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RESOLUCAO N° 04/2021

ALTERA O ANEXO V DA RESOLUGAO 01/2019.

A Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, nos termos do art. 57, §5° c¢/c art. 63, inciso VI
e art. 74, inciso II, da Lei Orgédnica Municipal, faz saber que
a Camara Municipal de Maratalizes aprova e promulga a seguinte
Resolucdo:

Art. 1°. Fica alterado o anexo V da resolucdo 01/2019 nos
cargos de Procurador Geral, Diretor Geral, Diretor Contabil
Financeiro, Assessor Juridico do Presidente, Mesa Diretora e
Plendrio e Assessor Juridico Administrativo, que passarad ter a
seguinte redacéao.

ANEXO V,
A que se refere o artigo 34, desta Resolugédo.

ESPECIFICACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS - AREA DE ATUACAO,
ATRIBUICOES, ESCOLARIDADE, QUALIFICACAO PROFISSIONAL E DEMAIS
REQUISITOS.

Descrigdo do cargo

Cargo PROCURADOR- |Area de Atuacgdo |Cédigo PG
GERAL PROCURADORIA Cargo em Comissao

Descrigdo detalhada das tarefas:

I - Examinar juridicamente e propor solucdes pertinentes nas
gestdes de interesse da municipalidade;

IT - Analisar, 1interpretar e emitir parecer sobre qguestdes
juridicas e administrativas.

III- Prestar, junto com os Assessores da area, orientacdo
juridica ao Presidente e demais Orgdos e funcdes da Cémara
Municipal;

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

V- Opinar, 1isoladamente ou em conjunto com o0s Assessores
Juridicos, nos processos administrativos em que haja questéo
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judicial gque necessite ser dirimida, inserindo pareceres com
contetido 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
administracdo publica sejam eles expressos ou implicitos
constitucionalmente e na legislacéo.

VI- Representar, Jjudicialmente ou extrajudicialmente, o Poder
Legislativo e seus integrantes, inclusive servidores, quando
estes agirem nos limites de wusa prerrogativas ou funcdes,
conquanto que seja designado pelo Presidente em cada caso
especificamente.

VII- Opinar sobre consultas formuladas pelos Orgdos da
Administracdo da Camara Municipal, ao Tribunal de Contas e
aos Orgéos Fazendarios, Estadual e Federal, recorrendo aos
Assessores Jjuridicos sempre que necessitar.

VIII- Orientar o Presidente, Mesa Diretora, Plendrio e demais
6rgdos no encaminhamento de representacdes, declaracdo de
inconstitucionalidade de quaisquer normas, prestando-lhe
todos os esclarecimentos necessarios a respeito;

IX- Opinar sobre as providéncias de ordem Jjuridica que se
mostrarem necessarias, resguardando o interesse publico,
mantendo sob o crivo da legalidade todos os atos e fatos
juridicos do Poder Legislativo que lhe forem submetidos.

X- Avocar para o Orgéo todo e qualgquer processo que necessite
de intervencdo Jjuridica, exarando ©parecer e orientacao,
promovendo determinacgdes dentro do ordenamento Jjuridico em
vigor, emitindo expedientes, e 1intimacdes que se facam
necessarias para colocar o processo no rumo da legalidade,
quando for o caso.

XI- Propor providéncias de ordem Jjuridica de acordo com ©
interesse publico e pela aplicacdo das leis vigentes, sobre
todo e qualquer tema que se insira no interesse publico e que
esteja em desacordo com a lei.

XII- Emitir parecer em sindicédncias e 1instauracdo de
inquéritos administrativos, de forma exclusiva ou através de
assessores Jjuridicos; XIII- Apreciar minutas, contratos,

convénios e outros ajustes, inclusive em processos de
licitacédo contratacdo com o setor publico ou privado.

XIV- Divulgar junto aos Orgdos da Camara as alteracdes da
legislacao federal, estadual e municipal que interfiram na
atividade legislativa e administrativa do Poder;

XV- Orientar e coordenar a formacao de sumulas
administrativas e Jjurisprudéncias administrativas no sentido
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de uniformizar as decisdes em assuntos idénticos, submetendo-
as ao Plenario da Casa pelo meio formal adequado;

XVI- 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 pProcessos ou
procedimentos em andamento.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Graduacdo de Direito, com inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil e demonstrar conhecimento na area de
administracdo publica.

Descrigdo do cargo

Cargo Area de Atuagédo |Cdédigo
DIRETOR GERAL DIRETORIA GERAL DG
cargo em comisséo

Descricdo Detalhada das Tarefas:

I - Cumprir e fazer cumprir as deliberacgdes da Mesa, baixando
atos necessarios ao fiel cumprimento de suas decisodes;
IT - Submeter a Mesa, tdo logo recebidos do departamento

contdbil, e no prazo méximo de 30 (trinta) dias, apds a
instalacdo da sessdo legislativa, o balanco da Céamara
Municipal, relativo ao exercicio anterior e os Dbalancetes
mensais;

ITI - Assinar contratos de prestacdo de servico, desde que
autorizado pelo Presidente;
IV - Atender ou determinar que se atenda os pedidos de
informagcdes da Mesa, das Comissdes e dos Vereadores;
V - Despachar, regularmente, com os membros da Mesa, o0s
processos sujeitos a apreciacdo dos mesmos;
VI - Avaliar, por delegacdo do Presidente, o0s processos qgue
forem submetidos a sua apreciacao;
VII - Planejar, organizar, coordenar e fiscalizar oS servicos
da Secretaria; VIII - Autorizar, ©por meio de processo

regular, e emissdo de empenho de despesa, no limite de sua
competéncia;

IX - Despachar peticdes que lhe forem dirigidas;

X - Informar, regularmente, a programacao e relatar as
atividades realizadas pela Secretaria;

XI - Autorizar o desarquivamento de documentos e processos de
cardter administrativos;

XTI - Determinar auditoria contabil, administrativa e

operacional em qualquer setor da Camara Municipal;
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XIII - Propor a 1instauracdo de processo administrativo
disciplinar;

XIV - Transmitir orientacdo técnica e normativa aos setores
subordinados; XV - Assinar correspondéncia dirigida a
autoridade do mesmo nivel hierarquico;

XVI - Reunir-se, mensalmente, com os ocupantes de cargos de

hierarquia imediatamente inferior, para tratar de assuntos
administrativos e de interesse da Camara Municipal;

XVII - Aplicar penalidades de adverténcia, multa ou suspensao
de até 30 (trinta) dias, propondo ao Presidente as que
excederem sua competéncia. Além dessas atribuicdes

exclusivas, compete ainda ao Diretor Geral, em conjunto com a
Diretoria Contabil e Financeira:

XVIII - Propor ao Presidente a indicacdo de servidor para a
prestacdo de servicos extraordinarios e para substituicédo;
XIX - Supervisionar as atividades de funcionamento das

dependéncias da Camara Municipal, nelas incluidas o controle
de frequéncia dos servidores e o estabelecimento de horario
especial de trabalho para estudantes;

XX - Aprovar a programacdo anual de treinamento de pessoal;

XXI - Visar o processo de frequéncia de Vereador e atestado
de exercicio dos servidores;
XXII - Coordenacdo das atividades relativas a selecéao,

admissdao, localizacdao, avaliacdao, treinamento, estudos para
concessdo de direitos e vantagens, promoc¢cdo, aproveitamento,
reversao, readmisséao, reintegracao, exoneracao,
aposentadoria, adaptacdo e demissdo de pessoal Ratificar as
concessdes de licencgas previstas em lei;

XXIII - Autorizar averbacdo de tempo de servico;

XXIV - Aprovar a escala anual de férias de servidores da
Camara Municipal;

XXV - Conceder licencas de servidores previstas em lei;

XXVI - Decidir os processos de direito e vantagens;

XXVII - Outras atividades correlatas e ainda, atribuicdes
gerais relativas a recursos humanos em conjunto com a
Diretoria Contdbil e Financeira.

XXVIII - Desenvolver outras atividades correlatas as suas
finalidades.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Graduacdo de Direito, com inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil e demonstrar conhecimento na area de
administracédo publica.

CAMARA MUNICIPAL

"BOV.b

CONTROLADORIA

PRODUGAO LEGISLATIVA

Autenticar documento em http:/www3.cmmarataizes.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 340037003800330Q3A00540052004100, Documento assinado digitalmente

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.

“BOV.D




Av. Gov. Francisco Lacerda de Aguiar, 113
ot *: CAMARA MUNICIPAL DE Centro — Marataizes/ES

rd
y. MARATAIZES st
¥ Fone: +55 28 3532-3413

e-mail: ouvidoria@cmmarataizes.es.gov.br

Descrigdo do cargo

Cargo Area de Atuacgéo Cédigo

DIRETOR CONTABIL | DIRETORIA DCF

FINANCEIRO CONTABIL E | Cargo em Comiss&o
FINANCEIRA

Descricdao detalhada das tarefas:

I - Executar as atividades de planejamento, coordenacéao,

supervisdo, acompanhamento e controle das atividades de
execucdo orcamentaria;

IT - Supervisionar o cronograma de atividades anuais e
mensais proposta pelo Tribunal de Contas do Estado;
I1T - Executar atividades de supervisao, analise e

certificacdo da exatiddo, integridade e autenticidade dos
atos e fatos administrativos e seus registros, consistentes
em qualquer ocorrido dentro da Céamara Municipal, dependente
ou independentemente da vontade humana;

IV - Orientar e acompanhar os servigos de escrituracgdo e
registros contédbeis; V - Coordenar, orientar e controlar as
atividades relacionadas ao processo orcamentario, a

Contabilidade e a gestdo dos servicos de execucdo financeira
da Camara Municipal;

VI - Elaborar a proposta orcamentaria e acompanhar sua
anadlise, e execucdo financeira e contdbil, destinadas a
atender a programacdo da Camara Municipal;

VII - Elaborar relatdérios gerenciais;

VIII - Analisar a documentagcdo dos processos para empenho e

pagamento quanto a sua 1instrucdo e conformidade com a
legislacdo vigente e termos de ajuste, firmados pela Cémara;

IX - Propor no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdao
de  empenhos, globais ou por estimativa, das dotacgdes
orcamentarias que comportem esse regime;

X — Conferir os processos de empenho das despesas e visar os
que forem aprovados pelo Contador;

XI - Analisar os balancetes mensais da execucdo orcamentaria
e financeira;

XIT - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos
bancdrios, em assuntos de sua competéncia;

XIITI - Supervisionar o sistema patrimonial mantido pela é&rea
de patrimbébnio e almoxarifado;

XIV - Assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de natureza

contéabil, orcamentaria e patrimonial, submetidos a sua
apreciacdo, emitindo parecer, se for o caso;
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XV - Assessorar, quando solicitado, os vereadores sobre
matérias do plano plurianual de investimentos, do orcamento
anual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

XVI - Auxiliar na elaboracdo de projetos de 1lei sobre
matérias orcamentéarias;

XVII - Assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de
natureza financeira e tributéaria, submetidos a sua
apreciacdo, emitindo parecer, se for o caso;

XVIII - Analisar quando solicitado o cumprimento da LRF dos

Poderes Executivo e Legislativo do Municipio, emitindo
parecer, se for o caso;

XIX - Auxiliar o Departamento Contabil e Financeiro, gquando
solicitado;
XX - Auxiliar a Controladoria 1Interna na realizacdo de

autoria contédbil e financeira e na prestacdo de contas do
gestor da Camara;

XXI - Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites de
competéncia que lhe for conferida e praticar os atos de
chefia ao pessoal sob sua direcdo;

XXII - Supervisionar os servicos de Recursos Humanos e Gestdo
de Pessoal;
XXIII - Realizar outras atribuicdes compativeis com sua

especializacdo profissional, desde que atinentes ao cargo.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: Curso de Nivel Superior de Ciéncias Contédbeis, com
inscricdo no respectivo Conselho Regional.

Descrigdo do cargo

Cargo Area de Atuacédo |Cédigo
ASSESSOR JURIDICO | PROCURADORIA AJPMP
DO PRESIDENTE, Cargo em Comissao
MESA DIRETORA E
PLENARIO
Descricdao detalhada das tarefas:
I - Prestar assessoramento sobre questdes legalis do processo

parlamentar que envolvam matérias de natureza Jjuridica,
emitindo informacdes, pareceres, memoriais ao Presidente,
Mesa Diretora e ao Plenario da Camara Municipal;

IT - Emitir informagdes, pareceres e memorais sobre questdes
de cunho juridico;
I1T - Prestar orientacdes juridicas as comissdes

parlamentares de inquérito, comissdes processantes e demais
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comissdes;

VI - Examinar a legalidade dos atos do Presidente e da Mesa
Diretora, desde que oficialmente encaminhados;

V - Proceder a estudos e pesquisas na legislacdo, na doutrina

e Jjurisprudéncia com vistas a 1instrucdo de todo e qualquer
expediente que verse sobre a matéria juridica;

VI - Orientar e prestar assisténcia na resolugdo de questdes
juridicas e no encaminhamento de assuntos afetos a
aplicabilidade da legislacdo federal, estadual e municipal;
VII - Analisar estudar o aspecto Jjuridico das matérias em
discussdo no Plenario com a finalidade de subsidiar os
autores e responsaveis pelos pareceres;

VIII - Promover exame de todas as proposicdes que a critério
do Presidente devam merecer analise prévia com a emissdo de
parecer;

IX - Opinar sobre a legalidade da tramitacdo das proposicdes
em todas as fases do processo legislativo;

X - Orientar o Presidente da Mesa Diretora na prevencdo de

situacdes que possam implicar em futuras demandas contra a
Camara Municipal;

XI - Elaborar em conjunto com o Procurador-Geral e Assessores
Juridicos, quando determinado, a revisdo do Regimento Interno
da Camara e da Lei Orgénica Municipal;

XII - Executar outras atividades correlatas;

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Graduacdo de Direito, com inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil e demonstrar conhecimento na area de
administracédo publica.

Descrigdo do cargo

Cargo Area de Atuacéo Cédigo

ASSESSOR JURIDICO | PROCURADORIA AJA

ADMINISTRATIVO Cargo em Comissao
Descricdao detalhada das tarefas:

I - Prestar assessoramento em questdes que envolvam matéria
de natureza Jjuridica administrativa, emitindo informacdes,

pareceres, memoriais ao Presidente da Mesa Diretora da Camara
Municipal;

IT - Atender no ambito administrativo, aos ©processos e
consultas que lhe forem submetidos pelo presidente da Mesa
Diretora, emitindo parecer, quando for o caso;

IITI - Emitir pareceres e interpretacdes de textos legais;

CAMARA MUNICIPAL

"BOV.b

CONTROLADORIA

PRODUGAO LEGISLATIVA

Autenticar documento em http:/www3.cmmarataizes.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 34003700380033008A00540052004100, Documento assinado digitalmente

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.

“BOV.D




Av. Gov. Francisco Lacerda de Aguiar, 113
. CAMARA MUNICIPAL DE Ceniro — Marataizes/ES

L Vs
- MARATAIZES s
g Fone: +55 28 3532-3413

e-mail: ouvidoria@cmmarataizes.es.gov.br

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 legalizacéao;

VI - Proceder as pesquisas pendentes a 1institulir processos
administrativos, que versem sobre assuntos juridicos;
VII - Exercer outras atividades compativeis com funcdo, de

conformidade com a disposicdo legal ou regulamentar, ou para
as quals sejam expressamente designados;

VIII - Prestar orientacdes juridicas as comissdes
parlamentares de 1inquérito, comissdes processantes e demais
comissdes;

IX - Elaborar pareceres em processos administrativos sobre
servidores publicos que contenham indagacdo juridica;
X - Organizar material administrativo, legislativo,

doutrindrio e Jjurisprudencial de interesse do Departamento
Administrativo;

XI - Efetuar estudos para o aperfeicoamento dos servicos do
Departamento Administrativo;
XII - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Graduacdo de Direito, com inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil e demonstrar conhecimento na area de
administracédo publica.

Art. 2° Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposicbdes em contrario.
Marataizes—-es, 03 de Setembro de 2021.
Luiz Carlos Silva Almeida

Presidente da CMM

Jorge Marvila Fernandes Isaque Gomes Serafim
Vice Presidente da CMM Primeiro Secretario da C.M.M
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