ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COELHO NETO
CASA CIVIL

LEI N° 754/2021

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS
E SALARIOS - PCCS DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE COELHO NETO, ESTADO DO
MARANHAO (PODER LEGISLATIVO) E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A Camara Municipal de Coelho Neto, Estado do Maranh&o, aprovou € eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras € Salarios dos Servidores da
Camara Municipal de Coelho Neto, Estado do Maranh&o.

Art. 2° - O Regime Juridico dos Integrantes do Presente Plano de Cargos, Carreiras €
Salarios é o Estatutario.

Art. 3° - Ao servidor ocupante do cargo de provimento em comissdo declarado na
Constituicao Federal como sendo de livre nomeac3o e exoneragéo, aplica-se o Regime
Geral de Previdéncia Social.

DA COMPOSIGAO

Art. 4° - O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da Camara Municipal
de Coelho Neto, Estado do Maranh3o, sera integrado pelos cargos de provimento
efetivo e de provimento em Comissio considerados essenciais a Administracéo, cujas
respectivas atribuicoes correspondam ao exercicio de trabalhos continuados €
indispensaveis ao desenvolvimento do Servico Publico da Camara Municipal.

Art. 5° - O Plano de Cargos, Carreiras € Salarios, quanto a forma de provimento,
classifica-se em:

| — Cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |;
Il — Cargos de provimento em comissao, constantes do Anexo IV.

§1° - Os servidores efetivos e/ou estaveis em exercicio na data da publicacdo da
presente lei serao enquadrados na forma dos Anexo | e I, levando em consideracao a
funcéo que vem sendo desempenhada e a qualificacéo profissional, com a finalidade de
assegurar a continuidade de acédo administrativa e a eficiéncia do servico publico.

§2° - Os Cargos de provimento em comissao se destinam a atender aos encargos de
direcao, chefia ou assessoramento.

Art. 6° - Os cargos publicos s&o providos por:

| — nomeagéo, através de Portaria expedida pelo Presidente da Camara Municipal,
quando se tratar de cargo de provimento efetivo, em virtude de aprovagao em concurso
publico;

{
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Il - nomeagéo para cargo em comisséo, através de Portaria expedida pelo Presjdgn}e
da Camara Municipal, quando se tratar de cargo que, em virtude da Constituicao
Federal, assim deva ser provido.

Art. 7° - Os cargos de provimento efetivo que compdem a presente Lei, de acesso
exclusivamente por concurso publico, estao organizados de acordo com a escolaridade
exigida no Anexo | da presente Lei.

Art. 8° - O provimento no cargo efetivo devera atender os seguintes requisitos para a
investidura:

| - Existéncia de vaga no cargo e especialidade de ingresso;

if - Aprovacdo em concurso publico de provas ou provas € titulos,

lll - Registro profissional regular no 6rgao de classe quando esta Lei o exigir;

IV - Outros requisitos vinculados ao exercicio do cargo/fungéo, previstos em legislacéo
e contemplados no edital do concurso publico.

Art. 9° - A investidura nos cargos publicos que compdem o presente Plano ocorrera
através da nomeacao, nos niveis iniciais correspondentes ao cargo publico para o qual
foi nomeado, cumprindo a exigéncia de aprovacao prévia em concurso publico de

provas ou de provas e titulos.

Art. 10 - O servidor nomeado para o cargo publico, de provimento efetivo, ao entrar em
exercicio, fica sujeito ao estagio probatdrio, por prazo ininterrupto de trinta e seis meses.

Art. 11 - Sao estaveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para
cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

Art. 12 - O servidor pablico estavel sé perdera o cargo:

| — em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il — mediante processo administrativo em que Ihe seja assegurada ampla defesa;

Il - mediante procedimento de avaliagéo periodica de desempenho, assegurada ampla
defesa.

Paragrafo Unico - A avaliacdo de que trata o inciso |ll deste Artigo devera ser feita por
comisséo de Avaliacdo de Desempenho cuja organizacao e forma de funcionamento
serdo estabelecidos através de Portaria emitida pelo Presidente da Camara Municipal.

DOS VENCIMENTOS

Art. 13 - Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos da Camara Municipal sao o0s
constantes do anexo | da presente Lei.

Art. 14 - O enquadramento dos servidores ocupantes de cargos efetivos da Camara

Municipal nos novos cargos criados ocorrera em conformidade com o disposto no
quadro constante do Anexo | desta Lei.

§ 1° - O enquadramento de que trata este artigo leva em consideragéo as gratificacoes
por tempo de servico ja prestado, desempenho, aperfeicoamento, perda e defasagem

salarial, bem como o melhor aproveitamento dos servidores efetivos ja existentes.
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§2°- Parao enquadramento dos servidores de que trata este artigo devera o Presidente
da Camara Municipal, emitir Portaria enquadrando 0s mesmos em suas novas e
respectivas especialidades.

Art. 15 — Os cargos, bem como 0s respectivos vencimentos dos cargos de provimento
em comissao da Camara Municipal de Coelho Neto, serao os constantes dos Anexos il
e IV da presente Lei.

DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 16 - O desenvolvimento do servidor na carreira se dara por progresséo dentro do
mesmo cargo € podera ser:

| — por merecimento; e/ou
Il — por conhecimento.

DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 17 - A progressao por merecimento se dara pelo acréscimo de 03% (trés por cento)
a0 salario base, a cada triénio de efetivo exercicio no cargo.

§1° - A progresséo de que trata o “caput’ deste artigo sera concedida ao servidor
independentemente de requerimento.

§2° - Perdera o direito a progressao por merecimento o servidor que, no periodo
aquisitivo:

| - tiver mais do que 05 (cinco) faltas n&o justificadas no triénio;

Il — receber anotacéo de penas disciplinares no periodo, sendo-lhe assegurada ampla
defesa.

Il - tenha sido afastado do exercicio por periodo superior a trés meses no triénio.
Art. 18 - N3o sdo considerados como afastamento do exercicio:

| — Férias e transito;

Il - Casamento até 08 (oito) dias;

lll — Luto por falecimento do cénjuge, filho, pai, mae ou irmao, até 07 (sete) dias;
IV — Convocacéo para o servigo militar;

V — Juri e outros servicos obrigatérios por Lei;

VI — Licenca para Tratamento de Saude, até o maximo de 03 (trés) meses por triénio;
VII — Licenga por acidente em servigo ou moléstia profissional;

VIl - Licencga para a funcionéria gestante;

IX — Licenga Paternidade;

X — Licenga Prémio;

X1 — Moléstia devidamente comprovada até 15 (quinze) dias por mes;

XIl — Exercicio de outro cargo na Esfera Municipal, de provimento em comissao;
Xlll - Desempenho de mandato eletivo;

XIV — Cess&o para outro 6rgéo, com énus para a origem.

DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO
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Art. 19 - A progressao por conhecimento visa a valorizagéo da qualificagéo profissional
e sera concedida através de acréscimos ao salario base, os quais serdo incorporados
a0 mesmo, na seguinte proporgao:

§1° — Para os cargos de Técnico Legislativo e Auxiliar Legislativo:

| - Acréscimo de 10% (dez por cento) quando o servidor apresentar certificado de
conclus@o de curso Técnico, desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo,
ou;

Il - Acréscimo de 20% (vinte por cento) quando o servidor apresentar certificado de
conclusdo de curso superior, desde que esta escolaridade néo seja requisito ao cargo,
ou;

1l - Acréscimo de 30% (trinta por cento) quando o servidor apresentar certificado de
conclusdo de curso de pds-graduagéo ou mestrado, desde que esta escolaridade nao
seja requisito ao cargo.

§ 2° — Para os cargos Analista Legislativo:

| - Acréscimo de 10% (dez por cento) quando o servidor ocupante do cargo apresentar
certificado de conclusdo de curso de pés-graduagao, ou;

Il - Acréscimo de 20% (vinte por cento) quando o servidor ocupante do cargo apresentar
certificado de conclusdo de curso de mestrado, ou;

Il - Acréscimo de 30% (trinta por cento) quando o servidor ocupante do cargo apresentar
certificado de conclusdo de curso de doutorado.

§ 3° - Os acréscimos de que trata o “caput” deste artigo sera concedida uma Unica vez
por graduacéo, sendo vedado o cémputo de mais de um diploma para o mesmo nivel
de graduacéo.

§ 4° - O servidor podera apresentar requerimento de progressao por conhecimento com
as informacdes e certificacdes pertinentes, ao setor de contabilidade da Camara
Municipal, o qual sera responsavel pela analise e conferéncia da autenticidade da
documentacéo apresentada e, constatada alguma irregularidade, pela proposicéo de
sindicancia.

§ 5° - Juntamente com o requerimento deverao ser apresentados o original e cépia dos
documentos comprobatérios.

§ 6° - Para efeito da concesséo da progressao nos casos previstos neste artigo, sera
observado o seguinte:

| - serdo considerados os cursos técnicos, superiores, de pés-graduacao, mestrado e/ou
doutorado em qualquer area, realizados ou iniciados antes da entrada em vigéncia desta
Lei;

Il — os cursos técnicos, superiores, de pos-graduacdo, mestrado e/ou doutorado
iniciados a partir da vigéncia desta Lei serdo considerados somente quando correlatos
as atividades da Camara Municipal.

DAS GRATIFICAGOES, AUXILIOS E VANTAGENS

g
S
{/
\
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Art. 20 - Conceder-se-4 gratificagéo, auxilio ou adicional:

| - de funcéo;

Il - adicional por tempo de servico;
11l - adicional noturno;

IV - Décimo Terceiro Salario;

§1° - Estas vantagens sao acessorias, n&o se incorporando ao vencimento.

§2° - As gratificagoes de que tratam os Incisos | e Il deste artigo serdo concedidas
através de Portaria a ser emitida pelo Presidente da Céamara Municipal.

§3° - As gratificagdes de que trata o “caput’ deste artigo incidirao sob percentual,
salvo as estabelecidas nos incisos | e llI, conforme segue:

| - de 1% (um por cento) para o adicional por tempo de servigo, a cada ano de servico
efetivamente prestado;

Il - de 20% (vinte por cento) para o adicional noturno, incidente sobre o vencimento
inicial do cargo.

DA GRATIFICAGAO POR FUNGCAO

Art. 21 - A Funcao Gratificada ndo constitui cargo e sera considerada como
vantagem acessoria ao vencimento do servidor que exercer funcdes de Chefia ou de
outra natureza e devera ser regulamentada por Lei especifica.

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 22 - A cada 5 (cinco) ano de efetivo exercicio sera atribuida uma gratificacao
adicional de 5% (cinco por cento) do respectivo vencimento até o limite de 35% (trinta e
cinco por cento), a titulo de adicional por tempo de servico.

§1° - O adicional é devido a partir do més em que o funcionario completar o tempo de
servico exigido, e sera automatico.

§2° - O funcionario publico estatutario investido em Cargo de provimento em Comissé&o
nao fara “jus” a percepcao do adicional por tempo de servico.

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 23 - O servico noturno é o prestado em horério compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte.

DO DECIMO TERCEIRO SALARIO

Art. 24 - O Décimo Terceiro Salario deve ser pago, anualmente, ao funcionario publico
ativo ou inativo, independentemente da remuneragéo a que fizer “jus”.

B
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§1° - O Décimo Terceiro Salario correspondera a 1/12 (um doze avos) da remuneragéo
devida em dezembro, por més de servico, do ano correspondente.

§2° - A fragéo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera tomada como més
integral para efeitos do paragrafo anterior.

§3° - O Décimo Terceiro Salario podera ser pago em mais de uma parcela, sendo que
a parcela final até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano.

§4° - O pagamento da primeira parcela se fara tomando por base a remuneragéo do
més em que ocorrer o pagamento.

§5°- A parcela final sera calculada com base na remuneragdo em vigor do més no
dezembro, abatida a importancia da primeira parcela, pelo valor pago.

§6° - Caso o funcionario publico deixe o servico publico municipal, o Décimo Terceiro
Salario ser-lhe-a pago proporcionalmente ao numero de meses no ano, com base na
remuneracéo do més em que ocorrer a exoneracéao ou demissao.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 — As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotac&o
orcamentaria propria da Camara Municipal de Vereadores de Coelho Neto, Estado do
Maranhé&o.

Art. 26 — O enquadramento neste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios somente

ocorrera caso o percentual de gastos com pessoal da Camara Municipal esteja dentro
do limite legal.

Art. 27 - S&o integrantes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios:

| - Anexo | — Estrutura de Cargos Efetivos — Quadros de Vagas, Requisitos e
vencimentos;

Il - Anexo Il — Atribuicées dos Cargos de Provimentos Efetivos;

Il — Anexo lll — Relacdo de Valores e Simbologia dos Cargos em Comisséo;

IV — Anexo IV — Estrutura de Cargos em Comissdo — Quadro de Vagas, Requisitos e
Vencimentos;

V — Anexo V — Atribuicdes dos Cargos em Comissao;

VI — Anexo VI — Quadro de Estimativa de Impacto Orgamentario-Financeiro;

VIl — Anexo VIl — Declaracdo de Adequagéo Orcamentaria e financeira.

Art. 27 — As tabelas de vencimentos dos servidores integrantes do presente Plano seréo
reajustadas sempre no dia 1° de marco de cada ano.

Art. 28 — Ato normativo do Presidente da Camara dispora sobre regras e procedimentos
relativos a realizagéo de concurso publico para provimento dos cargos efetivos previstos
no Anexo |.

Paragrafo Gnico — Para atender as necessidades da Camara Municipal de Coelho Neto,
Estado do Maranhao, fica o Presidente autorizado a realizar contratacoes temporarias,
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regulamentadas por lei especifica, até a realizagao de concurso publico para
preenchimento dos cargos efetivos previstos no Anexo |.

Art. 29 — Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo descritos no Anexo
| desta Lei s&o vinculados ao regime proprio de previdéncia do Municipio de Coelho
Neto, Estado do Maranhé&o.

Art. 30 — Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial a Resolugéo n° 017/2015, Resolugao n° 018/2017
e a Resolugao 025/2018.

COELHO NETO, ESTADO DO MARANHAO, EM 08 DE JANEIRO DE 2021.

Praga Getulio Vargas, S/N, Centro. Fone: (098) 3473-1121. CNPJ: 05.281.738/0001-98
CEP: 65.620-000 — Coelho Neto — MA




ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COELHO NETO

CASA CIVIL
ANEXO |
ESTRUTURA DE CARGOS EFETIVOS — QUADROS DE VAGAS, REQUISITOS E
VENCIMENTOS
CARGO ESPECIALIDADE | QUANTIDADE REQUISITO VALOR CARGA HORARIA
. Ensino Fundamental | e
AUy Motorista 02 Carteira de Habilitaggo | RS 1.405,50 40 hs
Legislativo Classe B ou Superior
Auiar Vigia 06 Ensino Fundamental | | R$ 1.100,00 40hs
Legislativo
AL.|x|||gr Agx1llar de . 04 Ensino Fundamental | RS 1.100,00 40 hs
Legislativo Servigos Gerais
. Ensino Fundamental | e
sidliar Motociclista 02 Carteira de Habilitaggo | R$ 1.100,00 40 hs
Legislativo Classe A ou Superior
CARGO ESPECIALIDADE | QUANTIDADE REQUISITO VALOR CARGA HORARIA
Técnico Assistente Ensino Médio
legislativo Legislativo 0 Completo x51,620.00 ok
Técnico Assistente de Ensino Médio
legislativo Informatica, Audio 03 Completo R$ 1.100,00 40 hs
e Imagem
Técnico Auxiliar Ensino Médio
legislativo Administrativo o4 Completo Ry . 10000 A0S
Técnico L Ensino Médio
legislativo Recepcionista 02 Completo R$ 1.100,00 40 hs
Técnico L. Ensino Médio
legislativo Secretaria 02 Completo R$ 1.100,00 40 hs
Técnico . Ensino Médio
laglslativs Digitador 02 Completo R$ 1.100,00 40 hs
CARGO ESPECIALIDADE | QUANTIDADE REQUISITO VALOR CARGA HORARIA
Ensino Superior
Analista c Ctors.lp.ftz &0
Legislativo Contador 01 SETCRpIR SO R$ 6.000,00 40 hs
Registro no Conselho
da Categoria (CRC)
Ensino Superior em
Analista Direito, com Registro
Legislativo Advogado 01 o6 Conestiic 84 R$ 6.000,00 40 hs
Categoria (OAB)
Ensino superior em
Analista Controlador 01 direito ou
Legislativo Interno contabilidade ou R&3.000000 40
administragéo
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ANEXO II

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| CARGO ESPECIALIDADE | DESCRIGAO e
| e Realizar a limpeza e conservagéo do prédio da Camara Municipal;
‘ l l o Realizar a limpeza e conservagdo do Plenario, bem como dos
' | gabinetes dos vereadores quando solicitado;
\ . . 1 e Preparar e servir café e lanche aos vereadores e servidores;
Servigos Gerais | . B n . .
| e Servir café e agua aos visitantes, quando solicitado;
| e Manter a cantina higiénica e em boas condi¢bes de uso;
\ « Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
' do superior imediato.
o Transportar servidores e vereadores, a servico e quando
devidamente autorizado, dentro ou fora do Municipio;
| e Fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros
AUXILIAR | objetos da Camara, responsabilizando-se pela sua devida
L Motorista destinagao;
E « Responsabilizar-se pela limpeza, conservagéo e reparo do veiculo
G sob sua guarda;
! | e Executaroutras atividades correlatas as acima descritas, a critério
i i do superior imediato;
A : : = =
T ° Zglgr pela seguranga patnm’om.al dg Qamgra Municipal,
e Vigiar e zelar pelos bens moveis e imoveis;
! e Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a
\4 | chefia imediata;
(0] \ e Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e
Vigia i matefiais:, exigindo a necessaria identificagdo de credenciais visadas
| pelo 6rgao competente;
o Vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara Municipal e o
fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-se pelo
‘ cumprimento das normas de seguranca estabelecidas;
‘ o Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
| do superior imediato.
|
e Exercer atividades basicas para atender a demanda
administrativa desta Casa Legislativa, conduzindo motocicleta no
transporte de pequenos volumes para entrega e recebimento de
{ . documentos;
| Motociclista

e Realizar diversas outras tarefas externas, conduzindo
motocicleta, a servigo da Camara;

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

-
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CARGO ESPECIALIDADE DESCRIGAO

=y

« Executa tarefas relativas a rotina do legislativo, redigindo ou

participando de redagdo da ata das sessbes e de

correspondéncias;

o Realiza atendimento aos vereadores redigindo oficios e

proposigdes, documentos legais do 6rgao;

e« Opera microcomputadores, utilizando programas basicos e
. .| aplicativos, e recepcdo ao publico, executa tarefas auxiliares

Assistente Logiatativo i ngs diversos setor:sgcaja admri'nistragéo publica;

| e Lanca informagdes no Portal de Transparéncia da Camara,

langa informativos das atividades do Legislativo no Site da

Camara;

« Responséavel pelos materiais, equipamentos, informagdes e

documentos sigilosos da sua area de trabalho;

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a

critério do superior imediato.

e Definir, planejar e dar manutengdo do site da Camara
| Municipal de Coelho Neto juntamente com os demais setores;

. 1 « Propor novos servicos digitais;

TECNICO | e Coordenar os servigos de gravagdo e transmisséo de audio e
imagem que tratam das atividades legislativas;

e Executar atividades com aparelhos de audio e video e
equipamentos de sonorizagao, registro de audio das Sessdes
Plenarias e das Comissdes, reproduzir digitalmente os dados
gravados, operar mesa de audio durante gravagbes e
. transmissdes, respondendo por sua qualidade;

« Promover a atualizag@o permanente, e sempre que solicitado,
das informagdes dos vereadores no site da camara,

e Receber e dar encaminhamento as solicitagbes dos
internautas por meio de correio eletrénico;

e Acompanhar o bom funcionamento dos equipamentos de |
| informatica, audio e imagem da Camara Municipal,

e Viabilizar a qualidade de som nos microfones e do sinal de
retorno;

e Instalar cabos e linhas de transmissdo em operagbes
externas;

e Zelar pelo equipamento de trabalho sob sua guarda;

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas a
critério do superior imediato.

Assistente de
informatica, Audio e
Imagem

OK<—=->rrm—-—0mr

e Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos
humanos, administragao, finangas e logistica;

e Atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes;

B o | eTratar de documentos variados, cumprindo todo o
Auxiliar Administrativo, procedimento necessario referente aos mesmos;

e Preparar relatérios e planilhas;
{ . . X oz oiip s
| e Executar servigos relacionados a areas de escritorio;
| e Duplicar documentos diversos, operando maquina propria,

|
i

ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o nimero de cépias;

\,
=
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L

]

| o Conferir a publicagéo de atos legisiativos no drgdo oficial da
‘ imprensa do Municipio;

i  Elaborar oficios, comunicados, relatérios, portarias quadros
| demonstrativos e outros;

| e Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-
los as unidades competentes;

« Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

| e Recepcionar as pessoas que demandem aos servigos
prestados pelos gabinetes e pelos departamentos e dar-lhes o
devido encaminhamento;

« Receber ligagdes telefénicas e transferi-las aos ramais
| solicitados;

, | e Efetuar ligagdes interurbanas solicitadas, e registra-las em
impresso proprio para o devido arquivamento;

« Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato quando necessario.

Recepcionista

 Auxiliar na digitagdo de documentos;
o Realizar fotocopias; ,|
o Auxiliar os trabalhos administrativos em qualquer dos setores
da Camara Municipal, procedendo digitagdo, arquivamento e
demais atividades basicas administrativas;

e Auxiliar nos trabalhos das Sesstes da Camara Municipal,
podendo proceder a gravagao das mesmas, bem como a leitura
de documentos e suporte aos vereadores;

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

Secretaria

« Operar equipamentos destinados a digitagao;
¢ Redigir ou participando de redagdo da ata das sessdes da

Camara, correspondéncias, oficios e outros documentos
solicitados;

e Digitar e verificar dados com vistas a posterior processamento |
eletronico e conferéncia;

e Ajustar equipamentos de acordo com o meio a ser utilizado:
Digitador discos magnéticos, fitas magnéticas, cartdes, disquetes, etc,;
e Informar problemas detectados nos documentos a serem

digitados e solicitar os esclarecimentos ou revisdes aos 6rgaos
interessados;

e Zelar pela conservagé@o a boa utilizagdo dos equipamentos
sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia, os servigos
de manutengdo a fim de garantir o bom desempenho dos
mesmos;

e Exercer outras atividades correlatas e afins.

" CARGO

ANALISTA |

- mr

e Assina como contador da Camara, e todos os demonstrativos
: contabeis, financeiros e patrimoniais;
Contador | Acompanha e controla os resultados da gestao orgamentaria,
| financeira e patrimonial da entidade; elabora e assina balangos,
l | balancetes, demonstrativos e outros documentos contabeis em |
| | geral;

~ ESPECIALIDADE | DESCRICAO
!
y
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i o Classifica as despesas e verifica sua legalidade para posterior f
empenho, liquidagdo e pagamento; l
« Controla as dotagdes orgamentarias e providencia alteragdes
or¢camentarias, se necessario;

e Organiza, dirige, controla, e supervisiona 0s trabalhos
contabeis da Camara Municipal, analisa e orienta seu
processamento, para assegurar o cumprimento do plano de
contas adotado pela Administragdo Municipal e 0s |
| procedimentos contabeis legais;

e Supervisiona, planeja e orienta a execugdo dos
procedimentos para apurar O orgamento e as condigdes
patrimoniais e financeiras da institui¢ao;

e Participa da elaboragdo do orgamento, fornece os dados
contabeis para servirem de base a montagem do mesmo,
forece pareceres, contribui para a elaboragio de politica e
instrumentos orgamentarios; Responsavel pelos materiais,
equipamentos, informagdes e documentos sigilosos da sua
area de trabalho;

« Cumpre com as agendas de obrigages da Receita Federal e
do Tribunal de Contas, promovendo o preenchimento dos
sistemas de acompanhamento mensal e outros existentes;

e Elabora a folha de pagamento dos servidores e agentes
politicos da entidade, inclusive realizando o controle e desconto
das consignagdes;

e Manifesta-se nos processos administrativos de ordem
financeira;

e Assessora 0s vereadores em matérias orgamentarias,
tributarias, financeiras e outras relacionadas a Contabilidade
Publica;

o Assessora os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual
de Investimentos, do Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes
Orgcamentarias;

« Acompanha o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal
pelos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio;

e Presta informagdes nos prazos estipulados ao Tribunal de
Contas;

e Executa outras tarefas correlatas ao cargo.

e Presta assessoramento juridico ao Poder Legislativo, sua
Mesa Diretora, as Comissoes e seus Vereadores, exercendo 0
controle interno da legalidade dos atos administrativos,
representa a Administragdo, dentro e fora de seu territdrio,
perante juizos ou tribunais, propondo agdes, determinando
providéncias judiciais ou extrajudiciais, definindo o polo ativo e
Advogado | o passivo nas agdes a serem propostas pela Camara Municipal,
zela pelo interesse publico, emitindo e aprovando pareceres;

e Atuar em defesa da observancia dos principios e normas
constitucionais, especialmente aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia, previstos
na Constituicdo Federal da Republica;

| e Presta informagdes de natureza juridicas nos prazos
| estipulados ao Tribunal de Contas;

O —=2A>Prm
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« Responsavel pelos materiais, equipamentos, informagdes e 1’
documentos sigilosos da sua area de trabalho.
o Excuta outras atividades correlatas ao cargo.

%
g
\

s Responsavel pela fiscalizagéo contabil, financeira,w
orgamentaria, operacional e patrimonial da Camara Municipal,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagéo
das subvencdes e rendncia de receitas;
| o Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
) eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e
Sentrolgdor intBro } patrimonial, de pessoal e administrativa;
li e Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e
} garantias, bem como dos direitos e haveres da Camara
; Municipal;
| e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional,
e Excuta outras atividades correlatas ao cargo.
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ANEXO IV
ESTRUTURA DE CARGOS EM COMISSAO - QUADROS DE VAGAS, REQUISITOS
E VENCIMENTOS
CARGO QUANTIDADE REQUISITO SIMBOLOGIA CARGA HORARIA
DIRETOR Ensino Superior ou
ADMINISTRATIVO o Técnico Completo Bel-E W hs
DIRETOR Ensino S .
FINANCEIRO E DE 01 T“,s‘"_° gpe”°|' f” CCL-E 40 hs
PATRIMONIO écnico Completo
ASSESSOR . o
FINANCEIRO 01 Ensino Médio Completo CCL-Il 40 hs
ARSESSOR 02 Ensino Médio C let CCL-ll 40 h
ADMINISTRATIVO nsino Médio Completo - s
Ensino Superior
Completo em Direito ou
ASSESSOR Contabilidade com
ESPECIAL 02 Registro no Conselho CCL-lI 40 hs
da Categoria (OAB ou
CRC)
ASSESSOR DE ) o
COMUNICACAO 01 Ensino Médio Completo CCL-II 40 hs
ASSESSOR .
PARLAMENTAR 13 Ensino Fundamental | CCL-1 40 hs
CHEFE DE ]
GABINETE 01 Ensino Fundamental | CCL-II 40 hs

5
‘///
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ANEXO i
SIMBOLOGIAS E RELAGAO DE VALORES DOS CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLOGIA ' VALOR WI
CCL-E RS 3.000,00 \
CCL-l R$ 1.100,00
cCL-Il RS 2.000,00

|
|
ccL-i I| R$ 3.000,00
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ANEXOV

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO

r CARGO ESPECIALIDADE

DESCRIGAO

Diretor
Administrativo

CARGOS

=m

o Executa tarefas relativas a rotina do legislativo, redigindo ou participando
de redagéo da ata das sessdes e de correspondéncias;

e Coordenar e gerenciar as atividades administrativas da Camara;

e Receber as correspondéncias e expedientes diversos, dando-lhes os
encaminhamentos necessarios;

o Assessorar o Presidente na preparagdo da Pauta das Sessdes, dando-lhe
a devida divulgagao;

e Superintender a tramitagdo das proposigdes, dando os devidos
encaminhamentos;

» Encaminhar expediente para assinatura pelo presidente, determinando o
seu encaminhamento a quem de direito;

o Assistir a Mesa Diretiva durante as Sessoes;

o Lavrar os Autdgrafos de Projetos de Lei e encaminha-los ao Prefeito para
sangao;

e Providenciar e acompanhar a publicagdo de atos oficiais do Poder
Legislativo;

e Superintender as compras e controle de estoques, preparando e
acompanhando os processos licitatdrios quando exigidos;

e Coordenar as atividades de cerimonial e recepgcdo de autoridades e
visitantes;

e Zelar pela aplicagcdo de atos normativos da Mesa que tratem de questdes
administrativas;

e Coordenar o quadro de funcionarios e fazer cumprir as Portarias e
determinagdes do Presidente que dispuserem sobre o funcionamento da
Camara Municipal;

e Acompanhar a avaliagao de servidores;
e Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia;

O>MVMu=ET0O0

Diretor Financeiro
e de Patrimdnio

e Dirigir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contabil,
dentro do &mbito da Camara Municipal, tanto para fins de levantamento de
informagdes, quanto para controle das atividades fiscais;

» Responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

¢ Organiza a prestagéo de contas e informagdes a serem encaminhadas ao
Tribunal de Contas do Estado;

o Elaborar a proposta orgamentaria para o exercicio financeiro subsequente;
o Supervisionar a execugdo orgcamentaria e financeira;

e Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, |
referente as atividades desenvolvidas no ambito de sua competéncia;

e Elaborar pareceres técnicos, quando solicitados, para todos os Projetos de
Lei em tramite na Camara Municipal;

e Exercer atividades de coordenacéo, execucio de servicos e materiais;

e Controlar, suprir, gerenciar os bens patrimoniais e arquivar todo acervo
documental da Camara Municipal;

e Planejar a execugéo e controle do patriménio legislativo;

e Promover o cadastro dos bens do legislativo, realizando inventarios
periédicos de acordo com as normas de procedimento;

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.
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e Acompanha o cumprimento da Lei de responsabilidade
Fiscal pelos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio;

o Presta informagdes nos prazos estipulados ao Tribunal

de Contas;

o Executa outras tarefas correlatas ao cargo.

e Presta assessoramento juridico ao Poder Legislativo,

sua Mesa Diretora, as Comissdes e seus Vereadores,
exercendo o controle interno da legalidade dos atos
administrativos, representa a Administracéo, dentro e fora
{ de seu territério, perante juizos ou tribunais, propondo

acbes, determinando  providéncias  judiciais  ou

extrajudiciais, definindo o polo ativo e o passivo nas agbes
a serem propostas pela Camara Municipal, zela pelo
interesse publico, emitindo e aprovando pareceres;
Advogado | e Atuar em defesa da observancia dos principios e
| normas constitucionais, especialmente aos principios da
legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade e
eficiéncia, previstos na Constituicdo Federal da Republica;
e Presta informagbes de natureza juridicas nos prazos
estipulados ao Tribunal de Contas;

e Responsavel pelos  materiais, equipamentos,
informagdes e documentos sigilosos da sua area de
trabalho.

e Excuta outras atividades correlatas ao cargo.

e Responsavel pela fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial da Camara
Municipal, quanto a legalidade, legitimidade,

economicidade, aplicagdo das subvengdes e rendncia de

receitas;

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto
T L — a eficacia e eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira
e patrimonial, de pessoal e administrativa,

e Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e

garantias, bem como dos direitos e haveres da Camara
Municipal;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao

institucional;

A Excuta outras atividades correlatas ao cargo.

4

Praga Getulio Vargas, S/N, Centro. Fone: (098) 3473-1121. CNPJ: 05.281.738/0001-98 //
CEP: 65.620-000 — Coelho Neto — MA



ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COELHO NETO

CASA CIVIL

I

!,

z
’|
i
|
|
|
l
N
Assessor Financeiro |

!
|
|
|
|

matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos contabeis;

» Auxiliar o Contador na elaboragdo empenho das despesas e ordens de
pagamento, € no controle do saldo das dotagdes orgamentarias;

- ]
» Prestar assessoramento ao Presidente da Camara de vereadores em .
I

 Auxiliar o Contador na elaboragdo de balancetes, balangos, demonstrativos

vigor;
« Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas e demais documentos
financeiros da Camara;

e Preparar documentos e relatérios com vistas ao controle financeiro e
orgamentario da Camara;

e relatérios, aplicando as normas contabeis e de acordo com a legislagéo em ‘
|

e Receber, registrar e controlar o numerario transferido pela Prefeitura, |

mantendo-o em conta corrente bancaria;

» Executar outras atividades correlatas &s acima descritas a critério do
superior imediato.

Assessor
Administrativo

» Prestar assessoramento ao Presidente da Camara de vereadores e as

« Executa tarefas relativas a rotina do legislativo, redigindo ou participando

b
Diretorias Administrativa e Financeira; l
[

de redago da ata das sessdes e de correspondéncias;

e Realiza atendimento aos vereadores redigindo oficios e proposigdes,
documentos legais do 6rgao;

» Opera microcomputadores, utilizando programas béasicos e aplicativos, e
recepgdo ao publico, executa tarefas auxiliares nos diversos setores da
administragédo publica;

« Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato;

Assessor Especial

o Prestar assessoramento ao Presidente da Camara de vereadores em
matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos, programas,
pesquisas, plano e projetos estratégicos de alta complexidade estabelecidos
pelos Vereadores;

o Assessoras nas diversas fazes do processo decisério que requeiram
conhecimento de nivel superior, disponibilizando dados e informagdes
relativas as variaveis que participam do processo decisério nas matérias de
analise e decisdes dos vereadores;

e Acompanhar ou representar o Presidente da Camara e os vereadores em
reparticdes publicas, audiéncias, encontros, entre outros eventos para os
quais for designado;

» Organizar e manter atualizados os arquivos e registros pertinentes ao
gabinete da Presidente da Camara; ‘
e Coordenar os contatos dos vereadores com 6rgao e autoridades, bem como
preparar sua agenda diéria;

e Realizar estudos, pesquisas e missdes técnicas especiais;

e Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

Assessor de 15
Comunicagao ’l

|
L

« Responsavel pela publicidade dos atos da Camara Municipal de Coelho g
Neto, Estado do Maranho;

« Coordenar as atividades de comunicagéo social e institucional;

o Assessorar o presidente da Camara nas atividades relacionadas a sua area
de atuacgao;

o Ser responsavel pela area de comunicagdo da Camara Municipal e pelo

relacionamento da referida Camara com os municipes de Coelho neto,
Estado do Maranh&o, jornalistas e o setor privado de comunicagéo;

e Produzir e divulgar informagdes sobre as atividades desenvolvidas pela \

Camara Municipal;
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o Administrar o site da Camara inserindo noticias, informativos e'

comunicados relativos as atividades da Casa Legislativa;

« Produzir conteudo (textos, artigos, noticias, entrevistas, videos etc.) para o
site da Camara e outros veiculos;

Assessor
Parlamentar

\
» Executar outras atividades correlatas. 1
|

 Executa servigos de assessoramento de nivel simples nas areas legislativa
e administrativa para o Gabinete Parlamentar, sob a coordenagdo do
Vereador;

e Elaborar estudos e pareceres em processos € proposigdes do Legislativo;
« Analisar e propor agdes de fiscalizagéo do Executivo;

o Estruturar anteprojetos, elaborar textos e coletar informagdes externas para
formulagéo de proposituras;

 Auxiliar na digitagdo de documentos;
« Executar outras atividades correlatas.

Chefe de Gabinete

\
J
« Assisténcia imediata a Presidéncia da Camara; \

« Organizar a agenda das atividades e programagdes oficiais do Presidente
da Camara;

o Administrar o atendimento as pessoas que procuram O Presidente,
encaminhando-as a quem de direito, orientando-as na solugdo dos assuntos l
respectivos ou marcando audiéncia com o Presidente, se for o caso; l
|
{

« Cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;
¢ Recepcionar visitantes e hospedes oficiais;

« Promover o registro das informagdes relativas as autoridades, reparticoes
federais, estaduais e outras de interesse da administragao;

« Coordenar as relagdes da Camara com o Executivo Municipal.
« Digitar e formalizar os atos e documentos do Gabinete da Presidéncia;
« Distribuir copias dos atos oficiais aos 6rgaos e autoridades interessadas;

» Manter coletanea de informagdes das atividades do Gabinete, para fornecer
os elementos necessarios a elaboragao dos relatorios;

o Promover a preparagéo dos expedientes relativos aos servidores lotados no
Gabinete;

« Promover a remessa a Divisdo de Documentagao e Informacéo Legislativa
de todos os papeis devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que
interessem ao 6rgéo;

« Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.
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ANEXO VI ,
DECLARAGAO DE ADEQUAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

DECLARAGAO

Declaro, para fins de adequagéo ao disposto no inciso Il do art. 16 da Lei
Complementar n° 101/2000, que tenho ciéncia do impacto orcamentario e
financeiro* ocasionado pela implementagdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios conforme disposto no presente Projeto de Lei.

Declaro ainda que os servicos e despesas tém compatibilidade com a Lei
Orgamentaria Anual com a Lei de Diretrizes Orcamentarias e com o Plano
Plurianual.

Acrescento que as dotagdes orcamentarias relativas ao custeio do servigo de

pessoal sdo de previsdo obrigatéria 110 Orgcamento do Poder Legislativo,
suportando a despesa integralmente.

Coelho Neto, MA, 06 de Janeiro de 2021.

RAFAEL OLIVEIRA CRUZ
Presidente da Camara Municipal
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