PREFEITURA MUNICIPAL DE

MONTANHA

Lei n°® 946, de 26 de julho de 2017.

Dispbe sobre a Estrutura Administrativa, Plano de
Carreiras, Salarios do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Montanha, Estado do Espirito Santo, extingui
e cria cargos da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Montanha Estado
do Espirito Santo, usando das prerrogativas que lhe sao
conferidas pela Lei Organica Municipal e Regimento Interno
Cameral.

FACO SABER que a Camara Municipal de Montanha — ES
aprovou e a Prefeita Municipal SANCIONA a seguinte Lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1° - A estrutura Administrativa, bem como o Plano de
Carreira do quadro de pessoal da Camara Municipal de Montanha, Estado do
Espirito santo, constante na presente Lei, no que diz respeito as atividades e
tarefas a executar a as correspondentes retribuicbes pecuniarias, e sua
regulamentacéo pelos dispositivos estabelecidos pelo Regime Juridico Unico e
o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, e demais legislacoes
complementares.

Art. 2° - Sao partes integrantes deste Plano, a Relagao dos
Cargos a serem extintos, cargos a serem criados, a Tabela de Vencimentos, as
descricoes e os fatores a serem considerados em relagdo aos Cargos em
forma de anexos, respectivamente.

§ 1° - A organizacao do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal sera com base no Sistema de Classificacao de Cargos e serao assim
constituidos:

| — Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo e
Funcoes Gratificadas da Camara, com os respectivos grupos de atividades, M
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com os respectivos grupos de atividades, nomenclaturas, atribuicbes e
quantidades que integram o presente Instrumento Legal com observancia na
Constituicao Federal e suas alteragdes.

[l — Os servidores ja aprovados em concurso anterior
continuardo nos cargos de origem ou se preferirem poderdo prestar concurso
para novo cargo que nao seja o anterior.

§ 2° - Nao sao partes integrantes deste Plano, os casos de
contratagao por tempo determinado para atender a necessidade temporaria, de
excepcional interesse publico, que respeitara o estabelecido no art. 37, inciso
IX da Constituicao Federal, Lei Municipal n® 228/90 e Resolug¢ao n° 06/90.

TITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:
| — CARGO: Um conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades
cometidas a uma pessoa;

I — GRUPO OCUPACIONAL: Um conjunto de cargos que se referem as
atividades correlatas ou a mesma natureza de trabalho ;

[l - CARREIRA; Um agrupamento de cargos, dispostos hierarquicamente, de
acordo com o grau de dificuldade das atribui¢cdes e nivel de responsabilidades;
IV — CLASSE: A designagéo literal correspondente a cada carreira onde se
enquadra o cargo, constituindo a linha natural de promocéao ao servidor;

V — SERVIDOR: A pessoa legalmente investida em cargo publico, em carater
permanente ou transitorio;

VI - PROMOGAO HORIZONTAL - A passagem do servidor ocupante do cargo
a classe imediatamente superior da mesma carreira a que pertence;

TITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

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

| - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO E/OU TECNICO:
Compreende os cargos a que sao inerentes as atividades de nivel médio,
principais e auxiliares, relacionadas com o0s servicos de natureza /UM
administrativa; b/
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Il — GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA TRANSPORTE E
CONSERVACAO:

Compreende cargos a que sado inerentes as atividades de nivel elementar
meédio, principais e auxiliares, relacionados com os servicos de limpeza,
zeladoria, vigilancia e conservagao;

Il - GRUPO OCUPACIONAL NIiVEL SUPERIOR:

Compreende os Cargos a que sao inerentes as atividades relacionadas com
servigcos os quais sao exigidas habilitagao legal e formagao profissional de nivel
superior.

Art. 5° - Fica criado no quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Montanha — ES, os cargos de provimento efetivo e respectivos
vencimentos, constantes do anexo |, os quais serdo nomeados e empossados
apos a aprovagao em concurso publico.

§ 1° - Os cargos de provimento em comissao constantes no
anexo |l serao extintos automaticamente, com a nomeacao dos servidores
aprovado em concurso publico de prova ou de prova e titulo a ser realizado
pelo Poder Legislativo.

§ 2° - Ficam criados os Cargos de Provimento em
Comissao no Quadro de Pessoal da Camara Municipal, livre de nomeagao e
exoneracao, bem como os respectivos vencimentos, constantes no anexo |l
da presente Lei.

§ 3° - Os cargos de provimento efetivo e de provimento em
comissao criados pelo art. 5° e § 2° do referido artigo, terdo as descrigbes e
atribuicoes dos cargos contidos no anexo IV da presente Lei.

§ 4° - A jornada de trabalho dos servidores da Camara
Municipal sera de 06 (seis) horas ininterruptas, com excecao do cargo de
Procurador Juridico que sao regidos pelo Estatuto da OAB.

§ 5° - Os servidores publicos da Camara Municipal passam
a ser regidos pelas disposicoes do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Montanha e Legislagcao Complementar. ’QV

|
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Art. 6° - A classificacdo dos cargos e seus respectivos
vencimentos, constantes desde Plano, sdo fixados em 08 (oito) carreiras,
escalonadas de | a VI, conforme suas especificagdes e, para cada carreira
foram definidas classes correspondentes, constante no anexo V desta Lei.

Paragrafo Unico - A Promocao Horizontal far-se-a
alternadamente por antiguidade e por merecimento, enquadrando-se nas letras
‘B" a “M", da Tabela Progressiva constante no anexo V desta Lei.

Art. 7° - O servidor da Camara Municipal, ocupante de
cargo de provimento efetivo que for nomeado para exercer cargo de
provimento em comissao, podera optar pelo vencimento integral deste cargo ou
pelo valor da gratificacao estabelecida nesta Lei.

§ 1° - Os Servidores dos Cargos de Provimento Efetivo
terao direito a promogao por merecimento ou antiguidade com acréscimo de
3% (trés por cento), a cada intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio, a
contar da data de sua posse e nomeacao através da sua aprovagao em
concurso publico de prova e de prova e titulos.

§ 2° - Os servidores do quadro efetivo da Camara
Municipal, a partir de 1° de julho de 2017, terdo os seus vencimentos e
promogoes, obedecida os seus respectivos niveis e carreiras das classes
relacionadas no anexo V desta Lei.

§ 3° - Ficam criadas na Camara Municipal 02 (duas)
Funcoes Gratificadas de Chefe de Patriménio/Almoxarifado e Chefe de
Pessoal, as quais serao regulamentadas atraves de Portaria, em atos
normativos baixadas pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 4° - As Fungdes Cratificadas de que trata o paragrafo
anterior, serao de R$ 500,00 (quinhentos reais) mensal, as quais deverao ser
ocupadas por servidores do quadro efetivo da Camara Municipal de Montanha.

Art. 8° - Para que se efetive a mudanga de carreira, serao
considerados o interesse da Camara, a necessidade, a existéncia de vagas e a
aprovacao em concurso publico.

Art. 9° - As admissoes far-se-a sempre na classe “A” de
cada cargo e o servidor somente tera direito a promog¢ado ou a mudanga de
carreira, apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe. \NW
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Paragrafo Unico — O Presidente da Camara Municipal
baixara ato concedendo o direito a promogado por merecimento, garantindo a
contagem do tempo por antiguidade a que tem direito.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10 — A Implantacao do que dispde a presente Lei sera
efetivada a medida que forem sendo realizados os enquadramentos e apos
realizagao de concurso publico.

Art. 11 — As despesas decorrentes da execugao desta Lei
ocorrerao por conta das dotagdes proprias, suplementadas, se necessario.

Art. 12 - Fica assegurado aos servidores da Camara
Municipal os adicionais e demais vantagens fixados no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Montanha.

Art. 13 — Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposi¢coées contrarias, em especial a Lei n° 893, de
18 de novembro de 2014.

Montanha - ES, 26 de julho de 2017.

L UYP

Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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~RIACAD DE CARCOS DE PROVIMENTO EFETIVO, CARREIRA, QUANTIDADE, E RESPECTIVO VENCIMENTO A
SEREM ENQUADRADOS NO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTANHA — ES, (a serem
nomeados e empossados apds realizagdo de concurso).

ANEXO |
~ CARREIRA CARGO QUANTIDADE | PROVIMENTO VENCIMENTO
| | Auxiliar de Servigo Geral o 01 __ Efetivo RS 11.126,00 |
I Recepcionista 01 Efetivo R$ 1.126,00
l Auxiliar Administrativo 01 Efetivo RS 1.126,00
I Motorista - 01 Efetivo RS 1.547,00
I Assistente Técnico (informatica, audio) - 01 - Efetivo RS 1.547,00
1l Técnico em Contabilidade 01 Efetivo R$ 2.327,00
vV Controlador Interno 01 Efetivo RS 2.475,00
Vv Procurador Juridico - 01 Efetivo R$ 3.055,65

Tabela obedecendo ao dispositivo no artigo 5° da presente Lei.

Montanha — ES, 26 de julho de 2017.

Ve

Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal




EXTINCAO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTANHA - ES.

ANEXO Il
NIVEL CARGO QUANTIDADE PROVIMENTO
I Assistente Técnico 01 Comissao
I Assessor de Comunicacoes 01 Comissao
| Assistente Técnico Il 01 Comissao
[l Auxiliar de Gabinete 01 Comissao
[ Assistente Técnico IV 01 Comissao
[V Agente Condutor 01 Comisséo
V Diretor de Financas 01 Comissao
VI Assessor Juridico 01 Comisséao

Tabela obedecendo ao dispositivo no § 1° artigo 5° da presente Lei.
Montanha — ES, 26 de julho de 2017.
Jom¥

Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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CRIACAO DE CARGOS EM COMISSAO, CARREIRA, QUANTIDADE, E RESPECTIVO VENCIMENTO, A SEREM
ENQUADRADOS NO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTANHA - ES.

ANEXO 1II
CARREIRA CARGO QUANTIDADE PROVIMENTO VENCIMENTO
| Assessor Parlamentar 09 Comisséao R$ 1.126,00
1 Continuo 01 Comissao R$ 1.215,00
- Chefe de Gabinete 01 Comissao R$ 1.547,00
Y Procurador Juridico Geral 7 01 Comissao R$ ~ 3.055,65

Tabela obedecendo ao dispositivo no § 2° artigo 5° da presente Lel.

Montanha — ES, 26 de julho de 2017.

St

Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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Anexo IV — Que se refere o § 3° criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo
(Descri¢oes e Atribuicées dos Cargos de Provimento Efetivo)

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar servigcos de limpeza, arrumagao e conservagao dos proprios publicos,
bem como auxiliar no preparo de alimentagao quando solicitado.

ATRIBUICOES TIPICAS

- Preparar e servir café, cha, sucos e etc., aos servidores e vereadores e
visitantes, bem como, no preparo de alimentos quando devidamente
solicitados:

- Recolher o lixo, acondicionando em local adequado;
- Manter arrumado todo o material sob a sua guarda,;

- Executar trabalhos de limpeza e conservacao em geral, bem como servigos
de entrega, recebimento, confecgdo e atendimento, utilizando os matérias e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;

- Executar atividades de copa, conservagao de utensilios, moveis e
equipamentos em geral, para manté-los em condigdes de uso, auxiliando na
remogao de moveis e equipamentos;

- Anotar e transmitir informagdes recados, bem como receber, separar e
entregar correspondéncias, papeéis, jornais e outros materiais;

- Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area
de atuacao;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

- Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;
- Ter concluido o ensino Médio;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a funcao Efetiva.
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NOMEAGAO

- Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Montanha - ES, 26 de julho de 2017.
NMpe

Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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Anexo IV — Que se refere o § 3° criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo
(Descrigdes e Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo)

RECEPCIONISTA

- Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de assisténcia
legislativa, a Mesa Diretora, aos Vereadores e Funcionarios do Poder
Legislativo.

ATRIBUIGOES TiPICAS

- Distribuir correspondéncias da Camara Municipal e dos vereadores fazendo
chegar aos assessores parlamentares, € na auséncia destes, encaminhar aos
devidos gabinetes parlamentares enderecados;

- Atender e fazer chamadas telefénicas quando solicitado para este fim e

encaminha-las as respectivas autoridades nos assuntos de interesse da
Camara;

- Atender e fornecer informagdes ao publico;

- Atender a agenda de trabalho das autoridades, previamente determinado por
sua hierarquia superior;

- Executar atividades de natureza repetitiva, envolvendo orientagao e execugao
qualificada de trabalhos de ligagao telefénica;

- Manter arrumado todo o material sob a sua guarda;

- Transmissao e recebimento de mensagens pelo telefone e outras atribuigcdes
compativeis com sua especializagao;

- Zelar pela guarda, conservagdao, manutengao dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

- Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;
- Ser pessoa de reputacéo ilibada; M
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- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter concluido o ensino Médio;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcéo Efetiva.

NOMEAGAO

- Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Montanha — ES, 26 de julho de 2017.

Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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Anexo IV — Que se refere o § 3°, criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo
(Descrigoes e Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dar suporte administrativo e auxiliar nas areas de recursos humanos,
administragao, contabilidade e controle interno; atender usuarios, fornecendo e
recebendo informagées; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e
planilhas; executar servigos areas de secretaria.

ATRIBUIGOES TIPICAS

Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades da
Instituicao.

Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem
necessarios nas diversas unidades, sob orientacao.

Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e
facilitar a obtengdo de dados, documentos ou outras solicitagbes dos

superiores.

Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por
técnicos.

Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manutencdo da ordem nos
ambientes.

Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de
fax; maquinas fotocopiadoras/duplicadoras, fotograficas e outros.

Produzir, reproduzir e processar, fotografias, slides, microfimes, jornais,
revistas ou livros, negativos e celulose.

Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de multimidia.
Zelar pela higiene, limpeza, conservagao e boa utilizagdo dos equipamentos e
instrumentos utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os
servicos de manutencgao.

Realizar e atender chamadas telefonicas, anotar e enviar recados.

Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagoes
e outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

Realizar servigos auxiliares no processo de aquisigao e processamento técnico.
Executar servigos auxiliares de preparagado para restauro e conservagédo do
material bibliografico e nao bibliografico.

Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los
e/ou encaminha-los as pessoas e/ou setores competentes.

Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte,
livros e outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros
necessarios e afixar materiais de divulgacao em editais, quando necessario.
Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos

e programas de informatica. WM
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Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter concluido o ensino Médio;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a funcao efetiva.

NOMEAGAO
- Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Montanha — ES, 26 de julho de 2017.

Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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Anexo IV que se refere o § 3°, criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo (Descri¢ées
e Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo)

MOTORISTA:

O ocupante do cargo tem como atribuigdes, a execugao de tarefas referentes a dirigir
veiculos manipulando os comandos de marchas e direcdo, o transporte de
Vereadores, Servidores, autoridades, materiais e outros.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

Conduzir veiculos em servico exclusivo da Camara Municipal, dentro e fora do
Municipio;
Cuidar da limpeza, conservacao e manutencgao do veiculo;

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

Recolher o veiculo a garagem, quando concluido o servigo do dia;
Comunicar ao seu superior imediato, qualquer anomalia no funcionamento do veiculo;

Executar outras tarefas que digam respeito a natureza do cargo;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter Ensino Fundamental,

- Possuir CNH — Categoria “C”, expedida ha mais de 02 (dois) anos;
- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao efetiva

RECRUTAMENTO

- Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Montanha — ES 26 de julho de 2017.

WVLL
Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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Anexo IV — Que se refere o § 3° criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo
(Descricoes e Atribuigdes dos Cargos de Provimento Efetivo)

ASSISTENTE TECNICO EM INFORMATICA E AUDIO/VIDEO

ATRIBUIGOES: DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: Ser
responsavel pelos servigos gerais de informatica da Camara Municipal de
Vereadores.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Realizar a aquisicao e
instalacao de certificados digitais necessarios ao Poder Legislativo; programar
em linguagens para web; realizar a manutengao do Site da Camara Municipal e
disponibilizagao de conteudo em linguagens de programacao para web, de
acordo com as legislagbes pertinentes; disponibilizar no Site da Camara
Municipal contetudos referentes a despesas, processos licitatérios, leis,
noticias, relatorios de acordo com a Lei de Acesso a Informacgao n° 12.527 e
outros que a legislacao obrigar; realizar cadastro de atos para publicagao no
site utilizando também programa; instalar, reinstalar e desinstalar programas;
atualizar periodicamente antivirus e programas de computadores; disponibilizar
acesso remoto quando necessario para melhor atualizagdo de programas;
enviar e receber e-mails referentes a sua area de atuacéao; realizar e receber
ligagoes referentes a sua area de atuagdo; executar tarefas pertinentes a area
de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.
Elaborar procedimentos para instalagdo, customizacdo e manutencao dos
recursos de rede; Prestar suporte técnico e consultoria quanto a aquisicao,
implantagao e ao uso adequado dos recursos de rede; Prospectar, analisar e
implementar novas ferramentas e recursos de rede; Definir e implementar os
procedimentos de seguran¢a do ambiente de rede; Prestar suporte técnico,
relativos a seguranca dos servicos de rede. Executar outras atividades
necessarias a consecug¢ao dos servigos. Digitar e editar nas ferramentas do
word as atas referentes as reunides e sessdes ordinarias, extraordinarias e
itinerantes. Executar servigos de operador de audio realizando manutengao na
mesa e do programa de edigao de audio, realizar gravagbes e edigdes de
audios das reunides e sessbes ordinarias, extraordinarias e itinerantes.
Executar servicos de operador de video, realizando manutencdo nos
equipamentos de gravagao e monitoramento.

REQUISITOS:

- Ensino Técnico em Informatica.

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; /sz
- Maior de 18 anos de idade; M

- Ser pessoa de reputacao ilibada;
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- Estar em dia com a justica eleitoral;
- Ter concluido o ensino Médio;
- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a funcao efetiva.

RECRUTAMENTO
- Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Montanha — ES, 26 de julho de 2017.
VAL

Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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Anexo IV - Que se refere o § 3° criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo
(Descri¢des e Atribuigdes dos Cargos de Provimento Efetivo)

TECNICO EM CONTABILIDADE

Compreende o cargo que se destina colaborar e auxiliar nos trabalhos de
analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinagdes dos recursos patrimoniais e
financeiros da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS

Auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade da Camara Municipal,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituragao, para possibilitar o controle contabil, orgamentario e patrimonial;

Participar da elaboragao da proposta orgamentaria anual,

Auxiliar na classificagdo contabil dos documentos comprobatoérios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o
plano de contas da Camara Municipal;

Realizar as tarefas relativas a execucdo orcamentaria e ao seu
acompanhamento, na Camara Municipal, executando na emissao de
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes
orcamentarias, com auxilio do Controlo Interno;

Elaboragao do balancete e o balango orgamentario da Camara Municipal;

Realizar a elaboragao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Camara Municipal nas areas orgamentaria,
financeira e patrimonial,

Organizar relatorios sobre a situagdo econdmica e financeira da Camara
Municipal, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

Organizar os processos gerados ou recebidos na contabilidade;

Realizar a atuagdo, numeragao e controle de retiradas dos processos da
contabilidade;

Realizar o arquivamento de documentos contabeis;

Elaborar despachos quando solicitado, responsabilizar pelos pagamentos de
pessoal, desde que autorizado pela presidéncia;

Zelar pela manutengao dos equipamentos e materiais sob a sua guarda;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO WM’
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- Ser brasileiro nato ou naturalizado:

- Maior de 18 anos de idade:

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral:

- Ensino Médio Completo com formag&o no Curso Técnico de Contabilidade
ministrado por Instituicdo credenciada e reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e Registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC:

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao efetiva.

NOMEAGAO

- Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Montanha — ES, 26 de julho de 2017.

Yin

Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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Anexo IV — Que se refere o § 3° criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo
(Descri¢des e Atribuicées dos Cargos de Provimento Efetivo)

CONTROLADOR INTERNO

Compreende o cargo que se destina a auditar e analisar, especialmente, as
prestagdes de contas da Presidéncia da Camara, inclusive para efeito de
cumprimento pelo Tribunal de Contas do Estado, das obrigagbes de
fiscalizagdo e controle interno que a Constituicdo e a Lei Organica Ihe
conferem.

ATRIBUICOES TIPICAS

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional e auxiliando
as unidades executoras no relacionamento com o TCEES;

- Assessorar a administragao nos aspectos relacionados com o controle interno
e externo e quanto a legalidade dos atos de gestado, emitindo relatérios e
pareceres sobre 0s mesmos;

- Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execucgao
orgamentaria, financeira e patrimonial,

- Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante, metodologia e programagao proprias, nos diversos sistemas
administrativos da  Céamara Municipal, expedindo relatorios com
recomendacoes para 0 aprimoramento dos controles;

- Avaliar os cumprimentos dos programas, objetivos e metas espelhadas no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive
quanto a agOes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos
Orgamentos Fiscal de Investimentos;

- Exercer o acompanhamento sobre observancia dos limites constitucionais, da
Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecimentos nos demais
instrumentos legais;

- Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestao e avaliar os resultados, quanto a eficacia e economicidade
na gestdo orgcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara
Municipal;

- Exercer o controle das operagdes de credito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do ente; ’d/(jﬂ/"
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- Supervisionar as medidas adotadas pelos poderes, para o retorno da despesa
total com o pessoal ao respectivo limite, caso necessario;

- Tomar as providencias para a recondugcao dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

- Aferir a destinagao dos recursos obtidos com alienacao de ativos, tendo em
vista as restricoes constitucionais e as Leis de Responsabilidade Fiscal,

- Acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade fiscal, em especial quanto ao Relatério
Resumido da Execucao Orgamentaria e Relatério da Gestao Fiscal, aferindo a
consisténcia das informagdes constantes em tais documentos;

- Participacao do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentaria e da Lei Orgamentaria;

- Manifestar-se, quando solicitado pela administragao, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres;

- Propor a melhoria ou implantagado de sistemas de processamento eletrénico
de dados em todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de
aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacdes;

- Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

- Verificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reformas, revisao de
proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;

- Manifestar-se atraves de relatérios, auditorias, inspecgdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

- Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Costa, sob pena de responsabilidade solidaria, as
acdes destinadas a apurar os atos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondémicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

- Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas especiais
instauradas pela Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do

Estado do Espirito Santo;
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- Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre
irregularidade identificadas e as medidas adotadas;

- Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Camara
Municipal;

- Realizar outras atividades de manutengao e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucao nivel superior em Direito, acrescido de habilitagao legal — OAB para
o exercicio da fungéo efou Administragdo, Economia ou Ciéncias Contabeis
estes acrescidos dos registros nos Orgaos das respectivas classes;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a funcao.

RECRUTAMENTO

- Externo no mercado de trabalho, mediante a concurso publico.

Montanha — ES, 26 de julho de 2017.

VCin
Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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Anexo IV — Que se refere o § 3° criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo
(Descricoes e Atribuigcdes dos Cargos de Provimento Efetivo).

PROCURADOR JURIDICO

Compreende o cargo que se destina a prestar assisténcia em assuntos de
natureza juridica, bem como representar judicialmente e extrajudicialmente a
Camara Municipal.

ATRIBUIGOES

- coordenar todas as atividades de assessoria relacionadas com o controle dos
processos destinados a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e
Temporarias da Camara Municipal;

- elaborar o controle dos processos que forem encaminhados a Mesa Diretora
e as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

- assessorar na elaboragcao de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de
Resolucées, quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal;

- elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados pelo
Presidente da Camara Municipal,

- Defender judicialmente e extrajudicialmente, os direitos e interesses de
competéncia do Poder Legislativo, sempre que designado pelo Presidente da
Camara Municipal, o qual conferird poderes especificos;

- coordenar as informacbes sobre Leis e Projetos Legislativos Federais e
Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Camara dos que encerram assuntos
relevantes para o Municipio;

- representar a Camara Municipal em Juizo, ativo e passivamente;

- orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverdo ser exarados
nos processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da Camara
Municipal, antes e durante as Sessdes Legislativas;

- apreciar todas as matérias antes da deliberagao do Plenario;

- assessorar a Mesa Diretora nas Sessbes ordinarias, itinerantes e
extraordinarias da Camara Municipal com relagdo as medidas regimentais a

serem adotadas;

- coordenar o controle dos processos destinados a Mesa Diretora e as

Comissoes;
Y
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- fiscalizar o controle dos registros em livros a Mesa Diretora e as Comissoes;

- superintender a elaboragéo dos pareceres das reunides da Mesa Diretora e
das Comissoes;

- orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Camara Municipal
referentes as questdes juridicas;

- dar parecer em todos os processos de licitagdo promovidos pela Camara
Municipal, antes de serem encaminhados aos licitantes e antes da
homologacao pelo Presidente da Camara Municipal;

- dar parecer em todos os processos que contiverem contratos de quaisquer
natureza, antes de sua publicagao;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugao nivel superior em Direito, acrescido de habilitagéo legal — OAB para
0 exercicio da fungéo.

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislacdo em Geral;
- Ter conhecimento da Administragao Publica e do Direito Publico;

- Ser pessoa de reputagéo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral.

RECRUTAMENTO
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Montanha - ES, 26 de julho de 2017.

YTz

iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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Anexo IV — Que se refere o § 3° criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo
(Descrigoes e Atribuicées dos Cargos de Provimento em Comissao)

ASSESSOR PARLAMENTAR

Compreende aos cargos que se destinam a executar e coordenar todo o
trabalho de atendimento aos Senhores Vereadores, representando-o em
reunibes bem como no atendimento aos municipes enderegados ao
Parlamentar:

ATRIBUICOES TiPICAS DO CARGO:

- Atendimento as pessoas encaminhadas ao parlamentar; acompanhamento de
assuntos do interesse do parlamentar, controle dos documentos sob a sua
responsabilidade do gabinete do parlamentar, controlar os gastos do gabinete
do parlamentar com telefones, xerox e correios, de acordo com os valores
previstos em Lei especifica relativa a matéria; solicitacdo de viagens do
parlamentar, responsabilidade pelo controle do fluxo de pessoas junto ao
gabinete do parlamentar; assessoramento as demandas do parlamentar; além
das demais atividades inerentes ao respectivo gabinete destinadas ao
assessoramento na execugao das tarefas que |he forem atribuidas.

- Recepcionar as pessoas que procurarem pelo parlamentar a que estiver a
servi¢o, recebendo e anotando os recados enderegcados ao mesmo;

- Atender prontamente ao parlamentar a que presta servicos, mesmo em
horario extraordinario, quando justificadamente solicitado;

- Atender chamadas telefénicas enderegadas ao parlamentara que estiver a
servigo;

- Redigir as proposi¢cdes a serem assinadas pelo parlamentar, observando
rigorosamente as normas técnicas pertinentes, solicitando sempre que
necessario a orientagao técnica da Casa;

- Acompanhar rigorosamente o controle de preposi¢coes expedidas pelo sistema
de computagcao, vedada a apresentagao para o protocolo de proposigao
antirregimental, ou em caso de indicagdo, que verse sobre 0 mesmo assunto
na mesma legislatura;

- Providéncias junto ao protocolo da Casa, todas as proposigcbes do
parlamentar, em tempo habil observada as disposi¢coes regimentais;

- Solicitar na Secretaria da Casa, sempre em tempo habil, os materiais de
expediente necessarios ao perfeito funcionamento do servigco de atendimento

ao vereador;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do parlamentar. W
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter concluido o ensino Médio;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungéo comissionada.

NOMEAGAO
- Nomeagao e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal.

Montanha — ES, 26 de julho de 2017.

Vo
Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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Anexo IV — Que se refere o § 3° criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo
(Descricoes e Atribuicdes dos Cargos de Provimento em Comisséao)

CONTINUO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos de coleta e de entrega de documentos e outros, para
atender as solicitagoes e necessidades administrativas da unidade.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Coletar e entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros,
internamente e externamente.

Coletar assinaturas em documentos diversos de acordo com a necessidade da
unidade.

Auxiliar nos servicos simples de apoio administrativo tais como: atender
telefone, operar maquinas simples de reprodugdo, anotar recados abrir pastas
e outros.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade dando apoio
ao servigo administrativo

Arquivar documentos, fazer servigos de bancos pagamentos diversos, inclusive
dos vereadores e funcionarios no horario do expediente;

Transmitir mensagens orais e escritos, carregar e transportar contratos, faturas,
notas fiscais, taldes de cheques além de outros;

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

Tirar fotocopias, enviar Fax’s servir café

Zelar pela guarda, conservagado, manutengdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Fazer entrega de oficios, convites externos no horario e fora do seu horario de
trabalho para o fiel cumprimento de prazo;
O,CM\
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Executar o tratamento e descarte dos residuos de iMcgngl‘dou II u .
seu local de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter concluido o ensino Médio;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao comissionada.

NOMEAGAOQ
- Nomeagao e exoneragao de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal.

Montanha — ES, 26 de julho de 2017.

2

Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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Anexo IV — Que se refere o § 3° criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo
(Descri¢des e Atribuicdes dos Cargos de Provimento em Comissao)

CHEFE DE GABINETE

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Superintender e executar todos os trabalhos pertinentes ao Gabinete da
Presidéncia da Camara, desenvolver tarefas de relagées publicas inerentes a
funcdo quando solicitado pela Presidéncia .

ATRIBUICOES TiPICAS DO CARGO:

Participar da elaboracdao de levantamentos, planejamentos e implantacao de
rotinas necessarias ao bom funcionamento da Camara Municipal;

Exercer as funcdes de relagbes publicas e politicas de atendimento aos
municipes e de articulagao politica com os demais poderes e autoridades;

Atender pessoalmente ao Presidente da Camara providenciando condigbes de
trabalho nos atos inerentes ao exercicio do cargo;

Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente da
Camara, bem como controlar as suas execucgoes;

Organizar e arquivar todos os documentos recebidos, redigidos e enviados pelo
Presidente da Camara em pasta propria;

Zelar pela conservagdo do prédio, suas instalagées, objetivando o bom
funcionamento do Poder Legislativo Municipal;

Recepcionar autoridades levando nos locais desejados a qual foi solicitado no
ambito da Camara Municipal, supervisionar o servigo café, suco, cha e outros
na sala da presidéncia;

Zelar pela guarda, conservacao, manutengado dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade da Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputagéao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter concluido o ensino Médio;
- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada.

Prefeitura Municipal de Montanha - Praga Osvaldo Lopes, s/n - Centro - Montanha-ES CEP: 29890-000
Fone: (27) 3754.2260 - Fax: (27) 3754.2262 - E-mail: prefeituramontanha@hotmail.com - CNPJ: 27.174.051/0001-96



PREFEITURA MUNICIPAL DE

MONTANHA

NOMEAGAO
- Nomeagéo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal.

Montanha — ES, 26 de junho de 2017.

o
Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

MONTANHA

Anexo IV - Que se refere o § 3°, criado pelo art. 5° e § 2° do referido artigo,
(Descri¢oes e Atribuicées dos Cargos de Provimento em Comissao).

PROCURADOR JURIDICO GERAL

Compreende o cargo que se destina a prestar assisténcia em assuntos de
natureza juridica, bem como representar judicialmente e extrajudicialmente a
Camara Municipal, sempre que designado pelo Presidente, que outorgara
poderes especificos.

ATRIBUICOES TIPICAS

- Prestar assessoria juridica a Presidéncia, as Comissdes da Camara e aos
Vereadores;

- Assessorar ao Presidente, a Mesa Diretora e aos 6rgaos que compdem a
estrutura administrativa da Camara Municipal, no estudo, interpretacdo e
solugdo das questdes juridico-administrativas e legislativas, pronunciando
através de informacgdes e pareceres escritos sobre os processos que lhe forem
submetidos.

- Orientar quanto a legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela
Camara, durante a fase de elaboragado dos mesmos;

- Defender judicialmente e extrajudicialmente, os direitos e interesses de
competéncia do Poder Legislativo, sempre que designado pelo Presidente da
Camara Municipal, o qual conferira poderes especificos;

- representar a Camara Municipal em Juizo, ativo e passivamente;

- Interpretar a legislagao aplicavel aos servigos afetos a Camara Municipal; -
Emitir por escrito os pareceres que lhe forem solicitados pela Presidéncia,
fazendo os estudos necessarios no campo da pesquisa da doutrina, legislagao
e da jurisprudéncia;

- Buscar informagbées sobre Legislacdo Federal, Estadual e municipal,
cientificando o Presidente dos assuntos de interesse do Legislativo Municipal,

- Participar de Inquéritos administrativos e dar orientagdo juridica durante a
realizacao dos mesmos;

- Acompanhar e orientar todo processo de compra da Camara Municipal que
necessite de licitagao e contratos de qualquer natureza;

Prefeitura Municipal de Montanha - Praga Osvaldo Lopes, s/n - Centro - Montanha-ES CEP: 29890-000
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MONTANHA

- Auxiliar as Comissdes Permanentes e Temporarias da Casa na elaboragao
dos pareceres respectivos e participar das reunides das mesmas;

- Executar outras tarefas que |he forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal.

- orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverao ser exarados
nos processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da Camara
Municipal, antes e durante as Sessdes Legislativas; - apreciar todas as
matérias antes da deliberacao do Plenario;

- assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordinarias, itinerantes e
extraordinarias da Camara Municipal com relagdo as medidas regimentais a
serem adotadas;

- coordenar o controle dos processos destinados a Mesa Diretora e as
Comissoes;

- fiscalizar o controle dos registros em livros & Mesa Diretora e as Comissoes;

- superintender a elaboragao dos pareceres das reuniées da Mesa Diretora e
das Comissoes; - orientar e assessorar todas as unidades administrativas da
Camara Municipal referentes as questdes juridicas;

- dar parecer em todos os processos de licitagdo promovidos pela Camara
Municipal, antes de serem encaminhados aos licitantes e antes da
homologacao pelo Presidente da Camara Municipal;

- dar parecer em todos os processos que contiverem contratos de quaisquer
natureza, antes de sua publicacao;

- executar outras atividades que |he forem atribuidas pelo Presidente da
Camara Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas suas atribuicoes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucao nivel superior em Direito, acrescido de habilitagao legal — OAB para
o exercicio da fungao.

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislagao em Geral;
- Ter conhecimento da Administragao Publica e do Direito Publico;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral.

NOMEAGAO

- Nomeacgao e exoneragcao de responsabilidade do Presidente da Céamara
Municipal.

Montanha — ES, 26 de junho de 2017.

SO

Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal
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TABELA SALARIAL DO QUADRO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTANHA — ES.

ANEXO V

' CARREIRAS CLASSES

- A B e D E F G = | J K L M
| 937,00 | 965,11 | 994,06 | 1.023,88 | 1.054,60 | 1.086,23 | 1.118,82 | 1.152,39 | 1.186,96 | 1.222,56 | 1.259,24 | 1.297,01 | 1.335,92
[ 1.126,00 | 1.159,78 | 1.194,57 | 1.230,41 | 1.230,41 | 1.267,32 | 1.305,34 | 1.344,49 | 1.384,82 | 1.426,36 | 1.469,16 | 1.513,23 | 1.558,63
I 1.690,50 | 1.741,21 | 1.793.45 | 1.847,25 | 1.902,67 | 1.959,75 | 2.018,54 | 2.079,10 | 2.141,47 | 2.205,71 | 2.271,89 | 2.340,04 | 2.410,24
IV 1.713,60 | 1.765,00 | 1.817,95 | 1.872,49 | 1.928,67 | 1.986,53 | 2.046,12 | 2.107,51 | 2.170,73 | 2.235,85 | 2.302,93 | 2.372,02 | 2.443,18
Vv 1.848,00 | 1.903,44 | 1.960,54 | 2.019,35 | 2.079,94 | 2.142,33 | 2.206,60 | 2.272,80 | 2.340,99 | 2.411,22 | 2.483,55 | 2.558,06 | 2.634,80
VI 2.665,60 | 2.745,56 | 2.827,93 | 2.912,77 | 3.000,15 | 3.090,16 | 3.182,86 | 3.278,35 | 3.376,70 | 3.478,00 | 3.582,34 | 3.689,81 | 3.800,50
Vil 3.332,57 | 3.432,54 | 3.535,52 | 3.641,58 | 3.750,83 | 3.863,36 | 3.979.26 | 4.098,64 | 4.221,59 | 4.348,24 | 4.478,69 | 4.613,05 | 4.751,44

Tabela o que se estabelece 0 § 2° do art. 7° da presente Lei.

Montanha — ES, 26 de julho de 2017.

yorm
Iracy Carvalho Baltar Fernandes
Prefeita Municipal



