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RESOLUGAO 53/2012 24/02/2012

RESOLUCAO N° 053/2012 DE 24 DE FEVEREIRO DE 2012.

"DISPOE SOBRE A
REESTRUTURACAO

ADMINISTRATIVA, DO PLANO DE
CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS
DO QUADRO DE PESSOAL DA

CAMARA MUNICIPAL DE
PINHEIROS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS."

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS-ES, infra-
assinados, no uso das prerrogativas que lhe sao conferidas pela Lei Organica Municipal e
Regimento Interno Cameral, FAZ SABER que a Camara Municipal de Pinheiros-ES,
aprovou e o Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUGAO:

TITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Artigo 1° - Os quadros de pessoal de carater efetivo da Cémara
Municipal de Pinheiros, Estado do Espirito Santo, instituidos na presente Resolugao,
obedecerdo ao regime juridico da Consolidacdo das Leis do Trabalho, conforme
estabelecido pela Lei Municipal no. 0143/90 e suas alteragdes.

Artigo 2° - A Organizacdo dos quadros de pessoal da Camara Municipal
sera com base no Sistema de Classificagdo de Cargos e serdo assim constituidos:

I - Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo com os
respectivos grupos de atividades e classes instituidos pela presente Resolugdo com
observancia nos preceitos contidos na Lei Municipal n®. 0143/90 e suas alteracgées.

II - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao e Funcgoes
Gratificadas da Camara Municipal com os respectivos grupos de atividades e novas
nomenclaturas e quantidades que passam a integrar o presente Instrumento Legal
com observancia nos preceitos contidos na Lei Municipal n°. 0143/90 e suas
alteragdes.

} CAPITULO I )
ESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DE CARATER
COMISSIONADO EM EXTINGAO DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Artigo 3° - Fica declarado em "Em Extingdo" os Cargos Comissionados
ndao contemplados pela presente Resolucdo, cuja extingdo se dara de forma
gradativa, na medida em que ocorrer a posse dos Cargos Efetivos criados na forma
estabelecida na presente Resolugdo, cuja exoneragdo se darad improrrogavelmente
até o dia 31/12/2012.

Artigo 4° - O enquadramento dos cargos do quadro de pessoal de carater
comissionados da Camara Municipal criados por esta Resolugdo em seus niveis, padroes
e vencimentos, serdao objetos constantes na forma aqui estabelecida.

Artigo 5° - A Estrutura do Quadro de Pessoal de carater comissionado da
Camara Municipal de Pinheiros passa a integrar a presente Resolugao.

Artigo 6° - A nova Estrutura do Quadro de Pessoal de carater
comissionado fica assim estabelecida:

8§ 1° - A relacdo nominal de Cargos comissionados e fungoOes
gratificadas que compordo a nova estrutura da Camara Municipal de Pinheiros com a
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quantidade, novas nomenclaturas e vencimentos, estdo ordenados na forma
estabelecida na presente Resolugdo e seus anexos.

8§ 29 - Os Cargos Comissionados e as Fungbes Gratificadas com suas
descrigbes Sintéticas, AtribuigOes Tipicas e requisitos para o seu Provimento estdo
estabelecidos na forma desta Resolugdao e seus anexos.

Artigo 7° - 0 ocupante do cargo em Comissdo de Chefe de Gabinete tera
exercicio e assessoramento direto e exclusivo no Gabinete do Presidente da Céamara
Municipal ou em suas projecdes com uma carga horaria de seis horas diarias.

Artigo 8° - O ocupante do cargo em Comissao de Assessor
Administrativo terd exercicio e assessoramento direto e exclusivo no Gabinete do
Presidente da Camara Municipal com uma carga horaria de seis horas diarias.

Artigo 9° - O ocupante do cargo em Comissao de Chefe dos Servigos
de Tesouraria terd exercicio e assessoramento direto e exclusivo ao Presidente
Camara Municipal ou em suas projecdes com uma carga horaria de seis horas
diarias.

Gabinetes onde estao lotados ou ainda conforme disposicdes do Gabinete o
qgual esteja servindo e sua freqliéncia sera atestada pelo Parlamentar.

Paragrafo Unico - Excetuam-se da norma especifica da carga
horaria, os ocupantes dos Cargos de Assessoramento Juridico nele compreendidos o
Procurador Geral e Procurador Juridico, que ficardo a critério do Presidente da
Camara Municipal que deverdo observar os critérios definidos no Artigo 20 da Lei n°
8.906, de 4 de julho de 1994, Estatuto da Advocacia da Ordem dos Advogados do
Brasil.

} CAPITULO II .
ESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DE CARATER
EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

SECAO I
DOS CONCEITOS

Artigo 11 - Para os efeitos desta Resolugdo sdo adotados os seguintes
conceitos:

I - Cargo Publico é o conjunto de atribuicGes e responsabilidades
cometidas a um servidor publico e que tem caracteristicas essenciais a criagdo por
lei, em numero certo, com denominacdo propria, atribuicbes definidas e pagamento
pelos cofres do municipio através da Camara Municipal;

II - Servidor Publico - E toda pessoa fisica ocupante de cargo ou emprego
publico, que presta servico de forma ndo eventual, mediante retribuicdo pecuniaria;

III - Grupo Ocupacional - E o conjunto de classes com afinidades entre
si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento necessario para
desempenha-lo;

IV - Nivel - Simbolo atribuido ao conjunto de Classes equivalentes quanto
ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio, visando determinar a
faixa de vencimentos correspondentes;

V - Faixa de Vencimento - E a escala de padrdes de vencimentos atribuidos
a determinado nivel;

http://www3.camarapinheiros.es.gov.br/arquivo/R532012.htm| 2/32



11/10/2016 RESOLUGAO 53/2012 24/02/2012

CAPITULO III
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 12 - A estrutura administrativa basica da Camara Municipal de
Pinheiros compde-se dos seguintes 6rgaos:

I - ORGAO DELIBERATIVO

a) - Plenario

II - ORGAO TECNICO

a) - Comissodes

III - ORGAOS DE DIRECAO

a) - Mesa Diretora

IV - ORGAO DE ASSESSORAMENTO

a) - Procuradoria Geral

b) - Assessoria Parlamentar de Vereadores
c) - Secretaria Geral Legislativa

d)- Gabinete da Presidéncia

V - ORGAO DE ADMINISTRAGCAO ESPECIFICA

a) - Diretoria Geral da Camara

b) - Contabilidade

c) - Tesouraria

d) - Controladoria Interna.

e) Diretoria de Compras, Almoxarifado e Patriménio. (Redacdo dada pela
Resolucdo n° 59/2013)

§ 19 - A representacdo da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Pinheiros é a constante dos anexos desta Resolugao.

8§ 20 - QOs cargos dos Quadros Permanentes de provimento efetivo e
comissionado de pessoal da Camara Municipal integram a estrutura administrativa na
forma desta Resolucao.

TiTuLorr
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

_ CAPITULOTI
DO ORGAO DELIBERATIVO

SECAO I
DO PLENARIO

Artigo 13 - O Plenario é o 6rgado deliberativo da Camara, sendo constituido
pelos Vereadores em exercicio, com o local, forma e nimero legal para deliberar.

8§ 192 - O local é o recinto da Sede da Camara.
8§ 29 - A forma legal para deliberar é a Sessdo regida de acordo com os

principios estabelecidos na Lei Orgénica Municipal e Regimento Interno da Camara
Municipal.
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8§ 392 - O numero é o quorum determinado na Lei Organica Municipal e no
Regimento Interno da Cdmara Municipal, para a realizacdo das SessbGes e para as
deliberagoes ordinarias e especiais.

8§ 4° - Compete ao Plenario as atribuicbes constantes na Lei Organica e no
Regime Interno.

CAPITULO II
DO ORGAO TECNICO

SECAO I _
DAS COMISSOES

Artigo 14 - As Comissdes sao constituidas pelos Vereadores em
carater permanente ou transitéorio com finalidade de emitir pareceres
especializados, proceder estudos, realizar investigacdes e representar o Legislativo.

Paragrafo (nico - As espécies, as denominagbes e as atribuicbes das
ComissoOes estdo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara.

_CAPITULO III
DOS ORGAOS DE DIREGAO

SECAO I
DA MESA DIRETORA

Artigo 15 - Compete & Mesa Diretora 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
Camara Municipal de Pinheiros.

Paragrafo Gnico - A composicdo da Mesa Diretora e as atribuicGes dos
seus membros estdo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da
Cémara Municipal.

. _ CAPiTULO IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
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SECAO I
DA PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA
(Redacao dada pela Resolucao n° 56/2012)

Artigo 16 - A Procuradoria Geral Legislativa da Camara Municipal,
orgdo essencial e central do sistema juridico, é a instituicGo permanente que
representa, como advocacia geral, judicial e extrajudicialmente, o Poder Legislativo
Municipal de Pinheiros, competindo-lhe nos termos da lei que dispuser sobre a sua
organizacdo e funcionamento as atividades de consultoria e assessoramento juridico
do Poder Legislativo. (Redagdo dada pela Resolugdo n® 56/2012)

§ 1° - Sao Principios da Procuradoria Geral do Poder Legislativo
Municipal a unidade, legalidade, interesse publico e independéncia funcional. (Redagdo
dada pela Resolugdo n® 56/2012)

Artigo 16-A - Fica declarado em "Em Extincdo" o Cargo Comissionado de
Procurador Geral da Cdmara Municipal, cuja extincdo se dard de forma gradativa, na
medida em que ocorrer a posse dos Cargos Efetivos criados na forma estabelecida na
presente Resolucdo. (Incluido pela Resolucdo n® 56/2012)

Artigo 17 - A Procuradoria Geral é composta por 02 (Dois) Procuradores
Juridicos, organizados em carreira e providos em carater efetivo, apds prévia aprovacao
em concurso publico de provas ou provas e titulos, obedecendo-se, no ato de nomeacao,
a ordem classificatoria. (Redacdo dada pela Resolucdo n® 56/2012)

§ 1° - As decisées da Procuradoria Geral fundadas em sua autonomia
funcional e administrativa, obedecidas as formalidades legais, tém eficacia plena e
executoriedade imediata, ressalvada a competéncia Constitucional dos Poderes Executivo
e Judiciario. (Redacao dada pela Resolucdo n® 56/2012)

& 2° - A Procuradoria Geral sera dirigida pelo Procurador Geral,
nomeado pelo Presidente da Cédmara Municipal, dentre os Procuradores Juridicos
integrantes da carreira em atividade, a quem compete superintender e executar
todos os trabalhos pertinentes & Procuradoria da C&mara. (Redacdo dada pela
Resolucdo n® 56/2012)

§ 39 - As Atribuicées do Procurador Geral e dos Procuradores Juridicos
estdo definidas nos Anexos da presente Resolucdo. (Redacdo dada pela Resolucdao n®°

56/2012

§ 4° - A forma de provimento dos cargos que compdéem a Procuradoria
Geral e os respectivos niveis remuneratorios sdo aqueles previstos nos anexos desta
Resolugdo. (Incluido pela Resolucdo n° 56/2012)

8§ 5° - Ao Procurador Juridico Efetivo investido na Funcdo Gratificada de
Procurador Geral da Cdmara Municipal é devida uma gratificacdo pelo seu exercicio de
40% (quarenta por cento) do valor equivalente ao vencimento do Procurador Juridico.
(Incluido pela Resolucdo n® 56/2012)

§ 6° - A gratificacdo prevista sera recebida concomitantemente com o
vencimento ou remuneracdo do cargo efetivo, sendo esta de carater transitéorio, ndo
incorporando ao vencimento e ficardo sujeitos a reajustamento ou atualizacdes anual,
sempre na mesma data e sem distingdo de indices conforme determina o Inciso X, do
art. 37 da Constituicdo Federal. (Incluido pela Resolucdo n°® 56/2012)
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SECAO II
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR PARA VEREADORES

Artigo 18 - A Assessoria Parlamentar para Vereadores serd de
provimento em comissdo, por indicacdo de cada um dos Vereadores, tendo no maximo
01 (um) Assessor Parlamentar.

Pardgrafo Unico - A frequéncia dos servidores de que trata o caput deste
artigo sera de responsabilidade do Vereador que exerce hierarquia funcional superior
sobre os cargos referidos e sera devidamente atestada pelo Vereador.

Artigo 19 - A Assessoria Parlamentar serda constituida de 11 (Onze)
Assessores Parlamentares em consondancia com a Emenda de Lei Organica n©
006/2010.

Artigo 20 - O Presidente da Camara no prazo de 10 (dez) dias Ulteis,
apos requerimento escrito do Vereador titular que indicar sua Assessoria expedira ato
de nomeacao do Assessor Parlamentar, sendo igual prazo para os atos de exoneracao
e substituicdo.

Artigo 21 - O Assessor Parlamentar sera exonerado:
I - ao final do mandato da Mesa;

II - ao final ou interrupcdao de mandato do Vereador e do Presidente
que o indicou;

III - por solicitagdo do vereador e do presidente que o indicou;

IV - quando o vereador e o presidente que o indicou solicitar licenca para
tratar de interesse particular, por prazo superior a 60(sessenta) dias;

V - quando o vereador que o indicou for exercer o cargo de secretario
Municipal.

Artigo 22 - O Suplente que substituir o vereador nas hipdteses dos
incisos IV e V do artigo anterior tera direito a fazer a indicagdo referida no Artigo 18
desta Resolugao.

Artigo 23 - A exoneracdo do servidor faz cessar o gozo de férias ou
licenca médica, mas nao lhe retira o direito a percepgao da remuneragdao enquanto
vigorar a concessao em qualquer das modalidades e verificada a existéncia de
afastamento dentro das modalidades prevista nesta Resolugdao, cabendo o Presidente
adotar providéncias cabiveis resguardando assim o direito do servidor.

Artigo 24 - Compete ao Assessor Parlamentar prestar assisténcia de
assessoramento diario e imediato ao Vereador titular que o indicou e na forma dos
anexos da presente Resolugao.

Paragrafo Unico - A forma de provimento do cargo de Assessor
Parlamentar e os respectivos niveis remuneratérios sao aqueles previstos nos anexos
desta Resolucao.

SECAO III
DA SECRETARIA GERAL LEGISLATIVA

Artigo 25 - A Secretaria Geral Legislativa exerce suas fungdes
subordinadas ao Presidente da Camara Municipal de Pinheiros. E 6rgdo de apoio das
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atividades legislativas, tendo por finalidade executar tarefas e servigos auxiliares ao
Processo Legislativo, sendo de sua competéncia:

I - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os documentos da
Camara de Vereadores;

II - conservar, guardar, restaurar, registrar e arquivar documentos
oriundos do Plenario da Camara;

III - proceder a organizacdo dos papéis concernentes ao expediente da
Camara de Vereadores;

IV - remeter, mediante autorizacdo da Presidéncia da Camara de
Vereadores, os documentos que dependem da sancdo do prefeito Municipal;

V - organizar e manter atualizado o cadastro de leis municipais;

VI - proceder a gravacdo e posterior transposicdo para o papel dos
pronunciamentos realizados no Plenario da Camara de Vereadores, relativos as suas
sessoOes ordinarias, extraordinarias, itinerantes e solenes;

Artigo 26 - A Secretaria Geral Legislativa é dirigida pelo Diretor
Geral Legislativo, a quem compete superintender todos os trabalhos pertinentes a
Camara Municipal de Pinheiros, executando ou mandando executar os servigos
correlatos inerentes a sua fungao.

8§ 1° - No desempenho dos servicos da Secretaria Geral Legislativa, o
Diretor Geral Legislativo serd assessorado por 01 (Um) Auxiliar de Secretaria, 01
(Um) Assistente Administrativo, 01 (Um) Operador de Som, 01 (Um) VIGIA e 01
(Um) Assistente Legislativo.

8§ 20 - A forma de provimento dos cargos que compdem a Secretaria
Geral Legislativa e seus niveis de remuneragdo sdo aqueles previsto nos anexos
desta Resolugdao.

SECAO 1V .
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Artigo 27 - O Gabinete da Presidéncia é um d&rgao subordinado
diretamente ao Presidente da Cémara, ao que compete no seu ambito de acdo, o
Planejamento, a organizacdo, a supervisdao, o acompanhamento e avaliacdo das
atividades politicas, legislativas, juridico-administrativas, financeiras e técnicas
desenvolvidas na Cdmara Municipal, observados os limites de competéncia em legislagdo
especifica.

Artigo 28 - Ao Gabinete da Presidéncia Compete:

I - assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizacao e
coordenacao das atividades da Camara Municipal;

II - representar oficialmente o Presidente quando credenciado;

IIT - auxiliar o Presidente em suas relacdes com as autoridades e o
publico;

IV - divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos demais
orgaos da Camara Municipal;

V - auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;
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VI - assistir ao Presidente nas suas relagbes com os diversos d6rgdos da
Administragdo Municipal e com os demais Poderes;

VII - receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia do
Presidente;

VIII - auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;

IX - desempenhar outras atividades correlatas que forem atribuidas
pelo Presidente.

Paragrafo unico - O gabinete da Presidéncia para atingir seus
objetivos mantera sob sua coordenacdo 01 (um) Chefe de Gabinete, 01 (um)
Assessor Administrativo, 02 (Dois) Telefonistas, 01 (Um) Motorista, com provimento,
grupo ocupacional, quantitativo, as atribuicbes e requisitos e o0s respectivos
vencimentos que estdo ordenados nos anexos da presente Resolucdo. (Redacdo dada

pela Resolucdo n® 56/2012)

Artigo 29 - O Gabinete da Presidéncia sera dirigido pelo Chefe de
Gabinete, a quem compete superintender e executar todos os trabalhos pertinentes ao
Gabinete da Presidéncia da Camara.

Paragrafo Unico - A forma de provimento dos cargos que compdem o
Gabinete da Presidéncia e os respectivos niveis remuneratérios sao aqueles previstos nos
anexos desta Resolucdo.

A _ CAPiTULOV ) )
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

SECAO I .
DA DIRETORIA GERAL DA CAMARA

Artigo 30 - A Diretoria Geral da Camara Municipal € um dérgdo ligado
diretamente & Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal, tendo como
ambito de acgdo, o planejamento, a coordenacdo, a execugdo e o controle das
atividades legislativas e administrativas referentes ao funcionamento do plenario da
Camara Municipal, a execugdo financeira, orgamentaria e contabil, auditoria,
informatica, administracdo de pessoal, material, expediente, protocolo,
documentagdo, arquivo, patrimonio, almoxarifado, compras, transporte, zeladoria,
vigildncia patrimonial e servicos auxiliares, e especificamente as atribuicdes
estabelecidas nos anexos constantes desta Lei.

Artigo 31 - O Diretor Geral da Camara executard suas atividades através
do Gabinete da Presidéncia e da Controladoria Interna.

Paragrafo Unico - O servidor efetivo ocupante do cargo de
Assistente Legislativo podera responder pela Diretoria Geral da Céamara,
percebendo gratificagdo para o exercicio da funcdo constante do anexo da presente
Resolucao.

SECAO II
DA CONTABILIDADE
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Artigo 32 - A Contabilidade exerce fungdes subordinadas ao Presidente
da Camara Municipal. E érgdo central das atividades financeiras, tendo por finalidade
executar tarefas na area de Contabilidade, sendo de sua competéncia:

I - promover atividades de controle Interno e emitir relatérios (anexos),
conforme os dispositivos da Lei Complementar no 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal) e legislacdo aplicavel;

IT - elaborar prévia de orcamento da Camara de Vereadores e a proposta a
ser incluida no orgamento do Municipio;

III - acompanhar a execucdo orcamentdria da Camara de Vereadores,
provendo a Mesa Diretora e os Vereadores das necessarias informagdes pertinentes a
esse processo;

IV - assessorar a Mesa em assuntos contabeis e orcamentarios do
Poder Legislativo;

V - emitir balancetes mensais, bimestrais, quadrimestrais, anuais,
dentre outros.

Paragrafo Unico - Em decorréncia do disposto no Caput deste Artigo
fardo parte desta Unidade o cargo de Contador com provimento, grupo
ocupacional, quantitativo, atribuicdes e requisitos e os respectivos vencimentos que
estao ordenados nos anexos da presente Resolugao.

Artigo 33 - A Contabilidade é dirigida pelo Chefe da Contadoria, a
quem compete superintender e executar todos os trabalhos pertinentes a Contabilidade
da Camara.

8§ 19 - O Chefe da Contadoria sera auxiliado por 01 (um) Auxiliar de
Contabilidade.

§ 20 - A forma de provimento dos cargos que compdoem a
Contabilidade e os respectivos niveis remuneratorios sdao aqueles previsto nos
anexos desta Resolugao.

Artigo 34 - O servidor efetivo ocupante do cargo de Contador podera
responder pela Chefia da Contadoria, percebendo gratificacdo para o exercicio da
fungdo, sem acumulo de gratificacao.

SECAO III
DA TESOURARIA

Artigo 35 - A Tesouraria exerce funcdes subordinadas ao Presidente da
Camara Municipal de Pinheiros. E 6rgdo auxiliar das atividades financeiras, tendo por
finalidade executar tarefas na area de execucdo financeira.

Paragrafo Unico - Em decorréncia do disposto no Caput deste Artigo
fardao parte desta Unidade os cargos de Chefe dos Servicos de Tesouraria auxiliado
por 01 (um) Assistente Financeiro cujo provimento, grupo ocupacional,
guantitativo, atribuicdes e requisitos e os respectivos vencimentos estdo ordenados
nos anexos da presente Resolugdo.

SECAO IV
DA CONTROLADORIA INTERNA
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Artigo 36 - A Controladoria Interna se destina a auditar e analisar,
especialmente, as prestacGes de contas do Presidente da Camara Municipal, inclusive
para efeito de cumprimento pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, das
obrigacOes de fiscalizacdo e controle externo que a Constituicdo e a Lei Orgéanica lhe
confere.

§ 1° Em decorréncia do disposto no Caput deste Artigo fara parte desta
Unidade os cargos de 01 (um) Controlador Geral auxiliado de 01 (um) Controlador
Interno cujo provimento, grupo ocupacional, quantitativo, atribuicbes e requisitos e o0s
respectivos vencimentos estdo ordenados nos anexos da presente Resolucéo.
(Renumerado pela Resolucdao n® 59/2013)

& 29 A Controladoria é dirigida pelo Controlador Geral, a quem compete
superintender e executar todos os trabalhos pertinentes a Controladoria da Cémara.
(Incluido pela Resolugdo n® 59/2013)

§ 3° O Controlador Geral excetua-se da norma especifica da carga horaria
em conformidade com o Paragrafo Unico do Art. 10 da Resolucdo n°® 053/2012. (Incluido
pela Resolucdo n® 59/2013)

SECAO V )
DA DIRETORIA DE COMPRAS, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
(Incluido pela Resolucdo n® 59/2013)

Art. 36-A. A Diretoria de Compras, Almoxarifado e Patriménio destina-se a
acdo, planejamento, coordenacdo, execucdo, controle de compras, supervisionar o
recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distribuicdo do material de consumo
e permanente, destinado aos diversos orgédos e setores da Camara Municipal, programar,
coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas & administracdo de
patriménio, manutencdo e conservacdo de bens modveis e imdveis e a seguranca
patrimonial. (Incluido pela Resolucdao n° 59/2013)

§ 1° A Diretoria de Compras, Almoxarifado e Patriménio é dirigida pelo
Diretor de Patriménio, a quem compete superintender e executar todos os trabalhos
pertinentes do Setor. (Incluido pela Resolucdo n® 59/2013)

& 2° Em decorréncia do disposto no Caput deste Artigo fara parte desta
Unidade o cargo em comissdo de 01 (um) Diretor de Patriménio, de livre escolha e
nomeacdo do Presidente da Cdmara Municipal de Pinheiros - ES auxiliado de 01 (um)
Assistente Administrativo Patrimonial cujo provimento, grupo ocupacional, quantitativo,
atribuicbes e requisitos e 0s respectivos vencimentos estdo ordenados nos anexos da
presente Resolucdo. (Incluido pela Resolucdo n® 59/2013)

TiTULO III

CAPITULO I
DO PROVIMENTO

Artigo 37 - Os cargos de provimento efetivo do quadro de pessoal da
Camara Municipal de Pinheiros serdao ocupados apdés o cumprimento do preceito
constitucional que a condiciona & realizagdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos.
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Artigo 38 - Na realizacdo de concurso publico para provimento de pessoal
na Camara Municipal de Pinheiros, serdo considerados fatores de instrucdo e habilitagao
especifica nas areas profissionais almejadas.

Artigo 39 - Para o provimento dos cargos publicos serdo rigorosamente
observados os requisitos minimos indicados para cada um deles, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagcdes de espécie alguma para a
Cédmara Municipal ou qualquer direito para o candidato, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico - S3o requisitos basicos para o provimento em
cargos publicos:

I - Nacionalidade brasileira ou naturalizada;

IT - Gozo dos direitos politicos;

III - Quitacdo com as obrigacdes militares se do sexo masculino;
IV - Estar em dia com a justica eleitoral;

V - Idade minima de 18 anos;

VI - Gozar de boa saulde fisica e mental, admitida a incapacidade fisica na
forma de Lei especifica.

Artigo 40 - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o
percentual de 5% (Cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal Efetivo
conforme preceitos legais em vigor.

Paragrafo Unico - O disposto neste Artigo ndo se aplica aos cargos para
0s quais a Lei exija aptidao plena.

) CAPITULO II )
ESTRUTURACAO DO QUADRO DE PESSOAL DE CARATER COMISSIONADO DA
CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Artigo 41 - A nova Estrutura do Quadro de Pessoal de carater
comissionado fica assim estabelecida:

8§ 19 - A relacdo nominal de Cargos comissionados e funcdes gratificadas
gque compordo a nova estrutura da Camara Municipal de Pinheiros com a quantidade,
novas nomenclaturas e vencimentos, estdo ordenadas na forma dos Anexos que
acompanham a presente Resolugao.

8§ 20 - Os Cargos Comissionados e fungdes gratificadas com suas
descricbes Sintéticas, Atribuicdes Tipicas e requisitos para o seu Provimento estdo
ordenados na forma dos Anexos da presente Resolugao.

Artigo 42 - Os ocupantes dos cargos em Comissdo terdo exercicio e
assessoramento direto e exclusivo ao gabinete do Presidente da Camara Municipal ou em
suas projecdes com uma carga horaria de seis horas diarias.

Paragrafo Unico - A carga horaria especificada no caput deste artigo ndo
se aplica aos cargos de Procurador Geral e Procurador Juridico eis que regidos por
legislacdo propria.

Artigo 43 - Os ocupantes do cargo em Comissdo de Assessores
Parlamentares terdo o exercicio de suas fungdes em suas projecées nos bairros ou nos
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gabinetes onde estdo lotados ou ainda conforme disposicdes do Gabinete o qual esteja
servindo e sua freqiiéncia sera atestada pelo Parlamentar.

CAPiTULO III
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO QUADRO DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

SECAO I
DOS OCUPANTES DE CARGOS EFETIVOS E EFETIVOS EM EXTINGAO

Artigo 44 - Os vencimentos dos Cargos de provimento efetivo em
extingdo, constantes dos Anexos desta Resolucdo, sdo estabelecidos por niveis e padroes
conforme preceitos legais constantes da Lei no 0143/90 e suas alteragoes.

Artigo 45 - Os vencimentos dos Cargos de provimento efetivo serdo
fixados pelo Presidente da Camara Municipal, conforme ordenado nos Anexos desta
Resolugdo e em obediéncia a legislagdo vigente.

Artigo 46 - O servidor da Camara Municipal, ocupante de cargo de
provimento efetivo que for nomeado para exercer cargo de provimento em comissao,
poderd optar pelo vencimento integral deste cargo ou pelo valor da gratificagdo
estabelecida nesta Resolugao.

Paragrafo Unico - Os Servidores dos Cargos de provimento efetivo terdo
direito a promocgdo por merecimento ou antiguidade com acréscimo de 3% (Trés Por
Cento), a cada intersticio de 04 (Quatro) anos podendo alcancar até 30% (Trinta Por
Cento).

CAPiTULO IV ;
DOS OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNGCOES GRATIFICADAS

Artigo 47 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdao da
Cémara Municipal necessarios a implantacdo desta Resolugdo, sendo estabelecidos seus
respectivos quantitativos, valores, referéncias/grau de instrugdo e distribuicdo conforme
o disposto nos Anexos, que faz parte integrante desta Resolucao.

Artigo 48 - Os vencimentos dos Cargos de provimento em comissao serao
fixados pelo Presidente da Cdmara Municipal, conforme ordenando nos Anexos desta
Resolugdo, em obediéncia a legislagao vigente.

Artigo 49 - Os vencimentos dos Cargos de provimento efetivo e
comissionados constantes dos Anexos que acompanham a presente Resolugdo ficarao
sujeitos a reajustamento ou atualizacdes salariais anual, sempre na mesma data e sem
distincdo de indices conforme determina o Inciso X, do art. 37 da Constituicdo Federal.

Artigo 50 - Os cargos de provimento em comissdo, constantes dos Anexos
desta Resolucdo, sao de livre nomeacgao do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico - Os servidores ocupantes de cargos de provimento em
comissao fardo jus a todos os direitos trabalhistas, exceto o recebimento de FGTS -
Fundo de Garantia por Tempo de Servigos, Horas Extras, Aviso Prévio e Seguro
Desemprego.

SEGAO UNICA
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Artigo 51 - Ao servidor publico efetivo investido em fungdo gratificada é
devida uma gratificagdo pelo seu exercicio.
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Paragrafo Gnico - A gratificacdo prevista neste artigo serd recebida
concomitantemente com o vencimento ou remuneragdo do cargo efetivo, sendo esta de
carater transitorio, ndo incorporando ao vencimento e ficardo sujeitos a reajustamento
ou atualizacbes anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices conforme
determina o Inciso X, do art. 37 da Constituicao Federal.

Artigo 52 - Ficam criadas as fungbes gratificadas necessarias a
implantacdo da Estrutura Administrativa e tém a denominagdo e o nimero previsto nos
Anexos desta Resolugao.

TiTULO IV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AQS OCUPANTES DOS CARGOS EM
COMISSAO
Artigo 53 - Sdo responsabilidades dos ocupantes dos cargos de

provimento em comissao, executar as atribuicdes constantes na presente Resolugdo, e
especificamente:

I - assessorar o Presidente na organizacdo e administracao dos servicos da
Camara Municipal;

IT - coordenar a execucdo das atividades relativas ao 6rgao, respondendo a
todos os encargos a ele pertinentes;

III - cumprir e fazer cumprir a legislacdo, instrugdo e normas internas da
Camara Municipal;

IV - encaminhar no término de cada exercicio financeiro ou quando
solicitado pelo Presidente da Camara Municipal e/ou Mesa Diretora, relatdrios sobre as
atividades executadas pelo 6rgdo;

V - promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-os na execucgdo de suas tarefas e fazendo avaliacdo periddica de desempenho
funcional;

VI - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgao por
seus subordinados;

VII - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgao que
dirige;

VIII - fornecer em tempo habil os dados necessarios a elaboracdo das
Diretrizes Orgamentarias, do Orcamento Anual, do Balanco Geral e dos Balancetes
Mensais da Camara Municipal.

_ Tituov ]
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 54 - A Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Pinheiros
devera observar os critérios definidos na Lei n°® 8.906, de 4 de julho de 1994, Estatuto da
Advocacia da Ordem dos Advogados do Brasil.

Artigo 55 - S3o partes integrante do presente instrumento legal os Anexos
que a acompanham.

Artigo 56 - Deverdo ser extintos do Quadro de Pessoal Comissionado da
Cémara Municipal de Pinheiros a partir da nomeagdo dos aprovados em concurso publico
de provas ou provas e titulos, os cargos ndo contemplados nesta Resolugdo até a data de
31/12/2012.
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Artigo 57 - Fica assegurado a irredutibilidade de vencimentos dos
ocupantes dos cargos comissionados existentes antes desta Resolugdo até a nomeacgdo
dos aprovados em concurso publico de provas ou provas e titulos de que trata a presente
Resolugao.

Artigo 58 - Fica a Mesa Diretora autorizada a proceder no Orcamento
vigente os ajustamentos que se fizerem necessarios, em obediéncia a implantacdo desta
Resolucao.

Artigo 59 - Os servidores designados para compor a Comissao de Licitacao
receberao gratificagdo pelos trabalhos que desenvolverem nos procedimentos
instaurados, cujos valores sdo os constantes da Tabela, a que se refere os Anexos desta
Resolugao.

8§ 1° - A comissdo de que trata este artigo serd composta de 03 (trés)
membros, sendo um servidor efetivo e dois ocupantes de cargos comissionados da
Cédmara, designados pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal e receberdo
gratificacdo mensal estipulada nos anexos da presente Resolucdo.

8§ 29 - Fard jus ao acréscimo estipulado nos anexos desta Resolugdo o
servidor que for designado para presidir a comissao que trata este artigo.

Artigo 60 - Fica criada a Comissao de Registro Cadastral para efeito de
inscricao e avaliagdao de habilitacdo de empresas participantes de licitagdes na forma do
disposto no Artigo 34 e seguintes da Lei no 8.666/93.

Artigo 61 - A Camara Municipal promovera o treinamento de seus
servidores, fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das
conveniéncias dos servigos.

Artigo 62 - Os orgdos da Camara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragao.

Artigo 63 - A extingao dos cargos de provimento em comissao e das
fungdes de confianga ndao contempladas nesta Resolucdo devera ocorrer gradativamente,
a medida que forem empossados os aprovados em concurso publico para provimentos
dos respectivos cargos efetivos que disciplinam a Estrutura Administrativa.

Artigo 64 - A jornada de trabalho dos servidores da Céamara Municipal
sera de 06 (seis) horas diarias com excecdo dos cargos de assessoramento juridico que
sao regidos pelo Estatuto da OAB.

Artigo 65 - Ficam os servidores efetivos e os efetivos em extingao
vinculados ao regime geral de previdéncia social - INSS.

Artigo 66 - Os servidores efetivos e os efetivos em extincdo que estejam
vinculados ao regime geral de previdéncia social tém direito a complementacdo de seus
proventos, em decorréncia de aposentadoria.

Artigo 67 - A Camara Municipal tem o dever de complementar, com
recursos de seu orgamento, os proventos da inatividade dos servidores publicos
ocupantes de cargos efetivos, pagando a diferenca apurada entre o montante devido aos
mesmos.

8§ 1° - Para ter direito a aposentadoria integral, o servidor efetivo e os

efetivos em extingdo deve comprovar pelo menos 35 (trinta e cinco) anos de contribuicao
se do sexo masculino e 30 (trinta) anos de contribuicdo se do sexo feminino, devendo a

http://www3.camarapinheiros.es.gov.br/arquivo/R532012.htm| 14/32



11/10/2016 RESOLUGAO 53/2012 24/02/2012

Camara Municipal fazer a complementacdo dos proventos da inatividade devidos aos
servidores.

8§ 29 - Para ter direito a complementagdo pela Camara Municipal é
necessario que os proventos da inatividade devidos aos servidores efetivos ou
efetivos em extingdo sejam superiores ao limite maximo dos beneficios do regime
geral de previdéncia social - INSS.

Artigo 68 - Os Estatutarios (em extingdo) serdo regidos pelo Estatuto dos
Servidores Publicos do Estado do Espirito Santo.

Artigo 69 - Ficam mantidas aos servidores efetivos todas as
gratificagdes e promocdes recebidas até a presente data, conforme estabelecido na
Lei Municipal no 0271/1993 e suas alteragdes.

Artigo 70 - As despesas decorrentes a execugdo desta Resolugdo
correrdao por conta do Orgamento Geral da Camara Municipal de Pinheiros - Dotagdo
especifica de pessoal e serdo suplementadas, se necessario.

Artigo 71 - O Controle de Jornada de Trabalho dos servidores da Camara
Municipal de Pinheiros sera realizado através de Sistema de Ponto Eletronico.

Artigo 72 - As omissdes constantes desta Resolucao deverao obedecer ao
disposto em Resolugao Especifica.

Artigo 73 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua
publicagao.

Artigo 74 - Revogam-se as disposicdes em contrario especialmente as
Resolugdes: 002/1990, datada de 20 de agosto de 1.990; 005/1993, datada de 29 de
junho de 1993; 007/2004, datada de 19 de janeiro de 2004; 015/2004, datada de 28 de
setembro de 2004; 016/2005, datada de 11 de janeiro de 2005; 020/2005, datada de 28
de julho de 2005; 021/2005, datada de 20 de setembro de 2005; 024/2006, datada de 03
de abril de 2006; 037/2009, datada de 13 de janeiro de 2009;

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Sala das Sessbes da Camara Municipal de Pinheiros-ES, Em, 24 de fevereiro de 2012.

TADEU JOSE DE SA NASCIMENTO
PRESIDENTE

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de
Pinheiros.

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

PINHEIROS
DENOMINACAO DOS CARGOS QUANTIDADE

ASSESSOR PARLAMENTAR 11
PROCURADOR GERAL 01
CHEFE DE GABINETE 01
ASSESSOR ADMINISTRATIVO 01
CHEFE DOS SERVICOS DE TESOURARIA| 01

TOTAL 15
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ANEXO II
DOS CARGOS E ATRIBUIGCOES DO QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO
COMISSIONADO DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Das DescrigOes Sintéticas, das Atribui¢cdes Tipicas e dos Requisitos dos Cargos do Quadro
de Pessoal de Provimento comissionado da Camara Municipal de Pinheiros

I - ASSESSOR PARLAMENTAR

I - DESCRICAO SINTETICA

Compreende aos cargos que se destinam a executar e coordenar todo o
trabalho de atendimento aos Senhores Vereadores, bem como no atendimento aos
municipes e anotando recados enderecados ao Parlamentar.

II - ATRIBUICOES TIPICAS

- Atender diretamente ao parlamentar a que estiver a servico na
emissdo de correspondéncias;

- Recepcionar as pessoas que procurarem pelo parlamentar a que
estiver a servico, recebendo e anotando os recados enderecados ao mesmo;

- Atender prontamente ao parlamentar a que presta servicos, mesmo
em hordrio extraordinario, quando justificadamente solicitado;

- Atender chamadas telefonicas enderecadas ao parlamentar a que
estiver a servigo;

- Redigir as proposicdes a serem assinadas pelo parlamentar,
observando rigorosamente as normas técnicas pertinentes, solicitando sempre que
necessario a orientagdo técnica da Casa;

- Acompanhar rigorosamente o controle de preposicdoes expedidas
pelo sistema de computacdao, vedada a apresentacdo para o protocolo de proposicao
antiregimental, ou em caso de indicagdo, que verse sobre o mesmo assunto na mesma
legislatura;

- Providenciar junto ao protocolo da Casa, todas as proposicdes do
parlamentar, em tempo habil observada as disposicdes regimentais;

- Solicitar na Secretaria da Casa, sempre em tempo habil, os materiais de
expediente necessarios ao perfeito funcionamento do servico de atendimento ao
vereador;

III - REQUISITOS PARA PROVIMENTO - Ser brasileiro nato ou
naturalizado;

- Ser pessoa de reputacdo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

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

- Ensino Fundamental Incompleto.

IV - NOMEAGCAO
Nomeacdo e exoneracao de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal e sera precedido de provocacdo escrita e exclusiva do vereador respectivo.

I- PROCURADOR GERAL

I - DESCRIGCAO SINTETICA

Compreende o Cargo em assuntos de natureza juridica, representar
judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, sempre que designado pelo
Presidente, que outorgara poderes especificos, bem como o de assessoramento ao
Presidente, a Mesa Diretora e aos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da
Camara Municipal, no estudo, interpretacdo e solucdo das questdes juridico-
administrativas e legislativas, pronunciando através de informacdes e pareceres
escritos sobre os processos que lhe forem submetidos.
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II - ATRIBUICOES TiPICAS

- coordenar todas as atividades de assessoria relacionadas com o controle
dos processos destinados a Mesa Diretora, as ComissGes Permanentes e Temporarias da
Cémara Municipal; - elaborar o controle dos processos que forem encaminhados a Mesa
Diretora e as ComissGes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

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

- elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados
pelo Presidente da Cdmara Municipal;

- 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;

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

- representar a Camara Municipal em Juizo, ativo 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 Sessdes Legislativas;

- apreciar todas as matérias antes da deliberagdo do Plenario;

- assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordinarias, itinerantes
e extraordinarias da Camara Municipal com relacdo 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 a Mesa Diretora e as
Comissoes;

- superintender a elaboragdo dos pareceres das reunides da Mesa
Diretora e das Comissoes;

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

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

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

- executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente
da Camara Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas com suas atribuicoes.

III- REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

- Instrucdo nivel superior em Direito, acrescido de habilitacdo legal -
OAB para o exercicio da funcdo;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislagdo em

Geral;

- Ter conhecimento da Administracdo Publica e do Direito Publico;

- Estar em dia com as obrigac0Oes eleitorais;

IV - NOMEAGAO

Nomeacdo e exoneracdao de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal.

I - CHEFE DE GABINETE
I - DESCRICAO SINTETICA

Superintender e executar todos os trabalhos pertinentes ao Gabinete da
Presidéncia da Céamara, desenvolvendo atividades e tarefas de assessoramento a
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Presidéncia da Camara, desenvolver tarefas de relagdes publicas inerentes a funcao
quando solicitado pela Presidéncia.

II - ATRIBUICOES TIPICAS

- Participar da elaboracdo de levantamentos, planejamentos e
implantacdo de rotinas necessarias ao bom funcionamento da Camara Municipal;

- Auxiliar na redacdo de documentos oficiais da Presidéncia;

- Exercer as funcdes de relagdes publicas e politicas de atendimento
aos municipes e de articulagdo politica com os demais poderes e autoridades, atuando na
supervisao, coordenacdo e controle dos servicos legislativos;

- Atender pessoalmente ao Presidente da Camara providenciando
condigdes de trabalho nos atos inerentes ao exercicio do cargo;

- Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente
da Camara, bem como controlar as suas execucgoes;

- Manter em arquivo proprio os documentos encaminhados a
Presidéncia, bem como emitir Oficios da mesma;

- Zelar pela conservacao do prédio, suas instalagdes, objetivando o
bom funcionamento do Poder Legislativo Municipal;

- Participar das ComissGes quando indicado pelo Presidente da
Céamara.

III - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacdo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

IV - NOMEAGAO
Nomeacdo e exoneracdao de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal.

I - ASSESSOR ADMINISTRATIVO

I - DESCRICAO SINTETICA

Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de assisténcia
administrativa de acordo com as determinagdes da Presidéncia ou a outro 6rgdo interno
da Camara Municipal por ele indicado.

II - ATRIBUIGCOES TiPICAS

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

- Quando designado, efetuar e auxiliar no preenchimento de
processos, guias, requisicdes e outros impressos;

- Otimizar as comunicagoes internas e externas, mediante a utilizagado
dos meios postos a sua disposicdo, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre
outros;

- Quando designado pelo Presidente ou pela Diregdo 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, relatorios, periddicos e outras
publicacdes;

- Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos de
automacao, alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua
area de atuacgao;
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- Quando designado, realizar procedimentos de controle de estoque,
inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade, as condigdes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos;

- 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;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Realizar outras atribuigbes pertinentes ao cargo e conforme
orientacdao da chefia imediata;

- Instrucdao mediante determinagdo superior, para informagao 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;

C) - Processos relativos a registros de decretos, portaria e resolucdes;

e) - Processos referentes aos servidores da Camara;
- Incumbe, ainda, ao Assessor Administrativo:

a) - Examinar e instruir recursos interpostos e pedidos de revisao
contra decisGes do Presidente da Camara, nos processos mencionados no item I;

b) - Opinar a respeito das consultas formuladas ao propondo, se for o
caso, as solugdes cabiveis em tese;

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

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

f) - Exercer fungOes diretivas e de assessoramento designadas pelo
superior imediato;

g) - Elaborar estudos de simplificagbes e aperfeicoamento de trabalho
administrativo;

h) - Desempenhar tarefas afins.

i) - 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 informacoes;

i) - Tratar o publico com zelo e urbanidade;

III - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Estar em dia com as obrigacdes militares se homem;

- Estar em dia com as obrigagdes da justica eleitoral;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Instrucdo Nivel Superior Completo. (Redacao dada pela Resolucdo n°

65/2013)
- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungdo
comissionada.

IV - NOMEACAO
Nomeacdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal.
I - CHEFE DOS SERVICOS DE TESOURARIA
I - DESCRIGCAO SINTETICA
- Compreende a fungdo responsavel para executar os trabalhos de

empenho, liquidacao e pagamento de todas as despesas pelo controle do banco de dados
dos programas de contabilidade recursos humanos da Camara Municipal.
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II - ATRIBUICOES TiPICAS

- Supervisdo e acompanhamento da execugdo financeira orgamentaria,
auxiliando no processo de informatizagdao da contabilidade da Camara Municipal;

- Assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes da Casa na
analise de proposi¢des que exijam conhecimentos especificos na area;

- Controle e organizacao de todos os processos de pagamento, incluindo os
processos licitatorios;

- Realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutencdo e o
funcionamento de atividades relacionadas com a execucgdo financeira e orcamentaria;

- Atualizagdo dos dados relativos a informatizagdo da contabilidade e da
folha de pagamento, possibilitando um controle eficaz e consultas posteriores, bem como
0 acesso rapido as informacoes.

- Realizar e Registrar atividades envolvendo tarefas relativas a
contabilizacdo de atos e fatos administrativos Contabeis; (Incluido pela Resolucdo n©

63/2013)

- Emitir nota de emprenho, verificando a classificacdo e a existéncia -
saldo nas dotacbes orcamentarias; (Incluido pela Resolucdo n° 63/2013)

- Preparar os processos para pagamento, conferindo toda a documentacao;
(Incluido pela Resolucdo n° 63/2013)

- Acompanhar abertura, tramitacdo e fechamento de Processos; (Incluido
pela Resolugdo n° 63/2013)

- Manter-se atualizado sobre a aplicacdo das Resolucbes, normas e
regulamentos pertinentes a area contabil; (Incluido pela Resolucdo n° 63/2013)

- Administrar o departamento de pessoal; (Incluido pela Resolugdo n©°
63/2013)

- Realizar liquidacdo de despesas apods verificacdo do recebimento dos
produtos e prestacdo dos servicos, objeto de liquidagdo; (Incluido pela Resolucdo n©

63/2013)

- Elaborar demonstracoes Contabeis; (Incluido pela Resolucdo n® 63/2013)

- Efetuar o controle dos recursos financeiros e a programacdo local;
(Incluido pela Resolucdo n° 63/2013)

- Executar Servicos externos diversos, junto a InstituicGes Bancarias e
demais drgdos,; (Incluido pela Resolugdao n° 63/2013)

- Executar outras atividades, que tenham correlacdo com as atribuicbes do
cargo. (Incluido pela Resolugdo n° 63/2013)

III - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacdo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter concluido o Ensino Médio;

- Ensino Médio Completo com formacgdo no Curso Técnico de Contabilidade,
ministrado por Instituicdo credenciada e reconhecida pelo Ministério da Educacdo e
registro no Conselho Regional de Contabilidade. (Incluido pela Resolucdo n® 63/2013)

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao
comissionada.

IV - NOMEAGAO

- Nomeagdo e exoneracdo de responsabilidade do Presidente da Camara
Municipal.
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PROCURADOR-GERAL R 3-856;69 20-Horas
CHEFE DE GABINETE RY 2-:000,00 36-Horas
ASSESSORABMINISTRAHVO RS 1-009;00 36-Horas
CUHEEE nNnO<S CEDRD\/ICOS DE

e CRARIA SERVIEOS 2EIRg 2.000,00 36 Horas

ANEXO III

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

(Redacdo dada pela Resolugdo n® 59/2013)
DENOMINACAO DOS CARGA HORARIA
CARGOS VENCIMENTO SEMANAL
ASSESSORPARIAMENTAR  |R$ 100600 30-Horas
1.260,21
IMSSESSOR PARLAMENTAR |R$|(Redacdo dada pela Resolugdo 30 Horas
n° 62/2013)
PROCURADOR GERAL R9) 3.850,00 REVOGADO
CHEFE DE GABINETE R9) 2.000,00 30 Horas
W’MMI;J;RA—FLVQ R 1-000,69 30-Horas
2.000,00
zgﬁlgiigﬁRATIvo R (Redacdo dada pela 30 Horas
Resolucdo n° 65/2013)
HESOURARTIA R ’ ’
3.000,00
?gggﬁgﬁ\%ﬁ- ASERVICOS DE R¢|(Redacao dada pela Resolucao 30 Horas
n° 63/2013)

ANEXO 1V

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

DENOMINACAO DOS CARGOS [QUANTIDADE
CONTROLADOR INTERNO 01
PROCURADOR JURIDICO 01
AUXILIAR DE CONTABILIDADE 01
AUXILIAR DE SECRETARIA 01
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 01
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02
ASSISTENTE FINANCEIRO 01
MOTORISTA 01
TELEFONISTA 01
VIGIA 01
OPERADOR DE SOM 01
CONTADOR 01
ASSISTENTE LEGISLATIVO 01

TOTAL 14

ANEXO V
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DOS CARGOS E ATRIBUICQES DO QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO
EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

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

I - CONTROLADOR INTERNO

I - DESCRIGCAO SINTETICA

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

II - ATRIBUICOES TiPICAS

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

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

- Realizar trabalhos de organizagao, atuando individualmente ou com
auxilio de servidores previamente indicados pela Presidéncia, no sentido de investigar,
examinar, analisar e relatar atos e fatos relacionados com atos da Administracdao da
Camara sujeitos a apreciacao do

Tribunal

- Instruir as decisdoes da Presidéncia no tocante a adequacdo e
compatibilidade dos mesmos atos com os principios constitucionais da Administragdo
Publica, bem assim com as disposicdes legais e normativas a que estejam sujeitos os
Legisladores;

- Participar da instrugao dos processos que devam ser apreciados por
qualquer dos 6rgdos do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

- Analisar, especialmente, as prestacdes de contas dos Presidentes da
Cémara, inclusive para efeito de cumprimento pelo Tribunal de Contas do Estado, das
obrigagOes de fiscalizacdo e controle externo que a Constituicdo e a Lei Orgéanica lhe
confere;

- Assessorar e exercer os 6rgaos técnicos e cargos de
assessoramento de controle externo do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo. - verificar a exatiddo dos dados financeiros e contabeis da
Camara;

- 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 aplicavel aos servigos afetos a Camara Municipal;

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

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

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

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

- Auxiliar as ComissGes Permanentes e Temporarias da
Casa na elaboracdao dos pareceres respectivos e participar das reunides
das mesmas; - Executar outras tarefas que |lhe forem determinadas pelo
Presidente da Camara Municipal.

III - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

http://www3.camarapinheiros.es.gov.br/arquivo/R532012.htm| 22/32



11/10/2016 RESOLUGAO 53/2012 24/02/2012

- Instrucdo nivel superior em Direito, acrescido de habilitagdo legal -
OAB para o exercicio da funcdo;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacgdo ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislacdo em Geral; -
Ter conhecimento da Administragdo Publica e do Direito Publico;

- Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

IV - Recrutamento
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

I - AUXILIAR DE CONTABILIDADE

I - DESCRICAO SINTETICA
Compreende as atividades financeiras, tendo por finalidade executar
tarefas na area de Contabilidade.

II - ATRIBUICOES TiPICAS

- auxiliar na preparacao dos documentos de contabilidade para
fechamento da Prestacao de Contas;

- executar os servigos de contabilidade;

- secretariar o contador em suas atividades;

- auxiliar na organizagao de processos

- executar outras atividades correlatas que |he forem atribuias pelo Chefe
da Contabilidade.

- promover atividades de controle Interno e emitir relatorios,
conforme os dispositivos da Lei Complementar no 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal) e legislagdo aplicavel;

- elaborar prévia de orcamento da Cadmara de Vereadores e a
proposta a ser incluida no orcamento do Municipio;

- acompanhar a execucdo orcamentaria da Cémara de Vereadores,
provendo a Mesa Diretora e os Vereadores das necessdrias informacdes pertinentes a
esse processo;

- assessorar a Mesa em assuntos contabeis e orgamentarios do Poder
Legislativo;

- emitir balancetes mensais, bimestrais, quadrimestrais, anuais, dentre
outros.

- acompanhar, controlar e avaliar a execucao do orcamento da
Camara de Vereadores;

- estudar e propor corregoes e revisdes no orgamento em execugao;

- estruturar todas as operagdes contabeis;

- levantar o Balanco Geral da Camara de Vereadores e demais
quadros demonstrativos;

- levantar os balancetes orgamentarios e financeiros mensais;

- elaborar instrucGes relativas a forma e ao método de escrituragado
contabil;

- acompanhar a execugdo orgamentaria na fase de empenho;

- promover a anulacdo de empenho, quando for o caso.

III - REQUISITOS PARA PROVIMENTO - Ser brasileiro nato ou
naturalizado;

- Ser pessoa de reputacdo ilibada; - Estar em dia com a justica
eleitoral;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

IV - Recrutamento
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Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
I - AUXILIAR DE SECRETARIA

I - DESCRIGCAO SINTETICA

Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de assisténcia
administrativa de acordo com as determinagdes da Presidéncia ou a outro 6rgdo interno
da Camara Municipal por ele indicado.

II - ATRIBUICOES TiPICAS

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

- Quando designado, efetuar e auxiliar no preenchimento de
processos, guias, requisicdes e outros impressos;

- Otimizar as comunicacdes internas e externas, mediante a utilizagao
dos meios postos a sua disposicao, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre
outros;

- 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, periddicos e outras
publicacoes;

- Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos de
automacgdo, alimentacdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos a sua
area de atuacgdo;

- Quando designado, realizar procedimentos de controle de estoque,
inclusive verificando o manuseio de materiais, os prazos de validade, as condicbes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens publicos;

- 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 informacgoes;

- Tratar o publico com zelo e urbanidade;

- Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme
orientacdo da chefia imediata;

III - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Estar em dia com as obrigagdes militares se homem;

- Estar em dia com as obrigagbes da justica eleitoral; - Ser pessoa de
reputacdo ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

IV - Recrutamento
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

I - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

-DESCRIGCAO SINTETICA

Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefa de
diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de
autonomia e envolvam coordenagao e supervisao.

- ATRIBUIGCOES TiPICAS
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- Redigir e rever a redagdao de minutas de documentos legais,
relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncia que tratam de
assuntos complexos;

- 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.

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas
tipicas da classe;

- Participar da elaboracdo ou de desenvolvimento de estudos,
levantamentos, interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas aos assuntos de
interesse do Legislativo e da administragdo dos servigos da camara em geral, para fins
de aplicagdo, orientagcdao e assessoramento.

- Executar todas as tarefas correlatas a escrituragao legislativa;

- Expedir documentos legislativos encaminhando-os a Direcdo para o
devido despacho dos autos.

- Auxiliar na confeccdo dos pareceres, bem como os requerimentos de
urgéncia, indicagbes, mogdes e demais expedientes simplificados da Mesa Diretora e dos
Vereadores;

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

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da
Cémara.

realizar servigos administrativos internos;
realizar tarefas externas sob determinagcdo da Diretora Geral ou da

Presidéncia;

executar outras tarefas que digam respeito & natureza do cargo

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Estar em dia com as obrigacdes militares se homem;

- - Estar em dia com as obrigacbes da justica eleitoral;

- Ser pessoa de reputagao ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio.

Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao comissionada

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

I - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

-DESCRICAO SINTETICA
Executar servicos de limpeza, arrumacgdo e conservagdao dos proprios
publicos, bem como auxiliar no preparo de alimentagdo quando solicitado.

I - DESCRICAO SINTETICA

ATRIBUICOES TIPICAS

- Preparar e servir café, cha, 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;

- Executar trabalhos de limpeza e conservacao em geral, bem como
servicos de entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas.

- Executar trabalhos de limpeza e conservacao 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.

http://www3.camarapinheiros.es.gov.br/arquivo/R532012.htm| 25/32



11/10/2016

RESOLUGAO 53/2012 24/02/2012

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

- Executar atividades de copa.

- Auxiliar na remocgdo de moveis e equipamentos.

- Anotar e transmitir informacdes 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 atuacdo.

- Zelar pela guarda, conservacao, manutencdo 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.

-REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade; - Ser pessoa de reputacao ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- N3o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcao;

- Ensino Fundamental Incompleto

-RECRUTAMENTO

- Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

I - ASSISTENTE FINANCEIRO

Compreende as atividades financeiras, tendo por finalidade executar
tarefas na area de Contabilidade.

II - ATRIBUICOES TiPICAS

- auxiliar na elaboracdo de relatérios, planejamentos, controle e execugao
orcamentaria; - organizar comprovantes de despesas e receitas;

- acompanhar rotinas executadas pela equipe de contabilidade;

- secretariar o contador em suas atividades;
executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo

Tesoureiro;

- auxiliar na organizacao de processos;

- executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuias pelo
Chefe da Contabilidade.

III - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Estar em dia com as obrigagdes militares se homem;

- Estar em dia com as obrigacOes da justica eleitoral; - Ser pessoa de
reputacgao ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

IV - Recrutamento
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

I - MOTORISTA

-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.

ATRIBUICOES TiPICAS
- conduzir veiculos em servigo exclusivo da Camara, dentro e fora do
municipio; - cuidar da limpeza, conservacdo e manutencgdo do veiculo;
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- manter fichas de controle de roteiros, percursos e quilometragem
percorrida, gastos de combustivel, lubrificantes e servicos mecéanicos;

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

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

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

- REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade; - Ser pessoa de reputacdo ilibada;
- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

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

- Ensino Fundamental Incompleto

Possuir CNH - Categoria "B", expedida ha mais de 02 (Dois) anos;

RECRUTAMENTO
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

I - TELEFONISTA

-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.

ATRIBUICOES TiPICAS

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

- 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 informacg6es ao publico

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

- Atividades de natureza repetitiva, envolvendo orientacdo e execugao
qualificada de trabalhos de ligagao telef6nica;

- Transmissdao e recebimento de mensagens pelo telefone e outras
atribuigdes compativeis com sua especializagao.

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da
Cémara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade; - Ser pessoa de reputacdo ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao

- Ensino Fundamental Incompleto.

RECRUTAMENTO

Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

I - VIGIA

DESCRICAO SINTETICA

Compreende o cargo de preservacdo patrimonial, executar os trabalhos em
geral de Secretaria e atendimento as Unidades de Gabinete Presidencial ou Parlamentar,
desde que designado pelo Presidente da Camara Municipal ou Diregdes superiores.

ATRIBUICOES TIPICAS

- realizar a ronda periddica noturna, procedendo-se a vigilancia de
bens moveis e imdveis da Camara Municipal;

- solicitar a presenca da Policia Militar quando for observada alguma
movimentacao de pessoas suspeitas no local de trabalho;
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- zelar pela seguranga do patrimoénio da Camara, verificando o
fechamento e condigbes de seguranca de portas, janelas e demais dependéncias e vias
de acesso do imodvel sob sua responsabilidade;

- executar outras tarefas que digam respeito a natureza do cargo. -
Atividades de preservacgao do patrimoénio da Camara Municipal de Pinheiros;

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da

Cémara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO - Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacao ilibada; - Estar em dia com a Justica
Eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a funcao
- Ensino Fundamental Incompleto

-RECRUTAMENTO

Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

I - OPERADOR DE SOM

DESCRIGCAO SINTETICA

Compreende a fungdo responsavel para executar e operar o sistema de
som do plenario e ambiente;

ATRIBUIGCOES TiPICAS

- comparecer as sessoOes ordinarias, extraordinarias, solenes e
itinerantes para operar o sistema de som do plendrio e ambiente, controlando volume,
sintonia e microfones dos vereadores

- proceder a gravacdo em CDs ou DVDs de todas as sessb6es da Camara;

- comparecer a outras reunides na Sala de Sessdes quando for
solicitado para operar o servigo de som;

- cuidar da manutencao e conservacao dos aparelhos de som;

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

- manter em ordem os materiais resultantes das gravagodes, tais
como, CDs, DVDs, etc. - Coordenar a producdo de videos e audios das agbes da Camara
Municipal, principalmente das Sessoes Plenarias;

- Realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutengdo e o
funcionamento de atividades relacionadas com a comunicacgdo Legislativa no Plenario;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacao ilibada; - Estar em dia com a Justica
Eleitoral;

- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao - Ensino
Fundamental Incompleto

-RECRUTAMENTO

Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

I - CONTADOR

-DESCRICAO SINTETICA

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

-ATRIBUICOES TIPICAS

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

- Organizar as contas de receitas e despesas do exercicio financeiro
obedecidas nas normas legais vigentes;
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- Elaborar a proposta orcamentaria da Camara Municipal para o
exercicio seguinte;

- Prestar assisténcia contabil aos 6rgdos de diregdao superior da
Cémara Municipal; - Assessorar a autoridade superior nas relagbes 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;

- Responsavel pelo acompanhamento do cumprimento de prazos de
remessas de documentos contabeis para o Orgdo de controle externo;

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

- Dirigir a escrituracdo e lancamentos de todas as operagoes
orcamentarias e bancarias;

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

- Executar outros servigos afetos & contabilidade da Camara
Municipal.

-REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Instrucdo nivel superior em Ciéncias Contabeis e acrescido de habilitagéo
legal para o exercicio da profissdo;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Conhecer o Codigo de Etica Profissional do Contabilista;

- Nao estar impedido por qualquer modo de exercer a fungdo. - Maior
de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacao ilibada; - Estar em dia com a Justica
Eleitoral;

RECRUTAMENTO:

Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

I - ASSISTENTE LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA
Assessorar diretamente o Presidente, bem como aos vereadores nas
SessoOes Plenarias e nas ComissGes Permanentes, Temporarias ou Especiais.

ATRIBUICOES TIPICAS

- Assessorar o Presidente nas SessOes Plendrias Ordinarias e
Extraordinarias, bem como nas Solenes, em conjunto com os Diretores Geral e Técnico.

- - Assessorar os membros das Comissdoes Permanentes da Casa,
bem como os das Comissdes Temporarias ou Especiais.

- Executar outras funcdes designadas pelo Presidente ou pelos
Diretores da Cadmara Municipal.

- Operar com desenvoltura Microcomputadores, utilizando programas
basicos e aplicativos, para inclusive alterar e obter dados e informagdes, bem como
consultar registros;

- Coordenar a classificacao, registro e a conservacao geral de processos
e documentos legislativos;

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

- Auxiliar na classificagdo 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.

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas
da classe;

- Participar da elaboracdao ou de desenvolvimento de estudos,
levantamentos, interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas aos assuntos de
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interesse do Legislativo e da administracdo dos servicos da camara em geral, para
fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento.

- Executar todas as tarefas correlatas a escrituracdo legislativa;

- Expedir documentos legislativos encaminhando-os a Diregdo para
o devido despacho dos autos.

- Auxiliar na confeccao dos pareceres, bem como os requerimentos de
urgéncia, indicacdes, mocdes e demais expedientes simplificados da Mesa Diretora e dos
Vereadores;

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

I - Instrucdo mediante determinacdo superior, para informacdao 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;

c) - Processos relativos a registros de decretos, portaria e resolucdes;

e) - Processos referentes aos servidores da Camara;

U - 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 funcdes diretivas e de assessoramento designadas pelo
superior imediato;

d) - Desempenhar tarefas afins.

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

1) - Tratar o publico com zelo e urbanidade;

g) - Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da

Cémara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado; - Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacgdo ilibada;

- Ter conhecimento basico da estrutura municipal e da Legislagdo em
Geral;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral;
- Nao estar impedido por qualquer forma de exercer a fungao
- Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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(Redacao—dada—rpela—-Resolucdo—n9

p82043)

AUXHTARDE-CONFABHIBADE R$ 806;089, 36Heras
ALUXHTAR DE SECRETARTA R$ 630,09, 36-Heras
ASSTISTENTEADMINISTRATIVG R$ 630,09, 36-Heras
AUXHTARDESERVICOS GERAIS R$ 622,00 36-Heras
ASSISTENTEFINANCEIRO R$ 800,00 36Heras
MOTORISTA R$ 680,00 36Heras
HELEFONISTA R$ 622,09, 36Heras
MIGTA R$ 622,09, 36Heras
OPERADORDBESOM R$ 62209, 36-Horas
CONTADOR R$ 1-506;00 36Heras
ASSISTENTELEGISIATIVO R$ 1-500;09 36Heras

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

(Redacdo dada pela Resolugdo n® 59/2013)

DENOMINACAO DOS CARGA HORARIA
CARG%S R$ VENCIMENTO SEMANAL

CONTROLADORINTERNO |R$ 150000 30-Horas
2.500,00

CONTROLADOR INTERNO |R$| (Redacao dada pela Resolugdo n© 30 Horas
64/2013)

PROCURADOR JURIDICO |R$ 1.500,00 INALTERADO

WUXILIAR DE

CONTABILIDADE R$ 800,00 30 Horas

WAUXILIAR DE SECRETARIA|RS$ 630,00 30 Horas

WSSISTENTE

ADMINISTRATIVO R$ 630,00 30 Horas

WUXILIAR DE SERVICOS

gl COS  |rg¢ 622,00 30 Horas

WMSSISTENTE FINANCEIRO |R$ 800,00 30 Horas

IMOTORISTA R$ 680,00 30 Horas

TELEFONISTA R$ 622,00 30 Horas

VIGIA R$ 622,00 30 Horas

OPERADOR DE SOM R$ 622,00 30 Horas

CONTADOR R$ 150600 30-Horas
1.630,00

CONTADOR R$| (Redacdo dada pela Resolucdo n© 30 Horas
64/2013)

ASSISTENTE LEGISIATIVVO|\RS 156000 30-Heras
1.630,00

WWSSISTENTE LEGISLATIVO|R$| (Redacdo dada pela Resolugdo n9 30 Horas
64/2013)|

) ANEXO VII i
FUNCOES GRATIFICADAS DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE PINHEIROS

(Redacdo dada pela Resolucdo n° 64/2013)
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DENOMINACAO DOS CARGOSRR$| TOTAL
CHEFE DE CONTADORIA R$|1.000,00
DIRETORIA GERAL R$|1.000,00

) _ ANEXO VIII A
GRATIFICAGAO COMISSAO DE LICITAGAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
PINHEIROS

DENOMINAGCAO DOS CARGOSR$VENCIMENTO
PRESIDENTE CPL R$ 400,00
MEMBROS CPL R$ 200,00

JUSTIFICATIVA

Justifica-se a presente Resolucdao na necessidade de organizar a estrutura
administrativa da Camara Municipal, visando o melhor desempenho das atividades a
serem executadas por essa Casa de Leis.

A Constituicao Federal em seu art. 37, inc. I, assim estabelece: "os cargos,
empregos e funcées publicas sdo acessiveis aos brasileiro que preencham os requisitos
estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei;"

Preceitua ainda o inciso II do mesmo artigo: "a investidura em cargo ou
emprego publico depende de aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma
prevista em lei, ressalvadas as nomeacdes para cargo em comissdo declarado em lei de
livre nomeacéo e exoneracéo;"

De outra banda, prescreve o Inciso V, do artigo em comento: "as fungbes
de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, € 0s
cargos em comissdo, a sarem preenchidos por servidores de carreira nos casos,
condicdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicdes de
direcdo, chefia e assessoramento;"”

Portanto, a presente Resolucdao visa dar cumprimento ao dispositivo
Constitucional.

Neste diapasdo, fica esta Resolugao submetida a apreciagdo e aprovacao
de Vossas Exceléncias.

Sala das Sessboes da Camara Municipal de Pinheiros-ES, Em, 24 de
fevereiro de 2012.

TADEU JOSE DE SA NASCIMENTO
PRESIDENTE
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