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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA e
GABINETE DO PREFEITO 9)\\@, ‘ FOLHAN —
"FONe  Colatina, 06 de junho de 2016. DATA 44 106 [$044
o gcpbo RUBRICA

MENSAGEM N.° 030/2016

. Excelentissimo Senhor Presidente,

A Lei Complementar n°® 75/13 aprovada por essa Casa,
instituiu o cargo de Profissional Municipal de Nivel Superior II-C que corresponde ao cargo de
Auditor de Controle Interno cujas vagas serdo preenchidas através de concurso publico, pois séo
cargos do quadro de efetivos.

_ ' No texto da lei que foi aprovada, conforme se extrai da
previsdo do Paragrafo Unico, art® 2° de referido diploma, foi prevista a exigéncia do nivel de

escolaridade em Ciéncias Contabeis. Como os servigos de auditoria de controle exigem

conhecimentos em outras areas, se faz necessaria a modificagdo do dispositivo concernente ao

‘tema para a inclusdo do nivel de escolaridade em Administragdo e Ciéncias Juridicas, sendo que

sera exigido o nivel de escolaridade de acordo com as atividades que desempenharao, na condicao
de auditores.

A outra alteragdo que estou encaminhando a
essa Casa diz respeito a inclusdo das atividades pertinentes a fiscalizagao de rendas do quadro do
Municipio, atualmente inseridas naquelas atribuidas ao PROFISSIONAL MUNICIPAL DE
PRODUCAQ II — AREA DE ATUACAO DA FISCALIZACAO e sem a exigéncia do grau de
escolaridade de Nivel Superior para os ocupantes, para inclui-las entre os cargos para os quais a
lei exige a formacdo completa no nivel superior, diante das atribuicbes. que devem ser
desempenhadas pelos ocupantes dos cargoé da fiscalizagdo tributaria que dependerdao de
conhecimento técnico em virtude da complexidade da documentacéo fiscal/contabil que a eles

serdo submetidas para analise.

Exm®. Sr.‘

. Jolimar Barbosa da Silva

DD. Presidente da Camara Municipal

. .. deColatina
Nesta. CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA
- PROTOCOLO
N /(07 Data /& |06 | 2016
e
Funciorjﬁrio

Av. Angelo Giuberti, 343 — B° Esplanada- Colatina/ES

CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7004 : - o \b'\\OZ’)()

\v



-

ESTADO DO ESPIRITO SANTO FOLHA N°@2.3
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA ¢ 207t
GABINETE DO PREFEITO oaTh [4_lo6 20Le

REF. MENSAGEM n° 030/2016. RUBRICA

Importante esclarecer que o Municipio ainda nao possui

servidores ocupando os cargos de fiscalizagao tributaria no quadro de efetivos, contratados pelo

.regime estatutario e que deverao integrar o edital do concurso proximo. Vale também destacar a
'orientagéo do Tribunal de Contas do Estado, emitida apés o trabalho desenvolvido no sentido de

ajudar os Municipios a encontrar alternativas para a melhoria de sua receita propria, para que o
Municipio estruture o quadro de sua fiscalizagdo, contratando servidores com graduagao superior e
amplie o quantitativo hoje existente.

Com a alteragdo em pauta as atividades de fiscalizagdo
de rendas (tributaria) serdo desenvolvidas do cargo de PROFISSIONAL DE PRODUCAO I
integrardo o cargo de PROFISSIONAL DE NIVEL SUPERIOR |, com as atribuicées e quantitativos
de cargos nos anexos aprovados por esta lei.

RN Diante a justificativa exposta remeto a V. Ex? o projeto
de lei dispondo sobre os niveis de escolaridade que serdo exigidos para os ocupantes do cargo de
Profissional Municipal Nivel Superior — NSII-C — Auditor de Controle e para o cargo de Profissional
Municipal de Nivel Superior | — Fiscal de Rendas, solicito a sua remessa ao Plenario, para ser

analisado e votado, de acordo com os procedimentos internos dessa Casa Legislativa.

L Espero que a matéria seja acolhida por todos os ilustres
membros desse Poder no sentido de votarem pela sua aprovagio, pois a mesma se destina apenas
a adequar a lei a fim de permitir, quando necessaria, a abertura .de concurso publico para
preenchimento das vagas.

Aproveito a oportunidade para reafirmar os protestos de
estima e consideragéao.

Saudagodes Cordiais,

LEONARDO\DEPTULSKI
Prefeito Municipal

Av. Angelo Giuberti, 343 — B® Esplanada- Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7004
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° OO:’:I LOIG

para o cargo de Profissional Munipipal de Nivel
Superior 1I-C, de acordo cdm _a‘ atribuigao,
instituido pela Lei Complementar n° 75/13 e inclui
na competéncia do cargo de PROFISSIONAL DE
NIVEL SUPERIOR |, as atribuicdes de

Fiscalizacdo de Rendas e da outras providéncias

A Camara Municipal de Colatina, do Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢cdes legais, Aprova:

Artigo 1° - O Paragrafo Unico do art® 2° da Lei Complementar n° 75/2013, passa a vigorar com a
- seguinte redac¢éo:

PR
(o

“Paragrafo Unico — Os ocupantes destes cargos deverdo possuir nivel de escolaridade
superior nas areas de Ciéncias Contabeis, Administragdo e Ciéncias Juridicas, que séra
exigido de acordo com as atividades de controle interno que desempenhardo e dominar

conceifos relacionados as atividades de auditoria.”

| Artigo 2° - Face o disposto no artigo 1°, os Anexos | e Il integrantes da Lei Complementar n° 075/13,
passam a vigorar na forma dos anexos aprovados poresta Lei. = B

Artigo 3° - Retira-se do ANEXO Ill da Lei Complementar n® 036/2005 que define 'as atividades de
competéncia do cargo de PROFISSIONAL MUNICIPAL DE PRODUGCAO 'II aquelas
pertinentes a fiscalizag&o rendas, que passara a vigorar com a redagdo do anexo integrante
desta lei.

ey
(f !

N Aﬁigo 4° As atribuicGes de fiscalizagdo de rendas passam para a competencna do’ cargO'”dé
PROFISSIONAL DE NIVEL SUPERIOR | do Anexo Il da Lei Complementar n° 036/2005 que
passara a vigorar com a redagéo do anexo aprovado por esta lei.

Artigo 5° - O quantitativo de cargos de Profissional de Nivel Superlor | -parafi scahzagao de rendas ea
carga horaria e vencimentos para os servidores que desempen_har_ao_ as atividades de
fiscalizag&o de rendas, s&o as definidas no anexo aprovado e que integra a presente lei.

"Artigo 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicac&o, ficando revogadas as disposi¢cfes em
: contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Colatina, etc., etc., etc., ....cocovveviieceiiiieieee
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ANEXO | — INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR N°

FOLHAN QS
oaTA 24 06 | 2006

RUBRICA

Nivel | Quantidade Cargos Vencimento Carga Horaria
Semanal
Vi 03 Profissional Municipal de Nivel Superior II-C | R$ 4.370,07 30 HORAS

.
e
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ANEXO Il — INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR N°
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Nivel | Quantidade Cargos Vencimento Carga Horaria
Semanal
\Y 08 Profissional Municipal de Nivel Superior | R$ 1.798,58 30 HORAS

(Fiscal de Rendas)

Av. Angelo Giuberti, 343 — B° Esplanada- Colatina/ES
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ANEXO Il — INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTARNC......................
CARGO

PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR |

FISCAL DE RENDAS
PMNSI

Ao ocupante do cargo sédo atribuidas atividades dos sistemas de administracdo e
produgdo da Prefeitura, que exigem, para sua execugdo, a aplicacdo
- sistematizada de conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formagéo
“ .| académica de nivel superior, nas areas de Administragéo, Ciéncias Contabeis,
1 | Informética, Estatistica, Biblioteconomia, Ciéncias Econ6micas, Ciéncias Sociais,
Comunicagdo Social, Psicologia, Terapia Ocupacional, Medicina, Medicina
Veterinéria, Enfermagem, Odontologia, Fisioterapia, Fonoaudiologia, Nutrigdo, PLANO DE CARGOS
Ciéncias Biologicas, Farmacia, Bioquimica, Engenharia, Agronomia, Arquitetura, E VENCIMENTOS
Urbanismo, Meio Ambiente e Fiscalizagdo de Tributos (rendas) e outras afins, POR HABILIDADES E
acrescidas de conhecimentos especificos necessarios aos processos de frabalho
que desenvolve. Estes conhecimentos serdo aplicados em &reas especificas do
campo de suas atividades, inclusive na orientagdo técnica a servidores que
integram sua equipe de trabalho.

COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a coordenagéo, o desenvolvimento, a organizagédo, o
controle e a execugdo de projetos, pesquisas, analises, proje¢cbes e outros em
dreas especializadas de nivel superior, necessérios a implementagdo dos
objetivos dos sistemas e das estratégias da Administragcdo Superior da Prefeitura
e/ou orientagdo e lideranga de atividades de outros cargos de nivel basico, médio
ou superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes, assegurando o
cumprimento das metas estabelecidas.

As agles do cargo sdo desenvolvidas em ambiente de multidisciplinaridade, que
R exige do ocupante a aplicagdo de conhecimentos relacionados aos diversos
processos e sistemas da Prefeitura, em concordéncia com as diretrizes, metas e
prioridades estabelecidas pela Administragdo Superior, cabendo a execugédo de
atividades tais como as defalhadas a seguir e de outras correlatas, ao nivel das
especificadas, a critério do superior imediato. '

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, requerendo .conhecimentos adicionais
especializados e certificados exigiveis e/ou relacionados a area de atuagéo. .

O exercicio e/ou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei pressupde formacgéo

Av. Angelo Giuberti, 343 — B° Esplanada- Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7004
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obrigatéria e registro no Orgdo Regulador.

Experiéncia

O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicbes, bem como promover a melhoria € o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando
sua movimentagao para realizagdo de novas atividades.

O cargo exige do ocupante habilidade para executar tarefas técnicas variadas e complexas que demandam
desde a padronizacdo de procedimentos a iniciativa para a inovagdo e ou solugdo de problemas que
requerem decisdes originais, além de julgamento, planejamento, organizacéo e integragdo com outros
processos e atividades. Exigem permanente atualizagcdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua
realizagdo. Os erros decorrentes do trabalho podem ser de dificil deteccdo, sendo que seus impactos
geralmente comprometem os produtos, servigos, relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e,
quando ocorrem, causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a comunidade e ou desgastes a
imagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia para formacéo
da imagem da Prefeitura. As atividades geralmente estéo relacionadas com o acesso e manipulacdo de
dados e informagdes de uso e divulgagao restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente
poder&o acarretar prejuizos para o clima organizacional.

A realizagdo, orientagdo e ou lideranca de equipes e profissionais para exercicio de atividades que
envolvem o controle, movimentag&o e alocacdo de recursos ou insumos exigem responsabilidade sobre os
valores correspondentes, transparéncia, ética, defesa dos interesses da Prefeitura e da comunidade, com
maximo rigor no atendimento as regras e leis para sua elaboragéo. o

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizagdo das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como referéncia
comportamental e ator significante para a constru¢do e manutencdo de um bom clima organizacional. Deve
ainda considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuagdo. Por estes motivos deve:

v Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da apresentagéo pessoal
para o exercicio das atividades; '

v Promover a valorizagdo do ser humano, tratando as pessoas com atengdo, educacéo, receptividade,

envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a individualidade, buscando
estabelecer um clima de confianga nas relagdes; ' ’

v Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituicdo, transparéncia e honestidade,
defendendo os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios;

v" Colaborar com a Administragéo Municipal para a construgdo de um bom e produtivo clima de trabalho,
mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com os integrantes de toda
a instituicao; e,

v Estimular o desenvolvimento dos demais profissionais da Prefeitura, valorizando o estudo e o
aprimoramento pessoal e profissional.

Av. Angelo Giuberti, 343 — B° Esplanada- Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7004
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As atividades do cargo envolvem a orientagdo para realizagédo do trabalho, indicando fluxos, processos e
procedimentos técnicos a outros profissionais, com explora¢do de contelidos e de informagbes de dominio
especifico do profissional que exigem o desenvplvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas
a comunicagao. Assim para a boa realizagdo do trabalho o ocupante do cargo deve:

v" Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas internas e
externas com atengéo e valorizagdo do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com
responsabilidade para a solugdo das questoes e ou problemas;

v Utilizar a empatia, a observacéo e busca de compreensao das necessidades e expectativas de seus
interlocutores;

v Expressar-se observando a correta e completa compreensao das mensagens e contetidos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem, organizagdo dos
conteidos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagdo; e

v Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagao escrita, realizando de modo preciso,
continuo, consistente e bem elaborado, o registro de contetdos, estudos, pesquisas e relatérios de
sua area de competéncia:

Disciplina

O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos relativos ao trabalho
executando as atividades com elevada atengdo, orientado para a seguranga, alcance das metas de
trabalho e institucionais, garantia e melhoria dos padrées de qualidade.

Deve ainda:

v Ser assiduo cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho estabelecidos, ajustando sua
“disponibilidade & necessidade das atividades e da comunidade;

v" Conhecer e promover a pratica das normas de seguranga relativas ao trabalho que realiza, buscando
evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo utilizar, correta e continuamente, 0s equipamentos de
seguranca e de protec&o individual;

v" Organizar o trabalho e processos buscando evitar acidentes, riscos, desperdicio de recursos e falhas
ou erros de execucgdo;

v Atender a prioridades dos servigos considerando a importancia da articulagio entre as atwndades
para gestéo de recursos e prazos estabelecidos;

v" Observar com dlsmphna e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informacdes confidenciais; e, ‘

v Participar e estimular a participacdo dos profissionais em agbes de quéliﬁcat;éo e campanhas,
atendendo as definicGes e necessidades da gestdo municipal.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar, fazer realizar e acompanhar a realizagio_das
atividades objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas relagbes de custo e beneficio e o
cumprimento dos prazos e critérios de qualidade definidos para os servigos. Para isto & importante:

v Organizar o trabalho, atender as prioridades dos servicos e orientar as equipes com foco na
maximizacdo e otimizacdo dos processos, melhor utilizando e alocando os recursos, insumos,

equipamentos, maquinas e ferramentas para o atendimento as prioridades institucionais e da
comunidade;

v Utilizar e promover a utilizagdo dos equipamentos, ferramentas e infra-estrutura "com ‘cuidado;
respeitando e observando as instruges e orientacbes técnicas para seu maximo aproveitamento e
durabilidade;

v Pesquisar e promover a adog&o de novas técnicas e ferramentas buscando maior agilidade, reducso
de custos e maior efetividade na alocagio dos recursos;

Av. Angelo Giuberti, 343 — B° Esplanada- Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7004
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v Aplicar e orientar com relagao a utilizacdo de métodos e técnicas de trabalho, uso de ferramentas e
ou equipamentos buscando maior agilidade e garantia da qualidade desejada para a realizagéo das
tarefas; e,
v/ Participar nas atividades que visem melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solugdo de

problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu comportamento para
construir um clima positivo e orientado para a valorizagdo das pessoas e da instituicao. Deve, para tanto:

Promover o respeito e facilitar as relagdes entre pares, superiores e equipes;

Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes considerando os técnicos relacionados as
atividades de sua responsabilidade;

Decidir sempre balizado pelas normas e procedimentos técnicos de sua area de atuagéo e formagao,
pautado em fatos concretos e na andlise detalhada dos elementos que compdem o trabalho e o
problema, buscando apoio do superior imediato sempre que necessério;

Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugio de conflitos e
organizacdo do esforgo coletivo;

Acompanhar com detalhe a delegacdo de trabalho aos profissionais e equipes, monitorando e
avaliando cuidadosamente os resultados e redirecionando as agées, quando necessario;

Acompanhar o desenvolvimento das atividades e manter a equipe informada sobre as metas a serem
alcancadas;

Valorizar as diferengas individuais buscando as melhores caracteristicas, habilidades e competéncias
de cada um, para orientar a distribuicdo das tarefas;

Gerir as relagdes considerando o impacto das intervencdes, resultados e atividades previstas para o
trabalho, buscando a satisfacdo e seguranga da comunidade; e,

. Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando criar

um clima de respeito, confianca e integragéo.

CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7004
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CARGO
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR II-C

AREA DE CIENCIAS CONTABEIS
PMNS II-C

Ao ocupante do cargo s&o atribuidas atividades no ambito de controle interno da
Prefeitura, que exigem, para sua execugdo, a aplicacdo sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formagao académica de nivel
superior na area de Ciéncias Contabeis, acrescidas de conhecimentos especificos

na area de auditoria interna quando necessarios aos processos de trabalho que PLANO DE CARGOS

desenvolve. Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na orientagdo técnica a E VENCIMENTOS
o | servidores que integram sua equipe de trabalho. POR HABILIDADES E
e COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a coordenagéo, o desenvolvimento, a organizagéo, o
controle e a execucdo das atividades de natureza contabil, financeira,
orgamentaria, patrimonial, de sistemas e operacional, necessarios a
implementacdo dos objetivos dos sistemas e das estratégias da Administraggo
Superior da Prefeitura e/ou orientacéo e lideranca de atividades de outros cargos
de nivel basico, médio ou superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em
equipes, assegurando o cumprimento das metas estabelecidas.

As acbes do cargo exigem do ocupante a aplicacdo de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura, em concordancia
com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administragao Superior,
cabendo a execuc¢do de atividades tais como as detalhadas a seguir e de outras
correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

Descricao das Atividades Ancoras

- Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial, de sistemas e operacional;
- Coordenar, quando designado, a execucéo de auditorias;

- Elaborar programas e roteiros de auditorias;

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria Municipal de Controle Interno;
- Elaborar relatério de auditoria.

- Emitir pareceres e laudos por solicitagdo do Secretario Municipal de Controle Interno;

- Ministrar cursos e/ou aulas e proferir palestras sobre auditoria;

- Formular e aprimorar métodos de trabalho em auditoria;

- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante e compativel com sua fungao.

e,

Av. Angelo Giuberti, 343 — B° Esplanada- Colatina/ES
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Y PROVIMENTO E EXERCICIO DAS ATIVIDADE

Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, com formago em Ciéncias Contabeis.

O exercicio efou provimento para realizagdo de atividades regulamentadas por lei pressupde formag&o
obrigatéria e registro no Orgéo Regulador.

Experiéncia
0o c:rgo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuigdes, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando
sua movimentacédo para realizagdo de novas atividades.

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e complexas
que demandam desde estudos e interpretacdo de fatos e leis para a orientagdo e solugdo de
processos até iniciativa para a inovagd@o e ou solugdo de problemas que exigem proposigoes
originais com elevado grau de aplicabilidade. Também requer planejamento, organizacdo e
integragdo com outros processos e atividades. O exercicio das atividades exige permanente
atualizagdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua realizag&o.

Os erros decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil detecgdo, sendo que seus impactos
comprometem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e, quando ocorrem,
causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e ou
desgastes a imagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada
influéncia para formagéo da imagem da Prefeitura.

As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulagdo de dados e
informagdes de uso e divulgacdo restrita que se utilizados e ou manuseados lncorretamente
poderao acarretar prejuizos-para o clima e confiabilidade institucional.

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias séo importantes para a boa realizacéo- das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano
O ‘ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como: referéncia
técnico-comportamental e ator significante para a manutencéo de um bom clima organizacional. Deve ainda
considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuagio. Por estes motivos deve: .

a) Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da apresentagao pessoal
para o exercicio das atividades;

b) Promover a valorizagdo do ser humano, tratando as pessoas com atengéo, educagio, receptividade,
envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a individualidade, buscando
estabelecer um clima de confianga nas relagdes;

.c) Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituigdo, transparéncia e honestidade,
defendendo os interesses institucionais junto ao SANEAR, servidores, instituicbes, fornecedores e
usuarios; e

d) Colaborar com a Administragcdo Municipal para a constru¢do de um bom e produtive clima de
trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com os
integrantes de toda a instituicéo.
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Comunicagédo
As atividades do cargo envolvem a orientag&o para realizagdo do trabalho, promovendo seu embasamento
legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploragdo de contetidos e de informagbes de
dominio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes
relacionadas & comunicagéo. Assim para a boa realizagao do trabalho o ocupante do cargo deve:

e) Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas com atencéo e
valorizacdo do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a
solugdo das questdes e ou problemas;

f)y Utilizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensd@o das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

g) Expressar-se observando a correta e completa compreenséo das mensagens e contetdos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem, organizagdo dos
contetidos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagéo; e

h) Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagao escrita, realizando de modo preciso,
continuo, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de contetdo, estudos, pesquisas e
relatérios de sua area de competéncia.

Disciplina
O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos e legais relativos ao

trabalho, executando as atividades com elevada responsabilidade, orientado para a defesa dos interesses
institucionais.

Deve ainda:
i) Estar presente, ajustando sua disponibilidade & necessidade das atividades e da comunidade;.
j) Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis reguladoras do trabalho-e da ihstituigéo.

k) Organizar o trabalho e processos buscando evitar riscos, desperdicio de recursos e falhas ou erros
de execugio; :

I) Atender a prioridades dos servicos, respeitando rigorosamente os prazos legais e considerando a
importancia da articulagéo entre as atividades, para gestdo de recursos e prazos estabelecidos; e

m) Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informacGes confidenciais.

Produtividade e Qualldade

Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a apllcagao das orientagbes para a
realizagdo das atividades municipais, objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas

relacdes de custo e beneficio e 0 cumprimento dos prazos e critérios legais para os servigos. Para isto é
importante:

n) Organizar o trabalho, atender, analisar e definir as prioridades dos servigos, orientando sua equxpe
com foco na maximizag&o e otimizagdo dos insumos, prazos e resultados;

o) Utilizar e promover a utilizagdo das Leis como ferramenta de trabalho institucional, orientando os
demais servidores na sua correta interpretagdo, atendimento e aplicagéo;

p) Pesquisar e promover a adogdo de novas jurisprudéncias e paradigmas buscando maior seguranga,
resolutividade, redugéo de custos e maior efetividade do trabalho; e

q) Participar das atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solugdo de
problemas intra e intersetoriais.
Gestiao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto as equipes, pautando seu comportamento para
construir um clima de confianga e seguranga institucional. Deve, para tanto:

r) Promover o respeito e facilitar as relagGes entre pares, superiores e equipes;

/]
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s) Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes e solugbes de problemas;

t)  Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugdo de conflitos e
organizagao do esforgo coletivo.

u) Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética, honestidade, moralidade,
transparéncia, seguranga e protecéo institucional.

v) Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos e interessados
informados sobre seu andamento, prazos e metas a serem alcangadas;

w) Orientar as relagbes considerando o impacto das intervengbes, resultados e atividades previstas
para o trabalho, buscando a satisfacdo e seguranca da Prefeitura e da comunidade; e

x) Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando criar
um clima de respeito, confianca e integracao.

9,4
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O cargo requer do ocupante a coordenacio, o desenvolvimento, a organizagéo, o
controle e a execucdo das atividades de natureza contabil, financeira,
orgamentaria, patrimonial, com énfase em administracio de sistemas e
operacional, necessarios a implementacdo dos objetivos dos sistemas e das
estratégias da Administracao Superior da Prefeitura e/ou orientacao e lideranca de
atividades de outros cargos de nivel basico, médio ou superior, dirigindo
trabalhos, de forma isolada ou em equipes, assegurando o cumprimento das
metas estabelecidas.

As agbes do cargo exigem do ocupante a aplicacdo de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura, em concordancia
com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administragéo Superior,
cabendo a execucgdo de atividades tais como as detalhadas a seguir e de outras
correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

-
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA RUBRICA -
GABINETE DO PREFEITO
CARGO
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR li-C
AREA DE ADMINISTRAGAO
PMNS II-C
Ao ocupante do cargo s#o atribuidas atividades no ambito de controle interno da
Prefeitura, que exigem, para sua execugdo, a aplicacdo sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formacdo académica de nivel
superior na area de Administragéo, acrescidas de conhecimentos especificos na
area de auditoria interna quando necessarios aos processos de trabalho que PLANO DE CARGOS
desgnvolve. E§tes conhemmentf)s poderao ser aplicados na orientagéo técnica a E VENCIMENTOS
servidores que integram sua equipe de trabalho.
POR HABILIDADES E
COMPETENCIAS

Déscricdo das Atividades Ancoras

- Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial, de sistemas e operacional;

- Coordenar, quando designado, a execucgao de auditorias;
- Elaborar programas e roteiros de auditorias;

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria Municipal de Controle Interno;

- Elaborar relatério de auditoria.

- Emitir pareceres e laudos por solicitagdo do Secretario Municipal de Controle Interno;

- Ministrar cursos efou aulas e proferir palestras sobre auditoria;
- Formular e aprimorar métodos de trabalho em auditoria;

- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante e compativel com sua fungo.
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Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, com formagao em Administracggo.

0O exercicio e/ou provimento para realizagéo de atividades regulamentadas por lei pressupbe formagéo
obrigatéria e registro no Orgédo Regulador.

Experiéncia
0 c;)rgo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar 0 adequado e completo exercicio de suas atribuicbes, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando
sua movimentagao para realizag@o de novas atividades.

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e complexas
que demandam desde estudos e interpretacdo de fatos e leis para a orientagdo e solugdo de
processos até iniciativa para a inovagdo e ou solugdo de problemas que exigem proposigdes
originais com elevado grau de aplicabilidade. Também requer planejamento, organizacdo e
integracdo com outros processos e atividades. O exercicio das atividades exige permanente
atualizacdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua realizagdo.

Os erros decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil deteccdo, sendo que seus impactos
comprometem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e, quando ocorrem,
causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e ou
desgastes a imagem institucional. As atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada
influéncia para formagdo da imagem da Prefeitura.

As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulacdo de dados e
informagbes de uso e divulgacdo restrita que se utilizados e ou manuseados mcorretamente
poderdo acarretar prejuizos para o clima e confiabilidade institucional.

\/ O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sao importantes para a boa realizacdo das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano .
O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como: referéncia
tecnico-comportamental e ator significante para a manutengéo de um bom clima organizacional. Deve ainda
considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuacao. Por estes motivos deve: .

a) Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da apresentagdo
pessoal para o exercicio das atividades;

b) Promover a valorizagdo do ser humano, tratando as pessoas com atengdo, educagio,
receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a individualidade,
buscando estabelecer um clima de confianga nas relagées;

c) Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituicdo, transparéncia e
honestidade, defendendo os interesses institucionais junto ao SANEAR, servidores, instituicdes,
fornecedores e usuarios; e :

d) Colaborar com a Administragéo Municipal para a construgdo de um bom e produtivo clima de
trabatho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com os

integrantes de toda a instituico.
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Comunicagao
As atividades do cargo envolvem a orientacéo para realizagdo do trabalho, promovendo seu embasamento
legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploragéo de contetidos e de informagoes de
dominio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes
relacionadas a comunicacdo. Assim para a boa realizagdo do trabalho o ocupante do cargo deve:

e) Desenvolver as habilidades voltadas & escuta realizando o acolhimento as demandas com ateng&o e
valorizaggo do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a
solugdo das questdes e ou problemas;

f)y Utilizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensdo das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

g) Expressar-se observando a correta e completa compreensé@o das mensagens e contetidos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem, organizagéo dos
conteudos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagéo; e

h) Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagdo escrita, realizando de modo
preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de conteGdo, estudos,
pesquisas e relatérios de sua area de competéncia.

- Disciplina

O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos e legais relativos ao
trabalho, executando as atividades com elevada responsabilidade, orientado para a defesa dos interesses
institucionais.

Deve ainda:
i) Estar presente, ajustando sua disponibilidade & necessidade das atividades e da comunidade;.
i) Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis reguladoras do trabalho e da institui¢&o.

k) Organizar o trabalho e processos buscando evitar riscos, desperdicio de recursos e falhas ou erros
de execucao; .

I) Atender a prioridades dos servigos, respeitando rigorosamente os prazos legais e considerando a
importancia da articulagéo entre as atividades, para gestdo de recursos e prazos estabelecidos; e

m) Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informacgées confidenciais.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicacdo das orientagbes para a
realizagdo das atividades municipais, objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas
relagbes de custo e beneficio e 0 cumprimento dos prazos e critérios legais para os servigos. Paraisto &
importante:

n) Organizar o trabalho, atender, analisar e definir as prioridades dos servigos, orientando sua equipe
com foco na maximizagdo e otimizagdo dos insumos, prazos e resultados;

- 0) Utilizar e promover a utilizacdo das Leis como ferramenta de trabalho institucional, orientando os
demais servidores na sua correta interpretagao, atendimento e aplicagéo;

p) Pesquisar e promover a ado¢ao de novas jurisprudéncias e paradigmas buscando maior seguranga,
resolutividade, reducao de custos e maior efetividade do trabalho; e

q) Participar das atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solugdo de
problemas intra e intersetoriais.

Gestdo de Pessoas
O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto as equipes, pautando seu comportamento para
construir um clima de confianga e seguranga institucional. Deve, para tanto:

) Promover o respeito e facilitar as relagcdes entre pares, superiores e equipes;
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s) Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes e solu¢des de problemas;

t)  Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solu¢éo de conflitos e
organizagdo do esforgo coletivo.

u) Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética, honestidade, moralidade,
transparéncia, seguranga e protegdo institucional.

v) Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos e interessados
informados sobre seu andamento, prazos e metas a serem alcancgadas;

w) Orientar as rela¢des considerando o impacto das intervencdes, resultados e atividades previstas para
o trabalho, buscando a satisfacdo e seguranga da Prefeitura e da comunidade; e

x) Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando criar
um clima de respeito, confianga e integracéo.-

A
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Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades no ambito de controle interno da
Prefeitura, que exigem, para sua execucdo, a aplicagdo sistematizada de
conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formag¢&o académica de nivel
superior na area de Ciéncias Juridicas - Direito, acrescidas de conhecimentos
especificos na area de auditoria interna quando necessarios aos processos de PLANO DE CARGOS
trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na E VENCIMENTOS

orientagao técnica a servidores que integram sua equipe de trabalho. POR HABILIDADES E

COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a coordenacéo, o desenvolvimento, a organizag&o, o
controle e a execugdo das atividades de natureza juridica, com énfase na
legislagédo envolvendo as questbes orcamentérias e financeiras e patrimonial, de
sistemas e operacional, necessarios a implementagdo dos objetivos dos sistemas
e das estratégias da Administragdo Superior da Prefeitura e/ou orientacdo e
lideranca de atividades de outros cargos de nivel basico, médio ou superior,
dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em equipes, assegurando o cumprimento
das metas estabelecidas.

As acgbes do cargo exigem do ocupante a aplicacdo de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura, em concordancia
com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administragdo Superior,
cabendo a execugéo de atividades tais como as detalhadas a seguir e de outras
correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

Descrigdo das Atividade

- Realizar e dar apoio juridico as auditorias de natureza contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial, de
sistemas e operacional;

- Coordenar, quando designado, a execucao de auditorias;

- Elaborar programas e roteiros de auditorias;

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria Municipal de Controle Interno;
- Elaborar relatério de auditoria. ‘

- Emitir pareceres e laudos por solicitagdo do Secretario Municipal de Controle Interno;

- Ministrar cursos e/ou aulas e proferir palestras sobre auditoria;

- Formular e aprimorar métodos de trabalho em auditoria;

- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante e compativel com sua fungéo.

—~)
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Escolaridade e Conhecimentos Adicionais

O cargo exige que o ocupante possua ensino superior completo, com formag&o em Ciéncias Juridicas -
Direito.

O exercicio e/ou provimento para realizacdo de atividades regulamentadas por lei pressupde formagéo
obrigatéria e registro no Orgao Regulador.

Experiéncia
o] caprgo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicbes, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando
sua movimentagado para realizagéo de novas atividades.

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e complexas que
demandam desde estudos e interpretacdo de fatos e leis para a orientagdo e solugdo de processos até
iniciativa para a inovagdo e ou solugdo de problemas que exigem proposigdes originais com elevado grau
de aplicabilidade. Também requer planejamento, organizagdo e integracdo com outros processos e
atividades. O exercicio das atividades exige permanente atualizacdo e estudo, rigor técnico e visdo
sistémica para sua realizacao.

Os erros decorrentes do trabalho s&@o, em geral, de dificil detecgdo, sendo que seus impactos
comprometem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e, quando ocorrem, causam perdas de
recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e ou desgastes a imagem institucional. As
atividades e contatos previstos para o cargo tém elevada influéncia para formagdo da imagem da
Prefeitura.

As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulagdo de dados e informagdes de uso
e divulgac&o restrita que se utilizados e ou manuseados incorretamente poderédo acarretar prejuizos para o
clima e confiabilidade institucional.

O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa reallzagao das
atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano
O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel como referéncia
técnico-comportamental e ator significante para a manutengio de um bom clima organizacional. Deve ainda
considerar-se como referéncia técnica em sua area de atuagéo. Por estes motivos deve:

a) Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da apresentagdo pessoal
para o exercicio das atividades;

b) Promover a valorizagdo do ser humano, tratando as pessoas com atengao educagao, recepthldade
envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a individualidade, buscando
estabelecer um clima de confian¢a nas relages;

c) Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituigéo, trahsparé-néia'e hohéétidade,
defendendo os interesses institucionais junto ao SANEAR, servidores, instituicdes, fornecedores e
usuarios; e

d) Colaborar com a Administracdo Municipal para a construgdo de um bom e produtivo clima de
trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e colaborar com os
integrantes de toda a instituicdo.

—=
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Comunicagao
As atividades do cargo envolvem a orientagéo para realizagéo do trabalho, promovendo seu embasamento
legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploragéo de contelidos e de informagbes de
dominio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes
relacionadas & comunicagdo. Assim para a boa realizag&o do trabalho o ocupante do cargo deve:

e) Desenvolver as habilidades voitadas a escuta realizando o acolhimento a4s demandas com atencgéo e
valorizagdo do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a
solugéo das questdes e ou problemas;

f) Utilizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensé@o das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

a) Expressar-se observando a correta e completa compreenséo das mensagens e contetidos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem, organizagéo dos
conteidos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicacéo; e

h) Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas & comunicacéo escrita, realizando de modo
preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de contetdo, estudos,
pesquisas e relatérios de sua area de competéncia.

Disciplina
O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos e legais relativos ao
trabalho, executando as atividades com elevada responsabilidade, orientado para a defesa dos interesses
institucionais.

Deve ainda:
i) Estar presente, ajustando sua disponibilidade a necessidade das atividades e da comunidade;
i) Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis reguladoras do trabalho-e da instituic&o.

k) Organizar o trabalho e processos buscando evitar riscos, desperdicio de recursos e falhas ou erros
de execucio;

) Atender a prioridades dos servicos, respeitando rigorosamente os prazos legais e considerando a
*  importancia da articulagdo entre as atividades, para gestao de recursos e prazos estabelecidos; e

m) Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo de dados e
informagbes confidenciais.

Produtividade e Qualidade .
Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicagéo das orientacdes para a
realizagdo das atividades municipais, objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas
relagbes de custo e beneficio e o cumprimento dos prazos e critérios legais-para os servigos. Para isto &
importante:

n) Organizar o trabalho, atender, analisar e definir as prioridades dos servigos, orientando sua equipe
com foco na maximizacao e otimizagdo dos insumos, prazos e resuitados; :

o) Utilizar e promover a utilizagdo das Leis como ferramenta de trabalho institucional, orientando os
demais servidores na sua correta interpretagdo, atendimento e aplicac&o;

p) Pesquisar e promover a adogdo de novas jurisprudéncias e paradigmas buscando maior seguranca,
resolutividade, reducéo de custos e maior efetividade do trabalho; e

q) Participar das atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de solugio de
problemas intra e intersetoriais.

Gestdo de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto as equipes, pautando seu comportamento_ para
construir um clima de confianga e seguranca institucional. Deve, para tanto:

r) Promover o respeito e facilitar as relagGes entre pares, superiores e equipes;

4

Av. Angelo Giuberti, 343 — B° Esplanada- Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7004



N

FOLHANC O 2L

ESTADO DO ESPIRITO SANTO oata L4 | 0412946

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA RUBRICA
GABINETE DO PREFEITO

s) Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisGes e solugbes de problemas;

t) Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugdo de conflitos e
organizagdo do esforgo coletivo.

u) Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética, honestidade, moralidade,
transparéncia, seguranga e prote¢ao institucional.

v) Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos e interessados
informados sobre seu andamento, prazos e metas a serem alcangadas;

w) Orientar as relagdes considerando o impacto das intervengdes, resultados e atividades previstas para
o trabalho, buscando a satisfacéo e seguranga da Prefeitura e da comunidade; e

x) Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando criar
um clima de respeito, confianca e integracéo. ‘

A
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LEI COMPLEMENTAR N° 075/2013

Institui no Plano de Cargos por Habilidade e
Competéncias dos Servidores Publicos do
Municipio de Colatina, o cargo de Profissional

Municipal de Nivel Superior Il -C

Fago saber que a Camara Municipal de Colatina, do
Estado do Espirito Santo, aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei :

Artigo 1° - Fica instituido o cargo de Profissional Municipal de Nivel Superior lI-C, para compor o
Plano de Cargos por Habilidades e Competentes dos Servidores Publicos do Municipio de
Colatina, que se regerado pelo disposto na Lei Complementar n® 036, de 30 de dezembro
de 2005, em quantitativo, vencimentos, lotagdo e atribuigbes integrantes aos Anexos | e
ll, desta Lei. A

Artigo 2° - Até o preenchimento das vagas do cargo de Profissional Municipal de Nivel Superior II-C,
mediante concurso piblico, os recursos humanos necessarios as tarefas de competéncia
do cargo, serdo recrutados do quadro efetivo de pessoal do Poder Executivo Municipal,
desde que preencham as qualificagbes bara 0 exercicio da fungao. ' '

Paragrafo Unico - O ocupante deste cargo deverd possuir nivel de escolaridade superior em Ciéncias
Contabeis e dominar os conceitos rela cionados a atividade de auditoria. )

Artigo 3° - Fica estabelecido o periodo de 04 (quétro) anos, contados a partir da data da publicag¢ao da

- Lei Complementar n° 073, de 12 de agosto de 2013, como periodo de transigdo, para

realizagdo de concurso publico, objetivando o preenchimento das vagas do cargo de
Profissional Mv._micipal de Nivel Superior I1I-C no quadro efetivo de pessoal do Poder
Executivo Municipal.

Artigo 4° - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta de dotagles préprias,
consignadas no orgamento vigente. . . )

Artigo 5° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagcdo, revogadas as. disposi¢des em
contrario. )
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se. -

Gabinete do Prefeito Municipal de Colatina, em 27 de agosto de 2013.

Préfeitd Municipal

Registrada no Gabinete do Prefeito Municipal

de Colatina, em 27 de aggsto de 2013.

. V4
Secretario Municipal de Gabinete.
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ANEXO | - LEI COMPLEMENTAR N° 075/2013

RUBRICA

NIVEL | QUANTIDADE CARGOS VENCIMENTO CARGA HORARA
SEMANAL
Vi 02 Profissional Municipal de Nivel Superior 1l -C R$ 4.370,07 3OA HORAS

3

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29:702-002 - TELFAX: {027) 3177-7004



ESTADO DO ESPIRITO SANTO . FOLHAN® Qéim

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA DATA /ﬁ | 06/ 22046
O PREFEITO )
GABINETE D RUBRICA
ANEXO |l - INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR N° 075/2013
CARGO
PROFISSIONAL MUNICIPAL DE NiVEL SUPERIOR II-C
PMNS II-C

Ao ocupante do cargo ééo atribuidas atividades no ambito de controle interno da

Prefeitura, que exigem, para sua execugo, a aplicagdo sistematizada de

conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formagdo académica de

nivel superior na area de Ciéncias Contabeis, com experiéncia comprovada no

minimo de 02 (dois) anos, acrescidas de conhecimentos especificos na area de )

auditoria interna quando necessarios aos processos de trabalho que desenvolve. PLaNO DE CARGOS E

Estes conhecimentos poderdo ser aplicados na orientagé@o técnica a servidores VENCIMENTOS POR

que integram sua equipe de trabalho. HABILIDADES E

COMPETENCIAS

O cargo requer do ocupante a coordenagéo, o desenvolvimento, a organizagéo, o
controle e a execugdo das atividades de natureza contabil, financeira,
orgamentaria, patrimonial, de sistemas e operacional, necessarios 2
implementagdo dos objetivos dos sistemas e das estratégias da Administragao
Superior da Prefeitura e/ou orientagdo e lideranga de atividades de outros cargos
de nivel basico, médio ou superior, dirigindo trabalhos, de forma isolada ou em
equipes, assegurando o cumprimento das metas estabe lecidas.

As agbes do cargo exigem do ocupante a aplicagdo de conhecimentos
relacionados aos diversos processos e sistemas da Prefeitura, em concordancia
com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administragéo
Superior, cabendo a execugdo de atividades tais como as detalhadas a seguir e
de outras correlatas, ao nivel das especificadas, a critério do superior imediato.

fividades ANCOras e & =i tn. . e s e A
- Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial, de sistemas e operacional;
- Coordenar, quando designado, a execugéo de auditorias;
- Elabdrar programas e roteiros de auditorias;
- Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria Municipal cie Controle Intérno;
- Elaborar relatério de audifqria. » -
- Emitir pareceres e laudos por solicitagdo do Secretario Municipal de Controle Interno;
- Ministrar curso; e/ou aulas e proferir palestras sobre auditoria;
- Formular e aprimorar métodos de trabalho em auditoria;
- Desempenhar outras atividades de natureza semelhante e compativel com sua fung¢éo.
LCOMPETENCIASESSENCIAIS RPARA O PROVIMENTO:E EXERCICIODAS ATIVIDADES &7 0 B0 - v
Escolatidade e Conhecimentos Adicionais
O cargo exigé que o ocupante possua ensino superior completo, com formaq:a o em Ciéncias Contabeis e
experiéncia de no minimo 02 (dois) anos de atividade comprovada.
Av. Angelo Giuberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ES 3
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O exercicio e/ou provimento para realizagéo de atividades regulamentadas por lei pressupde formagao
obrigatoria e registro no Orgao Regulador.

Expenencla
O cargo exige do ocupante experiéncia nas atividades relacionadas ao trabalho, de forma suficiente para
possibilitar o adequado e completo exercicio de suas atribuicdes, bem como promover a melhoria e o
aprimoramento constantes do seu desempenho e da qualidade dos trabalhos executados, possibilitando
sua movimentagao para realizagdo de novas atividades.

R PO

[ COMPLEXIDADEE RESPONSABIEIDADES. 47 174

R

O cargo exige do ocupante habilidade para executar atividades técnicas variadas e
complexas que demandam desde estudos e interpretagao de fatos e leis para a orientagdo e
solu¢do de processos até iniciativa para a inovagdo e ou solugdo de problemas que exigem
proposigdes originais com elevado grau de aplicabilidade. Também requer planejamento,
orgamzagao e integracdo com outros processos e atividades. O exercicio das atividades
exige permanente atualizagdo e estudo, rigor técnico e visdo sistémica para sua realizagdo.

Os erros decorrentes do trabalho sdo, em geral, de dificil detecgéo, sendo que seus
impactos comprometem relacionamentos e interfaces produtivas da Prefeitura e, quando
ocorrem, causam perdas de recursos, prejuizos financeiros para a Prefeitura, comunidade e
ou desgastes a imagem institucional. As atividades e contatos previstos para 0 car'go'tér'n
elevada influéncia para formag3o da imagem da Prefeitura. o

As atividades geralmente estdo relacionadas com o acesso e manipulagdo de dados e

informagdes de uso e divulgagdo restrita que se utilizados e ou manuseados mcorretamente
poderao acarretar pre;u:zos para o clima e confiabilidade institucional.

FCOMPETENCIAS PARA'O A0 DESENVOLVIMENTO:PROFISSIONAE: » % 5 »s 5 ny mudfi Wt

O desenvolvimento e utilizagdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa realizagdo das
atividades relativas ao cargo:

Relaclonamento Humano

O ocupante do cargo deve estabelecer seus relaclonamentos consclente de seu papel como referéncia
técnico-comportamental e ator significante para a manutengdo de um bom clima organizacional. Deve
ainda considerar-se como referéncia técnica em sua érea de atua ¢do. Por estes motivos deve:

a) Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da apreseéntagao pessoal
para o exercicio das atividades;

b) Promover a valorizagdo do ser humano, tratando as pessoas com atengfo, educacgéo, receptividade,

envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e respeito a individualidade, buscando
estabelecer um clima de confianga nas relagédes;

¢) Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituigéo, transparéncia e honestidade

defendendo os interesses institucionais junto ao SANEAR, servidares, instituigdes, fornecedoresé
usuarios; e

d) Colaborar com a Administragdo Municipal para a construgdo de um bom e produtivo clima de

trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em onentar e colaborar com os
integrantes de toda a instituigao.

Comunicagao
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As atividades do cargo envolvem a orientagdo para realizagdo do trabalho, promovendo seu
embasamento legai, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploragdo de contetdos e de
informagdes de dominio especifico do profissional que exigem o desenvolvimento e pratica das
habilidades e atitudes relacionadas 4 comunicago. Assim para a boa realizagéo do trabalho o ocupante
do cargo deve.

e) Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as demandas com atengao

e valorizagdo do interlocutor, organizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para
a solugdo das questdes e ou problemas;

f) Utilizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensdo das necessidades e
expectativas de seus interlocutores;

gj Expressar-se observando a correta e completa compreens&o das mensagens e contelidos por parte
de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso atento da linguagem, organizagéo dos
conteGidos e mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagao; e

h) Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagdo escrita, realizando de modo
preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus pareceres, registros de conteudo, estudos,
pesquisas e relatorios de sua area de competéncia.

Disciplina
O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos e legais relativos ao

trabalho, executando as atividades com elevada responsabilidade, orientado-para a defesa dos interesses
institucionais.

Deve ainda:

i) Estar presente, ajustando sua disponibilidade & necessidade das atividades e da comunidade;
j) Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis reguladoras do trabalho eda institﬁigéo’.

k) Organizar o trabalho e processos buscando evitar riscos, desperdicio de recursos e falhas ou erros
de execugédo;

Iy Atender a prioridades dos servigos, respeitando rigorosamente os prazos legais e considerando a
importancia da articulagdo entre as atividades, para gestédo de recursos e prazos estabe lecidos; e

m) Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao s'igilo de dados e
informagdes confidenciais. ’

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicagdo das orientagdes para a
realizagdo das atividades municipais, objetivando. o melhor desempenho, produtividade, ganhos nas

relagbes de custo e beneficio e o cumprimento dos prazos e critérios legais para os servigos, Para isto €
importante:

n) Organizar o trabalho, atender, analisar e definir as prioridades dos servigos, orientando sua equipe
com foco na maximizagao e otimizagdo dos insumos, prazos e resultados;

o) Ulilizar e promover a utilizagdo das Leis como ferramenta de trabalho institucional, orientando os
demais servidores na sua correta interpretagéo, atendimento e aplicagao;

p) Pesquisar e promover a adogdo de novas jurisprudéncias e paradigmas buscando maior
seguranga, resolutividade, reducao de custos e maior efetividade do trabalho; e

q) Participar das atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a busca de sblucéo de

Av. Angelo Giuberti, 343 - B® Esplanada - Colatina/ES 5
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problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influénciza junto as equipes, pautando seu comportamento para
construir um clima de confianga e seguranga institu cional. Deve, para tanto:

v Promover o respeito e facilitar as relagées entre pares, superiores e equipes;
T Apoiar os superiores e equipes para a tomada de decisdes e solugdes de problemas;

s)  Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a solugdo de conflitos
e organizagdo do esforgo coletivo.

t) Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética, honestidade, moralidade,
transparéncia, seguranga e protegao institucional.

u) Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos e interessados
informados sobre seu andamento, prazos e metas a serem alcangadas;

v) Orientar as rela¢gdes considerando o impacto das intervengdes, resultados e atividades previstas
_para o trabalho, buscando a satisfagao e seguranga da Prefeitura e da comunidade; e

w)  Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e humanizada procurando
criar um clima de respeito, confianga e integragao.
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Camara Municipal de Colohnd

Estado do Esplrl’ro Son’ro "

PARECER DA COMISSAO PERMANENTE DE
. LEGISLACAO, JUSTIGA E REDAGAO FINAL.

PROJETO DE LEI N° 093/2016, protocolizado nesta Casa de .
Leis no dia 06 de junho de 2016, de autoria'do PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL que “Dispde sobre as diretrizes para elaboragédo da
Lei Orcamentaria para o exercicio de 2017 e da outras
. prowdenmas”

Ve|o a esta Comiss&o para analise e parecer no dia 09/06/2016
- Este é o Relatério. |

Trata-se de proposicdo de iniciativa do PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL que dispde sobre as diretrizes para elaboragao da lei
orcamentaria para o exercicio de 2017 e da outras providéncias.

- Objetiva-se com a presente proposicdo dispor as diretrizes para
elaboragdo da lei orcamentaria que regera o exercicio financeiro do
ano de 2017 bem como traz previsbes sobre as despesas do
Mun|C|p|o de Colatina para o} prOX|mo exercicio.

. Nos termos da mensagem do Sr Prefelto MunICIpaI alei de .
diretrizes orcamentarias € de suma importancia para 0. nosso
-Municipio, uma vez que nela constam as metas para a administragédo
aplicar os recursos publicos tendo como foco o atendimento das
necessidades da populagao com a manutengao do equilibrio das
contas publlcas '
_ ': Destaca-se que as diretrizes para a elaboracdo do orgcamento se
baseiam em metas fiscais e prioridades da administragdo municipal
que objetivam compatibilizar a despesa orgcada com a receita
estimada, com intuito de preservar o equilibrio das contas publicas.

O presente prbjeto atende as normas legais constantes ha
Constituicdo da Reptublica Federativa do Brasil, na Lei Organica
-Municipal e na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.

"Rua Prof. Arnaldo de Vasconcellos Costa, n°. 32~ Centro - Colatina/ES - CEP 29.700-220
TELEFAX: (27) 3722 3444
www.camaracolatina.es.qov.br

Paldcio Justiniano de Mello e Silva Netfo
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Estado do Espirito Santo.

Em relagao as disposicoes prewstas na Le| de Responsabllldade o

”f‘?;;FlscaI entendemos que a proposicdo estd em condigbes de ser

-.acolhida.

" Na ética de sua viabilidade juridico-constitucional registramos,

que o tema tratado no Projeto constitui matéria reservada a lei, sendo |

| _de iniciativa exclusiva do Sr. Prefeito, por forca do disposto na

_ S_aia das. sessbes, em 14 de Julho de 20186.

?.anlsti,t.ujgéo Estadual e na Lei Organica Municipal.

. - -Entretanto, em que..pese a viabilidade-juridica  da matéria - em EE
,anallse ‘esta comissdo entende que o percentual para abertura de.
-~ crédito adicional suplementar (art. 21, § 6°) deve ser alterado para até

10% (dez por cento), visto que assim este Poder Legislativo
acompanhara melhor a destinagdo dos recursos financeiros do
Mun|0|p|o de Colatlna :

PELO . EXPOSTO esta Comissdo € pela APROVA(}AO do

PROJETO DE LEI N° 093/2016 com a EMENDA que passamos a
expor:

Art.21(w) .

§ 6° - Na Lei Orgamentaria para o Exercicio -
de 2017, constara autorizagdo para abertura
de crédito adicional suplementar, cujo
percentual ndo sera superior a 20% (vinte
por cento) do total da despesa flxada

BRAZ BOLZANI
ICE-PRESIDENTE

- LAUDEIR LUIZ-CASSARO

-MEMBRO =
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Camara Municipal de Colatina
Paldcio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

PARECER DA COMISSAO PERMANENTE DE
FINANCAS, ORCAMENTO E TOMADA DE CONTAS.

PROJETO DE LEI N° 093/2016, protocolizado nesta Casa de Leis
no dia 06 de junho de 2016, de autoria do PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL que “Dispde sobre as diretrizes para elaboracéo da Lei
Orcamentaria para o exercicio de 2017 e da outras providéncias”.

a esta Comissdo para andlise e parecer no dia

Veis
09 OCO 12016,
Este é o Relatorio.

Trata-se de proposicdo de iniciativa do PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL que dispde sobre as diretrizes para elaboracao da lei
orcamentaria para o exercicio de 2017 e da outras providéncias.

O presente projeto de lei dispbe sobre as diretrizes para
elaboracdo da lei orgamentaria que regera o exercicio financeiro do
nosso Municipio no ano de 2017, trazendo, também, previsdes sobre as
despesas para o proximo exercicio.

A Lei de Diretrizes Or¢camentarias € de extrema importancia, pois
dela constam as metas para a administracdo aplicar os recursos publicos
tendo como foco o atendimento das necessidades da populagdo com a
manutencdo do equilibrio das contas publicas.

Importante salientar que as diretrizes para a elaboragdo do
orcamento se baseiam em metas fiscais e prioridades da administra¢ao
municipal que objetivam compatibilizar a despesa orcada com a receita
estimada, com intuito de preservar o equilibrio das contas publicas.

O referido projeto atende as normas legais constantes na
Constituicdo “da Republica Federativa do Brasil, na Lei Orgénica
Municipal e na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.

Ja em relagdo as disposicdes previstas na Lei de
Responsabilidade Fiscal entendemos que a proposicdo estd em
condicGes de ser acolhida.
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TELEFAX: (27) 3722 3444
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Camara Municipal de Colatina
Palécio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo
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LABOR ONNJA VINGIT.

Sob a esteira de sua viabilidade juridico-constitucional registramos,
que o tema tratado no Projeto constitui matéria reservada a lei, sendo de
iniciativa exclusiva do Sr. Prefeito, por forga do disposto na Constituicao
Estadual e na Lei Organica Municipal, ndo havendo obice legal para a
aprovacao do projeto em analise.

B
LS

PELO EXPOSTO, esta Comissdo & pela APROVAGCAO do
PROJETO DE LEI N° 093/2016 com a emenda proposta pela
Comissdao Permanente de Legislacao, Justica e Redag¢ao Final.

Sala das sessdes, em JL( de ?/Wﬂ‘@’ de 2016.

JUAR IRA DE PA

PRESIDENTE
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Camara Municipal de Colatina

1 Paldcio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

PARECER DA COMISSAO PERMANENTE DE
FISCALIZAGAO E APLICAGAO DA LEI
ORGAMENTARIA

PROJETO DE LEI N° 093/2016, protocolizado nesta Casa de Leis
no dia 06 de junho de 2016, de autoria do PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL que “Dispbe sobre as diretrizes para elaboragdo da Lei
Orgamentaria para o exercicio de 2017 e da outras providéncias”.

Veio a esta Comissao para analise e parecer no dia @/@/2016.
Este é o Relatorio.

Visa a presente proposicado fixar as diretrizes para elaboracdo da
lei orcamentaria que regera o exercicio financeiro do ano de 2017, bem
como traz previsées sobre as despesas do Municipio de Colatina para o
proximo exercicio. '

Conforme a mensagem enviada pelo Sr. Prefeito a lei de diretrizes
orcamentarias € de suma importancia para o Municipio, uma vez que
nela constam as metas para a administracéo aplicar os recursos publicos
tendo como foco o atendimento das necessidades da populagao com a
manutencao do equilibrio das contas publicas.

Ressalta-se que as diretrizes para a elaboragéo do or¢camento se
Y baseiam em metas fiscais e prioridades da administragdo municipal que
/ objetivam compatibilizar a despesa or¢gada com a receita estimada, com
intuito de preservar o equilibrio das contas publicas.

O presente projeto atende as normas legais constantes na
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, na Lei Organica
Municipal e na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.

Também com relacdo as disposicbes previstas na Lei de
Responsabilidade Fiscal entendemos que a proposicdo esta em
condi¢des de ser acolhida.

Quanto a sua viabilidade juridico-constitucional registramos, que o
tema tratado no Projeto constitui matéria reservada a lei, sendo de
iniciativa exclusiva do Sr. Prefeito, por forga do disposto na Constituigao
Estadual e na Lei Organica Municipal.
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Cémara Municipal de Colatina
Pal4cio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

Esta comissdo ndo vé obice legal para a aprovagao do projeto em
analise.

PELO EXPOSTO, esta Comissdo & pela APROVAGAO do
PROJETO DE LEI N° 093/2016 com a emenda proposta pela
Comissado Permanente de Legislagado, Justica e Redagao Final.

Sala das sessfées, em J_Lf de ’\AAMG/ de 2016.

ELI YBRAZ BOLZANI MARLUCIO P. DO NASCIMENTO
PRESIDENTE ‘ VICE-PRESIDENTE

HELIO DA SILVA (HELIO PRETO)
MEMBRO
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