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PROJETO DE LEI N° 28/2025

“Cria, define nomenclatura, referéncia, nivel,
vencimento, vagas, atribuicdes tipicas e
requisitos minimos de Cargos de Provimento
efetivo e em comissao .

) A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicOes legais, aprova:

Art.1° Ficam criados os seguintes cargos abaixo descritos, no quadro dos Cargos
de Provimento Efetivo, disposto na Lei n® 2.169, de 16 de abril de 2009, cujas atribuicdes,
requisitos bésicos para admissdo, assim como valores categoria, classe e jornada de trabalho
estdo presentes nos anexos I, anexo | - A e anexo | — B e anexo Ill, da presente Lei.

01 (um) cargo de Operador de Protocolo;

01 (um) cargo de Operador de Almoxarifado e Patrimonio;
01 (um) cargo de Operador de Departamento Pessoal e Recursos Humanos;
03 (trés) cargos de Agente Legislativo e de Cerimonial;

01 (um) cargo de Agente Legislativo e de Cerimonial - PCD;
01 (um) cargo de Técnico em Comunicacao;

01 (um) cargo de Técnico em Tecnologia da informacéo;

01 (um) cargo de Auditor Interno Legislativo;

01 (um) cargo de Contador Legislativo;

01 (um) cargo de Analista Legislativo Pedagogico;

01 (um) cargo de Técnico Financeiro.

Paragrafo Gnico: O concurso publico para a investidura dos Cargos citados no art.
1° desta Lei, devera ser realizado no prazo de 10 (dez) meses, ap6s a lei entrar em vigor, ficando
a Mesa Diretora desta Casa autorizada a promover todos os atos para realizacdo do referido
certame.

Art.2° Os cargos de provimento em comissdo de Assessor de Protocolo, Assessor
de Almoxarifado e Patrimonio, Supervisor de Departamento de Pessoal e Recursos Humanos,
Assessor de Comunicacdo, Assessor de Tecnologia da Informacdo, Assessor Administrativo
Legislativo e de Cerimonial — PCD, Diretor de Controladoria Interna, Diretor Financeiro e
Contabil, Gerente Financeiro, Assessor Pedagdgico e de Cerimonial, Assessor Administrativo de
Controladoria Interna e Assessor Financeiro e Contabil, dispostos no Anexo I, da Lei Municipal n°
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3.181, de 24 de janeiro de 2025, serdo automaticamente extintos, ap6s a realizacdo do concurso
publico e investidura dos cargos efetivos citados no Art.1° desta Lei.

81° Fica extinto 03 (trés) vagas do cargo em comissdo de Assessor Administrativo,
Legislativo e de Cerimonial, conforme dispostos no Anexo I, da Lei Municipal n® 3.181, de 24 de
janeiro de 2025.

82°As atribuigdes do cargo em comissdo de Gerente de Comunicagéo disposto no
Anexo |, da Lei Municipal n® 2.893, de 13 de fevereiro de 2019, serdo alteradas apds a
investidura do cargo efetivo de Técnico em Comunicacdo, conforme descritas no Anexo Il.

Art.3° Ficam criados os cargos de provimento em comissdo de Gerente de
Controladoria Interna e Gerente Financeiro e Contabil, conforme atribuicdes, referéncia,
vencimento e vagas descritas no Anexo Il desta Lei.

Art.4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sala das Sessdes, 23 de maio de 2025.

ALEXANDRO KILL DIOGO ENDLICH
1° Vice-Presidente Presidente
JULIO MARIA DOS SANTOS TIAGO MANEGONI
1° Secretéario 2° Vice-Presidente

JOHNEI CLAUDIO DEGEN
2° Secretario


http://www.domingosmartins.es.leg.br/
mailto:cmdmartins@domingosmartins.es.leg.br

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n® 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Telefone: (27) 4042-4849
Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@domingosmartins.es.leq.br

JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei apresentado, define nomenclatura, referéncia, nivel, vencimento,
vagas, atribuigdes tipicas e requisitos minimos de Cargos de Provimento efetivo e em comisséo.
O projeto visa estruturar o plano de cargos do Poder Legislativo. Tal plano é extremamente
importante para regular toda a carreira dos servidores publicos que serdo efetivados nesta Casa,
apos a realizacdo do concurso publico. Vale ressaltar a necessidade de adequacdo da legislacao
referente aos cargos de provimento efetivo e em comissdo desta Casa, tendo em vista o
recebimento da DECISAO/PORTARIA n°78/2024 do Ministério Publico, protocolizado sob n°
437 e OFICIO NUPA N°08/2025, protocolizado sob n° 436/2025, no dia 15 de maio de 2025.

O referido Projeto de lei visa autorizar a realizacdo de concurso publico garantido a igualdade de
acesso aos cargos publicos, a selecdo de profissionais mais qualificados e a melhoria da
qualidade dos servicos prestados a populacdo

Sala das Sessdes, 23 de maio de 2025.

ALEXANDRO KILL DIOGO ENDLICH
1° Vice-Presidente Presidente
JULIO MARIA DOS SANTOS TIAGO MANEGONI
1° Secretério 2° Vice-Presidente

JOHNEI CLAUDIO DEGEN
2° Secretério


http://www.domingosmartins.es.leg.br/
mailto:cmdmartins@domingosmartins.es.leg.br

Estado do Espirito Santo

Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n® 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Telefone: (27) 4042-4849

Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@domingosmartins.es.leq.br

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA DOS CARGOS | CARGOS CLASSE | QUANTITATIVO
Operador de Protocolo Bl 01 vaga
Operador de Almoxarifado e Patrimdnio Bl 01 vaga
Nivel médio completo Operador de Departamento Pessoal e Recursos Humanos | B1 01 vaga
Agente Legislativo e de Cerimonial Bl 03 vagas
Agente Legislativo e de Cerimonial - PCD Bl 01 vagas
Nivel médio com curso | Técnico em Comunicagao C1 01 vaga
especifico
Técnico em Tecnologia da informacéo C1 01 vaga
Nivel Superior completo Analista Legislativo Pedagogico E 01 vaga
Técnico Financeiro E 01 vaga
Auditor Interno Legislativo F 01 vaga
Contador Legislativo F 01 vaga

ANEXO I -A
CARGOS PUBLICOS EFETIVOS, JORNADAS DE TRABALHO, HABILITACAO EXIGIDA,

NUMERO DE VAGAS

CATEGORIA CARGO FUNCAO VAGAS ESCOLARIDADE PRE JORNADA
REQUISITO DE
TRABALHO
Multifuncionais | Técnico de Gestdo Publica | Operador de 01 Ensino médio completo 40 horas
1 Protocolo
Técnico de Gestdo Publica | Operador de 01 Ensino médio completo 40 horas
1 Almoxarifado e
Patrimbnio
Técnico de Gestdo Publica | Operador de 01 Ensino médio completo 40 horas
| Departamento
Pessoal e Recursos
Humanos
Técnico de Gestdo Publica | Agente Legislativo e 03 Ensino médio completo 40 horas
1 de Cerimonial
Técnico de Gestdo Publica | Agente Legislativo e 01 Ensino médio completo 40 horas
1 de Cerimonial PCD
Técnico Técnico de Gestdo Publica | Técnico em 01 Ensino médio completo e curso 40 horas
1| Comunicacéo gravacdo e transmissdo de
video
Técnico de Gestdo Publica | Técnico em 01 Ensino médio completo e curso 40 horas
1l Tecnologia da de montagem e manutenc¢do de
informacéo computadores
Nivel Superior | Analista de Gestdo Publica | Analista Legislativo 01 Ensino Superior em pedagogia 20 horas
[ Pedagogico
Analista de Gestdo Publica | Técnico Financeiro 01 Ensino Superior em Gestdo 40 horas
| Publica, Ciéncias Contabeis,
Direito ou Administracéo
Analista de Gestdo Publica | Auditor Interno 01 Ensino Superior Completo em 40 horas
1 Legislativo Ciéncias Contabeis, Direito ou
Administracdo
Analista de Gestdo Publica | Contador Legislativo 01 Ensino Superior Completo em 40 horas

Ciéncias Contabeis, com
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| | | registro no CRC |

ANEXO1-B

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

OPERADOR DE PROTOCOLO

- Receber, protocolizar os documentos, em sistema préprio, encaminhados a Camara
Municipal,

- Autuar, classificar, controlar e encaminhar processos administrativos;

- Auxiliar o pablico nas solicitacdes a serem protocoladas, por meio de documento
padronizado;

- Encaminhar as correspondéncias as unidades competentes;

- Informar sobre a movimentacéo e localizagdo dos documentos;

- Assim que o documento retornar a unidade de Protocolo, dar baixa no sistema, e
encaminhar para arquivo.

OPERADOR DE
ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO

- Proceder o recebimento e conferéncia, confrontando com o pedido de compra e nota
fiscal, dos materiais de consumo.

- Devolver itens em desacordo com a nota fiscal;

- Verificar quantidade, marcas e vencimento dos produtos/materiais adquiridos;

- Contatar fornecedores para tratar de garantias de produtos e equipamentos;

- Codificar e catalogar itens do estoque;

- Acondicionar adequadamente os materiais e equipamentos recebidos;

- Organizar os materiais no estoque;

- Zelar pela conservagdo dos materiais pereciveis, observando condicGes ideais de
armazenamento;

- Controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque;

- Controlar o uso e conservagédo dos bens da Camara;

- Realizar movimentacdo de materiais;

- Registrar movimentagdo de entrada e saida de materiais estocados;

- Emitir relatério de material detalhado mensal para a contabilidade objetivando a
prestacdo de contas;

- Controlar o saldo de materiais e providenciar reposi¢des necessarias;

- Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes da frota de veiculos da
Camara;

- Distribuir materiais e equipamentos aos servidores;

- Atender requisitantes conforme solicitagcdes de materiais;

- Auxiliar no planejamento e organizacdo de compras de materiais de consumo, bens
patrimoniais e servigos;

- Coordenar e efetivar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem
como manter controle da distribuicéo;

- Manter atualizado o registro dos bens méveis e imoveis da Camara;

- Controlar a distribuicdo interna dos bens patrimoniais;

- Realizar inspecOes, avaliacdes, reavaliacdes e depreciacdes de bens moveis e
imodveis, para efeito de alienacédo, incorporagao, seguro e locacéo;

- Elaborar relatérios sobre bens inserviveis;

- Realizar inspecédo e propor a aliena¢do dos moveis inserviveis ou de recuperacdo
antiecondmica;

- Elaborar termo de responsabilidade sobre mdveis e equipamentos das unidades;

- Elaborar termo de baixa e realizar a baixa de bens moveis;

- Realizar transferéncia interna de bens;
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- Inserir placas de identificacdo dos bens patrimoniais, confeccdo de planilhas,
conferéncias periodicas;

- Informar autoridades superiores sobre desaparecimento de itens;

- Disponibilizar relatérios sobre bens que necessitam de conserto ou reforma;

- Realizar e controlar registros e inventarios periddicos;

- Realizar inventario anual dos bens patrimoniais;

- Acompanhar a comissdo de patriménio nomeada pelo Presidente para prestacdo de
contas, no final do exercicio;

- Relacionar-se com o setor financeiro para transmitir informac6es sobre o patriménio
e assuntos correlatos.

OPERADOR DE
DEPARTAMENTO PESSOAL E
RECURSOS HUMANQOS

- Transmitir informacdes para o eSocial;

- Organizar processo de avaliagdo de desempenhos dos servidores efetivos;

- Realizar cadastro de servidores no sistema de folha de pagamento e ponto
eletronico;

- Enviar informagdes mensais ao IPASDM e Sindicato dos servidores municipais;

- Controlar e conferir os documentos funcionais, desde a nomeacdo até a
exoneragao;

- Enviar dados para abertura de conta-salério dos servidores;

- Realizar a conferéncia da folha de pagamento.

AGENTE LEGISLATIVO E DE
CERIMONIAL

- Promover o controle dos prazos e organizacdo_das proposi¢oes legislativas;

- Cadastrar, tramitar e pesquisar as proposi¢des em todas as suas fases no sistema
legislativo;

- Elaborar slides de todas as sessoes;

- Organizar os servigos de cerimonial;

- Elaborar Termo de referéncia, de acordo com o Plano Anual de Contratagdo e sob
orientagdo do Diretor Administrativo, Legislativo e de Cerimonial;

- Realizar levantamento de dados relativos as agGes administrativas e legislativas;

- Organizar os processos administrativos e legislativos;

- Organizar, conferir, guardar, preservar e controlar a documentagdo encaminhada ao
arguivo com o apoio do supervisor administrativo, legislativo e arquivo.

AGENTE LEGISLATIVO E DE
CERIMONIAL - PCD

- Promover o controle dos prazos e organizacdo_das proposi¢oes legislativas;

- Cadastrar, tramitar e pesquisar as proposi¢des em todas as suas fases no sistema
legislativo;

- Elaborar slides de todas as sessoes;

- Organizar os servigos de cerimonial;

- Elaborar Termo de referéncia, de acordo com o Plano Anual de Contratagdo e sob
orientagdo do Diretor Administrativo, Legislativo e de Cerimonial;

- Realizar levantamento de dados relativos as acGes administrativas e legislativas;

- Organizar os processos administrativos e legislativos;

- Organizar, conferir, guardar, preservar e controlar a documentacdo encaminhada ao
arquivo com o apoio do supervisor administrativo, legislativo e arquivo.

TECNICO EM COMUNICACAO

- Promover apoio e auxiliar o funcionamento das atividades desenvolvidas pela
Unidade de Comunicacdo Institucional durante as sessdes plenarias, solenes,
especiais, audiéncias publicas e demais eventos promovidos pela Camara;

- Acompanhar as sessdes, reunides e eventos realizados pela Camara Municipal e
produzindo noticias e resumo dos pronunciamentos dos vereadores;

- Acompanhar a participagdo de vereadores em eventos oficiais, quando necessario,
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para elaboracdo das noticias a serem veiculadas;

- Executar as atividades da unidade de comunicacao;

- Conservar os equipamentos de foto e video objetivando o seu bom funcionamento;

- Operar equipamento de foto e video durante gravagOes e transmissdes das sessoes,
eventos e demais iniciativas promovidas pela Camara;

- Editar e publicar os contetdos das gravaces e transmiss@es realizadas;

- Preservar o bom funcionamento dos programas utilizados na transmissao de video
dos eventos da Camara;

- Manter a interagdo da Céamara nas suas redes sociais mantendo-as sempre
atualizadas;

- Organizar o armazenamento dos contetdos midiaticos (foto e video) produzidos
pela unidade de comunicacdo, zelando pela sua integridade;

- Elaborar materiais informativos para noticiar as atividades desenvolvidas pela
Cémara Municipal, Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores;

- Projetar a imagem da Camara Municipal perante os veiculos de comunicacao,
redigindo textos e os encaminhando para divulgacdo, quando demandada pela
imprensa, dos atos e fatos relevantes relacionados com a Camara de Vereadores;

- Realizar as publica¢des na imprensa oficial e no quadro de avisos da CMDM;

- Veiculacéo das pautas das sessfes ordinarias e extraordinarias no site da Camara,
por meio do contetido que é publicado no sistema legislativo.

TECNICO EM_ TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

- Prestar suporte técnico aos Servidores, em todos os setores da Camara Municipal,
referente a hardwares, softwares e rede intranet;

- Executar manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos de informética e
eletrénicos;

- Avaliar ambiente e condigdes de instalacéo e funcionamento dos equipamentos;

- Inspecionar as necessidades de instalacdo ou troca de equipamentos;

- Montar, instalar e configurar equipamentos;

- Verificar falhas, realizar ajustes e consertos;

- Testar equipamentos ap6s manutencao;

- Verificar o funcionamento de hardwares e softwares, bem como instalar, atualizar,
configurar e desinstalar utilitarios e programas;

- Implantacéo de sistemas;

- Prestar assisténcia na administragédo da rede de computadores;

- Executar backups e recuperacgdo de dados;

- Formatar e instalar sistemas operacionais.

AUDITOR INTERNO
LEGISLATIVO

- Executar atividades pertinentes ao controle interno da Camara Municipal, voltadas,
sobretudo, as areas contébil, financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial,
analisando a pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo de subvencd@es, cientificando o Chefe do Poder sobre o
resultado de suas agdes.

- Verificar a regularidade da programacgdo orcamentéria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
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governo e do orcamento do poder legislativo do municipio.

- Avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia, economicidade e efetividade da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial na Camara Municipal.

— Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo das irregularidades
ou ilegalidades apuradas, para as quais a administracdo ndo tomou as providéncias
cabiveis visando a apuracao de responsabilidade e o ressarcimento de eventuais danos
Ou prejuizos ao erario;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

- Examinar a escrituracdo contébil e a documentacéo a ela correspondente.

- Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagBes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade.

- Examinar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, adotados
pelas unidades do sistema, através do processo de auditoria realizado em todas as
unidades da estrutura organizacional do legislativo.

- Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e
"despesas de exercicios anteriores".

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

- Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou nao.

- Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e
nominal.

- Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e orientagdes.

- Desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Camara;

- Elaborar Instrugbes Normativas.

CONTADOR LEGISLATIVO

- Realizar o controle da execucdo orgamentarias, procedendo as alteracdes quando
necessario e previamente autorizadas;

- Execucdo e escrituracdo sintética e analitica, em todas as suas fases, dos empenhos e
dos langamentos relativos as opera¢Bes contabeis, patrimoniais e financeiras;

- Elaboracéao de balancetes financeiros e orgamentérios;

- Elaboracéo das prestagdes de Contas da Camara;

- Emisséo de Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execugédo
orcamentaria da despesa;

- A andlise das Folhas de Pagamento dos Servidores, adequando-as as unidades
orcamentarias;

- Comunicar ao Presidente, com a devida antecedéncia, o possivel esgotamento das
dotagBes orcamentarias;

- Executar, mantendo atualizada, a escrituracdo sintética da receita, da despesa e do
patrimonio da Camara;

- Elaborar, apresentar ao Presidente e encaminhar o or¢camento, os Balancetes e
Balangos da Camara;

- Efetuar os registros e controles controle das receitas e despesas orcamentarias e
extraorcamentarias;

- Elaborar e assinar, juntamente com o Presidente proposta orcamentaria;

- Realizar a execucdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentérias e
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Orcamento, procedendo as alteragcBes quando necessario e previamente autorizadas
pelo Presidente da Camara;

- Realizar o controle da execucdo orcamentéria, procedendo as alteracbes quando
necessario e previamente autorizadas pelo Presidente da Camara;

- Prestar informac6es por meio do CIDADES - Controle Informatizado de Dados do
Espirito Santo, por meio do envio/remessa de dados da abertura do exercicio, das
PrestacOes de Contas Mensais (PCM), de encerramento de exercicio e das Prestacdes
de Contas Anuais (PCA), conforme normativo do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo — TCEES;

- Fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para abertura de
créditos adicionais;

- Homologar os balancetes mensais contabil;

- Prestar informacgbes do Relatorio de Gestdo Fiscal no Sistema de Informagdes
Contéabeis e Fiscais do Setor Pablico Brasileiro - Siconfi e no sistema do TCEES;

- Conferir notas fiscais com os empenhos;

- Elaborar estimativa de impacto financeiro e orgamentario;

- Elaborar os relatorios de gestdo fiscal de acordo com a Lei Complementar
n°101/2000

- Emitir anualmente a declaragdo de débitos e créditos tributarios Federais — DCTF
Web.

ANALISTA
LEGISLATIVO PEDAGOGICO

- Organizar a Unidade de Memdria Histdrica da Camara sob orientacdo do Diretor
Administrativo, Legislativo e de Cerimonial;

- Organizar a biblioteca

- Planejar os trabalhos relacionados aos eventos oficiais da Camara com base nas
normas do Cerimonial e Protocolo;

- Organizar os servigos de cerimonial;

- Garantir que o cronograma dos eventos ocorra ordenadamente, desde o inicio até o
encerramento;

- Organizar atos solenes e discursos sob orientagdo do Diretor Administrativo,
Legislativo e de Cerimonial;

- Orientar a equipe com todos os detalhes dos eventos;

- Conduzir e executar os eventos realizados pela Camara;

-Desenvolver, incentivar planos de acdes estratégicas para aproximacdo das escolas,
comunidade e Camara;

- Propor e incentivar a realizagdo de palestras, encontros e similares com grupos de
alunos e professores;

- Desenvolver materiais didaticos para treinamentos dos servidores sob orientacéo do
diretor Administrativo, Legislativo e de Cerimonial.

TECNICO FINANCEIRO

- Planejar, organizar e executar os servicos da Tesouraria;

- Racionalizar as atividades ligadas a execucdo, controle e contabilizacdo de
pagamentos, saldos bancarios, aplica¢fes financeiras;

- Administrar as verbas de despesas de pronto pagamento;

- Controlar a movimentacdo diaria do caixa;

- Controlar depdsitos bancarios, conferindo os respectivos extratos diariamente;
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- Controlar a devolugéo de recursos transferidos para a Prefeitura;

- Controlar a movimentacdo das contas bancérias, transferéncias de dinheiro,
aplicacGes e rendimentos financeiros;

- Controlar e efetivar o pagamento, recebimento e demais atividades relativas a
movimentacdo de recursos financeiros do Poder Legislativo;

- Proceder a movimentacao dos recursos financeiros da Camara Municipal, por meio
de conta bancaria;

- Assinar cheques e ordens de pagamento em conjunto com o Presidente;

- Emitir ordens bancarias e guias de recolhimentos;

- Comunicar aos solicitantes os pagamentos realizados;

- Efetivar os registros dos pagamentos pertinentes ao Poder Legislativo;

- Providenciar o pagamento pontual de todas as obrigacbes financeiras do
Legislativo;

- Efetivar os pagamentos de folha de pagamento nas agéncias bancérias;

- Fiscalizar pagamentos sujeitos a retencéo de tributos;

- Solicitar prestacdo de contas de diarias e passagens e encaminhar a Contabilidade;

- Realizar conciliacdo bancaria diaria;

- Confeccionar relatorios e documentos referentes a Tesouraria;

- Controlar saldos bancérios e aplicagdes;

- Manter registros atualizados das movimentacdes financeiras;

- Manter sob guarda e em ordem todos os documentos referentes as receitas e
despesas;

- Arquivar processos de pagamento e documentos de caixa em ordem cronolégica;

- Separar documentos por fonte de recursos, para facilitar a auditoria do Tribunal de
Contas;

- Responsével pela organizacdo e guarda dos processos de despesas pagas e seu
devido encaminhamento ao arquivo;

- Providenciar abertura e encerramento de livros fiscais;

- Encaminhar os documentos ao arquivo institucional quando necessario.
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ANEXO 11
ATF\’AIBUICCN)ES, NOMENCLATURA, ESCOLARIDADE E PRE REQUISITO,
REFERENCIA, VENCIMENTO E VAGAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

Cargo Escolaridade e Pré Requisito Referéncia | Vencimento | Vagas

GERENTE DE CONTROLADORIA | Nivel Superior em Administragdo, | CCAL-2 R$4.400,75 |1

INTERNA Ciéncias Contabeis, Direito ou
Economia, e experiéncia em
Atribuicdes tipicas: administracdo publica.

| -Alertar formalmente a autoridade
administrativa competente para que instaure,
imediatamente, as acGes destinadas a apurar
0s atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em
prejuizo ao erério, praticados por agentes
publicos ou quando ndo forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
Il - Assessorar a administracdo nos aspectos
relacionados com os controles internos e
externos e quanto a legalidade dos atos de
gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre
0S Mesmos;

Il - Gerenciar o cumprimento das metas
prepostas nos programas, projetos, atividades
e acOes estabelecidas no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orgcamentarias e nos
Orgamentos do Municipio;

IV - Orientar sobre as medidas adotadas para
0 retorno da despesa total com pessoal aos
limites legais, nos termos dos artigos 22 e 23
da Lei Complementar n°. 101/2000;

V - Acompanhar sobre as providéncias
tomadas para a reconducdo dos montantes das
dividas consolidadas e mobiliaria aos
respectivos limites, conforme o disposto no
art. 31 da Lei Complementar n°. 101/00;

VI - Gerenciar mecanismos voltados a
comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestéo e avaliar os resultados, quanto a
eficécia, eficiéncia e economicidade na gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nas
entidades da  administracdo publica
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municipal;

VIl - Acompanhar sobre a divulgacdo dos
instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal
nos termos da Lei Complementar n°
101/2000, em especial quanto ao relatdrio de
Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informacdes constantes de tais documentos;
VIII - interpretar e pronunciar-se em carater
normativo sobre a legislacdo concernente a
execucdo  orcamentaria, financeira e
patrimonial;

IX - Participar do processo de planejamento e
acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orcamentéarias e do
Orgamento da Camara Municipal;

X - Gerenciar melhoria ou implantacdo de
sistemas de processamento eletrdnico de
dados em todas as atividades da Céamara
Municipal, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e
melhorar o nivel das informacdes;

XII - orientar sobre o controle dos limites e
condicdes para a realizacdo de operacGes de
crédito e sobre a inscricdo de compromissos
em Restos a Pagar.

GERENTE FINANCEIRO E CONTABIL

Atribuic0es tipicas:

| - Orientar na conferéncia das notas fiscais
com 0s empenhos;

Il - Orientar na escrituracdo de operacOes
contabeis;

Il - Gerenciar na elaborar os relatorios da
Gestdo Fiscal de acordo com a Lei
Complementar n® 101/2000;

IV - Orientar na emissdo de nota de empenho
das despesas da Cémara quando autorizadas
pelo Presidente;

V - Orientar na emissdo da Declaracdo de
Débitos e Créditos Tributarios Federais —
DCTF;

VI - Acompanhar o envio das informacdes por
meio do CIDADES - Controle Informatizado
de Dados do Espirito Santo, por meio do
envio/remessa de dados da abertura do
exercicio, das Prestaces de Contas Mensais
(PCM), de encerramento de exercicio e das

Nivel superior em Ciéncias
Contabeis com CRC e
conhecimento em contabilidade
publica.

CCAL-2

R$ 4.400,75
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Prestacdes de Contas Anuais (PCA),
conforme normativo do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo — TCEES;

VIl - Orientar na abertura de créditos
adicionais quando solicitado pelo Poder
Executivo;

VIII - Orientar na prestacdo de informac6es
do Relatério de Gestdo Fiscal no Sistema de
InformagBes Contabeis e Fiscais do Setor
Publico Brasileiro - Siconfi e no sistema do
TCEES;

IX - Cumprir todas as obrigacdes
assemelhadas, que lhe forem atribuidas em
portarias e ordens de servico;

X - Auxiliar na analise das Folhas de
Pagamento dos Servidores.

GERENTE DE COMUNICACAO

Atribuicdes tipicas:

l. Orientar e supervisionar a producédo
de noticias e resumo dos pronunciamentos
dos vereadores;

Il.assessorar e preparar campanhas de
divulgacdo da Céamara Municipal e dos
trabalhos do Legislativo;

I11.orientar no manuseio dos equipamentos de
foto e video durante gravagbes e
transmissdes das sessdes, eventos e demais
iniciativas promovidas pela Camara;

IV.registrar, editar e divulgar fotos e videos
no site oficial e redes sociais da CMDM na
internet das atividades desenvolvidas no
ambiente da Camara Municipal, como
sessOes plenarias, visitas oficiais e demais
acontecimentos promovidos pela
instituicdo, bem como da participacdo de
vereadores em eventos oficiais, sem que
haja promocéo pessoal;

V.desenvolver pecas publicitarias  de
natureza institucional nas redes sociais da
CMDM na internet, com conteldo
educativo e histérico sobre o universo do
Poder Legislativo;

Vl.produzir o informativo impresso da
Cémara, quando houver demanda da
gestdo vigente;

VIl.promover a digitalizagdo dos registros
midiaticos sobre a histéria da Camara;

Nivel Superior em Comunicacao
Social

CCAL-2

R$ 4.400,75
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VIII.  assessorar vereadores no
relacionamento com a imprensa
falada e escrita;

IX.  Gerenciar e revisar  materiais
informativos  para  noticiar  as
atividades desenvolvidas pela Camara
Municipal, Mesa Diretora, Comissdes
e Vereadores;

X.  gerenciar e promover a divulgacéo
dos atos institucionais da Cémara
Municipal,

XI.  informar a imprensa sobre os dados
oficiais da Camara Municipal, quando
houver demanda;

XIl.  gerenciar a atualizagdo do "Site" da
Camara Municipal com a divulgacdo
de noticias sobre as atividades
legislativas desenvolvidas;

X1l orientar na divulgacdo da imagem da
Camara Municipal perante os veiculos
de comunicagdo, com textos e 0s
encaminhando a imprensa, dos atos e
fatos relevantes relacionados com a
Camara de Vereadores;

XIV.  relacionar-se e manter o contato com
os veiculos de comunicacdo e demais
orgdos de imprensa, de forma a
atualizar as noticias da Cémara
Municipal,

XV.  Gerenciar as publica¢fes na imprensa
oficial e no quadro de avisos da
CMDM;

XVI.  Orientar a veiculagdo das pautas das
sessdes ordinérias e extraordinarias no
site da Camara, por meio do contetdo
gque é publicado no sistema
legislativo

XVII.  cumprir  todas as  obrigacdes
assemelhadas, que lhe forem
atribuidas em portarias e ordens de
Servico.
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ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS

Cargos Nivel | Classe | Padréo | Padréo Il Padréo I11 Padréo IV Padréo V Padréo VI Padréo VII Padréo V111 Padréo IX Padréo X Padréo XI Padréo XII
Agente de Gestdo | A R$2.18156 | R$2.290,64 | R$2.405,17 R$ 2.525,43 R$ 2.651,70 R$ 2.784,28 R$ 2.923,50 R$3.069,67 R$ 3.223,16 R$ 3.384,31 R$ 3.553,53 R$3.731,21
Pablica

] R$ 2.225,19 R$ 2.336,45 R$ 2.453,27 R$ 2.575,94 R$ 2.704,73 R$ 2.839,97 R$ 2.981,97 R$3.131,07 R$ 3.287,62 R$ 3.452,00 R$ 3.624,60 R$ 3.805,83

1" R$2.334,27 | R$2.450,98 R$ 2.573,53 R$2.702,21 R$ 2.837,32 R$2.979,18 R$3.128,14 | R$3.284,55 R$ 3.448,78 R$ 3.621,22 R$ 3.802,28 R$ 3.992,39

v R$2.377,90 | R$2.496,79 R$ 2.621,63 R$ 2.752,72 R$ 2.890,35 R$ 3.034,87 R$ 3.186,61 R$3.345,94 R$ 351324 | R$3.688,90 R$ 3.873,35 R$ 4.067,02
Técnico de Gestéo I B1 R$2.100,00 | R$2.205,00 | R$2.315,25 R$2.431,01 R$ 2.552,56 R$ 2.680,19 R$ 2.814,20 R$ 2.954,91 R$ 3.102,66 R$ 3.257,79 R$ 3.420,68 R$3.591,71
Publica Il

1" R$2.247,00 | R$2.359,35 | R$2.477,32 R$ 2.601,18 R$2731,24 | R$2.867,80 R$ 3.011,19 R$ 3.161,75 R$3.319,84 | R$3.485,83 R$ 3.660,13 R$ 3.843,13

v R$2.289,00 | R$2.40345 | R$2523,62 R$ 2.649,80 R$ 2.782,29 R$2.921,41 R$ 3.067,48 R$ 3.220,85 R$ 3.381,90 R$ 3.550,99 R$3.72854 | R$3.914,97

\% R$2.331,00 | R$2.44755 | R$2.569,93 R$ 2.698,42 R$ 2.833,35 R$ 2.975,01 R$ 3.123,76 R$ 3.279,95 R$ 3.443,95 R$ 3.616,15 R$ 3.796,95 R$ 3.986,80
Operador de Gestdo I Cc R$2.67528 | R$2.809,04 | R$2.949,50 R$ 3.096,97 R$ 3.251,82 R$3.414,41 R$ 3.585,13 R$3.764,39 R$ 3.952,61 R$ 4.150,24 R$ 4.357,75 R$ 4.575,64
Publica Il

I R$2.728,79 | R$2.865,22 R$ 3.008,49 R$ 3.158,91 R$ 3.316,86 R$ 3.482,70 R$ 3.656,83 R$3.839,67 R$ 4.031,66 R$ 4.233,24 R$ 4.444,90 R$ 4.667,15

1" R$2.862,55 | R$3.005,68 R$ 3.155,96 R$ 3.313,76 R$ 3.479,45 R$ 3.653,42 R$ 3.836,09 R$4.027,89 R$ 4.229,29 R$ 4.440,75 R$ 4.662,79 R$ 4.895,93

v R$2.916,05 | R$3.061,86 R$ 3.214,95 R$ 3.375,70 R$ 3.544,48 R$3.721,71 R$ 3.907,79 R$4.103,18 R$4.308,34 | R$4.523,76 R$ 4.749,95 R$ 4.987,44
Técnico de Gestéo I C1 R$2.500,00 | R$2.625,00 | R$2.756,25 R$ 2.894,06 R$ 3.038,77 R$ 3.190,70 R$3.350,24 | R$3.517,75 R$3.693,64 | R$3.878,32 R$4.072,24 | R$4.275,85
Publica 11

1" R$2.67500 | R$2.808,75 | R$2.949,19 R$ 3.096,65 R$ 3.251,48 R$ 3.414,05 R$ 3.584,76 R$ 3.763,99 R$ 3.952,19 R$ 4.149,80 R$ 4.357,29 R$ 4.575,16

v R$2.72500 | R$2.861,25 | R$3.004,31 R$ 3.154,53 R$ 3.312,25 R$ 3.477,87 R$ 3.651,76 R$ 3.834,35 R$ 4.026,07 R$ 4.227,37 R$4.438,74 | R$4.660,67

\% R$2.77500 | R$2.913,75 | R$3.059,44 R$3.212,41 R$ 3.373,03 R$ 3.541,68 R$ 3.718,77 R$ 3.904,70 R$4.099,94 | R$4.304,94 R$ 4.520,18 R$ 4.746,19
Técnico de Gestéo 1 D R$3.277,20 | R$3.441,06 R$ 3.613,11 R$ 3.793,77 R$ 3.983,46 R$ 4.182,63 R$ 4.391,76 R$4.611,35 R$ 4.841,92 R$ 5.084,01 R$ 5.338,22 R$ 5.605,13
Publica

1" R$3.506,61 | R$3.681,94 | R$3.866,03 R$ 4.059,33 R$ 4.262,30 R$ 4.475,42 R$ 4.699,19 R$4.934,15 R$ 5.180,85 R$ 5.439,90 R$5.711,89 R$ 5.997,48

v R$3.572,15 | R$3.750,76 R$ 3.938,29 R$4.135,21 R$ 4.341,97 R$ 4.559,07 R$ 4.787,02 R$5.026,37 R$5.277,69 R$5.541,58 R$ 5.818,65 R$ 6.109,59

\% R$3.96509 | R$4.163,34 | R$4.371,51 R$ 4.590,08 R$ 4.819,59 R$ 5.060,57 R$ 5.313,59 R$5.579,27 R$5.858,24 | R$6.151,15 R$ 6.458,71 R$ 6.781,64
Analista de Gestéo 1" E R$3.200,00 | R$3.360,00 | R$3.528,00 R$ 3.704,40 R$ 3.889,62 R$ 4.084,10 R$ 4.288,31 R$ 4.502,72 R$ 4.727,86 R$ 4.964,25 R$ 5.212,46 R$ 5.473,09
Publica |



http://www.domingosmartins.es.leg.br/
mailto:cmdmartins@domingosmartins.es.leg.br

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Telefone: (27) 4042-4849
Site: www.domingosmartins.es.leg.br

e-mail: cmdmartins@domingosmartins.es.leg.br

\Y R$ 3.488,00 R$ 3.662,40 R$ 3.845,52 R$ 4.037,80 R$ 4.239,69 R$ 4.451,67 R$ 4.674,25 R$ 4.907,97 R$ 5.153,36 R$5.411,03 R$ 5.681,58 R$ 5.965,66

Vv R$ 3.552,00 R$ 3.729,60 R$ 3.916,08 R$ 4.111,88 R$ 4.317,48 R$ 4.533,35 R$ 4.760,02 R$ 4.998,02 R$ 5.247,92 R$5.510,32 R$ 5.785,83 R$ 6.075,13

VI R$ 3.616,00 R$ 3.796,80 R$ 3.986,64 R$ 4.185,97 R$ 4.395,27 R$ 4.615,03 R$ 4.845,79 R$ 5.088,08 R$ 5.342,48 R$ 5.609,60 R$ 5.890,08 R$ 6.184,59
Analista de Gestdo 11 R$ 4.200,00 R$ 4.410,00 R$ 4.630,50 R$ 4.862,03 R$5.105,13 R$ 5.360,38 R$ 5.628,40 R$ 5.909,82 R$ 6.205,31 R$ 6.515,58 R$ 6.841,36 R$ 7.183,43
Pablica Il

\Y R$ 4.578,00 R$ 4.806,90 R$ 5.047,25 R$ 5.299,61 R$ 5.564,59 R$ 5.842,82 R$ 6.134,96 R$ 6.441,71 R$ 6.763,79 R$ 7.101,98 R$ 7.457,08 R$ 7.829,93

Vv R$ 4.662,00 R$ 4.895,10 R$ 5.139,86 R$ 5.396,85 R$ 5.666,69 R$ 5.950,02 R$ 6.247,53 R$ 6.559,90 R$ 6.887,90 R$ 7.232,29 R$ 7.593,91 R$ 7.973,60

VI R$ 4.746,00 R$ 4.983,30 R$5.232,47 R$ 5.494,09 R$ 5.768,79 R$ 6.057,23 R$ 6.360,09 R$ 6.678,10 R$ 7.012,00 R$ 7.362,60 R$ 7.730,73 R$ 8.117,27
Advogado 11 R$ 7.770,34 R$ 8.158,86 R$ 8.566,80 R$ 8.995,14 R$ 9.444,90 R$9.917,14 R$ 10.413,00 | R$10.933,65 R$11.480,33 | R$12.054,35 | R$12.657,06 | R$ 13.289,92

\Y R$ 8.469,67 R$ 8.893,15 R$9.337,81 R$ 9.804,70 R$ 10.294,94 | R$10.809,68 | R$11.350,17 | R$11.917,67 R$12.513,56 | R$13.139,24 | R$13.796,20 | R$ 14.486,01

Vv R$ 9.401,33 R$ 9.871,40 R$10.364,97 | R$10.883,22 | R$11.427,38 | R$11.998,75 | R$12.598,68 | R$13.228,62 R$ 13.890,05 | R$ 14.584,55 | R$ 15.313,78 | R$ 16.079,47

Vi R$ 10.623,51 | R$11.154,68 | R$11.712,42 | R$12.298,04 | R$12.912,94 | R$13.558,58 | R$ 14.236,51 | R$14.948,34 R$ 15.695,76 | R$ 16.480,54 | R$ 17.304,57 | R$ 18.169,80



http://www.domingosmartins.es.leg.br/
mailto:cmdmartins@domingosmartins.es.leg.br

