PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N° 1266/2015
De 21 de julho de 2015.

“Extingue o cargo de Operador de som, constante da
Lei n° 1.194/2014, que “Dispoe sobre a estrutura
administrativa, do plano de carreiras, salarios do
guadro de pessoal da Camara Municipal de Pinheiros,
extingue e cria cargos e da outras providéncias”, na
forma que especifica.”

O Prefeito Municipal de Pinheiros, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribui¢cdes legais,

FACO SABER, que a Camara Municipal Aprovou e eu
Sanciono a seguinte lei,

Art. 1° - Fica extinto do Quadro de Pessoal Efetivo da
Camara Municipal de Pinheiros, o cargo de operador de som, definido pela Lei n°
1.194/2014, ficando os seus anexos 1V, V e VI, redigidos na forma do anexo | da
presente Lei.

Paradgrafo uUnico — O cargo extinto neste artigo se

encontra vago, néo provido.

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao.

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

Gabinete do Prefeito Municipal de Pinheiros—ES.
Em, 21 de julho de 2015.

ANTONIO CARLOS MACHADO
Prefeito Municipal

ERIC CERQUEIRA SILVESTRE
Procurador Geral
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ANEXO |

ANEXO IV

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

DENOMINAGCAO DOS CARGOS QUANTIDADE
CONTROLADOR INTERNO 01
PROCURADOR JURIDICO 02
CONTADOR 01
ASSISTENTE LEGISLATIVO 01
ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO 01
TECNICO ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL o1
ASSISTENTE TECNICO EM CONTABILIDADE o1
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02
MOTORISTA 01
TELEFONISTA 02
TOTAL 13

ANEXO V

DAS ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL DE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO DA
CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Das Descri¢cdes Sintéticas, das Atribuicbes Tipicas e dos Requisitos dos Cargos do Quadro de
Pessoal de Provimento efetivo da Camara Municipal de Pinheiros

1 - CONTROLADOR INTERNO

1.1 — DESCRICAO SINTETICA:

Compreende o cargo que se destina a auditar e analisar, especialmente, as prestacdes de contas da
Presidéncia da Camara, inclusive para efeito de cumprimento pelo Tribunal de Contas do Estado, das
obrigacdes de fiscalizacdo e controle interno que a Constituicdo e a Lei Orgéanica Ihe confere.

1.2 — ATRIBUICOES TIPICAS:

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional e auxiliando as unidades
executoras no relacionamento com o TCEES;

- Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com o controle interno e externo e quanto a
legalidade dos atos de gestéo, emitindo relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;

- Interpretar a pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execug¢do orcamentaria, financeira e
patrimonial,

- Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através
das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagéo
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proprias, nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios com
recomendagfes para o aprimoramento dos controles;

- Avaliar os cumprimentos dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Orcamentérias e no Orgamento, inclusive quanto a a¢gdes descentralizadas executadas
a conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscal e de Investimentos;

- Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

- estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestédo e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal;

- Exercer o controle das operag8es de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
ente;

- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poderes, para o retorno da despesa total com o pessoal ao
respectivo limite, caso necessario;

- Tomar as providéncias para a reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos
respectivos limites;

- Aferir a destinagéo dos recursos obtidos com a alienagcdo de ativos, tendo em vista as restricoes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Acompanhar a divulgacéo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucdo Orgamentaria eia
Relatorio da Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes em tais documentos;
- Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentaria e da Lei Orgcamentaria;

- Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos e outros instrumentos congéneres;

- Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletrdnico de dados em todas as
atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as
rotinas e melhorar o nivel das informacgdes;

- Instituir e manter sistema de informag8es para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de
Controle Interno;

- Verificar os atos de admisséo de pessoal, aposentadoria, reformas, revisdo de proventos e pensao
para posterior registro no Tribunal de Contas;

- Manifestar-se através de relatérios, auditorias, inspecfes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

- Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente a
Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as a¢Bes destinadas a apurar os atos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecon6micos que resultem em prejuizo ao eréario, praticados
por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

- Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela
Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

- Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre irregularidade e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas;

- emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Camara Municipal;

- Realizar outras atividades de manutencédo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno.

1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucado nivel superior em Direito acrescido de habilitacéo legal - OAB para o exercicio da funcao,
Administracdo, Economia ou Ciéncias Contabeis estes acrescidos dos registros nos 6rgdos das
respectivas classes;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com as obrigac¢fes eleitorais;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcao.

1.4 - RECRUTAMENTO:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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Il - PROCURADOR JURIDICO

2.1 - DESCRICAO SINTETICA

Compreende o cargo que se destina a prestar assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem
como representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, sempre que designado pelo
Presidente, que outorgara poderes especificos.

2.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Prestar assessoria juridica a Presidéncia, as Comiss@es da Camara e aos Vereadores;

- Assessorar ao Presidente, a Mesa Diretora e aos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da
Cémara Municipal, no estudo, interpretacdo e solucdo das questbes juridico-administrativas e
legislativas, pronunciando através de informacgBes e pareceres escritos sobre 0s processos que lhe
forem submetidos.

- Orientar quanto a legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela Camara, durante a
fase de elaboracdo dos mesmos;

- Defender judicialmente e extrajudicialmente, os direitos e interesses de competéncia do Poder
Legislativo, sempre que designado pelo Presidente da Camara Municipal, o qual conferird poderes
especificos;

- representar a Camara Municipal em Juizo, ativo e passivamente;

- Interpretar a legislacdo aplicdvel aos servicos afetos & Camara Municipal,

- Emitir por escrito os pareceres que lhe forem solicitados pela Presidéncia, fazendo os estudos
necesséarios no campo da pesquisa da doutrina, legislacdo e da jurisprudéncia;

- Buscar informagdes sobre Legislacdo Federal, Estadual e municipal, cientificando o Presidente dos
assuntos de interesse do Legislativo Municipal;

- Participar de Inquéritos administrativos e dar orientagéo juridica durante a realizacdo dos mesmos;

- Acompanhar e orientar todo processo de compra da Camara Municipal que necessite de licitagdo e
contratos de qualquer natureza;

- Auxiliar as ComissBes Permanentes e Temporarias da Casa na elaboracdo dos pareceres
respectivos e participar das reunides das mesmas;

- Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

- orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverdo ser exarados nos processos que
forem remetidos a decisdo do Presidente da Camara Municipal, antes e durante as Sessfes
Legislativas;

- apreciar todas as matérias antes da deliberagao do Plenério;

- assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordinarias, itinerantes e extraordinarias da Céamara
Municipal com rela¢@o as medidas regimentais a serem adotadas;

- coordenar o controle dos processos destinados a Mesa Diretora e as Comissdes;

- fiscalizar o controle dos registros em livros & Mesa Diretora e as Comissoes;

- superintender a elaboracdo dos pareceres das reunides da Mesa Diretora e das Comissdes;

- orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Camara Municipal referentes as
questdes juridicas;

- dar parecer em todos os processos de licitagdo promovidos pela Camara Municipal, antes de serem
encaminhados aos licitantes e antes da homologacédo pelo Presidente da Camara Municipal;

- dar parecer em todos 0s processos que contiverem contratos de quaisquer natureza, antes de sua
publicacéo;

- executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Céamara Municipal e
pela Mesa Diretora, relacionadas com suas atribui¢cdes.

2.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

- Instrucéo nivel superior em Direito, acrescido de habilitacédo legal - OAB para o exercicio da funcao;
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislacdo em Geral;

- Ter conhecimento da Administracdo Publica e do Direito Publico;

- Estar em dia com as obrigac¢@es eleitorais;
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2.4 - RECRUTAMENTO
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

[l — CONTADOR

3.1 - DESCRICAO SINTETICA:

Compreende o cargo que se destina a planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro
e pericias contaveis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as
determinacdes dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara.

3.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- Orientar e executar sob a orientacdo da Presidéncia da Casa, com certo critério, os trabalhos
contabeis e atividades relacionadas com a aplicacao e interpretacéo de leis, regulamentos ou normas
contabeis e financeiras;

- Organizar as contas de receitas e despesas do exercicio financeiro obedecidas nas normas legais
vigentes;

- Elaborar a proposta orgamentéaria da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

- Prestar assisténcia contabil aos 6rgaos de dire¢édo superior da Camara Municipal;

- Assessorar a autoridade superior nas relacdes com a Assessoria juridica e com o Tribunal de
Contas do Estado e da Unido, quando couber;

- Conferir, liberar e assinar juntamente com o Presidente as notas de empenho e as ordens de
pagamento;

- Responséavel pelo acompanhamento do cumprimento de prazos de remessas de documentos
contabeis para o Orgéo de controle externo;

- Elaborar, conferir e assinar com o Presidente da Casa, 0os balancetes mensais e receitas e
despesas e 0 demonstrativo das contas anuais da Camara Municipal;

- Dirigir a escrituracdo e langamentos de todas as operages orcamentarias e bancérias;

- Examinar e informar ao Presidente da Camara Municipal se os processos de pagamentos podem
ser efetuados;

- Executar outros servigos afetos a contabilidade da Camara Municipal.

3.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

- Instrugdo nivel superior em Ciéncias Contabeis e acrescido de habilitagdo legal para o exercicio da
profisséo;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Conhecer o Cddigo de Etica Profissional do Contabilista;

- N&o estar impedido por qualquer modo de exercer a fungéo.

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

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

IV - ASSISTENTE LEGISLATIVO

4.1 - DESCRICAO SINTETICA:
Assessorar diretamente o Presidente, bem como aos vereadores nas SessOes Plenarias e nas
ComissBes Permanentes, Temporarias ou Especiais.

4.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- auxiliar nas atividades de secretariado relativas a preparacao de proposi¢des, bem como redagao
de atos e revisdo e digitacdo de pronunciamentos;

- organizar e manter atualizado arquivo de documentos expedidos e elaborados, bem como os
servigos de fornecimento de cdpias aos interessados;

- organizar as atividades de atendimento, apoio e prestacdo de informacBes sobre legislacdo e
assuntos correlatos aos Vereadores;
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- promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos 6rgdos da
Cémara Municipal e providenciar sua distribuicdo;

- Executar outras fun¢des designadas pelo Presidente da Camara Municipal.

- Coordenar a classificaco, registro e a conservacgéo geral de processos e documentos legislativos;

- Redigir e participar da redacdo de documentos relativos aos trabalhos Legislativos de forma geral;

- Auxiliar na classificacdo de documentos a serem arquivados;

- Arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificacdo adotado, colocando-os em
arquivos estantes ou de outro local adequado para preserva-los dos riscos e extravios.

- Participar nos levantamentos de leis, regulamentos e instrucdes relativas aos assuntos de interesse
do Legislativo e da administracdo dos servicos da camara em geral, para fins de aplicacéo,
orientacdo e assessoramento.

- Executar todas as tarefas correlatas a escrituragao legislativa;

- Expedir documentos legislativos encaminhando-os a Presidéncia para o devido despacho dos autos.
- Auxiliar na confeccdo dos pareceres, bem como os requerimentos de urgéncia, indicagdes,
moc0Bes e demais expedientes simplificados da Mesa Diretora e dos Vereadores;

- Promover o registro, nos livros proprios, das leis, decretos legislativos, portarias e outros
documentos.

| — Instruir mediante determinacdo superior, para informagdo dos seguintes processos, mediante
distribuicdo a ser feita pelo chefe imediato:

a) - Processos de administrativos internos;

b) - Processos referentes a atos, contratos, convénios, acordos e ajustes funcionais;

¢) - Processos relativos a registros de decretos, portaria e resolugées;

e) - Processos referentes aos servidores da Camara;

Il - Incumbe, ainda, ao Assistente Legislativo:

a) - Manter registro sistematico da legislagdo comparada e jurisprudéncia atinentes aos assuntos de
sua competéncia:

b) - Integrar grupos de trabalho para estudo de matéria complexa ou peculiar a competéncia da
Camara Municipal;

c) - Exercer funcgfes diretivas e de assessoramento designadas pelo superior imediato;

d) - Desempenhar tarefas afins.

e) - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

f) - Tratar o publico com zelo e urbanidade;

g) - Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

4.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Ter conhecimento bésico da estrutura municipal e da Legislagdo em Geral;
- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcéo

- Ensino Médio Completo

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

V - ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO
5.1 - DESCRICAO SINTETICA:
Assessorar diretamente o Presidente, bem como aos vereadores nas Sessdes Plenéarias e nas

Comissdes Permanentes, Temporéarias ou Especiais.

5.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:
- Prestar assisténcia aos parlamentares em reunides plenarias e em compromissos oficiais;
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- Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos;

- Acompanhar matérias legislativas e as publicagbes oficiais de interesse da Mesa da Camara
Municipal;

- Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;

- Redigir oficios e correspondéncias e outras atividades correlatas;

- Gerenciar as acdes desenvolvidas em Plenario nas sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes;

- Comunicar e encaminhar a Presidéncia todo e qualquer pedido de uso das dependéncias da
Camara Municipal para o devido registro e providéncias;

- Proceder a interlocucdo social com visitantes que se dirigem ao Plenario da Camara Municipal
recepcionando-0s com respeito e urbanidade;

- Aucxiliar, em Plenario, os Vereadores na realizagdo de consultas aos bancos de dados para obter
informacdes sobre legislagfes necessdarias para subsidiar a atuacdo dos parlamentares e a
Presidéncia da Camara Municipal;

- Elaborar relatorios e atas das sessoes;

- Acompanhar a tramitac@o de processos legislativos;

- Auxiliar na organizagdo de arquivos e leis, decretos, resolu¢des, Emendas a Lei Orgéanica e demais
processos legislativos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia da Céamara Municipal de
Pinheiros.

- Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente.

- Quando designado pelo Presidente ou pela Direcdo da Casa, monitorar e desenvolver as areas de
protocolo, servico de malote e postagem;

- Quando designado, organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, peridédicos e outras publicacdes;

- Organizar e manter atualizado o indice geral de leis, resolucdes, decretos Legislativos e atos
normativos e administrativos;

- Responsabilizar-se pelas informacdes aos interessados a respeito de processos, papeis e outros
documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante recibo;

- Promover a numeracéo e expedi¢do de correspondéncias oficial;

- Manter servicos de protocolo da correspondéncias e de papéis, documentos, requerimentos e Leis;
- Examinar e registrar os processos legislativos em tramitagdo na Camara;

- Manter atualizado o sistema informatizado de informacdes Legislativas;

- Autorizar a retirada, por servidores e Vereadores, de processos arquivados;

- Organizar o sistema de registro e de referéncia e de indice necesséarios & pronta consulta de
qualquer documentos arquivado;

- Dar sequéncia a tramitacdo de processos legislativos;

- Promover a elaboracdo e determinar a expedicdo de atos da Mesa, da Presidéncia e das
Comissodes, resolucdes, decretos legislativos, autografos de leis, certidfes, leis promulgadas pelo
legislativo, convocagfes em geral, avisos e demais documentos;

— Expedir relatérios sobre o andamento de processos legislativos aos Vereadores;

- Rever periodicamente os processos legislativos arquivados, dando adequacédo a cada um,;

- Ajudar na organizacédo e coordenacédo de todos os eventos realizados na Camara;

- Organizar em arquivo a documentacéo parlamentar relativa a cada vereador;

— Organizar e manter em arquivo separado os projetos destinados a ordem do dia;

- Zelar e responsabilizar-se pelos processos, documentos e papeis em andamento, de interesse das
Comissoes;

- Receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-los, se necessério, distribui-los e controlar
sua movimentacgéao interna;

- Promover todos os servigos de digitacdo em geral;

- Planejar e organizar controlando todas as atividades sob sua responsabilidade;

- Promover o registro de tramitacéo dos projetos de leis e demais papéis, o despacho final e a data do
respectivo arquivamento;

- Apresentar, anualmente, ou quando for solicitado, o relatério dos trabalhos desenvolvidos pelo
orgéao;

— Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da mesa
e Secretaria.

5.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
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- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Ter conhecimento basico da estrutura municipal e da Legislagdo em Geral;
- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcéo

- Ensino Médio Completo

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

VI - TECNICO ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL

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

6.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- Analisar a composicdo de estoques, com o objetivo de verificar sua correspondéncia as
necessidades efetivas;

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

- Elaboracgé&o pedidos de compras para formacao ou reposi¢édo do estoque;

- Manter relagdo de materiais considerados excedentes ou em desuso;

- Receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisi¢cdo, 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 inventdrios, fisicos e de valor do material estocado;

- Fazer levantamento estatistico de consumo anual;

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

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

- Controlar, levantar e solicitar materiais de consumo;

- Receber e conferir os materiais de consumo;

- Armazenar e movimentar os materiais de consumo;

- Executar a atualizagdo da movimentag&o 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;

- Desenvolver outras atividades relacionadas a area de almoxarifado, compras e patrimonio, a critério
da chefia imediata ou institucional.

- Executar o atendimento das solicitacdes 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 0s materiais permanentes;

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

- realizar servi¢cos administrativos internos;

- realizar tarefas externas sob determinacgéo da Diretora Geral ou da Presidéncia;

- executar outras tarefas que digam respeito a natureza do cargo.

6.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Estar em dia com as obriga¢fes militares se homem,;

- Estar em dia com as obriga¢@es da justica eleitoral;

- Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao comissionada.
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6.4 - RECRUTAMENTO:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VIl — ASSISTENTE TECNICO EM CONTABILIDADE

7.1 - DESCRICAO SINTETICA:

Compreende o cargo que se destina colaborar e auxiliar nos trabalhos de analise, registro e pericias
contaveis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes dos
recursos patrimoniais e financeiros da Camara.

7.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- auxiliar na organizacéo dos servigos de contabilidade da Camara Municipal, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o0 método de escrituragdo, para possibilitar o controle
contabil, orgamentario e patrimonial;

- participar da elabora¢éo da proposta orcamentéria anual;

-Auxiliar na classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das operagbes realizadas, de
natureza orcamentéria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

-realizar as tarefas relativas a execugdo orgcamentaria e ao seu acompanhamento, na Céamara
Municipal, colaborando na emissdo de empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotagbes orcamentarias;

- Participar da elaboracao do balancete e o balan¢o orgamentario da Camara Municipal,

- Auxiliar na elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Camara Municipal nas &reas orcamentéria, financeira e patrimonial;

- Organizar relatérios sobre a situacdo econ6mica e financeira da Camara Municipal, transcrevendo
dados e emitindo pareceres;

- organizar os processos gerados ou recebidos na contabilidade,

- realizar a autuacdo, numeracgéo e controle de retiradas dos processos da contabilidade;

- auxiliar no arquivamento de documentos contabeis;

- elaborar despachos quando solicitado;

- auxiliar no pagamento de pessoal;

- Zelar pela manutencg&o dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

- Executar outras tarefas correlatas.

7.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacdo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcao;

- Ensino Médio Completo com formacdo no Curso Técnico de Contabilidade, ministrado por
Instituicdo credenciada e reconhecida pelo Ministério da Educacgéo e registro no Conselho Regional
de Contabilidade.

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

VIII - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

8.1 - DESCRICAO SINTETICA:
Executar servigos de limpeza, arrumacéo e conservagao dos proprios publicos, bem como auxiliar no
preparo de alimentacdo quando solicitado.

8.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- Preparar e servir café, ch4, sucos e etc., aos servidores, vereadores e visitantes, bem como, no
preparo de alimentos quando devidamente solicitados;

- Recolher o lixo, acondiciona-lo e deposita-lo em local adequado;

- Manter arrumado todo o material sob sua guarda;
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- Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, bem como servicos de entrega,
recebimento, confecgdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas
previamente definidas.

- Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias internas e externas da
Camara, bem como servicos de entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os
materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas.

- Efetuar a limpeza e conservacao de utensilios, méveis e equipamentos em geral, para manté-los em
condicdes de uso.

- Executar atividades de copa.

- Auxiliar na remocao de mdveis e equipamentos.

- Anotar e transmitir informacg@es e recados, bem como receber, separar e entregar correspondéncias,
papéis, jornais e outros materiais.

- Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.

- Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacgéo.

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutenc¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

- Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

8.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacdo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcao;
- Ensino Fundamental Incompleto.

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

IX-MOTORISTA

9.1 - DESCRICAO SINTETICA:
Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de assisténcia legislativa e ao Presidente
da Camara Municipal, bem como a Mesa Diretora.

9.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- conduzir veiculos em servigo exclusivo da Camara, dentro e fora do municipio;

- cuidar da limpeza, conservagdo e manutencéo do veiculo;

- manter fichas de controle de roteiros, percursos e quilometragem percorrida, gastos de combustivel,
lubrificantes e servicos mecanicos;

- recolher o veiculo a garagem, quando concluido o servigo do dia;

- comunicar ao seu superior imediato, qualquer anomalia no funcionamento do veiculo;

- executar outras tarefas que digam respeito a natureza do cargo.

9.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcao;

- Ensino Fundamental Incompleto

- Possuir CNH — Categoria “B”, expedida ha mais de 02 (Dois) anos.

9.4 — RECRUTAMENTO:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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X —=TELEFONISTA

10.1 - DESCRICAO SINTETICA:
Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de assisténcia legislativa e ao Presidente
da Camara Municipal, bem como a Mesa Diretora.

10.2 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- Distribuir as correspondéncias da Camara Municipal e dos Vereadores fazendo chegar aos
gabinetes parlamentares enderecados;

- Atender e fazer chamadas telefénicas quando solicitado para este fim e encaminha-las as
respectivas autoridades nos assuntos de interesse da Camara;

- Atender e fornecer informag6es ao publico

- Atender a agenda de trabalho das autoridades, previamente determinado por sua hierarquia
superior;

- Atividades de natureza repetitiva, envolvendo orientacdo e execucdo qualificada de trabalhos de
ligacdo telefbnica;

- Transmissédo e recebimento de mensagens pelo telefone e outras atribuicbes compativeis com sua
especializacao.

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

10.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral,

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcéo
- Ensino Fundamental Incompleto.

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

ANEXO VI

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

X CARGA HORARIA

DENOMINACAO DOS CARGOS R$ VENCIMENTO SEMANAL
CONTROLADOR INTERNO R$ 2.500,00 30 Horas
PROCURADOR JURIDICO R$ 4.475,59 30 Horas
CONTADOR R$ 1.630,00 30 Horas
ASSISTENTE LEGISLATIVO R$ 1.630,00 30 Horas
ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO R$ 1.000,00 30 Horas
TECNICO ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL R$ 1.000,00 30 Horas
ASSISTENTE TECNICO EM CONTABILIDADE R$ 1.250,00 30 Horas
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS R$ 724,00 30 Horas
MOTORISTA R$ 724,00 30 Horas
TELEFONISTA R$ 724,00 30 Horas
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