ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO
LEI MUNICIPAL N° 288/2022, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2022.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E REMUNERACAO - PCCR DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
VILA NOVA DOS MARTIRIOS/MA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Exmo. Sr. JORGE VIEIRA DOS SANTOS FILHO, Prefeito Municipal
de Vila Nova dos Martirios, Estado do Maranhao, no uso das atribuicoes
legais que lhe confere o Art. 109, inciso III, da Lei Organica do Municipio,
faco saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a
seguinte LEI:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracéo dos Servidores da
Camara Municipal de Vila Nova dos Martirios/MA, obedece ao Regime
Estatutario, de acordo com a Lei Municipal n°. 036/1999, e a estrutura
e demais direitos e deveres definidos nesta Lei.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢oes:

I - Quadro de pessoal: o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados,
cargos de provimento em comissio e fung¢des de confianca;

II - Cargo publico: conjunto de atribui¢ées, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, com denominagdo prépria e vencimento
especifico;

III - servidor publico: toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo, em comissdo ou func¢édo de confianca;

IV - Classe de cargos: conjunto de cargos da mesma natureza funcional
e grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma
denominacéo e substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade
e responsabilidade para o seu exercicio;

V - Carreira: série de classes semelhantes do mesmo grupo
ocupacional e hierarquizada segundo a natureza do trabalho e o grau de

conhecimento necessario para desempenha-las; sneremRavE
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VI - Cargo isolado: cargo que néo constitui carreira;

VII - Grupo ocupacional: conjunto de cargos isolados e de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de
conhecimento exigido para seu desempenho;

VIII - Nivel: simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade e escolaridade, visando
determinar a faixa de vencimentos correspondente;

IX - Faixa de vencimentos: escala de padroes de vencimentos atribuidos
a um determinado nivel;

X - Padrao de vencimento: letra que identifica o vencimento percebido
pelo servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

XI - Intersticio: lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o servidor se habilite & progresséo e a promog¢ao;

XII - Progressdo Horizontal é a passagem do Servidor Publico de uma
classe para a imediatamente seguinte, dentro do mesmo nivel, com
intersticio minimo de 03 (trés) anos entre cada Progressdo, apos
aprovagéo em avaliagdo de desempenho.

XIII - A Progressao Vertical é a passagem do Servidor Publico de um nivel
para outro, conforme exigéncia de nova habilitagdo ou titulacdo obtida
em institui¢oes credenciadas pelo MEC.

XIV - Funcdo de confianga: vantagem pecuniaria para remunerar
encargos em nivel de dire¢éo, chefia e assessoramento, atribuida apenas
a servidores publicos do quadro efetivo da Camara Municipal de Vila Nova
dos Martirios;

XV - Cargo de provimento em comissdo: cargo, de livre nomeagéo e
exoneracéo pelo Presidente da Camara Municipal;

XVI - Gratificacdo de tempo integral - GTI: vantagem pecuniaria, de
carater permanente para Servidor Efetivo e Servidores Comissionados,
no sentido de néo exercer outro vinculo empregaticio, que implicara no
cumprimento de carga horaria integral.
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XVII - Gratificagdo pelo exercicio de Funcao Publica na Camara
Municipal - GFP, de carater permanente para Servidor Efetivo dessa Casa

de Leis, pelo exercicio de uma das fung¢ées publicas, prevista nos anexos
dessa Lei.

Art. 3°. As classes de cargos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal,
com os quantitativos e a carga horaria fixada em razédo das atribuigées
pertinentes aos respectivos cargos, estdo ordenadas por grupos
ocupacionais no ANEXO I desta Lei.

Paragrafo anico. Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os
seguintes grupos ocupacionais:

I - Grupo de nivel fundamental;
II - Grupo de nivel médio;
III - Grupo de nivel superior.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e
cargos de provimento em comissao.

Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do ANEXO I desta
Lei, serao providos:

I - Pelo reenquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo V desta Lei;

II - Por nomeacéao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso
II do art. 37 da Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de
carreira ou de cargo isolado;

III - por promogao, tratando-se de cargos de classe intermediaria ou final
de carreira;

IV - pela readaptagdo que é a investidura do servidor em cargo de
atribuigdes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que tenha
sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em inspecao
médica.
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§ 1° Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando sera
aposentado.

§ 2° A readaptagao sera efetivada em cargo de atribuigdes afins,
respeitada a habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia de
vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de cargo vago, o servidor
exercera suas atribuicées como excedente, até a ocorréncia de vaga.

V - pela reversao que € o reingresso do aposentado ao servigo.
§ 1° A reversao podera ocorrer:

a) Na aposentadoria por invalidez na hipotese da junta médica oficial
declarar que nao subsistem mais os motivos da invalidez.

b) No interesse da Administragéo, desde que: tenha solicitado a reversao;
a aposentadoria tenha sido voluntaria; estavel quando na atividade; a
aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores a solicitagéo;
haja cargo vago.

§ 2° A Reversao deve ocorrer no mesmo cargo ou cargo resultante de sua
transformacao.

VI - pelo Aproveitamento que € o retorno obrigatério a atividade do
servidor em disponibilidade.

§ 1° O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-a
mediante aproveitamento obrigatério em cargo de atribuicées e
vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

§ 2° O servidor estara em disponibilidade quando:

a) Ha a extingéo do seu cargo;

b) Declarada a desnecessidade do cargo.

§ 3° Quando um servidor estiver em disponibilidade, ele recebera
normalmente.

§ 4° Caso seja determinado o aproveitamento do servidor € o mesmo néo

retorne para suas atividades dentro do prazo de 15 dias, o
aproveitamento € tornado sem efeito e sua disponibilidade sera cassada,, |
exceto na hipotese de doenga comprovada por junta médica oficial. _ \‘
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VII - Pela Reintegracdo que é a reinvestidura do servidor estavel no cargo
anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua transformacao,
quando invalidada a sua demissao por decisao administrativa ou judicial,
com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 1° Na hipotese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara em
disponibilidade.

§ 2° Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante sera
reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizag¢éao ou aproveitado
em outro cargo, ou, ainda, posto em disponibilidade.

VIII - AReconducdo é o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado quando:

a) Fica comprovada a inabilitagdo em estagio probatério relativo a outro
cargo;

b) Quando ha reintegragéo do anterior ocupante.
IX - pelas demais formas previstas na legislacdo municipal.

Art. 6° A investidura do servidor aprovado previamente em concurso
publico de provas ou de provas e titulos far-se-a no nivel inicial de cada
cargo disposto em carreira.

Art. 7° A investidura do servidor em cargo isolado ou de carreira dar-se-
4 sempre no primeiro padrao de faixa de vencimentos correspondente.

Art. 8° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e os especificos estabelecidos para cada
classe, constantes do ANEXO III desta Lei, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacédo de espécie
alguma para o Municipio ou qualquer direito para o beneficiario, além de
acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo unico. Sdo requisitos basicos para provimento de cargo
publico:

I - Nacionalidade brasileira;

II - Gozo dos direitos politicos; I
~
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III - Estar em dia com as obrigacées militares, se do sexo masculino, e
as eleitorais;

IV - Idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - Gozo de boa saude fisica e mental, comprovada em prévia inspe¢ao
meédica;

VI - Nivel de escolaridade e experiéncia exigida para o exercicio do cargo;
VII - Habilitacdo legal para exercicio de profissao regulamentar;

VIII - Aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos.

Art. 9°. O provimento dos Cargos integrantes do ANEXO I desta Lei sera
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Vila Nova dos
Martirios, mediante solicitacdo do Diretor Administrativo-Financeiro,
apos emissdo de Parecer da Assessoria Contabil, Juridica e do Controle
Interno dessa Casa de Leis, desde que haja vaga e dotagdo or¢amentaria
para atender as despesas.

§ 1° Da solicitacéo deverao constar:

I - denominacéao e nivel de vencimento da classe;

II - Quantitativo de cargos a serem providos;

III - prazo desejavel para provimento;

IV - Justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realiza¢éo do
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo, observados a ordem de classificagao
e o prazo de validade do concurso.

§ 3° O Diretor Administrativo-Financeiro verificara a existéncia de

dotacdo orcamentaria para fazer face as despesas decorrentes do
provimento solicitado, comunicando & autoridade interessada, quando

for o caso, a insuficiéncia de recursos. mererace
A\\\\‘
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Art. 10. Apoés a autorizagédo do Presidente da Camara, o concurso publico
sera realizado em articulacdo com os 6rgaos interessados.

§ 1° Na realizagdao do concurso publico, poderao ser aplicadas provas
escritas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 2° Sera obrigatoério o concurso de provas e titulos para o provimento
dos cargos destinados ao Quadro de Nivel Superior.

Art. 11. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos,
prorrogavel uma unica vez, por igual periodo.

Art. 12. O prazo de validade do concurso, as condi¢oes de sua realizacao
e os requisitos para inscricao dos candidatos serao fixadas em edital que
sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 13. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver, para
os mesmos cargos, candidato aprovado em concurso anterior, com prazo
de validade ainda néo expirado.

Paragrafo dnico. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a
nomeacao, a qual se dara, a exclusivo critério da Administra¢ao, dentro
do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 14. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual
de 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas em cada cargo publico do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Vila Nova dos Martirios/MA.

Paragrafo tnico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para
os quais a lei exija aptidao plena.

Art. 15. A deficiéncia fisica € a limitacdo sensorial ndo constituirao
impedimento ao exercicio de cargo publico na Camara, salvo quando
consideradas incompativeis com a natureza das atribuicoes a serem
desempenhadas.

§ 1° A incompatibilidade a que se refere o caput deste artigo sera
declarada por junta especial constituida de médicos e técnicos da area
correspondente a deficiéncia ou limitagao apresentada.

§ 2° Da decisao da junta especial nao cabera recurso.

g
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Art. 16. A Camara Municipal de Vila Nova dos Martirios/ MA, estimulara
a criacdo e o desenvolvimento de programas de reabilitacdo ou
readaptacdo profissional para os servidores portadores de deficiéncia
fisica ou limitagao sensorial.

Art. 17. A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo servirdo de
fundamento a concessdao de aposentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso no servigo publico, observado as disposigoes
legais pertinentes.

Art. 18. Compete ao Presidente expedir os atos de provimento dos Cargos
da Camara Municipal de Vila Nova dos Martirios/MA.

Paragrafo inico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter
as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I - Fundamento legal,;

II - Denominagéao do cargo provido;
III - forma de provimento;

IV - Nivel do cargo;

V — Nome completo do servidor;

VI - Indicacgédo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com
outro cargo, se for o caso, obedecidos os preceitos constitucionais;

VII - lotacao.

Art. 19. Os Cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como
os que forem criados, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste
Capitulo e subsidiariamente no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Vila Nova dos Martirios/MA.

Art. 20. Sao estaveis apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores
nomeados para cargo efetivo em virtude de concurso publico.

j S
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Art. 21. Os servidores do quadro efetivo exercerao suas funcoes na sede
da Camara Municipal, podendo a critério da Presidéncia e com anuéncia
do servidor, ter lotagao nos Gabinetes dos Vereadores, onde ficardao sob
o controle exclusivo do respectivo parlamentar.

Paragrafo tdnico. Os servidores comissionados lotados nos Gabinetes
dos Vereadores poderdo exercer funcgdes externas e de campo, sob
responsabilidade direta do respectivo parlamentar.

CAPITULO III
DAS PROGRESSOES HORIZONTAIS E VERTICAIS

Art. 22. Sao duas as modalidades de Progressoes estabelecidas por esta
Lei:

I - A Progressao Horizontal que é a passagem do Servidor Publico de uma
classe para a imediatamente seguinte, dentro do mesmo nivel, com
intersticio minimo de 03 (trés) anos entre cada Progressdo, apoés
aprovacao em avaliagao de desempenho.

II - A Progressao Vertical que é a passagem do Servidor Publico de um
nivel para outro, conforme exigéncia de nova habilitacdo ou titulacao
obtida em institui¢des credenciadas pelo MEC.

Art. 23. Os dispositivos referentes a época e aos critérios de concessao
da progressao sdo os previstos nesta Lei.

Art. 24. A Progressao Horizontal exige o adimplemento dos seguintes
requisitos:

I - Nao estar em desvio de funcao;

II - For aprovado na avaliagdo de desempenho com pelo menos o grau
minimo;

III - durante o periodo ter no maximo 15 faltas sem justificativas;

IV - Nao ter sofrido punigdo disciplinar nos ultimos dois anos que
antecedem a progressao horizontal;

V - Para a progressao entre as classes em um mesmo nivel, sera acrescido
o percentual de 6% (seis por cento) entre uma classe e outra; ———
e
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VI - Somente estara apto para a primeira progressao o servidor que tiver
cumprido o estagio probatério;

VII - a Progressdao Horizontal sera efetivada apdés o Servidor Publico
exercer seu Cargo Publico por um periodo minimo de 3 (trés) anos de
efetivo exercicio no padriao de vencimento em que se encontre.

§ 1° Para a efetivagdo da Progressao Horizontal o Servidor Publico deve
submeter-se a avaliagao de desempenho conduzida pela Comissédo de
Avaliacao de Desempenho Funcional a que se refere o art. 27 desta Lei,
obtendo, pelo menos, o grau minimo na média de suas duas ultimas
avaliagoes de desempenho apurado.

§ 2° Para alcangar o grau minimo a que se refere o §2° deste artigo o
servidor devera obter, na avaliacdo de desempenho, pelo menos 70%
(setenta por cento) dos pontos.

§ 3° Quando da aplicagao dos dispositivos desta Lei, referentes a
progressao, considerar-se-a, para cada servidor, o tempo de servigo
ininterrupto na Camara Municipal.

§ 4° O intersticio minimo requerido devera ser completo até o ultimo dia
do més anterior ao da apuragao.

§ 5° Para fins de enquadramento dos servidores do Quadro de Nivel
Superior, apos a conclusdao do estagio probatorio, sera considerado o
tempo de exercicio profissional junto ao Orgido de Fiscalizagdo
Profissional.

Art. 25. A progressao vertical € regulada pelas seguintes normas:

I - O Servidor que adquirir nova habilitagdo/titulacdo passara para a
grade correspondente ao nivel da nova habilitagao/titulagédo e para a
classe equivalente a que se encontrava obedecendo aos critérios
estabelecidos nessa Lei.

II - Os cursos de pés-graduacéo "lato senso" e "stricto senso", e de nova
habilitagdo, para os fins previstos nesta Lei realizados pelos ocupantes
dos cargos publicos desse Poder Legislativo Municipal, somente serao
considerados para fins de progressao vertical, se ministrados por
instituicdo autorizada ou reconhecida pelo MEC, e, quando realizados no
exterior, se forem revalidados por institui¢ao brasileira, credenciadg para.

este fim. ~-_
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III - a mudanca de nivel vigorara no maximo 90 (noventa) dias apos o
Servidor Publico interessado apresentar o diploma da nova habilitagao
junto a Diretoria Administrativa e Financeira dessa Casa de Leis;

IV - Somente estara apto para a primeira progressao o servidor que tiver
cumprido o estagio probatorio.

V - Para a Progressao Vertical entre os niveis obedecer-se-a aos seguintes
percentuais:

a) de 10% (dez por cento) sobre o valor do vencimento atribuido ao Nivel
I, na Progressao do Nivel I (formagéo académica exigida para o exercicio
do cargo) para o Nivel II (Graduagéo);

b) 20% (vinte por cento) sobre o valor do vencimento atribuido ao Nivel I,
na Progressao do Nivel II (Graduacéo) para o Nivel III (Pos Graduacao
Strictu Sensu);

¢) 30% (trinta por cento) sobre o valor do vencimento atribuido ao Nivel
I, na Progresséo do Nivel III (P6s Graduacéo Stricto Sensu) para o Nivel
IV (Mestrado);

d) 40% (quarenta por cento) sobre o valor do vencimento atribuido ao
Nivel I, na Progressao do Nivel IV (Mestrado) para o Nivel V (Doutorado).

Paragrafo Ginico. A Progressio Vertical entre os niveis jamais tera carater
cumulativo.

Art. 26. Somente podera concorrer a progresséo o servidor que estiver no
efetivo exercicio de seu cargo.

Art. 27. A avaliacio de desempenho sera apurada em Boletim de
Avaliacdo de Desempenho Funcional, conforme ANEXO IV, e analisada
pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional, que a
coordenara, observadas as normas estabelecidas em regulamento
especifico, bem como os dados extraidos dos assentamentos funcionais
do servidor.

§ 1° O Boletim a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido
pela chefia imediata do servidor, objetivando a aplicagéo do instituto da
Progressido Horizontal definida nesta Lei.

1)
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§ 2° As chefias deverao enviar, sistematicamente, ao 6rgao responsavel
pela manutencgéao dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados
e informacdes necessarias a avaliagdo do desempenho de seus
subordinados.

§ 3° O Modelo do Boletim de Avaliagcdo de Desempenho Funcional faz
parte do ANEXO IV dessa lei, e avaliara o desempenho do servidor no
cumprimento das suas atribuigoes, levando em consideragdo os
seguintes critérios comportamentais, estratégicos e operacionais:

I - quantidade e qualidade do trabalho;

II - iniciativa e cooperagao;

III - assiduidade e pontualidade;

IV — urbanidade e disciplina;

V - Aproveitamento em programas de capacitacao.

Art. 28. O mérito é adquirido durante a permanéncia do servidor em um
mesmo padrao de vencimento.

Art. 29. A pena de suspenséo cancela a contagem do intersticio previsto
no art. 24, inciso VII, desta Lei, iniciando-se nova contagem no dia
subsequente ao término da penalidade.

Art. 30. O grau de merecimento sera aferido pela Comisséao de Avaliagao
de Desempenho Funcional, através da soma dos graus atribuidos ao
servidor no Boletim de Avaliagdo de Desempenho Funcional pelos chefes
imediatos.

Art. 31. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 24
desta Lei passara automaticamente para o padrdao de vencimento
seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacdo de
ocorréncias para efeito de nova apuragao de merecimento.

Art. 32. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo
cumprir novo intersticio de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de
nova apuragao de merecimento.

e
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Art. 33. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas
neste Capitulo vigorarao a partir do primeiro dia do més subsequente a
sua concessao.

CAPITULO IV
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 34. A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional, cujos
membros serido designados pelo Presidente da Camara Municipal de Vila
Nova dos Martirios/MA, sera constituida por 3 (trés) servidores, sendo a
maioria composta por servidores estaveis pertencentes ao quadro efetivo.

§ 1° O mandato da Comisséao sera de 2 (dois) anos.

§ 2° Nas hipoteses de morte ou impedimento de qualquer membro da
Comisséo proceder-se-a a sua substituicao.

§ 3° Na hipotese fatica de nao haver, temporariamente, o numero
suficiente de servidores publicos exercendo Cargo Publico no Poder
Legislativo municipal, aptos a integrar a Comissao de Avaliacdo €
Desempenho, o Presidente da Camara Municipal de Vila Nova dos
Martirios podera solicitar a disposicédo de Servidores Publicos Efetivos do
Quadro de Servidores Efetivos do Poder Executivo Municipal para
integrar a Comisséo supracitada.

Art. 35. A Comisséo de Avaliacdo de Desempenho Funcional tera a forma
de funcionamento regulamentada por Ato da Mesa Diretiva da Camara
Municipal de Vila Nova dos Martirios/MA, por meio de Resolugéo.

CAPITULO V
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 36. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do
Poder Legislativo serdao enquadrados nos cargos previstos no ANEXO I,
desta Lei, cujas atribuigcoes sejam da mesma natureza, mesmo grau de
dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na
data de vigéncia desta Lei, observadas as disposigoes deste Capitulo.

Art. 37. A Readequacédo dos Servidores Publicos Efetivos em atividade
quando da vigéncia do presente Plano de Cargo, Carreira e Remuneracao,

sera efetivada apds avaliacdo criteriosa da Comissdo de Avaliacao de
Desempenho Funcional, levando em consideracdo os segipigcs @
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I — a comissido levara em consideracdo o tempo de servico publico do
servidor publico efetivo, que ja estiver no exercicio do seu Cargo Pablico
no Poder Legislativo, quando da entrada em vigor desta lei, para efeitos
de progressao do servidor.

II - o servidor publico que ja estiver em exercicio de seu Cargo Publico
quando da entrada em vigor desta lei, ndo sera alocado na Classe e Nivel
inicial previsto para a sua Carreira, mas sim diretamente na Classe e
Nivel que o tempo de servico e a qualificagéo intelectual permitir esse
enquadramento, atendido os outros requisitos legais supramencionados.

III - o Presidente da Camara Municipal tera o prazo de 60 (sessenta) dias
apos a entrada em vigor dessa Lei, prorrogavel por igual periodo, para
fazer o reenquadramento no presente Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracdo, dos servidores publicos que ja estiverem em pleno
exercicio de suas atividades no Poder Legislativo.

IV - os servidores publicos que ja estiverem em pleno exercicio de suas
atividades no Poder Legislativo, migrardo para os novos Cargos
equivalentes ao seu Cargo de Origem, ou seja, para os Cargos que exijam
a mesma formacdo académica e desempenhe as mesmas fungdes, haja
vista que os Cargos Efetivos dessa Casa de Leis receberao outras
nomenclaturas.

V - nomenclatura e atribui¢des do cargo que ocupa;
VI - nivel de vencimento dos cargos;
VII - experiéncia especifica no cargo;

VIII - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo de acordo
com o previsto no ANEXO III desta Resolucao;

IX - habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 38. O servidor sera enquadrado nas classes e niveis de vencimentos
de acordo com as seguintes normas:

I - os servidores que contarem com mais 3 (trés) anos de efetivo exercicio
nos cargos previstos no ANEXO I desta Lei, serao enquadrados na classe
B;
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II - os servidores que contarem com mais 6 (seis) anos de efetivo
exercicio nos cargos previstos no ANEXO I desta Lei, serao enquadrados
na classe C.

III - os servidores que contarem com mais 9 (nove) anos de efetivo
exercicio nos cargos previstos no ANEXO I desta Lei, serao enquadrados
na classe D.

IV - os servidores que contarem com mais 12 (doze) anos de efetivo
exercicio nos cargos previstos no ANEXO I desta Lei, serao enquadrados
na classe E.

V - os servidores que contarem com mais 15 (quinze) anos de efetivo
exercicio nos cargos previstos no ANEXO I desta Lei, serdao enquadrados
na classe F.

VI - os servidores que contarem com mais 18 (dezoito) anos de efetivo
exercicio nos cargos previstos no ANEXO I desta Lei, serdao enquadrados
na classe G.

VII - os servidores que contarem com mais 21 (vinte e um) anos de
efetivo exercicio nos cargos previstos no ANEXO I desta Lei, serao
enquadrados na classe H.

Art. 39. O servidor sera enquadrado nas Classes e Niveis de vencimento,
de acordo com o grau de qualificacdo obtido durante o periodo de
exercicio do Cargo Publico, de acordo com o ANEXO I, que trata da
Progressao Vertical dos Servidores Publicos Efetivos.

Art. 40. Do enquadramento nao podera resultar reducdo de
vencimentos, ressalvadas as hipoteses previstas no art. 37, inciso XI da
Constituicao Federal.

Art. 41. O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos
do novo cargo, o padrao cujo vencimento seja igual ao do cargo que estiver
ocupando na data da vigéncia desta Lei.

Art. 42. Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o
padrido imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos do cargo.
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Art. 43. Nao sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor
equivalente ao vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o ultimo
padrdo da faixa de vencimentos do cargo em que for enquadrado e tera
direito a diferenca, a titulo de vantagem residual.

Art. 44. Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa
em desvio de func¢ao ou em substituigao.

Art. 45. Os atos coletivos de enquadramento serao baixados sob a forma
de listas nominais de acordo com o disposto neste Capitulo, até 60
(sessenta) dias apos a data de publicagao desta Lei, por Ato do Presidente
da Camara.

Art. 46. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito
em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 10 (dez) dias
uteis, a contar da data de publicacdo das listas nominais de
enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara peticdo de revisao de
enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° O Presidente da Camara, apos consulta juridica e administrativa,
devera decidir sobre o requerido, nos 10 (dez) dias tuteis que se sucederem
ao recebimento da peticao.

§ 2°Em caso de indeferimento do pedido, dar-se-4 ao servidor
conhecimento dos motivos do indeferimento, solicitando sua assinatura
no documento a ele pertinente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente da
Camara Municipal devera ser publicada no diario oficial da Camara
Municipal ou/e em outros érgaos oficiais, no prazo méaximo de 10 (dez)
dias tteis a contar do término do prazo fixado no §1°.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 47. Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 48. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em Lei, sendo vedada a sua vinculagao ou
equiparagao, de acordo com o disposto no inciso XIII do art. 37 da

Constitui¢cdo Federal. I
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Paragrafo inico. O vencimento dos cargos ¢é irredutivel, de acordo com
o disposto no inciso XV do art. 37 da Constitui¢cdo Federal, bem como a
vantagem pessoal prevista nesta Lei, por se tratar de complemento de
vencimento para fins de enquadramento, exclusivamente.

Art. 49. A remuneracao dos ocupantes de cargos publicos da Camara
Municipal de Vila Nova dos Martirios/MA ou outras espécies
remuneratorias, percebidos, cumulativamente ou nao, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nao poderao exceder
o subsidio mensal do Prefeito.

Art. 50. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal
da Camara Municipal de Vila Nova dos Martirios estdo hierarquizadas
por niveis no ANEXO I desta Lei.

§ 1° O quadro de pessoal da Camara Municipal de Vila Nova dos
Martirios/ MA, referente aos Cargos de Provimento Efetivo, € composto de
8 (oito) classes, e cada uma corresponde a uma faixa de vencimento,
conforme a Tabela de Vencimentos que constitui o ANEXO I desta Lei.

§ 2° O quadro de pessoal da Camara Municipal de Vila Nova dos
Martirios/MA, referente aos Cargos de Provimento Efetivo, € composto
por 5 (cinco) niveis, e cada um corresponde a uma faixa de vencimento,
conforme a Tabela de Vencimentos que constitui o ANEXO I desta Lei.

§ 3° Os aumentos dos vencimentos, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdes,
respeitardo preferencialmente a politica de remuneracédo definida nesta
Lei.

§ 4° Quando da aplicagdo dos dispositivos desta Lei, referentes a
progressdo, considerar-se-a, para cada servidor, o tempo de servigo
ininterrupto na Camara Municipal, ressalvado o disposto no paragrafo
5°, do art. 24.

Art. 51. A revisao geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissao
ou funcdes de confianca, devera ser efetuada anualmente por Lei
especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, sempre na
mesma data e sem distin¢do de indices, conforme o disposto no art. 37,

inciso X, da Constitui¢ao Federal. I
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CAPITULO VII
DAS FUNCOES GRATIFICADAS DE TEMPO INTEGRAL E DA
GRATIFICACAO PELO DESEMPENHO DE ATRIBUICOES

AUXILIARES

Art. 52. Fica estabelecida a gratificacdo de tempo integral - GTI,
concedida pela Presidéncia da Camara Municipal de Vila Nova dos
Martirios, para os Servidores Comissionados e do Quadro Permanente do
Poder Legislativo Municipal, ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo.

§ 1° A Gratificagao de Tempo Integral — GTI, ¢ uma vantagem pecuniaria,
de carater permanente para Servidor Efetivo e Servidores Comissionados,
no sentido de nao exercer outro vinculo empregaticio, que implicara no
cumprimento de carga horaria integral.

§ 2° A Gratificacdo de Tempo Integral — GTI, sera concedida pelo Poder
Legislativo na aliquota maxima de até 150% (cento e cinquenta por cento)
dos vencimentos mensais percebidos pelo servidor publico da Camara
Municipal.

Art. 53. Fica estabelecida a funcio gratificada pelo exercicio de Fungéao
Publica na Camara Municipal - GFP, a ser exercida, exclusivamente, por
Servidor Publico Efetivo pertencente ao Quadro Permanente de
Servidores dessa Casa de Leis.

§ 1° Sera concedida quando ao servidor forem cometidos os encargos de
chefia, direcdo e assessoramento, bem como comissoes especiais
temporarias e permanentes, servicos técnicos ou especiais, ou Servigos
estranhos a sua competéncia especifica, vedado o acumulo de
gratificacdo, na forma estabelecida em lei.

§ 2° A gratificacdo pelo exercicio de fungédo publica - GFP, sera concedida
pelo Poder Legislativo na aliquota méaxima de até 100% (cem por cento)
dos vencimentos mensais percebidos pelo servidor publico da Camara
Municipal.

Art. 54. As gratificagdes de que trata este artigo nao seréao incorporadas
ao vencimento do servidor em nenhuma hipétese.

Art. 55. O servidor em estagio probatério podera desempenhar cargos em
comissdo e fungdes de confianca no ambito do Poder Legislativo, fazendo

jus a funcao gratificada.
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Art. 56. O exercicio de funcao gratificada ou de cargo de provimento em
comissdo s6 assegura direitos ao servidor, durante o periodo em que
estiver exercendo o cargo ou funcao.

CAPITULO VIII
DAS VERBAS INDENIZATORIAS
VALORES DAS DIARIAS

Art. 57. As diarias para viagem sdo valores pagos habitualmente aos
Vereadores, aos Servidores Publicos Efetivos e aos Servidores
Comissionados da Camara Municipal de Vila Nova dos Martirios/MA,
para cobrir despesas necessarias, tais como: alimentacao, transporte,
hotéis, alojamento, para realizagao de servi¢os externos.

Art. 58. Vereadores, Servidores Publicos Efetivos e Comissionados da
Camara Municipal de Vila Nova dos Martirios/MA, que se deslocar de sua
sede, eventualmente e por motivo de servigo, participagéo em cursos ou
eventos de capacitagdo profissional, faz jus a percepgao de diaria de
viagem para fazer face a despesas com alimentacao € hospedagem.

Art. 59. A concessao de diaria fica condicionada a existéncia de dotagao
orcamentaria e financeira disponiveis na Camara Municipal

Art. 60. Os valores das diarias de viagem fazem parte do ANEXO V e
ANEXO VI desta Lei.

Paragrafo tnico. O Poder Legislativo Municipal fica autorizado a
atualizar, periodicamente, por Decreto Legislativo, os valores das diarias
de viagens constantes da Tabela do ANEXO V e ANEXO VI desta Lei,
mediante a aplicagdo do coeficiente representativo da variacdo da
inflacao, nos termos do indice oficial do Governo Federal.

Art. 61. Sao competentes para autorizar a concesséo de diaria € o uso do
meio de transporte a ser utilizado na viagem, o Presidente da Camara €
o Diretor Administrativo-Financeiro da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. A solicitagdo devera ser feita por meio de utilizagdo do
formulario, conforme ANEXO VII desta Lei.

PREFEITURA DE i
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Art. 62. A diaria é devida a cada periodo de 24 (vinte e quatro) horas de
afastamento, tomando-se como termo inicial e final para contagem dos
dias, respectivamente, a hora da partida e da chegada na sede da Camara
Municipal.

Art. 63. Quando o servidor se afastar por periodo igual ou superior a 12
(doze) horas e inferior a 24 (vinte e quatro) horas, havendo comprovacao
de pagamento de hospedagem, por meio de documento legal, sera devida
diaria integral.

Paragrafo ainico. Ocorrendo afastamento por periodo igual ou superior a
6 (seis) horas e inferior a 12 (doze) horas, sem comprovagao de
hospedagem, serdo devidos 50% (cinquenta por cento) da diaria integral.

Art. 64. Ao servidor que dispuser de alimentacdo ou de Hospedagem
oficial gratuita, sera devida a parcela correspondente a 50% (cinquenta
por cento) da diaria integral.

Art. 65. A diaria nao é devida:
I - quando o deslocamento do servidor durar menos de 6 (seis) horas;

II - quando o deslocamento se der para localidade onde o servidor seja
domiciliado;

I - quando o servidor dispuser gratuitamente de transporte,
alimentacéo e hospedagem, ou quando incluidas em evento para o qual
esteja inscrito;

Art. 66. O servidor que, por convocagdo expressa, afastar-se de sua sede
acompanhando, na condi¢cdo de assessor, O Presidente da Camara
Municipal, Membros desse Parlamento ou Chefe de Setor, fara jus ao
mesmo tratamento dispensado a essas Autoridades, no que se refere as
despesas de viagem.

Art. 67. As diarias, até o limite de 3 (trés), serdo pagas antecipadamente.

§ 1° Quando a viagem ultrapassar esse limite, as diarias excedentes serao
autorizadas mediante justificativa fundamentada, caso em que poderao
ser pagas parceladamente, a critério da Presidéncia ou do Departamento
Administrativo e Financeiro dessa Casa de Leis.
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§ 2° Nos casos de emergéncia, as diarias poderao ser pagas apos o inicio
da viagem do servidor, mediante justificativa fundamentada da
Presidéncia ou do Departamento Administrativo.

§ 3° A viagem que ocorrer no sabado, domingo ou feriado sera
expressamente justificada e autorizada pela Presidéncia ou
Departamento Administrativo e Financeiro.

Art. 68. Ao servidor podera ser concedido adiantamento de numerario
para aquisi¢do de passagens, caso nao seja utilizado para viagem veiculo
oficial.

Art. 69. Nao serdo autorizadas viagens em veiculo particular,
excetuando-se aquelas realizadas em veiculos locados ou cedidos ao
Parlamento.

Paragrafo dnico. Excepcionalmente, a Presidéncia ou o Departamento
Administrativo e Financeiro da Camara municipal, poderdo permitir o
uso do veiculo do proprio servidor para sua locomogéo de uma para outra
localidade, no interesse do servigo.

Art. 70. Poderdo ser celebrados contratos para a prestacéo de servigos
de agenciamento de viagens.

§ 1° O contrato contemplara, em conjunto ou separadamente:
I - hospedagem, incluindo alimentagao;
II - aquisicao de passagens, com ou sem traslado.

§ 2° A contratacéo do estabelecimento agenciador obedecera a legislacao
sobre licitacdes da Administragdo Publica.

§ 3° A Camara Municipal fara opgéo pela solucéo mais econdmica €
viavel, seja o pagamento de diaria, seja a utilizagéo de contrato com a
agenciadora, limitados os gastos com alimentacao € hospedagem, em
qualquer caso, aos valores previstos no ANEXO V e VI desta Lei.

§ 4° Nao sera permitido o reembolso de despesas extras com bebidas
alcoolicas, telefonemas particulares e outras equivalentes.
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Art. 71. Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos nesta
Lei, o servidor é obrigado a apresentar relatorio de viagem, no prazo de 3
(trés) dias Ttteis subsequentes ao retorno a sede, devendo para
isso utilizar o formulario conforme ANEXO VIII desta Lei, € restituir os
valores relativos as diarias recebidas em excesso.

§ 1° Caso a viagem do servidor ultrapasse a quantidade de diarias
solicitadas, ocorrera o ressarcimento das diarias correspondentes ao
periodo prorrogado, mediante justificativa fundamentada e autorizagao
do dirigente maximo da Camara Municipal.

§ 2° Nos casos em que o servidor viajar sem prejuizo de sua remuneracao,
sem fazer jus a diaria de viagem, apresentara somente relatério técnico.

§ 3° A autoridade concedente exigira os comprovantes de passagem de
avido, onibus ou trem, e, no caso de veiculo oficial, a Autorizagao para
Saida de Veiculo.

§ 4° A autoridade concedente exigira os comprovantes fiscais de
hospedagens e alimentacgéo, quando for autorizada a viagem em veiculo
particular, ou documento que comprove que o servidor esteve presente
no local de destino.

§ 5° O descumprimento do disposto no “caput” deste artigo sujeitara o
servidor ao desconto integral imediato em folha, dos valores de diaria
recebidos, sem prejuizo de outras sangdoes legais.

§ 6° A responsabilidade pelo controle das viagens € da prestacao de
contas é, respectivamente, das autoridades solicitante e concedente.

§ 7° Cabe ao Diretor Administrativo e Financeiro examinar a prestacao
de contas e seus documentos, rejeitando os que ndo observarem as
disposicoes determinadas nesta Lei.

Art. 72. Constitui infracdo disciplinar grave, punivel na forma da lei,
conceder ou receber diaria indevidamente.

Art. 73. E vedado o pagamento de diaria cumulativamente com outra
retribuicdo de carater indenizatério de despesas com alimentagédo e
hospedagem.
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Art. 74. Situacdes excepcionais deverdo ser encaminhadas para
deliberacao da Presidéncia da Camara Municipal.

CAPITULO IX
DO TREINAMENTO

Art. 75. E atividade permanente na Camara Municipal de Vila Nova dos
Martirios treinamento de seus servidores, tendo como objetivos:

I — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da func¢ao publica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuiges
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
Camara;

III — estimular o desenvolvimento funcional, criando condig¢des propicias
ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicoes, as finalidades da Administragao Municipal como um todo.

Art. 76. O treinamento sera de trés tipos:

I - de integracéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente
de trabalho, através de informagdes sobre a organizagdo € O
funcionamento da Camara Municipal de Vila Nova dos Martirios e de
transmissdo de técnicas de relagdes humanas;

II - de formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execucéo de tarefas
mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento funcional;

III - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas func¢des quando a tecnologia absorver ou tornar
obsoletas aquelas que vinham exercendo até o momento.

Art. 77. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Vila Nova
dos Martirios:
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I - com a utilizacdo de monitores locais;

II — mediante o encaminhamento de servidores para cursos € estagios
realizados por instituicoes especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

III - através da contratacido de especialistas ou instituicoes
especializadas, mediante convénios entre os entes federados, observado
a legislagéao pertinente.

Art. 78. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento:

I - identificando e analisando, no ambito de sua unidade administrativa,
as necessidades de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e
propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias
identificadas e a execugao dos programas propostos;

II - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessarias para que O0s
afastamentos, quando ocorrerem, nao causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados,
atividades de instrutor;

IV — submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas
atribuigoes.

Art. 79. O Diretor Administrativo-Financeiro fara o levantamento das
necessidades de treinamento da Camara, elaborando e coordenando a
execucdo de programas de treinamento.

Pardgrafo tnico. Os programas de treinamento serdo elaborados,
anualmente, apés autorizagdo por escrito do Presidente da Camara, a
tempo de se prever, na proposta orcamentaria, 0S recursos
indispensaveis a sua implementagao.

CAPITULO X
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E FUNCOES DE CONFIANCA
———
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GABINETE DO PREFEITO
Art. 80. Cargo de provimento em comisséo e as fungoes de confianca séo
cargos de livre nomeagao € exoneragao, atendidas as especificagoes desta
Lei.

Art. 81. O servidor efetivo que for designado para o exercicio ou para
responder pelo expediente de Funcédo de Confianca devera perceber
Gratificacao pelo exercicio da funcéao.

Art. 82. As funcoes de confianga, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, € os cargos em comissao, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condicoes €
percentuais minimos previstos em Lei, destinam-se apenas as atribuicoes
de direcao, chefia e assessoramento.

Paragrafo anico. Os cargos em comisséo € as funcgoes de confianga,
necessarios a estrutura administrativa da Camara Municipal de Vila
Nova dos Martirios sdo os constantes dos ANEXOS II ¢ ANEXO IX desta
Lei, acompanhados de seus simbolos.

Art. 83. As funcdes gratificadas correspondem a encargos de chefia de
nivel hierarquico inferior ao de Diretor, que nao fazem parte das
atribuicdes proprias dos cargos de provimento efetivo, nao constituindo
situacédo permanente e sim vantagem transitoria.

§ 1° Somente serdo designados para o exercicio de funcdes de confianca
e gratificadas servidores publicos ocupantes de cargos efetivos.

§ 2° E vedada a acumulagéo de fungoes gratificadas.
Art. 84. Para fins desta Lei, considera-se:

I- cargo de diregdo: conjunto de atribuicdes que implica na
responsabilidade de dirigir, ou seja; estabelecer estratégias, desenvolver
e coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades de 6rgaos ou
conjunto de unidades administrativas;

II — cargo de chefia: conjunto de atribui¢oes cometido a um cargo que
implica na responsabilidade de coordenar a execugao de programas,
projetos e atividades de uma ou mais unidades administrativas;

(i
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III - cargo de assessoramento: conjunto de atribui¢coes concernentes a
um ou mais assuntos complementares cometido a um cargo que exija
formacao ou experiéncia especifica para seu desenvolvimento;

IV - cargo em comissdo: conjunto de atribuicdes correspondente a
encargos de diregdo, chefia ou assessoramento criados por lei, de livre
nomeacdo e exoneragdo, cujo provimento se faz em carater temporario
através de ato da Presidéncia;

V - funcdo de confianga: conjunto de atribuicdes correspondente a
encargos de direcao, chefia e assessoramento criados por lei, exercido por
titular de cargo efetivo do Poder Legislativo;

Paragrafo dnico. A quantidade maxima de vagas criadas a titulo de
funcio de confianga, exclusiva de servidor de cargo efetivo, fica limitada
ao mesmo numero de cargos em comissao.

CAPITULO XI
DA CRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 85. Ficam desde ja instituidos os Cargos Publicos Efetivos abaixo
discriminados:

I - 2 (dois) Cargos de Auxiliar Legislativo — Especialidade: Servigos Gerais
(CAL-I);

II - 2 (dois) Cargos de Auxiliar Legislativo - Especialidade: Vigia (CAL-II);
III - 1 (um) Cargo de Auxiliar Legislativo — Especialidade: Recepcionista
(CAL-III);

IV - 1 (um) Cargo de Auxiliar Legislativo — Especialidade: Motorista (CAL-
IV);

V - 2 (dois) Cargos de Técnico Legislativo — Especialidade: Agente
Administrativo (CTL-I);

VI - 1 (um) Cargo de Técnico Legislativo - Especialidade: Técnico em
Contabilidade (CTL-II);
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VII - 1 (um) Cargo de Técnico Legislativo - Especialidade: Informatica
(CTL-I1I);

VIII - 1 (um) Cargo de Analista Legislativo - Especialidade: Direito (CANL-
I);

IX - 1 (um) Cargo de Analista Legislativo — Especialidade: Contabilidade
(CANL-II);

X - 1 (um) Cargo de Analista Legislativo — Especialidade: Letras (CANL-
I1I);

Paragrafo @nico. Os requisitos legais para o preenchimento dos Cargos
Efetivos acima mencionados, bem como seus respectivos vencimentos
estdo previstos no ANEXO I e ANEXO III da presente lei.

Art. 86. A Camara Municipal fica, desde a vigéncia dessa Lei, autorizada
desde logo a realizar certame publico com o escopo de preencher os

Cargos Publicos acima nominados.

Art. 87. Ficam desde ja instituidos os Cargos Comissionados abaixo
discriminados:

I- 1 (um) cargo de procurador geral (CCPG);

II - 1 (um) cargo de diretor administrativo e financeiro (CCDA);
III - 1 (um) cargo de chefe de gabinete (CCCG);

IV — 1 (um) cargo de tesoureiro (CCTS);

V - 24 (vinte e quatro) cargos de assessor parlamentar (CCAP);
VI - 1 (um) cargo de assessor contabil (CCAC);

VII - 1 (um) cargo de controlador interno (CCCI);

VIII - 1 (um) cargo de assessor de comunicagao (CCCO);

IX - 5 (cinco) cargos de assessor do gabinete da presidéncia (CCAG);

o N
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO
X — 1 (um) cargo de coordenador de compras (CCCC);

XI - 1 (um) cargo de Assessor Juridico da Comissao Permanente de
Licitacao — CPL (CCAJ);

XII - 1 (um) cargo de Pregoeiro (CCPO);

XIII - 1 (um) cargo de Agente de Contratagao (CCAT).

Paragrafo dnico. Os requisitos legais para o preenchimento dos Cargos
Comissionados acima mencionados, bem como seus respectivos
vencimentos estéo previstos no ANEXO II da presente lei.

CAPITULO XII
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 88. Os casos omissos a esta Lei, aplicar-se-a supletivamente os
preceitos impostos na Lei Municipal n°® 036, de 15 de junho de 1999,
Dispde Sobre o Estatuto e o Regime Juridico dos Funcionarios Puablicos
do Municipio de Vila Nova dos Martirios/MA.

Art. 89. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 90. Revogam-se a Lei 110/2008, a Lei 251/2021, e as demais
disposicoes legais em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, DE CIENCIA E CUMPRA-SE

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS
MARTIRIOS, ESTADO DO MARANHAO, 06 DE DEZEMBRO DE 2022.

sIRA DOS SANTOS FILHO
Prefeito Municipal
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
VILA NOVA DOS MARTIRIOS - MA

I - TABELA DE VENCIMENTOS E PROGRESSOES DOS CARGOS EFETIVOS DE NiVEL MEDIO

MONECLATURA DO DENOMINACAO DO CARGO CARGA N° DE
CARGO HORARIA CARGOS
CAL -1 Auxiliar Legislativo - Especialidade: 40 Hrs 2
Aucxiiar de Servigos Gerais
CAL-1II Auxiliar Legislativo - Especialidade: 40 Hrs 2
Vigia
CAL -111 Aucxiliar Legislativo - Especialidade: 40 Hrs 1
Recepcionista
CAL-1V Auxiliar Legislativo - Especialidade: 40 Hrs 1
Motorista
TABELA DE VENCIMENTOS E PROGRESSOES
CARGOS
CAL-1
CAL-1I A B - D E F G H
CAL- 1l
CAL- IV
nlva‘ 1-VENCIMENTO | o 130000 [R$ 1.37800 |RS 1.460,68 |R$ 1.54832 |R$ 164122 |RS 1739,69 |RS 1.84407 |RS  1.95472
[NIVEL 11 - GRADUAGAO |RS  1.430,00 |R$ 151580 |R$ 1.606,75 |RS 170315 |RS 1.805,34 RS 191366 |[R$ 2.02848 |R$  2.150,19
‘ﬁl""m‘ RS 171600|R$ 181896 RS 192810 |RS 2.04378 |[R$ 2.16641 RS 2.29640 |RS 243418 |RS  2.580,23
[NIVELIV - MESTRADO |RS  2.23080 |RS 2.364,65 |RS 2.506,53 |RS 2.65692 |RS 2.81633 RS 2.985,31 |R$ 3.16443 [R$  3.354,30
[Mvsw-oouromo RS 3.12312|R$ 3.31051|R$ 3.509,14 |RS 371969 |[R$ 3.942,87 |R$ 4.179,44 |RS 443021 |RS  4.696,02
/ v PREFEITURA DE -
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ESTADO DO MARANHAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS

CNPJ: 01.608.475/0001-28

GABINETE DO PREFEITO
II - TABELA DE VENCIMENTOS E PROGRESSOES DOS CARGOS
EFETIVOS DE NIVEL MEDIO
MONECLATURA DO DENOMINACAO DO CARGA HORARIA | NUMERO DE
CARGO CARGO CARGOS
CIL -1 TECNICO LEGISLATIVO - 40 h 2
ESPECIALIDADE: Agente
Administrativo
CIL -1 TECNICO LEGISLATIVO - 40 h 1
ESPECIALIDADE: Técnico em
Contabilidade
CTL-H TECNICO LEGISLATIVO - 40 h 1
ESPECIALIDADE: Informética
TABELA DE VENCIMENTOS E PROGRESSOES
CARGOS
cn-i A B c D E F G H
CcTL-1
CcTL-n
NIVELI -
VENCIMENTO RS 1.600,00 | RS 1.696,00 RS 1.797,76 | RS 1.905,63 RS 2.019,96 | RS 2.141,16 RS 2.269,63 | RS 2.405,81
BASICO
NIVELII -
GRADU. A(,‘AO RS 1.760,00 | RS 1.865,60 RS 1.977,54 | RS 2.096,19 RS 2.221,96 | RS 2.355,28 RS 2.496,59 | RS 2.646,39
NIVEL 11l - POS
GRADUA CA o RS 2.112,00 RS 2.238,72 | RS 2.373,04 RS 2.515,43 | RS 2.666,35 RS 2.826,33 | RS 2.995,91 RS 3.175,67
NIVEL IV - RS 2.745,60 | RS 2.910,34 RS 3.084,96 RS 3.270,05 | RS 3.466,26 RS 3.674,23 | RS 3.894,69 RS 4.128,37
NIVELV -
DOUTORADO RS 3.843,84 | RS 4.074,47 RS 4.318,94 | RS 4.578,07 RS 4.852,76 | RS 5.143,93 RS 5.452,56 | RS 5.779,71
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28

GABINETE DO PREFEITO
III - TABELA DE VENCIMENTOS E PROGRESSOES DOS CARGOS
EFETIVOS DE NiVEL SUPERIOR

MONECLATURA DO DENOMINACAO DO CARGA HORARIA NUMERO DE
CARGO CARGO CARGOS
CNL -1 Analista Legislativo - 40 h 1
Especialidade: Direito
CNL-1I Analista Legislativo - 40 h 1
Especialidade: Contabilidade
CNL - III Analista Legislativo - 40h 1
Especialidade: Letras
TABELA DE VENCIMENTOS E PROGRESSOES

CARGOS
CAL1 + c
CALT A D E F G H
CAL III
NIVELI - R$ 3.000,00 |R$3.180.00 |R$3.370.80 R$ 3.573,05 R$ 3.787,43 R$ 4.014,68 R$ 4.255,56 R$ 4.510,89
VENCIMENTO
BASICO
NIVEL II - R$ 3.300,00 |R$3.498,00 |R$3.707,88 R$ 3.930,35 R$ 4.166,17 R$ 4.416,14 R$ 4.681,11 R$ 4.961,98
NOVA
GRADUACAO
NIVEL 111 - POS [ R$3.690,00 [R$3.911,40 |R$ 4.146,08 R$ 4.394,85 RS 4.658,54 R$ 4.938,05 R$ 5.234,34 R$ 5.548,40
GRADUAGAO
NIVEL IV - R$ 4.797,00 |R$5.084,82 |R$ 5.389.91 R$ 5.713,30 R$ 6.056,10 R$ 6.419,97 RS 6.804,64 R$ 7.212,91
MESTRADO
NIVEL V - R$ 6.715,80 |R$ 7.118,75 |R$ 7.545,87 R$ 7.998,63 RS 8.478,54 RS 8.987,26 R$ 9.526,49 R$ 10.098,08
DOUTORADO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS

ESTADO DO MARANHAO

CNPJ: 01.608.475/0001-28

GABINETE DO PREFEITO
ANEXO 11
I - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
VILA NOVA DOS MARTIRIOS
MONECLATURADO DENOMINACAO DO CARGO CARGA NUMERO DE
CARGO HORARIA CARGOS
CCPG Procurador Geral 40 h 1
CCDA Diretor administrativo Financeiro 40 h 1
CCCG Chefe de Gabinete 40 h 1
CCTS Tesoureiro 40 h 1
CCAP Assessor Parlamentar 40 h 8
CCAC Assessor Contabil 40 h 1
CCCl Controlador Interno 40 h 1
CCCO Assessor de Comunicagdo 40 h 1
CCAG Assessor de Gabinete da Presidéncia 40 h 1
CCAJ Assessor Juridico da Comissdo 40h 1
Permanente de Licitagdo - CPL

CCPO Pregoeiro 40h 1
CCAT Agente de Contratagdo 40h 1
088 & Coordenador de Compras 40h 1

II - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADO

MONECLATURADO CARGO DENOMINACAO DO CARGO REMUNERACAO
CCGP Procurador Geral R$ 3.500,00
CCDA Diretor Administrativo Financeiro R$ 2.000,00
CCCG Chefe de Gabinete R$ 2.000,00
CCTS Tesoureiro R$ 1.500,00
CCAP Assessor Parlamentar R$ 1.300,00
CCAC Assessor Contabil R$ 3.500,00
CCCI Controlador Interno R$ 3.000,00
CCCO Assessor de Comunicagdo R$ 1.600,00
CCAG Assessor de Gabinete da Presidéncia R$ 1.800,00
CCAJ Assessor Juridico da Comissdo Permanente R$ 3.500,00
de Licitagdo - CPL
CCAT Agente de Contratagdo R$ 1.650,00
CCPO Pregoeiro R$ 1.650,00
CCcCC Coordenador de Compras R$ 1.300,00
N
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO
ANEXOS 111
ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS

3.1 CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE: AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS (CAL - 1).
a) ATRIBUICOES DO CARGO:
Cuidar da abertura e fechamento das Realizar servigos necessarios ao funcionamento e

dependéncias da Cimara; controle da cantina e copa,
Servir café e lanches; Executar atividades de limpeza e conservagdo nas

dependéncias dos diversos setores da
Camara Municipal;
Manter organizados e conservados os materiais
utilizados na execugdo dos servigos;
Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e

Aucxiliar em pequenos consertos ¢ mudangas de
méveis, quando solicitado;

Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios
empregados; da cozinha;
Manter a arrumacio da cozinha limpando Remover o pé de méveis, tetos, portas, janelas e
recipientes e vasilhames; equipamentos;
Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de Coletar o lixo nos dep6sitos, recolhendo-o
adequadamente;

adornos;
Remover ou arrumar moveis e utensilios;
Encaminhar visitantes aos diversos setores da
Camara;

Solicitar material de copa e cozinha;
Executar outras atividades correlatas;

ROVIMENTO:

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Estar em dia com as obrigagdes militares, se do
sexo masculino;

Ter idade minima de 18 anos;

b) REQUISITOS DE P

Ensino Fundamental Completo;
Gozar dos direitos politicos;

Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

VIGIA (CAL - 11).

3.2 CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO — ESPECIALIDADE:
a) ATRIBUICOES DO CARGO:
Zelar pela guarda do patrimdnio e exercer a Inspecionar e fiscalizar sistematicamente as

observacio da Sede da CAmara Municipal; dependéncias da Sede da Camara para
evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas

estranhas e outras anormalidades;

Controlar o fluxo de pessoas, identificando,
orientando e encaminhando-as para os
lugares desejados

PREFEITURA DE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
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b) REQUISITOS DE PROVIMENTO:
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Ensino Fundamental Completo;
Gozar dos direitos politicos; Estar em dia com as obrigagdes militares, se do
sexo masculino;
Ter idade minima de 18 anos.

Estar com dia com as obrigacdes eleitorais;

ECIALIDADE: RECEPCIONISTA: (CAL - III)

3.3 CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO — ESP
a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Servicos de recepcio e portaria; Manter o controle de entrada e encaminhamento e
saida de pessoas;

Atender, completar e registrar ligacoes Receber, anotar e transmitir recados;

telefonicas internas e externas;

Organizar listas de enderecos telefonicos de Zelar e responsabilizar-se pela limpeza,

interesse da Camara; conservagdo e funcionamento do equipamento
de trabalho;

Manter o controle de fichrios de interesse dos  Digitar documentos e tabelas e operar programas de
vereadores; computador;
Sugerir o envio de matéria que tramita na Apoiar os Analistas e Técnicos Legislativos em
Camara aos interessados e responsabilizar-se suas tarefas, quando determinado pela
chefia;

pelos mesmos;
Executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO:
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Ensino Fundamental Completo;
Gozar dos direitos politicos; Estar em dia com as obrigagdes militares, se do
sexo masculino;
Ter idade minima de 18 anos.

b) REQUISITOS DE

Estar com dia com as obrigagdes eleitorais;

ESPECIALIDADE: MOTORISTA (CAL -

LEGISLATIVO -

a) ATRIBUICOES DO CARGO:
Examinar diariamente as condi¢des de

Dirigir veiculos automotores, para transporte
funcionamento do veiculo, abastecendo-o

AUXILIAR

3.4 CARGO:
V).

de pessoas e materiais;
regularmente e providenciando a sua manutengao;
Observar as regras e o fluxo do trinsito; emitir Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho,
conduzindo-o a garagem,;

relatorios;
Transportando pessoas e/ou materiais devidamente

Dirigir veiculos em servigos urbanos, viagens
intermunicipais e/ou interestaduais, autorizados;

PREFEITURA DE
-
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ESTADO DO
PREFEITURA MUNICIPAL DE
CNPJ: 01.608

MARANHAO
VILA NOVA DOS MARTIRIOS
.475/0001-28

GABINETE DO PREFEITO

Verificar, diariamente, o estado do veiculo, 0
funcionamento, as condi¢des de
limpeza e de manutengio, para maior
seguranca dos usudrios;

Examinar e cumprir as ordens de servigo;

Cumprir as normas internas e as leis do
transito;
Executar pequenos reparos de emergéncia;

Registrar, em formuldrios préprios, os
itinerdrios, a quilometragem percorrida, a
hora e natureza dos servicos prestados
Executar outras tarefas correlatas

Ensino Fundamental Completo;

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;
Estar em dia com as obrigacdes militares, se do
sexo masculino;

Ter idade minima de 18 anos.

3.5 CARGO: TECNICO LEGISLAT

b) REQUISITOS DE P

Manter o veiculo sob sua responsabilidade em
perfeito estado e satisfatorias
condi¢des de funcionamento comunicando a quem
de direito as falhas verificadas;
Observar o periodo de atualizagdo da documentagdo
do veiculo;
Zelar pela seguranga dos passageiros;

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o
servigo, comunicando por escrito

qualquer defeito observado, solicitando os reparos
necessarios;

Apresentar periodicamente relatérios sobre
consumo de combustivel; proceder as

revisdes previstas em Manual do Veiculo;

ROVIMENTO:
Possuir Habilitagdo Categoria “B”;
Gozar dos direitos politicos;

Estar com dia com as obrigagdes eleitorais;

IVO — ESPECIALIDADE: AGENTE

ADMINISTRA’

Assessorar as atividades dos Vereadores, em
plenério;

Organizar o sistema de referéncia e de indices
necessdrios a pronta localizacio de
documentos;

Informar procedimentos administrativos,
encaminhando-os as unidades competentes;

Realizar, quando solicitado, a transcricio e
supervisdo das gravacdes das atas de reunides
das comissdes e das sessdes plendrias

Realizar servicos de natureza administrativa e
burocritica relacionadas ao suporte

a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Ir'vo (CTL-1)

Organizar o sistema de tramitagdo de papéis,
documentos e procedimentos relativos ao
suporte legislativo da Camara Municipal;
Auxiliar na redacéo de projetos de lei, resolugdes,
decretos legislativos, portarias e demais atos e
documentos legais;

Participar do processo seletivo de papéis e
documentos a serem eliminados, de acordo
com as normas que regem a matéria;
Executar servi¢os administrativos de maior
complexidade sempre que necessario;,

Elaborar atas das reunides das sessdes ordindrias,
extraordindrias, solenes, itinerantes

legislativo; e audiéncias publicas;
PREFEITURA DE
S
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

Realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento
da tramitaciio das proposicdes legislativas;

Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugio
legislativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da
alteracgiio de dispositivos legais que afetem

os trabalhos legislativos da Cimara Municipal;
Orientar, sempre que solicitado, as assessorias
parlamentares sobre as proposicdes a serem
protocoladas pelo Vereador;

Participar, quando solicitado, das atividades
determinadas pela diretoria de suporte
legislativo nas sessdes legislativas e congéneres;
Realizar operacdes bésicas de computador e
atividades correlatas, monitorar e alimentar os
sistemas operacionais do processo legislativo e
do voto eletronico;

Conferir e coletar assinaturas nos documentos
afetos ao departamento de atos legislativos;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por

iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

Ensino Médio Completo;
Gozar dos direitos politicos;

Estar com dia com as obrigacdes eleitorais;

b) REQUISITOS DE P

Redigir proposigdes, convites, convocagdes € outros
documentos de maior complexidade afetos ao
trabalho legislativo;

Solicitar e providenciar documentos e legislagéo,
bem como estudos necessérios a0 bom desempenho
dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes
subsidios necessarios a discussdo e a elaboragdo de
pareceres sobre 0s projetos em tramitagao;

Auxiliar na elaboragio de relatorio de atividades da
Camara Municipal;

Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das
comissdes permanentes, tempordrias, especiais € de
inquérito;

Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagao
quanto 2 utilizagdo dos sistemas internos de
processo legislativo;

Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner,
maquina fotocopiadora ou outras
similares;

ROVIMENTO:
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;
estar em dia com as obriga¢des militares, se do sexo
masculino;

Ter idade minima de 18 anos;

3.6 CARGO: TECNICO LEGISLATIVO — ESPECIALIDADE: TECNICO EM

Executar servicos de natureza econdmica,
financeira e contabil;
Auxiliar na elaboragiao da proposta
orcamentaria;
Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CONTABILIDADE (CTL — II).
a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar, com autorizagdo superior, pagamentos €
recebimentos;
Efetuar langamentos contabeis e financeiros;

SN
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

Ensino Médio Completo;
Gozar dos direitos politicos;

Estar com dia com as obrigacdes eleitorais;
Curso Técnico ou Superior em Contabilidade;

b) REQUISITOS DE PROVIMENTO:

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;
Estar em dia com as obrigagdes militares, se do
sexo masculino;

Ter idade minima de 18 anos;

3.7 CARGO: TECNICO LEGISLATIVO — ESPECIALIDADE: INFORMATICA (CTL -

Administrar servidores, redes de dados e seus
sistemas operacionais e aplicativos, avaliando
seu desempenho;

Monitorar acessos néio autorizados as redes ou
aos servidores e zelar por sua total segurancga;

Supervisionar servigos de empresas
terceirizadas que envolvam a parte légica da
rede ou instalagio de equipamentos;

I1I).
a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Providenciar os backups da rede dos servidores,
periféricos e a restaurag@o dos dados e arquivos;

Auxiliar na manutengdo realizada nos servidores e
redes de dados, identificando problemas e
providenciando os reparos devidos;

Instalar e reinstalar os equipamentos de informética
e softwares adquiridos pela Camara Municipal, bem
como efetuar a configuragéo dos servidores de rede;

b) REQUISITOS DE PROVIMENTO:

Ensino Médio Completo;

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;
Estar em dia com as obrigacdes militares, se do
sexo masculino;

Ter idade minima de 18 anos.

Executar intervencdes judiciais e representar a
Camara Municipal em todas as instincias
judiciarias;

Representar e defender em juizo, ou fora dele
por designac¢io do Presidente, todo e qualquer
processo de interesse do legislativo;

Manifestar ou opinar por meio de pareceres
escritos sobre a interpretacio de textos legais e
projetos de leis e demais atos normativos;
Redigir peti¢des iniciais, contestacdes e outros
expedientes de ordem juridica;

3.8 CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE: DIREITO (CANL - 1)
a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Curso Técnico em Informatica.
Gozar dos direitos politicos;
Estar com dia com as obrigagdes eleitorais;

Assistir o Presidente e vereadores em assuntos
juridicos;
Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre

doutrina, legislagdo e jurisprudéncia;

Colaborar na elaboragdo de minutas de contratos,
conveénios, acordos e ajustes;

Promover a revisdo e a atualiza¢do da legislagdo
municipal, em colaboragdo com outros 6rgaos
municipais;

PREFEITURA DE
S 8
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

Zelar pela regularizagio dos arquivos e livros
juridicos do patriménio municipal;

Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa
Diretora, as Comissdes, os Servidores do
Legislativo, inclusive o Sistema de Controle
Interno, Comissdo de Licitacio ou responsavel
por processo especifico;

Orientar os responsiveis a participar, quando
necessirio, de processo administrativo de
qualquer natureza e acompanhar a realizagio

de processos licitatorios no Ambito do
Legislativo Municipal com emissdo de
pareceres;

Organizar e atualizar a coletinea de leis
municipais, bem como das legislagdes estadual
e federal de interesse do Legislativo.

Curso Superior Completo: Bacharel em Direito
Gozar dos direitos politicos;

Estar com dia com as obrigagdes eleitorais;

b) REQUISITOS DE

Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

Redigir os Projetos de Leis e suas justificativas,
opinando sobre os vetos quando necessario, redigir
decretos, portarias, regulamentos, contratos €
demais documentos de natureza juridica

Orientar e participar nos inquéritos € processos
administrativos de qualquer natureza,

PROVIMENTO:
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;
estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino;
Ter idade minima de 18 anos;

Advogados regularmente inscritos na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB);

3.9 CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE: CONTABILIDADE (CANL -

Elaborar planos de contas e executar trabalhos
contibeis complexos da Cimara;
Elaborar balancetes mensais e balanco anual;

Auxiliar vereadores e comissdes no exame das
contas da Prefeitura;

Examinar empenhos, verificando a
disponibilidade orcamentiria e financeira,
classificando a despesa em elemento proprio;
Propor normas internas contabeis;
Organizar dados para a proposta
or¢amentaria;

Analisar balancos;

Avenida Rio Branco, s/n, Centro CEP: 65.924-000
Fone: (99) 3539-1502

).
a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Coordenar e orientar os langamentos diérios de
documentos contabeis;
Processar empenhos e elaborar as prestagdes de
contas da Camara;
Assessorar a Camara no preparo do orgamento do
legislativo;
Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por
unidade or¢amentaria;

Assinar atos e fatos contabeis;
Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Colaborar no preparo de normas de trabalho de

contabilidade e executa-las;
PREFEITURA DE

S
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28

GABINETE DO PREFEITO
Assessorar a autoridade superior sobre Controlar verbas recebidas e aplicadas;
assuntos referentes a financas, contabilidade e
execuciio orcamentaria;
Executar servigos de auditoria interna; Executar outras tarefas correlatas.

b) REQUISITOS DE PROVIMENTO:

Curso Superior Completo: Bacharel em Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Contabilidade.

Gozar dos direitos politicos; Estar em dia com as obrigagdes militares, se do
sexo masculino;

Estar com dia com as obrigacdes eleitorais; Ter idade minima de 18 anos;

3.10 CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO — ESPECIALIDADE: LETRAS (CANL — 11D
a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Redigir e elaborar as Atas das Sessdes e das Redigir e elaborar Atas, Relatérios e outros
reunides das Comissdes Permanentes, Especiais = documentos referentes as atividades do Legislativo
e de Inquérito; Municipal;

Redacio da correspondéncia oficial e sua Revisdo ortografica dos Anais da Camara para
revisio; publicagéo;

Demais trabalhos de redagio e revisiio que Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;

exija conhecimento amplo da lingua nacional;
Desempenhar outras atividades correlatas.

b) REQUISITOS DE PROVIMENTO:
Curso Superior Completo: Bacharel em Letras; Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Gozar dos direitos politicos; Estar em dia com as obrigagdes militares, se do
sexo masculino;
Estar com dia com as obrigagdes eleitorais; Ter idade minima de 18 anos;

3.11 CARGO: PROCURADOR GERAL (CCPG).
a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Garantir a aplicagio das normas legais e Promover a organizagdo e o desempenho das
regulamentos; atividades juridicas de interesse do Poder
Legislativo;
Garantir a efetividade e observacio dos Aprimorar as atividades juridicas no Poder
principios constitucionais no Ambito do Poder  Legislativo;
Legislativo;
Contribuir para a formacdo de um conceito A representagio da Camara Municipal, em Juizo ou
amplo de fundamentagdo e interpretagio fora dele, cabendo-lhe, privativamente, as
juridica das atividades relacionadas ao Poder atividades de consultoria e assessoramento do Poder
Legislativo Municipal; Legislativo;
PREFEITURA DE
S
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO
O exercicio de fungdes de consultoria juridica O preparo de informagdes a serem enviadas ao

do Poder Legislativo, sempre através de Poder Judiciério de qualquer medida judicial,

consultas formuladas por intermédio dos quando solicitada;

érgios e unidades da Casa;

A proposi¢io de edigio de normas legais ou O pronunciamento sobre providéncias de natureza

regulamentares de natureza geral; juridica de interesse publico e aconselhadas pela
legislagdo;

A elaboracdo de minutas padronizadas dos O pronunciamento prévio com referéncia ao

termos de contratos a serem firmados pela cumprimento de decisdes judiciais e nos pedidos de

Casa de Leis; extensdo de julgados relacionados com a Camara
Municipal;

A proposicio 2 Cimara Municipal de medidas O pronunciamento, quando solicitado, nos

que julgar necessirias a uniformizacio da processos administrativos em que haja questéo

jurisprudéncia administrativa; judicial correlata ou que nele possa influir, como

condicdo de seu prosseguimento;
O desempenho de outras atividades correlatas.

b) REQUISITOS DE PROVIMENTO:

Curso Superior Completo: Bacharel em Advogados regularmente inscritos na Ordem dos

Direito. Advogados do Brasil (OAB);

03 (trés) anos de efetivo exercicio da advocacia.  Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Gozar dos direitos politicos; Estar em dia com as obrigagdes militares, se do
sexo masculino;

Estar com dia com as obrigacgdes eleitorais; Ter idade minima de 18 anos;

3.12 CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO (CCDA).

a) ATRIBUICOES DO CARGO:
Diregio, supervisio e coordenagiio das Consultoria e assessoramento direto 8 Mesa
atividades administrativas e operacionais da Diretora e ao Presidente da CAmara, com o apoio da
Camara Municipal, garantindo e exigindo o estrutura administrativa da Casa;
perfeito desenvolvimento de suas atribuigdes
institucionais;
Acompanhar o andamento de projetos em Coordenar as atividades da equipe técnica
tramita¢io comparecendo as reunides multiprofissional e dos demais niveis de
ordindrias e extraordinarias; atendimento, visando a plena satisfagdo dos

objetivos do CAC;

Representar o0 CAC perante 6rgios publicos e
privados, bem como em solenidades e eventos Elaborar e encaminhar respostas de oficios

dos quais participe; protocolados na casa;
PREFEITURA DE
S
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

Assessorar os Vereadores e Assessores nos
assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos
de lei em tramitacio;

Solicitar, quando entender necessario, parecer
do Sistema de Controle Interno e da Assessoria
Juridica sobre assuntos referentes 3 Cimara
Municipal;

Determinar a identificacio, o recorte e o
arquivamento das publicagdes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a
Municipalidade;

Determinar o registro, em livro préprio, do
encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou
Vereador a outro;

Autenticar fotocopias de documentos expedidos
pela Cimara Municipal;

Propor planos e programas relativos as
matérias de sua competéncia;

Dirigir e orientar as Unidades que lhe forem
subordinadas;

Coordenar as atividades contabeis, bem como
os registros patrimoniais;

Assegurar o fornecimento de dados contabeis e
financeiros para a elaboracio de estatisticas
necessarias:

Executar outras tarefas correlatas e inerentes
as responsabilidades da Diretoria
Administrativa-Financeira.

Avenida Rio Branco, s/n, Centro CEP: 65.924-000
Fone: (99) 3539-1502
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Acompanhar o Presidente da Camara e os
Vereadores, nos trabalhos das Comissdes, sempre
que sua presenga for solicitada;

Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a
Lei Orgénica, decretos, portarias, resolugdes,
informes administrativos e outros atos normativos;

Determinar o registro sistematico de todos os
contratos, convénios, ajustes ou similares de que
tenha participado o Municipio e informado ao
Legislativo Municipal;

Realizar levantamento junto ao Executivo
Municipal sobre os valores dos duodécimos devidos
ao Poder Legislativo Municipal, observando o
disposto no Art. 29-A da Constituigédo Federal do
Brasil;

Coordenar a administragfo das finangas e do
orgamento, de acordo com a politica administrativa
adotada

Apresentar ao Presidente da Camara, ao final de
cada exercicio, o relatorio das atividades de sua
4rea de atuagdio, bem corno plano de trabalho e de
realizagdo para o exercicio subsequente;

Dar execucdo as decisdes de carater financeiro;

Instruir os processos de recebimento e pagamento €
manter atualizados os respectivos registros;

Elaborar todas as demonstragdes contabeis, bem
como a prestagfo de contas anual;

~-.
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Estar em dia com as obrigag¢des militares, se do
sexo masculino;

Ter idade minima de 18 anos;

LR B

Coordenar as atividades administrativas e
legislativas do Gabinete do Presidente,
realizando as tarefas pertinentes e
distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

Coordenar o atendimento aos municipes e
reinvindicac¢des da sociedade em geral,
prestando assessoria ao Presidente da Cimara
na organizagio e funcionamento do gabinete;

Assessorar a elaborag¢io da agenda de
compromissos e obrigacdes do Presidente da
Camara;

Responsabilizar-se por documentos oficiais e
pelo controle de arquivo do gabinete;

Controlar os gastos do gabinete e zelar pela
otimizaciio dos recursos fornecidos pela
Camara;

Realizar, a pedido do vereador, o relatério de

atividades do gabinete;

Cumprir as determinagdes do vereador;

Avenida Rio Branco, s/n, Centro CEP: 65.924-000
Fone: (99) 3539-1502

b) REQUISITOS DE

CARGO: CHEFIA DE GABINETE (CCCG).
a) ATRIBUICOES DO CARGO:

PROVIMENTO:
Gozar dos direitos politicos;

Estar cm dia com as obrigagdes eleitorais;

Ter escolaridade de ensino médio.

Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes,
proposi¢des, emendas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;

Assessorar o Vereador Presidente em suas relagdes
politico-administrativas com a populagéo, 6rgéos e
entidades publicas e privadas;

Receber, preparar e expedir correspondéncias do
Vereador;

Organizar e manter atualizados os registros e
controle pertinentes ao gabinete;

Solicitar e controlar os materiais € demais
suprimentos fornecidos ao gabinete;

Assessorar, cumprir e fazer cumprir as
normas legais, regulamentares e de
controle interno;

Exercer outras atividades correlatas.

PREFEITURA DE
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Estar em dia com as obrigacdes militares, se do
sexo masculino;

Ter idade minima de 18 anos;

b) REQUISITOS DE P

3.14 CARGO: TESOUREIRO (CCTS).

ROVIMENTO:
Gozar dos direitos politicos;

Estar cm dia com as obrigagdes eleitorais;

Ter escolaridade de ensino médio.

a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar tarefas nas dareas de competéncia de
tesouraria, efetuar pagamentos e auxiliar na
drea de pessoal;

Conferir e rubricar livros; receber e recolher
importincias nos bancos e movimentar a conta
da Camara Municipal;

Encaminhar processos relativos 2 competéncia
da tesouraria;

Participar de reunides coletivas quando
solicitado, conhecimento da area de
informatica e dominar programas relativos as
dreas de atuacio, participar de treinamento de
atualizacio;

Outras atribui¢des correlatas que lhe forem
conferidas pela presidéncia.

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Estar em dia com as obrigacdes militares, se do
sexo masculino;

b) REQUISITOS DE P

Movimentar fundos e aplicagdes financeiras;
efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

Informar e dar pareceres;

Efetuar pagamentos de pessoal; fornecer os
suprimentos para pagamentos externos;
confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar
grupos de trabalho operacionais; manter total sigilo
sobre a guarda de valores e saldos existentes;

Auxiliar na confecgdo da folha de pagamento e
pessoal;

ROVIMENTO:
Gozar dos direitos politicos;

Estar em dia com as obrigacgdes eleitorais;

PREFEITURA DE
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

3.15 CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR (CCAP).

a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na
execucio de atividades legislativas;

Preparar matérias relativas a pronunciamentos
e proposi¢des do Vereador;

Efetuar o atendimento de municipes e
autoridades;

Informar o Vereador sobre prazos ¢
providéncias das proposi¢oes em tramitagdo na
Camara;

Representar o vereador no atendimento 2
comunidade, quando solicitado;

Desempenhar outras atividades de

assessoramento internas e externas da
atividade parlamentar.

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Estar em dia com as obrigacdes militares, se do
sexo masculino;

Ter idade minima de 18 anos;

b) REQUISITOS DE PR(

Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse
do Vereador, assessorando-o nas questdes que se
fizerem necessarias;

Auxiliar na execugdo de atividades administrativas
do gabinete;

Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a
serem feitos em plenario;

Cumprir as determinagdes da respectiva chefia
de gabinete e do vereador;

Cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno;

JVIMENTO:
Gozar dos direitos politicos;

Estar cm dia com as obrigagdes eleitorais;

Ter escolaridade de ensino médio.

3.16 CARGO: ASSESSOR CONTABIL (CCAC).

a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as
comissdes, aos Vereadores e aos demais
servidores sobre matéria contabil, financeira,
patrimonial, orgamentaria e tributdria; compilar
informagdes de ordem contabil para orientar
decisdes; elaborar planos de contas e normas de
trabalho de contabilidade;

Orientar a escritura¢@o de livros contabeis de
escritura¢do cronoldgica ou sistematica;
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

Fazer levantamento e organizar Organizar os balancetes e relatorios de natureza
demonstrativos contabeis patrimoniais e contabil ou gerencial;

financeiros;

Revisar demonstrativos contabeis; Emitir pareceres sobre matéria contébil, financeira,

or¢amentaria e tributaria; orientar e coordenar
trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por
bens ou valores;

Orientar os trabalhos da drea patrimonial e Preparar relatorios informativos sobre a situagéo
contabil — financeira; financeira, patrimonial e orgamentaria;

Orientar, do ponto de vista contabil, o Planejar modelos e féormulas para uso dos
levantamento de bens patrimoniais; servidores de contabilidade;

Assessorar a presidéncia e comissdes sobre a Controlar dota¢des orgamentdrias referentes a
matéria orcamentaria e tributiria; remuneragdo dos servidores;

Atualizar-se quanto a efetiva realizacéo de Elaborar e emitir relatérios contabeis e financeiros,
despesa e repasses no ambito do poder de carater obrigatorio, observando prazos e
legislativo com vistas ao cidlculo de despesa e formalidades da legislagdo, bem como em

limites constitucionais ou legais que a Cimara  atendimento a determinagdes do Presidente;
Municipal esteja sujeita;

Assessorar as areas técnicas na construcéo e
manutencio do Portal Transparéncia do
Legislativo; executar outras tarefas correlatas.

b) REQUISITOS DE PROVIMENTO:
Curso de Nivel Superior: Bacharel em Gozar dos direitos politicos;
Contabilidade;

Estar em dia com as obrigacdes militares, se do  Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;
sexo masculino;

Ter idade minima de 18 anos;
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28

GABINETE DO PREFEITO
3.17 CARGO: PREGOEIRO (CCPO).

a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Conduzir a sessdo publica;

Receber examinar e decidir as impugnagdes e
pedidos de esclarecimentos ao edital e anexos, além
de poder requisitar subsidios formais aos
responséveis pela elaboragdo desses documentos;

Receber, examinar e decidir os recursos €
encaminha-los a autoridade competente quando
mantiver sua decisdo;

Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

Controlar os gastos do gabinete e zelar pela
otimizagdo dos recursos fornecidos pela Camara;

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Estar em dia com as obrigag¢des militares, se do
sexo masculino;

De acordo com o paragrafo unico do art. 7° do
Decreto n°. 3.555/2000 “Somente podera atuar
como pregoeiro o servidor que tenha realizado
capacitago especifica para exercer a atribuigdo”.

Ter idade minima de 18 anos;

b) REQUISITOS DE P

Verificar a conformidade da proposta em relagéo
aos requisitos do edital;

Coordenar e julgar as condigdes de habilitagdo;

. Sanear erros ou falhas que ndo alterem a
substincia das propostas, dos documentos de
habilitagdo e sua validade juridica;

Indicar o vencedor do certame;

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio €
encaminhar o processo devidamente instruido a
autoridade competente e propor a sua homologag@o.

Solicitar e controlar os materiais e demais
suprimentos fornecidos ao gabinete;

ROVIMENTO:
Gozar dos direitos politicos;

Estar cm dia com as obrigagdes eleitorais;

Deve ser designada como pregoeiro pessoa
pertencente ao quadro do 6rgdo ou da entidade
promotora do certame, a menos que ndo se disponha
de servidor qualificado para atuar na fungéo, situagéo
que justifica a excepcional designagio de terceiro
estranho 3 Administragdo. (TCU - Acoérddo
2166/2014 — Plenario

Ter escolaridade de ensino médio.
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

5.4

8 CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO (CCAT).

a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Agente de contratagiio: pessoa designada pela
autoridade competente, entre servidores
efetivos ou empregados piblicos dos quadros
permanentes da Administragio Publica, para
tomar decisdes, acompanhar o tramite da
licitacdio, dar impulso ao procedimento
licitatério e executar quaisquer outras
atividades necessarias ao bom andamento do
certame até a homologacio.

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;
Ensino Médio Completo

Estar em dia com as obrigagdes militares, se do
sexo masculino;

sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou
empregado publico dos quadros permanentes da
Administragdo Publica;

Que ndio sejam cOnjuge ou companheiro
de licitantes ou  contratados habituais da
Administra¢gdo nem tenham com eles vinculo de
parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica,
financeira, trabalhista e civil.

Ter idade minima de 18 anos;

b) REQUISITOS DE

PROVIMENTO:
Gozar dos direitos politicos;

Estar cm dia com as obrigagdes eleitorais;

tenham atribuigdes relacionadas a licitagdes ¢
contratos ou possuam formagdo compativel ou
qualificagdo atestada por certificagdo profissional
emitida por escola de governo criada e mantida pelo
poder publico; e

3.19 CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL
(CCAJ)

a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre Processos Licitatorios;

Redigir peti¢des iniciais, contestagdes e outros
expedientes de ordem juridica;

Assessorar juridicamente a Comissdo Permanente
de Licitagédo - CPL,
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

Zelar pela legalidade dos Processos
Licitatorios;

Orientar os responséveis a participar, quando
necessario, de processo administrativo de
qualquer natureza e acompanhar a realizagéo de
processos licitatorios no 4mbito do Legislativo
Municipal com emissdo de pareceres;

b) REQUISITOS DE PROVIMENTO

Estar cm dia com as obrigacdes eleitorais;

Maior de 18 anos

Curso Superior Completo: Bacharel em Direito Gozar dos direitos politicos;

3.20 CARGO: CONTROLADOR INTERNO (CCCI).

a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade,
legitimidade, eficécia, eficiéncia e economicidade
os controles da gestdo orgamentaria, financeira,
contébil, administrativa, operacional e patrimonial
da Camara Municipal, bem como, avaliar a
aplicagio dos recursos publicos;

Informar aos titulares das unidades da estrutura
administrativa da CAmara Municipal o resultado
de auditorias, inspegdes, analises e levantamentos
procedidos pelo Controle Interno para a promogéo
de medidas que se fizerem necessérias;

Controlar a obediéncia aos limites impostos pela
legislagdo ao Poder Legislativo, nas questdes
or¢amentdrias, financeiras, administrativas e
patrimoniais;

Elaborar relatorios de controle interno e demais
documentos de sua responsabilidade;

Coordenar e solicitar a correta realizag@o dos
procedimentos de controle interno da Camara
Municipal, visando sua adequag@o as normas €
legislagdo vigentes, emitindo solicitagdes ou
recomendagdes sempre que necessario;

Interagir com a unidade de controle interno
municipal, respondendo pelas questdes gerais
relacionadas a coordenagdo do controle interno da
Camara Municipal;

Realizar inspegdes e auditorias internas para
verificar a legalidade e a legitimidade dos atos
administrativos, avaliando os resultados apurados;

Analisar os relatorios e informagdes que
sistematicamente sejam encaminhadas pelas
unidades administrativas e sujeitos ao Controle
Interno;

Cientificar o Presidente da Cdmara Municipal em
caso de ilegalidade ou irregularidade constatada;

Elaborar ou coordenar a criagdo, utilizagéo e
atualiza¢do de manuais procedimentais e
operacionais de Controle Interno da Camara
Municipal, submetendo-as a aprovagdo da
Presidéncia;

Exercer seus trabalhos de forma autdnoma e
independente, sem qualquer interferéncia interna ou
externa;

Resolver questdes, emitir pareceres € propor
melhorias em sua drea de atuagdo;
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

Realizar outras tarefas correlatas a fungéo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

Ter escolaridade de nivel médio;
Gozar dos direitos politicos;

Estar com dia com as obrigacdes eleitorais;

b) REQUISITOS DE P

3.21 CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO (CCAC).

ROVIMENTO:
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;
Estar em dia com as obrigag¢des militares, se do
sexo masculino;

Ter idade minima de 18 anos;

a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Informar e esclarecer a opinido publica a
respeito das atividades da Cimara, utilizando
para isso os veiculos de comunicagio e técnicas
de relacdes publicas;

Buscar desenvolver estratégias, criar releases,
artigos, notas, sugestdes de pautas, contatar
jornalistas, agendar entrevistas, convidar
jornalistas para eventos/ sessdes/cerimonias e
outros, fazer a clipagem das matérias, realizar
media training, fazer relatérios de atividades e
de resultados;

Promover agdes de relagdes publicas e
divulgacio institucional que aproximem o
Poder Legislativo da sociedade, de forma
presencial ou com o auxilio de ferramentas de
interatividade;

Auxiliar os servigos de disponibilizagio e acesso
a informacdo, manutengio do sitio eletrénico,
publicagdes legais ou veiculagdes da Cimara;

Acompanhar eventos internos e externos ou
sessoes registrando-as através de fotografias;

Participar de atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua drea de
atuacio;

Preparar o noticiério para ser distribuido aos 6rgéos
de imprensa e agéncias de noticias;

Auxiliar na produg@o da comunicagéo interna e
organizar e conservar o arquivo jornalistico

Gerar contetido e acompanhamento de redes sociais
e auxiliar no apoio de iniciativas que promovam 0
conhecimento e a cidadania;

Estudar e propor medidas para promogéo ¢
valorizagdo do Poder Legislativo;

Auxiliar quando necessério no planejamento e
organizagdo de eventos externos;

Participar, quando solicitado por superior, dos
servigos de cerimonial e protocolo no que tange a
perfeita exposigdo da imagem da Camara
Municipal; Auxiliar a administragéo, quando
solicitado, na divulgagdo institucional da Camara e
realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

Ter escolaridade de nivel médio;
Gozar dos direitos politicos;

Estar com dia com as obrigagdes eleitorais;

Prestar assessoramento administrativo ao
Presidente da CAmara e a Mesa Diretiva;

Prestar assessoramento a mesa diretiva na
preparagio de proposicdes, de
pronunciamentos, relatérios e na elaboracio de
estudos opinativos e informativos atinentes ao
exercicio das funcdes especificas da mesa
diretiva e os de interesse direto do Presidente
da Camara de Vereadores. Elaborar pareceres
fundamentados na legisla¢io ou em pesquisas
efetuadas;

Reunir as informacdes que se fizerem
necessdrias para decisdes importantes na érbita
administrativa e legislativa da mesa diretiva e
do Presidente da Cimara;

Propor a realizagdo de medidas relativas a boa
administra¢io de pessoal e de outros aspectos
dos servicos da Cimara ao Presidente;

Executar tarefas afins.

Ter escolaridade de nivel médio;
Gozar dos direitos politicos;

Estar com dia com as obrigagdes eleitorais;

b) REQUISITOS DE PROVIMENTO:

b) REQUISITOS DE P

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;
Estar em dia com as obrigag¢des militares, se do
sexo masculino;

Ter idade minima de 18 anos.

22 CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA (CCAG).
a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar estudos no campo da Administra¢do
Publica;

Exarar despachos, interlocutorios ou néo, de acordo
com a orientagio do Presidente da Cédmara; elaborar
e revisar atos e informagdes antes de submeté-los a
apreciagdo da mesa diretiva e/ou do Presidente da
Camara; secretariar as reunides da Mesa;

Estudar a legislagdo referente ao 6rgéo de trabalho
ou de interesse para 0 mesmo propondo as
modifica¢des necessarias ao Presidente da Camara;

Efetuar pesquisas para o aperfeigoamento dos
servigos; supervisionar servigos administrativos
quando determinado pelo Presidente, este
assessoramento;

ROVIMENTO:
Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

Estar em dia com as obrigagdes militares, se do
sexo masculino;
Ter idade minima de 18 anos.
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

3.23 CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS (CCCC).

a) ATRIBUICOES DO CARGO:

Respeitadas as diretrizes fixadas pelo
Presidente da Camara, formular e executar
normas e procedimentos relativos as atividades
referentes a compras, licitagdes, e desempenhar
outras atividades afins.

Coordenacio e assessoramento na execucio dos
processos licitatérios para aquisi¢io de
materiais e equipamentos e prestagio de
Servigos;

Acompanhar a elaboracéo e a disponibilizacio
dos editais de licitagio;

Chefiar e acompanhar a equipe responsavel
pelo controle do consumo de bens, materiais, e
da prestacgdo de servicos e do estoque dos
almoxarifados da Cimara;

Verificar a documentag¢io para homologacio
do certame licitatorio e adjudicagio do objeto,
bem como o acompanhamento de todo o
processo de aquisicio de materiais;

Prestar suporte administrativo necessario para
o funcionamento eficaz da Comisséo de
Licitacéo;

Chefiar a execugdo de todos os procedimentos de
aquisi¢do de materiais e contratagdo de servigos,
através de processos de licitagdo de compras, bens,
servigos e obras, efetuados pela Camara Municipal;

Supervisionar a elaboracdo e a coordenagéo dos
expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatdrios
e documentos afins, relativos a preparagao,
comunicagdo de resultados, manifestagdo em
recursos e impugnagdes, e demais providéncias
decorrentes de procedimentos licitatorios, bem
como, de dispensas e inexigibilidades da Camara
Municipal;

Supervisionar o recebimento e aprovagdo da
documentagdo exigida dos fornecedores;

Receber as solicitagdes de compras emitidas pela
Presidéncia, a verificagdo de sua conformidade com
as politicas de compras, a comprovagdo de sua real
necessidade e definigdo da modalidade que sera
utilizada para o atendimento;

Assessorar quanto a organizagdo, a regulamentagéo
e a gestdo do cadastro de fornecedores da Camara;

Desempenhar outras atividades afins, sempre por
determinag@o do Presidente.

b) REQUISITOS DE PROVIMENTO:

Ter escolaridade de nivel médio;
Gozar dos direitos politicos;

Estar com dia com as obrigacdes eleitorais;

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;
Estar em dia com as obrigagdes militares, se do
sexo masculino;

Ter idade minima de 18 anos.
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO IV

Ficha de Avaliacdo de Desempenho Funcional

Nome do Servidor: Ponto:
Cargo Efetivo:
Atribuicdo:
Remuneragéo: Periodo de Avaliagéo:
Lotacdo:
Utilize a escala de 1 a 10 para avaliar os itens, onde:
Nunca (1) . .. (10) Sempre

Avaliacio de Desempenho

Critério Itens Nota

Desenvolve o trabalho em volume adequado,

consideradas a capacidade individual, a

QUANTIDADE E QUALIDADE DO | complexidade das tarefas ¢ a quantidade
TRABALHO demandada.

Organiza suas atividades didrias para realiza-
las no prazo estabelecido.

Realiza, com qualidade, as atividades que lhe
sdo designadas.

INICIATIVA E Identifica situagdes e age prontamente,

COOPERACAO antecipando-se as demandas do trabalho.
Apresenta sugestdes para o aperfeigoamento
do servico.

Colabora com os colegas de trabalho, visando
manter a coesdo € a harmonia na equipe.

Busca novos conhecimentos que contribuam
para o desenvolvimento dos trabalhos.

ASSIDUIDADE E Permanece regularmente no local de trabalho
PONTUALIDADE para execugdo de suas atribuigdes.
Cumpre o hordrio estabelecido.

Informa tempestivamente imprevistos que
impegam o seu comparecimento Ou B
cumprimento do horério.

AN
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ESTADO DO MARANHAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS

CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

URBANIDADE E
DISCIPLINA

Relaciona-se bem com os colegas de
trabalho.

Trata com cortesia e respeito as pessoas que
utilizam os servicos do setor.

Age de acordo com as normas legais e
regulamentares.

APROVEITAMENTO EM

PROGRAMAS DE CAPACITACAO aproveitamento em Curso e

Participar e obter bom

programas de capacitag@o,
visando a qualificagdo
profissional para o bom
desempenho de seu Cargo
Publico

Total da Avaliacdo:

Nota Final = Soma das Notas

N° de Critério

Avenida Rio Branco, s/n, Centro CEP: 65.924-000
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO V
DIARIAS DOS VEREADORES
ORIGEM DESTINO VALORES
MUNICIPIO DE VILA | OUTROS ESTADOS R$ 700,00
NOVA DOS
MARTIRIOS/MA
MUNICIPIO DE VILA MUNICIPIOS COM R$ 300,00
NOVA DOS ATE 200 KM DE
MARTIRIOS/MA DISTANCIA DO
MUNICIPIO DE
ORIGEM
MUNICIPIO DE VILA | MUNICIPIOS ACIMA R$ 500,00
NOVA DOS DE 200 KM DE
MARTIRIOS/MA DISTANCIA DO
MUNICIPIO DE
ORIGEM

Fone: (99) 3539-1502
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO VI

DIARIAS DOS SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS E COMISSIONADOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS/MA

ORIGEM DESTINO VALORES
MUNICIPIO DE VILA | OUTROS ESTADOS R$ 350,00
NOVA DOS
MARTIRIOS/MA
MUNICIPIO DE VILA | MUNICIPIOS COM R$ 150,00
NOVA DOS ATE 200 KM DE
MARTIRIOS/MA DISTANCIA DO
MUNICIPIO DE
ORIGEM
MUNICIPIO DE VILA | MUNICIPIOS ACIMA R$ 250,00
NOVA DOS DE 200 KM DE
MARTIRIOS/MA DISTANCIA DO
MUNICIPIO DE
ORIGEM
-
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS
CNPJ: 01.608.475/0001-28
GABINETE DO PREFEITO
ANEXO VII

CAMARA MUNICIPAL DE VILA NOVA DOS MARTIRIOS/MA.

- DADOS DO SOLICITANTE

Nome N° Funcional

Cargo CPF RG

Setor / Orgéo Conta Corrente Banco / N° Agéncia

B- INFORMACOES DA VIAGEM

Motivo da Viagem
Destino (Cidade / Estado) Periodo
/ / a / /
Hora de Saida Hora de Retorno
Transporte

Veiculo Orgéo D Onibus I:l Aéreo D Outroslj

C- INFORMACOES DE DIARIA(S) / DADOS PARA INSCRICAO

NP° Diaria(s) Valor Didria(s) (R$) Ajuda de Transporte (R$) |Total a Receber (R$)
Necessaria Inscrigdo Valor (R$)
Sim L—_—l Nio l:l
Favorecido CNPJ
Banco Agéncia Conta Corrente

D- SOLICITACAO DE DESLOCAMENTO

Solicito autorizagdo para realizar viagem de interesse do Servigo Publico Estadual.

Data

Assinatura Servidor

Assinatura Chefe Imediato

PREFEITURA DE
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E- DOTACAO ORCAMENTARIA

FONTE DE RECURSO:

|

F- AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Autorizo ao Setor Financeiro realizar empenho e pagamento, conforme previsto em lei, apos
manifestagdo do Setor de Orgamento.

/ /
Data Assinatura

G- INFORMACOES COMPLEMENTARES

e Congresso / Evento: Anexar Proposta/ Folders / Programagéo.
e A Servigo: Programagéo.
e Quando a viagem envolver mais de um servidor, anexar os dados pessoais dos demais.

*Preencher este documento, preferencialmente, no meio eletronico.

INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

NOME | INSTRUCAO
A- DADOS DO SOLICITANTE
01- Nome Preencher com o nome completo do servidor.
02- N° Funcional Preencher com n° funcional do servidor.
03- Cargo Preencher com o cargo ocupado pelo servidor.
04- CPF Preencher com o n° do CPF do servidor.
05- RG Preencher com o n° da Carteira de Identidade do servidor.
06- Setor / Orgdo Preencher com o nome do setor e Orgdo de localizagdo do
servidor.
07- Conta Corrente Preencher com o n° da conta corrente do servidor.
08- Banco / N° Agéncia Preencher com o n° do banco e agéncia do servidor.
B- INFORMACOES DA VIAGEM
09- Motivo da Viagem Preencher com o motivo da viagem do servidor.
10- Destino (Cidade / Estado) | Preencher com o local de destino (Cidade e Estado) da
viagem do servidor.
11- Periodo Preencher com a data de inicio e retorno da viagem do
servidor. B
PREFEITURA DE -
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12- Hora de saida

Preencher com data e hora de saida da viagem do servidor.

13- Hora de retorno

Preencher com data e hora de retorno da viagem do servidor.

14- Transporte

Preencher com o tipo de transporte a ser utilizado na viagem
do servidor.

C- INFORMACOES DE DIARIA(S) / DADOS PARA INSCRICAO

15- N° Diéria(s)

Preencher com a quantidade de didria(s) solicitada(s).

16- Valor Diaria(s) (R$)

Preencher com o valor da didria(s).

17- Ajuda Transporte (R$)

Preencher com o valor da ajuda Transporte, se necessario.

18- Total a Receber

Preencher com o valor total de diaria(s) a receber.

19- Necessdria Inscri¢éo

Preencher se SIM ou NAO, caso seja necessério haver
pagamento de inscri¢cdo para congresso ou outros.

20- Valor (R$)

Preencher com o valor a ser pago pela inscri¢éo, caso seja
necessario.

21- Favorecido

Preencher com o nome ou razdo social da institui¢do.

22- CNPJ

Preencher com o CNPJ da instituigéo.

23- Banco

Preencher com o nome do banco responsavel pelo
recolhimento do valor a ser depositado.

24- Agéncia

Preencher com o n° da agéncia bancéria da instituigéo.

25- Conta Corrente

Preencher com o n° da conta corrente da instituig@o.

D- SOLICITACAO DE DESLOCAMENTO

26- Data, Assinatura do
Servidor e Assinatura do
Chefe Imediato

Preencher com a data da solicitagéo, apor carimbo €
assinatura do servidor, e carimbo e assinatura do chefe
imediato.

E- DOTACAO ORCAMENTARIA

27- Fonte do Recurso

| Uso Restrito do Setor de Orgamento

F- AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

28- Data e Assinatura

Preencher com a data da autorizagfo para realizar empenho e
pagamento e apor carimbo e assinatura do Ordenador de
Despesas.

Avenida Rio Branco, s/n, Centro CEP: 65.924-000
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ANEXO VIII

RELATORIO DE VIAGEM E RECIBO DE DIARIAS

R -

31 v e
CPF:

TELEFONE:

Clrsi e |G ’ __HORARIO MEIO DE
VIAGEM DATA ; DE | SAIDA | CHEGADA | TRANSPORTE
PROCEDENCIA
DESTINO
IDA TR
RETORNO Ty

1. ATIVIDADES REALIZADAS:

2. JUSTIFICATIVA:

6. DECLARO TER RECEBIDO O VALOR DE RS DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA
NOVA DOS MARTIRIOS/MA, REFERENTE A DIARIAS, PARA CUSTEIO DA VIAGEM

ACIMA ESPECIFICADA.
/ /
DATA ASSINATURA DO(A) BENEFICIARIO(A)
S N
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Preencher o quadro 1 com os dados do beneficiario da Didria;
Preencher a linha 1, do quadro 3 com os dados da viagem de ida. Preencher a linha 2, do quadro 3 com
os dados da viagem de retorno;
Preencher o quadro 4, informando as atividades realizadas na viagem. Tratando-se de participagéo em
eventos, especificar a data do evento;
Preencher o quadro 5, informando a justificativa da viagem;
Preencher o quadro 6 com o valor recebido, 0 nome da institui¢do (Outorgada Gestora ou Outorgada
Executora) que realizou o pagamento da diaria ao beneficiério e a quantidade de didrias recebidas. O
beneficiario deve datar e assinar o formulario.
O célculo da quantidade e valores das didrias devem seguir as orientagdes desse plano de Cargos,
Carreira e Remuneragio dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Vila Nova dos
Martirios/MA.

~s_-ie
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ANEXO IX

9.1 DAS FUNCOES DE CONFIANCA

9.2 ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

NOMECLATURA FUNCAO DE CONFIANCA
FCFC FISCAL DE CONTRATO
FCGC GESTOR DE CONTRATO

9.2.1 CARGO: FUNCAO DE CONFIANCA - ESPECIALIDADE: FISCAL DE CONTRATO

(FCFC).
a) ATRIBUICOES DO CARGO:
Inicialmente, deve tomar conhecimento dos termos = Certificar-se de que o preposto da empresa esta
do projeto basico, além de conhecer com detalhes o | ciente das obrigagdes assumidas pela contratada na
objeto do contrato. Ao longo da execugdo prestagdo de servigos;
contratual, conforme cada caso, ha atribui¢des

especificas. ? .
P Cobrar da contratada o uso do uniforme e craché por

seus empregados alocados ao servigo, quando assim
exigido.

Dirigir-se formalmente ao preposto da contratante Assegurar-se de que o nuimero de empregados
para resolver qualquer problema na execugdo do alocados ao servigo pela contratada ¢ suficiente para
objeto. N#o obtendo éxito, comunicar formalmente o bom desempenho dos servigos.

o fato ao Nucleo de Contratos.

Fazer-se presente no local da execugdo do Receber e conferir a nota fiscal do servigo/material
contrato; emitida pela contratada, certificando (atestando) no
verso da primeira via a realiza¢@o do servigo, na
quantidade e qualidade contratada.

Receber todos os documentos necessarios, Registrar todas as ocorréncias, tais como faltas,
contratualmente estabelecidos, para a liquidagdo atrasos, ma execug¢do dos servigos, etc., por parte
da despesa e encaminhé-los juntamente com a dos empregados da contratada, em livro ou sistema
nota fiscal, para o setor competente para proprio
pagamento
PREFEITURA DE
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Notificar a contratada em caso de acidente de
trabalho e outras ocorréncias

Solicitar a contratada a substituicdo de qualquer
utensilio, ferramenta ou equipamento cujo uso seja
considerado prejudicial a boa conservagdo dos
bens ou instalag¢des, ou ainda, que nédo atendam as
necessidades da Administragdo.

Todas as anotagdes referentes ao contrato devem
estar agrupadas em um documento (livro, arquivo
digital, ficha e etc) e ao final da contratac¢éo deve
fazer parte dos arquivos juntamente com o
processo de contratagéo.
Assegurar-se que a contratada esta fornecendo aos
seus empregados os equipamentos de prote¢do
individual — EPI’s, com respectivo CA
(Certificado de Aprovag@o) atualizado, conforme
a exigéncia de cada fung@o e posto de trabalho,
mantendo ficha de controle de fornecimento de
EPI, bem como realizando o treinamento quanto
ao seu correto uso.

Observar a legislagdo aplicavel, mantendo-se
atualizado em relag@o as suas alteragdes.

Solicitar, com a concorddncia da unidade
solicitante, o aditamento no prazo e/ou no objeto do
contrato.

Encaminhar a Nota Fiscal ao Nucleo de Contratos
em tempo habil para que o pagamento seja
efetuado dentro do més de competéncia, com
vistas a evitar o pagamento de multas.

Solicitar ao preposto a imediata retirada do local,
bem como a substitui¢éo de empregado da
contratada que embaragar ou dificultar a sua
fiscalizagdo, ou cuja permanéncia na area da
Institui¢do julgar inconveniente
Abster-se de tomar decisdes e adotar providéncias
que ultrapassem sua area de competéncia.

Comunicar formalmente e com antecedéncia o seu
afastamento das atividades de fiscalizagdo para que
assuma o substituto.

Assegurar-se que os empregados alocados pela
contratada estdo utilizando os Equipamentos de
Prote¢do Individual e alertar ao preposto da
obrigatoriedade do uso de tais equipamentos.

Acompanhar a entrega de vales transporte e vales
refei¢do aos empregados alocados pela contratada;

Verificar se a Contratada estd cumprindo todas as
obrigagdes previstas no Edital de Licitagdo € no
instrumento de contrato.

Comunicar o fim da vigéncia do contrato de acordo
com os seguintes prazos: 180 (cento e oitenta) dias
de antecedéncia para contratos de terceirizagédo e 120
(cento e vinte) dias de antecedéncia para os demais
contratos.

A\\\\
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9.2.2 CARGO: FUNCAO DE CONFIANCA: GESTOR DE CONTRATO (FCGC ).

a) ATRIBUICOES DO CARGO:
Redigir/revisar/propor os contratos (ou algumas Conhecer todo o processo relativo a contratagéo,
clausulas); bem como as normas aplicévesis;

Exigir o cumprimento do contrato, buscando Promover reunido inicial com a contratada de modo
qualidade, economia e minimizagéo de riscos; a esclarecer o objeto contratual e apresentar,
formalmente, o fiscal do contrato;

Acompanhar o saldo do contrato, Empenhos a Atestar o Termo de Recebimento juntamente com o

Liquidar, buscar por Numero do Empenho e tomar  fiscal;

providéncias para aditivos, penalizagbes e

rescisoes.
Assinar na capa do processo de pagamento
autorizando o pagamento integral ou parcial, caso
algum valor deva ser glosado, juntamente com o

fiscal.
S
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