Estado do Maranhao B
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITINGA DO MARANHAO - MA

LEI N° 500, DE 06 DE JUNHO DE 2024.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E
REMUNERAGAO DOS SERVIDORES EFETIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITINGA DO MARANHAO, DEFINE A
POLITICA DE VALORIZAGAO FUNCIONAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITINGA DO MARANHAQ/MA, E DETERMINA OUTRAS.

LUCIO FLAVIO ARAUJO OLIVEIRA, Prefeito Municipal de Itinga do Maranhédo - MA, no
uso das atribuicées previstas por Lei Organica e Regimento Interno vigentes, faz saber que a
Camara de Vereadores aprovou e sanciona a seguinte LEI:

CAPITULO1
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 12 A Politica de Administracio e Remuneragéo do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal
de Itinga do Maranhdo /MA reger-se 4 por principios constitucionais, diretrizes nacionais para
instituicdo de planos de carreira, pelas normas estabelecidas na Lei Orgénica do Municipio,
bem como no Estatuto do Servidor Publico, e demais regramentos que disponha sobre
valorizacio do servidor publico municipal e que possa complementar a presente lei.

Art. 2¢ O regime juridico dos servidores enquadrados neste plano é o Estatutdrio, em
conformidade com as disposi¢des do Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais.

Art. 3° As atualizacdes da Tabela de Vencimento dos Servidores Piblicos da Camara Municipal
de Itinga do Maranhdo acompanhardo as determinagoes em leis especificas da Cémara
Municipal de Itinga do Maranhdo que regulamente a remuneragdo dos Servidores Efetivos
Camara Municipal de Itinga do Maranho, respeitando o principio de isonomia de vencimento
entre os cargos.

Art. 42 O Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo dos Servidores Publicos da Cémara
Municipal de Itinga do Maranhao tem por objetivo garantir a valorizacdo de seus profissionais
mediante:

I — Fixacdo de padrdes e critérios impessoais de Promogdo Funcional e Progresséo Salarial,
possibilitando o reconhecimento da experiencia, qualificaco e desempenho profissionais dos
servidores;

II — Garantia do desenvolvimento na carreira de acordo _com o terfipo de servico e
aperfeicoamento profissional;
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111 — Adicional de eventuais subsidios estabelecidos em Leis Estaduais ou Federais, atendendo
dispositivos legais exclusivos a peculiaridade de cada cargo publico;

IV - O estimulo a busca do conhecimento, possibilitando ao servidor progredir em sua carreira
conforme as suas técnicas aprendidas ao longo do tempo e utilizadas para maior produtividade
e qualidade nos servigos prestados a populagéo e;

V — Isonomia de vencimentos para cargos de atribuigdes iguais ou assemelhadas, ressalvadas as
vantagens de carater individual e as relativas a natureza ou local de trabalho.

Art. 52, A Politica de Administragdo e Remuneracdo de Pessoal na Cdmara Municipal de Itinga
do Maranhao tem como diretrizes:

I — Manter os Servidores motivados, estimulando sua competéncia profissional, sua busca de
conhecimento para a realizacdo de suas atividades e o ganho de experiéncia mediante o tempo
de servigo ao Municipio;

IT — Valorizar os servigos prestados na Camara Municipal de Itinga do Maranhio, mediante
equiparag¢do ao Executivo dos valores pagos aos seus servidores efetivos, atendendo ao principio
de isonomia nas remuneracoes;

III — Fundamentar os mecanismos de Gestdo de Recursos Humanos, tendo por base o
aperfeicoamento profissional, a experiéncia adquirida e a qualidade dos servigos
desempenhados e;

IV — Estabelecer um Sistema de Remuneragio atemporal, impessoal, justo e transparente, com
a fixacdo dos vencimentos e dos demais componentes remuneratdrios de acordo com o cargo,
tempo de servigo e grau de aperfeicoamento, sendo esses valores bem como as regras acessiveis
ao publico.

CAPITULO IT
DA CONCEITUAGAO

Art. 6° Para os efeitos desta lei adotam-se as seguintes definigdes:

I - Quadro de Pessoal: Conjunto de Servidores Efetivos nomeados mediante provas elou provas
e titulos realizado pela Camara Municipal de Itinga do Maranhio /MA

IT - Servidor Publico: Individuo legalmente investido em cargo publico de provimento efetivo

na Cadmara Municipal de Itinga do Maranhao;
ilidades.que se cometem a um servidor
iy especificas, niimero certo de
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vagas e vencimento pago pelos cofres ptiblicos municipais, provido por concurso piblico de
provas e/ou de provas e titulos;

IV — Plano de Carreira: Conjunto de normas que disciplinam o ingresso e instituem
oportunidades e estfmulos ao desenvolvimento pessoal e profissional dos trabalhadores de
forma a contribuir com a qualificacdo dos servicos prestados pelos 6rgdos e instituicdes,
constituindo-se em instrumento de gestdo da politica de pessoal;

V — Carreira: Trajetéria do trabalhador desde o seu ingresso no cargo até o seu desligamento,
regida por regras especificas de ingresso, desenvolvimento profissional e remuneracao;

VI - Nivel: Simbolo atribuido ao conjunto de cargos publicos cuja exigéncia no concurso tenha
sido o mesmo grau de instrugdo escolar para desempenho das atividades;

VII — Classe: Categorias de aperfeicoamento profissional dentro dos cargos publicos,
hierarquizados em carreira mediante o grau de instru¢do do servidor, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional na escala de vencimento;

VIII - Referéncia: Escala de vencimento que indica a posigdo do ocupante do cargo de carreira,
conforme seu tempo de servico;

IX - Vencimento: Corresponde a base da remuneragao do cargo efetivo;

X — Remuneragdo: Vencimento do cargo efetivo acrescido das vantagens e gratificacdes
estabelecidas em Lei;

XI - Intersticio: Lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor
publico efetivo se habilite 8 mudanga de referéncia no Plano de Carreira;

XIT — Enquadramento: Posicionamento do servidor em determinado cargo, nivel, classe e
referéncia, ap6s andlise das situagdes juridicas funcionais atendidas os critérios estabelecidos
nesta lei e;

XIII — Tabela de Vencimentos: Tabela de Vencimentos: Conjunto organizado de classes e
referéncias para a retribuicdo pecunidria fixa, adotado pelo Poder Legislativo Municipal de
Itinga do Maranhao/MA.

CAPITULO 11T
DO PROVIMENTO NA CARREIRA

Cémara Municipal de Itinga do Maranhao:
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I - Nomeagdo proveniente de aprovagdo em concurso publico realizado pela Cimara Municipal
de Itinga do Maranhio;
IT - Comprovagdo mediante Certificado do grau de escolaridade exigido no concurso, para o
enquadramento do servidor no respectivo nivel de carreira;
I1T - Comprovagao dos certificados que o habilite para a mudanga de classe dentro do nivel para
0 qual prestou o concurso e;
IV - Comprovagao mediante Termo de Posse da data em que de fato o servidor iniciou sua
carreira no servigo publico do Poder Legislativo Municipal, possibilitando-o ser enquadrado
em sua respectiva referéncia.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 82 Os cargos para o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Itinga do Maranhdo
descritos no anexo II, serdo dispostos em Niveis segundo as exigéncias de escolaridade cobradas
em edital de concurso.

Art. 92 Os Vencimentos para cargos do Quadro de Pessoal atenderéo as especificagdes definidas
em:

I - Classes: Hierarquizada por certificacbes de aperfeicoamento, conforme disciplina a
Promocgédo Funcional e;

IT - Referéncias: Mudanca de faixa de pagamento conforme o tempo de servigo, de acordo com
as defini¢des da Progressdo Salarial.

Art. 10. O Desenvolvimento na carreira dar-se 4 por:
I - Promogéo Funcional e;
IT — Progressao Salarial.

SECAOT
DA PROMOGAO FUNCIONAL

Art. 11. A promogao funcional é a mudanga do servidor de uma classe para outra de grau
superior dentro do mesmo nivel, implicando em melhoria no vencimento e tendo por base a
formacao estabelecida nesta lei.

Art. 12. Os servidores ptiblicos de Nivel Superior, Médio e de Nivel Fundamental serdo
enquadrados nas classes de habilitagdo, consoante seus respectivos graus de escolaridade.

§1°. Os de Servidores Publicos de Nivel Superior terdo as classes A, B, C e D, os de Nivel Médio
terdo as classes A, B, C, e D e os de Nivel Fundamental serdo compostos pela

gt‘
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I — Nivel Superior.

a) Classe A: Inicio de carreira — Ensino Superior Completo;

b) Classe B: Conclusdo de Pés—Graduacdo (Especializagdo) Conclusdo de Cursos Especificos
ou que tenham afinidades com as atribui¢des do cargo efetivo, seja de, no minimo, 180 (cento
e oitenta) horas;

soma das cargas horarias

Classe C: Conclusdo de Mestrado;

Classe D: Conclusdo de Doutorado

IT — Nivel Médio:

a) Classe A: Inicio de carreira — Ensino Médio Completo;

b) Classe B: Conclusio de Cursos Técnicos Especificos ou que tenham afinidades com as
atribui¢des do cargo efetivo, seja de, no minimo, 180(cento e oitenta) horas a soma das cargas
horarias.

c) Classe C: Conclusdo de Cursos Técnicos Especificos ou que tenham afinidades com as
atribuigdes do cargo efetivo;

d) Classe D: Conclusdo de Curso Superior;

e) Classe E: Concluséo de Pés-Graduacdo (Especializagao);

11T — Nivel Fundamental:

a) Classe A: Inicio de carreira Ensino Fundamental Completo;

b) Classe B: Conclusdo de Cursos Especificos ou que tenham afinidades com as atribuigdes do
cargo efetivo, cuja soma das cargas hordrias seja de, no minimo, 180 (cento oitenta) horas;

¢) Classe C: Conclusdo do Ensino Médio e;

d) Classe D: Conclusdo de Curso Superior.

§2°. Em caso de apresentacdo de certificagdo que habilite a migracdo para determinada classe,
desnecesséria se faz a apresentacdo de certificacdo de graduacdes inferiores.

Art. 13. A promogdo funcional sera requerida de forma individual, via oficio, anexando as
cbpias autenticadas do respetivo certificado; tendo a Cdmara Municipal de Itinga do Maranhao
o prazo maximo de 90 (noventa) dias tteis para a conclusdo do devido processo, a contar da
data do protocolo do pedido.

§1°. Em caso de indeferimento do pedido, o requerente deverd ser comunicado na data da
decisdo, cabendo ao mesmo apresentar pedido de revisdo no prazo de 15 (quinze) dias tteis, a
contar da data do comunicado.
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§3°. O requerimento deferido e publicado sera de pronto encaminhado a Tesouraria da Camara
Municipal de Itinga do Maranhdo para inclusdo na folha de pagamento do més posterior,
contabilizando-se os dias do efetivo deferimento.

§4+. O requerente de promogdo funcional terd a discricionariedade de fazer mais de uma
solicitacdo no mesmo exercicio, desde que seja dentro do periodo de atividades regulares da
Cémara Municipal de Itinga do Maranhéo.

SECAOI
DA PROGRESSAO SALARIAL
Art. 14. A progressdo salarial é a passagem do servidor publico para referéncia imediatamente
posterior aquela a qual pertence dentro do mesmo nivel, observada as normas estabelecidas
nesta lei.

Art. 15. A data base para a contagem e inicio da progressdo salarial do servidor ptiblico sera o
dia da emissdo do seu respectivo Termo de Posse.

Art. 16. Para obter a progressdo salarial, ressalvadas disposicdes especificas, o servidor devera
cumulativamente:

I — Ser estavel;

I1 — Estar em efetivo exercicio de cargo publico e;

III - Cumprir o intersticio de trés anos em cada referéncia.

§1° A Camara Municipal de Itinga do Maranhdo, independente de oficio, enquadrard
automaticamente seus servidores na respectiva referéncia conforme o seu tempo de servigo,
sendo a progressao salarial devida a partir da competéncia de conclusdo do intersticio.

§2° Ficam os atuais servidores do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Itinga do
Maranhao, ativos em data anterior a publicagdo dessa lei, dispensados do cumprimento do
requisito minimo exigido no inciso III, sendo levado em consideracio para efeitos de
Progressao Salarial o tempo de servigo calculado a partir da data de emissdo do Termo de Posse.
SECAO III
DO ENQUADRAMENTO

Art. 17. Os atuais servidores do Quadro de Provimento Efetivo abrangidos por esta lei serdo
enquadrados na Tabela de Vencimentos constante no Anexo I, desde que apresente oficio com
essa finalidade acompanhado de cépias autenticadas de: Termo de Posse, certificagdo que ateste
o nivel atual de escolaridade.

Pardgrafo Unico. Levar-se-4 em consideracdo os seguintes fatores para o enquadramento dos
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I - O grau de escolaridade exigido no concurso para o cargo ocupado pelo servidor em data
anterior a publicagdo dessa lei, para que seja definido o seu Nivel dentro do Plano de Carreira;

IT - O atual grau de instrugdo, comprovado mediante apresentacao de certificagdes, para que o
servidor publico possa ser enquadrado na Classe equivalente a sua atual formagao;

111 - A data de inicio do servigo publico, comprovado mediante apresentagdo de Termo de Posse
onde conste a data de emissdo, para que possa ser definido o tempo atividade do servidor e
assim o enquadrar na Referéncia equivalente ao seu tempo de servigo na Cdmara Municipal de
Itinga do Maranhéo.

SECAO IV
DO VENCIMENTO

Art. 18. O vencimento dos servidores ptiblicos da Camara Municipal de Itinga do Maranhao
acompanhari as atualizacdes anuais definidas em Lei Ordindria Municipal que regulamente o
piso salarial dos servidores efetivos de Camara Municipal de Itinga do Maranhao; respeitando
assim a isonomia entre os poderes executivo e legislativo.

§12. Os vencimentos iniciais dos Niveis Superior, Médio e Fundamental estao definidos na
Classe A, de cada um dos niveis conforme Anexo I desta lei.

§2°. As Tabelas de Vencimentos do Quadro de Pessoal, para fins de Progressdo e Promogéo na
Carreira sdo as constantes no Anexo I desta lei.

SECAOV
DAS VANTAGENS

Art. 19. Além do vencimento, o servidor fara jus as vantagens estabelecidas nesta Lei e no
Estatuto dos Servidores Piiblicos do Municipio de Itinga do Maranhao /MA.

CAPITULOV
DA CESSAO DO SERVIDOR

Art. 20. O servidor publico da Cdmara Municipal de Itinga do Maranhao podera ser cedido
para outro érgdo ou instituigdo em qualquer esfera de governo, nas seguintes condigdes:

I - Para exercer servigo publico e;
IT - O Servidor e a Camara Municipal de Itinga do Maranhdo estejam:
processo de transferéncia.

m acordo com o
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Pardgrafo Unico. A cessdo serd concedida pelo prazo mdximo de 01 (um) ano, renovavel
anualmente segundo a necessidade e a possibilidade das partes.

Art. 21. Para o cedente, o periodo da cessdo do servidor sera computado como tempo de servigo
para todos os efeitos legais.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Os Servidores do atual Quadro de Pessoal, descritos no anexo II, serdo enquadrados no
Plano de Carreira, fazendo jus a todos os direitos estabelecidos nesta lei, a partir da data do
deferimento de seu pedido.

Art. 23. O vencimento dos cargos ptblicos e as vantagens permanentes sdo irredutiveis,
observado o disposto na Constitui¢do Federal.

Art. 24. O artigo 13, §3° da Lei n° 117 de dezembro de 2009, passa a vigorar com as seguintes
alteracdes: Para os cargos em comissdo da Camara Municipal de Itinga do Maranhdo, fica o
Chefe do Poder Legislativo autorizado a conceder gratificacdo adicional, por tempo integral e
dedicacéo exclusiva (TIDE) ou por representacdo do Legislativo, de até 50% (cinquenta por
cento) dos vencimentos fixos.

Art. 25. Ficam revogados as disposi¢des em contrario a essa Lei.

Art. 26. Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicacéo, retroagindo seus efeitos
financeiros a partir do dia 01 de margo de 2024.

Gabinete do prefeito municipal de Itinga do maraphéo, 06 de junho de 2024.
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ANEXO I
CARGO ASSESSOR JURIDICO / ASSESSOR CONTABIL
CLASSE
NIVEL A B & D
I 3.500,00 3850,00 | 4.025,00 4.200,00
I 3.675,00 404250 | 422625 4.410,00
M | 3.850,00 423500 | 4.427,50 4.620,00
IV | 402500 442750 | 4.628,75 4.830,00
v 4.200,00 4620,00 | 4.830,00 5.040,00
VI | 437500 481250 | 5.031,25 5.250,00
VII | 4550,00 5.00500 | 5.232,50 5.460,00
VIIT | 4.725,00 519750 | 5.433,75 5.670,00
IX | 4.900,00 5.390,00 | 5.635,00 5.880,00
X 5.075,00 558250 | 5.836,25 6.090,00
XI | 5.250,00 577500 | 6.037,50 6.300,00
XII | 5.42500 596750 | 6.238.75 6.510,00
X | 5.600,00 6.160,00 | 6.440,00 6.720,00
CARGO CONTROLADOR
CLASSE
NIVEL A B C D
I 2.500,00 275000 | 2.87500 | 3.000,00
1 2.625,00 288750 | 3.01875 | 3.150,00
I 2.750,00 302500 | 3.162,50 | 3.300,00
v 2.875,00 316250 | 330625 | 3.450,00
v 3.000,00 3300,00 | 3.450,00 | 3.600,00
VI 3.125,00 343750 | 359375 | 3.750,00
VII | 3.250,00 3.575,00 3.737,50 3.900,00
VI | 3.375,00 3.712,50 3.881,25 4.050,00
X 3.500,00 3.850,00 4.025,00 4200,00
X 3.625,00 3.987,50 416875 4350,00 )
XI 3.750,00 4.125,00 4.312,50 4500,00
XII | 3.875,00 4.262,50 4.456,25 4.650,00
XII | 4.000,00 4.400,00 4.600,00 4.800,00
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CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CLASSE
NIVEL A B g D
I 1.500,00 1.575,00 1.620,00 1.650,00
1T 1.575,00 1.653,75 1.701,00 1.732,50
111 1.650,00 1.732,50 1.782,00 1.815,00
A% 1.725,00 1.811,25 1.863,00 1.897,50
\'s 1.800,00 1.890,00 1.944,00 1.980,00
VI 1.875,00 1.968,75 2.025,00 2.062,50
VII 1.950,00 2.047,50 2.106,00 2.145,00
VIII 2.025,00 2.126,25 2.187,00 2.227,50
IX 2.100,00 2.205,00 2.268,00 2.310,00
X 2.175,00 2.283,75 2.349,00 2.392,50
X1 2.250,00 2.362,50 2.430,00 2.475,00
XII 2.325,00 2.441,25 2.511,00 2.557,50
XIII 2.400,00 2.520,00 2.592,00 2.640,00
CARGO ASG E VIGIA
CLASSE
NIVEL A B C D
I 1.420,00 1.491,00 1.562,00 1.633,00
11 1.491,00 1.535,73 1.565,55 1.640,10
111 1.562,00 1.608,86 1.640,10 1.718,20
A% 1.633,00 1.681,99 1.714,65 1.796,30
\% 1.704,00 1.755,12 1.789,20 1.874,40
VI 1.775,00 1.828,25 1.863,75 1.952,50
VII 1.846,00 1.901,38 1.938,30 2.030,60
VIII 1.917,00 1.974,51 2.012,85 2.108,70
IX 1.988,00 2.047,64 2.087,40 2.186,80
X 2.059,00 2.120,77 2.161,95 2.264,90
XI 2.130,00 2.193,90 2.236,50 2.343,00 |
X1I 2.201,00 2.267,03 2.311,05 2.421,10 -
X111 2.272,00 2.340,16 2.385,60 2.499,20
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ANEXOII

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

NIVEL FUNDAMENTAL

Auxiliar de Servigos Gerais — Efetuar, sob orientacgdo da chefia imediata, servigos auxiliares de
copa e cozinha, jardinagem, lavanderia, banheiro, limpeza e conservagdo. Realizar compras
simples de materiais de expediente. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene,
qualidade e protecdo ao meio ambiente. Fechar portas, janelas e outras vias de acesso. Executar
outras atribuigdes afins.

Vigia - Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos, patios, dreas abertas,
obras em execugio e edificios. Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde
se desenvolvem as atividades da Cdmara Municipal e dreas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que
lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas. Fiscalizar a entrada
e saida de pessoas nas dependéncias de edificios ou instalagdes da Camara Municipal, prestando
informagbes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagbes, para garantir a
seguranga do local. Prestar informagdes ao publico e receber correspondéncias e encomendas.
Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda. Verificar o funcionamento
de registros de dgua e gas e painéis elétricos. Saber utilizar os equipamentos de protegdo contra
incéndio. Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras. Comunicar imediatamente a
autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas. Participar das atividades de

capacitagdo desenvolvidas pela Cdmara Municipal. Executar outras atribuigdes afins.

NIVEL MEDIO/SUPERIOR

Assistente Administrativo - Dar suporte administrativo e técnico nas dreas de recursos
humanos, administracdo, financas e logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo
informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario

referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar'servicos na area de escritério.
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Assessorar nas atividades legislativas. DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO -
Tratar documentos: Registrar a entrada e safda de documentos; triar, conferir e distribuir
documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir cdlculos; submeter pareceres
para apreciagdo da chefia; classificar documentos segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar
documentos conforme procedimentos. Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar
dados; elaborar planilhas de célculos: confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
efetuar célculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracio de manuais
técnicos. Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar
processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicagéo de atos;
expedir oficios e memorandos. Atender usuérios no local ou & distancia: Fornecer informacées;
identificar natureza das solicitagdes dos usuarios; atender fornecedores. Dar suporte
administrativo e técnico na 4rea de recursos humanos: Executar procedimentos de
recrutamento e selegéo; dar suporte administrativo a 4rea de treinamento e desenvolvimento;
orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos
servidores; atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controlar recepcdo e distribuicdo de
beneficios; atualizar dados dos servidores. Dar suporte administrativo e técnico na 4rea de
materiais, patrimdnio e logfstica: Controlar material de expediente; levantar a necessidade de
material; requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado:
providenciar devolugdo de material fora de especificagdo; distribuir material de expediente;
controlar expedi¢do de malotes e recebimentos; controlar execugdo de servigos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia); pesquisar precos. Dar suporte administrativo e técnico na &rea
orcamentdria e financeira. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS - Preparar minutas
de contratos e convénios; digitar notas de lancamentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas
convite e editais nos processos de compras e servigos. Participar da elaboracdo de projetos
referentes a melhoria dos servigos da instituicio. Coletar dados; elaborar planilhas de célculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboracéo de

planos e projetos. * Secretariar reunides e out - igir documentos utilizando
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redagdo oficial. Digitar documentos. Utilizar recursos de informadtica. Executar outras tarefas

de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Assessor contdbil - Administrar os tributos; registrar atos e fatos contdbeis; controlar o ativo
permanente; gerenciar custos; preparar obrigacdes acessérias, tais como: declaragdes acessérias
ao fisco, érgdos competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos érgaos
apropriados; elaborar demonstragdes contdbeis; prestar consultoria e informacgdes gerenciais;
realizar auditoria interna e externa; atender solicitagdes de drgdos fiscalizadores e realizar
pericia. DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO: Administrar os tributos da
instituicdo: Apurar os impostos devidos; apontar as possibilidades de uso dos incentivos fiscais;
gerar os dados para preenchimento das guias; levantar informacdes para recuperagdo de
impostos; solicitar aos érgéos regime especial de procedimentos fiscais, municipais, estaduais e
federais; identificar possibilidade de reducdo de impostos. Registrar atos e fatos contabeis:
Identificar as necessidades de informacgdes da Instituicdo; estruturar plano de contas; definir
procedimentos contabeis; realizar manuten¢do do plano de contas; parametrizar aplicativos
contdbeis/fiscais e de suporte; administrar fluxo de documentos; classificar os documentos;
escriturar livros fiscais e contdbeis; conciliar saldo de contas; gerar didrio/razdo. Controlar o
ativo permanente: Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; escriturar ficha
de crédito de impostos na aquisi¢do de ativo fixo; definir a taxa de amortizacdo, depreciagdo e
exaustdo; registrar a movimentagdo dos ativos; realizar o controle fisico com o contabil.
Gerenciar custos: Definir sistema de custo e rateios; estruturar centros de custo; orientar as
dreas da Instituic@o sobre custos; apurar e analisar custos; confrontar as informagdes contébeis
com custos. Preparar obrigacGes acessorias: Administrar o registro dos livros nos 6rgaos
apropriados: disponibilizar informagdes cadastrais aos bancos e fornecedores: preparar
declaragdes acessdrias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes; atender a auditoria externa.
Elaborar demonstragdes contdbeis: Emitir balancetes; montar balancos e demais
demonstrativos contabeis; consolidar demonstragdes contébeis; preparar as notas explicativas
das demonstragdes contabeis. Prestar consultoria e informagdes gerenciais: Analisar balancete

contabil; fazer relatérios gerenciais econdmicos e{financeiros; calcular indices econdmicos e
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financeiros; elaborar orcamento; acompanhar a execugdo do orgamento; analisar os relatorios;
assessorar a gestdo institucional. Atender solicitages de oOrglos fiscalizadores: Preparar
documentacio e relatérios auxiliares; disponibilizar documentos com controle; acompanhar os
trabalhos de fiscalizacdo; justificar os procedimentos adotados; providenciar defesa.
Comunicar-se: Prestar informacdes sobre balangos. Utilizar recursos de Informadtica. Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Assessor juridico - Desempenhar atividades de assessoria juridica privativas de advogado, com
vista a realizacdo de suas atribui¢des previstas em lei; realizar assessoria juridica nos processos
legislativos tipicos do Poder Legislativo Municipal; analisar processos e procedimentos, sob os
aspectos técnico, administrativo, operacional e juridico, na condigio de assessoria; elaborar
minutas de pecas processuais, realizar pesquisas em repositérios de jurisprudéncia e realizar
levantamentos bibliograficos.

Controlador - Executar atividades pertinentes ao Controle Interno da Cadmara Municipal,
voltadas, sobretudo, as dreas contabil, financeira, orgamentdria, operacional e patrimonial,
analisando a prética dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagdo de subvengdes, cientificando o Chefe do Poder Municipal sobre o resultado de suas
acdes. DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO: Verificar a regularidade da
programacdo orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execucéo dos programas de governo e do orgamento do poder legislativo do
municipio. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial na Cémara
Municipal. Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Camara Municipal. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional. Examinar a escrituracdo contdbil e a documentagdo a ela correspondente.
Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagbes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade. Exercer
o controle sobre a execucdo da receita, bem como as operagdes de crédito, emissio de titulos e

verificagdo dos depdsitos de caugdes e fiangas. Exercer o co sobre os créditos adicionais
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bem como a conta "restos a pagar" e "despesas de exercicios anteriores". Acompanhar a
contabilizacéo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e examinando as despesas
correspondentes. Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei no
101/2000, caso haja necessidade. Realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscrigdo
de Restos a

Pagar, processados ou ndo. Realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a
alienacéo de ativos, de acordo com as restri¢des impostas pela Lei Complementar no 101/2000.
Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal.
Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissdo de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeagdes para cargo de provimento em
comissdo e designagdes para funcéo gratificada sdo para atender os encargos de chefia, direcio
e assessoramento. Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas. Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes. Desempenhar outras

tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Cimara.
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