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PROJETO DE RESOLUCAO N2 ....../2021.

ALTERA O ANEXO V DA RESOLUCAD Ne
01/2019.

A Mesa Diretora do Poder Legislativa Municipal, Estado do Espiri’m Santo, no uso
de suas atribuicbes legais e regimentais, nos termas do art. 57, §5% ¢/cart. 63, VI ¢
art. 74, 11, ambos da Lei Organica Municipal, laz saber que a Cdmdm Municipal de
Marataizes aprava e promulga a seguinte Resolugao;

Art. 19, Fica alterado o Anexo V da Resolugao n? 01/2019 nos cargos de
Procurador Geral, Diretor Geral, Diretor Contdbil Financeiro, Assessor Juridico do
Presidente, Mesa Diretora e Plenario e Assessor Juridico Administrativa, que
passara ter a seguinte redagao,

ANEXO YV,
A que se refere o artigo 34, desta Resolucao.

ESPECIFICACAQ DOS CARGOS COMISSIONADOS - AREA DE ATUACAQ,
ATRIBUICOES, ESCOLARIDADE, QUALIFICACAD PROFISSIONAL E DEMAIS

REQUISITOS. i
Descricdo do cargo

Cargo: PROCURADOR- | Area de Atuacio: | Codigo: PG

GERAL PROCURADORIA Cargo em Comissdo
Descricao detalhada das tarefas:

[ - Examinar juridicamente e propor solugies pertinentes nas gestdes de interesse
da municipalidade;

[1 - Analisar, interpretar e emitir parecer sobre questdes juridicas e
administrativas.

I11- Prestar, junto com os Assessores da area, orientagdo jurfdica ao Presidente e |
demais l’jrgdus e functes da Cdmara Municipal;

IV - Elaborar e coordenar a elaboracio, bem como analisar Projetos de Leis,
Decretos, Regulamentos, Portarias, Regimentos, Contratos, Convénios, Acordos, |
Ajustes e outros documentos de natureza juridica:

V - Opinar, isoladamente ou em conjunto com os Assessores Juridicos, nos
processos administrativos em que haja questio judicial que necessite ser
dirimida, inserindo pareceres com contelido juridico atual e que direcione a
Administracdo da Camara e seus Orgdos a agir conforme o ordenamento juridico
em vigor, em especial quanto aos principios que regem a administracio piblica
sejam eles expressus ou implicitos constitucionalmente e na legislacao.

V1 - Representar, judicialmente ou extrajudicialmente, ¢ Poder Legislativo e seus
integrantes, inclusive servidores, quando estes agirem nos limites de usa
prerrogativas ou funcées, conguanto que seja designado pelo Presidente em cada
caso especificamente,
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VIl - Opinar sobre consultas formuladas pelos Orgdos da Administracio da
Camara Municipal, av Tribunal de Contas e ans {jrgéﬂs Fazenddrios, Estadual e
Federal, recorrendo aos Assessores juridicos sempre que necessitar.

VIIl - Orientar o Presidente, Mesa Diretora, Plendrio e demais orgios no
encaminhamento de representagdes, declaracio de inconstitucionalidade de
quaisquer normas, prestando-lhe todos os esclarecimentos necessarios a respeito;
4 : IX - Opinar sobre as providéncias de ordem juridica que se mostrarem
! | necessarias, resguardando o interesse pliblico, mantendo sob o crivo da
: legalidade todos os atos e fatos juridicos do Poder Legislativo que lhe forem
submetidos.

X - Avocar para o Ijrgiin todo e qualquer processo que necessite de intervencio
jurfdica, exarando parecer ¢ orientacdo, promovendo determinacoes dentro do
ordenamento juridico em vigor, emitindo expedientes, e intimages que se fagam
necessarias para colocar o processo no rumao da legalidade, quando for o caso.

XI - Propor providéncias de ordem juridica de acordo com o interesse piihlico e |
pela aplicacdo das leis vigentes, sobre todo e qualquer tema que se insira no
interesse piiblico e que esteja em desacardo cam a lei.

X1l - Emitir parecer em sindicincias e Instauracdo de inquéritos administrativos,
de forma exclusiva ou através de assessorcs juridicos; XIII- Apreciar minutas,
contratos, convénios e outros ajustes, inclusive em processos de licitagdo
contratagao com o setor piblico ou privada.

XIV - Divulgar junto aos Orgios da Cimara as alteracbes da legislacdo federal,
estadual e municipal que interfiram na atividade legislativa e administrativa do
Pader;

XV - Orientar e¢ coordenar a formagio de stmulas administrativas e
jurisprudéncias administrativas no sentido de uniformizar as decistes em
assuntos idénticos, submetendo-as ao Plendrio da Casa pelo meio formal
adequado;

XVl - Tomar iniciativa, por si ou Assessores no sentido de orientar a Direcdo da
Camara Municipal e agir na conformidade da Lei, inclusive de oficio, e avocar
_Processos ou procedimentos em andamento.
Requisitos para provimento:

Instrugio: Graduagdo de Direito, com inscrigin na Ordem dos Advogados do
. Brasil e demonstrar conhecimento na drea de administracio piblica.

e Descri¢do do cargo

Cargo: DIRETOR GERAL |Area de  Atuacio: Codigo: DG

L DIRETORIA GERAL Cargo em Comissao
Descricdo Detalhada das Tarefas:

L - Cumprir e fazer cumprir as deliberagties da Mesa, baixando atos necessirios ao

fiel cumprimento de suas decis@es:

IT - Submeter a Mesa, tio logo recebidos do departamento contabil, e no prazo

- maximo de 30 (trinta] dias, apés a instalacao da sessdo legislativa, o balanco da

Camara Municipal, relative ao exercicio anterior e 0s balancetes mensais;

Il - Assinar contratos de prestacao de servigo, desde que autorizado pelo

Presidente;

[V - Atender ou determinar que se atenda os pedidos de informagoes da Mesa, das

Comissdes e dos Vereadores:
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V - Despachar, regularmente, com os membros da Mesa, os processos sujeitos a
apreciacao dos mesmos;

VI - Avaliar, por delegacio do Presidente, os processos que forem submetidos a
sua apreciacao;

VIl - Planejar, organizar, coordenar ¢ fiscalizar os servicos da Secretaria; VIl -
Autorizar, por mein de processo regular, e emissdo de empenho de despesa, no
limite de sua competéncia;

IX - Despachar peticdes que lhe forem dirigidas;

A - Informar, regularmente, a programacdo e relatar as atividades realizadas pela
Secretaria;

X1 - Autorizar o desarquivamento de documentos ¢ processos de cardter
administrativos;

X1l - Determinar auditoria contabil, administrativa e operacional em gualguer
setor da Cdmara Municipal;

XIIT - Propor a instauragdo de processo administrativo disciplinar;

X1V - Transmitir orientacao técnica e normativa aos setores subordinados; XV - |
Assinar correspondéncia dirigida a autoridade do mesmo nivel hierdrquico;

XVI - Reunir-se, mensalmente, com o0s ovcupantes de cargos de hierarquia
imediatamente inferior, para tratar de assuntos administrativos e de interesse da
Cdmara Municipal;

XVII - Aplicar penalidades de adverténcia, multa ou suspensido de até 30 (trinta)
dias, propondo ao Presidente as que excederem sua competéncia. Além dessas
atribuicoes exclusivas, compete ainda ao Diretor Geral, em conjunto com a
Diretoria Contdhil e Financeira;

XVIII - Propor ao Presidente a indicagio de servidor para a prestacdo de servigos
extraordindrios ¢ para substiluivao;

XIX - Supervisionar as atividades de funcionamento das dependéncias da Cimara
Municipal, nelas incluidas o controle de frequéncia dos servidores e ¢
estabelecimento de hordrio especial de trabalho para estudantes;

AX - Aprovar a programagdo anual de treinamento de pessoal;

XXl - Visar o processo de frequéncia de Vereador e atestado de exercicio dos
servidores;

XXIl - Goordenagio das atividades rclativas & selecdo, admissio, localizacdo,
avaliacao, treinamento, estudos para concessio de direitos e vantagens,
promocao, aproveitamento, reversao, readmissdo, reintegragio, exoneracdo,
aposentadoria, adaptacio e demissdo de pessval Ratificar as concessies de
licencas previstas em lei;

XXIII - Autorizar averbacdo de tempo de servico;

XXIV - Aprovar a escala anual de férias de servidores da Cimara Municipal:

XXV - Conceder licencas de servidores previstas em lei:

XXVI - Decidir os processos de direito e vantagens;

AXVII - Outras atividades correlatas e ainda, atribuicdes gerais relativas a
recursos humanos em conjunte com a Diretoria Contabil e Financeira.

XXVIII - Desenvelver outras atividades correlatas s suas finalidades.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Graduagio de Direito, com inscricio na Ordem dos Advagados do
| Brasil e demonstrar conhecimento na drea de administracio piblica.
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Descricdo do cargo
Cargo; DIRETOR | Area de Atuagio: | Codigo: DCF |
CONTABIL FINANCEIRO | DIRETORIA CONTABIL E | Cargo em Comissiio |
| FINANCEIRA |
Descrigdo detalhada das tarefas:
I' - Executar as atividades de planejamento, coordenagdn, supervisio,
acompanhamento e controle das atividades de €XCCugdo orcamentdria;

IT - Supervisionar o cronograma de atividades anuais e mensais proposta pelo
Tribunal de Contas do Estado;
[[1 - Executar atividades de Supervisao, analise e certificacdo da exatidio,
integridade e autenticidade dos atos o fatos administrativos e seus registros,
e consistentes em qualquer ocorride dentro da Cimara Municipal, dependente ou
independentemente da vontade humana;
IV - Orientar e acompanhar os servigns de escrituragio e registros contabeis; V -
Coordenar, orientar ¢ controlar as atividades relacionadas ao processo
orcamentdrio, a Contabilidade e 3 gestiu dos servigos de execucdo financeira da
Cdmara Municipal;
VI - Elaborar a Proposta orcamentaria e acompanhar sua analise, e execucdo
linanceira e cont4bil, destinadas i atender a programacdo da Cimara Mu nicipal;
VIl - Elaborar relatérios gerenciais;
VIII - Analisar a documentagio dos processos para empenho e pagamento quanto
a sua instrugio e conformidade com a legislagda vigente e termos de djuste,
firmados pela Cimara;
IX - Propor no inicio de cada exercicio financeiro, a emissio de empenhos, glaobais
Ou por estimativa, das dota ¢des orcamentdrias que comportem esse regime;

- Conferir vs processos de empenio das despesas ¢ visar os que forem
aprovados pelo Contadar:
XI - Analisar os balancetes mensais da eXecucdo orcamentiria e financeira;
XII - Incumbir-se dos contatos com estahelecimentos bancdrios, em assuntos de
sua competéncia;
XIIl - Supervisionar o sistema patrimonial mantido pela irea de patrimonio e
almoxarifado:
KIV - Assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de natureza contdbil, orcamentaria
€ patrimonial, submetidos 3 sua apreciagdo, emitindo parecer, se for o Caso;
XV - Assessorar, quando salicitado, os vereadores sobre matérias do plano
plurianual de investimentos, do orcamento anual e da Lei de Diretrizes
Orgamentarias;
AV] - Auxiliar na elaboragio de projetos de lei sobre matérias orcamentirias;
XVII - Assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de natureza financeira e
tributaria, submetidos 2 sua apreciacdo, emitindo parecer, se for o CASO,
AVIIL - Analisar quando solicitado o cumprimento da LRF dos Poderes Executivo e
Legislativo do Municipia, emitindo parecer, se for v casao;
XIX - Auxiliar g Departamento Contibil e Financeirp, quando solicitado:
XX - Auxiliar a Controladoria Interna na realizagdo de autoria contibil e financeira
€ na prestacdo de contas do gestar da Ciimara:
XXI - Exercer atribuices especificas dentro dos limites de competéncia que lhe
for conferida e praticar us atos de chefia a0 pessoal sob sua direcdo;
XX - Supervisionar os servigos de Recursos Humanos e Gestio de Pessoal;
AXII - Realizar outrag atribuigdes compativeis com sua especializacdo |
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profissional, desde que atinentes ao cargo.
Requisitos para provimento:

Instrugdo: Curso de Nivel Superior de Ciéncias Contdbeis, com inscrigio no
respectiva Conselho Regional, |

Descricao do cargo

Cargo : ASSESSOR |[Area de  Atuagio: | Cadigo: AJPMP
JURIDICO DO | PROCURADORIA Cargo em Comissdo
PRESIDENTE, MESA

DIRETORA E PLENARIO

Descricao detalhada das tarefas:

| - Prestar assessoramento sobre questdes legais do processo parlamentar gue

envolvam matérias de natureza juridica, emitindo informacdes, pareceres,

memoriais ao Presidente, Mesa Direlora e ao Plendrio da Camara Municipal;

[] - Emitir informacdes, pareceres e memorais sobre questoes de cunho juridico;

[Il - Prestar orientagdes juridicas as comissdes parlamentarcs de inquérito,

comissdes processantes e demais comissies;

V1 - Examinar a legalidade dos atos do Presidente ¢ da Mesa Diretora, desde que

oficialmente encaminhados;

V - Proceder a estudos e pesquisas na legislagdo, na doutrina e jurisprudéncia com

vistas a instrucdo de todo e qualquer expediente que verse saobre a matéria

juridica;

VI - Orientar e prestar assisténcia na resolugdo de questdes juridicas e no

encaminhamente de assuntos afetos a aplicabilidade da legislacdo federal,

estadual e municipal;

VII - Analisar estudar o aspecto juridico das matérias em discussio no Plendrio |

| com a finalidade de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres; |
VIII - Promover exame de todas as proposicOes que a critério do Presidente
devam merecer andlise prévia com a emissaa de parecer;

| IX - Dpinar sobre a legalidade da tramitagao das proposigbes em todas as fases do

processao legislativo;

X - Orientar o Presidente da Mesa Diretora na prevengiio de siluagdes que possam

implicar em futuras demandas contra a Camara Municipal;

X1 - Elaborar em conjunto com o Procurador-Geral e Assessores Juridicos, quando

determinado, a revisio do Regimento Interno da Cimara ¢ da Lei Orpanica

Municipal;

| XII - Executar outras atividades correlatas;

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Graduagio de Direito, com inscrigio na Ordem dos Advogados do

Brasil e demonstrar conhecimento na area de administracio piblica.

Descriciio do cargao

Cargo: ASSESSOR | Area  de  Atuagcdo: | Codigo : AJA
JURIDICO PROCURADORIA ' Cargo em Comissio
ADMINISTRATIVO

Descricao detalhada das tarefas:
| | - Prestar assessoramento em guestbes que envolvam matéria de natureza

Autenticar documento em http://www3.cmmarataizes.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 39003700300030003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.




juridica administrativa, emitinde informacdes, pareceres, memoriais ao
Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal; _
II - Atender no dmbito administrativo, aos processos e consultas que lhe lorem I
submetidos pelo presidente da Mesa Diretora, emitindo parecer, quando for o
Caso;

IIl - Emitir pareceres e inlerpretacoes de textos legais;

IV - Confeccionar minutas;

V - Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade,
contratos e outros atos que <se fizerem necessarios a sua legalizacio;

| VI - Proceder as pesquisas pendentes a instituir processos administrativos, que
| versem sobre assuntos juridicos;

VIl - Exercer outras atividades compativeis com fungio, de conformidade com a
disposicdo legal ou regulamentar, ou para as (uais sejam expressamente
designados;

VIll - Prestar orientaches juridicas as comissdes parlamentares de inquérito,
camissics processantes e demais comissoes;

IX - Elaborar pareceres em processos administrativos sobre servidores piblicos
que contenham indagagdo juridica;

X - Nrganizar material administrativo, legislative, doutrindrio e jurisprudencial de |
interesse do Departamento Administrativo;

Xl - Efetuar estudos para o aperfeigoamento dos servicos do Departamento
Administrativo;

A1l - Executar outras atividades correlalas.
Requisitos para provimento:

| Instrucdo: Graduac¢io de Direito, com inscrigdo na Ordem dos Advogados do
Brasil e demaonstrar conhecimento na area de administracio publica,

Art, 22 Esta Resoluciio entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposicdes em contrario,

Marataizes-ES, 17 de agosto de 2021.
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