PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N° 1279/2015
De 17 de novembro de 2015.

"Altera a Lei n° 1194/2014, de 18 de mar¢o de 2014, que
‘Dispde sobre a estrutura administrativa, do plano de
carreiras, salarios do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Pinheiros’ e da outras providéncias"

O Prefeito Municipal de Pinheiros, Estado do Espirito Santo,

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

Art. 1° - Fica acrescentado aos cargos de Teécnico
Administrativo Patrimonial e Auxiliar de Servigos Gerais as seguintes atribuicdes:

ANEXO V

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

Das Descricdes Sintéticas, das Atribuicdes Tipicas e dos
Requisitos dos Cargos do Quadro de Pessoal de Provimento
Efetivo da Camara Municipal de Pinheiros.

VI - TECNICO ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL
6.2 — ATRIBUICOES TIPICAS

- Auxiliar diretamente e/ ou indiretamente 0
solicitante/requisitante de materiais/produtos/equipamentos,
nas respectivas especificagbes e na elaboragcdo do Termo de
Referéncia, possibilitando a adequada caracterizacdo de seu
objeto e indicacdo dos recursos orcamentarios para seu
pagamento e objetivando o alcance de um melhor
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enquadramento que expresse a composicdo de todos o0s
custos unitarios, permitindo a elaboracdo correta do processo

licitatério, dispensa ou inexigibilidade;

- Realizar orcamento detalhado para atender a legislacdo e

processos licitatérios;

- Preparar justificativas e/ou orientar a quem de direito quanto a
sua elaboracdo possibilitando legalmente a realizacdo de

procedimento licitatorio;

- Auxiliar nos processos de licitagdo, para aquisicdo de
materiais, equipamentos e servicos, encaminhando-os ao
Presidente a aprovacdo e, posterior, remessa aos setores

competentes;

- Auxiliar a comissao de licitacdo e/ou Autoridade Competente

na elaboracéo dos Editais;

- Elaborar as minutas de contratos, Minutas de Contratos,

Oficios;

- Manter contatos com fornecedores no sentido de dar
agilidade ao desenvolvimento regular do procedimento

licitatorio;

- Participar de forma efetiva, desde o inicio (abertura) até a
conclusao (fechamento) do processo licitatorio, auxiliando e/ ou
assessorando a Comisséo Permanente de Licitagao- CPL;

- Desenvolver outras atividades determinadas pelo Gestor da

Camara Municipal e relacionadas a area de licitaces;

- Participar do planejamento das compras de materiais de

consumo e permanentes;

- Acompanhar a legislagcdo em vigor, relacionada a area de sua

competéncia;

- Elaborar e manter atualizados as instrucbes normativas da
Camara Municipal de Pinheiros pertinentes as areas de

patrimoénio, almoxarifado e compras;

- Participar de reunides e grupos de trabalho;
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- Realizar inventarios fisicos periddicos confrontando a
existéncia, estado de conservacdo e localizacdo dos bens
patrimoniais registrados e sua distribuicdo real nos 6rgaos da

Camara Municipal de Pinheiros;

- Desenvolver e controlar o fluxo de papéis do setor de
almoxarifado, patriménio e compras, elaborando rotinas de

trabalho pertinentes ao setor;

- Desempenhar outras atribuicées que por suas caracteristicas,

se incluam na sua esfera de competéncia;

- Observar as orientacdes e pareceres da Procuradoria Geral

legislativa da Camara Municipal;

- Controlar as atas de registros de precos;

- Propor medidas e tomar acdes para reducdo de custos;

- Cadastrar o material permanente e 0s equipamentos

recebidos

- Manter registro dos bens moveis, controlando a sua

movimentacgao

- Verificar, periodicamente, o estado dos bens moveis, iméveis
e equipamentos, adotando as providéncias para a sua

manutenc¢ao, substituicdo ou baixa patrimonial

- Atender as disposi¢cdes previstas nas instrugcdes normativas
aprovadas pela Camara Municipal de Pinheiros, relacionadas

ao setor de Almoxarifado, Patrimoénio e Compras;

VI — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

8.2 - ATRIBUICOES TiPICAS

- Preparar e servir nas Sessbes Plenarias, Reunides e
Audiéncias, café, cha, sucos e etc., aos servidores, vereadores
e visitantes, bem como, no preparo de alimentos quando

devidamente solicitados pelo presidente.
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Art. 2° - Fica acrescentado ao cargo de Assessor
Administrativo as seguintes atribuicoes:

ANEXO Il

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

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

IV — ASSESSOR ADMINISTRATIVO
4.2 — ATRIBUICOES TIPICAS

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

- participar de reunides e grupos de trabalho;

- acompanhar a legislacdo em vigor, relacionada a area de sua
competéncia

- acompanhar as mudancas na legislagcdo, com vistas a orientar
0 presidente e os servidores quanto a implicagdes na aquisicao
de bens e contratacdo de servigos;

- Assessorar o Presidente nas decisdes e despachos, referente
aos processos de aquisicdo de bens e contratacdo de servicos;

- Assessorar nas demandas autorizadas pelo Presidente da
Camara, subsidiado as atividades inerentes ao processo de
aquisicao de bens e servigos, apoiando a atuacdo da Comissao
Permanente de Licitacao;

- Assessorar no planejamento e controle das atividades
inerentes aos processos envolvidos na aquisicdo de bens e
servicos;
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- Assessorar o Presidente da Camara no controle e andamento
dos processos de Licitacdo, dispensa e inexigibilidade em
curso;

- Assessorar na Cotacdo de preco junto ao mercado
fornecedor, buscado as melhores condicdes de preco e
pagamento, considerando o0s aspectos de qualidade,
produtividade, cumprimento de compromisso, segurang¢a no
fornecimento e atendimento nos requisitos desmandos;

- Assessorar a comissdo nomeada para a realizacdo do
inventario anual fisico quanto a elaboracgéo dos relatérios finais;

- Assessorar 0 Setor de Almoxarifado, Patriménio e Compras
na elaboracéo dos relatérios de reavaliacdo e depreciagao;

- Subsidiar na elaboracdo de Minutas de Editais e de
Contratos;

Art. 3° - O vencimento dos Cargos de Técnico Administrativo

Patrimonial e Auxiliar de Servigos Gerais passa a vigorar na forma seguinte:

ANEXO VI

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

DENOMINACAO CARGA HORARIA
DOS CARGOS ;Y| VENeEe SEMANAL
TECNICO 2.200,00 30 Horas
ADMINISTRATIVO RS
PATRIMONIAL
AUXILIAR DE RS 988,00 30 Horas
SERVICOS GERAIS

Art. 4° - O 82° do Art. 68, passa a vigorar da seguinte forma:
Art. 68 [...]

§2° - Ficardo automaticamente extintos os cargos de carater de
contratacdo temporaria descritos no caput, apos a devida
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posse e 0 exercicio dos aprovados no concurso publico para os
cargos criados pela presente Lei.

\Art. 5° - Fica revogado o §1° do Art. 68.

Art. 6° - O Art. 68, passa a vigorar acrescido do 85°, 86° e §7°,
com a seguinte redacao:

Art. 68 [...]

85° - O cargo em comissédo de Diretor De Patrimonio ficara em
transicdo pelo periodo de 05 (cinco) meses, contados da data
da posse do candidato aprovado no concurso publico para o
cargo de Técnico Administrativo Patrimonial.

86° - Durante o periodo de transicdo o Diretor De Patrimonio
respondera normalmente pelo Setor de Almoxarifado,
Patrimonio e Compras.

87° - Ficara automaticamente extinto o cargo em comissao de

Diretor De Patriménio, apdés o transcurso do periodo de 05
(cinco) meses.

Art. 7° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

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

Gabinete do Prefeito Municipal de Pinheiros — ES.
Em, 17 de novembro de 2015.

ANTONIO CARLOS MACHADO
Prefeito Municipal

ERIC CERQUEIRA SILVESTRE
Procurador-Geral



