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DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ICONHA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

0 Prefeito Municipal de Iconha, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribui¢des legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte Lei.

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. A acdo da CAmara Municipal de Iconha orientar-se-a no sentido
do desenvolvimento humano, social e econémico do Municipio e do
aprimoramento dos servigos prestados a populacdo, procurando sustentar as
normas legais em sua plenitude no que concerne a fiscalizacdo interna e
externa da coisa publica, voltadas para uma ac¢do planejada e transparente e
obedecendo aos principios fundamentais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 22, As atividades da administragdo da CaAmara serdo exercidas pela
Mesa Diretora e serdo objetos de permanente planejamento, coordenagdo e
controle, especialmente no que se refere a execugdo dos trabalhos necessarios
ao atendimento as reivindicagdes emanadas do Poder Executivo ou de
qualquer seguimento da sociedade.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO I
DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 32, A Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Iconha - ES
¢ a constante do ANEXO 1 desta lei e sera constituida dos seguintes ¢rgaos:
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1- ORGAO DELIBERATIVO
PLENARIO

I1 - ORGAO TECNICO
COMISSOES

I1I- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
PROCURADORIA GERAL
ASSESSORIA

COORDENADORIA LEGISLATIVA

IV- ORGAO DE DIRECAO
MESA DIRETORA

V - ORGAOS DE ADMINISTRAGCAO ESPECIFICA
ADMINISTRACAO

CONTROLE INTERNO

CONTABILIDADE

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Ti:rULo m
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPiTUl'.O I
DO PLENARIO

Art. 42, O Plenario é o orgao deliberativo da Camara, sendo constituido
pelos Vereadores em exercicio, com o local, forma e numero legal para

deliberar.

§ 12. 0 local é o recinto da Sede da Camara.

§ 22. A forma legal para deliberar é a Sessdo regida de acordo com os
principios estabelecidos na Lei Organica Municipal e Regimento Interno da

Cdmara Municipal.
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§ 32. O numero € o quérum determinado na Lei Orgdnica Municipal e no
Regimento, para a realizagdo das Sessoes e para as deliberacdes ordindrias e
especiais.

§ 42. Competem ao Plendrio as atribui¢des constantes na Lei Orgénica
Municipal e no Regimento Interno.

CAPITULO II
DAS COMISSOES

Art. 52. As Comissoes sao constituidas pelos Vereadores em carater
permanente ou transitério com finalidade de emitir pareceres especializados,
procederem a estudos, realizarem investigacbes e representarem o
Legislativo.

Paragrafo unico. As espécies, as denominacdes e as atribuicoes das
Comissdes estdo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno
da Camara.

CAPITULO III
DA MESA DIRETORA

Art. 6°. Compete a Mesa as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos
trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo com o
disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Cidmara
Municipal de Iconha-ES.

Paragrafo tinico. A composicao da Mesa Diretora e as atribuicdes dos
seus membros estdo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento
Interno da Camara Municipal.

CAPITULO IV
DA PROCURADORIA

Art. 7°. A Procuradoria é um 6rgido subordinado diretamente ao
presidente que visa prestar assessoramento juridico ao mesmo, a Mesa, as
Comissdes e as Diretorias atuando em defesa dos interesses da CAmara, em
jufzo ou na esfera administrativa;
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§ 1.2, Cabera ainda a emissdo de pareceres, orientagdes juridicas, minutar
editais e contratos, como também colaborar com a Diretoria-Administrativa na
definicdo de estratégias de acdo visando o desenvolvimento das atividades
correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

§ 2.2 O procurador goza da garantia de independéncia e das
prerrogativas proprias dos advogados, de conformidade com o estabelecido
na legislacdo profissional, inclusive quanto a imunidade pelas opinides que
emitir no exercicio de suas funcoes.

CAPITULO V
DAS ASSESSORIAS

Art. 8°. A Assessoria € um drgdo de acdo de assessoramento técnico
ligado aos Vereadores, comissdes e 6rgaos da administracio.

Paragrafo unico. A Assessoria tem como &mbito de agio o
assessoramento técnico em Administracdo Publica, Processo Legislativo, Mesa
Diretora, Presidente, Vereadores e as Comissdes, podendo ser prestado por
consultoria especializada.

CAPITULO VI
DA COORDENADORIA LEGISLATIVA

Art. 9°. A Coordenadoria Legislativa é um o6rgao ligado diretamente ao
presidente, aos vereadores, tendo como ambito de agio o auxilio as
comissoes, coordenando os seus trabalhos, auxiliando, interpretando as
questdes legislativas.

Paragrafo unico. Cabera ainda auxiliar na elaboracio de proposi¢ies
de interesse dos Vereadores, promovendo o controle de prazos de
permanéncia dos projetos e documentos nas comissoes e O0rgiaos que o0s
estejam processando.
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CAPITULO VII
DA DIRETORIA

Art. 10. Compete a Diretoria Administrativa definir diretrizes, em apoio
as atividades institucionais, planejando, dirigindo, controlando o
desenvolvimento das atividades dos oOrgdos da Camara, bem como
coordenando cerimoniais e comunicagdes.

Paragrafo tinico. Promover a harmonizacgdo e integragdo dos processos
adotados pelas areas integrantes da Camara, bem como definir politicas de
integracao e valorizacao dos servidores, desenvolvendo trabalhos em
questdes relacionadas a organizacdo estrutural e funcional, e proceder a
regulamentagdo de questdes administrativas do funcionamento
~organizacional;

CAPITULO VII
DA CONTROLADORIA

Art. 11. A Controladoria é um d¢rgido de controle das atividades
funcionais da Camara, que visa orientar a Administracao, preservando os
interesses da Camara e prevenindo a ocorréncia de irregularidades, por
intermédio do acompanhamento contabil, financeiro, orcamentario,
operacional e patrimonial, consubstanciado na aplicacdo das técnicas de
trabalho desenvolvidas no ambito da Unidade de Controle Interno do
Municipio.

CAPITULO VIII
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 12. A Comissdo Permanente de Licitacdo visa & observancia dos
Principios da Legalidade, Moralidade, Economicidade, Eficiéncia e
Transparéncia, cabendo o planejamento da dindmica anual de contratagdes
demandadas e o processamento da fase externa das licitagdes, submetendo os
respectivos julgamentos a homologacao e adjudicacdo do titular do Presidente
da Camara, bem como a emissdo de parecer prévio acerca das dispensas e
inexigibilidades de licitacdo.
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CAPITULO IX
DA CONTABILIDADE

Art. 13. A Contabilidade é um 6rgao que visa gerenciar o
desenvolvimento dos trabalhos relativos as areas de contabilidade e controle
financeiro, de acordo com as normas legais e deliberagdes da Mesa, bem como
acompanhar a execucao do or¢amento da Camara e apontar necessidades de
suplementacdo ou anulacio de créditos.

SECAO 1
DO SETOR FINANCEIRO

Art. 14. O Setor Financeiro visa o desenvolvimento de atividades de
recebimento, movimentagao e controle de valores, bem como a conciliagio
bancaria e efetuacdo de pagamentos de responsabilidade da Camara.

SECAO 11
DO SETOR DE COMPRAS

Art. 15, O Setor de Compras visa efetuar processos de suprimento de
material de consumo, bens e servigos, por meio de compra ou contratagao,
bem como acompanhar o andamento dos processos licitatorios, e proceder a
conferencia de materiais adquiridos e notas fiscais.

SECAO III
DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Art. 16. O Setor de Almoxarifado é responsavel pelo recebimento,
armazenamento, expedicdo dos bens moéveis e requisicdo, bem como o
registro de notas e encaminhamento a Contabilidade.

SECAO IV
DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 17. O Setor de Patriménio efetua a gestdo dos bens patrimoniais da
Camara, controlando sua aquisicdo, alocagao, recuperacao, deslocamento e
baixa, bem como seu registro geral.

Praga Darcy Marchiori, n° 11, Bairro Jardim Jandira, ICONHA-ES, CEP: 29,.280-000 6
CNPJ n® 27.165.646/0001-85 Tel.: (28) 3537 -1011- Fax: (28} 3537- 2223



PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA
ADMINISTRACAO 2009-2012

CAPITULO X
DA ADMINISTRACAO

Art. 18. A Administracdo é um orgdo de execucdo das atividades
cotidianas para o perfeito funcionamento da Camara Municipal, como
planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das
atividades ligadas a gestdo, bem como a relativa manutencao de apoio
administrativo.

SECAO I
DA OUVIDORIA E DA COMUNICACAO

Art. 19. A Ouvidoria Legislativa é o setor que tem como dmbito de acao
a coordenacdo e o controle das agcdes municipais através de uma relagao
institucional direta com a municipe nas questdes relativas a recebimento de
reclamagdes, representagdes e dentncias sobre atos da Administragao Publica
Municipal.

Art. 20. A Comunicacdo é o setor responsavel pelas providéncias de
comunicac¢do interna e externa da Camara Municipal.

SECAOII
DOS RECURSOS HUMANOS E DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Art. 21. O Setor de Recursos Humanos e o Departamento de Pessoal tém
como ambito de acdo, o planejamento, a coordenagao, o controle e a avaliagdo
das atividades relativas a desenvolvimento psicofuncional, captagdo e selegio

de recursos humanos, administracdo de pessoal, avaliacdo do desempenho
funcional.

§ 1°. desenvolvimento de trabalhos relativos as areas de preparo de
pagamento, registros funcionais e de controle de beneficios,

§ 22, acompanhar as mudangas na legislacao que interfiram nas rotinas
de pessoal, subsidiando e implementando as adapta¢oes necessarias;
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§ 32. manter arquivo de documentacdo referente a area de pessoal, em
observancia as exigéncias legais e manter atualizados os dados funcionais e
pessoais de servidores e vereadores;

§ 4°. efetuar os procedimentos relativos ao controle da vida funcional
do pessoal da Camara, em questoes relacionadas a frequéncia, férias,
movimentacao, carreira, tempo de servico e outras;

§ 5. controlar, organizar e preparar para publicacdo portarias,
deliberagdes e documentacdo relativa a pessoal, em conformidade com as
normas legais, e emitir declaragdes, certiddes e informacoes relativas a
pessoal.

SECAO III
DO PROTOCOLO

Art. 22, O Setor de Protocolo visa registrar e distribuir as
correspondéncias, receber e protocolar todas as certiddes, peti¢des,
requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos destinados a Camara
Municipal, bem como manter os livros de registro de protocolo de entrada e
saida de documentos, atender, quando solicitado, ao desarquivamento de
documentos diversos, e eliminar papéis, jornais e outros, quando necessério.

CAPITULO XI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS DOS ORGAOS

Art. 23. Os o¢rgaos devem funcionar perfeitamente articulados em
regime de mutua colaboragao, tendo como responsabilidades comuns:

I - cumprir e fazer cumprir a legislacdo, instrugdes e normas internas da
Camara;

II - dar solucdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer
sobre os que dependem de decisdo superior;

II - emitir informacgdes e esclarecimentos aos seus superiores
hierarquicos acerca dos assuntos de sua competéncia.
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TITULO IV
DOS CARGOS E SEUS PROVIMENTOS

CAPITULO I
DO PLANO DE CARREIRA EFETIVO

Art. 24. 0 Plano de Carreira efetivo institui e disciplina o regime de
relacdo entre os deveres dos Servidores da Cdmara Municipal de [conha - ES,
no que diz respeito as atividades e tarefas a executar e as correspondentes
retribuigcdes pecunidrias, e tem sua execugdo regulada pelos dispositivos que
estabeleceram o REGIME JURIDICO UNICO e o ESTATUTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS, e demais legislagdes complementares.

Art. 25. S3o partes integrantes deste Plano, a Relacdo dos Cargos
efetivos, a Tabela de Vencimentos, a descricdo e os fatores a serem
considerados em relagdo aos Cargos, conforme ANEXOS II, III e V,
respectivamente.

Paragrafo unico. Nio serdo incluidos neste Plano os casos de
Contratacao por Tempo Determinado para atender a necessidade temporaria,
de excepcional interesse publico, que respeitara o estabelecido em legislacao
especifica.

SECAO I
DOS CONCEITOS

Art. 26. Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:

1 - CARGO - Um conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades
cometidas a uma pessoa;

Il - GRUPO OCUPACIONAL - Um conjunto de Cargos que se referem as
atividades correlatas ou de mesma natureza de trabalho;

I - CARREIRA - Um agrupamento de Cargos, dispostos
hierarquicamente, de acordo com o grau de dificuldades das atribuicdes e
nivel de responsabilidade;
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IV - CLASSE - A designacdo literal correspondente a cada Carreira onde
se enquadra o Cargo, constituindo a linha natural de promogao do Servidor;

V - PROMOCAO HORIZONTAL - A passagem do ocupante do Cargo a
Classe imediatamente superior da mesma Carreira a que pertence.

SECAO 11
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

Art. 27. A Estrutura Basica do Quadro de Pessoal da Cimara constitui-se
dos seguintes Grupos Ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL NiVEL SUPERIOR - Compreende os cargos a
~que sdo inerentes as atividades relacionadas com servigos de supervisdo e
para as quais sdo exigidas habilitagao legal e formacao profissional de nivel
superior;

I - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO -
Compreende os Cargos inerentes as atividades de nivel médio, principais e
auxiliares, relacionadas com os servi¢cos de natureza técnica e administrativa;

Il - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO -
Compreende os Cargos que envolvem atividades profissionais relacionadas
com a transformacdo, utilizacdo e beneficiamento de metais, madeiras,
materiais de construcdo, pintura, eletricidade, hidraulica e canalizagao em
geral, bem como a preparacdo e conservagao de bens patrimoniais;

IV - GRUPO OPERACIONAL PORTARIA - Compreende os Cargos a que
sdo inerentes as atividades de nivel elementar e médio, principais e auxiliares,
relacionados com os servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia,
conservagao e transporte.

SECAO III
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 28. A C(lassificacdo dos Cargos e respectivos vencimentos,
constantes deste Plano, é fixada em 08 (oito) Carreiras, escalonadas de [ a VIII,
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conforme suas especificagdes e, para cada Carreira foram definidas Classes
correspondentes.

Paragrafo Unico. O quantitativo por Cargo, bem como as Carreiras,
Classes e Vencimentos, correspondentes sdo os constantes dos ANEXOS II e
[1.

Art. 29. A promogdo far-se-a alternadamente por antiguidade e por
merecimento, obedecido o intersticio de 03 (trés) anos.

§ 12. A promocdo por merecimento decorre do resultado da avaliagédo
de desempenho do servidor e devera ocorrer a partir do ingresso do servidor
em sua atividade;

§ 22. Para que haja avaliagdo de desempenho o Presidente da Camara
obedecera a norma que regulamenta a avaliacdo de desempenho do estagio
probatério dos servidores publicos da Camara Municipal de Iconha-ES.

Art. 30. As nomeacgdes dos concursados far-se-do sempre na Classe “A”
de cada Carreira a que pertence o Cargo.

Art. 31. As descrigdes e os fatores a serem considerados em relagao a
cada Cargo acompanham e fazem parte da presente Lei.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

Art. 32. Os cargos de provimento em comissao sao providos
independentemente de Concurso Publico, conforme descrito no ANEXO IV da
presente Lei.

Paragrafo tinico. Os Cargos a que se refere o caput deste artigo sdo de
livre nomeacao e exoneragao da Mesa Diretora.

Art. 33. O servidor efetivo que vier a ocupar Cargo Comissionado
podera optar pelo vencimento deste ou por acréscimo de 40% (quarenta por
cento) sobre seus vencimentos do cargo efetivo.
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SECAO I
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 34. As Carreiras Comissionadas (CC) e respectivos vencimentos
serdo fixadas em 08 (oito), conforme suas atribui¢des abaixo descritas:

A) PROCURADOR GERAL
Requisitos:

- advogado inscrito na Ordem dos Advogados, com experiéncia minima
de 3 (trés) anos;

- assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Orgaos que
compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal, no estudo,
interpretacdo e solucdo das questdes juridico-administrativas e legislativas,
pronunciando através de informagdes e pareceres escritos sobre os processos
que lhe forem submetidos;

- coordenar todas as atividades relacionadas com o controle dos
processos destinados a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e
Temporarias da Cimara Municipal;

- elaborar o controle dos processos que forem encaminhados a Mesa
Diretora e as Comissdes Permanentes e Temporarias da Cimara Municipal;

- assessorar na elaboracao de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e
de Resolugées, quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal;

- coordenar as informacgdes sobre Leis e Projetos Legislativos Federais e
Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Cimara dos que encerram assuntos
relevantes para o Municipio;

- representar a Cimara Municipal em Juizo, ativa e passivamente;

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

- apreciar todas as matérias antes da deliberagao do Plenario;

- assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordindrias e extraordindarias da
Camara Municipal com relagio as medidas regimentais a serem adotadas;

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

- fiscalizar o controle dos registros em livros;
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- superintender a elaboragdo dos pareceres das reunides da Mesa
Diretora e das Comissdes;

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

- dar parecer em todos os processos de licitagdo, promovidos pelas
diversas unidades Administrativas da Cdmara Municipal, antes de serem
encaminhados aos licitantes e antes da homologacdo pelo Presidente da
Camara Municipal;

- dar parecer em todos os processos que contiverem contratos de
quaisquer natureza, antes de sua publicacao;

- executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelos Presidentes
da Camara Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas com suas atribuicaes.

B) DIRETOR ADMINISTRATIVO
Requisitos:

- formagdo completa em curso superior em qualquer 4rea;

- dirigir, orientar e supervisionar as atividades exercidas pela Cimara
Municipal;

- promover o recebimento, numeragdo, distribuicio e controle de
movimentagoes de papéis nos 6rgios da Camara;

- fazer protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos,
resolugdes, requerimentos, mogdes, indicacdes, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissées;

- promover a organizacdo das pastas que foram os processos e dos
documentos recebidos para protocolo;

- promover registro de tramitagao de projetos de lei e demais papéis, o
despacho final e a data de respectivo arquivamento;

- supervisionar as atividades de informagdes solicitadas sobre o
andamento e despacho de projetos de lei e outros processos;

- promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores
e aos 6rgaos da Camara e providenciar sua distribuicio;

- formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente,
dando-lhes niimero e promovendo a sua publicacio;

- preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

- providenciar a publicagdo dos atos sujeitos a esta providencia, assim

com seu registro; -
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- providenciar, junto a imprensa, as retificacoes de textos dos atos
publicados, e rever os atos antes de envia-los para publicacio;

- executar outras atividades correlatas.

- organizar o sistema de referencia e de indice necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

- supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo,
mediante recibo;

- promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de
jornais e publicagdes de interesse da Camara e manter em arquivo jornais e
publicagdes oficiais sobre o Municipio;

- fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicagdes da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

- promover a lavratura das atas e atos referentes a pessoal e, ainda, dos
termos de posse dos funcionarios da CAmara;

- captar dados e transcricdo através do centro de processamento de
dados das atas das reunides plendrias e das Comissées da CAmara Municipal;

- executar outras atividades correlatas.

- na qualidade de responsavel pelas atividades de relagdes publicas da
Camara:

- supervisionar as atividades de informacdes ao publico acerca das
atividades da Cimara;

- promover a divulgag¢do das atividades da CAmara;

- fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferencias e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente:;

- programar solenidades, expedir convites e anotar todas as
providencias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos
programas;

- providenciar, junto ao érgao da imprensa escrita e falada, a cobertura
jornalistica de todas as atividades e de atos de carater publico da Cimara;

- preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a
divulgacao;

- executar outras atividades correlatas.

- promover a abertura e o fechamento da Cimara nos horarios
regulamentares;

- promover o hasteamento e baixar as bandeiras nacional, estadual e
municipal em locais e épocas determinadas;
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- manter as dependéncias do legislativo municipal com zelo, verificando
suas necessidades e transmitindo ao Presidente para as devidas providéncias;
- executar outras atividades correlatas.

C) COORDENADOR LEGISLATIVO
Requisitos:

Advogado inscrito na Ordem dos Advogados, com experiéncia minima
de 03 (trés) anos.

- planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos legislativos;

- assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e redigindo as
matérias e os pareceres, necessarios a apreciacdo do Plenario;

_ - assessorar a Mesa Diretora no andamento das sessbes, para o
cumprimento de todas as normas elencadas no Regimento Interno da Camara;

- assessorar os vereadores nas sessoes ordindrias e extraordinarias no
que se refere aos tramites regimentais;

- elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos e
Portarias, nas diversas areas de atua¢ao da CAmara Municipal;

- participar da elaboracdo da pega orgamentaria do Poder Legislativo,
dando a contribuicdo necessaria;

- emitir, redigir e digitar os pareceres das Comissdes Permanentes
Temporarias e Especiais, quando encaminhada para tal finalidade;

- manter o controle e registro dos processos destinado as comissdes;

- assessorar na lavratura de Atas e livros préprios das Comissoes
Permanentes Temporarias e Especiais, na realizacao das respectivas reunides
e deliberagoes;

- elaborar mensalmente relatorios das atividades desenvolvidas pela
Camara Municipal, encaminhando-os a cada Vereador;

- manter atualizada a legislacdo de interesse da Camara Municipal,
passando as informagdes as Comissdes Permanentes, as Comissdes Especiais
em funcionamento, 3 Mesa Diretora e a todos os Orgdos que compdem a
Camara Municipal;

- submeter a apreciacdo e parecer da Assessoria Juridica da Cimara,
todas as matérias antes da deliberacido do Plenario;

- assessorar o Presidente da Camara Municipal, na interpretacio de
matérias controvertidas de aplicagdo da Lei Organica Municipal e Regimento
Interno da Camara Municipal;
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- controlar a confecgao e publicagdo em avulso das proposicdes, na
forma regimental;

- encaminhar as matérias destinadas a publicacdo a Coordenacio de
Imprensa;

- preparar as atas das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes e
transcreveé-las em registros proprios;

- acompanhar o apanhamento taquigrafico das sessbes plendrias, das
comissoes permanentes e temporarias;

- expedir convocagdes, controlar os prazos das comissdes e relatores,
mantendo seus membros e os presidentes informados, prestando a
cooperacao que necessitarem;

- anotar, em livro préprio, as questdes de ordem levantadas em Plenario
e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

- responsabilizar-se pela guarda dos livros ou lista de freqiiéncia dos
Vereadores;

- conferir os textos das leis a serem publicadas bem como os respectivos
autografos, comunicando as irregularidades observadas;

- realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e aos vereadores;

- formalizar e expedir os atos relativos a Divisdo Legislativa;

- elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei,
resolucdes, decretos legislativos e demais atos devidamente aprovados,
encaminhando-os aos setores competentes;

- mediante solicitagdo dos vereadores ou das comissdes, elaborar
indicagdes e requerimentos, bem como outras matérias de carater legislativo;

- organizar e manter, sob sua guarda, cdpia de toda matéria legislativa
apresentada pelo Presidente, Vereadores e Comissdes, em pastas préprias e
individuais.

D) CHEFE DE GABINETE
Requisitos:

- formacao em curso de nivel médio completo;

- encaminhar as matérias de interesse da municipalidade da CAmara,
quando autorizados pelo Presidente, para publicagbes nos 6rgios da
imprensa;

- realizar as atividades de relagdes publicas da CAmara, juntamente com
seu superior hierarquico;
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- executar as tarefas a ela dirigida pelos superiores hierarquicos, nao
podendo contestar suas atitudes, nem levar ao conhecimento de outro colega,
a ndo ser, quando autorizado pelo superior;

- prestar assisténcia a Presidéncia do Legislativo em suas relagdes com
orgdos e entidades publicas, privadas e associa¢coes de classe;

- preparar e expedir a correspondéncia da Presidéncia;

- realizar as atividades de relagdes publicas da Camara Municipal;

- encaminhar projetos e outros documentos para apreciagio do
Presidente da Camara;

- auxiliar o Presidente em suas relagdes com autoridades e com o
publico em geral;

- executar outras atividades correlatas.

E) MOTORISTA
Requisitos:

- ensino fundamental completo e Carteira Nacional de Habilitagdo A;

- exercer a direcdo dos veiculos colocados a disposi¢do da Camara
Municipal;

- dirigir os veiculos da Cdmara em viagens e deslocamentos oficiais,
dentro e fora do Municipio;

- verificar as condicoes de funcionamento do veiculo antes de ser
utilizado;

- transportar documentos em geral, do Municipio para locais de
trabalho e outras reparticoes e vice-versa;

- zelar pela limpeza e conservacao de veiculos;

- comunicar a Cidmara as necessidades da mantenca em dia dos
documentos dos veiculos;

- executar outras atividades correlatas.

F) ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Requisitos:

- nivel médio completo e conhecimentos em informatica;
- executar servicos de recebimento, classificagdo, tramitagdo, registro,
guarda, arquivamento e conservagao de documentos em geral;

™\,
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- recepcionar as pessoas;

- prestar informagdes ao publico em geral;

- receber, efetuar e controlar ligagdes telefonicas;

- executar servicos de digitacdo, segundo padrdes estahelecidos;
executar servicos de reproducio de documentos;

- executar servi¢os de entrega e remessa de correspondéncia e outros
documentos;

- redigir oficios, ordens de servigos e outros, segundo orientacdes
superiores;

- preencher fichas, formularios, taldes, requisicdes, tabelas e outros;

- auxiliar no controle dos bens moveis e iméveis da CAmara, efetuando
inventario, tombamento, registro e sua conservagao;

- auxiliar na execucdo de coleta de pregos e no acompanhamento dos
processos de compras;

- auxiliar na elaboragao de relatérios de atividades desenvolvidas pela
Camara;

- executar outras atividades correlatas.

G) ASSISTENTE GERAL

Requisitos:

- nivel fundamental completo;

- abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal;

- limpar as dependéncias da Camara Municipal, varrendo, encerando e
lavando assoalhos, ladrilhos, pisos e vidragas;

- manter a higiene das instalag@es sanitarias e da cozinha;

- espanar moveis e janelas;

- arrumar a cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

- preparar e servir cafezinho, sucos e outros;

- solicitar, sempre que necessaria aquisicdo de material de limpeza e de
cozinha;

- cumprir mandados internos e externos;

- executar outras atividades correlatas.

H) COORDENADOR DE COMUNICACAO

Requisitos:
- nivel médio completo e conhecimentos em informatica;
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- alimentar e manter o portal virtual da Camara atualizado;

- contribuir e zelar para a consolidacdo de uma identidade e imagem
positiva do 6rgao perante a sociedade;

- planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados
com a comunicagdo interna e externa de agées bem como redigir matérias
sobre atividades da Camara e distribui-las a imprensa para divulgacao;

- promover o relacionamento entre a Camara e a imprensa e
intermediar as relagcdes de ambos, inclusive, na divulgacdo de informagdes
jornalisticas e no atendimento as solicitagdes dos profissionais dos veiculos de
comunicacao;

- agendar entrevistas individuais ou coletivas a serem concedidas a
veiculos de comunicagdo, quando solicitadas;

- assessorar na solugdo de problemas institucionais que influam na
posigao a entidade perante o publico;

- auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e o ptblico;

- fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides
de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;

- programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitas e
héspedes oficiais;

- providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e atos de carater
publico da CAmara Municipal;

- preparar a correspondéncia das matérias destinadas a divulgacdo;

- promover a orientagdo e coordenacao de todos os atos oficiais que por
forga de lei tenham que ser publicados;

- assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a
imprensa escrita, falada e televisada;

- prestar esclarecimentos sobre a Cimara Municipal, se autorizado pelo
Presidente;

- promover a organizacdo de arquivos de publicacdes relativas a
assuntos de interesse da Camara Municipal;

- supervisionar as matérias publicadas pelos érgdos da imprensa,
nacional e local, de interesse da Camara Municipal, dando-lhe a divulgacio
necessaria.

1) COORDENADOR DE OUVIDORIA

Requisitos:
- nivel médio completo e conhecimentos em informatica;
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- receber denuncias, representacdes e reclamagdes sobre atos
considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o interesse
publico, praticados por agentes ptblicos do Municipio;

- promover estudos e propostas em colaboracdo com os demais drgaos
da Administracdo Municipal, objetivando minimizar a burocracia prejudicial
ao bom andamento da maquina administrativa;

- sugerir a adogdo de providéncias que entender pertinente e necessaria
ao aperfeicoamento dos servigos prestados a populagdo pela Administragio
Publica do Municipio de Iconha;

- realizar semindrios, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse
da Administracdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica;

- as informagdes coletadas pela Ouvidoria Legislativa deverdo ser
mantidas em sigilo, bem como sobre sua fonte, sé podendo ser divulgadas
depois de instaurado o regular processo administrativo;

- executar de outras atividades correlatas.

J) ASSISTENTE DE VIGILANCIA
Requisitos:

- nivel fundamental completo;

- gerenciar as atividades desenvolvidas pela area de suporte
operacional em seguranca e estabelecer diretrizes de trabalho para a mesma;

- coordenar as atividades pertinentes a seguranga de pessoas,
instalagdes, veiculos, equipamentos e documentagido da Cimara;

- administrar o servico de vigildncia contratada;

- desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Art. 35. Fica criado o adicional de representacdo procuratéria,
correspondente a 1,2 (um inteiro e dois décimos) do vencimento basico do
cargo de Procurador Geral.

Art. 36. Fica criado o adicional de aperfeicoamento que sera concedido
aos Procuradores que computem titulagdo especial conferidos por
reconhecida Instituicdo de Ensino:
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a) Titulos de especialista em Direito em area vinculada ao Direito
Piblico, correspondente a 20% (vinte por cento), desde que acompanhados
da respectiva monografia;

b) Titulos de mestre em d&rea vinculada ao Direito Publico,
correspondente a 30% (trinta por cento), desde que acompanhados da
respectiva dissertacdo por Instituicdo de Ensino reconhecida;

c) Titulos de doutor em darea vinculada ao Direito Piblico,
correspondente a 50% (cinquenta por cento), desde que acompanhados da
respectiva tese por Instituicdo de Ensino reconhecida;

§ 12. Aos titulos de especialista, mestre ou doutor em areas vinculadas
ao Direito Privado sera concedido cinquenta por cento do adicional descrito
neste artigo.

§ 2°2. Em caso de extingdo ou redugdo dos adicionais descritos nesta Lei,
fica garantido aos procuradores em atividade na data da extingio e/ou
redugdo a incorporagdo em seus vencimentos dos valores (percentuais)
descritos nesta lei.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. Nenhum servidor perceberd vencimentos de valor inferior ao
salario minimo fixado pelo Governo Federal.

Art. 38. A Camara adotaré a politica salarial nos moldes da legislacio
vigente, obedecendo as normas legais de disponibilidade financeira,
respeitando a Lei de Responsabilidade Fiscal, sob pena de responsabilidade.

Art. 39. A jornada normal de trabalho dos servidores da Camara sera de
30 (trinta) horas semanais, nao podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, nem ser inferior a 06 (seis) horas diarias, facultada a
compensacdo de horario e a reducio da jornada mediante acordo coletivo de
trabalho, com excegdo dos cargos de procurador geral, procurador legislativo
e coordenador juridico, aos quais serao aplicados a carga horaria disposta na
Lei 8.906, de 4/7/1994.
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Art. 40. Poder4 haver prorrogacio da duragao normal do trabalho, por
necessidade do servico ou por motivo de forga maior.

§ 12, A prorrogagdo de que trata o caput deste artigo serd remunerada
na forma da Lei e nio podera exceder o limite de 02 (duas) horas diarias,
salvo nos casos de jornada especial.

§ 2°. Em situagdes excepcionais e de necessidade imediata as horas que
excederem 2 jornada normal serdo compensadas pela correspondente
diminui¢ido em dias subsequentes.

Art. 41. Atendida a conveniéncia do servigo, ao servidor que seja
estudante sera concedido o horario especial de trabalho, sem prejuizo de sua
remuneracio e demais vantagens, observadas as seguintes condicdes:

I - Comprovagdo da incompatibilidade dos horarios das aulas e do
servico, mediante atestado fornecido pela instituicao de ensino onde esteja
matriculado;

11 - Apresentacdo de atestado de freqiiéncia mensal, fornecido pela
instituicdo de ensino.

Paragrafo unico. O hordrio especial a que se refere este artigo
importara na compensacao da jornada normal com a prestagao de servigo em
horério antecipado ou prorrogado, ou no periodo correspondente as férias
escolares.

Art. 42. A freqiiéncia dos servidores serd apurada através de registros, a
ser definido pela Mesa da Cimara, pelo qual se verificarao, diariamente, as
entradas e saidas.

Art. 43. O registro de freqiiéncia devera ser efetuado dentro do horario
determinado para o inicio do expediente, com tolerancia de 15 (quinze)
minutos, no limite de 01 (uma) vez por semana e no maximo de 03 (trés) ao
més, salvo em relacio aos Cargos Comissionados, cuja freqiiéncia obedecera
ao que dispuser o regulamento.
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Paragrafo uinico. O atraso no registro da freqiiéncia, com a utilizacdo da
tolerancia prevista no “caput” deste artigo, terd que ser obrigatoriamente
compensado no mesmo dia.

Art. 44, O responsavel pelo controle e fiscalizacdo da freqiiéncia dos
servidores da Cadmara sera designado pela Mesa.

Art. 45. A fixacao do horario de trabalho dos servidores da CAmara sera
feita pela Mesa, podendo ser alterada por conveniéncia da Administracdo
sempre que entender necessario.

Art. 46. Fica a Mesa da Camara autorizada a proceder no Orcamento da
Camara, os reajustamentos que se fizerem necessarios, em decorréncia da
implantagdo desta Lei.

Art. 47. A Estrutura Administrativa da Camara entrardi em
funcionamento, gradativamente, 4 medida que os érgios que a compée forem
sendo implantados segundo as conveniéncias da Administracao Geral e as
disponibilidades de recursos.

Art. 48. A Camara manterd, para desenvolvimento de atividades
especificas, uma Comissdo Permanente de Licitagio composta de 03 (trés)
membros designados pela Mesa, com competéncia para proceder ao processo
licitatorio, a luz da legislagdo federal vigente.

Art. 49. E vedada a qualquer pessoa, estranha ao quadro, manusear
processos da Camara, salvo com anuéncia da Presidéncia, ocorrendo o infrator
em pena de responsabilidade.

Art. 50. A Camara Municipal promoverd o treinamento de seus
servidores, fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e da
conveniéncia dos servidores.

Art. 51. A Cdmara Municipal podera nomear através de provimento em
comissdo, em carater excepcional, de acordo com a conveniéncia interna
corporis, para os cargos efetivos, enquanto nao realizados concursos piiblicos.
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Art.52. A Camara podera gratificar por exercicio de funcio servidor
ocupante de cargo publico efetivo.

§ 1°2. As fungdes de confianga serdo instituidas por ato da Mesa
Diretora para atender aos encargos dos responsaveis pelas areas de trabalho
previstas na Estrutura Administrativa e pelo exercicio de responsabilidade
superior as atribuidas para o seu cargo e o servidor efetivo designado para
exercé-la podera perceber, além dos vencimentos do seu cargo de carreira,
uma gratificacdo adicional de 20 a 40% (vinte a quarenta por cento) do valor
do cargo efetivo.

§ 22, As fungdes de confianga ndo constituem situagdo permanente e
sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de fung¢ao publica especifica.

Art. 53. Os Servidores do Poder Legislativo, ocupantes de cargos
efetivos, contribuirdo para IPASIC, na forma da Legislagio Municipal, e os
ocupantes de Cargos em Comissao contribuirdo para o INSS.

Art. 54. O funcionamento da Camara, no que concerne a aplicagao de
penalidades, disciplinas e outros atos, tomar-se-4 como base de sustentagio o
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 55. As bandeiras do Brasil, do Estado do Espirito Santo e do
Municipio serdo diariamente hasteadas no edificio da Camara as 08h00min e
arriadas as 17h00min.

Paragrafo tnico. Em caso de Luto Oficial, as bandeiras serdo mantidas
a “meio-pau”.

Art. 56. Para a execugdo da presente lei, o Presidente da Camara
Municipal podera expedir regulamentos.

Art. 57. A gratificacao por adicional de fung¢do serd concedida ao
Servidor que aglutinar temporariamente fungdo outra que ndo a
correspondente ao cargo ocupado, devendo-se observar os limites
estabelecidos pelo art. 37, XI da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil.

Praga Darcy Marchiori, n° 11, Bairro Jardim Jandiva, [CONHA-ES, CE£P: 29.280-000 \J 24
CNPJn®27.165.646/0001-85 Tel.: (28) 3537 -1011- Fax: (28) 3537- 2223



PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA
ADMINISTRACAQ 2009-2012

Art. 58. Ao servidor ou agente politico que se deslocar da sede em
objeto de servico, capacita¢ao e representacio, conceder-se-a diaria a titulo de
indenizagao das despesas de alimentagdo e pernoite, conforme lei especifica.

Art. 59. Sdo partes integrantes desta Lei:

I- 0 ANEXO I que retrata os 6rgdos integrantes da estrutura
administrativa da Cimara Municipal;

Il - O ANEXO II que denomina os cargos efetivos, o seu quantitativo e
estabelece os seus niveis;

Il - O ANEXO III que estabelece a relagdo de nivel de carreira dos
cargos efetivos com seus respectivos vencimentos (tabela);

IV - O ANEXO IV que determina os padrdes (referéncias) dos cargos em
comissao, e estabelece o seu quantitativo com seus respectivos vencimentos;

V - 0 ANEXO V que estabelece as atribuicdes dos cargos de provimento
efetivos.

Art. 60. Esta Lei entrard em vigor na data de 01° de marco de 2012,
revogadas as Leis 447/2007, Lei 509/2008, Lei 518/2009, Lei 554/2009 e a
Lei 665/2011.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iconha, aos 14 (quatorze) dias do més
ezembro no de 2011 (dois mil e onze).

Der
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA
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ANEXO I
ORGAOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA
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e Promover a manutencdo de estoque e guarda, em perteita ordem de
armazenamento, conservagao e registro dos materiais de consumo da
Camara;

¢ Promover a manutengido atualizada da escrituragdo referente ao
movimento de entrada e saida de materiais em almoxarifado;

o Efetuar servicos referentes ao registro, tombamento, inventario e
conservacdo dos bens patrimoniais do Municipio;

o Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaracdes de recebimento e aceitagio do material;

* Promover o fornecimento dos materiais regularmente requisitados
para os diversos servigcos da Camara;

e Promover a organizacdo do cadastro de fornecedores, assim como a
elaboragao e manutengdo atualizada do catalogo de materiais;

e Promover o controle do consumo do material, para efeito da previsao
e controle de gastos;

e Promover o tombamento dos bens patrimoniais da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados;

e Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, requisi¢des, tabelas
e/ou outros;

¢ Orientar o controle dos bens moéveis da Camara Municipal, efetuando
o inventario, registros e a sua conservagao;

e Elaborar folha de pagamento de pessoal, efetuando calculos para
preenchimento das guias relativas as obrigagoes sociais;

e Preparar guias de acidente de trabalho, beneficios e aposentadoria,
efetuando os calculos necessarios;

e Controlar, sob supervisao, a freqiiéncia dos servidores municipais;

e Responsabilizar-se pela preparagdo da folha de pagamento e seus
reflexos;

e Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACAO DO CARGO:

Experiéncia: O cargo exige experiéncia comprovada de 1(um) a 2 (dois)
danos.
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Instrugao: 22 grau completo.

Esfor¢o Mental/Visual: O cargo exige atengdo mental/visual com grande
freqiiéncia para execu¢do de tarefas semi-rotineiras. Requer algum
discernimento, acdo independente e julgamento na revisio da variacio da
rotina.

Julgamento e Iniciativa: Embora de natureza rotineira, as tarefas sdo algo
variadas, regularmente o ocupante defronta-se com problemas originais,
exigindo iniciativa média para a execugao dos trabalhos atinentes ao cargo.

Responsabilidade pelo Patrimoénio: O ocupante usa ferramentas,
materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a
descuido sdo patentes, embora em grau reduzido.

Esforco Fisico: Esforco fisico quase inexistente. O ocupante nio lida com
pesos e permanece a maior parte do tempo sentado.

Equipamentos Utilizados: Computador, Maquinas de Escrever, calcular e
outros.
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo: RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

Grupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo

Carreira: I

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas relacionadas com auxilio a administracio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executam servicos de recepcao, triagem e informacoes ao publico;
Executam servigos de recebimento, classificacdo, registro, guarda,
arquivamento e conservacao de documentos em geral;

Executam servicos de telefonia em geral;

Faz ligacdes telefonicas, anota recados e os passa aos interessados;
Controla todas as chamadas, internas e interurbanas, emitindo
relatério ao final do més;

Confere as ligacoes efetuadas com a conta telefénica apresentada,
apresentando relatorio a chefia;

Receber, efetuar e controlar ligagoes telefonicas;

Executam outras atividades correlatas;

Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACAQ DO CARGO:

Experiéncia: O cargo exige experiéncia comprovada de 12 meses.

Instrucao: Segundo grau completo.
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Esforco Mental/Visual: O cargo exige atencdo mental/visual com
freqiiéncia, para execucao de tarefas, seguindo instrucdes detalhadas, com
acoes independentes e julgamento de decisdo simples.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do
ocupante sobre alternativa de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sao relatados a chefia para uma decisao.

Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupante lida com patrimdnio em
forma de equipamento e material, e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Esfor¢o Fisico: Alguma fadiga é produzida ao fim do periodo, pois o
ocupante permanece grande parte do tempo em uma mesma posi¢ao.

Equipamentos Utilizados: Computadores e similares.
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo: PROCURADOR LEGISLATIVO
Grupo Ocupacional: Grupo Ocupacional Nivel Superior

Carreira: VIII

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes a analise, orientacio e
assessoramento juridico, envolvendo conhecimento e interpretagdes com
grau superior de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e assessorar a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara no estudo,
interpretacao e solugdo das questdes juridicas, legislativas e
administrativas;

¢ substituir o Procurador Geral quando necessario ou impedido;
prestar assisténcia ao Procurador Geral quando requisitado;
defender em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses da Camara
Municipal;

e assessorar e orientar os Vereadores, as Comissdes e aos demais
6rgaos da Casa sobre assuntos pertinentes ao Legislativo;

e assessorar os Vereadores na elaboragdo de proposig¢oes legislativas;

¢ emitir pareceres juridicos nos processos encaminhados pela Mesa
para apreciagao juridica;

e executar de outras atividades correlatas;

e prestar esclarecimentos juridicos ao pubico em geral que tenham
acesso ao legislativo em busca de informacdes;

¢ defender em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses dos
Vereadores;
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e atender aos Vereadores no preparo de indicagdes, requerimentos e
correspondéncias para a apreciacao do Plendrio, quando solicitado;

A

e orientar os Vereadores quanto a tramitacdo de processos no
legislativo;

¢ auxiliar outros 6rgdos, quando solicitado;
executar outras atividades correlatas.

REQUISI SENCIAIS P AVALIACAO DO CARGO:

Experiéncia: Advogado inscrito na OAB, com situagdo regular, com
experiéncia pratica comprovada de 03 (trés) anos.

Instrugao: Curso superior completo e registro no 6rgao competente.

Esforco Mental/Visual: O cargo tem como ambito de agido o
assessoramento assistencial aos Vereadores, visando dar-lhes suporte em
suas relagdes com o piblico em geral.

Julgamento e Iniciativa: ocupante usa sua iniciativa proépria e
conhecimento técnico para solucionar e encaminhar os problemas
submetidos a analise.

Responsabilidade pelo Patrimdnio: O ocupante usa materiais e

equipamentos nos quais ha possibilidades de perdas, se houver descuido,
embora em grau reduzido.

Esfor¢o Fisico: Alguma fadiga é produzida ao fim do periodo, pois o
ocupante permanece grande parte do tempo em uma mesma posi¢ao.

Equipamentos Utilizados: Computadores e similares.
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DESCRICAO DO CARGO
Cargo: CONTROLADOR
Grupo Ocupacional: Grupo Ocupacional Nivel Superior

Carreira: VIII

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

O ocupante do cargo tem como atribui¢cées o controle interno da Camara
Municipal de Iconha, envolvendo conhecimento e interpretagdes com grau
superior de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e avaliar tempestivamente o atingimento das metas e resultados
previstos nos respectivos planos plurianuais, leis de diretrizes
orgamentarias;

e avaliar a veracidade da estimativa do impacto orgamentario-
financeiro, para as despesas obrigatérias de carater continuado,
conforme Lei Complementar 101/00;

» analisar a comprovacao de que a despesa criada ou aumentada nao
afetara as metas de resultados fiscais;

e avaliar quando solicitado pela Presidéncia ou Mesa Diretora, se a
concessdao ou ampliacdo de incentivo ou beneficio de natureza
tributaria por parte do Executivo, que decorra rentincia de receita,
esta devidamente acompanhada de estimativa de impacto
or¢amentario e financeiro, no exercicio em que deva iniciar sua
vigéncia e nos dois seguintes;

o verificar se os valores de contratos de terceirizacdo de méio-de-obra
da Camara Municipal, que se referem a substituicdo de servidores
serdo contabilizados como “Outras Despesas de Pessoal”, ou outro
elemento que o substitua;
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verificar se algum beneficio relativo a seguridade social foi criado,
majorado ou estendido, sem a indicagdo da fonte de custeio integral,
conforme paragrafo 59, do art. 195, da Constitui¢do Federal;
quando solicitado, expressamente por oficio, através das Comissoes
Permanentes ou Especiais, Mesa Diretora ou Presidéncia, emitir
parecer para verificagdo do cumprimento por parte do Poder
Executivo, do disposto no art. 25 da Lei Complementar 101/00 para
realizacao de transferéncias voluntarias a entidades;
avaliar se as destinagdes de recursos do legislativo para pessoas
fisicas ou para cobrir déficits de pessoas juridicas, foram autorizadas
por lei especifica, e atenderam as condi¢des contidas na Lei de
Diretrizes Or¢camentarias, desde que solicitado pela Mesa Diretora ou
Presidéncia;
analisar se a operacdo de crédito por antecipacdo de receita
or¢amentaria seguiu as determinagdes contidas no art. 38, da Lei
Complementar 101/00;
alertar durante a execucdo or¢camentaria, por escrito, a Mesa Diretora,
que nos dois ultimos quadrimestres do mandato da Presidéncia, o
responsavel legal ndo pode contrair obrigacdo de despesa que ndo
possa ser cumprida integralmente dentro do tdltimo exercicio, sem
que haja suficiente disponibilidade de caixa para suportar estas
despesas;
acompanhar se a receita de capital derivada da alienagao de bens e
direitos do patrimonio publico foram aplicadas erroneamente em
despesas correntes;
acompanhar permanentemente, junto ao setor contabil do legislativo,
o valor da receita corrente liquida;
verificar se novos projetos foram iniciados, sem a contemplagdo de
recursos para a conservagao do patriménio publico existente;
no mesmo sentido verificar se os instrumentos retro citados foram
amplamente divulgados, inclusive por meios eletronicos, e também se
foram enviadas tempestivamente ao Poder Legislativo;
em relagdo a consolidagdo das contas, verificar se a disponibilidade de
caixa do Legislativo consta de registro préprio;
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analisar, quando solicitado pela Mesa e Presidéncia, se o
demonstrativo das variagdes patrimoniais estd dando destaque
origem e destino dos recursos provenientes da alienagdo de ativos;
avaliar permanentemente o sistema de custos da Camara Municipal, e,
excepcionalmente, quando solicitado pela Mesa Diretora e
Presidéncia, o sistema de custos do Executivo, em atendimento aos
mandamentos insculpidos na Lei Complementar 101/00;

avaliar se o Relatorio Resumido da Execucdo Orgamentaria
consolidou a execugdo da Camara Municipal, e se atendeu os ditames
impostos pelos arts. 52 e 53, da Lei Complementar 101/00;

avaliar se o Relatério de Gestdo Fiscal da CAmara Municipal obedeceu
as imposi¢cdes contidas nos arts. 54 e 55, da Lei Complementar
101/00;

informar por escrito a Mesa Diretora, se o Executivo atendeu
plenamente os mandamentos insculpidos no art. 45, da Lei
Complementar 101/00, que fixa a sua obrigatoriedade de encaminhar
ao Legislativo a época do encaminhamento do Projeto de Lei das
Diretrizes Orcamentarias;

verificar as prestacdes de contas dos responsaveis pela aplicacio,
utilizagdo e guarda dos valores publicos e de todo aquele que, por
agao ou omissdo, der causa a perda, subtragdo ou extravio de valores,
bens e materiais de propriedade do Poder Legislativo.

aferir e comprovar a legalidade dos atos administrativos da Mesa
Diretora, Presidéncia e Vereadores, e avaliar os resultados quanto a
eficiéncia e eficacia da gestdo or¢amentdria, financeira e patrimonial
da Camara Municipal;

orientacdo, acompanhamento e avaliacdo da execuc¢ido orcamentaria,
financeira e patrimonial do Poder Legislativo, com vistas a
proporcionar a utilizagao regular e racional dos recursos e bens
ptblicos, colocados a disposicdo da Camara;

avaliar a legalidade das verbas remuneratorias dos Edis frente aos
limites constitucionais, bem como das verbas indenizatdrias de
gabinete, ou outras que venham a substitui-las. Em relacio as verbas

b3y
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indenizatodrias, verificar mensalmente, as prestagdes de contas que

dar-se-ao através de documentos habeis;

verificar a legalidade das operagées de crédito, dos avais e garantias;

verificar tempestivamente o atendimento por parte da Camara

Municipal, de todos os limites insculpidos nas Emendas

Constitucionais, 01/92 e 25/00, bem como os mandamentos da nova

responsabilidade fiscal;

elaborar manuais para regulamentagio de rotinas e procedimentos

administrativos da Controladoria;

confeccionar relatérios periddicos sobre o funcionamento da Cimara

Municipal, para apreciagio do Presidente e da Mesa Diretora:

elaborar relatério anual sobre a execugdo orcamentdria, financeira e

patrimonial, com vistas a instrugdo de Prestacdo de Contas a ser

encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

auxiliar na elaboragao, inclusive assinando em conjunto, do relatério

da execugao orgamentdria e da gestio fiscal;

acompanhar permanentemente as metas constantes do Plano

Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentdrias e da Lei Orcamentaria

Anual;

acompanhar os prazos e normas instituidos pelos 6rgios

responsaveis pelo controle externo em especial, do Tribunal de

Contas do Estado;

acompanhar a publicagdo dos atos oficiais e administrativos do Poder

Legislativo, inclusive os que se ddo através de meio eletrénico,

quando assim exigido;

verificar o cumprimento do programa de trabalho expresso em

termos monetarios e em termos de realizacdo de obras e prestacdo de

servigos;

criar as condigdes para a eficacia do controle externo;

analisar a comprovagdo de que a despesa criada ou aumentada nio

afetard as metas de resultados fiscais;

avaliar quando solicitado pela Presidéncia ou Mesa Diretora, se a

concessdao ou ampliacdo de incentivo ou beneficio de natureza

tributaria por parte do Executivo, que decorra rentincia de receita,
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esta devidamente acompanhada de estimativa de impacto
orcamentdrio e financeiro, no exercicio em que deva iniciar sua
vigéncia e nos dois seguintes;

verificar se os valores de contratos de terceirizacio de mio-de-obra
da Camara Municipal, que se referem a substituicio de servidores
serao contabilizados como “Outras Despesas de Pessoal”, ou outro
elemento que o substitua;

avaliar se as destinacdes de recursos do legislativo para pessoas
fisicas ou para cobrir déficits de pessoas juridicas, foram autorizadas
por lei especifica, e atenderam as condicdes contidas na Lei de
Diretrizes Or¢amentarias, desde que solicitado pela Mesa Diretora ou
Presidéncia;

analisar se a operagdo de crédito por antecipacio de receita
orcamentaria seguiu as determinagdes contidas no art. 38, da Lei
Complementar 101/00;

alertar durante a execugdo orgamentaria, por escrito, a Mesa Diretora,
que nos dois dltimos quadrimestres do mandato da Presidéncia, o
responsavel legal ndo pode contrair obrigagdo de despesa que nio
possa ser cumprida integralmente dentro do dltimo exercicio, sem
que haja suficiente disponibilidade de caixa para suportar estas
despesas;

acompanhar se a receita de capital derivada da alienacio de bens e
direitos do patriménio putblico foram aplicadas erroneamente em
despesas correntes;

acompanhar permanentemente, junto ao setor contabil do legislativo,
o valor da receita corrente liquida;

acompanhar se as receitas e despesas previdenciarias estdo sendo
apresentadas em demonstrativos financeiros e orcamentérios
préprios;

verificar se os instrumentos de transparéncia da gestio fiscal,
relacionadas no art. 48, da Lei Complementar 101 /00, estdo seguindo
as determinacdes constitucionais e legais, bem como Instrucées
Sumulares e Normativas da nossa Corte de Contas:
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e emrelacio a consolidagdo das contas, verificar se a disponibilidade de
caixa do Legislativo consta de registro proprio;

¢ avaliar permanentemente o sistema de custos da Camara Municipal, e,
excepcionalmente, quando solicitado pela Mesa Diretora e
Presidéncia, o sistema de custos do Executivo, em atendimento aos
mandamentos insculpidos na Lei Complementar 101/00;

e avaliar a veracidade da estimativa do impacto orgamentdrio-
financeiro, para as despesas obrigatérias de carater continuado,
conforme Lei Complementar 101/00;

e acompanhar, quando solicitado pela Mesa Diretora ou Presidéncia, o
envio por parte do Municipio, das contas publicas, para a Secretaria
do Tesouro Nacional, ou Orgéo que o substitua, até 30 de abril de
cada exercicio financeiro, relativo ao exercicio anterior;

e verificar as prestacdes de contas dos responsaveis pela aplicacao,
utilizacdo e guarda dos valores publicos e de todo aquele que, por
acao ou omissio, der causa a perda, subtragao ou extravio de valores,
bens e materiais de propriedade do Poder Legislativo.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACAO DO CARGO:
Experiéncia: O cargo exige experiéncia comprovada de 12 meses.
Instrucao: Curso superior completo em Contabilidade, ou Direito, ou

Economia, e que esteja inscrito na entidade representativa da respectiva
classe.

Esfor¢o Mental/Visual: O cargo tem como dmbito de agdo o controle
interno da CAmara Municipal.

Julgamento e Iniciativa: ocupante usa sua iniciativa propria e
conhecimento técnico para solucionar e encaminhar os problemas
submetidos a analise.
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Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupante usa materiais e
equipamentos nos quais ha possibilidades de perdas, se houver descuido,
embora em grau reduzido.

Esfor¢o Fisico: Alguma fadiga é produzida ao fim do periodo, pois o
ocupante permanece grande parte do tempo em uma mesma posi¢ao.

Equipamentos Utilizados: Computadores e similares.
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ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO CARGO QUANT. | CARREIRA

OPERACIONAL

Auxiliar  de  Servicos 01 11
Obras, Servicos | Gerais
e Manuteng¢dao | Motorista 01 [11

Recepcionista/Telefonista 02 Il

Escriturario 02 Vv
Apoio Técnico | Oficial Administrativo 03 VI
Administrativo | Técnico em Contabilidade 01 VII
Grupo Procurador Legislativo 01 VIII
Ocupacional
Nivel Superior | Controlador 01 VIII
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ANEXO III
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A} BT e R | Gl i
545,00 622,88 700,73 721,74 743,40 810,97 878,55 946,13 1.013,72
611,34 698,66 785,99 873,18 960,51 1.047,81 1213512 1.222,47 1.309,77
916,98 | 1.048,01 1.177,65 1.309,77 1.440,74 1.571,73 1.702,70 1.834,01 1.965,00
1.222,66 | 1.397,33 1.572,02 1.746,67 1.920,99 2.096,00 2.270,26 2.445,33 2.619,53
1.528,33 | 1.746,67 1.965,00 2.182,96 2.401,24 2.619,53 2.837,84 3.056,13 3.274,44
1.834,01 | 2.096,03 2.358,00 2.619,55 2.881,51 3.143,47 3.405,42 3.667,38 392932
2.139,66 | 2.445,33 2.751,00 3.056,14 3.361,75 3.667,38 3.972,98 4.278,59 4.584,20
2.445,33 | 2.794,68 3.144,00 3.492,73 3.842,00 4.191,27 4.540,56 4.889,82 5.239,10

GARREIRA1 -  AUX. DE LAVANDERIA, AUX. SERVICOS GERAIS, VIGIA, CONTINUO, COVEIRO, COZINHEIRO, GARI, GUARDA MUNICIPAL,
JARDINEIRO, SERVENTE, TRABALHADOR BRACAL . )
CARREIRAIl - AUX. SERVICOS, AJUDANTE MECANICO, CALTEREIRO, AJUDANTE DE MAQUINAS , AUXILIAR SECRETARIA,
AUX BIBLIOTECA, ATENDENTE, TELEFONISTA/RECEPCIONISTA | AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR
CARREIRA Il - MOTORISTA, CARPINTEIRO, ELETRICISTA, MECANICO, OPERADOR DE MAQUINAS, PEDREIRO, BOMBEIR(®INTOR,

AGENTE DE ARRECADAGAO, AGENTE FISCAL, AGENTE DE TRIBUTAGAO, AGENTE DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL |
AGENTE DE VIG. SANITARIA, AGENTE SANITARIO, AUX. ADMINISTRATIVO, AUX DE ENFERMAGEM, DESENHISTA, |
CARREIRAIV -  MESTRE DE OBRAS, TECNICO AGRICOLA, TECNICC EM RADIOLOGIA
CARREIRAV -  ESCRITURARIO, TOPOGRAFO
CARREIRA VI - OFICIAL ADMINISTRATIVO =
CARREIRAVI - TESOUREIRO, TECNICO EM CONTABILIDADE
CARREIRAVIl - ADMINISTRADOR, ADVOGADO, ARQUITETO, ASSISTENTE SOCIAL, BIBLIOTECARIO. BIOQUIMICO, BIOLOGO,

i ENFERMEIRO, ENGENHEIRO AGRONOMO, ENGENHEIRO CIVIL, FARMACEUTICO, FISIOTERAPEUTA, FONCAUDICLOGO,
MEDICO, MEDICO VETERINARIO, NUTRICIONISTA, ODONTOLOGO, PSICOLOGO, TURISMOLOGO

Praca Darcy Marchiori, n® 11, Bairro Jardim Jandira, [ICONHA-ES, CEP: 29.2806-0(0
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ANEXO IV

CARGOS E VENCIMENTOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

. DENOMINACAODO |REFERENCIA

.. CARGO _ (RY)

Procurador Geral cc-1 R$ 2.950,00 1
Diretor Administrativo CC-2 R$ 2.897,00 g
Coordenador Legislativo CC-3 R$ 2.700,00 1.
Chefe de Gabinete CC-4 R$ 1.000,00 1
Motorista CC-5 R$ 920,00 1
Assistente Administrativo CC-6 R$ 900,00 2
Assistente Geral CcC-7 R$ 775,00 2
Coordenador de CC-7 R$ 775,00 |
Comunicacao

Coordenador de cc-7 R$ 775,00 1
Ouvidoria

Assistente de Vigilancia CCc-8 R$ 552,00 1

Praca Darcy Marchiori, n® { [, Bairra Jardim Jandira, ICONHA-ES, CEP: 29 280-000
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DESCRICAO DO CARGO:

Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO
Grupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo

Carreira: VI

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Tarefas relacionadas a rotina administrativa, envolvendo calculos e
interpretagdes com certo nivel de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

» Prestar informacgdes ao publico;

« Orientar e preparar a pauta para as reunioes;

» Transcrever os documentos da Cdmara em Livros préprios;

» Colher os dados das reunioes, esbocar as atas e transcrevé-las;

» Atender ao Presidente e demais Vereadores em assuntos pertinentes a
Camara Municipal;

» Preparar expediente, oficios, e outros, bem como promover seu
arquivamento;

» Determinar as providencias para apuracdo dos desvios e falta de material
eventualmente verificados;

» Reparar documentacdo para admissdo e rescisdo de contratos de
trabalho, efetuando as anotacdes em Carteira Profissional e em fichas
proprias;

Praga Darcy Marchiori, n® 11, Bairro Jardim Jandiva, ICONHA-ES CEP: 29.280-000
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Elaborar folha de pagamento de pessoal, efetuando calculos para
preenchimento das guias relativas as obrigacdes sociais;

Preparar guias de acidente de trabalho, beneficios e aposentadoria,
efetuando os calculos necessarios;

Controlar, sob supervisdo, a freqiiéncia dos servidores municipais;
Fornecer declaracdo e certiddo por tempo de servico;

Efetuar o registro de Leis, Decretos, Portarias, Certiddes, Editais e outros
documentos em livros proprios;

Interpretar leis, Regulamentos, Portarias e normas em geral, referente a
atividade de pessoal;

Providenciar a publicagao das resolugées e demais atos sujeitos a esta
providencia, assim com seu registro;

Providenciar, junto a imprensa, as retificacdes de textos dos atos
publicados, e rever os atos antes de envia-los para publicacio;
Supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca das
atividades da Camara;

Promover a divulgacdo das atividades da Camarsa;

Fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferencias e reuniées
de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;

Apreciar as relacoes existentes entre a Cidmara e o publico em geral,
propondo medidas para melhora-las;

Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providencias
que se tornarem necessdrias ao fiel cumprimento dos programas;
Promover a organizacao de arquivos de recortes de jornais, relativos a
assuntos de interesse da Camara;

Providenciar, junto aos 6rgaos da imprensa escrita e falada, a cobertura
jornalistica de todas as atividades e de atos de carater publico da CAmara;
Preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgagao;
Planejar e divulgar as atividades sociais internas da CAmara;

Mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em
locais e épocas determinadas;

Observar a abertura e o fechamento da Cadmara nos horarios
regulamentares;

Praga Darcy Marchiori, n® |1, Bairro Jardim Jandira, ICONHA-ES, CEP: 29.280-000
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Observar a conservacio, a limpeza interna e externa do prédio, moveis e
instalacdes; _

Providenciar o emplacamento e registro dos veiculos da Camara;

Zelar pela regularidade da situagio do motorista da Camara, em face da
legislagado de transito em vigor;

Responsabilizar-se pela preparacdao da folha de pagamento e seus
reflexos;

Fazer protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos,
resolugdes, requerimentos, mogdes, indica¢des, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissoes.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACAQ DO CARGO:

Experiéncia: minima de 12 (doze) meses;
Instrucio: 2° Grau Completo

Julgamento e iniciativa: embora de natureza rotineira, as tarefas sdo
algo variadas. Regularmente o ocupante defronta com problemas
originais, exigindo iniciativa para a execu¢do dos trabalhos atinentes ao
cargo;

Relacionamento: capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e
relacionar-se com colegas de trabalho;

Responsabilidade com o Patrimdnio: o ocupante usa materiais e
equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido ao descuido
sdo patentes, embora em grau reduzido.

Praga Darcy Marchiori, n® 11, Bairro Jardim Jandira, ICONHA-ES, CEP: 29 280-000
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DESCRICAO DO CARGO

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

Grupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo

Carreira: VII

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a execucdo das tarefas de
planejamento financeiro, contabil, envolvendo calculos e interpretacdes
com grau médio de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

A Coordenacgdo do planejamento global e setorial;

O controle, o acompanhamento e a avaliagio sistematica do
desenvolvimento de acdo programdtica da Cdmara Municipal em
confronto com os planos, prograias e orgamentos;

Manter, permanentemente, em dia os programas contabeis, balancetes e
balancos, apresentando-os na época certa;

Manter arquivo sistematico dos papéis de seu setor;

O assessoramento ao Presidente da Camara Municipal e aos demais
Vereadores:

Exercer outras atividades correlatas;

Remeter a Prefeitura na época prépria para fins orcamentirios a

previsao de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

Levantar na época propria, balango geral da Camara, contendo os

respectivos quadros demonstrativos;

Visar todos os documentos contabeis;
Verificar previamente a legalidad da despesa;
Acompanhar a execucdo orcamentdria da Camara em todas suas fases,

conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

Praga Darcy Marchiori, n® 11, Baivre Jrdim Jandiva, ICONHA-ES, CEP: 29.280-000
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+ Promover o exame e conferencia dos processos de pagamentos, tomando
providencias cabiveis quando se verificarem irregularidade;

« Manter o controle dos depositos e retiradas bancarias, conferidos, no
minimo, uma vez por més, com os extratos de contas correntes;

» Promover, para fins de integragdo da Contabilidade geral do Municipio, o
encaminhamento dos demonstrativos contabeis mensais, e anualmente os
empenhos ndo pagos e os inventarios dos bens em poder da Camara;

» Na qualidade de responsavel pelas atividades de tesouraria;

e Promover o recebimento das importancias devidas a Cimara;

+ Promover, no encerramento do exercicio, a entrega do saldo numerario
da Camara a Tesouraria do Municipio;

¢ Promover a guarda e conservagao dos valores da Camara;

» Incumbir-se dos contatos com estabelecimento bancarios, em assuntos
de sua competéncia;

» Determinar a preparacao dos cheques para os pagamentos autorizados;

e Promover o recolhimento dos Impostos recolhidos na fonte aos 6rgaos
arrecadadores competentes;

e Fazer registrar sintética e analiticamente, em todas as fases, as operacoes
da Camara resultantes e independentes da execu¢ao or¢camentaria;

« Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

e Assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragao
contabil e financeira, juntamente com o Presidente da Cimara;

s Visar todos os documentos contabeis;

« Promover o empenho prévio das despesas;

« Acompanhar a execucdo orcamentdria da Camara em todas suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

» Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, tomando
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

+ Promover, para fins de integracdo a Contabilidade Geral do Municipio na
Prefeitura, o encaminhamento dos demonstrativos contabeis mencionados
e anualmente os empenhos ndo pagos e os inventdrios dos bens em poder
da Camara;

« Promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Cimara;
o 0 assessoramento contabil sera exercido por profissional bacharel em

Praga Darcy Marchiori, n° 11, Bairre Jardim Jandira, ICONHA-LS, CEP: 29 28(-000
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Ciéncias Contabeis devidamente registrado pelo CRC.

EQUISIT EN P \LIA CAR

» Experiéncia: minima de 12 (doze) meses;

 Instrugdo: 22 (segundo) grau completo (Técnico em Contabilidade);

o Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria, as tarefas sdo
repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar os

problemas e encaminha-los;

+ Relacionamento: capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e
relacionar-se com colegas de trabalho;

« Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais e
equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido ao descuido
sdo patentes, embora em grau reduzido.

Praga Darcy Marchiori, n° 11, Bairro Jardim Jandira, [CONHA-ES, CEP: 29.280-000
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DESCRICAO DO CARGO
Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Grupo Ocupacional: Obras, Servigos e Manutengao

Carreira: I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas relacionadas a guarda e limpeza dos prédios da Camara
Municipal, bem como o cumprimento de mandados e a preparacio e
distribuicdo de café e/ou outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

« Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal;

» Limpar as dependéncias da Camara Municipal, varrendo, encerando e
lavando assoalhos, ladrilhos, pisos e vidracas;

» Manter a higiene das instalagdes sanitérias e da cozinha;

» Espanar méveis e janelas;

e Arrumar a cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

e Preparar e servir cafezinho, sucos e outros;

+ Solicitar, sempre que necessario, aquisicdo de material de limpeza e de
cozinha;

¢ Cumprir mandados internos e externos;

« Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACAO DO CARGO:

 Experiéncia: O cargo exige experiéncia minima comprovada de 06 (seis)
meses;

» Instrucao: até 42 Série do 1° Grau;

Praga Darcy Marchiori. n® 11, Bairro Jardim Jandira, ICONHA-ES, CEP;: 29.280-000
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* Julgamento e iniciativa: Tarefas automatizadas exigindo a minima
atencdo visual/mental para serem executadas;

« Relacionamento: capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e
relacionar-se com colegas de trabalho;

* Responsabilidade com o Patrimdnio: o ocupante usa materiais e
equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido ao descuido
sdo patentes, embora em grau reduzido.

Praga Darcy Marchiori, n® 11, Bairro Jardim Jandira, ICONHA-ES, CEP; 29.280-000
CNPJS n®27 165 646/0001-85 Tel.: (28) 3537 -1011- Fax: (28) 3537- 2223



<7
PREFEITURA MUNIEIPAL DE ICONHA
ADMINISTRACAO 2009-2012

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: MOTORISTA

Grupo Ocupacional: Portaria, Transporte e Conservagao

Carreira: 11

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas relacionadas com transporte de materiais, funcionarios a
servico e a manutencao de vefculos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Verificar as condicdes de funcionamento do veiculo antes de ser
utilizado;

Executar servigos relacionados ao transporte de operarios para o local
de trabalho pré - determinados;

Transportar e entregar cargas como: materiais: de construgio, escolar,
pecas para manutengao de veiculos, maquinas e equipamentos;
Transportar documentos em geral, do Municipio para locais de trabalho
e outras reparticoes e vice-versa;

Transportar lixo, entulhos e outros materiais para locais pré-
determinados;

Zelar pela limpeza e conservacgao de veiculos;

Comunicar a Camara as necessidades da manten¢a em dia dos
documentos dos veiculos;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACAO DO CARGO:

Experiéncia: O cargo exige experiéncia comprovada de 1(um) a 2 (dois)
anos
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Instrugdo: 12 (primeiro) grau completo e Carteira Nacional de Habilitacao.

Esforco Mental/Visual: O cargo exige atencdo mental/visual com
freqliéncia, para execucdo de tarefas variadas, seguindo instrugoes
detalhadas, com agdes independentes e julgamento de decisdo simples.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do
ocupante sobre alternativa de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sdo relatados a chefia para uma decisio.

Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas,

parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Esforco Fisico: Alguma fadiga é produzida ao fim do periodo, pois o
ocupante permanece grande parte do tempo em uma mesma posi¢do.

Equipamentos Utilizados: Veiculos automotores.
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DESCRICAO DO CARGO
Cargo: ESCRITURARIO
Grupo Ocupacional: Apoio Administrativo

Carreira: V

DESCRICAQO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas administrativas, envolvendo a interpretagio e observancia
de leis, regulamentos, portarias, decretos e normas pertinentes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

* Redigir, segundo orientacdes de supervisores hierarquicos, oficios,
ordens de servicos e outros;

* Executar servigos de digitacdo e datilografia;

e Secretariar o Presidente;

* Recepcionar o piblico em geral, efetuando a triagem para o
encaminhamento ao Presidente;

e Preparar a agenda do Presidente, lembrando-lhe sobre os
compromissos assumidos;

* Receber, encaminhar e controlar a entrada e saida de processos e
documentos para o Presidente;

* Promover a manutencdo de estoque e guarda em perfeita ordem de
armazenamento, conservacao e registro dos materiais de consumo da
camara;

¢ Promover o fornecimento dos materiais regularmente requisitados
para os diversos servigos da cAmara;

* Promover o controle do consumo do material, para efeito da previsio
e controle de gastos;

¢ Promover a manuten¢do atualizada da escrituracdo referente ao
movimento de entrada e saida de matérias em almoxarifado;
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Operar Fax, copiadora, scanner e Computador;

Elaborar relatérios e mapas estatisticos de atividades desenvolvidas
pelo érgao;

Receber e destinar as correspondéncias da Cimara Municipal;
Promover a organizacio das pastas que formam os processos e dos
documentos recebidos para protocolo:

Promover registro de tramitag¢do de projetos de lei e demais papéis, o
despacho final e a data de respectivo arquivamento:

Supervisionar as atividades de informacées solicitadas sobre o
andamento e despacho de projetos de lei e outros processos;

Na qualidade de responsavel pelas atividades de Atas, Arquivo e
Biblioteca;

Organizar o sistema de referencia e de indice necessérios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

Promover o colecionamento, a encadernagio e o arquivamento de
jornais e publicagdes de interesse da CAmara e manter em arquivo
jornais e publicagdes oficiais sobre o Municipio;

Supervisionar as informacdes aos interessados a respeito de
processos, papeéis e outros documentos arquivados, e autorizar seu
empréstimo, mediante recibo:

Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicagbes da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios:
Organizar e manter de forma completa as colegdes de revistas e
publicacdes da biblioteca;

Promover, quando necessdrio, a lavratura das atas e atos referentes a
expediente da Cimara;

Formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente,
dando-lhes niimero e promovendo a sua publicacao;

Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;
Promover o registro do nome endereco e telefone das autoridades de
interesse da Camara;

Promover a numeragao e expediente da correspondéncia oficial;
Promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores

e aos setores da Camara e providenciar sua distribuicio;
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