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PROJETO DE LEI N° 002/2022

“Dispoe sobre alteragao nos anexos da estruturacio
do Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal
de Miranda do Notte, institui tabela de vencimentos e
da outras providéncias”.

Art. 1°. Os Anexos da Lei n® 48/2015 que trata da estruturagio no Plano de Catrgos e
Carreiras da Camara Municipal de Miranda do Norte, passar a vigora com os seguintes
inclusdes de cargo:
ANEXOS DO PROJETO BASICO CAMARA DE MIRANDA DO NORTE -MA
ANEXO I - DISPONIBILIDADE DE CARGOS

ESCOLARIDADE
COD. CARGOS QUANT EXIGIDA
Cargo Publico, Nivel
01 | Advogado 02 >
02 | Contador 01 e e e
uperior
03 | Administrativo 02 Cargo ;’ﬁbllgo, Nivel
uperior
04 Controlador Interno 01 Cugo ;’u blu.;o, Nivel
uperior
h Cargo Publico, Ensino
05 Tesoureiro 01 Fundsmusiel
06 Pregoeiro 01 Cargo Publico, Nivel Médio
07 Aux. Administrativo 03 Cargo Publico, Nivel Médio
08 Secretéria (0) de Plendrio 03 Cargo Publico, Nivel Médio
09 Secretéria (0) 04 Cargo Publico, Nivel Médio
, o . Cargo Publico, Ensino
10 Agente de Vigilancia 04 e ve e
o . . Cargo Publico, Ensino
11 Auxiliar de Servigos Gerais 04 P
12 Assessor Parlamentar 12 Cargo Publico, Nivel Médio
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ANEXO II - REMUNERACAO E CARGA HORARIA SENﬁN&-i’—yf‘—’/@lﬁi

CARGA HORARIA
COD. CARGOS SEMANAL SALARIO BASE
01 Advogado 20h R$ 3.800,00
02 Contador 30h RS 3.800,00
03 Administrativo 30h R$ 3.800,00
04 Controlador Interno 30h R$ 3.800,00
05 Tesoureiro 40h R$ 3.800,00
06 Pregoeiro 40h R$ 2.050,00
07 Aux. Administrativo 40h R$ 2.050,00
08 Secretéria (0) de Plenério 40h R$ 2.050,00
09 Secretaria (0) 40h R$ 1.212,00
10 Agente de Vigiléncia 40h R$ 1.212,00
11 Auxiliar de Serv. Gerais 40h R$ 1.212,00
12 Assessor Parlamentar 40h R$ 1.212,00
ANEXO III - ESCOLARIDADE E ATRIBUICOES
CcOD. CARGOS o ATRIBUICOES
ESCOLARIDADE

Desenvolver e executar atividades de nivel superior, de

execugdio qualificada, envolvendo estudos, pareceres,

e pesquisas,  célculos, elaboragdo, implantagio,

01 Advogado mggﬁ% Ag) e acompanhamento, coordenagfio e controle de planos,

v programas ¢ projetos relacionados a Administragio

Municipal. Patrocinar a defesa da Cdmara Municipal

perante instdncias judiciais e administrativas.

Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho

de contabilidade; Elaborar os balancetes mensais,

orgamentdrios, financeiro ¢ patrimonial com os

respectivos demonstrativos; Elaborar balangos gerais

com 0s respectivos demonstrativos; Elaborar registros

C A i de operagdes contdbeis; Organizar dados para a

g o:tabl ili::do:c"{.‘t?:uco proposta or¢amentdria; Elaborar certificados de

. exatidio de balangos e outras pegas contabeis; Fazer

02 Contador Registro Regular no %

Conselho Regional de acompanha{nento da legislagdio sobre execugfio

Contabilidade orgamentéria; Controlar empenhos e anulagio de

empenhos; Orientar na organizagio de processo de

tomadas de prestagdio de contas; Assinar balangos e

balancetes; Fazer registros sistemdticos da legislagio

pertinente as atividades de contabilidade de

administragfio financeira; Opinar a respeito de consultas

formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridico




contdbil, financeira e or¢amentdria, propondo se for o
caso, as solu¢des cabiveis em tese; Realizar trabalhos de
auditoria contébil interna, inspecionando regularmente
a escrituragdo dos livros fiscais, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que
lhes deram origem; Supervisionar os célculos de

- \ui. 69 Micanae reavaliagio do ativo e de depreciagio de veiculos,
SAMAT2 Nore = WA maquinas, méveis, utensilios e instalagdes, ou participar
50 £T0 RO\{&‘%QW destes trabalhos, adotando os indices indicados para
3 Q%a @ﬁ,,__')w-« cada ano; Realizar pericias e verificagdes judiciais ou
e L2/ extrajudiciais; Fornecer dados estatisticos € apresentar
relatérios de suas atividades; Emitir pareceres, laudos e
informagdes sobre assuntos contébeis, financeiros e
or¢amentérios; e Executar outras atividades
compativeis com o cargo.

; Desenvolver e executar atividade de nivel superior de
ggo poes (g.ai;arel i execucdo qualificada, desenvolvidas pela Cémara
Licencua'gan, 20 ’ Mun_ic.ipal;. Organizar e coordenar os tn.iball.aos
" inistrativo | Tecnologico), com diploma | A3Ministrativos; Elaborar Atas das Sessdes Ordindrias,
Administrativo expedido por Extraordindrias e Solenes, bem como produzir
estabelecimento de ensino | 4°CUmentos  oficiais; Desempenhar atividade que
superior reconhecido pelo envolva a estrutura e o I.imcionamento da
Ministério da Educagdo administragéio; Exercer outras atividades correlatas

determinadas pela chefia imediata.
Proceder a avaliagio da eficiéncia, eficicia e
economicidade do Sistema de Controle Interno do
Poder Legislativo Municipal; promover auditorias
internas periédicas levantando os desvios, falhas e
irregularidades e recomendando as medidas corretivas
aplicdveis; revisar e orientar a adequagdo da estrutura
Bacharel em Direito, com | organo-administrativa do Poder Legislativo com vistas
inscrigdo regular na OAB, | 4 racionalizagdo do trabalho, objetivando o aumento da
Curso Superior em produtividade e a redugio de custos operacionais;
L Contabilidade com supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo
Registro Regular no Local para o retorno da despesa total com pessoal ao
Conselho Regional de respectivo limite caso necessario, nos termos dos arts.
Controlador | Contabilidade ou Curso 22 ¢ 23 da LC 101/2000; realizar o controle dos limites
04 Interno Superior de Graduago, ¢ das condigdes para a inscrigdo de despesas em restos
(Bacharelado, Licenciatura | @ pagar; exercer o controle das operagdes de crédito,
ou Tecnolégico), com avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
diploma expedido por Poder Legislativo Municipal; examinar as fases de
estabelecimento de ensino | €xecugdio da despesa, inclusive verificando a
superior reconhecido pelo | regularidade das licitages e contratos, sob os aspectos
Ministério da Educagio da legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade; avaliar em que medida existe na Cimara
Municipal um ambiente de controle em que os
servidores estejam motivados para o cumprimento das
normas ao invés de desprezé-las; cientificar a autoridade
responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administragdo do Legislativo local.




05

Tesoureiro

Nivel Fundamental

Responsével por planejar, organizar, dirigir e controlar
0s servigos da tesouraria, como controles de fluxo de
caixa, acompanhando o registro de entrada e saida de
numerdrios, cheques, notas fiscais e outros documentos.
Controlar saldo médio, contratar bancos e ouras
entidades a fins.

Pregoeiro

Nivel Médio Completo
com Curso de Pregoeiro

Credenciamento dos interessados; o recebimento dos
envelopes das propostas de pregos e da documentagdo
de habilitagdo; a abertura dos envelopes das propostas
de precos, o seu exame e a classificagdo dos
proponentes; a conducdio dos procedimentos relativos
aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor
preco; a adjudicagiio da proposta de menor preco; a
elaboragdio de ata; a condugfio dos trabalhos da equipe
de apoio; o recebimento, o exame e a decisdo sobre
recursos; e o encaminhamento do processo devidamente
instruido, apés a adjudicagdo, a autoridade superior,
visando a homologagio ¢ a contratacgdo.

07

Aux.
Administrativo

Nivel Médio Completo em
Curso Bésico de
Informética

Desempenhar atividades que envolvam a estrutura e o
funcionamento da Administragéio; redigir documentos e
correspondéncias; digitar documentos; atender ao
publico; arquivar e realizar a tramitagdo e o controle de
documentos, Exercer outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

08

Secretéria (0) de
Plenério

Nivel Médio Completo em
Curso Bésico de
Informética

Executar trabalhos de digitagfio de textos e de planilhas;
Elaborar minutas de oficios, certiddes, declaragdes,
sinopses e demais documentos; Redigir atas e efetuar a
sua corregdo; Organizar 0s processos, anexar
documentos e encaminhé-los para andlise e decisdo;
Executar atividades de apoio administrativo; Auxiliar
na recepgdo de autoridades e visitantes; Executar
atividades relacionadas com registro e revisdo de notas
taquigréficas, Outras atividades correlatas.

Secretéria (o)

Nivel Médio Completo em
Curso Biésico de
Informética

Executar trabalhos de digitagao de textos e de planilhas;
Elaborar minutas de oficios, certiddes, declaragdes,
sinopses e demais documentos; Redigir atas e efetuar a
sua correcdo; Registrar e organizar os dados necessérios
a elaboragdo da folha de pagamento; Executar
atividades de controle de entrada e salda de materiais;
Registrar ¢ atualizar o tombamento do material
permanente;  Organizar o0s processos, anexar
documentos e encaminh4-los para andlise e decisdo;
Executar atividades de apoio administrativo; Auxiliar
na recepgio de autoridades e visitantes; Registrar os
dados relativos aos assentamentos funcionais dos
servidores; Organizar e instruir processo de licitagdio e
os cadastros de fornecedores; e Controlar as
proposigdes legislativas e correspondéncias.

10

Agente de
Vigilancia

Cargo Publico Ensino
Fundamental

Exercer servigos de vigilancia e seguranga nos prédios
publicos do municipio, ajudar no controle da entrada e
da saida das pessoas nos estabelecimentos publicos,
verificar a existéncia de armas nos prédios publicos,
caso exista, proceder a apreensdo levando ao
conhecimento policial Prestar primeiros Socorros.
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Exercer atividades correlatas determinadas pelo seu
chefe imediato.

Realizaralimpezaeconservat;&odasinstalacb&se
equipamentos dos prédios onde funcionam as unidades
da Administragdo; exercer eventuais mandados; servir
cale ¢ 4dgua; fazer merenda; carregar €
méveis e equipamentos em veiculos; controlar o acesso
Aiethiar e de pessoas aos prédios de acordo com as i :
11 Servigos Gerai Ensino Fundamental recebidas; informarfio publico sobre hordrios de
funcionamento; registrar ocorréncia s e comunicar a
chefia; solicitar imediata colaboragdo dos servigos de
urgéncia médica, policial em casos de acidentes e
incéndios; zelar pelo equipamento de trabalho sob sua
responsabilidade;  executar outras  atividades
compativeis com as atribuigdes do cargo.
Assessorar a Mesa da Cémara Municipal nos assuntos
politicos/legislativos, aos Vereadores, na orientagdo dos
trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho
de suas atribuigdes e fungdes regimentais; permanecer a
CAmara ¥un. ce vanda | disposigdo da Presidéncia e dos Vereadores no horério
do Norte « MA, de expediente da Cémara, além de disponibilidade
PROJETO APROVADO permanente para servigos de assessoramento politico,
em 43/, 0072022 . | que Ihe forem determinados ou solicitados; auxiliar a
Mesa Diretora da Cimara no desenvolvimento de suas
fungbes;  participar das  sessdes  ordinarias.
extraordindrias e solenes, auxiliando a Mesa e os
Vereadores; encaminhar para o setor competente para
Nivel Médio Completo em | €laboragdo as proposi¢des dos Senhores Vereadores e
12 Assessor Curso Bisico de Presidéncia da Camara, no que se refere as indicagdes,
Parlamentar Informética requerimentos, mogdes, emendas, oficios, projetos, etc.;
receber, estudar e propor solugdes em expedientes e
processos, analisando e acompanhando junto aos
demais setores e através de reunides com a Presidéncia
¢ os Senhores Vereadores para poder encaminhé-los a
apreciagdo; recepcionar e atender municipes, entidades,
0 associagdes de classe e demais visitantes, prestando-
lhes esclarecimentos; orientar na elaboragdo de
pronunciamentos publicos em atos politicos e
entrevistas aos meios de comunicagdo; gozar de
confianca da Mesa Diretora para o exercicio de suas
fungdes; executar demais fungdes ligadas a sua drea de
atuacdo, por determinagdo legal ou da presidéncia.

Art. 2°. Esta Lei entrari em vigor na data de sua publicacio, com efeito, retroativos a partir
de 1° de janeiro de 2022, revogando-se todas as disposi¢bes em contririo.

Sala das Sessdes da Cimara Municipal de Miranda do Norte, Plenirio
nkwenato de Amorim, 13 de maio de 2022.
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