PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Publicado no atrio da

gamar; Municigﬁ;‘ o LEI COMPLEMENTAR N° 023/2019.

anta leresa - "

forma do-artigo 83 da Lei

Orgénica Municipal, sm
i ) T DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
0103 p A CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS

L, P DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA

Rodrigo Rondéfti TERESA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

OIRETOR GERAL

O Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuigdes legais;

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei Complementar:

CAPITULO |
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 1.° O Plano de Cargos e Carreiras institui e disciplina o regime de
relacado entre os deveres e direitos dos servidores da Camara Municipal de Santa
Teresa, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar e a correspondente
retribuicdo pecuniaria e tem sua execugdo regulada por seus dispositivos e
legislagdo complementar.

Art. 2.° A estrutura dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Santa Teresa com suas nomenclaturas e carreiras correspondentes
passa a vigorar na forma do Anexo | 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, s&o as
constantes do Anexo |l.

§ 2.° As descri¢oes e os fatores a serem considerados em relagao aos
cargos de provimento efetivo sdo os constantes do Anexo Ill desta Lei.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

I - SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comissao;
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II - CARGO: um conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades
cometidas a uma pessoa,

I11 - GRUPO OCUPACIONAL: um conjunto de cargos que se refere a atividades
correlatas ou da mesma natureza de trabalho;

vV - CARREIRA: um agrupamento de cargos disposto hierarquicamente, de
acordo com o grau de complexidade das atribuigées e nivel das responsabilidades;

v - CLASSE: a designacéao literal correspondente a cada carreira onde se
enquadra o cargo, constituindo a linha natural de promogao do servidor,

_ CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

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

| - GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR: compreende 0s cargos que sao
inerentes as atividades relacionadas com os servigos de supervisdo, para os quais
sdo exigidas habilitaces legais e formacao profissional de nivel superior;

Il - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO: compreende
0S cargos a que sao inerentes atividades de nivel médio, principais e auxiliares,
relacionadas com os servigos de natureza tecnica e administrativa;

Il - GRUPO OCUPACIONAL DE PORTARIA E CONSERVACAQ: compreende 0s
cargos a que sdo inerentes atividades de nivel elementar e médio, principais e
auxiliares relacionadas com os servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigildncia e
conservagao.

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 06 (seis) carreiras,
escalonadas de | a VI, conforme suas especificacées, sendo que, para cada carreira
foram definidas classes correspondentes, na forma do Anexo |l desta Lei.

§ 1.° O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes e
vencimentos correspondentes sao os constantes dos Anexos | e |l desta Lei.
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§ 2.° A nomeagao dos concursados far-se-4 sempre na classe "A" de
cada carreira a que pertence o cargo € o servidor somente tera direito a promogao
apo6s 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe.

Art. 6.° O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras
de deficiéncia, bem como os critérios para sua admissdo, serdo estabelecidos em
legislacdo especifica, observado o disposto no Art. 72, Inciso VIII da Lei Organica do
Municipio.

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 Comisséo referente ao pessoal da Camara
Municipal de Santa Teresa, com suas respectivas atribuigoes.

§ 1.° As alteragdes constantes deste artigo néo prejudicam a previséo
orgamentaria da Camara Municipal, como também em nada afetam os parametros e
limitagdes estabelecidas pela Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 - Lei
de Responsabilidade Fiscal.

§ 2.° Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagao e
exoneracgao pelo Presidente da Camara.

Art. 8° O cargo Comissionado de Diretor Geral sera provido,
preferencialmente, por servidor efetivo da Camara Municipal, conforme art. 37, V da
Constituicao Federal, sendo necessaria a comprovagédo da conclusdo de curso
superior.

Art. 9.° O cargo de Assessor Juridico sera provido, preferencialmente,
por servidor efetivo da Camara Municipal, conforme art. 37, V da Constituigao
Federal, sendo necessaria comprovagdo do curso de direiro, com registro
profissional na Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 10. O cargo de Controlador Geral sera provido, preferencialmente,
por sevidor efetivo da Camara Municipal, conforme art. 37, V da Constituicdo
Federal e Lei Municipal n® 2435/2013, sendo necessaria a comprovagao da
conclusdo de curso superior e demonstrar conhecimento sobre matéria
orcamentaria, financeira, contabil, juridica e administragao publica, além de dominar
os conceitos relacionados ao controle interno.
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Art. 11. O Cargo de Assessor de Comunicagdes sera preenchido por
Bacharel em Comunicagao Social ou Jornalismo, com prova de registro profissional
no Ministério do Trabalho € Emprego, ressaltando que o exercicio do cargo podera
exigir a prestagao de servigcos a noite, sabados, domingos e feriados, podendo ainda
exercer externamente as atividades que lhe compete.

Art. 12. O Cargo de Assessor de Produgdo devera ser preenchido por
pessoa com experiéncia no manuseio de equipamentos de audio e video.

Art. 13. O Cargo de Motorista deverd ser exercido por pessoa
portadora de carteira de habilitagdo, categoria “B” ou superior.

Art. 14. O cargo de Assessor Parlamentar sera provido por indicagao
do Vereador respectivo e exercera externamente as atividades que lhe compete,
ficando o servidor ocupante do respectivo cargo dispensado do controle de ponto.

CAPITULO VI
DA PROMOGAO

Art. 15. Promogdo é a passagem do ocupante do cargo efetivo a
classe imediatamente superior da mesma carreira a que pertence

Paragrafo Unico. A promogéo far-se-a unicamente por antiguidade,
obedecido o intersticio minimo de 05 (cinco) anos.

CAPITULO VII
DA CESSAO DO SERVIDOR

Art. 16. Por necessidade, interesse e conveniéncia administrativos e,
sempre contando com a aquiescencia do servidor, este podera ser cedido para outro
orgdo da Administracao Publica, seja federal, estadual ou municipal, da
Administracao Direta ou Indireta.

Paragrafo unico. Regulamento definira os termos e as condicées da
cessao e definira, inclusive, qual o érgédo publico que se responsabilizara pelo
pagamento do salario e das vantagens do servidor, atentando principalmente para
as seguintes diretrizes: '

| - ndo podera haver redugcao na remuneracdo mensal do servidor;
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Il - ndo poderd haver, sem autorizacédo prévia do Presidente, aumento da jornada
diaria e semanal do servidor.

Il - o servidor ndo podera ser submetido a condi¢cées mais rigidas de trabalho;
IV - nenhuma cesséao sera realizada sem o consentimento escrito do servidor,
V - nenhuma cesséo podera ser superior a 02 (dois) anos, podendo ser renovada

por igual periodo, cessando imediatamente tao logo haja manifestacao escrita do
servidor;

CAPITULO VIII
DA GRATIFICACAO POR TITULAGAO

Art. 17. O servidor efetivo que possuir um dos certificados abaixo fardo
jus aos acréscimos pecuniarios de carater permanente:

Titulagio Percent!.lal a ser aplica}do sobre o n.ivel de
vencimento percebido pelo servidor

Fundamental completo 5%

Meédio completo 10%

Superior completo 15%

Pés-graduacéo lato sensu, 17%

completo

Conclusado de curso de 20%

mestrado

Conclusado de curso de 25%

doutorado

§ 1.° O servidor s6 farad jus ao acréscimo correspondente a maior
titulagdo que possuir entre aguelas que estejam acima do pré-requisito para a
investidura no seu cargo, devendo o mesmo requerer junto a Direcao Geral.

§ 2.° O comprovante de curso que habilita o servidor a percepgéo do
beneficio estabelecido no caput deste artigo € o diploma ou certificado expedido pela
instituicao formadora, registrado na forma da legislagéo em vigor, devendo, para fins
probatdrios, ser juntado ao registro do servidor.

§ 3.° O valor percebido pela titulagdo sera incorporado aos proventos
de aposentadoria dos servidores, proporcional ao tempo recebido.
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§ 4.° Para fins deste artigo as habilitagoes serdo consideradas uma
unica vez e ndo serao cumulativas.

CAPITULO IX )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 18. Nao serao incluidos neste plano os casos de contratagao por
tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, matéria que sera tratada em conformidade com a legislagéo
especifica.

Art. 19. Os servidores efetivos da Camara Municipal, quando
nomeados e em exercicio de cargos comissionados, poderdao optar pelo maior
vencimento, entre aquele do cargo comissionado, fixado nesta Lei e aquele da
remuneragao do cargo efetivo, correspondente ao vencimento basico e vantagens
fixas, mais gratificacdo de 60,00% (sessenta por cento) do cargo em comissao
nomeado.

Art. 20. O servidor efetivo que na data de publicagao desta Lei estiver
a mais de 05 anos sem ter sido promovido por antiguidade, fica assegurado a
reclassificacao.

Art. 21. Aos casos omissos nesta Lei aplicar-se-do, subsidiariamente,
os dispositivos pertinentes da Constituicdo Federal, da Constituicdo do Estado do
Espirito Santo, da Lei Organica do Municipio, da Consolidacdo das Leis Trabalhistas
(CLT), do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santa Teresa e da Lei
de Responsabilidade Fiscal.

Art. 22. Ficam convalidados todos os atos da administragao praticados
no regular exercicio dos cargos e atribuicées, até a data da publicagao da vigente
Lei.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua aprovagao, revogadas
as disposicoes em contrario, em especial a Lei Munlmpat n® 2.610/2015 e a Lei
Complementar n°® 012/2017.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito
Santo, em 08 de margo de 2019.

GILSON ANTONTO
PREFEITO/MUNICIPAL
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Estado do Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

ANEXO |

A QUE SE REFERE O ART. 2°

Grupo Ocupacional Quantitativo Nomenclatura Carreira
: I
ol gg EZLV:pnct;nista Il
RONBERAGRe 01 Controlador de Servicos Gerais. ]
05 Auxiliar Administrativo. Y
APOIO TECNICO 01 Controlador de Patriménio e Arquivo. Vv
ADMINISTRATIVO 02 Assistente Legislativo. VI
01 Agente Legislativo. VI
NIVEL SUPERIOR 01 Contador. Vi
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ANEXO 11l
A QUE SE REFERE O § 2° DO ART. 2°

CARGO: SERVENTE.

CARREIRA: I.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tem como atribuigées, a execugao de tarefas
de natureza rotineira de limpeza em geral e tarefas de copa e cozinha.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando e
encerando pisos, escadas, rampas, ladrilhos, vidragas e outros.
Manter a devida higiene das instalac6es sanitarias e da cozinha.
Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames.
Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos.

Limpar utensilios, cinzeiros e objetos de adorno.

Regar e zelar pelas plantas existentes no interior das dependéncias
da Cémara.

Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente.

Mover e arrumar moveis e utensilios.

Solicitar material de limpeza e cozinha.

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Fundamental incompleto, com, no minimo a 42 série completa.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

GRUPO OCUPACIONAL.:
Portaria e Conservacao.
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CARGO: RECEPCIONISTA.

CARREIRA: II.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a operagcao da mesa

telefénica ou uma sec¢do da mesma, para estabelecer comunicagdes internas, locais
ou interurbanas e recepcionar o publico em geral.

DESCRIC,AO DETALHADA DAS TAREFAS:

Operar o servigo telefénico estabelecendo as comunicagbes
internas, locais e interurbanas.

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

- Responsabilizar-se pela manutencao e conservagao do equipamento
utilizado.

- Prestar informacées relacionadas com a reparticao.
- Recepcionar o publico.
- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Fundamental incompleto, com, no minimo a 42 série completa.

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

GRUPO OCUPACIONAL:
Portaria e Conservagao.
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CARGO: CONTROLADOR DE SERVICOS GERAIS.

CARREIRA: III.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execugdo de tarefas
de natureza rotineira, bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de
documentos, executar servicos externos de movimentagdo bancaria, de
correspondéncias e outros afins.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal.

- Zelar pela boa ordem e conservagcdo de moveis, utensilios e tudo
mais que compde o acervo das instalagoes da Camara.

- Executar servigos reprograficos.

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

- Efetuar pequenas compras.

- Executar tarefas relacionadas com instituicdes bancarias e correios.

- Auxiliar nos servigos simples internos.

- Auxiliar no recebimento e distribuicao de materiais e suprimentos em
geral.

- Executar os servigos de recebimento, separacao e distribuicdo de
correspondéncia.

- Auxiliar na organizagéo da pauta das sessodes para os Vereadores.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Fundamental Completo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa materiais ou equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuido sdo patentes, embora em grau reduzido, cabendo-lhe
zelar pelo patriménio publico.

GRUPO OCUPACIONAL:

Portaria e Conservacgao. /
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
CARREIRA: |V.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante
deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize solugbes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Executar servicos de digitacdo, preencher fichas, formularios,
mapas, tabelas, e outros.

- Executar servigos relacionados com o recebimento, registro,
classificacao, arquivamento e conservagao de documentos em geral.

- Auxiliar na preparacdo de documentos referentes aos direitos,
vantagens e obrigagbes dos servidores da Camara Municipal.

- Executar servigos de reprodugao de documentos.

- Atender e prestar informacdes ao plblico nos assuntos referentes a
sua area de atuacao.

- Auxiliar na execugdo dos servicos de recebimento, conferéncia,
guarda, conservacao e distribuicao de material.

- Redigir e encaminhar oficios e outras correspondéncias em geral.

- Executar a transcrigao dos pronunciamentos dos Vereadores.

- Auxiliar nos servigos relacionados com a organizagao e manutencgao
do arquivo da Camara.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Fundamental Completo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou

recursos, € pode provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de
descuidos.

GRUPO OCUPACIONAL.:

POIO Técnico Administrativo. _/
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CARGO: CONTROLADOR DE PATRIMONIO.

CARREIRA: V.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante
deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para ©
encaminhamento dos detalhes.

DESCRI(;AO DETALHADA DAS TAREFAS:

Receber e conferir o material de consumo, equipamentos e material
permanente adquiridos pela Camara.

- Proceder a etiquetagdo dos moveis e equipamentos de uso da
Camara.

- Realizar, sob supervisdo, inventario dos mdveis e equipamentos,
mantendo cadastro informatizado devidamente atualizado, inclusive
com calculo de depreciacao.

- Controlar a execugado dos servicos de recebimento, conferéncia,
guarda, conservacao e distribuicdo de material.

- Executar os servigos relacionados com a organizagao e manutengao
do arquivo da Camara.

- Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a
sua area de atuagao.

- Auxiliar na execucéo de servigos de reprodugéo de documentos.

- Auxiliar na organizagdo da pauta das sessoes para os Vereadores.

- Ler, selecionar, registrar e arquivar quando for o caso, sob
orientagao da Diretoria Geral, publicagées de interesse da Camara.

- Executar os servigos relacionados com a organizagao e manutengao
do almoxarifado da Camara.

- Executar servigos de protocolo.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

INSTRUCAO:
Ensino Médio Completo. -

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria em lidar com pessoas e relacionar-se com 0s
colegas de trabalho.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO.

CARREIRA: VI.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a execugéo de atividade
de assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de aplicactes de
Leis, regulamentos e normas de administragcao geral e financeira.

DESCRIQAO DETALHADA DAS TAREFAS:

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 Resolugoes,
Requerimentos, Indicagdes e outras proposicoes.

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

- Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais
Vereadores.

- Providenciar consultas junto a o6rgaos competentes quanto a
pesquisas sobre aspectos legislativos, sob o controle da Diretoria
Geral da Camara.

- Elaborar formularios préprios para controle de presencga, inscricado de
oradores, uso da tribuna livre, dentre outros.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Médio Completo

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho. ’

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou

recursos, e pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

GRUPO OCUPACIONAL:

PD!O Técnico Administrativo. /
Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Centro - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO.

CARREIRA: VI.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a execucao de atividade
de assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de aplicagées de
Leis, regulamentos e normas de administragcéo geral e financeira.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atender aos Vereadores redigindo os materiais de expediente, tais
como: Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolugdes,
Requerimentos, Indicagdes e outras proposicoes.

Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou
determinadas pela Presidéncia ou Diretoria Geral da Camara junto
as reparticoes publicas municipais, estaduais e federais.

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 tramitagcdo das
proposicdes, sancao, publicacdo dos atos legais, respostas a
pedidos de informagao, sob coordenagao da Diretoria Geral.
Elaborar Pareceres das Comissdées Permanentes, quando por elas
solicitado.

Marcar entrevistas e reunides previamente determinadas pelo
Presidente da Camara.

Elaborar as pautas (roteiro) do Presidente nas sessbes ordinarias,
extraordinarias e solenes.

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Médio Completo.

RELACIONAMENTO:
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Centro - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, € pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

GRUPO OCUPACIONAL:
Apoio Técnico Administrativo.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Centro - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000 /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

CARGO: CONTADOR.

CARREIRA: VI.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tem como atribuigbes, a execugdo de tarefas
referentes a administracéo financeira, contabil e auditorias.

DESCRIQAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil da
Camara.

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

- Escriturar assentamentos contabeis, levantar balancetes
patrimoniais e financeiros.

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

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

- Fazer a conciliagao bancaria, envolvendo cheques e autorizagbes de
pagamento.

- Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas.

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

- Executar, conferir e classificar os movimentos de tesouraria da
Camara Municipal, sob supervisao superior.

- Controlar, sob supervisao, verbas recebidas e aplicadas.

- Conferir e classificar faturas.

- Elaborar os balancetes orgamentarios e financeiros.

- Fornecer dados para a elaboragdo do Orgamento Anual da Camara
Municipal.

- Elaborar os balancetes mensais e o balango geral de cada exercicio
financeiro da Camara Municipal.

- Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no ambito da
contabilidade.

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

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
INSTRUCAO:

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Centro - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000 //
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis e registro no
Conselho de Classe competente.

RELACIONAMENTO:
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com equipamento e recurso de alto custo. Exerce
cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se
ocorressem.

GRUPO OCUPACIONAL.:
Nivel Superior.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Centro - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000 /
Telefax: (27) 3259-3900 - CNPJ 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.gov.br /



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

ANEXO IV
A QUE SE REFERE O ART. 7°

Cargo Quantitativo Vencimento (R$)
Diretor Geral 01 4.000,00
Assessor Juridico 01 4.000,00
Controlador Geral 01 4.000,00
Chefe de Gabinete 01 4.000,00
Assessor de Comunicagéao 01 2.500,00
Assessor de Produgao 01 1.800,00
Motorista de Gabinete 01 1.573,00
Assessor Parlamentar ol 1.210,00

1 - DIRETOR GERAL:

- A Diretoria Geral € o 6rgao executor das atividades administrativas,
financeiras e dos servigos auxiliares da Camara, visando sua organizagdo

interna.

- A Diretoria Geral tem a competéncia de organizar, coordenar, executar,
controlar, acompanhar e avaliar as atividades referentes aos servicos de
assessoramento a Presidéncia da Camara, de assessoria técnica a Mesa
Diretora e as Comissées Permanentes, de pessoal, de protocolo, expediente,
arquivo e documentagdo, de material e patriménio, de processamento de

dados, dos servigos gerais e dos servicos de financas.

- Coordenar todas as atividades de contabilidade da Camara, essencialmente
no que se refere aos servicos de expedicao, processamento, conferéncia,

empenho, revisdo, liquidagao e outros servigos contabeis.

- Coordenar as atividades da tesouraria da Camara, especialmente os servicos
de recolhimento, deposito, guarda, pagamento e outras obrigactes

financeiras.
- Assinar os cheques e ordens de pagamento juntamente com o Presidente.

- Promover a politica de recursos humanos, mediante administracdo de

salarios, higiene e seguranca do trabalho.

- Incrementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de

treinamento e aperfeicoamento de pessoal.
- Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Centro - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000
Telefax: (27) 3259-3900 - CNPJ 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

- Supervisionar a aplicacao do Plano de Carreira dos Servidores, bem como a
execucao de outras tarefas que visem sua atualizacao e controle.

- Fiscalizar, controlar e registrar a freqiiéncia dos servidores.

- Elaborar a escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao Presidente
para aprovacao.

- Fornecer declaragées funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitadas.

- Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.

- Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certiddes, peticdes,
requerimentos, oficios e quaisquer documentos destinados a Camara
Municipal.

- Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certidbes, peticoes,
requerimentos, oficios e quaisquer documentos destinados a Camara
Municipal.

- Coordenar a instrugdo dos processos administrativos da Camara Municipal.

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

- Propor a abertura de processo licitatério para aquisicdo de material
permanente ou de consumo, destinado aos servicos da Céamara, em
obediéncia a legislacdo pertinente, quando necessario.

- Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizagdo da informatica.

- Promover a modernizagédo dos equipamentos utilizados bem como outros
insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica.

2 - ASSESSOR JURIDICO:

- Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissdes quanto a aplicagdo da Lei
Orgéanica Municipal e do Regimento Interno.

- Emitir parecer opinativo sobre consultas formuladas pelos Vereadores,
exclusivamente sobre matérias legislativas.

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

- Analise de projetos de lei, resolugdes, decretos, contratos e outros atos de
natureza judical, quando solicitado.

- Representar a camara municipal judicialmente com outorga de poderes
conferidos pelo Presidente da Cémara.

- Emitir parecer opinativo em licitacbes e contratos no cumprimento da Lei
Federal n° 8.666/93.

- Executar outras tarefas correlatas sob determinacao da Presidéncia.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Centro - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

3 — CONTROLADOR GERAL:

- Participar da elaboragao da proposta orcamentaria da Camara Municipal.

- Acompanhar a execucdo orgcamentaria e financeira da Camara Municipal.

- Avaliar a execugdo dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento
das metas fisicas e financeiras.

. Fiscalizar e avaliar os resultados, quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade das gestdes orgcamentaria, financeira, patrimonial e de
recursos humanos.

- Avaliar os custos das obras e servicos realizados pela Camara Municipal de
Santa Teresa.

- Apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo Municipal, estudos,
propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizagdo da
execucgdo da despesa e o aperfeicoamento da gestao orgamentaria, financeira
e patrimonial no ambito da Administragao do Legislativo.

- Elaborar o relatério do controle orcamentario, financeiro e patrimonial.

» Zelar pela organizacédo e manutencao atualizada dos dados pertinentes aos
valores e bens publicos afetos ao Legislativo, compreendendo o controle do
almoxarifado, patrimdnio, abastecimento, manutenc¢ao dos veiculos, diarias,
obras e conveénios.

- Realizar, quando necessdrias, auditorias contabil, financeira, orcamentaria;
patrimonial, administrativa e de pessoal.

- Acompanhar a observancia dos parametros e limites estabelecidos pela Lei
de Responsabilidade Fiscal e acompanhar a elaboragéo e publicacdo dos
relatorios de Gestdo Fiscal.

- Supervisionar e avaliar a elaboracdo e a execugdo de contratos, convénios,
acordos, ajustes e instrumentos congéneres, firmados pela Camara Municipal.

- Supervisionar e avaliar os processos de licitacdo, de sua dispensa ou
inexigibilidade, e a respectiva execucgao contratual.

- Realizar auditorias, se necessarias, em quaisquer atos que originem
despesas para a Camara Municipal.

- Orientar, quando necessario, os gestores do Poder Legislativo Municipal
sobre imprecisdes e erros de procedimentos.

- Orientar e acompanhar, quando necessaria, a adequacado das informagdes
geradas pelos sistemas informatizados da Camara Municipal.

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

- Verificar os atos de aposentadoria.

- Apreciar relatorio por ocasiao do encerramento do exercicio sobre as contas e
balang¢o geral do Legislativo.

= Integrar-se com os demais o¢rgdaos do controle interno dos Poderes
Ir}}stithi nais ¢ stjtuidos. /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

- Apoiar o controle externo (Tribunal de Contas) no exercicio de sua missao
institucional.

4 - CHEFE DE GABINETE:

- Gerenciar o funcionamento do Gabinete da Presidéncia.

- Manter o registro dos assuntos que determinam compromissos pessoais do
Presidente.

- Preparar, diariamente, o expediente a ser assinado e despachado pelo
Presidente;

- Providenciar a divulgacao de providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais ¢rgaos da Camara.

- Auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e o publico.

- Revisar todo o expediente enderecado ao Presidente, sugerindo sua recusa
quando formulado em termos descorteses.

- Assistir ao Presidente nas suas relagbes com os diversos o6rgdos da
Administracdo Municipal e com os demais 6rgaos estaduais e federais.

- Encaminhar as matérias de interesse da Camara, quando autorizado pelo
Presidente, para publicacdo na imprensa falada, escrita ou televisada.

- Promover a orientacdo e coordenacgao de todos os atos oficiais que, por forga
de lei, tenham que ser publicados.

- Manter intercAmbio com as autoridades dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario, comunicando-lhes as atividades da Camara.

- Manter a organizagdo de arquivo de documentos e papeis relativos a
assuntos pessoais ou Politicos e que, por sua natureza, devem ser guardados
com reserva e sigilo.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

5 — ASSESSOR DE COMUNICACAO:

. Elaborar matérias jornalisticas, registro através de imagens e de gravagoes
por audio a serem divulgadas em jornais, revistas, televis@o, radio,
internet com objetivo de divulgar as atividades do Legislativo.

- Registrar e noticiar atos do Presidente, dos Vereadores e da Camara
Municipal nos érgaos de comunicagdo municipal e regional.

- Manter contatos com a imprensa local (jornais impresso, radios e Televisao)
marcando entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente e Vereadores.

- Acompanhar todos os assuntos de interesse da Camara e do Municipio
divulgados na imprensa.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Centro - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo

- Organizar e manter o arquivo de fotografias e recortes de jornais e revistas,
relativos a assuntos correspondentes a Camara Municipal, ao Presidente e
aos Vereadores, para ordena-las em arquivo proprio.

- Orientar o Presidente e Vereadores sobre normas protocolares e cerimoniais,
recepcionar convidados, manter relacdo atualizada de autoridades federais,
estaduais, municipais e outras.

- Submeter a apreciagdo prévia do presidente toda matéria que deva ser
publicada e divulgada.

- Manter atualizado o “Site” da Camara Municipal com a divulgacao de todas as
atividades.

6 - ASSESSOR DE PRODUCAO:

- Promover a captagao, gravagao e edicao do audio e video das SessoOes
Ordinarias, Extraordinarias, Solenes, das audiéncias publicas, palestras,
conferéncias e demais atividades realizadas no Plenario da Camara Municipal
de Santa Teresa, bem como transmiti-las ao vivo pela internet.

- Cuidar das transmissbes das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e
demais atividades do Legislativo Municipal realizadas no plenario, objetivando
mostrar ao publico todos os atos legislativos praticados no decorrer das
referidas sessoes.

- Providenciar a gravagao em DVD, de copias das sessbes e das demais
atividades para formacéao de videoteca.

- Outras atividades correlatas.

7 - MOTORISTA DE GABINETE:

- Atender ao deslocamento da presidéncia, dos vereadores e dos servidores
nos assuntos de interesse da Camara Municipal.
- Responsabilizar-se pela frota do Poder Legislativo Municipal.

8 - ASSESSOR PARLAMENTAR:

Planejar, coordenar, executar.e controlar as atividades legislativas dos
Vereadores.

- Acompanhar as agdes parlamentares nas comunidades.

- Orientar e encaminhar pleitos, beneficios e servicos em favor da coletividade.
Assessorar o Vereador nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisada.
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