e da execugao de ag¢des de atendimento a emergéncias;
Investigar e registrar os acidentes de trabalho ocorridos (emissao da CAT);

Promover cursos, treinamentos, campanhas, palestras sobre segurancga e higiene no
trabalho;

Assessoria e consultoria em Seguranc¢a do Trabalho para a Camara Municipal

Emitir pareceres sobre Seguranca do Trabalho;

Cargo: ASSISTENTE TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO
Vinculagao Organizacional: Departamento de Recursos Humanos
N°. de Cargos: 1

Descrigao de atribui¢des:

Realiza controle de documentos (laudos, treinamentos e normas),

Atua juntamente com o superior imediato em treinamentos na area de seguranga do
trabalho e inspegao de seguranga,

Atua no auxilio da coordenacao técnica de seguranga de trabalho,

Auxilia na abertura de CAT,
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Auxilia na realizagdo da inspegdo relacionadas a area de seguranga, como
auditorias, entrega de documentagéo ambiental,

Auxilia na inspecao de toda a area de trabalho, aplicando melhoria, analisando areas
de risco,

Auxilia na organizagdo dos documentos como: organizacao da ASOs, atualizagado de
exames, entre outros, mantendo contato constante com o servigo de seguranga e

medicina do trabalho, buscando a melhoria da prevengao.

Cargo: PROCURADOR GERAL

Vinculagao Organizacional: Departamento Juridico

Formacao: Nivel Superior em Direito, reconhecido pelo MEC e inscrigdo na OAB.
N°. de Cargos: 1
Ao Procurador Geral compete a chefia e diregcdo da unidade, supervisionar e executar as

atividades juridicas da Camara Municipal, bem como:

supervisionar a elaboragéo e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios;
elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade,;

acompanhar o processamento dos procedimentos disciplinares e sindicancias em
geral;

elaborar pareceres e manifestagoes juridicas em processos administrativos;

fiscalizar o eximio assessoramento e consultoria juridica a Mesa e a Presidéncia,
assim como as unidades que forem determinados pela Mesa;

coordenar elaborar proposigées juridicas que servirdo de base a atividade legislativa
dos Vereadores;

coordenar a prestagcdo do assessoramento e elaboragdo de pareceres juridicos a

Presidéncia e a Mesa sobre questdes regimentais suscitadas dentro ou fora das

sessdes plenarias;

estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e

técnicos;

dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.

Cargo: PROCURADOR LEGISLATIVO

Vinculagéao Organizacional: Departamento Juridico
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Formacao: Nivel Superior em Direito, reconhecido pelo MEC e inscricdo na OAB.

N°. de
Nature

Cargos: 01

za. quadro de provimento efetivo

Descricao de atribuigdes:

representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal de Conceigdo da
Barra em processo judicial que verse sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou
por sua administragao;

prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econémico-financeira a
Mesa Diretora, aos Vereadores, a Direcdo Geral e as unidades administrativas da
Camara Municipal, a nivel de supervisao e coordenag¢ao;

examinar todas as proposicdes legislativas, sob os seus mais amplos aspectos, nele
incluidos, o constitucional, o juridico, o legal, o econémico, o financeiro, o social, o
educacional, o da preservagcdo do meio ambiente e o da técnica de redagdo e o
regimental;

orientar e fiscalizar o preparo e a execug¢ao do orcamento da Camara Municipal;

dar consultoria as comissdes permanentes no exame de todos 0s processos
legislativos; pesquisar e estudar assuntos de interesse dos vereadores e da Camara
Municipal;
elaborar e manter o controle juridico formal de contratos administrativos;
prestar assessoramento técnico especializado as comissées técnicas da Camara
Municipal, mediante estudo, pesquisas, analise, elaboraciao de relatorios, pareceres
e projetos, inclusive nos processos legislativos de tramitagcao especial na forma do
Regimento Interno e, igualmente, assessorar:

o | =na abertura de crédito adicional,

o Il = na apreciacdo de Resolugdes Orgcamentarias ou de suas

modificagdes;

o Il = na aprecia¢ao da Resolugao de Diretrizes Orgamentarias, mediante:
elaboragao de minutas de proposicao e pareceres afetos as matérias;
elaboragao de graficos, quadros e demonstrativos;

estabelecimento de contatos, por solicitagao de presidente de comissao, com:

os orgaos do sistema de planejamento e orgamento da administragdo direta e
indireta, visando ao acompanhamento da elaboragéo do projeto de orgamento anual
e acompanhamento da execucdo orgcamentaria, inclusive quanto a abertura de

créditos suplementares, especiais e extraordinarios;
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— verificar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, a manutencado de dados
estatisticos e comparados, permanentemente atualizados: analise de contratos e

peticdes e outros instrumentos juridicos;

— desenvolver outras atividades, contenciosas ou nao, outorgadas por Lei,
regulamento ou ato da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades que forem

cometidas expressamente.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Vinculagao Organizacional: Departamento Juridico

Formacao: Nivel Superior em Direito, reconhecido pelo MEC e inscricdo na OAB.

N° de Cargos: 2

Descri¢ao de atribuicdes:
— auxiliar o Procurador-Geral da Camara e o Subprocurador da Camara em suas
funcdes;
—  prestar assisténcia direta ao Procurador Geral da Camara sempre que solicitado;
— atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador-Geral da
Camara;
-~ promover a articulagdo entre os 6rgaos de atividades-fim e entre esses e o Gabinete
do Procurador-Geral da Camara;
-  expedir orientagbes para a defesa dos interesses da Camara Municipal;
— eleger diretrizes e definir estratégias para atuagdo nos processos judiciais
considerados especiais em que a Camara seja parte ou, de qualquer forma, interessado,
concentrando as informacdes pertinentes e acompanhando o respectivo andamento;
— coordenar, com o auxilio direto dos Procuradores-Chefes, a atuagdo dos
Procuradores do Municipio em processos administrativos ou judiciais e de grupos de
estudos sobre matéria de interesse da Camara Municipal,
— receber, por delegacdo do Procurador-Geral da Camara, citagdes iniciais,
notificagdes, comunicagdes e intimagdes de audiéncias e de sentencas ou acordaos
proferidos nas agdes ou processos em que a Camara seja parte ou, de qualguer forma,
interessado e naqueles em que a Procuradoria Geral da Camara deva intervir;
—  substituir o Subprocurador da Camara em seus impedimentos, auséncias

temporarias, féerias, licengas ou afastamentos ocasionais.

Cargo: SECRETARIO DE FINANGAS E CONTABILIDADE Jé‘}‘f
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Vinculagdo Organizacional: Departamento de Apoio Financeiro

N°. de Cargos: 1

Descrigcao de atribuigdes:
- planejar, supervisionar e controlar todas as atividades financeiras da Camara,
~ dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes a sua area de
atuacao;
- coordenar, sob orientagdo da Presidéncia, o repasse do duodécimo, os pagamentos
e a fiscalizagao dos controles de gastos;
- superintender, no ambito da Camara Municipal as atividades normativas e executivas
de planejamento e administragdo orgamentario-financeira, contabilidade, movimentagao
financeira e gestao de cotas parlamentares;
- orientar a elaboracéo da proposta orgamentaria anual da Camara;

- exercer outras atividades correlatas.

Cargo: DIRETOR DE DIVISAO DE ORGAMENTO E CONTABILIDADE

Vinculagao Organizacional: Departamento de Apoio Financeiro

N°. de Cargos: 1

Descrigao de atribuigbes:
- dirigir no ambito da Camara Municipal as atividades normativas e executivas de
planejamento e administragdo orgamentario-financeira, contabilidade, movimentagao
financeira da Camara Municipal;
- operar como 6érgao de apoio nos assuntos relacionados com o acompanhamento
fisico e financeiro de projetos, atividades e operagdes especiais, inclusive os decorrentes
de contratos e convénios;
- fornecer os balancetes, o balango geral, as posi¢cdes orgamentarias, financeiras e
patrimoniais e os relatérios referentes aos resultados obtidos na aplicagcao de recursos
publicos consignados a Camara Municipal;
- apreciar prestagbes de contas,; e

- recuperar receitas publicas inerentes a Camara Municipal.

Cargo: ANALISTA FINANCEIRO

Vinculagao Organizacional: Departamento de Apoio Financeiro
N°. de Cargos: 1

Natureza: quadro de provimento efetivo

Descrigao de atribuigdes:

- Efetuar registros dos processos e ordens de pagamento;
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- Efetuar prestacdes de contas, servigos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo exigir;

- Elaborar a escrituracdo de operagbes contabeis;

- Elaborar planos de contas orgamentarias;

- Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira, classificando
a despesa em elemento préprio;

- Elaborar demonstrativos de despesas de custeio por unidade or¢gamentaria;

- Assinar atos e fatos contabeis;

- Organizar dados para a proposta orgamentdria e apresentar a sua versao final a cada ano
contendo todos os relatérios e anexos exigidos pela Legislacédo Fiscal;

- Elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e relatérios
gerenciais exigidos pela Legislagdo em vigor;

- Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a contabilidade e execugao
or¢gamentaria;

- Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: SECRETARIO LEGISLATIVO

Vinculagao Organizacional: Departamento de Apoio Parlamentar

N°. de Cargos: 1

Descrigao de atribuicdes:

- supervisionar a preparacdo de documentos e relatérios referentes aos atos
legislativos da Camara Municipal;

- secretariar a Camara, organizando expedientes relacionados as suas atividades.

- coordenar, planejar, supervisionar e controlar os trabalhos de processamento
legislativo e de apoio a atividade legislativa da Camara;

— dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes a sua area de
atuacao;

- secretariar reunides e lavrar atas;

- assessorar a mesa diretora quanto as disposi¢cdes regimentais e tramitagdo de
proposicoes e processos administrativos;

- controlar a manutencéo dos equipamentos e instalagées de som;

- coordenar a transmissao e a gravagao das sessdes e atos oficiais da Camara,

- exercer outras atividades correlatas.
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Cargo: CHEFE DE ACOMPANHAMENTO DE PROPOSIGAO

Vinculagdo Organizacional: Departamento de Apoio Parlamentar

N°. de Cargos: 1

Descrigao de atribuigdes:
- assessorar os Vereadores, Servidores e as Comissées Legislativas quanto a
elaboracao, apresentacao e processamento de proposicdes.
- atender aos publicos internos e externos quanto as informacdes sobre as
proposi¢ées legislativas.
- coordenar a transcrigdo das atas das sessoOes legislativas;
- organizar os servicos de reprografia e multiplicagdo de documentos
legislativos;
- coordenar a lavratura dos termos de posse de Vereadores e manter
atualizados os respectivos registros e documentos;
- manter atualizado o arquivo das proposi¢des apresentadas;
- coordenar e acompanhar a publicagao das proposigdes;
- classificar e catalogar por assunto, autor e referéncias proposi¢ées e atas das
comissdes;
- documentar as apreciagdes dos projetos nas varias instancias percorridas;
- remeter para publicacao as atas das reunides das Comissoes;
- manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execugao de

suas atividades;

Cargo: AGENTE LEGISLATIVO

Vinculagao Organizacional: Departamento de Apoio Parlamentar

N°. de Cargos: 1

Natureza: quadro de provimento efetivo

Descrigao de atribuigdes:
- planejar ag¢des integradas de implantagdo, coordenacado e controle de
projetos e trabalhos nos campos de administragdo, recrutamento, selegcao e
aperfeicoamento de pessoal, de organizagao interna e métodos e planejamento em
outros campos de trabalho, na area da Camara Municipal;
- elaborar planos e sugestdes de procedimentos, visando a modernizagéo dos
servicos administrativos;
- elaborar relatérios periodicos;
- apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legisiativo e de gestao

da Camara Municipal;
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- indicar aliernativas a iniciativa parlamentar;

— elaborar roteiros e fluxos de tramitacao;

- preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;
- orientar a respeito de normas internas;

- acompanhar materia e processos legislativos e administrativos em tramitacéao;
- fazer minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposigcbes de motivos e outros
expedientes;

- planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informagdes
vinculadas substancialmente a atividade legislativa e recuperar a informagéo neles
armazenada, analisar e indexar documentos;

- prestar informacdes a respeito de tramitagdo de proposigdes legislativas;

- executar trabalhos datilografados e de digitagdo, na sua area de atuacao,
conforme as atividades do setor onde estiver localizado, inclusive com operacéao de
microcomputadores e equipamentos de reprografia;

- elaborar roteiro de reunido e outros eventos;

= informar processos que versem sobre problemas da administragdo em geral
ou de material atinente ao setor de trabalho;

- atender interna e externamente tarefas vinculadas as licitagdes;

- planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informagdes
vinculadas substancialmente a atividade legislativa e recuperar as informagdes neles
armazenadas, analisar e indexar documentos;

- normatizar publicacdes de interesse da Camara Municipal em agao integrada
com os demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel a
organizacdo e manutencdo de arquivo geral e do acervo bibliotecario, com vista a

eficaz utilizacao de seus recursos;

- executar outras tarefas correlatas.

Cargo: ASSISTENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Vinculagao Organizacional: Departamento de Apoio Parlamentar
N° de Cargos: 1

Descrigao de atribuigdes:

- executar as atividades determinadas pelo Chefe de Acompanhamento de
Proposicao e pelo Diretor Legislativo.

- redigir autografos, Projetos e os demais atos necessarios aos tramites
legislativos.
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- documentar as mogdes aprovadas, emitir e expedir as comunicagbes
respectivas e arquivar copias das mesas;

- encaminhar a Presidéncia da Camara para assinatura os oficios de
comunicagao de aprovagao de proposicao;

- encaminhar a mogao e respectivo oficio ao Vereador autor da preposi¢ao;

- numerar e encaminhar a Presidéncia, as indicagbes aprovadas;

- encaminhar ao Servico de Expediente para posterior envio ao 6rgao
competente;

- informar aos autores o andamento das proposi¢des e sobre seus pareceres;

- acompanhar a tramitacdo das proposicdes no ambito das Comissdes e dos
demais érgaos envolvidos;

- controlar os prazos estabelecidos para apresentacdo dos projetos, na forma
do regimento interno;

- manter o registro cronolégico da evolugdo das fases de apreciacao das
proposigdes;

- exercer outras atividades correlatas.

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR

Vinculagao Organizacional: Departamento de Apoio Parlamentar

N°. de Cargos: 22

Descricao de atribui¢oes:
- assessorar os Vereadores junto as comunidades;
- organizar a agenda dos Vereadores junto as entidades representativas da
sociedade organizada;
= receber e expedir as correspondéncias, individuais dos vereadores;
- diligenciar junto aos érgaos de assessoramento da Camara Municipal no que
se refere aos projetos de resolugdes de iniciativa dos vereadores;
- organizar no gabinete os documentos (projetos de Resolugdes, oficios —
expedidos e recebidos, vetos, pareceres) da atividade parlamentar;
— agendar e atender aos municipes quando solicitado pelos vereadores ou pela
Presidéncia da Camara Municipal;
- promover a distribuicdo das matérias, de acordo com os despachos da Mesa

Diretora;

- exercer outras atividades correlatas.
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DEPARTAMENTO!L

Cargo:

CONTROLADOR GERAL

Vinculagao Organizacional: Departamento de Controle Interno

N°. de

Cargos: 1

Descri¢ao de atribuicdes:

exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e
patrimonial dos dérgaos do Poder Legislativo Municipal, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagao de subvengdes e renuncia de receitas;
verificar a exatidao e a regularidade das contas e a boa execugdo do orgcamento,
adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

no exercicio do controle interno dos atos da administragdo, determinar as
providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da Administragao Publica
Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara Municipal, com o auxilio do Tribunal
de Contas;

avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e fiscal,

exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de
2000;

examinar as fases de execugao da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, inclusive solicitando pareceres quando julgar necessarios;

orientar e supervisionar tecnicamente as atividades da Controladoria quanto a
fiscalizacao financeira e auditoria no ambito do Poder Legislativo Municipal;

expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a auditoria dos
recursos do Poder Legislativo;

promover a apuragao de denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relagdo aos atos financeiros e orcamentarios, praticados
no ambito do Poder Legislativo Municipal;

implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagao como instrumento de
controle social da Administragdo da Camara Municipal,

tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Poder
Legislativo Municipal,

criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuicées;
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Cargo:

velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos de
prestagao de servigos terceirizados, assim considerados aqueles executados por
uma contratada, pessoa juridica ou fisica especializada, para o Poder Legislativo

Municipal, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas.

CONTROLADOR

Vinculagao Organizacional: Departamento de Controle Interno

N°. de

Cargos: 1

Natureza: quadro de provimento efetivo

Descrigao de atribui¢des:

coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da Unidade de Controle Interno;
instruir seus sukordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;

elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos setores, o manual de
controle interno de cada atividade da Camara Municipal;

estabelecer os itens de fiscalizagdo que cada setor deve exigir no fluxo da realizacdo
das tarefas;

fiscalizar o cumprimento do manual de controle interno;

comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem
justificativas,

cientificar o(a) Presidente da Camara sobre as irregularidades encontradas
periodicamente;

informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas providéncias nao
foram tomadas pelo administrador no sentido de sana-las;

guardar a documentacao de seu trabalho em ordem e a disposicao da Corte de
Contas quando em auditoria ou solicitacao;

regulamentar as atividades de controle através de Instru¢gdes Normativas, inclusive
quanto as denuncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos, organizacao,
associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragao
Municipal;

verificar e assinar o Relatério de Gestao Fiscal do Chefe do Poder Legislativo;
acompanhar o cumprimento de prazos de elaboragcdo e entrega de relatérios e
prestagdes de contas;

emitir parecer sobre as contas prestadas;

opinar em prestacdes ou tomada de contas exigidas por for¢a da legislacao;
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- verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia;

- auxiliar tecnicamente os demais servidores da administracéo;

— emitir comunicados;

— fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal;

- realizar o acompanhamento da elaboracdo do plano plurianual, lei de diretrizes
orgamentarias e lei orgamentaria anual;

— acompanhar e fiscalizar a execugdo da programacao financeira e do cronograma de
desembolso, inclusive quanto a realizacdo das metas fiscais;

— solicitar a compra de materiais e equipamentos;

— realizar outras tarefas afins.

Cargo: ASSISTENTE TECNICO DE CONTROLE INTERNO
Vinculagdo Organizacional: Departamento de Controle Interno
N°. de Cargos: 1

Natureza: quadro de provimento efetivo

Descrigcao de atribuicdes:

— certificar a Prestacdo de Contas do Legislativo;

— executar as auditorias internas, periédicas e extraordinarias;

— executar outras atividades compativeis com a funcao, determinadas pelo Controlador
Geral;

— ler, analisar e indexar material bibliografico e indices econdmicos.

— controlar ementario de leis, decretos e decisdes da Camara Municipal.

- divulgar entre os servidores as decisdes do plenario do TCEES, pareceres, julgados
e outras matérias técnicas de interesse para o desenvolvimento dos trabalhos.

— executar e coordenar atividades de informatica de apoio aos trabalhos técnicos de
controladoria e administrativos da Camara Municipal- planejamento da
informatizacdo, definigdo de softwares e hardwares, aquisicdo, desenvolvimento e
implantacéo de sistemas em administragao financeira.

— analisar prestacdes de contas de ordenadores de despesas e almoxarifes
relativamente aos recursos publicos da Camara Municipal,

— realizar auditorias extraordinarias e especiais;

— realizar e supervisionar as tarefas operacionais especificas de competéncia da area

em que estiver lotado.

A
| J
| o
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ANEXO II

ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA

CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Auxiliar de Servigos Gerais

R$ 1.070,83

Auxiliar Legislativo 01 R$ 1.070,83
Vigia 03 R$ 1.070,83
Técnico Legislativo 02 R$ 1.798,09
Motorista Legislativo 02 R$ 1.798,09
Assistente Legislativo 01 R$2.201,74
Agente Legislativo 01 Al Tield
Arquivista 01 R$2.201,74
Analista Financeiro 01 R$ 4.586,97
Procurador Legislativo 01 R$ 6.421,74
Assistente de Controle Interno 01 R$ 2.201,74
Controlador 01 R$ 4.586,97
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ANEXO 1il

ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA

CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GABINETE DA PRESIDENCIA

L N° ﬁﬁ :
 CARGOS
Secretario de Gabinete 01 R$ 4.352,00
Assessor Especial de Comunicacdo e 01 R$ 3.000,00
Imprensa
Chefe de Redacao 01 R$ 2.000,00
Assessor do Gabinete da Presidéncia 01 R$ 2.500,00

DEPARTAMENTO DE DIREGAO EXECUTIVA

—

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

Secretario de Administragao

Gerente de Divisdao de Servico de Protocolo 01 R$ 2.500,00
e Arquivo

Gerente de Divisao de Servigo de Patriménio 01 R$ 2.500,00
a Almoxarifado

Chefe de Divisdo de Servigos Gerais 01 R$ 2.500,00
Chefe de Divisao de Tecnologia da 01 R$ 1.500,00

Informacéo
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Secretérid de Récursos Humanos 01 R$ﬂl4.3;2,00
Diretor de Divisao de Recursos Humanos 01 R$ 3.500,00
Chefe de Divisao de Seguranga do Trabalho 01 R$ 2.500,00
Assistente Técnico em Seguranca do 01 R$ 1.500,00
Trabalho

DEPARTAMENTO JURIDICO

Procurador Geral

01

R$ 7.000,00

Assessor Juridico

02

R$ 3.000,00

DEPARTAMENTO DE APOIO FINANCEIRO

Secretario de Financas

01

R$ 4.352,00

Diretor de Divisdo de Orgamento e
Contabilidade

01

R$ 3.000,00
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DEPARTARTAMENTO DE APOIO PARLAMENTAR

Secretario Legislativo

R$ 4.352,00

01
Chefe de Acompanhamento de Proposicao 01 R$ 2.000,00
Assistente de Apoio Legislativo, Projetos de 01 R$ 1.500,00
Resolucao, Vetos e Autografos
Assessor Parlamentar 22 R$ 2.000,00

DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA

Controlador Geral

01

R$ 4.586,97

T R
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ANEXO IV

DAS FUNGOES GRATIFICADAS

FGL

OBS: O valor mensal referente a FGL sera correspondente a 40% (quarenta por cento) do
vencimento base do cargo efetivo.

Artigo 3° - Os anexos V e VIl da Lei n° 2.853, de 19 de novembro de 2019 passam a
vigorar com a seguinte redagao:
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ANEXO V

DESCRIGAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Camara Municipal, a fim de manté-las

nas condi¢cdes de asseio requeridas;

recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as

determinagdes definidas;

manter a devida higiene e conservagao das instalagdes sanitarias e de cozinha;

remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,

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

verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-ios;

manter limpos os utensilios de copa e cozinha;

verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que nao estejam em
condicbes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes
preparadas,

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigao,
quando for o caso;

receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrucbes

estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e higiene;

manter limpo e arrumado o material sob sua guarda; L}/
executar outras tarefas correlatas. " /
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EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MiNIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.

ESFORGO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atencdo mental / visual para

serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impdem a menor
dificuldade para o seu desempenho. Os problemas que eventualmente surgirem sao

relatados imediatamente a chefia para decisao.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

2.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- executar os servicos de recebimento, classificagdo, separagdo e distribuigdo de

correspondéncias e volumes;

— executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes nao forem procurados ate
0 prazo estipulado;

— cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

— auxiliar na execugdo dos servigos de recebimento guarda de materiais, registrando suas

entradas e saidas no almoxarifado;
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— percorrer as dependéncias da Cédmara Municipal, abrindo e fechando janelas, portas e
portées, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

- representar ou resolver questdes de ordem burocratica para os vereadores, sempre que
solicito, com autorizagdo prévia do Presidente da Camara.

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

— realizar todos os atos necessérios para o preparo fisico do plenario para as sessées da
Camara Municipal;

— promover, diariamernte, o hasteamento das Bandeiras no inicio do expediente de

trabalho, bem como sua retirada no final dos trabalhos da Cadmara Municipal;

— executar outras tarefas correlatas.

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.

ESFORGO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atencao mental / visual para

serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impdem a menor
dificuldade para o seu desempenho, os problemas que eventualmente surgirem sao

relatados imediatamente a chefia para decisao.
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RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante do cargo realiza trabalho com objetos nos quais as possibilidades de perdas

devido a descuido sado patentes, embora em grau reduzido.

31 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e areas adjacentes,
verificando se: portas, portdes e outras vias de acesso estdo devidamente fechadas;

— examinar as instalagdes hidraulicas e elétricas do prédio da Camara Municipal, tomando
as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

— acender e apagar lampadas nas dependéncias do prédio,

— proceder a vigilancias de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

— executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos
ambientais, estéticos, histéricos e/ou outros;

— prestar informacgdes ao publico quanto a localizagao de servigo e de funcionarios;

— executar outras tarefas correlatas.

EXPERIENCIA

O cargo néo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.

ESFORCO MENTAL / VISUAL

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atengao mental / visual para

serem executadas.
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JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a

chefia para uma deciséo.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

4.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do
carter, testando freios e parte elétricas, para certificar-se de suas condigbes de
funcionamento;

— dirigir automaéveis, caminhonetes, caminhdes, énibus e demais veiculos leves ou pesados
de transporte de passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados na categoria “D”,
dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condi¢gdes de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizacao.

— observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria,
nivel de o6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.;

— zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de segurancga;

— verificar se a documentagao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-
la a chefia imediata quando do término da tarefa;

— orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

— observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e

largura,

— fazer pequenos reparos de urgéncia;
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— manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes de uso, levando-o a

manutengcao sempre que necessario;
— observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

— anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas

transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

— recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

— auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;
— auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
— auxiliar na distribuicao de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

— conduzir os servidores da Camara Municipal, em lugar e hora determinados, conforme

itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;
— cumprir o Cédigo Nacional de Transito, sob pena de responsabilidade;

— executar outras tarefas correlatas.

EXPERIENCIA
O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige o Ensino Fundamental Completo.

ESFORGCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo atengdo mental / visual para serem

executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instrugbes recebidas,

raramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. #/
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5.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

preencher fichas, formulario, requisi¢cdes e/ou outros;

auxiliar no controle dos bens moveis e imoveis da Camara Municipal, efetuando

inventario, tombamento, registro e sua conservagao;
atender e prestar informacgdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuacao;
digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e

obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

atender a chamados telefénicos, operando em troncos ou ramais, efetuar ligagdes
telefénicas internas e externas, prestar informacdes gerais relacionadas com 0s servigos

da Camara Municipal,

controlar e auxiliar as ligacdes de telefones automaticos, manter registro de ligagbes a

longa distancia, receber e transmitir telegramas;

realizar o servigo de protocolo de documentos recebidos na Camara Municipal,
verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;,

elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;

executar servigos de arquivos especificos ou gerais fazendo anotagdes em fichas;

fazer limpeza e conservacéao de documentos arquivisticos e bibliograficos;

executar outras tarefas correlatas;

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE 'Qf
O cargo exige o Ensino Fundamental Completo.

,"
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ESFORGCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atengdo mental / visual para

serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a

chefia para uma deciséo.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

6 - CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

6.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— classificar e catalogar documentos;

- manter atualizada, em pastas proprias, a legislagao pertinente ao setor;

— arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em periédicos municipais,
estaduais ou outros;

— receber requisi¢des de trabalho e encaminha-las;

- redigir expedientes,;

— elaborar trabalhos datilograficos e de digitagao e supervisiona-los;

— selecionar, providenciar a aquisigdo, proceder e armazenar materiais bibliograficos e
documentos ndo convencionais,

— operar e manter o servico de xerocopia;

— centralizar a prestacdo de informacdes sobre as atividades institucionais e catalogar os
documentos gerados na instituicao;

— executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar e
datilografar ou digitar correspondéncia, informagées, relatorios, quadros, tabelas e mapas
estatisticos; JJ

— redigir informacdes simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas; :

— registrar e classificar correspondéncias em arquivos e pastas;
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- conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais, conhecimentos

ou notas de entregas e, permanentemente, do que estiver sobre sua guarda;

- levantar dados e informagdes, sob orientagao;

— executar outras tarefas correlatas.

EXPERIENCIA
O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige o Ensino Médio Completo.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo atencdo mental / visual para serem

executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instrugdes recebidas,

raramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

7.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS
— certificar a Prestagao de Contas do Legislativo;
— auxiliar na execugao das auditorias internas, peridédicas e extraordinarias e especiais;
— ler, analisar e indexar material bibliografico e indices econémicos; f&.‘,
{
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— controlar ementario de leis, decretos e decisées da Camara Municipal de assuntos
em geral;

— catalogar e divulgar entre os servidores as decisbes do plenario do TCEES,
pareceres, julgados e outras matérias técnicas de interesse para o desenvolvimento
dos trabalhos;

— executar e coordenar atividades de informatica de apoio aos trabalhos técnicos de
controladoria e administrativos da Camara Municipal, tais como, planejamento da
informatizacdo, definicdo de softwares e hardwares, aquisicdo, desenvolvimento e
implantagao de sistemas em administracao financeira.

— auxiliar a analise das prestacbes de contas de ordenadores de despesas e
almoxarifes relativamente aos recursos publicos da Camara Municipal,

— auxiliar nas tarefas operacionais especificas de competéncia da area em que estiver
lotado.

— executar outras atividades compativeis com a fungao, determinadas pelo Controlador

Geral;

RN DO TARO

EXPERIENCIA
O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo.

ESFORGCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas especializadas exigindo atencdo mental / visual para serem

executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Analisar documentos, pagamentos e contas institucionais e emitir parecer.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante lida com analise de patriménio em forma de aplicagdo de recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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8.1 DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

planejar agdes integradas de implantagdo, coordenagdo e controle de projetos e
trabalhos nos campos de administragdo, recrutamento, selecdo e aperfeigoamento
de pessoal, de organizagao interna e métodos e planejamento em outros campos de
trabalho, na area da Camara Municipal;

elaborar planos e sugestdes de procedimentos, visando a modernizagcao dos
servigcos administrativos;

elaborar relatérios periddicos;

apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo e de gestado da
Camara Municipal,

indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

elaborar roteiros e fluxos de tramitacao;

preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;

orientar a respeito de normas internas;

acompanhar matéria e processos legislativos e administrativos em tramitagao;

fazer minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposicbes de motivos e outros
expedientes;

planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informagdes vinculadas
substancialmente a atividade legislativa e recuperar a informacao neles armazenada,
analisar e indexar documentos;

prestar informacdes a respeito de tramitacao de proposi¢des legislativas;

executar trabalhos datilografados e de digitagdo, na sua area de atuagao, conforme
as atividades do setor onde estiver localizado, inclusive com operagdo de
microcomputadores e equipamentos de reprografia,

elaborar roteiro de reunido e outros eventos;

informar processos que versem sobre problemas da administragédo em geral ou de
material atinente ao setor de trabalho;

atender interna e externamente tarefas vinculadas as licitacoes;
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— planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informagdes vinculadas
substancialmente a atividade legislativa e recuperar as informacbes neles
armazenadas, analisar e indexar documentos;

- normatizar publicagbes de interesse da Camara Municipal em agéo integrada com os
demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel a
organizagdo e manutencao de arquivo geral e do acervo bibliotecario, com vista a

eficaz utilizagao de seus recursos;

— executar outras tarefas correlatas.

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MiNIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige o Ensino Médio Completo.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo atencao mental / visual para serem

executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instrucdes recebidas,

raramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

9.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS ﬂ)‘”ﬁ

— Efetuar registros dos processos e ordens de pagamento;
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- Efetuar prestagbes de contas, servigos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo
exigir;

— Elaborar a escrituragao de operagdes contabeis;

—~ Elaborar planos de contas orgamentarias;

— Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira,

classificando a
— despesa em elemento proprio;
— Elaborar demonstrativos de despesas de custeio por unidade orgamentaria;
— Assinar atos e fatos contabeis;

— Organizar dados para a proposta orgamentaria e apresentar a sua versao final a
cada ano contendo todos os relatérios e anexos exigidos pela Legislagao Fiscal;

— Elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e relatérios
gerenciais exigidos pela Legislagdo em vigor;

— Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a contabilidade e
execugao orgamentaria;

— Executar outras tarefas correlatas.

EXPERIENCIA
O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige o Nivel Superior em Contabilidade.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo exige aten¢ao imental/visual continuada, compreendendo planejamento e execugao
de tarefas de média complexidade onde os meétodos sdao conhecidos requerendo

discernimento, agao independente e julgamento de decisdes.

JULGAMENTO E INICIATIVA
As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas muitas vezes de

natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa para a solugdo dos mesmos.

~=

Pagina 46 de 52
Praga José Luiz da Costa, n.° 01 — Centro — Concei¢do da Barra/ES. LO 2.989/2023




)

N5~ PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
:&\, ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

10.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da Unidade de Controle Interno;

— instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade gque
possuem,;

— elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos setores, 0 manual de
controle interno de cada atividade da Camara Municipal;

— estabelecer os itens de fiscalizagdo que cada setor deve exigir no fluxo da realizagao
das tarefas;

— fiscalizar o cumprimento do manual de controle interno;

— comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem
justificativas;

— cientificar o(a) Presidente da Camara sobre as irregularidades encontradas
periodicamente;

— informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas providéncias nao
foram tomadas pelo administrador no sentido de sana-las;

-~ guardar a documentagao de seu trabalho em ordem e a disposicao da Corte de
Contas quando em auditoria ou solicitacao;

— regulamentar as atividades de controle através de Instrugdes Normativas, inclusive
quanto as denuncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos, organizagéo,
associagao ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragao
Municipal,

— verificar e assinar o Relatério de Gestao Fiscal do Chefe do Poder Legislativo;

— acompanhar o cumprimento de prazos de elaboragdo e entrega de relatérios e
prestacées de contas;

— emitir parecer schre as contas prestadas;

— opinar em prestagdes ou tomada de contas exigidas por forga da legislagao;
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— verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

— auxiliar tecnicamente os demais servidores da administracao;

— emitir comunicados;

— fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal;

— realizar o acompanhamento da elaboracdo do plano plurianual, lei de diretrizes
orgamentarias e lei orgcamentaria anual;

— acompanhar e fiscalizar a execugao da programacao financeira e do cronograma de
desembolso, inclusive quanto a realizagao das metas fiscais;

— solicitar a compra de materiais e equipamentos;

— realizar outras tarefas afins.

10.2 REQUISITOS E

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MiNIMO DE ESCOLARIDADE
Curso Superior em Direito/Contabilidade/Administragdo/Economia e Registro no 6érgao

competente.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas especializadas exigindo aten¢cado mental / visual para serem

executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Analisar documentos, pagamentos e contas institucionais e emitir parecer.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante lida com analise de patriménio em forma de aplicagcdo de recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Pagina 48 de 52

Praga José Luiz da Costa, n.° 01 — Centro — Concei¢do da Barra/ES. LO 2.989/2023



) -
Nz~ PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
e\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
A GABINETE DO PREFEITO

11.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal de Conceigdo da
Barra em processo judicial que verse sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou por
sua administragao;

- prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econdémico-financeira a
Mesa Diretora, aos Vereadores, a Direcdo Geral e as unidades administrativas da
Camara Municipal, a nivel de supervisdo e coordenacao;

- examinar todas as proposicées legislativas, sob os seus mais amplos aspectos, nele
incluidos o constitucional, o juridico, o legal, o econémico, o financeiro, o social, o
educacional, o da preservagcdo do meio ambiente e o da técnica de redagado e o
regimental;

— orientar e fiscalizar o preparo e a execugao do orgamento da Camara Municipal,

— dar consultoria as comissées permanentes no exame de todos os processos legislativos;

pesquisar e estudar assuntos de interesse dos vereadores e da Camara Municipal;

- elaborar e manter o controle juridico formal de contratos administrativos;

— prestar assessoramento técnico especializado as comissGes técnicas da Camara
Municipal, mediante estudo, pesquisas, analise, elaboragado de relatorios, pareceres e
projetos, inclusive nos processos legislativos de tramitagdo especial na forma do
Regimento Interno e, igualmente, assessorar:

— | = na abertura de crédito adicional;

— |l = na apreciacéo de Leis Orcamentarias ou de suas modificagées;

— lll = na apreciacao da Lei de Diretrizes Orcamentarias, mediante:

- elaboragdo de minutas de proposicao e pareceres afetos as matérias;

- elaboragéao de graficos, quadros e demonstrativos;

- estabelecimento de contatos, por solicitagao de presidente de comissao, com:

a) os 6rgaos do sistema de planejamento e orgamento da administragcao direta e indireta,

visando ao acompanhamento da elaboracdo do projeto de orgcamento anual e

acompanhamento da execugdo orgamentaria, inclusive quanto a abertura de creditos

suplementares, especiais e extraordinarios;

b) verificar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, a manutengdo de dados

estatisticos e comparados, permanentemente atualizados: analise de contratos e peticoes e

outros instrumentos juridicos;

c¢) desenvolver outras atividades, contenciosas ou nao, outorgadas por Lei, regulamento ou

ato da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades que forem cometidas expressamente.
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ARA PREENCHIMENTO DO CA

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige curso de Nivel Superior em Direito, reconhecido pelo MEC e inscrigdo na
OAB.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo exige atengdo mental/visual continuada, compreendendo planejamento e execugao
de tarefas dificeis onde os métodos sido conhecidos, requerendo discernimento, acao

independente e julgamento de decisdes complexas.

JULGAMENTO E INICIATIVA
As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas muitas vezes de

natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa para a solugdo dos mesmos.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
Os recursos sob a responsabilidade do ocupante do cargo sao de grau elevado. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar incidentes que poderiam

produzir consequéncias de alta gravidade.
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ANEXO Vit
TABELA DE PROGRESSAO POR MERECIMENTO - ( TABELA COM REAJUSTE DE 10,06 %)
QUADRC DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE CONC.DA BARRAVES
TABELA DE VENCIMENTOS
CONCURSO 2008 E 2018
C1 2009 2011 2013 2015 2017 2019 2021 2023 2025 2027 2029 2031 2033 2035 2037 2039
FO C2 2019 2021 2023 2025 2027 2029 2031 2033 2035 2037 2039 1041 2043 2045 2047 2049
IVEL 0A2 2A4 4A6 GA8 2A10 10A12 12A14 14A16 ifgA18 18A20 20A 22 22 A24 24A 26 26 A28 28 A 30 32A34
LETRA A B C D E F G H I J K L M N 0 P
1 1970.83 110295 113604 1170120 120523 124138 127863 131698 135643 139719 143910 148228 152675 157255 161972 1668.32
i 1798,09 1.852,04 190760 196483 202377 208448 214702 221143 227777 234611 241649 248898 256365 264056 271978 2.801.37
L] 220174 226779 2.33583] 240590 247808 255242 262899 270786 2789100 287277 295895 3.047,72 313915 323333 333033 3430.24
v 2752,04] 283450 291964 3.007,23 309734 319037 3.286,08 3384660 348620( 359079 363851 3.809.47 392377 4.04146] 4162,7Y  4.287,59
v 458697 472458 486632 501231 5.162.68; 5.317,56)] 547708 564140 5B1064 53B456 616450 634944 653592 673612 693820  7.14635
Vi 642174 661435 681282 701721 722772 744455 766789 789753 813486 837851 863028 6.88919 9.155.86 9.43054] 971345 10.004.86

C1 - CONCURSO 2008
C2 - CONCURSO 2018

LETRA A _I SAL REAJUSTADO
i 572,95 1.070,83
1 1633.74 1.798.09
(] 2.000.49 2.201,74
W 7.500,49] 2.752,04
v 4167.70) 4586 97
Vi < 834,76 642174
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\i~~ PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
g\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
A GABINETE DO PREFEITO

Artigo 4° - Esta Lei entra vigor na data de sua publicagao, retroagindo os efeitos financeiros

a partir de 1° de julho do corrente ano, revogadas as demais disposicoes em contrario.

Registre-se, publique-se, cumpra-se.

Gabinete do Prefeito de Conceigdo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos dezoito

dias do még'de Julho do de dois mil e vinte e trés.

n ose Santos Vasconcelos
Prefe|to

Gestor Especial de Governo
Portaria n.°088/2022
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