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| — Treinamento Inicial: tem por finalidade integrar o servidor no ambiente do trabalho, por
meio de informagdes sobre a organizagao e o funcionamento da Administracdo Municipal de
Viana, sobre atribuicdes, responsabilidades e deveres dos servidores, bem como sobre os
principios fundamentais da Administragéo Publica;

Il - Aperfeicoamento: objetiva dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes ao
cargo que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o0 para a
execucao de tarefas mais complexas;

Il — Desenvolvimento profissional: visa capacitar o servidor para o exercicio de novas
funcbes, por meio de conhecimentos atualizados, novas tecnologias e preparagdo para
inovagéo evitando que se tornem obsoletas as atividades por ele exercidas.

Art. 50. A capacitacdo ter4 sempre carater objetivo e prético e sera aplicada diretamente pela
Administragdo Municipal de Viana, ou por entidades contratadas ou conveniadas:

I — Com a utilizagdo de monitores locais internos ou externos a Administragao;

Il - Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituicoes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il — Por meio da contratagdo de especialistas ou instituicbes especializadas, sendo
devidamente justificada a escolha do especialista ou da instituicao especializada escolhido.

Art. 51. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento, sendo responsaveis por:

| — Identificar e analisar, no ambito de cada 6rgao, as necessidades de capacitacdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugéo dos programas propostos;

Il — Facilitar a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitacdo e tomando
as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il — Desempenhar, dentro dos programas de treinamento e capacitagdo aprovados,
atividades de instrutor;

IV — Submeter-se aos programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas

atribuices.
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Art. 52. A Secretaria responséavel pela area de Recursos Humanos, em colaboragdo com os
demais 6rgéos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara a execucdo de programas

de capacitacéo e treinamento, no ambito da Administragcédo Municipal.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitacdo seréo elaborados, anualmente, a tempo de

se prever, na proposta orgamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implantagéo.

Art. 53. Concomitantemente com os programas acima especificados, as chefias poderao
desenvolver com seus servidores, atividades de treinamento em servico, em consonancia
com os programas de capacitagcdo estabelecidos pela Administragéo, por meio de:

I — Reunibes para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il - Divulgacao de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagéo quanto
a0 seu cumprimento e a sua execucao;

lll - Discusséao dos programas de trabalho do érgéo com a chefia e de sua contribuicdo para o
sistema administrativo;

IV — Utilizacao de rodizio e de outros métodos de capacitacao em servigo, adequados a cada
caso.

TiTULO NI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 54. Ficam assegurados aos servidores da Camara Municipal de Viana os direitos e
vantagens adquiridos na vigéncia de legislagbes anteriores e incorporados aos seus
vencimentos ou remuneragéo, em estrita observancia dos principios da segurancga juridica, do
direito adquirido e do ato juridico perfeito, ficando todos convalidados e ratificados, desde que
tais direitos ndo tenham sido obtidos através de ato ilicito.

Art. 55. Fica alterada a nomenclatura do cargo Consultor Técnico Juridico, criado pela Lei
Municipal n® 1.021/1987, para Consultor Juridico em decorréncia das atribui¢cdes contidas na
Classificacao Brasileira de Ocupagdes — CBO.

Art. 56. O pagamento de eventual diferenga financeira no vencimento do servidor advinda da
implantagao da presente Lei sera efetivado da seguinte forma:
Av. Florentino Avidos, n® 01 - Viana/ES — Cep: 29.130-915

Telefone: (27) 2124-6705/2124-6708
E-mail: gabinete@viana.es.gov.br



Viana

, a Capital
Estadal da
Logistica

Lei n® 257/208

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

§1° Na hipétese da diferenca financeira no vencimento do servidor for de até 20% (vinte por
cento), esta serd paga em Unica parcela, em até noventa dias ap6s apuracdo nos termos

definidos nas normas legais.

§2° Na hipétese da diferenga financeira no vencimento do servidor for superior a 20% (vinte
por cento), esta serd paga em trés parcelas de igual valor percentual, com inicio em até

noventa dias apds apuragdo nos termos definidos nas normas legais.

Art. 57. O Chefe do Poder Legislativo, no prazo de cento e oitenta dias da publicagéo desta
lei, editara Ato Administrativo para regulamentar o cadastramento de servidores, para fins de
avaliar a viabilidade técnica e financeira de concessdo de adicionais de qualificacdo aos

servidores.

§1° As progresstes por qualificacdo, caso implementadas, serdo concedidas aos servidores
dentro da respectiva faixa de vencimentos do cargo, sendo que cada nivel de ensino
comprovado, além daquele exigido para investidura no cargo, equivalerd a um padrao de

vencimento superior aquele do servidor, sendo o maximo admitido de trés;

§2° A concessao das progressdes por qualificagdo previstas neste artigo sera feita, caso
implementadas, uma a cada ano, a partir de sua implementagéo, independentemente do

numero de progressdes a serem concedidas a este titulo.

Art. 58. Sera concedido automaticamente o enquadramento previsto nesta Lei aos
funcionarios do Grupo | e Il do Anexo | desta Lei.

Art. 59. Os cargos do Grupo | e Il do Anexo | desta Lei ocupados pelos respectivos servidores

serao automaticamente extintos apds a vacancia.

Art. 60. As situacbes funcionais ndo previstas nesta Lei deverdo ser resolvidas ou
implementadas com base na Lei Municipal n® 1.596/2001 - Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Viana.

Art. 61. Os servidores que tomarem posse ou entrarem em exercicio apds a publicacdo desta

Lei terdo sua situagao funcional vinculada para todos os fins legais e de direito.
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Art. 62. O Assessor Administrativo Legislativo desempenhara suas fungées no Gabinete do
vereador em que for lotado.

Art. 63. A remuneracdo dos servidores enquadrados na situagdo prevista desta lei nao
podera sofrer reducéo ou deixar de receber reajustamentos anuais nos mesmos moldes dos

demais servidores, até a ocorréncia de vacancia do cargo.

Art. 64. Esta Lei devera ser regulamentada no prazo de 180 (cento e oitenta) dias,
especialmente para estabelecer os critérios objetivos de progressao por merecimento e para
Avaliagdo de Desempenho, inclusive para estabelecer a possibilidade de servidores do Poder
Executivo integrar referida Comissao.

Art. 65. As despesas decorrentes desta lei serdo suportadas pelo orgamento vigente.

Art. 66. Ficam revogados os Art. 22, Art. 3%, Art. 42, Art. 5°, Art. 6°, Art. 79, Art. 82, Art. 99, Art.
10, Art. 11, Art. 12, Art. 13 e Art. 14 da Lei Municipal n® 2.908/2018.

Art. 67. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, observando o disposto na Lei
Complementar Federal n® 173, de 27 de maio de 2.020.

Viana/ES, 29 de junho de 2020.

GILSON DANIEL BATISTA

Prefeito Municipal de Viana
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS (Art. 42 desta Lei Municipal)

DENOMINAGAO DOS CODIGO | GRUPO | N°2DE CARGOS | SIMBOLO DE PADRAO DE VENCIMENTO/
CARGOS VENCIMENTOS CARGA HORARIA
CONSULTOR JURIDICO CENS 01 PCJ PCJ-01 a PCJ-18 30 hs
CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO CENS 01 PCTL PCTL-01 a PCTL -18 30 hs
ASSISTENTE LEGISLATIVO CENM I 01 PALE PALE-01 a PALE-18 30 hs
TECNICO EM CONTABILIDADE CENM I 01 PTC PTC-01 aPTC-18 30 hs
PROCURADOR CENS 1l 01 PROC PROC -01 a PROC -18 40 hs
CONTROLADOR CENS 1l 01 CONTR CONTR -01 a CONTR -18 40 hs
AUDITOR INTERNO LEGISLATIVO CENS 1l 01 AUILEG AUILEG -01 a AUILEG -18 40 hs
CONTADOR CENS 1l 01 CONT CONT -01 a CONT -18 40 hs
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ASSESSOR ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO CENS 1 11 AADML AADML L -01 a AADML -18 40 hs
ASSISTENTE LEGISLATIVO CENM v 01 ALEG ALEG -01 2a ALEG -18 40 hs
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CENM v 03 AADM AADM -01 a AADM -18 40 hs
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ANEXO I
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS (Att. 42 desta Lei Municipal)

Cargo: CONSULTOR JURIDICO

CBO: 241225

AREA: Procuradoria Geral

RESPONDE A: Presidente

DESCRICAO SUMARIA:

Representa a Céamara Municipal na esfera judicial; presta consultoria e
assessoramento juridico; exerce o controle interno da legalidade dos atos da
administragao.

DESCRICAO DETALHADA

| - Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, em todo e qualquer
processo;

Il — Dar parecer verbal ou por escrito sobre interpretacdo de texto legal;

[Il — Proceder a andlise prévia bem como a redacao de projetos de leis, resolugdes,
decretos legislativos, regulamentos e outras matérias afins;

IV — Preparar informacées em mandato de segurangca impetrado contra a Mesa
Diretora e Presidéncia;

V — Manter a Presidéncia informada sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas, decisfes e despachos proferidos;

VI — Dar assessoria, quando solicitado, aos érgaos colegiados da Camara Municipal,
sobremaneira as ComissGes Permanentes, Processantes, de Investigacdes e
Especiais;

VII — Assessorar o Presidente em suas relagbes politico-administrativas com a
populacao, 6rgaos e entidades publicas e privadas;
VIII — Encaminhar a Presidéncia a relacdo das proposicdes em condigdes de

figurarem na Ordem do Dia ou de serem deliberadas por dispositivos regimentais;

IX — Exercer outras atribuicdes correlatas ao cargo.

RECURSOS DE TRABALHO:

1. Constituicao; 2. Legislacdo e Normas; 3. Livros Juridicos; 4. Sites Oficiais; 5.

Jurisprudéncia; 5. Doutrinas e 6. Internet.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Capacidade Interpretativa; 2. Raciocinio Logico; 3. Prontiddo; 4. Condugéo Moral e

Etica; 5. Concentragdo; 6. Tomada de decisdo; 7. Eloquéncia Verbal; 8.

Responsabilidade; 9. Agilidade; 10. Organizagéo; 11. Controle Emocional; 12. Senso

critico; 13. Relacionamento Interpessoal; 14. Capacidade de Sintese e 15.

Capacidade argumentativa.

CONHECIMENTOS:

1. Legislativo; 2. Conhecimento de informatica; 3. Procedimentos Internos.

FORMACAO:

Nivel Superior Completo com formagao no Curso de Direito e Inscrigdo na Ordem

dos Advogados do Brasil.

Cargo: CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO

CBO: 04110-10

AREA: Administrativa

RESPONDE A: Diretor Geral

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas

e trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
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aos mesmos.
DESCRICAO DETALHADA:

| — Assessorar parlamentares, Comissdes, Mesa e a Presidéncia sobre assuntos de
relevancia administrativa e legislativa;

Il - Assessorar as Comissdes, na emissao de pareceres técnicos administrativos,
redigir projetos, requerimentos, decretos legislativos, resolugdes, indicagbes e outras
matérias de competéncia das Comissoes;

[l - Contribuir com informagbes, pesquisas, estudos que digam respeito
principalmente a matéria, ao contetdo de determinada elaboragéo legislativa;

IV - Observar os tramites legislativos;

V - Assessorar aos servigos junto aos gabinetes dos vereadores quando solicitado;

VI - Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades
do legislativo primando pelo aperfeicoamento da organizacdo administrativa e
parlamentar;

VIl - Proceder a destinacdo dos documentos aos diversos setores e 6rgaos publicos
€ 0 seu arquivamento nao afeto a outros 6rgéos;

VIl - Participar da elaboracdo do Termo de Posse de Vereadores, Prefeito e Vice-
Prefeito;

IX - Acompanhar e sugerir mudangas junto ao setor competente na melhoria e
execugao das atividades de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca, documentagao
e arquivo legislativo e histérico da Camara Municipal;

X — Executar atividades correlatas a fungéao.

RECURSO DE TRABALHO:

1. Sistemas Operacionais; 2. Internet.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Fluéncia Verbal; 2. Raciocinio Logico; 3. Trabalho em Equipe; 4. Condugao Moral
e Etica; 5. Concentragéo; 6. Responsabilidade; 7. Agilidade; 8 Organizagao.
CONHECIMENTOS:

1. Legislagdo Municipal, Estadual e Federal; 2. Dominio de informatica; 3. Redacéo
Oficial.

FORMACAO:

Nivel Superior Completo

Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO

CBO:4110-10

AREA: Administrativo

RESPONDE A: Secretario Legislativo

DESCRICAO SUMARIA:

Tramitar e acompanhar documentos pertinentes a Camara Municipal

DESCRICAO DETALHADA

| - Dar tramitacdo a todos os atos normativos, apds a protocolizacdo na Cémara
Municipal, com acompanhamento, preparagdo e encaminhamento das providéncias
que sejam afetas a cada ato, notadamente os autdgrafos de lei;

Il - Ter sob sua guarda e responsabilidade todo o processo que se refere o item
anterior, inclusive as leis, decretos legislativos, emendas a lei orgénica, resolugéo,
bem como as proposicées com caracteristicas correlatas até o final de cada
legislatura, quando serdo encadernadas e encaminhadas ao arquivo;

[l - Manter atualizado o livro de presenca e o livro de oradores inscritos;

IV - Preparar o expediente para leitura do primeiro secretario da sessao;

V - Preparar o roteiro, quando solicitado, das sessées da Camara Municipal,
distribuindo cdpias das matérias aos vereadores;
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VI - Acompanhamento de servigos de protocolo e processos legislativos enviados a
Céamara Municipal;
VII - Orientar o recebimento, a classificacdo, registro, guarda e conservacédo dos
processos legislativos, livros e demais documentos;
VIII - Realizar o arquivamento de documentos pertinente a fungéo;
IX - Informar aos interessados a respeito do resultado das deliberacées dos atos
normativos;
X - Acompanhar o cumprimento de prazo dos projetos de lei encaminhados a san¢ao
ao Prefeito;
XI - Executar outras tarefas correlatas
RECURSO DE TRABALHO:
1. Sistemas Operacionais; 2. Internet; 3. Scanner; 4. Site institucional; 5. Site de
assinatura digital; 6. Impressora.
HABILIDADES E COMPETENCIA:
1. Fluéncia Verbal; 2. Raciocinio Logico; 3. Relacionamento interpessoal; 4.
Condugédo Moral e Etica; 5. Concentracdo; 6. Responsabilidade; 7. Agilidade; 8
Organizagéo.
CONHECIMENTOS:
1. Legislagdo Municipal, Estadual e Federal; 2. Dominio de informatica; 3. Redagéo
Oficial.
FORMACAO:
Nivel Médio
Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE
CBO:3511-05
AREA: ADMINISTRATIVO
RESPONDE A: Secretario de Finangas e Contabilidade
DESCRICAO SUMARIA
Realiza atividade inerente a contabilidade em é&rgdo governamental e outras
instituicbes publicas, para tanto, identifica documento e informagdes, atendem a
fiscalizacdo, executa a contabilidade publica e realiza controle patrimonial.
DESCRICAO DETALHADA
| - Receber e classificar as requisicbes de compra dos departamentos;
Il — Executar os servigcos de contabilidade da Camara Municipal, acompanhando a
execugao orgamentéria, examinando empenhos de despesas em face da existéncia
de saldos das dotacdes;
Il - Preparar os cheques para os pagamentos autorizados e as diarias dos
vereadores e servidores;
IV - Efetuar o pagamento dos fornecedores quando solicitado;
V — Manter informagcdes no banco de dados atualizadas;
VI — Encaminhar informag¢des para atualizacdo no site da Camara Municipal no que
lhe couber, quanto ao sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento contabil financeiro arquivado;
VII - Auxiliar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Camara Municipal;
VIII — Sugerir métodos e procedimentos processos que visem a melhor execug¢ao dos
servigos de conta a pagar;
IX - Executar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo de
valores da Camara Municipal;
X - Executar o processamento da despesa e manutencéo atualizada dos registros e
controles contabeis da administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial da
Céamara Municipal;
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XI - Executar tarefas correlatas ou inerentes a fungao.

RECURSOS DE TRABALHO:

1. Computador e Periféricos; 2. Programas e Aplicativos; 3. Calculadora; 4. Internet e
5. Material de Escritorio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS:

1. Trabalhar em Equipe; 2. Raciocinio Logico; 3. Disciplina; 4. Atengdo Concentrada;
5. Condugéo Moral e Etica; 6. Responsabilidade; Agilidade e 7. Organizagéo.
CONHECIMENTOS:

1. Dominio de atividades contabeis; 2. Dominio de informatica; 3. Legislacédo
Municipal, Estadual e Federal.

FORMACAO:

Nivel Médio Completo com formagdo em Técnico em Contabilidade e inscricdo no
Conselho Regional de Contabilidade

Cargo: PROCURADOR

CBO: 241225

AREA: Procuradoria Geral

RESPONDE A: Presidente

DESCRICAO SUMARIA:

Representa a administracdo publica na esfera judicial; presta consultoria e
assessoramento juridico; exerce o controle interno da legalidade dos atos da
administracao; zela pelo patriménio e interesse publico.

DESCRICAO DETALHADA

| - Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, em todo e qualquer
processo;

Il - Dar parecer verbal ou por escrito sobre interpretagédo de textos legal;

[II - Analisar minuta de contratos, convénios, acordos ajustes e matérias correlatas;

IV - Proceder a analise prévia, bem como a redac¢éo de projetos de leis, resolugdes,
decretos legislativos, regulamentos e outros atos afins;

V - Preparar as informagbes em mandado de seguranga impetrado contra ato de
Mesa Diretora e da Presidéncia;

VI - Manter a Presidéncia informada sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas, decisfes e despachos proferidos;

VIl - Dar assessoria, quando solicitado, os 6rgaos colegiados da Camara Municipal,
sobremodo as Comissdes Processantes, de Investigacéo e especiais;

VIII - Assessorar o Presidente em suas relagbes politico-administrativas com a
populacao, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

IX - Encaminhar a Mesa Diretora a relagdo das proposicdes em condigdes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovadas por dispositivos regimentais;

X - Exercer outras atividades correlatas ao cargo.

RECURSOS DE TRABALHO:

1. Constituicao; 2. Legislacdo e Normas; 3. Livros Juridicos; 4. Sites Oficiais; 5.
Jurisprudéncia; 5. Doutrinas e 6. Internet.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Capacidade Interpretativa; 2. Raciocinio Légico; 3. Prontidéo; 4. Condugédo Moral e
Etica; 5. Concentragdo; 6. Tomada de decisdo; 7. Eloquéncia Verbal; 8.
Responsabilidade; 9. Agilidade; 10. Organizacéo; 11. Controle Emocional; 12. Senso
critico; 13. Relacionamento Interpessoal; 14. Capacidade de Sintese e 15.
Capacidade argumentativa.

CONHECIMENTOS:

1. Legislativo; 2. Conhecimento de informatica; 3. Procedimentos Internos.
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FORMACAO:
Nivel Superior Completo com formagéo no Curso de Direito e Inscrigdo na Ordem
dos Advogados do Brasil.
Cargo: CONTROLADOR
CBO: 252205
AREA: Controladoria Interna
RESPONDE A: Presidéncia
DESCRICAO SUMARIA
Realizar a avaliagdo da ac¢do Municipal e da gestdo fiscal, por intermédio da
fiscalizacdo contabil, financeira, or¢camentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade.
DESCRICAO DETALHADA
| - Acompanhar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Céamara Municipal, promovendo a integracéo operacional e orientar a elabora¢do de
atos normativos sobre procedimentos de controle interno;
[l - Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional supervisionando
e auxiliando a Camara Municipal no relacionamento com o Tribunal de Contas,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimentos as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo de
processos e apresentacdo de recursos, com o auxilio da Procuradoria, quando
solicitado;
[l - Assessorar a Camara Municipal nos aspectos relacionados com o controle
interno e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres
sobre os mesmos;
IV - |Interpretar e pronunciar-se sobre legislacdo concernente a execugao
orgamentaria, financeira e patrimonial; avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria interna a
serem realizadas, mediante metodologia e programagdes préprias, nos diversos
sistemas administrativos da Céamara Municipal, expedindo relatérios com
recomendagbes para o aprimoramento dos controles;
V - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas constantes do Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento.
VI - Desde que prevista em instrucdo e/ou procedimentos correlatos baixados pelo
Tribunal de Contas, a Mesa Diretora, através de resolugédo, podera estabelecer
outras atribui¢cdes inerentes ao controle interno da Camara Municipal.
VIl — Executar atividades correlatas a funcéo
RECURSO DE TRABALHO
01. Computador de mesa; 02. Sistema de Informatica do Controle Interno (ou com a
denominacao Sistema de Controle Interno); 03. Assinatura digital; 04. Materiais de
escritorio basicos; 05. Acesso total ao Portal da Transparéncia;
HABILIDADES E COMPETENCIA:
01. Integridade; 02. Confidencialidade; 03. Profissionalismo; 04. Honestidade; 05.
Imparcialidade; 06. Disciplina; 07. Iniciativa; 08. Lideranca; 09. Organizac¢ao; 10.
Comprometimento e responsabilidade e 11. Habilidade de trabalhar em equipe.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
01. Conhecimentos das normas de contabilidade publica, orgamento publico e
legislagdo da Administragdo Publica; 02. Conhecimentos sobre auditoria interna e
externa; 03. Conhecimentos sobre gestao publica;
FORMACAO:
Nivel Superior Completo
Cargo: AUDITOR INTERNO LEGISLATIVO
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CBO :2522-05

AREA: Controladoria

RESPONDE A: Presidencia

DESCRICAO SUMARIA

Realiza auditoria interna atendendo a solicitagdes de érgaos fiscalizadores.

DESCRICAO DETALHADA

| - Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Auditoria;

I - Elaborar levantamentos, andlises, consolidagdo e manutengdo de fluxo de

informagdes setoriais inerentes aos objetivos da Auditoria;

[l - Instruir processo referente a direitos, vantagens e obriga¢des de servidores, com

observancia as normas legais;

IV - Monitorar a aplicagdo de normas e legislagdo vigente relativa a deveres e

obrigag6es dos servidores;

V - Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, através de

suporte técnico;

VI - Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento

da Auditoria, em interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

VIl - Elaborar estudos que fornecam analises e propostas de alternativas para a

formulacdo e revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua

implementacéo;

VIII - Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagao perioddica e sistematica da

coeréncia interna, da implementagéo, da consecu¢ao de objetivos e dos efeitos das

politicas setoriais;

IX - Compilar dados para a proposta or¢camentaria da Auditoria, encaminhando-os a

area afim;

X - Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagdes recebidas,

analisando seus aspectos e definindo os dados necessarios a coleta e o contetdo de

relatérios de diagnésticos;

XI - Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definicdo de

prioridades;

XII - Fornecer elementos técnicos, quando solicitado, ao Controlador ou outro érgéao

da Camara Municipal;

XIII - Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no ambito de toda a

Auditoria;

X1V - Emitir parecer em processo e procedimento administrativo;

XV - Emitir relatério de processo e procedimento auditado;

XVI - Definir normas e procedimentos para apuracao de denuncias;

XVII - Proceder a verificagdo da Proposta Orgcamentaria Anual e da Lei de Diretrizes

Orcamentarias;

XVIII - Acompanhar a proposta orcamentéaria anual;

XIX - Desempenhar outras atribuigbes afins.

RECURSO DE TRABALHO

01. Computador de mesa; 02. Sistema de Informatica Interno; 03. Materiais de

escritorio basicos; 04. Acesso total ao Portal da Transparéncia;

HABILIDADES E COMPETENCIA:

01. Integridade; 02. Confidencialidade; 03. Profissionalismo; 04. Honestidade; 05.

Imparcialidade; 06. Disciplina; 07. Iniciativa; 08. Lideranc¢a; 09. Organizag¢ao; 10.

Comprometimento e responsabilidade e 11. Habilidade de trabalhar em equipe.

CONHECIMENTOS

01. Conhecimentos das normas de contabilidade publica, orgamento publico e

legislagdo da Administracdo Publica; 02. Conhecimentos sobre auditoria interna e
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externa; 03. Conhecimentos sobre gestdo publica;
FORMACAO:

Nivel Superior Completo
Cargo: CONTADOR
CB0O:252210
AREA: Administrativo
RESPONDE A: Secretario de Financas e Contabilidade
DESCRICAO SUMARIA
Registrar atos e fatos contdbeis; controla o ativo permanente; gerencia custos;
elabora demonstragdes contébeis.
DESCRICAO DETALHADA
| - Organizar para envio a Prefeitura, em época propria, para fins orgamentarios, a
previsao das despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;
[l - Acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operac¢des da Camara Municipal, visando demonstrar os ingressos financeiros e as
despesas resultantes da execugéo do orgamento do 6rgao;
[ll - Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro, levantando na
época propria, o balango da Camara Municipal, que contera os respectivos quadros
demonstrativos;
IV - Elaborar e assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragao
contabil financeira, visando sempre em decorréncia da necessidade ou rotina;
V - Empenhar despesas da Camara Municipal sempre que necessario;
VI - Fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais e
extraordinarios;
VIl - Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;
VIII - Realizar, quando solicitado, a liquidacdo da despesa, observando as regras
pertinentes ao assunto;
IX - Realizar os registros contdbeis dos bens patrimoniais da Camara Municipal em
todos os seus aspectos;
X - Auxiliar os vereadores, quando solicitado, dando explicacbes em todas as
matérias que tramitarem na Camara Municipal de carater financeira;
XI - Controlar e efetuar os pagamentos, de acordo com as disponibilidades do
numerario;
XIl - Controlar os depositos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma vez por
més, 0s extratos bancarios;
Xl - Assinar cheques, balangos e balancetes em conjunto com o Presidente da
Céamara Municipal;
XIV - Proceder a movimentagao diaria do caixa, bem como a conciliagdo bancéria;
XV - Coordenar a andlise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios
das operacles realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de acordo com o plano
de contas da Camara Municipal;
XVI - Auxiliar nas tarefas de escrituragdo, fazendo andlise econdmico-financeira e
patrimonial da Camara Municipal;
XVII - Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e
externa;
XVIII - Organizar relatérios sobre as situacées econdmica, financeira e patrimonial da
Céamara Municipal; transcrevendo dados e emitindo pareceres;
XIX - Fazer o controle do banco de dados e alimentagdo do site na area contabil
financeira;
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XX - Executar o arquivamento de documentos contdbeis, bem como o registro e
controle do patrimdnio da Camara Municipal;
XXI - Controlar, organizar e efetuar o trabalho no setor de pessoal, trazendo em dia
as anotacdes nas carteiras e pastas de arquivo dos servidores da Camara Municipal;
XXl - Promover o recolhimento das contribuicbes para as instituicbes de
previdéncias e do imposto de renda dos servidores e vereadores;
XX - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucéo
dos programas de governo e do orgcamento do Municipio;
XIV - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos orgdos e entidades da
administracdo municipal, bem como da aplicacao de recursos publicos por entidades
de direito privado;
XXV - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e deveres do Municipio;
XXVI - Executar as tarefas relativas a entrada, saida, armazenamento e controle do
almoxarifado, conferindo estoques, identificando as necessidades de reposicao,
elaborando mapas e controle e os inventarios de materiais permanentes e de
€CONsSuUMo;
XXVII - Supervisionar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara Municipal;
XXVIII - Fazer a liquidagao de notas fiscais;
XXIX - Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéao de tarefas tipicas da
area de atuacgao;
XXX - Conduzir processos de melhoria continua em compras;
XXXI - Promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisigcéo,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado;
XXXII - Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protecao e conservacao dos bens méveis da Camara Municipal;
XXXIII - Orientar as unidades da Camara Municipal para elaboragdo do orcamento
anual, promovendo a organizacao de um efetivo sistema de acompanhamento e
controle orgamentario da Camara Municipal;
XXXIV - Promover a preparacao de relatorio que evidenciem o comportamento geral
da execugao orgcamentaria da Camara Municipal;
XXXV - Orientar a Divisdo de Orcamento e Finangas, visando a compatibilizacdo das
tomadas de contas as exigéncias dos érgaos de controle externo;
XXXVI - Supervisionar o processamento da despesa e manutenc¢do atualizada dos
registros e controles contabeis da administracdo financeira, orgcamentaria e
patrimonial da Camara Municipal;
XXXVII - Supervisionar a preparagao dos balancetes, bem como do balango geral e
das prestacdes de contas da Camara Municipal;
XXXVIII - Supervisionar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentagao de dinheiro e outros valores da Camara Municipal;
XXXIX - Exercer outras atividades correlatas.
RECURSOS DE TRABALHO
01. Sistema ERP, 02. Sistemas do governo,03.Dispositivos de informatica em geral.
HABILIDADES E COMPETENCIA:
01.Habilidades com numeros; 02.0Organizagéo; 03.Responsabilidade; 04. Perfil
Analitico;05. Boa comunicagdo; 06. Atendimento ao cliente; 07. Etica; 08. Dinanismo;
09. Trabalho em equipe; 10. Capacidade de enfrentar desafios; 11. Saber Ouvir; 12.
Ter iniciativas, 13. Flexibilidade; 14. Capacidade empreendedora;
CONHECIMENTOS
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01.Contabilidade publica; 02. Contabilidade privada; 03. Administragcao; 04. Andlise
de balangos; 05. Economia; 06. Matematica; 07. Marketing; 08. Compliance;
FORMACAO:

Nivel Superior Completo com formag&o em Contabilidade e inscrigdo no Conselho
Regional de Contabilidade

Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

CBO:4110-10

AREA: Gabinete Parlamentar

RESPONDE A: Chefe de Gabinete

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servigcos de apoio na area administrativa voltada ao Gabinete tratando de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos
mesmos.

DESCRICAO DETALHADA:

| - Executar as atividades que prestam apoio aos trabalhos legislativos;

Il — Assessorar tecnicamente e institucional aos trabalhos do Gabinete;

[l - Contribuir com informagbes, pesquisas, estudos que digam respeito
principalmente a matéria, ao contetdo de determinada elaboragéo legislativa ao
Gabinete;

IV - Observar os tramites legislativos pertinentes ao Gabinete;

V - Executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades do Gabinete
primando pelo aperfeicoamento da organizagédo administrativa e parlamentar;

VI - Proceder a destinagédo dos documentos aos diversos setores e 6rgaos publicos e
0 seu arquivamento nao afeto a outros 6rgéos;

VII - Executar atividades correlatas a funcao.

RECURSO DE TRABALHO:

1. Site Oficiais; 2. Internet; 3. Material de Escritério; 4. Sistema Operacional.
HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Fluéncia Verbal; 2. Raciocinio Logico; 3. Relacionamento Interpessoal; 4.
Conducédo Moral e Etica; 5. Concentragcédo; 6. Responsabilidade; 7. Agilidade; 8.
Organizagéo; 9. Capacidade de sintese.

CONHECIMENTOS:

1. Legislagdo Municipal, Estadual e Federal; 2. Dominio de informatica; 3. Redacéo
Oficial; 4. Nogdes de Direito; 5. Atendimento ao Publico.

FORMACAO:

Nivel Superior Completo

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO:04110-10

AREA: Administrativo

RESPONDE A: Secretario Administrativo

DESCRICAO SUMARIA:

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,
financas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos

DESCRICAO DETALHADA:

| - Autuar os documentos, formalizando o processo mediante protocolo,
encaminhando-o ao érgao, setor ou superior competentes;

[I - Auxiliar na organizagéo e controle dos servigos relativos a gestao de recursos
administrativos;
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[l - Auxiliar na execugao de atividade simples de escritdrio, como conferir, protocolar
e organizar e arquivar documentos, expedir correspondéncias;

IV — Elaborar textos e relatérios, confeccionar planilhas e alimentar sistemas;

V - Controlar o material registrando quantidade, preparando requisi¢des, conferindo e
entregando quando solicitado;

VI - Realizar controles diversos dentro de sua area de atuagdo, recebendo
comunicados ou procedendo o levantamento de dados e efetuando os registros
pertinentes, a fim de possibilitar o acompanhamento dos servigos;

VIl - Elaborar as atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, preparatérias, posse,
audiéncia publica e comissées; e

VIII - Executar outras tarefas compativeis e/ou correlatadas, bem como as
necessidades da Camara Municipal.

RECURSOS DE TRABALHO:

Nocédo de estocagem; Redacdo Oficial; Norma Padrdo da Lingua Portuguesa,
Internet; Sistema de Gestdo Pulblica; Legislacdo e Sistema de Editor de Texto e
Planilhas.

HABILIDADES E COMPETENCIA: )

1. Dicgéo eficaz; 2. Raciocinio Logico; 3. Criatividade; 4. Condugédo Moral e Etica; 5.
Concentracéo; 6. Tomada de decisao; 7. Iniciativa; 8. Responsabilidade; 9. Agilidade;
10. Organizacédo e 11. Capacidade de sintese.

CONHECIMENTOS:

1. Legislacdo Municipal, Estadual e Federal; 2. Conhecimento de informética; 3.
Conhecimento da Norma Padrédo da Lingua Portuguesa;

FORMACAO:

Nivel Médio Completo
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