PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

LEIN* 1.151 DE 07 DE DEZEMBRO DE 2023.

"Dispie sobre a Estrutura
Administrativa, Plano de Carreiras,
Salarios do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Montanha - ES,
extingue e cria cargos e da outras
providéncias”,

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

TITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A Camara Mumapal de Montanha - LS, para execucdo dos servicos
piblicos dispostos sob sua responsabilidade, apresenta a seguinte organlzacio
administrativa bhasica:

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTANHA

1- Orgdo de Diregao Superior:

1.1. Mesa Diretora

2- Gabinete da Presidéncia:

2.1, Chetede Uabinete;
2.2, Assessor de Comunicacdn:
2.3, Moloarista,

3- Departamento de Direcao Execuliva;

Jlhecretario de Administraciao;

3.2, Chete de Divisao de Servico de Patrimonin ¢ Almoxarifado,
3.3, Oficial Administrativ,

3.4 Fserituraruy

4.5, Tecnmico de Informatiea:

3.6. Hecepoionista;

3.7, Continuuw;

3.8, Auxiliar de Servicos Goerals,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

4- Secretarvia de Recursos Humanos:
4.1, Chete de Recursos Humanos

5- Departamento de Apoio Parlamentar:
5.1, Assessoria Parlamentar:

6- Departamento de Apoio Financeiro:
6.1, Contador;
G2, Tesourelro

7- Departamento de Controladoria:
7.1, Controlador Interno.

8- Departamento Juridico:
8.1, Procurader Juridico Geral;
8.2, Procurador Juridico:

8.3, Assessor Juridicon,

SECAO |
OS5 SERVIDORES

Art, 27 - Cumpre aos servidores da Camara Municipal observar as praserigoes
legats e regulamentares, no que diz respeito as atividades @ tarefas a executar 2 as
correspondentes  retribuicoes  pecuniarias, e sua  regulamentagiio  pelos
dispositivos estabelecidos pelo Regime Juridico Unico ¢ o Estatuto dos Servidores
Publlcas Municipais, ¢ demais legislagoes complementares,

SECAO 11
DA COMPETENCIA DA MESA DIRETORA

Art. 37 <« As alribuigoes da Mesa Diretora e (e seus componentes estao
especificadas no Remmmenta Internn da Camara,

Art. 4" - A Mesa Diretora ¢ composta pelo Presulente, Vice: Prestdente ¢ Secretario.

TITULO I
DOS CARGOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 5% - (s cargos do Quadro da Cimara Municipal de Montanha Heam

clngsificactas em; j )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

(- Cargo de Provimento Efetivo;
e Cargo de Provimento em Comissan,

Art. 6° - licam criados os cargos de provimento efetivo e seus respectivos
venclinentos, constantes do Anexo I, os quais serao nomeados e empossados apos
A gprovacao em concurso publice.

§17 - Os cargos de provimento em comissao, constantes no Anexo 111, serdo extintos
automaticamente, com a nomeagao dos servidores aprovados em concurse publico
de prova ou de provas e titulos a ser realizado pelo Poder Legislativo

§27 - Ficam criadoys os cargos de provimento em comissao, no quadro de pessoal
da Cimara Municpal, de livre nomeacdo ¢ exonvracdo, hen como 6% seus
respectivos vencimentns, constantes no Anexo |V, da presente Lel,

§3° - Os cargos de provimento efetive ¢ de provimento em comissan, criados peli
artigo 6% ¢ §2° du referide artigo, terdo as desericies e atribuigdes dos cargos
contdos no anexo | da presente Lel.

47 - A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal sera de 06 [seis)
horas ininterruptas, com excegio dos cargos do Departamento Juridico que sao
regidos pelo Estatuto da OAB.

§57 - Os servidores publicos da Camara Municipal passam a ser regidos pelas
disposicoes do Estatuto dos Servideres Publicos do Municipio de Montanha o
Legislacio Complementar

Art. 77 - Alem dos cargos de provimento efetivo e de provimento em comissdo, o
Camara Municipal tera luncoes gratificadas, regulumentadas atraves de Portaria,
cujo valor sera o cerrespondente a RS 500,00 [quinhentos reats), as quals deverio
ser ocupadas por servidores do quadro efetivo,

Art. 8% - Extinto o orgdo ou unmidade da alual estrutura administrativa,
aulomalicamente extinguir-se-a o cargo em comssao ou a funcao gratificada
correspondente a sua direcao ou a sua chehia

Art, 9° - O servidor efetivo da Camara designado para ocupar cargo de provimento
v comissae, podera optar pelo recebimento da remuneracio do cargo
comissionado ou pelo recebimento do cargn efetivo,

Rl
Art, 107 - A criaciio de funcio gratiticada dependerd de dotacdo orcamentiria para j
alender ds despesas dela decorrentes,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

Paragrafo Unico: As funghes gratificadas constituem siwacdo permanente
advindas de vantagem transitoria pelo efetive exerciclo de chefia ou atividade
snntlar.

TITULO L
DA INVES ; ICOES

Art. 11° - Os cargos de natureza eletiva, constantes do Anexo 1] desta Lei, seriio
providos:

I- pelo enguadramento dos servidores efetivos atuais da Camara Municipal,
confarme as normas estabelecidas nesta Lei,

[I- por nomeacao, precedida de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, sempre no primeiro nivel de cada classe a que pertence o tegrante da
varreira dos servidaores publicos etetivos da Camara Municipal;

LHl- pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidures Publicos
Municipais de Montanha - ES,

Art. 12° - A |nvestidura nos cargos publicos de provimento efetive ora eriadas
depende de aprovagido prévia em concurso publico de provas ou de provas e
tituloy, de acordo com a natureza, a complexidade e as pecullaridades do earpo, na
forma prevista nesta Lei.

§1°% Os requisitos para a investidura e a descricio das atribuiches dos cargos
efetivos constam no Anexo | desta e

§2% 0 servidorpublico investido nos cargos de provimentn efetlvo, 40 entrar em
exercicio, lica sujeito o estagio probatorio de 3 (tres) anos para avaliagio de sua
aptidio e capacidade no desempenho das luncaes do cargo.

§3° 0 servidor puablico ocupante de cargo de provimento efetivo, sera conslderado
estavel apas 3 (és) anos de eletivo exercicio no cargo, conforme o art, 41 da
Constituigao Federal.

TITULO IV
DA EVOLUCAO DA CARREIRA

Art. 13°%- A Evolugaa na Carreira ocorrera por meio de Progressoes ¢ Promogoes,
na mesma classe e cargo publico etetivo ocupadao,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

Art. 20° - As progressoes dos servidores ocupantes de carges de provimentn
eletive far-se-i obedecendo-se o Intersticio minimo do inciso [T do artigo anterior,
no percentual de 3% (Lrés por cento] entee um nivel oo seguinte.

§17: As admissoes far-50-a sempre na classe "A" de cada cargo elotivo e o servaidor
somente fard jus a progressao preenchendo os requisitos de antiguidade e
merecimento.

§2% O servidor de provimento efetivo que obedecer an disposto no art. 20,

1]

engadrar-se-a na letra "B”, tendo como limite para a progressaoc a letra “M
Art, 217 - Us servidores do quadro efetive da Camara Municipal, nomeados pelas
Portarias n® 17 ¢ 19/90. nos cargos de Oficial Administrativo e Escrituririo,

respeclivaments, terdo seus vencimentos o |I[‘{,]l'1]t_itl.'i_:lt-_!.'ﬁ', bem como suas
progressies de acordo com esta Lei

SECAD I
DA PROMOCAD

Art, 227 - A promocdo ¢ a elevacao do servidor piiblico etetive a classe
imediatamente supertor dquela a que pertence, na mesma carreira, pelo eritério do
meérecimento.

Art, 237 - Para fazer jus a promogao o servidor publico efetivo deverd comprovar
eseolaridade superior 4 exigida como requisito para ¢ cargo.

Art. 24° - A validacdo dos cursos exigidos para lins de promocao referido no artigo
anterior serd realizada pelo Presidente da Camara Munijcipal.

Arl. 25°% - A promogao processar-se-a a criterio da Administracao quando for de
interesse do servico e dependerd sempre de exdsténeia de vaga ¢ disponihitidade

facerra.

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art, 26° - A estrutura administrativa da Camara, estabelecida na preseote Lei,
entraraem funcionamento gradativamente, a moedida que os organs e unidades que
acampoem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracao
da Casa o as disponibilidades de recursas, apos a realizacio do concurso. :
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

Paragrafo Unico: A implantacio dos Orgios e unidades constantes desta Lei far-
se-a através do provimento das respectivas diregoes ¢ chefias e da dotagio dos
recursos humanos, materials e financeiros indispensaveis ao seu funclonamento.

Art, 27° - Os orgios ¢ unidades da Ciamara devem funcionar perleitamente
articulados entre si, em regime de mitua colaboracio,

Art. 28° - Para os efeitos desta Lei, o exercicio de fungao na condigio de substituto
eventual somente se efetivard gerando seus direitos e obrigagoes, nos
afastamentos dos titulares por motives de férias, licengas ou outras auséncias
prolongadas, cessando automaticamente com o retorno de titular ao exercicio de
sua func¢do de origem.

Art. 29° - As designacdes de substitutos processar-se-do sempre por ato expresso
do Presidente da Cimara.

Paragrafo Unico: Em algumas hipoteses podera ocorrer o atastamento de titular
de uma unidade, sem a correspondente indicagdo de seu substituto,

Art. 29° - O horario de trabalho da Secretaria da Camara serd de segunda a sexta-
feira, das 07 as 13horas.

Paragrafo Unico: Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera
observado a legislagdo especifica em vigor.

Art. 307 - Esta Lel entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicoes contrarias, em especial a Lei n® 946, de 26 de jutho de 2017 e

951/2017.

Montanha - ES, 07 de dezembro de 2023,

Prefeito Muanicipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA
ANEXO |

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
GABINETE DA PRESIDENCIA
Cargo: CHEFE DE GABINETE

= Participar da elaboragao de levantamentos, planejamentos e implantacio de
rotinas necessarias ao bom tunclonmmento da Caimara Municipal;
- ixercer as fungdes de relagoes pablicas e politicas de atendimento aos municipes
e de articulagao politica com as demais poderes ¢ autoridades;

Atender pessoalmente ao Presidente da Camara providenciando condicées de
trabalho nos atos merentes ao exercicio do cargo;
- Elaborar a agenda de atividades ¢ programas oficsais do Presidente da Cimarsy,
bem como controlar as suas execucoes;
- Orgamizar e arguivar todos us documentos recebidos, redigidos e enviados pelo
Presidente da Chmara em pasta propria;

Zelar pela conservagio do predio, suas Instalagnes, objetivando o bom
funcionamento do Poder Legisiativo Municipal;
- Recepeivnar autoridades levando nos locais desejados a qual tol solicitado no
ambito dia Cimara Municipal, supervisionar o servigo calé, suco, cha e outros na
sala da presidéncla;
= Zetar pela guarda, conservagio, manutencio dos eguipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem comu do local de trabalho:
- Executar outras tarefas correlatas, contorme necessidade da Presidencia.

Requisitos para provimento:
- Ser brasileiro nato ou naturalizade,
- Ser pessoa de roputagao libada;
- Listar em dia com a Justica Eleitoral;
Diploma, certificado oy atestado de conclusao do Ensino Médio completo
frrnetido por institmicao de ensing reconhechda pelo MEC;
- N estar impedido de exereer a fungio comigsionada,

(arzo: ASSESSOR DE COMUNICACAO

- Planejar, supervisionar, arfentar, executar ¢ avaliar as atividades relacionadas
com dssessoria de imprensa e comunicagio da Camara Municipal,

< Projetar o imagem da Camara Municipal perante o§ veiculos de comunicagdo, .
redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgacio pela imprensa, dos

alos e fatos relevantes dando publicidade sos trabalhos desta Gasa Legislativa;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

Desenvaolver atividades de atendimento e intormagdo ao piblico e autoridades:
+ Desempenhar missoes especificas, formais ¢ expressamente atribuidas atraves
fle atos praprios, despachos ou ordens verbais do Presidente da Camara;
- Recolher, redigir, registrar atraves de imagens e de sons, interpretar, diagramar,
arganizar e revisar informacoes e notlcias a serem difundidas, expondo, analisundeo
& comentando os acontecimentos;
- Fazer selecdo, revisdo ¢ preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisio, radio, internet, assessorias de imprensa
e quaisquer outros meios de comunicacio com o pablico:
- Responsabilizar-se pelo atendimento de tudes os representantes da imprensa
local e regional; - Elaborar e coordenar campanhas e o uso estrategico de canals de
comunicagdo visando a divulgacio dos trabalhos da Camara Municipal;
- Ditundir as acoes ¢ programas do Poder Legislativo, com vista a informacio dos
municipes e da coletividade;
- Acompanhar as Sessoes da Camara Muoicipal bem como a Presidéncia, Membros
da Mesa e Vereadores em eventos relacionados as atividades Legislativas, quando
necessario e autorizado pela Presidéncia da Camara,
- Dar transparénceia ao puiblico, garantindo o acesso & informacio,
- Desenvolver atividades de relacionamento institucional;
- ixecutar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas
a0 el cargo.

Requisitos para provimento:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado,

- Ser pessoa de reputacdo ilibada;

- Estar em dia com a Justiga Fleitoral,

- Diploma, certifivado ou atestado de conclusiao do Ensino Medio completo
lornecido por instituicio de ensino reconhecida pelo MEC,

Cargo: MOTORISTA

Conduzir vs vereadores e servidores da Camara Municipal, dentro e fora do
Municipto, em lugar ¢ hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
Instrughes especificas:

- Manter fichas de controle de roteiros, percursos e quilometragem percorrida,
gastos de combustivel, lubrificantes e servigos mecanicos;

<Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e
olea do carter, testando frews e partes elétricas, para certificar-se de suas
condicdes de funcionamento;

- Manter o veiculo impo, interna @ externamente ¢ em condiedes de uso, levando-
0 d Manutenydo Sempre (ue NeCcessario,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

- delar peld seguranga de passageiros veriticando o lechamento de portas e o uso
e cintas de sesuranca;

- Veriticar se a documentacio do veiedlo a ser utilizado esta completa, bem coma
devolve-la a chefia imediata quando do termino da tavela;

- Recolher o veiculo a garagem, guando conclulde o servico do dia;

- Comunicar do seu superior imediato, qualquer anomalia no funcionamento do
vEiculo;

- Cumprir o Codigo Nacional de Transito, sob pena de responsabilidade,

Hequisitos para provimento:
- Ser hirasileiro nato ou naturalizado;
Ser pessoa de reputagdo ilibada;
- Estar em dia com a Justica Eleitoral;
- Miploma, certificado ou atestado de conclusio do Ensino Fundamental completo
fornecido por instituicao de ensino reconhecuda pelo MEC,
- Passuir Carteira Naclonal de Habilitagio, na categovia "B” ou superior,

DEPARTAMENTO DE DIRECAO EXECUTIVA
{argo: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

- Planejar, supervisionar e controlar os servicos administrativos da Camarn, de
acordo com as normas e diretrizes pela Presidéncia;
- Lerenciar os setores sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando,
fiscalizando ¢ determinando a realizacdo das atvadades admimistrativas que se
fizerem necessdrias;
- Promover estudos ¢ projetos visando 9 racionallzacio e a simplilicacao dos
servigos administrativos da Camara Munlcipal,
- Llaborar, distibuir, atwalivar ¢ manter ¢ regimento administrativo da Camara
Municipal do Montanha;
=Atuar junto a Mesa Diretora, com exclusividade, na conducgao e apreciagao dos
prablemas administrativos dos orgdos integrantes da Svcrelaria de Administragio
eha Clmara,

Avaliar a atuagio dos orgios integrantes da Secretaria de Administracio da
Cimara e adotar medidas para seu eficiente desempenho;
-Coordenar a elaboragio da proposta orcamentaria anual da Camara e submete-la
A Mesa Diretora:
< Supervisionar ¢ controlar a implantacio de normas e procedimentos aplicavels
ag atribuicoes da Secretaria ¢ drgdaes subordinados;
- Pesquisar os precos de materiais, servigps e obras isentos de licitagio;
- (hrganizar e manter atualizado o cadastro de lorpecedores ¢ prestadores de™—

Se VIS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

- Bxercer outras atividades correlatas.

Requisilos para provimento:

Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Ser pessoa de reputacao tlibada;
- Estar em dia com a Justiga Eleitoral;
- Diploma, certificado ou atestado de conclusio do Ensino Superior completo em
Administragdo ou Diretto, fornecido por instituigao de ensino reconhecida pelo
MELC,

Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE SERVICO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

- Chetiar e coordenar as questoes operacionais do Setor de Servigos de Patrimonio
e Almoxaritado;

~Supervisionar a produgan de servicos graficos e editoriais encomendadaos pela
Cidmang

Racionalizar e controlar o consumo dos materials necessarios 4 reposigio do
estoque em tempo habil;

- Instrulr seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabllidade
(ue possuem guanto a preservagiao do patrimonio e guarda de materiais;

- Assessorar a organizacio dos servicos;

- Dar conhecimento ao superior hierirquico de todos o5 (atos ocorridos ¢ de outras
que tenha realizado por iniciativa propria;

- Promover reuntdes periodicas com os auxiliares do setor de servigos;

- Representar o superior erdrquico, quandoe designado;

Assindr documentos ou tomar providéncias de caridter urgente, na auséncia o
impedimento  ocastonal do superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente, elaborar correspondénclas em geral;
< Mimentar ¢ /ou acompanhar a Insergao de dados do Patrimonio/Almoxarifado no
portal da transparéncla, ete,

- Responder, acompanhar ¢ preparar relatorios para auditorias externas,
- Responder questionamentos do Tribunal de Contas, atendendo aos prazos,

Confecvionar na época propria, relatorio para o Tribunal de Contas;

- Confeccionar a prestagdo de contas anual;
- Realizar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:
- Ser brasileiro nato ou naturalizade;
- Ser pessod de reputacio Hibada;
CEstar eny dia com a Justica Eleitoral,
Diplama, certificado ou atestado de conclusdo do Ensino Medio completo
fornecido por Instituicdo de ensio reconhecida pelo MEC
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

(argo: TECNICO DE INFORMATICA

- Avaliar luncionamento de aparethos de informatica conforme padrées de
desempenho;
- Dar manutengao preventiva o corretiva em aparethos de informatica;
-Substituir componentes e periféricos necessario;
- ldentificar causas de defeitos;
[nstalar equipamentos avaliando condicdes e ambiente,
- Realizar testes de operacionalizacdo apos instalagio de equipamoentos,
companentes o periféricos;
- Blaborar plane de manutencan de equipamentos de Inlormatioa;
- Realizar instalacio de softwares;
Dar suporte para a operacionalizagao de sistemas utilizados na Camara;
- Urtentar o usuario guanto a utilizagdo de programas e aplicativos;
Uperar sistemas de microcomputadores;
- Agsegurar fundonamento de seftware ¢ hardware;
—Garantiv segurancd de informagées;
- Realizar backups (copias de seguranga),;
- Aplicar medidas de seguranga ao sistema e aos documentos da rede,
- Inlormar nao conformidades encontradas durante a execucio das atividades;
- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;
Realizar demais atividades correlatas sob 4 orientagao superior.

Requisitos para provimento:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

< BEstar em dia com a Justica Eleitoral:

- Diplonia, certificado ou atestado de conclusdo do Lnsine Médio profissionatlzante
na arca de intormatica eu Losino Medio completo + curso téenico em intormatica
fornecido par Institutcdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Cargo: RECEPCIONISTA

- Hecepcionar autoridades, vercadores e demais visitantes;
Encaminhar ducumentos recebidos para protecaolo,

Alender e fazer chamadas teletonicas quando solicitado para este fim e
encaminha-las as respectivas autoridades nos assuntos de interesse da Camard;
<Alender e fornecer informagoes ao piblico;

- delar pela guarda, conservacao, manutengdo dos-equipamoentos, instrumentos ¢
materiais utilizados, bem como do local de traballio;
Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

Requisitos para provimento;
- Ser brastletro nato ou naturalizado;
- Ser pessoa de reputacio ilibada;
Estar em dia com a Justiga Elettoral,
- Diploma, certificado ou alestado de conclusao do Ensine Médio Completo
fornecido por instituicao de ensino reconhecida pelo MEC,

Cargo: CONTINUO

- Colerar ¢ entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros,
internamente e externamente;
- Coletar assinaturas em documentos diversos de acordo com o necessidade da
unidade,;
- Auxthar nos servicos simples de apoio administrativo, tais como: atender
telefone, aperar maquinas simples de reprodugao, snotar recados, abrir pastas ¢
o,
- Executar outras taretas da mesma naturesa o nivel dediticuldade dando apolo ac
servico ad ministrativo;
- Arquivar documentos, lazer servigos de bancos;
- Transmitir mensagens orais ¢ ¢scritos, carregar ¢ transportar contratos, faturas,
notas fiscais, entre outros;

Recepcionar autoridades levando nos locais desejados a qual foi solicitado no
ambito da Camara Municipal,

Tirar fotocopias;
- Zelar pela guarda, conservacao, manutengdo dos equipamentos, imstrumentos e
materiais utilbzados, bem como do local de trabalho;
- Vager entrega de oficios, convites externos no hordrlo o fora do seu hotiario de
traballio para o tiel cumprimento do praso;
< lixceutar outras tarefas correlatas, conforme necessidade,

Requisitos para provimento:
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Ser pessoa de reputacao ilibada;
Estar em dia com a Justica Elettoral;
- Diploma, certificado ou atestado de conclusao do Ensino Médio Completo
fornecido porinstituigio de ensino reconhectda pelo MEC,

Cargo, AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

- Preparar e servar cate, cha, sucos e ete, aos vereadores, servidores ¢ visitantes,
bhein como no prepare de alimentos guando devidamente solicitados;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

- Recolher o lixo, acondicionando em local adequade;

- Manter arrumado todo o material sob a sua guarda;

- Executar trabathos de Hmpeza ¢ conservacdo em geral, bem como servicos de
entrega, recebimento, confedcdo e atendimento, utilizando os materials e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas,

- Executar atividades de copa, conservacdo de utensilivs, maoveis e equipamentos
em geral, pard manté-lo em condicoes de uso, auxiliando na remocio de movels e
B pamentoy,

- Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuagig,

- Zelar pela guarda, conservagao, manutencao dos equipamentos, instrumentos e
materials utilizados, hem como do loeal de trabalho;

- FExecutar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenicntes do seu
lvcal de trabalho,

Requisitos para provimento:

- Ber brasileiro nato ou naturalizado;

- Sur pessoa de reputacio Hlthada;

- Estarem dia com a Justica Lleitoral;

- Diploma, certificado ou arestado de conclusao do Lnsino Fundamental completo
fornecido por instituigao de ensino reconhecida pelo MEC,

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS:
Cargo: CHEFE DE RECURSOS HUMANOS

- Definir normas e diretrizes relativas as Informacoes cadastrais dos eventos da
vida funcional dos servidores pablicos munlclpais, inclusive aquelas relativas ao
seu recadastramento anual;
= Detinlr normas ¢ diretrizes relativas ao registro e assentamento de tados o8
elementos ¢ ovorréncias relacionados a vida luncional ¢ respectivos deveres e
direitos dos servidores da Cimara Mumgipal;

Pelinir normas ¢ diretrizes relativas aos eventos de frequeéncia ¢ contagem de
tempo de servige dos servidores pablices;

Lrerir us guadros de pessoal da Camara Municipal;
- Gerir a tolha de pagamento da Clmara Municipal,
-Gerenciar o camprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de
provimento éfetivo ¢ em comissaeo, assim como para a contratagio de pessoal par
tempo determinado para o atendimento de excepclonal Interesse piblice;
- Subsidiar a Presidéncia da Cimara nos assuntas pertinentes 4 politica salarial o
de concessao de gratiticacdes e beneficios, elaborando os impactos financeiros dal

decorrentes;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

- Orientar os orgaos setorais na elaboragao de velatorios de impacto hnanceiro,
Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores pliblicos o
municipes nos assuntos pertinentes 3 ared de gestio de pessoas;

Dlerecer subsidio para a defesa (a Camara Municipal, em Juizo ou fora dele, bem
COMO CUMPET € orienlar os organs setorials sobre o cumprimento de decisoes
judiciais em materia de pessoal da Cimara Mumicipal;

Atuar de forma integrada com os Grgdos setorials da Camara Municipal,

- Allmentar ¢/ou gcompanhar a nser¢ao de dados do R /Folha no portal da
transparencia, Cidades Web, ete;

- Conteccionar na epoca propria, relatdrio para o Tribunal de Contas;

- Conleccronar a prestacdo de contas anual;

Requisitos para provimento:

Ser hrasileiro nato ou naturalizado,
-Ser pessoi de repubagao ilibada,

Estar ene dia com a fustica Elettoral;
- Diplonta, certificado ou atestado de conclusio do Ensino Superior Completo em
Administragio, Ciéncias Contabels ou Gestao em Recursoes Humanos, lornechdo por
instituicao de ensino reconhecida pelo MG,

DEPARTAMENTO DE APOI0O PARLAMENTAR

Cargn ASSESSOR PARLAMENTAR

Mrestar assessoria politica legislativa ao gabinete parlamentar,
- Urlentar, assessorar ¢ execular as atividades no ambito de acao partamentar do
pabinete;
- Recepeionar ds pessoas gue procurarem pelo parfamentar o que estiver a servigo,
recebendo ecanatando os recados enderecados ao mesmo;
- Acompanhar o agente politico nas atlvidades do mandato;
- Zelar pelo patrimdnio ¢ materias disponibilizados para o exercicio da atividade
parlamentar;
- Encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida e dirigida do gabinete em
que estiver lotado;

Controlar a agenda do agente politico e do gabinete em gue estiver lotado
tispondo sobre reunioes, visitas, eutrevistas ¢ solenidades;
- Partlclpar de reunloes comunitarias quando designado pelo agente politico;
- Redigir s proposicoes a serem assinadas pelo parlamentar, observando

. A
rigorosamente as normas téenicas pertinentes, solicitando sempre gque necessario |

2 By i i W .I.-' 4
aorientagao teenica da Casa; / j

1
- Executar todas as tarefas correlatas e afing inerentes as atvidades do gabinete™

parkamentar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

Requisitos para provimento:
<Ser hrasileiro nato ou naturalizado,

Ser pessoa de reputagio ilibada,

Listar emt dia com a Justica Elettoral;

Diploma, certificado ou atestado de conclusiao do Ensino Médio Completo
fornecido por instituigao de ensino reconhecida pelo MEC.

Nao estar impedido de exercer a lupgao comissionada.

DEPARTAMENTO DE APOIO FINANCEIRO

Cargo: CONTADOR

- Realizar atividades da Contabilidade. assegurando que todos os relatorios e
registros conlabels sejam feitos baseados nos principios e normas contiabeis,
conforme prazos definidos;
- Elaborar balancetes mensais;
- Realizar a gestio das atvidades de contas a receber, assegurando que todos os
creditos da Camara Municipal sejam recebldos dentro do prazo:;
Analisar as informacoes contabeis ¢ preparar relatorios;
- Explicar as Inlormagoes contibeis, dirimindo dividas, quando solicitado;
- Pesgqulsar ¢ estudar a legislacao fiscal e tributaria;
- Responder, acompanhar e preparvar relatorios para auditorias externas;
< Responder questionamentos do Tribunal de Contas, atendendo aos prazos;
- Allmentar e/ou acompanhar a insercao de dados da contabilidade no portal da
transparencia, Cidades Web, SICONF], etc,;
- Saluctonar inconsistencias do sistema da contabilidade,
- Emitir relatdriosgerencials diversos reférentes ao setor de contabllidade:
- Soluclonar guestoes junto a Receita Federal;
-Acompanhar a atualizacan do sistema, definindo atividades diarias,
- Reallzar a conterencia de contas;
Realizar empenho, ligquidacao e pagamento de processos;
- Confteccrondr nd epoca propria, relatorio de gestio fiscal;
- Lonfeccionar na epoca propria, relatdrio pard o Tribunal de Contas;
Cadastrar no sistema contabil infermacées relacionadas ao registro de Heitagoes,
contratos e aditivos;
Conterir saldo de contas bancarias;
- Realizar anuglmente o lfechamento das contas

Canfeccionar a prestagio de contas anual; g
- Preparar previsoes de caixa, detectando a necessidade de captagio ou aplicagio /

de recursas;

Fraltie relatdrios,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

- Informar ndo conformidades encontradas durante a execucao das atividades:
- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Cimara:
- Restlizar demads atividades correlatas.

Hequisitos para provimento:

- Ser brasilelro nato ou naturalizado;

- Ser pessod de reputacdo libada;

- Fstar em dia com a Justica Eleitoral;

- Diploma, certiticado ou atestado de conclusido do Ensino Superior Completo em
Ciéneias Contibels, lornecido por instituigio de ensino reconhecida pelo MEC o
reglstro no respectivo Conselho de Classe,

Cargo: TESOUREIRO

- Promover o recebimento das importincias devidas a Camara;
- Promover a guarda e a conservacio dos dinheiros e valores da Camara;
- PDepositar e conbrolar as receitas da Cdmara Municipal, na forma estabelecida,
legal ¢ formalmente;
- Incumbir-se dos contralns com estabelecimentos hancarios, em assuntos de sua
competéncia;
- Requisitar taloes de cheques ao Gerente dos Bancos em confunto com o
Presidente;

Controlar os pagamentos a serem liberados,
- Prestar mlormacoes solicitadas por quem de direito relativos ao desempenho de
suas luneoes;
- Movimentar fundos, eletuar recolhimentos nos prazos legais;
- Informar, dar parecer ¢ encaminhar processos relativos 4 competéncia da
LSO Fariag
- Auxiliar na conferdnclade documentos de receita, despesas ¢ oulros;
- Auxillar na vonaliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro ¢ realizando a correcao;
- Operar microcomputador, utiizando programas informatizados ¢ aphcativos
para meluir alterar ¢ obter dados e informacdes, bem como consultar registros:
- Desincumbir-se de atribuicoes que the forem acometidas pelo Contador e pelo
PMresidente da Camara.

Executar as tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Cimara ¢ pelo
Contador;
- Movimentar recursos financeiros da Camara Municipal, na forma autorizada,

o
ohedecendo aos principios gerais dos registros contibels pablicos; /

- Magar despesas ordenadas, sutorizadas, empenhadas, liguidadas e processadas,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOCNTANHA

- Movimentar recurses fimancelros da Camara, através da via bancaria, assinando
luntamente com o Presidente, os cheques destinados aos pagamentos das despesas
da Cimara Municipal,

Requisitos para provimento:
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
CSer pessod de reputacdo tibada;
- star em dia com a |ustica Eleitoral;
Diploma, certiticado ou atestado de conclusdo do Ensine Médio Completo
fornecido por [nstituicae de ensino recotthecida pelo MLEC,

DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA
(.argo: CONTROLADOR INTERNO

Flscallzar ¢ avaliar, quanto 3 legalidade, legitimidade, eficicla, eficléncia e
economicidade os controles da gestan orgamentaria, financeira, contabil,
administrativa, operacional e patvimonial da Cimara Municipal,

- Avaliar a aplicagao dos recursos pablices;

Reallzar inspegées e auditorias internas para veriflicar a legalidade o a
legitimidade das atos administrativos, avaliando os resultados apurados;

- Informar aos titulares das unidades da estrutura administrativa da Camuara
Municipal o resultado de auditorias, inspeqtics, andlises ¢ medidas que se fizerem
necessarias;

Analisar os relatorios e mformacoes que sistematicamentg sejam encaminhadas
pelas unidades administrativas e sujeitos a Controladoria;

- Acompanhar os limites impostos pela legiskagdo ao Poder Legislative, ortentando
Huanto as questdes orcamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais;

- Cientificar o Presidente da Camara em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada;

- Lilaborar refatdrios de controle internp e demais documentos de sua
respunsabilidacle;

- Elaborar ou coordenar & criagio, utilizacio e atualizacdo de manudls
procedimentais e operacionais de controle interno @ transparéncia da Cimara
Municipal, submetendo-os a aprovacio da Presidéncia;

- Loordenar e solicitara correta realizagio dos procedimentos de controle interno
da Camara Munlcipal, visando sua adequacio as normas e legislacao vigentes,
cmitindo solicitacdes ou recomendagies sempre (ue necessario;

- lixercer seus wabalhos de forma autonoma ¢ independente, sem qualquer
interterencla interna ou externa;

- Resolver questbes, emitic pareceres o propor melthorias em sua drea de atuacao,

[ntormar nao conformidatdes encontradas durante a execucio das atividades;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

- Cumprir com politicas, normas ¢ procedimentos da Camara;
- Kealizar demals atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Ser pessoa de reputacao ilibada;

Fstar em dia com a Justiga Fleitoral;
- Diploma, certificado ou atestado de conclusdo do Ensino Superior Completo em
Administragao, Econemia, Ciencias Contabers ou Direlto, fornecido por instituicio
de ensinag reconhecida pelo MEC e registro no respective Conselho de Classe.

DEPARTAMENTO JURIDICO
Cargo: PROCURADOR JURIDICO GERAL

- Representar judicialmente e extrajudicialmente a Cimara Municipal de Montanha
em processe judical que verse sobre ato praticado pelo Poder Legslativo ou par
sid ddministracan;

- Determinar, dssessorar ou efetuar a promocao dos Interesses da Chmara
Municipal perante os Tribunais Estaduais ¢ Federals, inclusive o Tribunal de
GContas do Estado e Ministorio Pabhico;

Prestar consultoria ¢ assistencia tecnico-legislativa, juridica e ceondmico-
financeira @ Mesa Diretora, aos vercadores ¢ & unidades administrativas da
Camara Municipal, a nivel de supervisao e coardenacio;

- Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos day matérias em exame nas
Comissoes ¢ no Plenario, com o ntuito de substdiar os autores e responsaveis peloy
pareceres € debates;

- Prestar otientacao teenicd, atraves da emissio de parecer, quando selicitado;
sohre questoes de natureza juridica ou de projetos que tramitem na Camuary
Municipal,

- Assessorar a elaborsgao e analise de leis, resolucdes; portarias, minutas,
contratos, aditives contratuais, editais de liettagdo e convenios em que lor parte a
Camara Municipal;

- Orientar e fiscalizar o preparo ¢ 4 execugiao do orgamento da Camara Municipal;
- Manter o Presidente miormado sobre os pracessos judiciais e adiministrativos en
andamento, providéncias adotadas ¢ despachos proferidos;

- Assistir o Presidente da Cimara no controle (nterno das legalidades dos atos da
administracan,

- Zelar pela observincia e adequacin das normas do Regimento Interno da Camara

¢ pelas disposicoes atinentes ao processo legistativo; &
- Supervistonar o fluxe de tramitagio do processo legislativo e os |1r‘.'w.:':5_/
regimentals, garantindo que a legislacao vigente seja cumprida;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

- Resolver questoes, emitir pareceres ¢ prapor melhorias em sua drea de atuagio,
alétn de cumprir e fazet cumprir as determinacoes da Presidéncta;
- Organizar a escala de hordrios, compensacdes, [érias ¢ licengis de sua equipe de
formil que ndo ocorra prejuizo aos servigos,

Reallzar demais atividades correlatas,

Requisitos para provimento:

- Ser brasileiro nata ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacio ilibada;

- Listar em dia com a Justica Elemoral;

- Biploma, certificado ou atestadoe de coneclusio do Ensing Superior Completo em
Direlto, tornecido por institul¢do de ensine reconhecida pelo MEC ¢ inscrigdo na
Ordem dos Advogados do Brastl - QAR

- Nao estar impedido de exercer a funcio comissionada,

{Zargn: PROCURADOR JURIDICO

- Assessorar o Procurador-Geral Legistative;
- Assessorar o Mesa Diretora quanto a analise das proposicoes e requerimentos a
ela apresentados quando da ausencia/impedimento ou orientacio do Procurador-
Geral Legislativo;
- Prestar orientacao técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das
Matertas em exame nas Comissoes € no Plenario, com o objetive de subsidian os
pareceres para debate,

Prestar orientagao tecnica, atraves da emissio de parecer, quando sollcitado,
sobre questdes de natureza juridlea Inerentes a Administragao Publica;
- Promover estudos ¢ pesquisas por solicitagio da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo devidamente atualizado;
- Assessorar os vercadores em assuntas juridicos que digam respeito go mandato
legislativi
- Amparar a elaboracio e analise de minutas, eontratos, cditats de Licitagdo e
canvenios em gue for parte a Camara Municipal;
- Assessorar,  |uridicamente, 4y comissoes  de sindicneia & mgueritos
Aadministrativos, assim como as Comissées Especiais e Permanentes da Camara;
= Representar a Cdmara Municipal em Juizo ou (ora dele, na auséncia o/ou
impedimento do Procurador Geral, ou por orientagio deste, desde que para 1sto
seja mitorizado oficlalmente;
- Auxdliar na preparacao das informagaes 4 serem prestadas em mandadas
Impetrados contra ato da Mesa Biretora, sua Presidéncia ou do Legislativo em
goral; (/'
- Elahorar estudos e pareceres para as unidades admimstrativas da Camarea, '
sempre gue sollcitado, sobre quﬂ:-;[ﬁEﬁ procedimentals, tributartas, Oscars

4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

financeiras, controle interno, recursos humanos ¢ outras que se [izerem
necessarias:
= Manter o Procurador Geral ¢ o Presidente da Camara, informados sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
- Promover estudos e manter organizados coletdnea de legislagdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos juridicos de interesse do Poder Legislativo;
- Assessorar os vereadores na elaboragio de proposicoes complexas que exijam
conhecimentos especializados de técnica legislativa, nos projetos de lel, decreto
legisiatlve, resolugdo e outras proposicoes de tramitagio normal da Cimara que
requetriim essa tecnica,
- laformar nao conformidades encontradas durante a execugio das atividades:
- Lumprir com politicas, normas e proeedimentos da Camara,

Realizar demais atividades correlatas,

Requisitos para provimento:

Ser hrasileiro nato ou naturalizado;
= het pessoa de veputagan ilibada;
- BEstar vm dia com a Justica Eleitoral;
- Diploma, certificado ou atestado de conclusio da Ensino Superior Completo em
Direit, lovnecido por instituicio de ensino reconhecida pelo MEC ¢ mscrican na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB,

Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Assessorar o Procurador-Geral Legislativis
- Assessorara Mesa Diretora quanto i analise das proposigies e requerimentos a
el apresentados quando da avséneia/impedimento ou orientacao do Procurador-
{reral Legislativo,
- Prestar orientagio técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridices das
fateyias om exame nas Comissees e no Plendrio, com o objetivo de subisidiar os
pareceres para debate;

Prestar orientagio técnica, atraves da emissao de parecer, quando solicitada,
sobre questoes de natureza juridica inerentes o Administragao Pibhca;
- Promover estidos e pesquisas por solicitacao da Mesa Diretora, mantendo o
arguive devidamente atuahzado;
- Agsessorar os vereadores em assuntos juridicos gue digam respeito ao mandato
lemslativo;
<~ Amparar a elaboragio e analise de minutas, contratos, editals de licitacao o
convenios em que [or parte a Camara Municipal;

- Assessorar, juridicamente, as comissoes de sindicancia e ingquéritog -

administratives, assim como as Comissoes Especiais e Permanentes da Camara;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

- Hepresentar a Cimara Muntcipal em juizo ou lora dele, na ausénem o/ou
impedimento do Procurador Geral, ou por orentagio deste, desde que para isto
seja dutorizado oficialmente;

- Auxiliar na preparagao das informacdes o serem proestadas em mandados
Impetrados contra ato da Mesa Direlora, sua Presidéncia ou do Legislativo en
geral,

Elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Cimara,
sempre que sollcitsdo, sobre questdes procedimentats, tributdrias, fiscais,
financeiras, controle nterno, recursos humanos ¢ outras que se fHzerem
NeCEssarias,
= Manter o Procurador Goeral e o Presidente da Camara, informatos sobre os
pracessos em andamento, providéncias adotadas ¢ despachos protferidos;

Promuover estudos e manter ovganizados coletanea de legistacao, jurisprudéncia,
pareceres o oulros documentos juridicos de interesse do Poder Legislativo,
= Assessorar as vereadores i claboragdo de proposicoes complexas que exijam
conhecimentos especializados de téenwca legislativa, nos projetos de lei, decreto
legislativo, resolugio ¢ outras proposigbes de tramitagio normal da Camara gue
requeiram essa técnlo,

- Informar niio conformidades encobtradas durante a execucao das abividades:
- Cumprir com pollticas, normas o procedimentos dia Cimara;
- Realizar demais atividades correlatas,

Requisitos para provimento:
- Ser brasileiro nato ou naturalizado,
< Ser pessoa de reputacae ilibada;

Estar em dia com a Justica Eleitoral;

Diploma, certificado ou atestado de conelusao do Ensino Superior Completo em
Direito, lormecklo por lnstitulgdo de ensine reconhecida pelo MEC e Inscricao na
Urdem dos Advogados do Brasil - OAB.

- Nao estar impedido de exercer a luncdo comissionada.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

ANEXO I

CRIACAD DFE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, CARREIRA, QUANTIDADE F
RESPECTIVO VENCIMENTO, A SEREM ENQUADRATDIOS NO QUADRO DE PESSOAL 1A
CAMARA MUNICIPAL DE MONTANHA-ES (a serem nomeados e empossados apos
realizacio do concursol,

NIVEL | CARGO QUANTIDADE | VENCIMENTO |
CNM Assessor de Cnmunu:a{;&:m Ul & 2.000,00
ONF Motorista 01 RS 2.000,00
CNM | Secretario de Administracio 1 SR RE 3.300,00
| Chefe dé Divisao de Servigo 01
CNM de Fatrimonio ¢ RE 2.500,00
Almoxaritado | ]
CNT Técnmico de Inlermatics 01 | RE 200000
CNM Recepeionista 01 i R$ 1.500,00
CNF Auxlliar de Servicos Gerais | 01 CR$L50D,00
CNM Continue 01 RS 1.800.00
CNS Chele de Recursos Humanos | 01 . R$3.500,00
(NS Contador N 01 RE 4.000,00
 CNM “lesoureiro 01 R 2.500,00 |
CNS Controlador nterno ' il B 3.500.00
CNS Procurador Juridico | 01 RE450000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

ANEXQ 11

EXTINGAO DOS CARGOS DG QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPATL DE
MONTANHA (apos a aprovagdo no concurso publico )

CARGO QUANTIDADE | PROVIMENTO
. Assistente Tecnlco {1 Lomlssan
| Assistente Téenico I 01 | Comissao
Assistente Teenico IV 0o |_ Comissdo
Auxiliar de Gabinete 01 ‘ Comissan
Agente Condutor 01 | Comissio
Diretor de Finangus _ 01 ' Comissio
Técnico em Contabilidade (1 ~ Conussao
- ~ Servente | 0] | Comissao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTANHA

ANEXO IV

CRIACAD DE CARGOS EM COMISSAQ, CARREIRA, QUANTIDADE E VENCIMENTO, A
SEREM ENQUADRADOS NO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
MONTANIA-ES.

NIVEL CARGO QUANTIDADE VENCIMENTO
CNM Chefe de Gabinete ! 01 RS 2.088,45
ONM _ Assessor Parlamentar | 0% RS 1.520,10 |
(NS | Procurador Juridico Geral 0l RS 4.125,13

I._ CONS Assessor Juridico 11 Ry 4.125,13
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