\hAay

(@7 .¢~
(a:

aass’ /-

MUNICIPIO DE PIUMA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 2.499, DE 28 DE JULHO DE 2022

Reestrutura o quadro de servidores da
Cadmara Municipal de Piuma, criando
cargos de provimento efetivo.

O povo do Municipio de Piiima, por seus representantes legais, aprovou e o Pre-
sidente da Camara Municipal promulga, nos termos dos arts. 66, IV, e 88, § 8° da Lei
Organica do Municipio, a seguinte Lei, resultante de projeto vetado pelo Prefeito e
mantido pelo Plenario da Camara Municipal:

Art. 1° Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo no quadro de
servidores da Camara Municipal de Piuma:

CARGO EFETIVO VAGAS |NIiVEL DE INSTRUCAO VENCIMENTO
Recepcionista Legislativo 1 (uma) |Ensino médio (completo) R$ 1.230,00
Técnico Legislativo 3 (trés) |Ensino médio (completo) R$ 1.500,00

Gestor de Recursos Humanos |1 (uma

=~

Bacharelado em Administragdo ou Tecnologo em R$ 2.500,00
Gestao de Recursos Humanos (completo)

Bacharelado em Ciéncias Contabeis (completo) R$ 3.315,00

Controlador Legislativo 1 (uma

=~

Paragrafo unico. As atribuigcbes dos cargos e os requisitos minimos de provi-
mento constam do Anexo Il desta Lei.”

Art. 2° Passam a vigorar com a seguinte reda¢ao os dispositivos adiante enu-
merados da Lei n® 1.805, de 17 de novembro de 2011:
I-o08§1°do art. 1°
“Art. 1° (...)
§ 1° O quadro de pessoal da Camara Municipal é formado pela carrei-
1a legislativa, composta de cargos:
I - de nivel superior:
a) Contador Legislativo;
b) Procurador Legislativo;
c¢) Controlador Legislativo;
d) Gestor de Recursos Humanos;
II - de nivel médio:
a) Recepcionista Legislativo;
b) Técnico Legislativo;
c) Agente Legislativo.”;
IT-0§1°do art. 15:
“Art. 15. (...)
§ 1° A carga horaria de trabalho normal dos cargos efetivos da carrei-
ra legislativa é de:
a) 20 (vinte) horas semanais, quanto aos cargos de Contador Legislati-



vo e Procurador Legislativo; e
b) 40 (quarenta) horas semanais, quanto aos demais cargos.”;
IIT - o inciso II do § 2° do art. 15:
“Art. 15. (...)
§2° (...)
II - nos dias declarados, por ato do Presidente da Camara, como de
ponto facultativo; e”.

Art. 3° Os Anexos I e II da Lei n° 1.805/2011 passam a vigorar na forma dos
Anexos a esta Lei.

Art. 4° Os cargos de provimento em comissdo de Controlador Interno, Chefe de
Setor I, Chefe de Setor II e Assessor Parlamentar II, de que trata a Lei n°® 2.376, de 156
de fevereiro de 2021, ficardo automaticamente extintos imediatamente apds a posse
dos servidores aprovados em concurso publico nos cargos de que trata esta Lei.

Art. b5° Ficam extintos, com a vacancia, os cargos de provimento efetivo de
Agente Legislativo e de Procurador Legislativo.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Piuma, 28 de julho de 2022.

Vereador José Carlos Aratijo
Presidente
Camara Municipal de Piuma

PUBLICADO

na forma da Lei Organica
do Municipio de Piuma
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ANEXO |

CARREIRA LEGISLATIVA
CARGOS EFETIVOS

) R$ 1.230,00/ RS 1.291,50| RS 1.356,08| RS 1.423,88| RS 1.495,07| RS 1.569,83| RS 1.648,32| R$1.730,73| R$ 1.817,27| R$1.908,13| R$2.003,54 R$2.103,72| R$2.208,90| R$2.319.35| R$243532| R$2.557,08] R$2.684,94 RS2.819,18

Recepcionista s R$ 1.316,10/ RS 1.381,91| R$ 1.451,00| RS 1.523,55| RS$ 1.599,73| R$ 1.679,71| R$ 1.763,70| R$ 1.851,88| R$ 1.944.48 R$2.041,70| R$2.143,79 R$ 225098 R$2.363,53| R$2.481,70] R$2.605,79| R$2.736,08] R$2.872,88( RS$3.016,53
Legislativo v R$ 1.328,40| RS 1.394,82| RS 1.464,56| RS 1.537,79| R$ 1.614,68| RS 1.695,41| R$ 1.780,18| R$ 1.869,19| R$ 1.962,65 R$2.060,78| R$2.163,82 R$2272,01| R$2.385,62| R$2.50490( RS$2.630,14] R$2.761,65| R$2.899,73| RS 3.044,72
| R$ 1.500,00/ RS 1.575,00| R$ 1.653,75| RS 1.736,44| RS 1.823,26| R$ 1.914,42| R$2.010,14| R$2.110,65| R$2.216,18| R$2.326,99| R$2.443.34 R$2.565,51| R$2.693,78| R$2.82847| R$2.969,90 R$3.11839| R$3.27431 RS 3.438,03

Técnico s R$ 1.605,00/ RS 1.685,25| R$ 1.769,51| RS 1.857,99| RS 1.950,89| RS 2.048,43| R$2.150,85| R$2.258,40| R$2.371,32| R$2.489,88| R$2.614.38 R$2.745,09| R$2.882,35| R$3.02647| R$3.177,79| R$3.336,68] R$3.503,51| RS 3.678,69
Legislativo w R$ 1.620,00/ RS 1.701,00| R$ 1.786,05 RS 1.875,35| R$ 1.969,12| RS 2.067,58| R$2.170,95| R$2.279,50| R$2.393.48/ R$2.513,15| R$2.63881 R$2.770,75| R$2.909.29| R$3.054,75| R$3.207.49| R$3.367,86| R$3.536,26| RS$3.713,07
) RS 1.684,84| RS 1.769,08| RS 1.857,54| RS 1.950,41| R$2.047,93| RS 2.150,33| R$2.257,85| R$2.370,74| R$2.489,28| R$2.613,74| R$2.744.43 R$2.881,65| R$3.025,73| R$3.177,02| R$3.335,87| R$3.502,66] R$3.677,79| RS 3.861,68

Agente s R$ 1.802,78| RS 1.892,92| R$ 1.987,56| RS 2.086,94| RS 2.191,29| R$2.300,85| R$2.41590| R$2.536,69| R$2.663,53[ R$2.796,70| RS 2.936,54 R$3.083,37| R$3.237,53| R$3.399.41| R$3.569,38] R$3.747.85| R$3.93524 RS$4.132,00
Legislativo v R$ 1.819,63| RS 1.910,61| R$2.006,14| RS 2.106,45| R$2.211,77| RS$2.322,36| R$ 2.438,48| R$2.560,40| R$2.688.42 R$2.822,84| R$2.963,99 R$3.112,18] R$3.267,79| R$3.431,18) R$3.602,74| R$3.782,88] R$3.972,02 R$4.170,63
Recursos s R$2.500,00/ RS$2.625,00| R$2.756,25| RS 2.894,06| R$ 3.038,77| R$3.190,70| R$3.350,24| R$3.517,75| R$3.693,64| R$3.878,32| R$4.072,24 R$ 427585 R$4.489,64| R$4.714,12| R$4.949,83| R$5.197,32| R$5.457,19[ RS 5.730,05
Humanos v R$2.700,00 RS 2.835,00| R$2.976,75| RS 3.125,59| RS 3.281,87| RS 3.445,96| R$3.618,26| R$3.799,17| R$3.989,13 R$4.188,59| RS 4.398,02 R$4.617,92| R$4.848,81| R$5.091,25| R$5.34582 R$S5.613,11| R$5.893,76[ RS 6.188,45
Controlador s R$3.315,00/ RS 3.480,75| R$3.654,79| RS 3.837,53| R$ 4.029.40| RS 4.230,87| R$ 4.442.42| R$4.664,54| R$4.897,76| RS$5.142,65| RS 5.399,79 R$5.669,77| R$5.953.26] R$6.25093| R$6.563.47| R$6.891,65 R$7.23623| RS 7.598,04
Legislativo v R$ 3.580,20( RS$3.759,21| R$3.947,17| RS 4.144,53| R$ 4.351,76| RS 4.569,34| R$ 4.797,81| R$5.037,70| R$5.289,59| RS$5.554,07| RS 5.831,77 R$6.123,36| RS$6.429,52| R$6.751,00( RS 7.088,55| R$7.442,98| R$7.81513 RS 8.205,88
Procurador s R$ 6.685,90 RS 7.020,20| R$ 7.371,20 RS 7.739,76| RS 8.126,75| RS 8.533,09| R$ 8.959,75| R$9.407,73| R$9.878,12[ R$ 10.372,03| R$ 10.890,63| R$ 11.435,16| R$ 12.006,92| RS 12.607,26| R$ 13.237,62| R$ 13.899,51| R$ 14.594,48| RS 15.324,21
Legislativo v R$ 7.220,79| RS 7.581,83| R$ 7.960,92| RS 8.358,97| RS 8.776,92| R$9.215,76| R$ 9.676,55| R$ 10.160,38| R$ 10.668.40( R$ 11.201,82| R$ 11.761,91|  R$ 12.350,00| RS 12.967,50| R$ 13.615,88| R$ 14.296,67| R$ 15.011,50( RS 15.762,08| RS 16.550,18
Contador s RS 6.685,90[ RS 7.020,20| R$ 7.371,20 RS 7.739,76| RS 8.126,75| RS 8.533,09| R$ 8.959,75| R$9.407,73| R$9.878,12[ R$ 10.372,03| R$ 10.890,63| R$ 11.435,16| R$ 12.006,92| RS 12.607,26| R$ 13.237,62| R$ 13.899,51| R$ 14.594,48| RS 15.324,21
Legislativo v R$ 7.220,79| RS 7.581,83| R$ 7.960,92| RS 8.358,97| RS 8.776,92| R$9.215,76| R$ 9.676,55| R$ 10.160,38| R$ 10.668.40( R$ 11.201,82| R$ 11.761,91|  R$ 12.350,00| RS 12.967,50| R$ 13.615,88| R$ 14.296,67| R$ 15.011,50( RS 15.762,08| RS 16.550,18
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ANEXO II
CARREIRA LEGISLATIVA

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS
1. RECEPCIONISTA LEGISLATIVO

1.1. Atribuicoes:

1.1.1. receber, registrar e distribuir todos os documentos submetidos a Camara Munici-
pal;

1.1.2. protocolar documentos mediante registros e encaminha-los aos setores compe-
tentes;

1.1.3. atender e observar as instrucoes no tocante a atendimento telefoénico;

1.1.4. registrar visitas, anotando os dados pessoais do visitante para possibilitar o con-
trole dos atendimentos diarios;

1.1.5. atender ao publico interno e externo, identificando os visitantes e o setor a que
se destina, para o correto encaminhamento aos respectivos setores da Camara;

1.1.6. fazer levantamento de dados, efetuar calculos e prestar informacdes quando ne-
cessario;

1.1.7. elaborar, redigir, revisar e encaminhar cartas, oficios, circulares, tabelas, graficos,
instrucdes e normas;

1.1.8. operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas infor-
macionais postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos de automacéao, ali-
mentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atua-
¢ao;

1.1.9. manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias
com base em informacodes preestabelecidas;

1.1.10. desenvolver atividades operacionais de apoio administrativo;

1.1.11. responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sdo
pertinentes;

1.1.12. atuar em comissOes administrativas de apuracao de fatos;

1.1.13. zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;
1.1.14. manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organiza-
cional da Camara Municipal;

1.1.16. executar outras atividades afins.

1.2 - Requisitos minimos para provimento:

1.2.1 - nivel de instrucéo correspondente ao ensino médio (completo);

1.2.2 - boa digitacdo em microcomputadores;

1.2.3 - conhecimentos de Redacdo Oficial, de Matematica, da Lei Organica do Munici-
pio de Piuma e do Regimento Interno da Camara Municipal de Piuma;

1.2.4 - nogdes de etiqueta.

2. TECNICO LEGISLATIVO

2.1. Atribuicoes:

2.1.1. Técnico Legislativo — Setor de Compras, Contratos e Licitacoes:

2.1.1.1. formalizar e instruir os processos de licitacéo;

2.1.1.2. elaborar os atos convocatorios de licitacdo, seguindo as modalidades previstas
na legislacdo especifica;

2.1.1.3. providenciar a divulgacédo e a publicacdo dos editais na forma prevista na legis-



lacdo especifica;

2.1.1.4. controlar a vigéncia e a formalizacdo de contratos;

2.1.1.5. acompanhar o recebimento de mercadorias, verificando a qualidade do materi-
al, bem como o controle de prazos de entrega e as condi¢des de pagamento;

2.1.1.6. organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de ser-
Vigos;

2.1.1.7. emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos tra-
balhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais;

2.1.1.8. fazer levantamento de dados, efetuar calculos e prestar informacdes quando
necessario;

2.1.19. manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias
com base em informacdes preestabelecidas;

2.1.1.10. elaborar, redigir, revisar e encaminhar cartas, oficios, circulares, tabelas, grafi-
cos, instrucoes e normas;

2.1.1.11. operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas in-
formacionais postos a sua disposicao, contribuindo para os processos de automacao,
alimentacdo de dados e agilizac¢do das rotinas de trabalho relativos a sua area de atua-
¢ao,

2.1.1.12. responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe
Sao pertinentes;

2.1.1.13. atuar em comissdes administrativas de apuracéao de fatos;

2.1.1.14. zelar pela guarda e conservacio dos materiais e equipamentos de trabalho;
2.1.1.15. manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organi-
zacional da Camara;

2.1.1.16. executar outras atividades afins.

2.1.2. Técnico Legislativo - Setor de Financas:

2.1.2.1. desenvolver atividades de recebimento, movimentac¢ao e controle de valores;
2.1.2.2. controlar os pagamentos de responsabilidade da Camara Municipal;

2.1.2.3. conferir a conciliagdo bancaria,;

2.1.2.4. conferir a prestacao de contas relativa a diarias e adiantamentos;

2.1.2.5. providenciar os documentos para pagamento de compras efetuadas pela Cama-
ra, bem como providenciar adiantamentos para despesas de viagem, organizando os
respectivos relatorios de despesas efetuadas, para prestacao de contas;

2.1.2.6. efetuar as retencdes de tributos federais, estaduais e municipais, bem como
cumprir com as obrigacoes tributdrias acessorias tais como a elaboracao e envio de de-
claracoes e demonstrativos aos érgaos competentes;

2.1.2.7. emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos tra-
balhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais;

2.1.2.8. fazer levantamento de dados, efetuar calculos e prestar informacdes quando
necessario;

2.1.2.9. manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas pro-
prias com base em informac¢des preestabelecidas;

2.1.2.10. elaborar, redigir, revisar e encaminhar cartas, oficios, circulares, tabelas, grafi-
cos, instrucdes e normas;

2.1.2.11. operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas in-
formacionais postos a sua disposicao, contribuindo para os processos de automacao,
alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atua-
¢ao,
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2.1.2.12. responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe
Sao pertinentes;

2.1.2.13. atuar em comissdes administrativas de apuracao de fatos;

2.1.2.14. zelar pela guarda e conservacio dos materiais e equipamentos de trabalho;
2.1.2.15. manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organi-
zacional da Camara;

2.1.2.16. executar outras atividades afins.

2.1.3. Técnico Legislativo — Setor de Patriménio e Almoxarifado:

2.1.3.1. administrar e manter em seguranca os materiais estocados, observando as con-
di¢Oes de armazenamento;

2.1.3.2. organizar e supervisionar a distribuicdo dos materiais em estoque, através de
requisicdes justificadas, racionalizando o uso;

2.1.3.3. fazer os registros dos bens patrimoniais da Cédmara, registrando os bens per-
manentes;

2.1.3.4. remanejar os bens permanentes entre os diversos setores da camara;

2.1.3.5. emitir e guardar o termo de responsabilidade de material permanente, bem
como examinar, conferir, armazenar e escriturar a entrada e saida de materiais e equi-
pamentos, controlando regularmente os estoques;

2.1.3.6. receber, recuperar e redistribuir bens moéveis danificados ou recolhidos;
Participar no projeto de provisao orcamentdaria para compras de material permanente;
2.1.3.7. emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos tra-
balhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais;

2.1.3.8. fazer levantamento de dados, efetuar calculos e prestar informacdes quando
necessario;

2.1.3.9. manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas pro-
prias com base em informacgdes preestabelecidas;

2.1.3.10. elaborar, redigir, revisar e encaminhar cartas, oficios, circulares, tabelas, grafi-
cos, instrucoes e normas;

2.1.3.11. operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas in-
formacionais postos a sua disposicao, contribuindo para os processos de automacao,
alimentacado de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atua-
cao;

2.1.3.12. responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe
Sao pertinentes;

2.1.3.13. atuar em comissdes administrativas de apuracao de fatos;

2.1.3.14. zelar pela guarda e conservacio dos materiais e equipamentos de trabalho;
2.1.3.15. manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organi-
zacional da Camara;

2.1.3.16. executar outras atividades afins.

2.2. Requisitos minimos para provimento:

2.2.1. nivel de instrucao correspondente ao ensino médio (completo);

2.2.2. boa digitacdo em microcomputadores;

2.2.3. conhecimentos de Redacao Oficial, de Matematica, da Lei Organica do Municipio
de Piuma e do Regimento Interno da Camara Municipal de Piuma.

3. AGENTE LEGISLATIVO
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3.1 - Atribuicoées:

3.1.1. otimizar as comunica¢des internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios
postos a sua disposicao, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

3.1.2. redigir oficios, despachos e demais expedientes da correspondéncia oficial;

3.1.3. redigir atas das reunides legislativas;

3.1.4. manter atualizada, em arquivo proprio, a legislacao municipal;

3.1.5. manter atualizada, em arquivos proprios, a producao legislativa de cada Verea-
dor;

3.1.6. redigir proposicoes de Vereadores;

3.1.7. operar computadores, utilizando adequadamente os programas € sistemas infor-
macionais postos a sua disposi¢ao, contribuindo para os processos de automacao, ali-
mentacao de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atua-
¢ao;

3.1.8. marcar entrevistas e reunioes;

3.1.9. instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de da-
dos, observando prazos, normas e procedimentos legais;

3.1.10. redigir atos administrativos;

3.1.11. atender pessoalmente aos Vereadores, providenciando o necessario para dar-
lhes as devidas condicbes de trabalho e organizando as suas agendas;

3.1.12. auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades licitatorias de
bens e servicos;

3.1.13. proceder a circulacao interna e externa da correspondéncia, de processos ou de
quaisquer documentos relacionados com as atividades da Camara Municipal.

3.1.14. providenciar a extracdo de copias xerograficas e realiza-las;

3.1.15. classificar e catalogar documentos, mantendo-os em pastas proprias;

3.1.16. atuar em comissdes administrativas de apuracao de fatos;

3.1.17. zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
3.1.18. manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organiza-
cional da Camara Municipal;

3.1.19. executar outras atividades afins.

3.2. Requisitos minimos para provimento:

3.2.1. nivel de instrugao correspondente ao ensino médio (completo);

3.2.2. boa digitacdo em microcomputadores;

3.2.3. conhecimentos de Redacao Oficial, de Matematica, da Lei Organica do Municipio
de Piuma e do Regimento Interno da Camara Municipal de Piima.

4. GESTOR DE RECURSOS HUMANOS

4.1. Atribuicoes:

4.1.1. promover medidas relativas ao processo de recrutamento, selecdo, colocacgéao,
treinamento, aperfeicoamento, avaliacdo e desenvolvimento de pessoal;

4.1.2.gerir e controlar a folha de pagamento, realizando a apurac¢éo e recolhimento dos
encargos e impostos derivados;

4.1.3. planejar e gerir as férias dos servidores da Camara Municipal;

4.1.4. acompanhar e gerir a frequéncia dos servidores da Camara Municipal,

4.1.5. gerir e manter os documentos relativos a vida funcional dos servidores e Verea-
dores da Camara Municipal;

4.1.6. oferecer subsidio para a defesa da municipalidade, em juizo ou fora dele, quando
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solicitado, bem como cumprir e orientar os 6rgdos setoriais sobre o cumprimento de
decisoOes judiciais em matéria de pessoal da Camara Municipal;

4.1.7. acompanhar e prestar orientacao técnica aos 6rgaos setoriais da Camara Munici-
pal, nos assuntos relacionados a sua area de atuacao;

4.1.8. gerir a inclusdo, exclusao e outros processos derivados dos beneficios concedi-
dos aos servidores da Camara Municipal;

4.1.9. gerar informacoes para insercao no Portal da Transparéncia, assim como em ou-
tros programas governamentais, em sua area de atuacgao;

4.1.10. prestar atendimento presencial e permanente aos servidores e municipes nos
assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas;

4.1.11. fazer levantamento de dados, efetuar calculos e prestar informacoes quando ne-
cessario;

4.1.12. manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias
com base em informacodes preestabelecidas;

4.1.13. elaborar, redigir, revisar e encaminhar cartas, oficios, circulares, tabelas, grafi-
cos, instrucoes e normas;

4.1.14. operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas in-
formacionais postos a sua disposicao, contribuindo para os processos de automacao,
alimentacado de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atua-
cao;

4.1.15. responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe séo
pertinentes;

4.1.16. zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
4.1.17. manter-se atualizado sobre as normas municipais € sobre a estrutura organiza-
cional da Camara;

4.1.18. executar outras atividades afins.

4.2. Requisitos minimos para provimento:

4.2.1. nivel de instrugdo correspondente ao curso de bacharelado em Administracdo ou
tecnoélogo em Gestdo de Recursos Humanos (completo);

4.2.2. registro profissional junto ao Conselho Regional de Administracdo do Espirito
Santo;

4.2.3. boa digitacdo em microcomputadores;

4.2.4. bons conhecimentos de Redacédo Oficial, de Direito Constitucional, de Direito Ad-
ministrativo, da Lei Organica do Municipio de Piima, do Regimento Interno da Camara
Municipal de Piuma e da legislacao federal concernente as suas atribuicoes.

5. CONTROLADOR LEGISLATIVO

5.1. Atribuicoes:

5.1.1. coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Ca-
mara Municipal, promovendo a integracdo operacional e orientando a elaboracdo dos
atos normativos sobre procedimentos de controle;

5.1.2. apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionan-
do e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas
do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informacoes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos
processos e apresentacao dos recursos;

5.1.3. assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
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externo e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatdrios e pareceres sobre
0S Mesmos;

5.1.4. interpretar e pronunciar-se sobre a legislacao concernente a execug¢ao orgcamen-
taria, financeira e patrimonial;

5.1.5. medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante me-
todologia e programacao préprias, na Camara Municipal, expedindo relatérios com re-
comendagdes para o aprimoramento dos controles;

5.1.6. avaliar o cumprimento dos programas, objetivos € metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a
acoes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fis-
cal e de Investimentos;

5.1.7. exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da
Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
5.1.8. estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestao e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e economicidade na
gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional na Camara Municipal, bem
como, na aplicac¢ao de recursos publicos por entidades de direito privado;

5.1.9. exercer o controle das operacoes de crédito, avais e garantias, bem como dos di-
reitos e haveres da Camara Municipal;

5.1.10. supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa to-
tal com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da
Lei de Responsabilidade Fiscal;

5.1.11. tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilida-
de Fiscal, para reconducao dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos res-
pectivos limites;

5.1.12. aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienag¢édo de ativos, tendo em
vista as restri¢des constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

5.1.13. acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resu-
mido da Execucdo Orcamentaria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consistén-
cia das informacdes constantes de tais documentos;

5.1.14. participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria;

5.1.15. manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumpri-
mento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

5.1.16. propor a melhoria ou implantacao de sistemas de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacoes;

5.1.17. instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades fina-
listicas do Sistema de Controle Interno;

5.1.18. verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdao de
proventos e penséao para posterior registro no Tribunal de Contas;

5.1.19. manifestar-se através de relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

5.1.20. alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acoes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémi-

°* 6/8 ¢



cos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando
nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro,
bens ou valores publicos;

5.1.21. revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
5.1.22. representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade so-
lidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;
5.1.23. emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracéo;
5.1.24. executar trabalhos de digitacdo, em sua area de atuacao;

5.1.25. atuar em comissdes administrativas de apuracéao de fatos;

5.1.26. zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
5.1.27. manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organiza-
cional da Camara Municipal;

5.1.28. executar outras atividades afins.

5.2. Requisitos minimos para provimento:

5.2.1. nivel de instrucado correspondente ao curso de bacharelado em Ciéncias Conta-
beis (completo);

5.2.2. registro profissional junto ao Conselho Regional de Contabilidade do Espirito
Santo;

5.2.3. boa digitacdo em microcomputadores;

5.2.4. bons conhecimentos de Redacao Oficial, de Contabilidade Publica, de Direito
Constitucional, de Direito Administrativo, da Lei Organica do Municipio de Piuma, do
Regimento Interno da Camara Municipal de Piuma e da legislacdo federal concernente
as suas atribuicoes.

6. PROCURADOR LEGISLATIVO

6.1. Atribuicoes:

6.1.1. representar a Camara Municipal em processo judicial que versar sobre ato prati-
cado pelo Poder Legislativo;

6.1.2. prestar consultoria e assisténcia técnico legislativa e juridica aos Vereadores, a
Mesa Diretora e as comissoes permanentes e temporarias da Camara Municipal;

6.1.3. prestar consultoria e assisténcia juridica, a nivel de superviséo e controle, as uni-
dades administrativas da Camara Municipal;

6.1.4. examinar todas as proposicoes legislativas, sob o aspecto juridico;

6.1.5. emitir parecer, quanto aos aspectos juridicos, em processos legislativos ou admi-
nistrativos;

6.1.6. pesquisar e estudar assuntos juridicos de interesse dos Vereadores e da Camara
Municipal;

6.1.7. elaborar e manter o controle juridico formal dos contratos administrativos;

6.1.8. elaborar trabalhos de digitagdo na area juridica, e supervisiona-los;

6.1.9. preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;
6.1.10. orientar a respeito de normas internas;

6.1.11. acompanhar matérias e processos legislativos e administrativos em tramitacao;
6.1.12. instruir processos e preparo de informacoes;

6.1.13. preparar a resenha do expediente e da ordem do dia, nas sessdes legislativas;
6.1.14. elaborar projetos de emenda a Lei Organica do Municipio, de leis, de resolu-
coes, de portarias e de atos da Mesa Diretora da Camara Municipal;
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6.1.15. atuar em comissdes administrativas de apuracao de fatos;

6.1.16. zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
6.1.17. manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organiza-
cional da Camara Municipal;

6.1.18. executar outras atividades afins.

6.2. Requisitos minimos para provimento:

6.2.1. nivel de instrucdo correspondente ao curso de bacharelado em Direito (comple-
to);

6.2.2. registro profissional junto a Ordem dos Advogados do Brasil, Secdo do Estado do
Espirito Santo;

6.2.3. boa digitacdo em microcomputadores;

6.2.4. bons conhecimentos de Direito Constitucional, de Direito Administrativo, de Re-
dacao Oficial, de Técnica Legislativa, da Lei Organica do Municipio de Piuma e do Re-
gimento Interno da Camara Municipal de Pitima.

7. CONTADOR LEGISLATIVO

7.1. Atribuicoes:

7.1.1. executar os servicos contabeis da Camara Municipal,;

7.1.2. executar a escrituracao analitica de atos ou fatos administrativos;

7.1.3. escriturar contas correntes diversas;

7.1.4. levantar balancetes patrimoniais, financeiros e orcamentarios;

7.1.5. efetuar empenhos de despesas autorizadas, verificando a classificacdo e a exis-
téncia de saldos nas dotagoes;

7.1.6. assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apurac¢ao contabil e fi-
nanceira;

7.1.7. orientar e fiscalizar o preparo e a execucao do orcamento da Camara Municipal;
7.1.8. subsidiar a area de planejamento com dados financeiros e contabeis;

7.1.9. executar trabalhos de digitacdo, em sua area de atuacgao;

7.1.10. prestar consultoria e assisténcia técnica, na area contabil e orcamentaria, a
Mesa Diretora, aos Vereadores e as comissdes permanentes e temporarias da Camara
Municipal;

7.1.11. atuar em comissdes administrativas de apuracao de fatos;

7.1.12. manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organiza-
cional da Camara Municipal;

7.1.13. zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
7.1.14. executar outras atividades afins.

7.2. Requisitos minimos para provimento:

7.2.1. nivel de instrucdo correspondente ao curso de bacharelado em Ciéncias Conta-
beis (completo);

7.2.2. registro profissional junto ao Conselho Regional de Contabilidade do Espirito
Santo;

7.2.3. boa digitacdo em microcomputadores;

7.2.4. bons conhecimentos de Contabilidade Publica;

7.2.5. conhecimentos de Redacao Oficial, da Lei Organica do Municipio de Piuma e do
Regimento Interno da Camara Municipal de Piuma.”.
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