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LEI N.° 1.753/2020

DISPOE SOBRE A ESTRUT URA DO PLANO DE CARGOS E
CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE ITAGUACU E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAGUACU, 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 Carreira institui e disciplina o regime de rela¢éo entre os deveres dos
Servidores da Cdmara Municipal de Itaguagu, Estado do Espirito Santo, no que diz respeito as atividades e tarefas
a executar, vencimentos dos servidores e tem sua execugéo regulada por seus dispositivos e pela Lei Municipal n°
1.319/2011 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Itaguagu e suas alteragdes), e legislagio
complementar.

Art. 2° A estrutura dos cargos de provimento efetivo da Cadmara Municipal de Itaguagu com suas
nomenclaturas e carreiras correspondentes passa a vigorar na forma do Anexo I desta Lei, sem prejuizo para as
atividades até hoje exercidas.

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

§ 2° As descrig3es e os fatores a serem considerados em relagéo 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
comissio;

IT - CARGO: um conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades cometidas a uma pessoa;

IIT - 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 atribuigdes e nivel das responsabilidades;

V - CLASSE: a designac@o literal correspondente a cada carreira onde se enquadra o cargo,
constituindo a linha natural de promog&o do servidor;
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VI - PROMOCAO 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 bésica do quadro de pessoal efetivo da CAmara constitui-se dos seguintes
grupos ocupacionais:

I— GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO: compreende os cargos a que sdo
inerentes atividades de nivel médio, relacionadas aos servi¢os administrativos.

11 - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO: compreende os cargos a que sdo inerentes
atividades de nivel superior, relacionadas com os servi¢os de natureza técnica, administrativa e de controle.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 5° A classificagdo dos cargos e vencimentos do quadro de servidores efetivos constantes
deste Plano € fixada em 02 (duas) carreiras, escalonadas de I a II, conforme suas especifica¢des, sendo que, para

cada carreira foram definidas classes correspondentes, na forma do Anexo II desta Lei.

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

§ 2° A nomeagdo dos concursados far-se-4 sempre na classe "A" de cada carreira a que pertence o
cargo, e o servidor somente teré direito & promog&o horizontal, apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe.

§ 3° A promog#o far-se-4 por antiguidade e por merecimento, obedecido o intersticio minimo de
03 (tré€s) anos.

4° A promocdo por merecimento decorre do resultado da avaliagdo de desempenho.
p ¢aop ¢ p

Art. 6° O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia, bem como os
critérios para sua admissdo, serd estabelecido no edital de concurso, obedecendo a legislag@o especifica.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO
Art. 7° Fica reestruturada conforme Anexo IV desta Lei, o quadro de cargos e vencimentos de
Provimento em Comissdo referente ao pessoal da Cadmara Municipal de Itaguagu, com suas respectivas

atribuigdes.

Art. 8°Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagfdo e exoneracdo pelo
Presidente da Camara.
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Art. 9° Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo, previstos nesta Lei, terdo
reajustes anuais, no més de janeiro de cada ano, havendo disponibilidade financeira, ou no minimo, reposi¢do do
indice inflaciondrio, fixado pelo Governo Federal.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 10 N3o serfio incluidos neste plano os casos de contratagfo por tempo determinado, para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, matéria que sera tratada em conformidade com
a legislag@o especifica.
Art. 110 cargo de provimento em comissdo de Controlador Interno e suas respectivas
remuneragdes, como regra de transigio continuard em vigor até a nomeagdo do candidato aprovado e empossado

por meio de concurso publico.

Art. 12 As despesas decorrentes da aplicagdo dessa lei correrdo por conta das dotagSes
orgamentérias consignadas no orgamento vigente.

Art. 13 As alteragBes constantes deste Capitulo nfo prejudicam a previsdo orgamentdria da
Camara Municipal, como também em nada afetam os par8metros e limitagdes estabelecidas pela Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

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

Art. 15 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario,
em especial a Lei Municipal n° 1.333/2011 e 1.626/2017.

Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itaguagu-ES, 22 de abril de 2020.

DARLY DE
Prefeito Municipal

Publicado em 22/04/2020.

EDVANIA SONIA PAGUNG SOARES DA MOTA
Secretaria Miinicipal de Administragéo
Decreto n°. 7.877/2015
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ANEXO1I
A QUE SE REFERE O ART. 2°
Grupo Ocupacional [QuantitativoNomenclatura Carreira I?I?):'zgi?'ia Requisitos Basicos Para Preenchimento
Assistente
APOIO S o
ADMINISTRATIVO 01 Leg1s:1a.tlvo . e[l 40 Horas [2° Grau Completo.
Administrativo
Procurador Curso superior em Direito, devidamente
— 01 Legislativo < 0 Horas registrado em seu 6rgdo de classe OAB.
Curso Superior em Ciéncias Contabeis, €
APOIO TECNICO |01 Contador 11 40 Horas [registro no 6rgéo de classe.
Curso superior em um dos cursos: Direito,
01 Auditor Interno I 46 Foras Adrpmxstragao ou Ciéncias C,ont~abels,
devidamente registrados em seus orgéos de
classe.
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ANEXO II

A QUE SE REFERE O § 1° DO Art. 2°

Valores em Real (RS)
CARREIRAS

A B C D E F G H I

CLASSE
It 1.380,00 [1.462,80 [1550,57 |1.643,60 |1.742,22 |1.846,75 |1.957,56 [2.075,01 |2.199,51
11 2.580,00 [2.734,80 [2.898,89 [3.072,82 [3.257,19 [3.452,62 [3.659,78 [3.879,37 4.112,13
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ANEXO III

A QUE SE REFERE O § 2° DO ART. 2°

L:

ASSISTENTE LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

Compete Ao Assistente Legislativo E Administrativo:

Assistir as reunides da Camara e elaborar as respectivas Atas.

Atender aos Vereadores redigindo os materiais de expediente, tais como: Projetos de Lei, de

Decretos Legislativos, de Resolugdes, Requerimentos, Indica¢8es e outras proposigdes.

Executar procedimentos administrativos, sob a orientagéo 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 elaboragfo de relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo 6rgéo.
Auxiliar na recepgio ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento ao Presidente.

Executar planilhas, relatorios e redaggo de textos no computador.

Manusear os registros de leis, quando necessério.

Executar servicos de digitag&o.

Executar os servigos de reprodugéo de documentos.

Atender e prestar informagdes ao ptiblico nos assuntos referentes a sua érea de sua atuagéo.

Auxiliar na execugio dos servigos administrativos de menor complexidade.

Controlar documentos e correspondéncias recebidas e expedidas procedendo ao arquivamento ao final.
Auxiliar as Comissdes Permanentes ou Temporarias no desempenho de suas fungdes.

Solicitar aquisigdo de material de consumo quando necessario.

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

Elaborar formulérios proprios para controle de presenca, inscrigio 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 proposicdes, sangdo, publicagéo dos atos legais,
respostas a pedidos de informag&o, sob coordenagio da Diretoria Geral.

Participar da elaboragfo da proposta orgamentéria anual da Camara Municipal, sob coordenagdo da
Diretoria Geral.

Marcar entrevistas e reunides previamente determinadas pelo Presidente da Camara.

Proceder 2 instrucdio e organizagdo dos processos administrativos envolvendo assuntos pertinentes a
Camara, sob coordenagéo da Diretoria Geral.

Elaborar as pautas (roteiro) do Presidente nas sessdes ordindrias, extraordinérias e solenes.

Receber e conferir o material de consumo, equipamentos e material permanente adquirido pela Camara.
Proceder a etiquetagdo dos moveis e equipamentos de uso da Cmara.

Realizar, em conjunto da competente comissdo, inventario dos moveis e equipamentos, mantendo
cadastro informatizado devidamente atualizado, inclusive com célculo de depreciagéo.

Controlar a execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia, guardar, conservagéo e distribuicéo de
material.

Auxiliar na execug#o de servigos de reproducéo de documentos.

Ler, selecionar, registrar e arquivar quando forem o caso, sob orientagdo da Dirctoria Geral, publicagdes
de interesse da Camara.
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Executar os servigos relacionados com a organizagfio e manutengéo do almoxarifado da Camara.

Executar servigos de protocolo.

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

Operar o servigo telefonico estabelecendo as comunicagdes internas, locais e interurbanas,
responsabilizando-se pela manuteng#o e conservagéo do equipamento utilizado.

Controlar o uso da telefonia na Cdmara promovendo o registro das ligagdes efetuadas.

Prestar informagdes relacionadas com a repartig&o.

Recepcionar o publico.

Executar tarefas relacionadas com institui¢des bancérias e correios.

Auxiliar nos servicos simples internos.

Auxiliar no recebimento e distribui¢cdo de materiais e suprimentos em geral.

Executar os servigos de recebimento, separac@o e distribuigédo de correspondéncia.

Executar outras tarefas correlatas.

PROCURADOR LEGISLATIVO

Compete ao Procurador Legislativo:

Atuar em qualquer foro ou instincia em nome da Cémara Municipal de Itaguagu, nos feitos em que seja
autor, réu, assistente, interveniente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

Prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais, trabalhistas, administrativas, previdencidrias,
constitucionais, civis, criminais, de familia, da crianga e do adolescente, do idoso, meio ambiente, entre
outros;

Emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza fiscal, trabalhista,
administrativa, previdencidria, constitucional, civil, criminal, de familia, da crianga e do adolescente, do
idoso, meio ambiente e outras que forem submetidas & sua apreciagéo;

Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos, convénios,
termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as
normas legais;

Acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo a audiéncias, peticionando,
apresentando recursos, requerendo e praticando os atos necessarios para garantir seu trmite legal até a
decisdo final, para defender direitos ou interesses da Camara;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da Cémara;
Estudar questdes de interesse da Cmara que apresentem aspectos juridicos especificos;

Assistir & Camara na negociacfio de contratos e acordos com outras entidades publicas ou privadas;
Analisar processos referentes a aquisi¢do, transferéncia, alienagfo, cess@o, permuta, permissédo e
concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, emque for interessado a Cémara, examinando a
documentagio concernente a transagéo;

Manter contatos com 6rggos judiciais, do Ministério Piblico e Serventudrios da Justica, de todas as
instancias;

Acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

Executar outras atribui¢des afins.

CONTADOR

Compete ao Contador:

Organizar, para envio & Prefeitura em época regulamentar, a proposta or¢amentaria da
Camara Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser incluida no orgamento geral do Municipio.
Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes contabeis e
financeiras da Camara.

Organizar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro.

Dispor sobre o balango da Camara, contendo os respectivos quadros demonstrativos.
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Assinar os balancetes, os balangos e outros documentos de apurag&o contédbil e financeira.

Empenhar, quando autorizado, as despesas da Camara.

Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos adicionais.

Elaborar a demonstragéio de despesa mensal da Cémara para posterior envio a contabilidade central da
Prefeitura, para destinago de numerério.

Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem
irregularidade.

Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da Camara.

Promover a elaboraggo e assinar folhas de pagamento dos funcionarios da Cimara, como as folhas de
pagamento de remuneragfo dos vereadores, com vista e assentimento do Presidente da CAmara.

Promover o recolhimento das contribuigdes para a previdéncia e o recolhimento do imposto de renda, na
fonte, dos seus servidores e vereadores, & Tesouraria do Municipio.

Manter o controle de depositos e retiradas bancarias, conferindo os seus extratos.

Proceder a explicacéo aos vereadores, quando solicitado, sobre matéria de carater financeiro que tramita
na Cémara.

Executar, os trabalhos de escrituragéo contabil da Camara.

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

Escriturar assentamentos contébeis, levantar balancetes patrimoniais e financeiros.

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

Elaborar a escriturago analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e orgamentarios.

Fazer a conciliagdo bancéria, envolvendo cheques e autorizagdes 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
prestacéo de contas.

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

Controlar, sob supervisgo, verbas recebidas e aplicadas.

Conferir e classificar faturas.

Elaborar os balancetes or¢amentarios e financeiros.

Proceder ao controle patrimonial.

Elaborar a proposta orgamentaria anual da Cdmara Municipal.

Elaborar os balancetes mensais e o balango geral de cada exercicio financeiro da Cdmara Municipal.
Elaborar relatorios de atividades desenvolvidas no &mbito da contabilidade.

Executar tarefas afins, inclusive as editadas no regulamento da respectiva profisséo.

Executar outras tarefas correlatas.

AUDITOR INTERNO

Compete ao Auditor Interno:

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

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

Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, supervisionando e auxiliando a
unidades administrativas no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaborag8o de respostas, tramitacéo dos processos e apresentagéo dos recursos.

Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a
legalidade dos atos de gestio, emitindo relatdrios e pareceres sobre os mesmos.

Interpretar e pronunciar-se sobre a legislaco concernente a execugdo orgamentaria, financeira e
patrimonial.
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Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagéo préprias, nos
diversos sistemas administrativos do Poder Legislativo, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles.

Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Or¢camentérias 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 gestéo e avaliar
os resultados quanto & efic4cia, eficiéncia e economicidade na gestio orcamentéria, 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 Execugdo Orcamentéria e ao
Relatério de Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos.
Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e da Lei Or¢amentéria.

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

Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletrdnico de dados em todas as
atividades da Camara Municipal, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e
melhorar o nivel das informagdes.

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 relatorios, auditorias, inspegdes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades.

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente a Tomada
de Contas, sob pena de responsabilidade solidéria, visando as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por
agentes publicos, ou quando néo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos.

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

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

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragéo.

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

Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IV

A QUE REFERE O ART. 7°

Cargo Quantitativo Xg‘;lmento I?I?):‘:gi?‘ia Requisitos Basicos Para Preenchimento

Diretor Cetal Curs<') . de nivel supgrior. em Direit(_),

CCL 01 01 3.785,60 40 Horas |Administragdo ou Ciéncias Contébeis
completo.

8 s R Curso de niyel .superior em Direito

CCL 01 02 3.785,60 40 Horas |completo, e registro junto ao 6rgéo de classe
OAB.

Diretor  Contabil Curso de nivel superior em Ciéncias

= Financeiro 01 3.785,60 40 Horas |Contébeis, e registro junto ao orgdo de

CCL 01 classe.

rivalidon Sl Cursc') . de nivel supe'rior. em Direitg,

CCL 02 01 2.580,00 40 Horas [Administragio ou Ciéncias Contébeis
completo.

Assessor c d tvel ; et

Administrativo (01 2.280,00 |40 Horas [-M°0 € mivel superior compieto em

CCL 03 qualquer area.

Assessor

Legislativo 03 1.380,00 40 Horas |2° grau completo.

CCL 04

1 -DIRETOR GERAL
Ao Diretor Geral compete:

e FExecutar as atividades administrativas, financeiras e dos servigos auxiliares da Camara, visando sua
organizag#o interna.

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

o Ao Diretor Geral compete a organizag#o, execugio, controle, acompanhamento e avaliagdo das atividades
administrativas da Camara Municipal, e, especificamente:

1.1 - Recursos Humanos:

e Promover a politica de recursos humanos, mediante administragio de salarios, higiene e seguranca 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 aplicagfo do Plano de Carreira dos Servidores, bem como a execugfo de outras tarefas
que visem sua atualizag@o e controle, elaborar a escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao
Presidente para aprovagao.

e Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.
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1.2 - Administracio:

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

e Coordenar a instrugfo dos processos administrativos da Cdmara Municipal.

e Coordenar os servigos de digitagdo e reprodugéo de documentos da Cdmara Municipal.

e Coordenar e controlar as atividades de entrega e distribui¢cdo interna e externa da correspondéncia da
Cémara.

e Coordenar e controlar os servigos de copa e cozinha, zeladoria e manutengdo dos méveis e utensilios da
Cémara.

e Coordenar e controlar os servigos de vigildncia da Cdmara e,

o Executar outras tarefas correlatas.

— 1.3 - Compras/Patrimonio:

e Propor a abertura de processo licitatério para aquisi¢io de material permanente ou de consumo, destinado
aos servigos da CAmara, em obediéncia a legislaggo pertinente, quando necessério.

e Coordenar e acompanhar a execugfio das compras da Cdmara Municipal, devidamente autorizadas pelo
Presidente.

e Coordenar a aquisigfo, escrituragfo, guarda, distribui¢go e fiscalizagdo de todo material permanente e de
consumo de uso da Cdmara;

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

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

1.4 - Informatica:

e Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizagdo da informética.
e Zelar pela atualizagio dos equipamentos de informatica e softwares utilizados na Cdmara
o Promover a moderniza¢iio dos equipamentos utilizados bem como outros insumos necessarios ao bom
desenvolvimento da informaética e,
~ e Controlar a instalagfo de quaisquer programas nos computadores da Camara.
e Executar outras tarefas correlatas.

2 - ASSESSOR JURIDICO
A Assessoria Juridica compete:

e Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissdes quanto & aplicagfo daLei Orginica Municipal e
do Regimento Interno;

e Representar judicial ou extra-judicialmente a Cdmara Municipal;

e  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;

o Assessorar as atividades relacionadas ao controle de processos destinados & Mesa Diretora, as Comissdes
Permanentes e Temporarias da CAmara Municipal;

e  Assessorar as atividades legislativas junto as Comissdes Permanentes da Cdmara Municipal;

e Assessorar a mesa diretora quanto aos despachos que deverdo ser exarados nos processos sua
competéncia;

o Prestar assessoria aos vereadores nas questdes legislativas quando na elaboragéo de projetos de Lei;

o Prestar assessoria direta ao Presidente da CAmara no estudo, interpretag@io, encaminhamento g solugio das
questdes juridico-administrativas, politicas e legislativas; )
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e Redagfo e andlise de projetos de lei, resolugdes, decretos, contratos e outros atos de natureza juridica e,
e Executar outras tarefas correlatas.

3- DIRETOR CONTABIL FINANCEIRO
A Assessoria Contabil Financeira compete:

Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragéo contabil da Cadmara.

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 dotag3es.

Elaborar a escrituragéo analitica de atos e fatos contébeis, financeiros e orgamentérios

Fazer a conciliagfo bancéria, envolvendo cheques e autorizagdes de pagamento.

Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas.

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

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

Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas.

Conferir e classificar faturas.

Elaborar os balancetes orgamentérios e financeiros.

Fornecer dados para a elaboragdo do Orgamento Anual da Cdmara Municipal.

Elaborar os balancetes mensais e o balango geral de cada exercicio financeiro da Camara Municipal.
Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no &mbito da contabilidade.

Executar tarefas afins, inclusive as editadas no regulamento da respectiva profissdo.

Executar outras tarefas correlatas.

4 - CONTROLADOR GERAL

e Participar da elaboragfo da proposta or¢amentéria da Cadmara Municipal.

o Acompanhar a execugdo or¢amentaria e financeira da Camara Municipal.

o Avaliar a execugdio dos programas e dos orcamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e
financeiras.

o Fiscalizar e avaliar os resultados, quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade das gestoes
orgamentdria, financeira, patrimonial e de recursos humanos.

e Avaliar os custos das obras e servigos realizados pela Cadmara Municipal de Itaguagu.

e Apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo Municipal, estudos, propostas de diretrizes, programas e
acdes que objetivem a racionalizagdo da execugfo da despesa e o aperfeicoamento da gestéo
orgamentaria, financeira e patrimonial no 4mbito da Administragdo do Legislativo.

o Elaborar o relatério do controle orgamentario, financeiro e patrimonial.

‘o Zelar pela organizagio e manutengo atualizada dos dados pertinentes aos valores e bens publicos afetos
ao Legislativo, compreendendo o controle do almoxarifado, patriménio, abastecimento, manuteng&o dos
veiculos, didrias, obras e convénios.

o Realizar, quando necessarias, auditorias contabil, financeira, orgamentaria; patrimonial, administrativa e
de pessoal.

o Acompanhar a observincia dos parAmetros e limites estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e
acompanhar a elaboragfo e publicagio dos relatorios de Gestdo Fiscal.

o Supervisionar e avaliar a elaboragfio e a execug#o de contratos, convénios, acordos; ajustes e instrumentos
congéneres, firmados pela Camara Municipal.

o Supervisionar e avaliar os processos de licitagdo, de sua dispensa ou inexigibilidade, ¢ a respectiva
execucio contratual.

o Realizar auditorias, se necessérias, em quaisquer atos que originem despesas para a Cdmara Municipal.
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o Orientar, quando necessario, os gestores do Poder Legislativo Municipal sobre imprecisdes e erros de
procedimentos.

e Orientar e acompanhar, quando necessiria, a adequagfio das informagdes geradas pelos sistemas
informatizados da Camara Municipal.

o Proceder, quando necessario, ao exame das folhas de pagamento dos parlamentares, servidores ativos e
inativos, assim como pensionistas. '

e Verificar os atos de aposentadoria.

e Apreciar relatério por ocasifo do encerramento do exercicio sobre as contas e balango geral do
Legislativo.

o Integrar se com os demais 6rgdos do controle interno dos Poderes Institucionais constituidos.

e Apoiar o controle externo (Tribunal de Contas) no exercicio de sua miss&o institucional.

e Executar outras tarefas correlatas.

~  5-ASSESSOR ADMINISTRATIVO
A Assessoria Administrativa compete:

o Executar servigos de digitagdo, preencher fichas, formulérios, mapas, tabelas, e outros.

o Executar servicos relacionados com o recebimento, registro, classificaggo, arquivamento e conservagéo de
documentos em geral.

e Auxiliar na preparagiio de documentos referentes aos direitos, vantagens e obrigagdes dos servidores da
Camara Municipal.

o Executar servigos de reproducéo de documentos.

o Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes & sua drea de atuag@o.

e Auxiliar na execugfio dos servigos de recebimento, conferéncia, guarda, conservagdo e distribui¢do de
material.

o Redigir e encaminhar oficios e outras correspondéncias em geral.

e Executar a transcrigdo dos pronunciamentos dos Vereadores.

e Auxiliar nos servicos relacionados com a organizag&o e manutengéo do arquivo da Camara.

e Executar outras tarefas correlatas.

6 — ASSESSOR LEGISLATIVO
A Assessoria Legislativa compete:

e Apoiar aos Vereadores;

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

o Elaborar as proposi¢des da Mesa, Comissdes e dos demais Vereadores;

o Prestar informagdes ao tramite das matérias junto ao Plenario.

o Auxiliar os vereadores em seus pronunciamentos;

o Elaboragio de requerimentos e oficios de maior complexidade;

e Acompanhar as agdes parlamentares nas comunidades;

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

o  Assistir as reunides da CAmara e elaborar as respectivas Atas;

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

o Trabalhar em sintonia com Orggio da Assessoria Juridica e demais atividades correlatas.

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

o Operar o servico telefonico estabelecendo as comunicagdes internas, locais e interurbanas,
responsabilizando-se pela manutengéio e conservagéo do equipamento utilizado.

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

WA
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Prestar informagdes relacionadas com a reparticéo.

Recepcionar o publico.

Executar tarefas relacionadas com instituicdes bancérias e correios

Auxiliar nos servigos simples internos.

Auxiliar no recebimento e distribuig8o de materiais e suprimentos em geral

Acompanhar, melhorar, e aprimorar a transparéncia do Portal da Cdmara Municipal, inserindo no Site as
informagBes necessdrias, bem como monitorar e gerir o site, no que tange ao aceso a informagéo,
atendendo as exigéncias da Lei de Acesso a Informagfio, e demais informagbes que se fizerem
necessarias.

Executar os servicos de recebimento, separaggo e distribuigéo de correspondéncia.

Executar outras tarefas correlatas.



