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LEI N.© 3.324/2012.

DISPOE SOBRE A CRIAGAO E EXTIN(;AO
DE CARGOS QUE ESPECIFICA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Prefeita Municipal de Ibiragu, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicdes legais;

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a

- seguinte Lei:
' Art. 1° - Ficam criados e incluidos no Quadro de Cargos de
Carreira da Camara Municipal de Ibiracu, de que trata o § 1° do art. 4° da Lei Municipal
n.0 2.642, de 30 de dezembro de 2005 e constante do Anexo I da referida norma, os
seguintes cargos, com o respectivo quantitativo, padrdao de vencimentos e carga
horaria:
i ~ | PADRAODE | CARGA |
CARREIRA CLASSE/CARGO | NIVEL | VENCIMENTO | QUANTITATIVO | HORARIA
(R$) SEMANAL
I 1.897,22 |
| OFICIAL TECNICO 01 30 h
CONTADOR 11 2.766,58
ESPECIALIZADOS
) I 1.897,22
OFICIAL TECNICO
CONTROLADOR 01 30h
P II 2.766,58
| l | '|

Art. 2° - Os requisitos, atribuigdes, natureza e demais
especificidades dos cargos sdo os que constam do Anexo I que integra a presente Lei.

Art. 3° - Os cargos criados pela presente Lei ficam incluidos
na Tabela de Vencimentos de que trata o art. 45 da Lei Municipal n.° 2.642, de 30 de
dezembro de 2005, constante do Anexo IV da referida norma, observado o padrao
salarial inicial definido no art. 1° da presente Lei.

Art. 4° - Ficam extintos os cargos de provimento efetivo de
Oficial Técnico Legislativo e Assessor Juridico, criados pela Lei Municipal n.° 2.642, de
30 de dezembro de 2005 e constantes de seu Anexo L.

Art. 5° - Os Anexos I e IV da Lei Municipal n.° 2.642, de 30
de dezembro de 2005, passam a vigorar na forma dos Anexos il e III, respectivamente, -
ue integram a presente Lei.  —————————
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Art. 6° - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei
correrdo por conta de dotacdes orgamentarlas proprias, existentes no orgamento do
Poder Legislativo Municipal do corrente exercicio financeiro.

Art. 7° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposigdes em contrario.

Gabinete da Prefeita do Municipio de Ibiracu/ES, em 09 de margo de 2012.
{ 4. \.\"

- \ %‘u \
NACIENE LUZIA M&DENESI VICENTE
Prefeita

Registrada e publicada na Secretaria Municipal de Administragao em 09 de margo de
2012,

ROGERIO ROSALEM FRAGA
Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
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ANEXO I
DESCRICAO, REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS.

| 5 - CARGO: OFICIAL TECNICO CONTADOR |

[ CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS j

I - DESCRICAO GENERICA DAS ATRIBUIGOES:

v Executar funcdes de contabilidade publica, responsabilizando-se pela execucao dos
servicos de contabilidade na Camara Municipal e executar 0s trabalhos de ordem técnica
no campo contabil, financeiro, orgamentario e tributario no ambito do Legislativo.

II - DESCRICAO ESPECIFICA DAS ATRIBUIGOES:

v Proceder ao controle orcamentédrio da Camara, conferir e assinar por delegagdo ou por
competéncia as liquidages de despesas orgamentarias e extra-orgamentarias;

v Coordenar ou supervisionar sob sua responsabilidade a elaboracdo de balancetes,
balancos, relatorios de gest3o fiscal e de execugdo orcamentaria, revisar prestacoes de
contas alertando em especial quanto aos prazos;

v Elaborar a prestacdo de contas anual da Camara a ser encaminhada ao Tribunal de Contas
e aos demais 6rgaos de controle na forma das determinagbes legais;

v Coordenar todos os trabalhos relativos a contabilidade da Camara de Vereadores;
v Proceder a assinaturas em documentos, relatérios e outros papéis, especialmente os
balancetes, os balancos e outros documentos de apuragdo contabil e financeira que sejam

de sua competéncia por forca de legislagdo municipal, estadual e federal;

v Coordenar e administrar o trabalho dos técnicos contabeis ou servidores que atuem
diretamente com a contabilidade da Cadmara Municipal;

v Fornecer informacbes atinentes ao respectivo cargo, sempre que solicitado pela Mesa
Diretora da Camara e por seu Presidente;

v Organizar, para envio a Prefeitura em época regulamentar, a proposta orcamentaria da
Camara Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser incluida no orgamento geral do
Municipio; '
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v Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagoes
contabeis e financeiras da Camara;

v Dispor sobre o balango da Camara, contendo os respectivos quadros demonstrativos;
v Empenhar, quando autorizado, as despesas da Camara;
v Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos adicionais;

v Elaborar, examinar e conferir 0s Processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irreqularidades;

v Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;
v Promover a elaboragdo e assinar folhas de pagamento dos funcionarios da Camara, como
as folhas de pagamento de remuneragdo dos vereadores, com vista e assentimento do

Presidente da Camara;

v Promover o recolhimento das contribuicdes para a previdéncia e o recolhimento do imposto
de renda na fonte, dos seus servidores e vereadores, 3 Tesouraria do Municipio;

v Manter o controle de depdsitos e retiradas bancérias, conferindo os seus extratos;

v Proceder explicagdes aos vereadores, quando solicitado, sobre matérias de carater
financeiro que tramitam na Camara.

v Escriturar e orientar a escrituracdo de livros contabeis;
v Fazer levantamentos e organizar balangos patrimoniais e financeiros;

v Fazer revisio de balancos; efetuar pericias contabeis; participar de trabalhos de tomadas
de contas dos responsaveis por bens ou valores da Camara de Vereadores;

v Orientar e/ou coordenar os trabalhos de contabilidade afins a Camara de Vereadores e que
se fizerem necessarios em razdo de atribuicOes afins aos trabalhos legislativos;

v Preparar relatorios informativos sobre a situacdo financeira e patrimonial da Camara de

Vereadores;
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v Atuar junto a comissao de orgamento e financas prestando assessoramento técnico para o
enfrentamento de temas relacionados com as dreas fiscal, financeira, tributaria,
orcamentdria e patrimonial;

v Auxiliar a organizacio das audiéncias publicas quando versarem sobre assuntos
relacionados as matérias fiscais ou de fiscalizagdo e controle;

v Processar e organizar todos os documentos, pareceres e atas relacionadas aos processos
de compras governamentais e gestdo de contratos;

v Apoiar e auxiliar as comissoes de inquérito e as comissOes especiais;

v Auxiliar, quando solicitado, em questdes funcionais e administrativas, como processos
disciplinares e sindicancias e compras governamentais;

v Estabelecer, de forma permanente, processos de modernizagdo da gestdo e promogao da
qualidade, em sintonia com as demais agdes desenvolvidas na Camara;

v Exercer substituicdes, mediante designagdo;

v Exercer todos os atos proprios da atividade de contabilidade da Camara Municipal,
inclusive os relacionados & emissdo dos relatdrios exigidos pela legislagdo contabil e fiscal;

v Sugerir e programar processos de melhoria visando ao aperfeicoamento dos controles
internos da Camara, em sintonia com o sistema de controle interno da Casa e do
Municipio;

v Compilar informag@es de ordem contbil para orientar decisoes;

v Executar, orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil-financeira;

v Preparar relatdrios informativos sobre a situagdo financeira, patrimonial, orcamentaria;

v Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

v Controlar dotaces orcamentarias referentes ao Legislativo;

v Elaborar as estimativas de impacto orcamentario referentes aos projetos de leis ou
resolucdes de iniciativa da Mesa Diretora em que haja aumento de despesa obrigatodria de

carater continuado;

v Atualizar-se quanto a efetiva realizagdo de receita ,d.espesa-ﬁe _

vistas a elaboragdo e acompanha ente*d orgamen
s /»,,,JB
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v Assessorar a Mesa Diretora na elaboragdo das propostas orcamentarias da Camara para
comporem os projetos de leis referentes ao PPA, a LDO e a LOA;

v Executar as tarefas da tesouraria;

v Operacionalizar e manter atualizado os programas de informatica especificos de sua area de
atuacdo;

v Zelar pela aplicacdo da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC 101/2000);

v Elaborar projecdes e analises sobre a capacidade de pagamento e endividamento da
Camara Municipal;

v Prestar assessoria em procedimentos relativos a prestagoes de contas;
v Verificar a observancia do repasse mensal do duodécimo pelo Prefeito ao Poder Legislativo.

v Exercer outras tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade, bem como
outras tarefas correlatas.

III — REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:
III.1 — Requisitos para provimento:

« Instrucdo — Curso superior em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo
Conselho de Classe.

IIL.2 — Recrutamento:

« Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de
Contador.

II1.3 — Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

e Progressdo - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promocdo - Para a classe de Contador IL.

'i 6 - CARGO: OFICIAL TECNICO CONTROLADOR |

CARREIRA DE CARGOS ESPECIALTZADOS . \. -

s
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I - DESCRICAO GENERICA DAS ATRIBUIGOES:

v

Desenvolver atividades de planejamento, coordenacio e execugao relacionadas as suas
respectivas areas de habilitacdo e relativas 3 fiscalizacdo e ao controle interno da
arrecadacdo e aplicacdo de recursos de repasse & Camara, bem como da administracao
desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
efetividade, em seu aspecto financeiro, orcamentario, contabil, patrimonial e operacional,
das unidades da administracdo.

11 - DESCRICAO ESPECIFICA DAS ATRIBUICOES:

v

comunicar a autoridade competente para as providéngigs.——===g ——————
Cabiveis; TS N ik P

Coordenar o planejamento orgamentario;

Avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual (PP), na Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e na Lei Orcamentdria Anual (LOA);

Fiscalizar e avaliar a execucdo dos programas de governo, quanto as metas e objetivos
estabelecidos e a qualidade do gerenciamento;

Manter controle sobre a situagdo fisico-financeira e execucdo orcamentaria dos projetos e
atividades constantes dos orcamentos da Camara Municipal;

Avaliar os limites e condicdes para a realizagao de inscricio em restos a pagar, medidas
adotadas para o retorno da despesa com pessoal ao respectivo limite (prudencial),
providéncias tomadas para a reconducdo dos montantes da divida consolidada ao
respectivo limite.

Orientar, acompanhar e avaliar a instrugao de processos referentes a compras, alienagdes
e licitacOes;

Orientar, acompanhar e avaliar as fases da execucdo da despesa, inclusive a regularidade

das licitacGes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

Orientar, acompanhar e avaliar a contabilizagdo das receitas e despesas;

Orientar, acompanhar e fiscalizar 0s processos relativos aos atos de admissao e
desligamento de pessoal, a qualquer titulo;

Verificar as contas dos responséveis pela aplicacao, utilizacdo ou guarda de bens e valores
plblicos e de todo aqguele que, por acdo ou omissdo, der causa a perda, subtracdo ou
deterioracdo de valores, bens e materiais de responsabilidade do Legislativo Municipal;

Verificar a exatiddo e a fidelidade das informagbes, com base em documentos originais,
tais como notas de empenho, notas fiscais, recibos, processos licitatdrios, processos
administrativos, guias de receita, extratos bancarios, entre outros;

Apurar 0s atos ou fatos possiveis de ilegalidade ou irregularidade, praticados por agentes
publicos ou privados, com utilizacdo de recursos publicos municipais e,rquando for o caso,

A=
i

L
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v Realizar auditorias nos sistemas contabil, financeiro, orcamentdrio, operacional, de pessoal
e demais setores administrativos e operacionais;

v Manter condicOes para que 0s municipes sejam permanentemente informados sobre os
dados da execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial do Municipio;

v Emitir relatorios, de sua alcada, exigidos pelas Resolucdes do Tribunal de Contas e Lei
Complementar 101/2000, além de outras atividades;

v Verificar a regularidade da programagao orcamentdria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas nas leis orgamentdrias, No minimo uma vez por ano,

v Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial;

v Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

v Examinar a escrituracdo contabil e a documentacdo a ela correspondente;

v Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade;

v Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta 'restos a pagar' e
'despesas de exercicios anteriores’;

v Supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000, caso haja
necessidade;

v Realizar o controle dos limites e das condicdes para a inscricdo de Restos a Pagar
processados ou nao;

v Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios, os atos
de admiss3o de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagbes para cargo de
provimento em comissdo e designagdes para fungdo gratificada;

v Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

v Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagoes.

III — REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

II1.1 — Requisitos para provimento:

o Instrucdo - Curso superior em Ciéncias Contabeis, Economia, Administracdo ou
Direito.

II1.2 — Recrutamento:

b
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e Externo — No mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de
Controlador Interno.

- Pe ivas de Desenvolvime Funcional:

« Progressdo — Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promogao - Para a classe de Controlador Interno II.

- "\-u
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ANEXO II

§ 1° do art. 4° da Lei Municipal n.© 2.642/2005

ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

CARGA
CARREIRA CLASSE/CARGO NIVEL QUANTITATIVO | HORARIA
SEMANAL
Agente de Servigos 1
Gerais II 01 30h
Agente de Apoio
MULTI-FUNCIONAIS Legislativo I 01 30'h
Agente Legislativo I
II 01 30 h
Técnico Legislativo I
I 01 30 h
Oficial Técnico I
ESPECIALIZADOS Contador II 01 30h
Oficial Técnico 1
Controlador I 01 30 h

~

\ &y
'
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ANEXO III
Art. 45 da Lei Municipal n.? 2.642/2005
TABELA DE VENCIMENTOS
QUADRO DE CARGOS DE CARREIRA DA CAMARA MUNICIPAL
] PADRAO DE VENCIMENTO i
CARGO NIVEL [ H
A | B c | b E F G H I ¥
l J .
Agente de I 64040 | 67882 | 71955 | 762,72 | 80848 | 856,99 | 90841 | 962,91 | 1.02068 | 1.08192
Servigcos |
Larais I 82627 | 87585 | 92840 | 984,10 | 1.043,15 | 1.10574 | 1.172,08 | 1.242,40 | 131694 | 13959
Agente de I 640,40 | 678,82 | 719,55 | 762,72 | 80848 | 85699 | 90841 | 962,91 | 1.020,68 | 1.081,92 |
Apoio f |
Legislativo | | 82627 | 87585 | 92840 | 984,10 | 1.043,15 | 110574 | 1.172,08 | 1.242,40 | 131694 | 1.39596 |
Agente I 791,31 838,79 889,12 942,47 999,02 1.058,96 | 1.122,50 1.189,85 ' 1.261,24 1.336,91 :
Legislativo | :
II | 99603 | 1.05579 | 1.119,14 | 1.186,29 | 1.257,47 | 1.332,92 | 1.412,89 | 1.497,66 | 1.587,52 | 1.682,77 |
| Z !
Téchico ’ I 996,03 | 1.05579 | 1.119,14 | 1.18629 | 1.257,47 | 1.332,92 | 1.412,89 | 1.497,66 | 1.587,52 | 1.682,77 |
Legislativo
Ir 1.177,33 | 1.247,97 | 1.322,85 | 1.402,22 | 1.486,35 | 1.575,53 | 1.670,06 1.770,26 1.876,47 | 1.989,06
Oficial 5 :
Técnico I 1.897,22 | 2.011,05 | 2.131,71 | 2.259,61 | 2.395,19 | 2.538,90 | 2.691,23 | 2.852,70 | 3.023,86 | 3.205,09 |
Contador
II 2.766,58 | 2.932,57 | 3.108,52 | 3.295,03 | 3.492,73 | 3.702,29 | 3.924,43 | 4.159,89 | 4.409,48 4.674,05 |
Oficial 7| 189722 | 2.011,05 | 2.131,71 | 2.259,61 | 2.395,19 | 2.538,90 | 2.691,23 | 2.852,70 | 3.023,86 | 3.20529 |
Técnico ]
Controlador| Ir | 276658 | 2.932,57 | 3.108,52 | 3.29503 | 3.492,73 | 3.702,29 | 3.924,43 | 4.159,89 | 4.409,48 | 4.674,05

- Intervalo Horizontal = 6%




