CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS
Estado do Espirito Santo

Av. Agenor Luiz Heringer, 297, Centro, CEP: 29980-000, Pinheiros — ES.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
e-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br

CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

RESOLUGAO N° 059/2013
De 22 de janeiro de 2013.

“Acrescenta e Altera Dispositivos que Especifica da
Resolucao n° 053/2012, que Dispoe sobre a Reestruturacao
Administrativa, do Plano de Carreiras, Cargos e Salarios do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Pinheiros e da
outras providéncias.”

ROBSON FERNANDES E SILVA, Presidente da Camara Municipal de
Pinheiros-ES, no uso das prerrogativas que |lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e
Regimento Interno Cameral;

FAZ SABER que a Camara Municipal de Pinheiros-ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLU(;I\O:

Art. 1° - Fica Criado na Estrutura Administrativa da Camara Municipal
de Pinheiros - ES, no érgéo de Administracdo Especifica a Diretoria de Compras,
Almoxarifado e PatrimoOnio, passando o Capitulo III - DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA - do Titulo I - DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL - inciso V -
ORGAO DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA, do Art. 12 da Resolugdo n® 053/2012, a
vigorar acrescido da alinea “e)” na forma seguinte:

TITULO|
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
Artigo 1° - Inalterado.
Artigo 2° - Inalterado:
| - Inalterado.
[ - Inalterado.
CAPITULO |

ESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DE CARATER COMISSIONADO EM EXTINGAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Artigo 3° - Inalterado.
Artigo 4° — Inalterado.

Artigo 5° - Inalterado.



CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS
Estado do Espirito Santo

Av. Agenor Luiz Heringer, 297, Centro, CEP: 29980-000, Pinheiros — ES.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
e-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br

CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

Artigo 6° - Inalterado:
§ 1° - Inalterado.

§ 2° - Inalterado.

Artigo 7° - Inalterado.
Artigo 8° - Inalterado.
Artigo 9° - Inalterado.
Artigo 10 - Inalterado.

Paragrafo Unico - Inalterado.

CAPITULO Il
ESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DE CARATER EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL
DE PINHEIROS
SEGAOI
DOS CONCEITOS
Artigo 11 - Inalterado:
| - Inalterado;
I - Inalterado;
Il - Inalterado;
IV — Inalterado;
V - Inalterado;
CAPITULO Ill

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Artigo 12 - Inalterado:
| - ORGAO DELIBERATIVO
a) - Inalterado
Il - GRGAO TECNICO
a) - Inalterado
Il - ORGAOS DE DIREGAO

a) - Inalterado
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IV - ORGAO DE ASSESSORAMENTO

a) - Inalterado

b) - Inalterado

¢) - Inalterado

d) - Inalterado

V - ORGAO DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
a) - Inalterado

b) - Inalterado

c) - Inalterado

d) - Inalterado

e) - Diretoria de Compras, Almoxarifado e Patriménio.

Art. 2° - Fica Criado o Cargo de Provimento em Comissao de
Controlador Geral, de livre escolha e nomeacdo do Presidente da Camara Municipal de
Pinheiros - ES, passando o Paragrafo Unico do Artigo 36 da Resolugdao n® 053/2012 a vigorar
com a seguinte redagao:

SEGAO IV
DA CONTROLADORIA INTERNA
Artigo 36 - Inalterado.

§1°- Em decorréncia do disposto no Caput deste Artigo fara parte desta Unidade os cargos de 01
(um) Controlador Geral auxiliado de 01 (um) Controlador Interno cujo provimento, grupo ocupacional, quantitativo, atribuicdes e
requisitos e os respectivos vencimentos estao ordenados nos anexos da presente Resolugao.

§2° - A Controladoria é dirigida pelo Controlador Geral, a quem compete superintender e
executar todos os trabalhos pertinentes a Controladoria da Camara.

) §3° - O Controlador Geral excetua-se da norma especifica da carga horaria em conformidade com
o Paragrafo Unico do Art. 10 da Resolugdo n° 053/2012.

Art. 3° - Fica Criado o Cargo de Provimento em Comissdo de Diretor
de Patrimoénio, de livre escolha e nomeacdo do Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
- ES, cujo provimento, grupo ocupacional, quantitativo, atribuicbes e requisitos e os
respectivos vencimentos estao ordenados nos anexos da presente Resolucgdo.

Art. 4° - Fica Criado 01 (um) Cargo de Provimento Efetivo de
Assistente Administrativo Patrimonial cujo provimento, grupo ocupacional, quantitativo,
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atribuicbes e requisitos e os respectivos vencimentos estdao ordenados nos anexos da
presente Resolugao.

Art. 5° - A ocupacgao do cargo de Provimento efetivo de que trata o
artigo 4° da presente resolucdo se dara na forma dos artigos 37 a 40 da resolugdo n©
053/2012 e dos anexos da presente Resolugao.

Art. 6° - Até a efetivagdo do concurso publico para provimento do
cargo efetivo de Assistente Administrativo Patrimonial fica o Presidente da Camara Municipal
de Pinheiros — ES, autorizado a recrutar e preencher o respectivo cargo através de Processo
Seletivo Simplificado, desde que preencha as qualificacbes para o exercicio da fungdo, cujo
vencimento sera o correspondente ao do cargo efetivo constante dos anexos da presente
Resolucao.

Art. 7° - Fica acrescida ao Capitulo V - DA COMPETENCIA DOS
ORGAOS DE ADMINISTRAGCAO ESPECIFICA da Resolucdo n° 053/2012, a Secdo V — DA
DIRETORIA DE COMPRAS, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO, passando a vigorar na
forma seguinte:

CAPITULO V
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
SEGAOI
DA DIRETORIA GERAL DA CAMARA

Artigo 30 - /nalterado.
Artigo 31 - Inalterado.
Paragrafo Unico - Inalterado.

SEGAOII

DA CONTABILIDADE

Artigo 32 - Inalterado:
| - Inalterado;
Il - Inalterado;
Il - Inalterado;
IV - Inalterado;

V - Inalterado.
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Paragrafo Unico - Inalterado.

Artigo 33 - Inalterado.

§ 1° - Inalterado.

§ 2° - Inalterado.

Artigo 34 - Inalterado.

SEGAOII

DA TESOURARIA

Artigo 35 - Inalterado.
Paragrafo Unico - Inalterado.

SECAO IV

DA CONTROLADORIA INTERNA

Artigo 36 - Inalterado.
Paragrafo Unico - ...

SEGAOV

DA DIRETORIA DE COMPRAS, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Artigo 36 - Inalterado.

Paragrafo Unico - Inalteradbo.

Art. 36-A. A Diretoria de Compras, Almoxarifado e Patrimdnio destina-se a agéo, planejamento,
coordenagao, execugao, controle de compras, supervisionar o recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distribui¢do do
material de consumo e permanente, destinado aos diversos d6rgdos e setores da Camara Municipal, programar, coordenar,
executar e controlar as atividades relacionadas a administragéo de patriménio, manutencdo e conservagdo de bens méveis e
imbveis e a seguranca patrimonial.

§1° - A Diretoria de Compras, Almoxarifado e Patrimonio ¢ dirigida pelo Diretor de Patrimonio, a
quem compete superintender e executar todos os trabalhos pertinentes do Setor.

§2° - Em decorréncia do disposto no Caput deste Artigo fara parte desta Unidade o cargo em
comissdo de 01 (um) Diretor de Patriménio, de livre escolha e nomeagao do Presidente da Camara Municipal de Pinheiros — ES
auxiliado de 01 (um) Assistente Administrativo Patrimonial cujo provimento, grupo ocupacional, quantitativo, atribuicbes e
requisitos e os respectivos vencimentos estao ordenados nos anexos da presente Resolugao.

Art. 8 — Em decorréncia do disposto no art. 64 da Resolugdo n©
053/2012, o Anexo III - Vencimentos Dos Cargos De Provimento Comissionado Do Quadro
De Pessoal Da Camara Municipal De Pinheiros e o Anexo VI - Vencimentos Dos Cargos De
Provimento Efetivo Do Quadro De Pessoal Da Camara Municipal De Pinheiros - ES, no campo
CARGA HORARIA SEMANAL, constante da Resolugao n° 053/2012 e Anexo III -
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Vencimentos Dos Cargos De Provimento Efetivo Do Quadro De Pessoal Da Camara Municipal
De Pinheiros da Resolugdao n°® 056/2012, que fixam a Carga Horaria semanal dos
Servidores desta Casa de Leis, passam a vigorar com a seguinte redacgdo:

RESOLUGAO N° 053/2012
ANEXO Il
VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE PINHEIROS
DENOMINAGAO DOS CARGOS R$ |VENCIMENTO | CARGA HORARIA SEMANAL
ASSESSOR PARLAMENTAR R$ 1.000,00 30 Horas
PROCURADOR GERAL R$ 3.850,00 REVOGADO
CHEFE DE GABINETE R$ 2.000,00 30 Horas
ASSESSOR ADMINISTRATIVO R$ 1.000,00 30 Horas
CHEFE DOS SERVICOS DE TESOURARIA  |R$ 2.000,00 30 Horas
ANEXO VI
VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
PINHEIROS
DENOMINAGAO DOS CARGOS R$ VENCIMENTO CARGA HORARIA SEMANAL
CONTROLADOR INTERNO R$ 1.500,00 30 Horas
PROCURADOR JURIDICO R$ 1.500,00 INALTERADO
AUXILIAR DE CONTABILIDADE R$ 800,00 30 Horas
AUXILIAR DE SECRETARIA R$ 630,00 30 Horas
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO R$ 630,00 30 Horas
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS R$ 622,00 30 Horas
ASSISTENTE FINANCEIRO R$ 800,00 30 Horas
MOTORISTA R$ 680,00 30 Horas
TELEFONISTA R$ 622,00 30 Horas
VIGIA RS 622,00 30 Horas
OPERADOR DE SOM R$ 622,00 30 Horas
CONTADOR R$ 1.500,00 30 Horas
ASSISTENTE LEGISLATIVO R$ 1.500,00 30 Horas
RESOLUGAO N° 056/2012
ANEXO Il
VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
PINHEIROS
DENOMINAGAO DOS CARGOS R$ VENCIMENTO CARGA HORARIA SEMANAL
PROCURADOR JURIDICO R$ 1.500,00 20 Horas
TELEFONISTA R$ 622,00 30 Horas
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Art. 9° - As despesas decorrentes da aplicacdo desta resolucdo
correrdo por conta das dotagGes orcamentdrias proprias consignadas no vigente orgamento.

Art. 10 - Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pinheiros-ES,

Em, 22 de janeiro de 2013.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente
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ANEXO I

RELACAO NOMINAL E DA QUANTIDADE DOS CARGOS DE PROVIMENTO
COMISSIONADO DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

DENOMINAGCAO DOS CARGOS QUANTIDADE
CONTROLADOR GERAL 01
DIRETOR DE PATRIMONIO 01

TOTAL 02
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ANEXO 11

DOS CARGOS E ATRIBUIGCOES DO QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO
COMISSIONADO DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Das Descrigbes Sintéticas, das Atribuigdes Tipicas e dos Requisitos dos Cargos do Quadro de
Pessoal de Provimento comissionado da Camara Municipal de Pinheiros

I - CONTROLADOR GERAL

I - DESCRIGCAO SINTETICA

Compreende o cargo que se destina dirigir, superintender e executar todos os trabalhos
pertinentes a Controladoria Interna, assegurando a fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade
na gestdo dos recursos da Camara Municipal de Pinheiros/ES, inclusive para efeito de
cumprimento pelo Tribunal de Contas do Estado, das obrigagdes de fiscalizacao e controle
externo que a Constituicdo e a Lei Organica lhe confere.

II - ATRIBUICOES TiPICAS

- comandar e supervisionar a execugao das atribuicdes, bem como zelar pelos interesses da
administracdo legislativa municipal, avaliando as agGes do governo na gestdo do patrimonio
publico, na captagdo e execucdo dos recursos publicos, atuando de forma preventiva e
corretiva.

- emitir instrugdes normativas, de observancia obrigatéria no Legislativo Municipal, com a
finalidade de estabelecer a padronizagao sobre a forma de controle interno.

- Auxiliar os técnicos e/ou os grupos interdisciplinares do controle externo no levantamento,
tabulagdo, analise e critica de informacdes, inclusive de natureza estatistica, financeira,
econOmica e contabil.

- Realizar as atividades de controle externo necessarias ao funcionamento da Camara
Municipal;

- Realizar trabalhos de organizagdo, atuando individualmente ou com auxilio de servidores
previamente indicados pela Presidéncia, no sentido de investigar, examinar, analisar e relatar
atos e fatos relacionados com atos da Administracdo da Camara sujeitos a apreciacdo do
Tribunal;

- Instruir as decisOes da Presidéncia no tocante a adequacgdo e compatibilidade dos mesmos
atos com os principios constitucionais da Administracdo Publica, bem assim com as
disposicOes legais e normativas a que estejam sujeitos os Legisladores;
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- Participar da instrucdo dos processos que devam ser apreciados por qualquer dos 6rgaos do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

- Analisar, especialmente, as prestacées de contas dos Presidentes da Camara, inclusive para
efeito de cumprimento pelo Tribunal de Contas do Estado, das obrigacdes de fiscalizagdo e
controle externo que a Constituigdo e a Lei Organica lhe confere;

- Assessorar e exercer os 6rgdos técnicos e cargos de assessoramento de controle externo do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

verificar a exatiddo dos dados financeiros e contabeis da Camara;

acompanhar a execucdo dos programas orgcamentarios;

constatar a veracidade das operacOes realizadas e a aplicacdao dos principios contabeis;
verificar o cumprimento da legislacdo no tocante aos processos de licitagao;

identificar situacdes onde os controles sdo inadequados, gerando riscos para a entidade;

- orientar na revisdo de processos para reestruturacdo ou visando ajustes para o seu
aperfeicoamento;

- proceder auditoria em folha de pagamento, verificando a exatidao dos dados langados em
conformidade com a legislacdao que disciplina o assunto;

- acompanhar todos os atos determinados pela Mesa Diretora, desenvolvendo estudos,
levantamentos e planejamentos que visem a implantacdo de servicos tendentes a
racionalizar as rotinas da Camara Municipal, sempre em coordenagdo com os demais érgaos
da Edilidade.

- zelar pela boa utilizagdo, manutencdo e guarda dos bens patrimoniais da Camara.

III - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrugdo nivel superior em Direito acrescido de habilitagdo legal - OAB para o exercicio da
funcdo, Administragdo, Economia ou Ciéncias Contabeis estes acrescidos dos registros nos
orgaos das respectivas classes;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com as obrigacoes eleitorais;

- Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao;

IV - NOMEACAO
Nomeacdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal.
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I - DIRETOR DE PATRIMONIO

I - DESCRIGCAO SINTETICA

Compreende o cargo que se destina administrar e desenvolver atividades correlatas a
gestdo, manutencgdo e conservagdo do Patrimonio, executando, inclusive, outras atividades
inerentes a sua area de competéncia, Elaborando, coordenando, supervisionando, avaliando
e executando atividades relacionadas com a administracdo de material e patrimonial;
informacgdo, documentagao, processos, compras, finangas, orcamentos e outras atribuicdes
correlatas no @mbito da da Camara Municipal de Pinheiros.

II - ATRIBUICOES TiPICAS

- participar da programacdo e execucao de planos da area de administracdo geral;

- acompanhar a legislagdo em vigor, relacionada a area de sua competéncia;

- elaborar e manter atualizados os manuais da Camara Municipal de Pinheiros;

- emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

- realizar inventarios fisicos periddicos confrontando a existéncia, estado de conservacdo e
localizagdo dos bens patrimoniais registrados e sua distribuicdo real nos 6rgaos da Camara
Municipal de Pinheiros;

- participar do processo de avaliacdo do programa geral de compras da Cdmara Municipal
de Pinheiros;

- elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolugdo de custos;

- fornecer andlise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em
programacao, planejamento, preparo de orcamentos e outras atividades funcionais;

- participar da elaboragao do orgamento;

- participar de pericias contabil/econdmica/financeira;

- desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicdo, elaborando rotinas de trabalho;

- desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

- Auxiliar o procedimento licitatério, assim como dispensa e/ou inexigibilidade de licitacdo de
compras de bens, servigos e obras, quando devidamente autorizados, da Camara Municipal;

- Fazer cumprir as normas vigentes a licitagdo em especial a Lei 8.666/93 e suas alteragdes e
Lei Federal n. 10.520/02, Decreto Federal n. 5.450/05.

- Observar as orientacbes e pareceres da Procuradoria Geral legislativa da Céamara
Municipal.

- Solicitar pareceres juridicos em todos os processos de licitacdo de compra de bens, servigos
e obras;

- Auxiliar na elaboracdo de Editais de Licitagoes;
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- Enviar os documentos pertinentes aos procedimentos licitatérios para o Tribunal de Contas
do Estado, de acordo as resolugdes e/ou instrucdo normativas vigentes;

- Gerenciar e controlar os registros de precos;

- Controlar, registrar, analisar e distribuir processos administrativos;

- Registrar e Controlar o cadastro anual das pessoas juridicas.

- Registrar e Controlar todos os Contratos firmados pela Camara Municipal, observando seus
prazos e respectivos aditamentos quando necessarios.

- Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de material e patrimonio;

- Atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente recebidos pela area de
material e patrimonio;

- Acompanhar diariamente as rotinas de material e patrimoénio, principalmente através dos
indicadores, identificando e solucionando as anomalias cronicas;

- Propor medidas e tomar acgdes para reducao de custos;

- Cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos;

- Manter registro dos bens moéveis, controlando a sua movimentacdo;

- Verificar, periodicamente, o estado dos bens modveis, imdveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutencdo, substituicdo ou baixa patrimonial;

- Coordenar o recebimento, conferéncia e distribuicdo, mediante requisicdo, dos materiais
permanentes adquiridos;

- Fazer o recebimento provisério dos materiais permanentes e encaminhar notas fiscais para
serem atestadas pelas areas responsaveis pelo recebimento definitivo;

- Coordenar e gerir o arrolamento dos bens inserviveis, observada a legislacdo especifica;

- Coordenar e gerir periodicamente o inventario de todos os bens de consumo.

- Desenvolver outras atividades relacionadas a area administrativa, a critério da chefia
imediata ou institucional.

III - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter concluido o Ensino Médio.

- Ndo estar impedido por qualquer forma de exercer a funcdo comissionada

IV - NOMEAGAO
Nomeacdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal.
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ANEXO III

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO DO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

CARGA HORARIA
SEMANAL
CONTROLADOR GERAL R$ 4.475,59 30 Horas
DIRETOR DE PATRIMONIO |R$ 1.000,00 30 Horas

DENOMINAGAO DOS CARGOS (R$ VENCIMENTO
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ANEXO IV

RELAGAO NOMINAL E DA QUANTIDADE DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

DENOMINACAO DOS CARGOS QUANTIDADE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL 01
TOTAL 01
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ANEXO V

DOS CARGOS E ATRIBUIGOES DO QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO
DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Das Descrigoes Sintéticas, das AtribuigOes Tipicas e dos Requisitos dos Cargos do Quadro de
Pessoal de Provimento efetivo da Camara Municipal de Pinheiros

I - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL

-DESCRICAO SINTETICA
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefa da Diretoria de Compras,
Almoxarifado e Patrimonio, desenvolvendo atividades de apoio e suporte no setor correlato.

-ATRIBUIGCOES TiPICAS

- Auxiliar na analise a composicao de estoques, com o objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades efetivas;

- Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

- Auxiliar na elaboragao pedidos de compras para formagao ou reposicao do estoque;

- Manter relacao de materiais considerados excedentes ou em desuso;

- Receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisicdo, os materiais adquiridos;

- Controlar o estoque e a distribuicdo do material armazenado;

- Manter atualizados os registros de entrada e saida dos materiais em estoque;

- Atestar o recebimento de materiais;

- Realizar conferéncias mensais e anuais, com inventarios, fisicos e de valor do material
estocado;

- Fazer levantamento estatistico de consumo anual;

- Desenvolver outras atividades relacionadas a area de material e patrimoénio a critério da
chefia imediata ou institucional.

- Executar o atendimento das solicitacbes de materiais de consumo junto ao Almoxarifado;

- Auxiliar no controle, levantamento e solicitacdo de materiais de consumo;

- Receber e conferir os materiais de consumo;

- Armazenar e movimentar os materiais de consumo;

- Executar a atualizacdao da movimentacao no sistema de material;

- Executar a remessa das notas para Financeira e arquivamento das copias;

- Controlar semanal do estoque (inventario);

- Arquivar requisicdes e notas fiscais;

- Solicitar o abastecimento e requisitar gas e agua mineral;
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- Desenvolver outras atividades relacionadas a area de almoxarifado, compras e patrimonio,
a critério da chefia imediata ou institucional.

- Executar o atendimento das solicitagbes de materiais de permanentes junto ao patrimonio;
- Fazer o recebimento provisério e definitivo dos bens permanentes;

- Colher assinatura das notas fiscais atestando o recebimento definitivo do bem pelas areas
técnicas afins;

- Armazenar os materiais permanentes;

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

realizar servicos administrativos internos;

realizar tarefas externas sob determinacdo da Diretora Geral ou da Presidéncia;

executar outras tarefas que digam respeito a natureza do cargo.

-REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Estar em dia com as obrigacdes militares se homem;

- Estar em dia com as obrigacdes da justica eleitoral;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio.

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a funcdo comissionada

- RECRUTAMENTO:
- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

16



CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS
Estado do Espirito Santo

Av. Agenor Luiz Heringer, 297, Centro, CEP: 29980-000, Pinheiros — ES.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
e-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br

CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

ANEXO VI

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

DENOMINAGAO DOS CARGOS R$ | VENCIMENTO | CARGA HORARIA SEMANAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL R$ 678,00 30 Horas
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