PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS
GABINETE DO PREFEITO

LEI N°© 1194/2014
De 18 de marc¢o de 2014.

“Dispbe sobre a estrutura administrativa, do plano de
carreiras, salarios do quadro de pessoal da Céamara
Municipal de Pinheiros, extingue e cria cargos e da
outras providéncias.”

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

FACO SABER que a Camara Municipal de Pinheiros,
Estado do Espirito Santo, aprovou e eu sanciono a Seguinte Lei:

TITULO
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° - O quadro de pessoal de carater efetivo da Camara Municipal de
Pinheiros, Estado do Espirito Santo, constante na presente Lei, obedecera ao regime
juridico da Consolidacdo das Leis do Trabalho, conforme estabelecido pela Lei
Municipal n°. 0143/90 e suas alteracoes.

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

| — Quadro Permanente de Cargos de Provimento Efetivo e Funcgdes
Gratificadas da Camara, com os respectivos grupos de atividades e classes previstos
pela presente Lei, com observancia nos preceitos contidos na Lei Municipal n°. 0143/90
e suas alteracgoes.

Il — Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo, de livre nomeagéao
e exoneracao, e Funcdes Gratificadas da Camara Municipal, com 0s respectivos grupos
de atividades, nomenclaturas e quantidades que integram o presente Instrumento Legal
com observancia nos preceitos contidos na Lei Municipal n°. 0143/90 e suas alteracdes.
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TiTULO Il
ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL
COMISSIONADO DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Art. 3° - O enquadramento e a estrutura dos cargos do quadro de
pessoal de carater comissionado da Camara Municipal de Pinheiros, previstos nesta Lei,
em seus niveis, padrdes e vencimentos, serdo objetos constantes na forma aqui
estabelecida.

Art. 4° - A Estrutura do Quadro de Pessoal de carater comissionado fica
assim estabelecida:

§ 1° A relacdo nominal de Cargos comissionados e func¢des gratificadas
que compdem a estrutura da Camara Municipal de Pinheiros com a quantidade,
nomenclaturas e vencimentos, bem como, suas descricbes Sintéticas, Atribuicdes
Tipicas e requisitos para o seu Provimento estdo ordenados na forma estabelecida na
presente Lei e seus anexos.

Art. 5° - O ocupante do cargo em Comisséo de Chefe de Gabinete tera
exercicio e assessoramento direto e exclusivo no Gabinete do Presidente Camara
Municipal ou em suas projecdes, com uma carga horéaria de 06 (seis) horas diarias.

Art. 6° - O ocupante do cargo em Comissdo de Assessor
Administrativo terd exercicio e assessoramento direto e exclusivo no Gabinete do
Presidente da Camara Municipal, com uma carga horéaria de 06 (seis) horas diarias.

Art. 7° - O ocupante do cargo em Comissdo de Chefe dos Servigos de
Tesouraria tera exercicio e assessoramento direto e exclusivo ao Presidente Camara
Municipal ou em suas projecdes com uma carga horaria de seis horas diarias.

Art. 8° -Os ocupantes dos cargos em Comissdo de Assessores
Parlamentares terdo o exercicio de suas funcdes em suas projecdes nos bairros ou nos
gabinetes onde estéo lotados ou ainda conforme disposi¢cdes do Gabinete o qual esteja
servindo e sua frequéncia sera atestada pelo Parlamentar.

Art. 9° - O ocupante do cargo em Comissao de Assessor de Controle
interno terd exercicio e assessoramento direto e exclusivo na Unidade Central de
Controle Interno ou em suas projecbes, com uma carga horaria de 06 (seis) horas
diarias.
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TiTULO 1l
ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DE
CARATER EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 10. Para os efeitos desta Lei sdo adotados 0s seguintes conceitos:

| — Cargo Publico: € o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
cometidas a um servidor publico e que tem caracteristicas essenciais a criagdo por lei,
em numero certo, com denominacao propria, atribuicbes definidas e pagamento pelos
cofres do municipio através da Camara Municipal;

Il — Servidor Pulblico: E toda pessoa fisica ocupante de cargo ou
emprego publico, que presta servico de forma ndo eventual, mediante retribuicdo
pecuniaria;

Il — Grupo Ocupacional: E o conjunto de classes com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento necesséario para
desempenhé-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.

TITULO IV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 11. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Pinheiros
compde-se dos seguintes Orgaos:

| - ORGAO DELIBERATIVO:

a) Plenério;
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Il - ORGAO TECNICO:

a) Comissoes;

lIl - ORGAOS DE DIRECAO:

a) Mesa Diretora;

IV — ORGAO DE ASSESSORAMENTO:

a) Procuradoria Geral Legislativa;

b) Assessoria Parlamentar de Vereadores;

c) Secretaria Geral Legislativa,

d) Gabinete da Presidéncia;

V — ORGAO DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA:

a) Diretoria Geral da Camara;

b) Contabilidade;

c) Tesouraria;

d) Unidade Central de Controle Interno;

f) Almoxarifado, Patrimonio e Compras.

8 1° A representacdo da Estrutura Administrativa da Camara Municipal
de Pinheiros é a constante dos anexos desta Lei.

8§ 2° Os cargos dos Quadros Permanentes de provimento efetivo e

comissionado de pessoal da Camara Municipal integram a estrutura administrativa na
forma desta Lei.
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CAPITULO |
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO |
DO ORGAO DELIBERATIVO - DO PLENARIO

Art. 12. O Plenario € o 6rgéo deliberativo da Camara, sendo constituido
por todos os Vereadores em exercicio, com o local, forma e nimero legal para deliberar.

8 1° O local é o recinto da Sede da Camara.

§ 2° A forma legal para deliberar é a Sesséo, regida de acordo com 0s
principios estabelecidos na Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara
Municipal.

§ 3° O numero é o quorum determinado na Lei Organica Municipal e no
Regimento Interno da Camara Municipal, para a realizacdo das Sessdes e para as
deliberacbes ordinarias e especiais.

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

SECAO Il
DO ORGAO TECNICO - DAS COMISSOES

Art. 13. As Comissfes sdo constituidas pelos Vereadores em carater
permanente ou transitorio, com finalidade de emitir pareceres especializados, proceder
estudos, realizar investigacdes e representar o Legislativo.

Paragrafo unico. As espécies, as denominacoes e as atribuicdes das
Comissbes estdo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da
Camara.

SECAO I
DOS ORGAOS DE DIRECAO - DA MESA DIRETORA

Art. 14. Compete a Mesa Diretora as fungbes 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.
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Paragrafo Unico — A composicéo da Mesa Diretora e as atribuicdes dos
seus membros estdo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da
Céamara Municipal.

SECAO IV
DA PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA

Art. 15. A Procuradoria Geral Legislativa da Camara Municipal, érgao
essencial e central do sistema juridico, € a instituicdo 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 organizacao e
funcionamento, as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder
Legislativo.

Art. 16. S&o Principios da Procuradoria Geral Legislativa da Camara
Municipal a unidade, legalidade, interesse publico e independéncia funcional.

Art. 17. A Procuradoria Geral Legislativa é composta por 02 (dois)
Procuradores Juridicos, organizados em carreira e providos em carater efetivo, apds
prévia aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecendo-se,
no ato de nomeacdo, a ordem classificatoria.

Art. 18. A Procuradoria Geral Legislativa sera dirigida pelo Procurador
Geral, nomeado pelo Presidente da Camara Municipal, dentre os Procuradores
Juridicos integrantes da carreira em atividade, a quem compete superintender e
executar todos os trabalhos pertinentes a Procuradoria da Camara.

8 1° As decisbes da Procuradoria Geral Legislativa, fundadas em sua
autonomia funcional e administrativa e obedecidas as formalidades legais, tém eficacia
plena e executoriedade imediata, ressalvada a competéncia Constitucional dos Poderes
Executivo e Judiciario.

§ 2° As Atribuicdes do Procurador Geral e dos Procuradores Juridicos
estao definidas nos Anexos da presente Lei.

8§ 3° A forma de provimento dos cargos que compdem a Procuradoria
Geral e os respectivos niveis remuneratérios sao aqueles previstos nos anexos desta
Lei.
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8 4° Ao Procurador Juridico Efetivo investido na Funcdo Gratificada de
Procurador Geral da Camara Municipal € devida uma gratificacdo pelo seu exercicio, de
40% (quarenta por cento) do valor equivalente ao vencimento do Procurador Juridico.

§ 5° A gratificacdo prevista serd recebida concomitantemente com o
vencimento ou remuneragdo do cargo efetivo, sendo esta de carater transitorio, ndo
incorporando ao vencimento, e ficara sujeita a reajustamento ou atualizagbes anuais,
sempre na mesma data e sem distingdo de indices, conforme determina o Inciso X, do
artigo 37 da Constituicéo Federal.

8§ 6° Compete ao Procurador Juridico nas sessbOes ordinarias e
extraordindrias assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e redigindo as
matérias e 0s pareceres necessarios a apreciacao do plenario.

Art. 19. Excetuam-se da norma especifica da carga horéria, o0s
ocupantes dos Cargos de Assessoramento Juridico nele compreendidos o Procurador
Geral e Procurador Juridico, que ficardo a critério do Presidente da Camara Municipal
devendo observar o disposto no Artigo 20 da Lei n° 8.906, de 4 de julho de 1994,
Estatuto da Advocacia da Ordem dos Advogados do Brasil.

SECAO YV
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR PARA VEREADORES

Art. 20. Os cargos de Assessoria Parlamentar seréo de provimento em
comissdo, por indicagdo de cada um dos Vereadores, tendo no méaximo 01 (um)
Assessor Parlamentar por Vereador.

8§ 1° A Assessoria Parlamentar serd constituida de 11 (onze)
Assessores Parlamentares em consonancia com a Emenda de Lei Orgéanica n°
006/2010.

8 2°. A verificacdo da frequéncia dos servidores de que trata o caput
deste artigo sera de responsabilidade do Vereador que exerce hierarquia funcional
superior sobre o seu respectivo servidor e sera devidamente atestada pelo Vereador.

Art. 21. O Presidente da Camara Municipal, no prazo de 10 (dez) dias
Uteis apOs requerimento escrito do Vereador titular que indicar sua Assessoria, expedira
ato de nomeacao do Assessor Parlamentar, devendo ser observado igual prazo para os
atos de exoneracgao e substituicao.
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Art. 22. O Assessor Parlamentar serd exonerado:

| — ao final ou interrupcéo do mandato do Vereador que o indicou;

Il — por solicitagdo do Vereador que o indicou;

Il — quando o Vereador que o indicou solicitar licenca para tratar de
interesse particular, por prazo superior a 60 (sessenta) dias;

IV — quando o Vereador que o indicou for exercer o cargo de secretario
Municipal;

V — a requerimento do Presidente da Camara Municipal, desde que com
a concordancia o Vereador que o indicou.

Art. 23. O Suplente que substituir o Vereador nas hipoteses dos incisos
IIl e IV do artigo anterior tera direito a fazer a indicacao referida no Artigo 20 desta Lei.

Art. 24. A exoneracgado do servidor a que se refere o artigo 20 desta lei
faz cessar 0 gozo de férias ou licenga médica.

Art. 25. Compete ao Assessor Parlamentar prestar assisténcia de
assessoramento diario e imediato ao Vereador titular que o indicou, na forma dos
anexos da presente Lei.

Paragrafo Unico — A forma de provimento do cargo de Assessor
Parlamentar e os respectivos niveis remuneratorios sdo aqueles previstos nos anexos
desta Lei.

SECAO VI
DA SECRETARIA GERAL LEGISLATIVA

Art. 26. A Secretaria Geral Legislativa exerce suas fungdes
subordinadas ao Presidente da Camara Municipal de Pinheiros. E 6rgdo de apoio das
atividades legislativas, tendo por finalidade executar tarefas e servicos auxiliares ao
Processo Legislativo, sendo de sua competéncia:

| — receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os documentos
da Camara de Vereadores;

Il — conservar, guardar, restaurar, registrar e arquivar documentos
oriundos do Plenario da Camara;
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lIl — proceder a organizacao dos papéis concernentes ao expediente da
Camara de Vereadores;

IV — remeter, mediante autorizacdo da Presidéncia da Céamara de
Vereadores, os documentos que dependem da sancao do prefeito Municipal;

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

VI — proceder a gravacdo e posterior transposi¢cdo para o papel dos
pronunciamentos realizados no Plenario da Camara de Vereadores, relativos as suas
sessdes ordinarias, extraordinarias, itinerantes e solenes.

Art. 27. 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 0S servigos correlatos
inerentes a sua funcao.

81° A Secretaria Geral Legislativa, sera composta por (01) um Diretor
Geral Legislativo, 01 (um) Assistente Legislativo e 01 (um) Assistente Técnico
Legislativo.

82° Fica criado 01 (um) cargo efetivo de Assistente Técnico Legislativo,
0 gqual passa a integrar a estrutura administrativa da Camara Municipal.

83° A forma de provimento dos cargos que compdem a Secretaria
Geral Legislativa e seus niveis de remuneracdo sdo aqueles previsto nos anexos desta
Lei.

SECAO VI
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 28. O Gabinete da Presidéncia é um 6rgao subordinado diretamente
ao Presidente da Camara Municipal, ao qual compete, no seu ambito de acéo, o
planejamento, a organizacdo, a supervisdo, 0 acompanhamento e avaliacdo das
atividades politicas, legislativas, juridico-administrativas, financeiras e técnicas
desenvolvidas na Cémara Municipal, observados os limites de competéncia em
legislacdo especifica.

Art. 29. Ao Gabinete da Presidéncia Compete:
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| — assessorar 0 Presidente quanto ao planejamento, organizacdo e
coordenacao das atividades da Camara Municipal;

Il — representar oficialmente o Presidente quando credenciado;

[l — auxiliar o Presidente em suas relagbes 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;

VI — assistir ao Presidente nas suas rela¢cdes com os diversos 6rgaos da
Administracdo Municipal e com os demais Poderes;

VIl — 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, manterd sob sua coordenacdo 01 (um) Chefe de Gabinete, 01 (um)
Assessor Administrativo, 02 (dois) Telefonistas e 01 (um) Motorista, com
provimento, grupo ocupacional, quantitativo, as atribuicdes e requisitos e 0s respectivos
vencimentos que estdo ordenados nos anexos da presente Lei.

Art. 30. 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 o0s respectivos niveis remuneratorios sao aqueles previstos
nos anexos desta Lei.

10



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

SECAO |
DA DIRETORIA GERAL DA CAMARA

Art. 31. A Diretoria Geral da Camara Municipal é um o6rgao ligado
diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal, tendo como ambito
de acdo, o planejamento, a coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades
legislativas e administrativas referentes ao funcionamento do plenario da Camara
Municipal, supervisdo de pessoal, expediente, protocolo, documentacdo, arquivo,
transporte, zeladoria e servicos auxiliares e, especificamente as atribuicdes
estabelecidas nos anexos constantes desta Lei.

Art. 32. O Diretor Geral da Camara executara suas atividades através
do Gabinete da Presidéncia.

8§ 1° O servidor efetivo ocupante do cargo de Assistente Legislativo
poderd responder pela Diretoria Geral da Céamara, percebendo gratificacdo para o
exercicio da fungéo constante do anexo da presente Lei.

§ 2° Na auséncia do Assistente Legislativo o servidor efetivo ocupante
do cargo de Assistente Técnico Legislativo podera responder pela Diretoria Geral da
Céamara, percebendo gratificacdo para o exercicio da fungdo constante do anexo da
presente Lei.

SECAO Il
DA CONTABILIDADE

Art. 33. A Contabilidade exerce fungcdes subordinadas ao Presidente da
Camara Municipal. E 6rgéo central das atividades financeiras, tendo por finalidade

executar tarefas na area de Contabilidade, sendo de sua competéncia:

| — Emitir relatérios conforme os dispositivos da Lei Complementar n°
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e legislacéo aplicavel;

Il — elaborar prévia de orcamento da Camara de Vereadores e a
proposta a ser incluida no orcamento do Municipio;

11
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[l — acompanhar a execucao orcamentaria da Camara de Vereadores,
provendo a Mesa Diretora e os Vereadores das necessarias informacdes pertinentes a
esse processo;

IV — assessorar a Mesa em assuntos contabeis e or¢camentarios do
Poder Legislativo;

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

Paragrafo Unico. Em decorréncia do disposto no caput deste artigo,
far4 parte desta unidade o cargo de Contador, com provimento, grupo ocupacional,
guantitativo, atribuicdes e requisitos e 0s respectivos vencimentos que estdo ordenados
nos anexos da presente Lei.

Art. 34. A Contabilidade é dirigida pelo Chefe da Contadoria, a quem
compete superintender e executar todos os trabalhos pertinentes a Contabilidade da
Camara.

8§ 1° O Chefe da Contadoria sera auxiliado por 01 (um) Assistente
Técnico em Contabilidade.

8§ 2° Fica criado 01 (um) cargo efetivo de Assistente Técnico em
Contabilidade, o qual passa a integrar a estrutura administrativa da Camara Municipal.

83° A forma de provimento dos cargos que compdem a Contabilidade e
0S respectivos niveis remuneratorios sdo aqueles previsto nos anexos desta Lei.

Art. 35. O servidor efetivo ocupante do cargo de Contador podera
responder pela Chefia da Contadoria, percebendo gratificacdo para o exercicio da
funcao.

SECAO I
DA TESOURARIA

Art. 36. A Tesouraria exerce fungcées subordinadas ao Presidente da
Camara Municipal de Pinheiros. E 6rgdo auxiliar das atividades financeiras, tendo por
finalidade executar tarefas na area de execucao financeira.

12
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Paragrafo Unico — Em decorréncia do disposto no caput deste artigo,
fardo parte desta unidade os cargos de Chefe dos Servicos de Tesouraria, cujo
provimento, grupo ocupacional, quantitativo, atribuicbes e requisitos e 0s respectivos
vencimentos estdo ordenados nos anexos da presente Lei.

SECAO IV
DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

SUBSECAO |
DAS DISPOSICOES PRELIMARES

Art. 37. A Unidade Central de Controle Interno — UCCI da Céamara
Municipal de Pinheiros, integra a estrutura organizacional do Legislativo Municipal, com
objetivo de executar e coordenar as atividades de controle interno, vinculada
diretamente ao Gabinete da Presidéncia, com as atribuicdes definidas em lei.

Art. 38. A fiscalizacéo interna da Camara Municipal de Pinheiros sera
exercida pela Unidade Central de Controle Interno — UCCI, com atuagdo prévia,
concomitante e posterior a todos os atos e procedimentos administrativos e objetivara a
avaliacdo dos resultados obtidos pela administracdo legislativa, por intermédio da
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade, equidade, eficiéncia, efetividade,
publicidade, eficacia e razoabilidade de todo o Poder Legislativo Municipal.

Art. 39. O funcionamento da Unidade Central de Controle Interno —
UCCI da Camara Municipal de Pinheiros se sujeita ao disposto nas normas especificas
dos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal; artigo 59 da Lei Complementar
Estadual n® 101, de 4 de maio de 2000; artigos 29, 70 e 76 da Constituicdo Estadual do
Estado do Espirito Santo e a Lei Municipal n°® 1.169/2013 que instituiu o Sistema de
Controle Interno no Municipio de Pinheiros, observadas as demais legislacdes e normas
regulamentadas aplicaveis, e o disposto nessa lei.

Paragrafo Unico — A Camara Municipal de Pinheiros devera prestar o

suporte necessario de recursos humanos e materiais a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI, para o exército de suas atividades.

13
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SUBSECAO I
DA ATUACAO DA UCCI

Art. 40. Além das atribuicdes previstas na Lei Municipal n°® 1.169, de 26
de setembro de 2013, constituem objeto de exame da Unidade Central de Controle
Interno — UCCI, os atos praticados pelas unidades pertencentes a estrutura
organizacional da Camara Municipal, observados os principios de auditoria, quanto a
materialidade, risco e relevancia, especialmente:

| — os sistemas administrativos e operacionais de controle interno
utilizados na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Poder
Legislativo;

Il — os sistemas de pessoal,

[l — os contratos e outros instrumentos similares firmados pelo Poder
Legislativo com érgaos ou entidades publicas ou privadas e respectivas prestacdes de
contas, quando for o caso;

IV — os processos de licitagéo, dispensa e inexigibilidade;

V — as obras, inclusive as reformas e ampliacdes;

VI — os instrumentos e sistemas de gerenciamento, de guarda e de
conservacao dos bens e do patriménio deste Poder Legislativo;

VII — os atos administrativos de que resultem direitos e obrigacdes para
o Poder Legislativo;

VIII — os adiantamentos efetuados pelo Poder Legislativo aos seus
integrantes e aos seus servidores, bem como as respectivas prestagoes de contas;

IX — a fixacdo e a execucdo da despesa;

X — a previsdo e o repasse do duodécimo destinado ao Poder
Legislativo;

Xl — a observancia dos limites legais e constitucionais.

14
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Art. 41. A implementacdo do Sistema de Controle Interno e a atuacao
da Unidade Central de Controle Interno — UCCI, ndo exime os gestores das unidades
que compdem a estrutura organizacional da Céamara Municipal de Pinheiros, no
exercicio de suas funcdes, da responsabilidade individual de controle, nos limites de sua
competéncia.

Art. 42. E vedada a participacédo do servidor que exerce as funcdes de
competéncias da UCCI, em comissfes inerentes a processos administrativos ou
sindicancias destinadas a apurar irregularidades ou ilegalidades, assim como, em
comissodes processantes de tomada de contas especiais, licitacdo e patriménio.

Art. 43. E garantido aos servidores integrante da Unidade Central de
Controle Interno — UCCI, da Camara Municipal de Pinheiros, o acesso a qualificactes,
ao aperfeicoamento, em cursos, capacitacdes, seminarios, congressos, entre outros,
além de subsidios materiais, como livros, midias digitais, desde que, existindo dotagéo
orcamentaria, seja demonstrado o interesse publico e garantido a participacdo ou uso
em beneficio do érgéo.

SUBSECAO I
DA ESTRUTURA DA UCCI

Art. 44. A Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de
Pinheiros € composta pela seguinte forma:

| — 1 (um) cargo de provimento efetivo de Controlador Interno;

Il — 1 (um) cargo de provimento em comissdo de Assessor de Controle
Interno.

Art. 45. Fica criado no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Pinheiros 01 (um) cargo em comissao, de livre nomeacéo e exoneracao, de Assessor
de Controle Interno, que cumprira a jornada de 30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo Unico. Os niveis de remuneracdo, grupo ocupacional,

atribuicées, provimento e requisitos do cargo previsto do caput deste artigo estdo
ordenados nos anexos da presente Lei.
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SUBSECAO IV
DO RESPONSAVEL PELA UCCI

Art. 46. O Ocupante do cargo efetivo de Controlador Interno atuara
como Coordenador da Unidade Central de Controle Interno.

Art. 47. Fica criada a Funcéo Gratificada de Coordenador da Unidade
Central de Controle Interno, da Camara Municipal de Pinheiros, a ser exercida
exclusivamente pelo servidor ocupante do cargo em provimento efetivo de controlador
interno, a que se refere o artigo 8°, 8 1°, da Lei 1.169/13, que instituiu o Sistema de
Controle Interno no municipio de Pinheiros.

§ 1° Ao controlador interno investido na funcdo gratificada estabelecida
no caput deste artigo serd devida uma gratificacdo pelo seu exercicio, em razdo de
eventual responsabilidade solidaria adicional e da complexidade do exercicio da funcéo,
da realizacao de atividades de significativa abrangéncia, complexidade e especificidade,
com fundamento nos artigos 70 e 74 da Constituicdo Federal, equivalente a 40%
(quarenta por cento) do valor da remuneragédo recebida pelo respectivo servidor, no
exercicio de seu cargo efetivo.

§ 2° A gratificacdo sera recebida concomitantemente com o vencimento
ou remuneracdo devida pelo exercicio do cargo efetivo, sendo esta de carater
transitério, ndo incorporada ao vencimento, assegurada revisdo geral anual, sempre na
mesma data e sem distingdo de indices, conforme determina o inciso X do artigo 37 da
Constituicao Federal.

Art. 48. As atribuicbes do Coordenador da Unidade Central de Controle
Interno — UCCI séo aquelas previstas nos anexos constantes da presente Lei.

Art. 49. No desempenho de suas atribuicbes constitucionais e as
previstas nesta Lei, o Coordenador da Unidade Central de Controle Interno — UCCI, da
Céamara Municipal, podera:

| — assinar, em conjunto com o Chefe do Poder Legislativo, instrugdes
normativas, no ambito da Camara Municipal, observadas as normas instituidas pelo
Sistema de Controle Interno Municipal, com a finalidade de estabelecer a padronizacao
sobre a forma de controle interno e esclarecer as duvidas existentes, delegando
responsabilidades aos chefes das unidades executoras, no desempenho de suas
funcdes;
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Il — requisitar documentos e informacgdes dos setores da administracao e
de entidades privadas prestadoras de servico que tenha recebido recursos publicos,
oriundos deste Poder Legislativo, a fim de esclarecer acontecimentos ou subsidiar
procedimentos de andlise e auditoria;

lll — solicitar pareceres juridicos, contdbeis e outros, a fim de subsidiar o
exercicio de suas atividades;

IV — requisitar contratacbes e aquisicbes necessarias ao
desenvolvimento de suas atividades, autorizadas pelo Chefe do Poder Legislativo;

V — instaurar procedimentos de auditoria ou inspec¢fes especificas,
encaminhando, em caso de constatacao de irregularidades, os resultados ao Tribunal de
Contas do Estado e ao Ministério Pablico Estadual.

SECAO YV
DO ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E COMPRAS

Art. 50. O setor de almoxarifado, patrimonio e compras destina-se a
acado, planejamento, coordenacdo, execucdo, controle de compras, supervisionar o
recebimento, armazenamento, gestao de estoque e distribuicdo do material de consumo
e permanente, destinado aos diversos 0Orgdos e setores da Camara Municipal,
programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administracéao
de patriménio, manutencdo e conservacao de bens méveis e imbveis e a seguranca
patrimonial.

81° O setor de almoxarifado, patriménio e compras sera composto por
01 (um) cargo de provimento efetivo de Técnico Administrativo Patrimonial.

82° Fica criado 01 (um) cargo efetivo de Técnico Administrativo
Patrimonial, o qual passa a integrar a estrutura administrativa da Camara Municipal.

83° A forma de provimento do cargo que compdem o setor de

almoxarifado, patrimbnio e compras e 0s respectivos niveis remuneratérios sdo aqueles
previsto nos anexos desta Lei.
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TITULO V
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 51. Os cargos de provimento efetivo do quadro de pessoal da
Camara Municipal de Pinheiros serdo ocupados ap6s o cumprimento do preceito
constitucional que a condiciona a realizacdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

Art. 52. Na realizacdo de concurso publico para provimento de pessoal
na Camara Municipal de Pinheiros, serdo considerados fatores de instrucdo e
habilitag&do especifica nas areas profissionais almejadas.

Art. 53. 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 obrigacdes de espécie alguma para a
Camara Municipal ou qualquer direito para o candidato, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico. S&o requisitos basicos para o provimento em cargos
publicos:

| — Nacionalidade brasileira ou naturalizada;

Il — Gozo pleno dos direitos politicos;

[l — Quitacdo com as obrigacdes militares, se do sexo masculino;
IV — Estar em dia com a Justica Eleitoral;

V — ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

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

Art. 54.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.
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Paragrafo Unico — O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos
para os quais a Lei exija aptidao plena.

TITULO VI
ESTRUTURACAO DO QUADRO DE PESSOAL DOS CARGOS CARATER
COMISSIONADO

Art. 55. A Estrutura do Quadro de Pessoal de carater comissionado é
estabelecida na forma deste artigo.

8 1° A relacdo nominal de Cargos comissionados e fungdes gratificadas
gque compde a estrutura da Camara Municipal de Pinheiros com a quantidade,
nomenclaturas e vencimentos, estdo ordenadas na forma dos Anexos que acompanham
a presente Lei.

§ 2° Os Cargos Comissionados e fungdes gratificadas com suas
descricdes sintéticas, atribuicbes tipicas e requisitos para 0 seu provimento estdo
ordenados na forma dos Anexos da presente Lei.

Art. 56. 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 horéaria de 06 (seis) horas diarias.

Art. 57. Os ocupantes dos cargos em Comissdo de Assessores
Parlamentares terdo exercicio e assessoramento direto e exclusivo ao Vereador que o
indicou, sendo sua frequéncia verificada em conformidade com o artigo 20, §2°, desta
Lei.

TITULO VI
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO QUADRO DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

CAPITULO |
DOS CARGOS EFETIVOS E EFETIVOS EM EXTINCAO

Art. 58. Os vencimentos dos Cargos de provimento efetivo em extingéo,
constantes dos Anexos desta Lei, sdo estabelecidos por niveis e padrdes conforme
preceitos legais constantes da Lei n° 0143/90 e suas alteracdes.
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Art. 59. Os vencimentos dos Cargos de provimento efetivo seréo fixados
conforme ordenado nos Anexos desta Lei e em obediéncia a legislacéo vigente.

Art. 60. O servidor da Céamara Municipal, ocupante de cargo de
provimento efetivo que for nomeado para exercer cargo de provimento em comisséao,
podera optar pelo vencimento integral deste cargo ou pelo valor da gratificacdo
estabelecida nesta Lei.

Paragrafo Unico — Os Servidores dos Cargos de provimento efetivo
terdo direito a promocao por merecimento ou antiguidade com acréscimo de 3% (trés
por cento), a cada intersticio de 04 (quatro) anos, podendo alcancar até o maximo de
30% (trinta por cento).

CAPITULO I
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 61. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo da
Camara Municipal necessarios a implantacdo desta Lei, sendo estabelecidos seus
respectivos quantitativos, valores, referéncias, grau de instrucao e distribuicdo conforme
o disposto nos Anexos, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 62. Os vencimentos dos Cargos de provimento em comissao serao
fixados conforme ordenando nos Anexos desta Lei, em obediéncia a legislacéo vigente.

Art. 63. Os vencimentos dos Cargos de provimento efetivo e
comissionados, constantes dos Anexos que acompanham a presente Lei, ficardo
sujeitos a reajustamento ou atualiza¢des salariais anual, sempre na mesma data e sem
distincdo de indices conforme, determina o inciso X, do artigo 37 da Constituicdo
Federal — a ser regulamentada em lei propria.

Art. 64. Os cargos de provimento em comissao, constantes dos Anexos
desta Lei, sdo de livre nomeacao e exoneracao do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico — Os servidores ocupantes de cargos de provimento
em comissao fardo jus a todos os direitos trabalhistas previstos na Consolidacdo das
Leis do Trabalho — CLT, exceto o recebimento de FGTS — Fundo de Garantia por
Tempo de Servicos, Horas Extras, Aviso Prévio e Seguro Desemprego.
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CAPITULO 1lI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 65. Ao servidor publico efetivo investido em funcdo gratificada é
devida uma gratificacdo pelo seu exercicio.

Paragrafo Unico — A gratificacio prevista neste artigo sera recebida
concomitantemente com o vencimento ou remuneracao do cargo efetivo, sendo esta de
carater transitorio, ndo incorporando ao vencimento e ficardo sujeitos a reajustamento
ou atualizacdes anual, sempre na mesma data e sem distincdo de indices conforme
determina o Inciso X, do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 66. Ficam criadas as fungBes gratificadas necessarias a
implantacdo da Estrutura Administrativa e tém a denominag¢do e 0 numero previsto nos
Anexos desta Lei.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DOS CARGOS EM
COMISSAO

Art. 67. Sao responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento
em comissao executar as atribuicdes constantes na presente Lei, e especificamente:

| — assessorar o Presidente na organizacdo e administracdo dos
servicos da Camara Municipal;

I — coordenar a execucdo das atividades relativas ao 0rgao,
respondendo a todos 0s encargos a ele pertinentes;

[l — cumprir e fazer cumprir a legislacao, 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, relatérios sobre as
atividades executadas pelo 6rgéo;

V — promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-0s na execucdo de suas tarefas e fazendo avaliagdo periodica de
desempenho funcional;
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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 Orcamentarias, do Orcamento Anual, do Balanco Geral e dos Balancetes
Mensais da Camara Municipal.

TITULO VI
DOS CARGOS EM TRANSICAO

Art. 68. Serdo mantidos os cargos de 01 (um) Auxiliar de Secretaria,
01 (um) Assistente Administrativo, 01 (um) Auxiliar de Contabilidade, 01 (um) Assistente
Financeiro e 01 (um) Assistente Administrativo Patrimonial, todos de carater de
contratacdo temporaria que, atualmente em carater precario, integram a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Pinheiros, até o término do concurso publico,
com a devida posse e o exercicio dos aprovados para os cargos criados pela presente
Lei.

81° O disposto no paragrafo anterior aplica-se, da mesma forma, ao
cargo em comissao, de livre nomeacdo e exoneracdo, de Diretor de Compras,
Almoxarifado e Patriménio.

82° Ficardo automaticamente extintos os cargos de carater de
contratacao temporaria descritos no caput e o cargo em comissao descrito no 8 1°, apos
a devida posse e o exercicio dos aprovados no concurso publico para os cargos criados
pela presente Lei.

8§ 3° Os cargos de contratacdo temporaria e o cargo comissionado de
Diretor de Compras, Almoxarifado e Patrimdnio terdo suas atribui¢cdes, vencimentos e

carga horaria definidas, em anexo especifico nesta Lei.

84° O cargo de provimento efetivo de vigia fica extinto a partir da
publicacdo desta Lei.
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TITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 69. A Procuradoria Geral Legislativa da Céamara Municipal de
Pinheiros deveré observar os critérios definidos na Lei n° 8.906, de 4 de julho de 1994,
Estatuto da Advocacia da Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 70. S&o partes integrante do presente instrumento legal os Anexos
que a acompanham.

Art. 71.Fica assegurado a irredutibilidade de vencimentos dos
ocupantes dos cargos comissionados existentes antes desta Lei até a homeacdo dos
aprovados em concurso publico de provas ou provas e titulos de que trata a presente
Lei.

Art. 72. Fica a Mesa Diretora autorizada a proceder no Orcamento
vigente os ajustamentos que se fizerem necessarios, em obediéncia a implantacédo
desta Lei.

Art. 73. Os servidores designados para compor a Comissao de Licitacao
receberdo gratificacdo pelos trabalhos que desenvolverem nos procedimentos
instaurados, cujos valores sdo 0s constantes da Tabela, a que se refere os Anexos
desta Lei.

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
Camara, designados pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal e receberdo
gratificagdo mensal estipulada nos anexos da presente Lei.

§ 2° Fara jus ao acréscimo estipulado nos anexos desta Lei o servidor
gue for designado para presidir a comissao que trata este artigo.

Art. 74. Fica criada a Comissao de Registro Cadastral para efeito de
inscricéo e avaliacdo de habilitacdo de empresas participantes de licitacées na forma do
disposto no Artigo 34 e seguintes da Lei n° 8.666/93.

Art. 75. A Cémara Municipal promovera o treinamento de seus
servidores, fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das
conveniéncias dos servicos.
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Art. 76. Os érgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboracao.

Art. 77. A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal sera
de 06 (seis) horas diarias, com excecao dos cargos de assessoramento juridico que sao
regidos pelo Estatuto da OAB.

Art. 78. Ficam os servidores efetivos e os efetivos em extincado
vinculados ao regime geral de previdéncia social — INSS.

Art. 79. Os servidores efetivos e os efetivos em extingdo que estejam
vinculados ao regime geral de previdéncia social tém direito & complementa¢éo de seus
proventos, em decorréncia de aposentadoria.

Art. 80. A Camara Municipal tem o dever de complementar, com
recursos de seu orcamento, os proventos da inatividade dos servidores publicos
ocupantes de cargos efetivos, pagando a diferenca apurada entre o0 montante devido
aos mesmos.

§ 1° Para ter direito a aposentadoria integral, o servidor efetivo e os
efetivos em extincdo deve comprovar pelo menos 35 (trinta e cinco) anos de
contribuicdo, se do sexo masculino, e 30 (trinta) anos de contribuicdo, se do sexo
feminino, devendo a Camara Municipal fazer a complementacdo dos proventos da
inatividade devidos aos servidores.

§ 2° Para ter direito & complementacdo 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.

Art. 81. Os Estatutarios (em extingéo) serdo regidos pelo Estatuto dos
Servidores Publicos do Estado do Espirito Santo.

Art. 82. Ficam mantidas aos servidores efetivos todas as gratificacoes e
promocgdes recebidas até a presente data, conforme estabelecido na Lei Municipal n°
0271/1993 e suas alteracoes.

Art. 83. As despesas decorrentes a execucao desta Lei correrdo por
conta do Orcamento Geral da Camara Municipal de Pinheiros — Dotacao especifica de
pessoal e serdo suplementadas, se necessario.
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Art. 84. O Controle de Jornada de Trabalho dos servidores da Camara
Municipal de Pinheiros sera realizado através de Sistema de Ponto Eletronico.

Art. 85. O Poder legislativo Municipal de Pinheiros instituird, mediante
contribuicdo, planos e programas Unicos de assisténcia social para seus servidores
ativos e inativos e respectivos dependentes, neles incluida, entre outros beneficios, a
assisténcia médica, odontologica, psicoldgica, hospitalar, ambulatorial.

Art. 86. A assisténcia médica, odontoldgica, psicoldgica, hospitalar e
ambulatorial podera ser prestada mediante convénio ou concessao de auxilio financeiro
destinado especificamente a este fim, quando julgado conveniente.

Art. 87. As omissdes constantes desta Lei deverdo obedecer ao
disposto em Lei Especifica.

Art. 88. Desde que mantidos pela presente Lei, ficam ratificados os
vencimentos, provimento, posse e exercicio dos cargos criados pelas resolugdes n°
053/2012, 056/2012, 058/2012, 062/2013, 063/2013, 064/2013, 065/2013 e alteragdes.

Art. 89. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

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

Gabinete do Prefeito Municipal de Pinheiros-ES
Em, 18 de marco de 2014.

ANTONIO CARLOS MACHADO
Prefeito Municipal

ERIC CERQUEIRA SILVESTRE
Procurador
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ANEXO |

RELACAO NOMINAL E QUANTIDADE DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

DENOMINACAO DOS CARGOS QUANTIDADE
ASSESSOR PARLAMENTAR 11
ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO 01
CHEFE DE GABINETE 01
ASSESSOR ADMINISTRATIVO 01
CHEFE DOS SERVICOS DE TESOURARIA 01

TOTAL

15
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ANEXO Il

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

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

I- ASSESSOR PARLAMENTAR

1.1 - 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.

1.2 — ATRIBUICOES TIiPICAS

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

- Recepcionar as pessoas que procurarem pelo parlamentar a que estiver a servigo,
recebendo e anotando os recados endere¢cados a0 mesmo;

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

- Atender chamadas telefénicas enderecadas ao parlamentar a que estiver a servico;

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

- Acompanhar rigorosamente o controle de preposicdes expedidas pelo sistema de
computacédo, vedada a apresentacédo para o protocolo de proposi¢cdo antiregimental, ou
em caso de indicagéo, que verse sobre 0 mesmo assunto na mesma legislatura;

- Providenciar junto ao protocolo da Casa, todas as proposi¢cées do parlamentar, em
tempo habil observada as disposi¢cdes regimentais;

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

1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada;
- Ensino Fundamental Incompleto.
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1.4 - NOMEACAO
Nomeacdo e exoneragdo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal e
sera precedido de provocacéo escrita e exclusiva do vereador respectivo.

Il - ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

2.1 - DESCRICAO SINTETICA

Compreende o cargo que se destina auxiliar o Controlador Interno em suas fungdes,
atendendo a todas as solicitacdes que Ihe foram feitas, desde que relacionadas com as
atividades tipicas da UCCI.

2.2 — ATRIBUICOES TIPICAS

- Prestar assisténcia nas auditorias e na elaboracdo de relatérios, pareceres, instrucdes
normativas e estudos relacionados ao controle interno;

- Auxiliar na digitacéo, elaboracdo de planilha eletrénica e recursos de informatica, bem
como elaborar minutas de atos, despachos e demais documentos a serem expedidos
pela Unidade Central de Controle Interno — UCCI;

- Prestar apoio nos servicos administrativos de protocolizacdo, acompanhamento,
controle e instru¢do de processos, emissdo de informacdes, andlise de dados, sempre
com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da Unidade Central de Controle
Interno — UCCI.

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

- Acompanhar as atualizacbes legislativas relacionadas ao sistema de controle, em
especial os Atos Normativos emitidos pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCE-ES e demais 6rgaos.

2.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

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

- Nivel de escolaridade superior completo na area de Direito, Administracdo ou Ciéncias
Contabeis, ou ja ter cursado mais de 50% (cinquenta por cento) da grade curricular do
respectivo curso, além de conhecimentos basicos de informatica.

28



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS
GABINETE DO PREFEITO

2.4 —NOMEACAO
Nomeacao e exoneracado de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal.

Ill- CHEFE DE GABINETE

3.1 - DESCRICAO SINTETICA

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

3.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

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

- Auxiliar na redagéo de documentos oficiais da Presidéncia;

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

- Atender pessoalmente ao Presidente da Camara providenciando condi¢des 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 execugoes;

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

- Zelar pela conservacédo do prédio, suas instala¢gdes, objetivando o bom funcionamento
do Poder Legislativo Municipal,

- Participar das Comissdes quando indicado pelo Presidente da Camara.

3.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

3.4 - NOMEACAO
Nomeacao e exoneracdo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal.
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IV - ASSESSOR ADMINISTRATIVO

4.1 — DESCRICAO SINTETICA

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

4.2 — ATRIBUICOES TIPICAS

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

- Quando designado, efetuar e auxiliar no preenchimento de processos e outros
Impressos;

- Otimizar as comunicac¢des internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos
a sua disposicao, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

- Operar computadores, utilizando adequadamente o0s programas e sistemas
informacionais postos a sua disposicéo, contribuindo para os processos de automacao,
alimentacdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de
atuacao;

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

— Instruir mediante determinacdo superior, processos referentes a licitacdo, atos,
contratos, convénios, acordos e ajustes funcionais;

- Desempenhar atividade de atendimento e apoio as diversas Unidades Administrativas
da Camara Municipal,

- Manter-se atualizado sobre a aplicacdo de Resolucédo, Leis, hormas e regulamentos
referentes a administracédo geral ou especifica, bem como prestar informacdo no ambito
do setor administrativo onde estiver lotado;

- Desempenhar tarefas afins.

4.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

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

- Estar em dia com as obrigacdes da justica eleitoral;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Instrucéo Nivel Superior Completo;

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

4.4 — NOMEACAO
Nomeacao e exoneracao de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal.
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V - CHEFE DOS SERVICOS DE TESOURARIA

5.1 — DESCRICAO SINTETICA

Compreende a funcao 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.

5.2 — ATRIBUICOES TIPICAS

- Supervisdao e acompanhamento da execucao financeira orcamentéria, auxiliando no
processo de informatizacao da contabilidade da Camara Municipal;

- Assessorar a Mesa Diretora e as Comiss6es Permanentes da Casa na andlise de
proposi¢des que exijam conhecimentos especificos na area;

- Controle e organizacéo de todos os processos de pagamento, incluindo os processos
licitatérios;

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

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

- Realizar e Registrar atividades envolvendo tarefas relativas a contabilizacdo de atos e
fatos administrativos Contébeis;

- Emitir nota de empenho, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas
dotacdes orcamentarias;

- Preparar os processos para pagamento, conferindo toda a documentacgéo;

- Acompanhar abertura, tramitacdo e fechamento de Processos;

- Manter-se atualizado sobre a aplicacdo das Resolucbes, normas e regulamentos
pertinentes a area contabil;

- Administrar o departamento de pessoal,

- Realizar liqguidacdo de despesas apos verificacdo do recebimento dos produtos e
prestacao dos servigos, objeto de liquidacéo;

- elaborar demonstracdes Contébeis;

- Efetuar o controle dos recursos financeiros e a programacao local;

- Executar Servigos externos diversos, junto a Instituicdes Bancarias e demais 0rgaos;

- Executar outras atividades, que tenham correlagdo com as atribuicées do cargo.

5.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO
- Ser brasileiro nato ou naturalizado.

- Ser pessoa de reputacao ilibada.

- Estar em dia com a justica eleitoral.
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- Ensino Médio Completo com formag&o no Curso Técnico de Contabilidade, ministrado
por Instituicdo credenciada e reconhecida pelo Ministério da Educacdo e registro no
Conselho Regional de Contabilidade.

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

5.4 — NOMEACAO
Nomeacao e exoneracao de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal.
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ANEXO Il

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

CARGA

DENOMINACAO DOS CARGOS R$ | VENCIMENTO HORARIA
SEMANAL

ASSESSOR PARLAMENTAR R$ 1.260,21 30 Horas
ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO R$ 1.250,00 30 Horas
CHEFE DE GABINETE R$ 2.000,00 30 Horas
ASSESSOR ADMINISTRATIVO R$ 2.000,00 30 Horas
CHEFE DOS SERVICOS DE TESOURARIA | R$ 3.000,00 30 Horas
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ANEXO IV

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 02
CONTADOR 01
ASSISTENTE LEGISLATIVO 01
ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO 01
TECNICO ADMINISTRATIVO
PATRIMONIAL 01
ASSISTENTE TECNICO EM
CONTABILIDADE 01
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02
MOTORISTA 01
TELEFONISTA 02
OPERADOR DE SOM 01
TOTAL 14
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ANEXO V

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

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

1 - CONTROLADOR INTERNO

1.1 - DESCRICAO SINTETICA

Compreende o cargo que se destina a auditar e analisar, especialmente, as presta¢cbes
de contas da Presidéncia da Camara, inclusive para efeito de cumprimento pelo Tribunal
de Contas do Estado, das obrigacbes de fiscalizacdo e controle interno que a
Constituicao e a Lei Organica Ihe confere.

1.2 — ATRIBUICOES TIPICAS

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

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

- Interpretar a pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execu¢ao orcamentaria,
financeira e patrimonial;

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

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

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

- estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestédo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal;
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- Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do ente;

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

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

- Aferir a destinag&o dos recursos obtidos com a alienag&o de ativos, tendo em vista as
restricbes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execucao Orcamentaria eia Relatorio da Gestédo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informacgdes constantes em tais documentos;

- Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentaria e da Lei Orcamentaria;

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

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

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

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

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

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

- Revisar e emitir parecer sobre o0os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

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

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

- Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do Sistema de Controle
Interno.
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1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Instrucdo nivel superior em Direito acrescido de habilitacdo legal - OAB para o
exercicio da fungdo, Administracdo, Economia ou Ciéncias Contabeis estes acrescidos
dos registros nos 0rgaos das respectivas classes;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

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

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

Il - PROCURADOR JURIDICO

2.1 - DESCRICAO SINTETICA

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

2.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Prestar assessoria juridica a Presidéncia, as Comissdes da Camara e aos Vereadores;
- Assessorar ao Presidente, a Mesa Diretora e aos 6rgdos que compdem a estrutura
administrativa da Camara Municipal, no estudo, interpretacdo e solucdo das questbes
juridico-administrativas e legislativas, pronunciando através de informacdes e pareceres
escritos sobre os processos que lhe forem submetidos.

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

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

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

- Interpretar a legislacéo 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, legislacdo e da jurisprudéncia;

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

- Participar de Inquéritos administrativos e dar orientacao juridica durante a realizacao
dos mesmos;
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- Acompanhar e orientar todo processo de compra da Camara Municipal que necessite
de licitac&o e contratos de qualquer natureza;

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

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

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

- apreciar todas as matérias antes da deliberacéo do Plenario;

- assessorar a Mesa Diretora nas Sessodes ordinarias, itinerantes e extraordinarias da
Céamara 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 licitacdo promovidos pela Camara Municipal,
antes de serem encaminhados aos licitantes e antes da homologacéo pelo Presidente
da Camara Municipal,

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

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

2.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

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

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

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

- Ter conhecimento da Administracdo Publica e do Direito Publico;

- Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

2.4 - Recrutamento
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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I — CONTADOR

3.1 - 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 determinacfes dos recursos patrimoniais e financeiros
da Camara.

3.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Orientar e executar sob a orientacdo da Presidéncia da Casa, com certo critério, 0s
trabalhos contabeis e atividades relacionadas com a aplicacéo 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;

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

- Prestar assisténcia contabil aos 6rgaos de direcao superior da Camara Municipal;

- Assessorar a autoridade superior nas relagcdes 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 Orgéo de controle externo;

- Elaborar, conferir e assinar com o Presidente da Casa, os balancetes mensais e
receitas e despesas e o0 demonstrativo das contas anuais da Camara Municipal;

- Dirigir a escrituracdo e lancamentos de todas as operacfes orcamentarias e bancarias;
- Examinar e informar ao Presidente da Camara Municipal se 0s processos de
pagamentos podem ser efetuados;

- Executar outros servicos afetos a contabilidade da Camara Municipal.

3.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

- Instrucdo nivel superior em Ciéncias Contabeis e acrescido de habilitacdo legal para o
exercicio da profissao;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Conhecer o Cadigo de Etica Profissional do Contabilista;

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

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral,
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3.4 - RECRUTAMENTO:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

IV - ASSISTENTE LEGISLATIVO

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

4.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

- auxiliar nas atividades de secretariado relativas a preparacdo de proposicdes, bem
como redacao de atos e revisao e digitacdo de pronunciamentos;

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

- organizar as atividades de atendimento, apoio e prestacdo de informacdes sobre
legislag&o e assuntos correlatos aos Vereadores;

- promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
orgdos da Camara Municipal e providenciar sua distribuicéo;

- Executar outras fungdes designadas pelo Presidente da Camara Municipal.

- Coordenar a classificacéo, 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 classificacdo de documentos a serem arquivados;

- Arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificagcdo adotado,
colocando-0s em arquivos estantes ou de outro local adequado para preserva-los dos
riScCos e extravios.

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

- Executar todas as tarefas correlatas a escrituracao legislativa;

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

- Auxiliar na confeccdo dos pareceres, bem como o0s requerimentos de urgéncia,
indicagdes, mocbes e demais expedientes simplificados da Mesa Diretora e dos
Vereadores;

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

| — Instruir mediante determinacéo superior, para informacdo dos seguintes processos,
mediante distribuicéo a ser feita pelo chefe imediato:
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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 resolugdes;

e) - Processos referentes aos servidores da Camara;

Il - Incumbe, ainda, ao Assistente Legislativo:

a) - Manter registro sistematico da legislacdo 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.

e) - 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
informacdes;

f) - Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

4.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

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

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

- Ensino Médio Completo

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

V - ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO
5.1 - DESCRICAO SINTETICA

Assessorar diretamente o Presidente, bem como aos vereadores nas Sessoes Plenarias
e nas Comissdes Permanentes, Temporarias ou Especiais.
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5.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Prestar assisténcia aos parlamentares em reunifes plendrias e em compromissos
oficiais;

- Assessorar 0 parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros
eventos;

- Acompanhar matérias legislativas e as publicagfes oficiais de interesse da Mesa da
Camara Municipal,

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

- Redigir oficios e correspondéncias e outras atividades correlatas;

- Gerenciar as acfes desenvolvidas em Plenario nas sessdes ordinarias, extraordinarias
e solenes;

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

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

- Auxiliar, em Plenario, os Vereadores na realizacdo de consultas aos bancos de dados
para obter informacdes sobre legislagbes necessarias para subsidiar a atuacdo dos
parlamentares e a Presidéncia da Camara Municipal,

- Elaborar relatorios e atas das sessoes;

- Acompanhar a tramitagcéo de processos legislativos;

- Auxiliar na organizacdo de arquivos e leis, decretos, resolucdes, Emendas a Lei
Organica e demais processos legislativos;

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

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

- Quando designado pelo Presidente ou pela Dire¢do da Casa, monitorar e desenvolver
as areas de protocolo, servigo de malote e postagem;

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

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

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

- Promover a numeragéo e expedicdo de correspondéncias oficial,

- Manter servicos de protocolo das correspondéncias e de papéis, documentos,
requerimentos e Leis;

- Examinar e registrar os processos legislativos em tramitagéo na Camara;

- Manter atualizado o sistema informatizado de informacdes Legislativas;

- Autorizar a retirada, por servidores e Vereadores, de processos arquivados;
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- Organizar o sistema de registro e de referéncia e de indice necesséarios a pronta
consulta de qualquer documentos arquivado;

- Dar sequéncia a tramitagdo de processos legislativos;

- Promover a elaboragéo e determinar a expedicdo de atos da Mesa, da Presidéncia e
das Comissdes, resolucdes, decretos legislativos, autdgrafos de leis, certiddes, leis
promulgadas pelo legislativo, convocagdes em geral, avisos e demais documentos;

— Expedir relatérios sobre 0 andamento de processos legislativos aos Vereadores;

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

- Ajudar na organizacgao e coordenacao de todos os eventos realizados na Camara;

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

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

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

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

- Promover todos os servicos de digitacdo em geral;

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

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

- Apresentar, anualmente, ou quando for solicitado, o relatério dos trabalhos
desenvolvidos pelo 6rgéo;

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

5.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

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

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

- Ensino Médio Completo

5.4 - RECRUTAMENTO:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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VI - TECNICO ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL

6.1 - DESCRICAO SINTETICA

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

6.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Analisar a composicao de estoques, com o0 objetivo de verificar sua correspondéncia
as necessidades efetivas;

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

- Elaboracao pedidos de compras para formacéo ou reposicao do estoque;

- Manter relacdo de materiais considerados excedentes ou em desuso;

- Receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisi¢cdo, os materiais adquiridos;

- Controlar o estoque e a distribuicdo do material armazenado;

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

- Atestar o recebimento de materiais;

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

- Fazer levantamento estatistico de consumo anual,

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

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

- Controlar, levantar e solicitar materiais de consumo;

- Receber e conferir os materiais de consumo;

- Armazenar e movimentar os materiais de consumo;

- Executar a atualizagcdo da movimentacao no sistema de material;

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

- Controlar semanal do estoque (inventario);

- Arquivar requisi¢cdes e notas fiscais;

- Solicitar o abastecimento e requisitar gas e agua mineral;

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

- Executar o atendimento das solicitacbes de materiais de permanentes junto ao
patrimonio;

- Fazer o recebimento provisério e definitivo dos bens permanentes;

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

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

- realizar servigos administrativos internos;

- realizar tarefas externas sob determinacéo da Diretora Geral ou da Presidéncia;
- executar outras tarefas que digam respeito a natureza do cargo.

6.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

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

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

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

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

VIl —= ASSISTENTE TECNICO EM CONTABILIDADE
7.1 - DESCRICAO SINTETICA

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

7.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

- auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade da Céamara Municipal,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituracdo, para possibilitar o controle contabil, orcamentéario e patrimonial;

- participar da elaborag&o da proposta orcamentéria anual;

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

-realizar as tarefas relativas a execucao orcamentaria e ao seu acompanhamento, na
Camara Municipal, colaborando na emissdo de empenhos de despesas em face da
existéncia de saldo nas dota¢gBes orcamentarias;

- Participar da elaboracéo do balancete e o balan¢co orcamentario da Camara Municipal;
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- Auxiliar na elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Camara Municipal nas areas orcamentaria, financeira e
patrimonial;

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

- organizar os processos gerados ou recebidos na contabilidade,

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

- auxiliar no arquivamento de documentos contébeis;

- elaborar despachos quando solicitado;

- auxiliar no pagamento de pessoal;

- Zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda,

- Executar outras tarefas correlatas.

7.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

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

- Ensino Médio Completo com formag&o no Curso Técnico de Contabilidade, ministrado
por Instituicdo credenciada e reconhecida pelo Ministério da Educacdo e registro no
Conselho Regional de Contabilidade

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

VIIl - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

8.1 - DESCRICAO SINTETICA
Executar servicos de limpeza, arrumacdo e conservacdo dos proprios publicos, bem
como auxiliar no preparo de alimentacdo quando solicitado.

8.2 - 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;
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- Executar trabalhos de limpeza e conservacdo 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 conservacdo em geral nas dependéncias internas e
externas da Camara, bem como servicos de entrega, recebimento, confeccdo e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas.

- Efetuar a limpeza e conservacéo de utensilios, moveis e equipamentos em geral, para
manté-los em condi¢des de uso.

- Executar atividades de copa.

- Auxiliar na remocao de moveis e equipamentos.

- Anotar e transmitir informacdes e recados, bem como receber, separar e entregar
correspondéncias, papeis, 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
atuacao.

- Zelar pela guarda, conservacdo, 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.

8.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

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

8.4 - RECRUTAMENTO

- Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
IX - MOTORISTA

9.1 - DESCRICAO SINTETICA

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

47



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS
GABINETE DO PREFEITO

9.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

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

- cuidar da limpeza, conservacdo e manutencao do veiculo;

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

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

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

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

9.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral,

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

- Ensino Fundamental Incompleto

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

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

X - TELEFONISTA

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

10.2 - ATRIBUICOES TIiPICAS

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

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

- Atender e fornecer informacdes ao publico

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

- Atividades de natureza repetitiva, envolvendo orientacdo e execucdo qualificada de
trabalhos de ligacao telefénica;

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

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.
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10.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

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

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

Xl - OPERADOR DE SOM

11.1 - DESCRICAO SINTETICA
Compreende a funcdo responsavel para executar e operar o sistema de som do plenério
e ambiente;

11.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

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

- proceder a gravacdo em CDs ou DVDs de todas as sessfes da Camara,

- comparecer a outras reunides na Sala de Sessfes quando for solicitado para operar 0
servico de som;

- cuidar da manutencé&o e conservacéao dos aparelhos de som,;

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

- manter em ordem os materiais resultantes das gravacoes, tais como, CDs, DVDs, etc.

- Coordenar a producdo de videos e audios das acdes da Camara Municipal,
principalmente das Sessoes Plenarias;

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

11.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Maior de 18 anos de idade;
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- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral,

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

11.4 - RECRUTAMENTO
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE

ANEXO VI

PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

~ CARGA HORARIA

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

RELACAO NOMINAL, QUANTIDADE E REMUNERACAO DAS FUNCOES
GRATIFICADAS DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE

PINHEIROS

DENOMINACAO DAS FUNCOES QUANTIDADE |REMUNERACAO
COORDENADOR DA UNIDADE CENTRAL 01 40%
DE CONTROLE INTERNO
PROCURADOR GERAL 01 40%
CHEFE DE CONTADORIA 01 R$ 1.000,00
DIRETORIA GERAL 01 R$ 1.000,00

TOTAL

04
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ANEXO VIII
DAS DESCRICOES SINTETICAS E DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES
GRATIFICADAS DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
PINHEIROS

| - COORDENADOR DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Sao atribuicbes inerentes ao exercicio da Funcdo Gratificada de Coordenador da
Unidade Central de Controle Interno — UCCI o gerenciamento, direcdo, supervisao,
organizacdo e acompanhamento de todas as competéncias da UCCI, e, em especial, as
seguintes:

- propor & Mesa Diretora da Camara Municipal de Pinheiros, a atualizacdo ou a
adequacdao as resolucdes relativas ao Sistema de Controle Interno Municipal,

- informar a Mesa Diretora da Camara Municipal de Pinheiros, para as providéncias
necessarias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de
gue resultem ou ndo em danos ao erario.

- assinar, apos cuidadosa avaliacdo, o Relatério de Gestéao Fiscal;

- avaliar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal,
acompanhando o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano Plurianual,
na Lei de Diretrizes Orcamentarias e a execuc¢ao dos planos orcamentarios;

- avaliar a execugcdo dos programas e dos orcamentos quanto ao cumprimento das
metas fiscais e financeiras;

- produzir, sempre que requisitados, relatérios destinados a subsidiar a acdo e gestdo do
Presidente da Casa e dos responsaveis pelos cargos de Direcdo do Poder Legislativo;

- participar dos processos de expansdo de informatizacdo do Poder Legislativo, com
vistas a proceder a otimizagao das atividades prestadas pela UCCI;

- programar e sugerir a Presidéncia da Camara Municipal a participacao dos servidores
em cursos de capacitagéo voltados para melhoria do controle interno;

- recomendar, acompanhar e avaliar a execucéo de auditorias e sindicancias;

- fornecer informacdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos
internos da UCCI, mediante requisicao oficial,

- avaliar as medidas adotadas, bem como sugerir acdes que entenda necessarias para o
retorno da despesa total com pessoal ao limite da lei, caso necessario, nos termos dos
arts. 22 e 23 da Lei Complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000;

- avaliar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal;

- manifestar-se, expressamente, sobre as contas anuais da Presidéncia da Céamara
Municipal, a ser enviada ao Tribunal de Contas, com o devido atestado dos seus
membros, de que tomaram conhecimento das conclusdes nela contida;
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- sugerir a Presidéncia da Camara Municipal a instauracdo de Tomada de Contas
Especial nos casos de identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que
resulte danos ao erario.

- encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal o plano anual de auditoria.

- PROCURADOR GERAL

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

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

- assessorar na elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de Resolugdes,
guando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal;

- elaborar pareceres escritos nos processos que |he forem encaminhados pelo
Presidente da Camara Municipal,

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

- coordenar as informacfes 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 deverdo ser exarados nos
processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da Camara Municipal, antes e
durante as Sessfes Legislativas;

- apreciar todas as matérias antes da deliberacdo do Plenario;

- assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordinarias, itinerantes e extraordinarias da
Céamara Municipal com relagdo 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 licitacdo promovidos pela Camara Municipal,
antes de serem encaminhados aos licitantes e antes da homologacao pelo Presidente
da Camara Municipal,

- dar parecer em todos 0s processos que contiverem contratos de quaisquer natureza,
antes de sua publicacéo;
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- executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente da Céamara
Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas com suas atribuicdes.

[lI- CHEFE DE CONTADORIA
- executar operacdes contabeis, tais como: correcdo de escrituracdo, conciliacoes,
organizagao de relatorios;
- elaborar planos, e programas de natureza contabil;
- elaborar balancos e balancetes contabeis.
- acompanhar e controlar a movimentacao contabil;
- elaborar, conferir e aprovar balancetes, balancos e conciliacdes bancérias;
-enviar demonstrativos contabeis ao Tribunal de Contas, prestando os esclarecimentos
necessarios;
- elaborar os contraditorios e demais diligéncias do Tribunal de Contas.
- responder pelo suporte técnico aos demais o6rgdos, visando o cumprimento da
legislacao;
- examinar e elaborar empenhos de despesas, verificando a classificacéo e a existéncia
de recursos nas dotacbes orcamentarias, para pagamento dos COMpPromissos
assumidos;
- elaborar demonstrativos contabeis mensais, bimestrais, semestrais e anuais, relativos
a execucdo orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e
financeira;
-Escriturar  analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langcamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;
-Realizar atividades relacionadas com a elaboracdo orcamentaria;
-Executar outras atividades correlatas;

IV- DIRETORIA GERAL

- prover os servicos de apoio secretarial a Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

- planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizacéo de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

- planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a colaboracdo e o
assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

- encaminhar a Mesa Diretora a relacdo dos projetos em condi¢cdes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos;

- providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;
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- elaborar os Termos de Posse dos Vereadores, Prefeito e Vice;

- promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa,
documentacéo e arquivo legislativo e historico da Camara;

- transmitir aos assessores e servidores da Camara as ordens e os comunicados do
Presidente.

- observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e
secretos sob sua responsabilidade;

- manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pela
Mesa Diretora,;

- rever 0s processos e documentos legislativos, propondo a destinagdo mais adequada
a cada um deles;

- rever 0s processos e documentos legislativos, propondo a destinagdo mais adequada
a cada um deles;

- supervisionar os trabalhos de digitacdo, operacdo e controle dos servicos em
execucao;

-supervisionar o protocolo, bem como controlar as movimentagdes dos documentos;

- supervisionar a administracédo do pessoal que exercem funcdes na Camara Municipal,

- Orientar e gerenciar os servi¢os de carater geral;

- exercer outras atividades correlatas;
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ANEXO IX

GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE FUNCAO EM COMISSAO DE LICITACAO,

PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

DENOMINACAO DA FUNCAO R$ VENCIMENTO
PRESIDENTE CPL R$ 400,00
MEMBROS CPL R$ 200,00
PREGOEIRO R$ 400,00
MEMBROS DA EQUIPE DE APOIO R$ 200,00
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ANEXO X

RELACAO NOMINAL, QUANTIDADE, REMUNERACAO, ATRIBUICOES DOS
CARGOS DE CARATER TEMPORARIO E DO CARGO EM COMISSAO DE DIRETOR
DE PATRIMONIO

o CARGA HORARIA

DENOMINACAO DOS CARGOS R$ | VENCIMENTO SEMANAL
AUXILIAR DE CONTABILIDADE R$ 800,00 30 Horas
AUXILIAR DE SECRETARIA R$ 724,00 30 Horas
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO R$ 724,00 30 Horas
ASSISTENTE FINANCEIRO R$ 800,00 30 Horas
DIRETOR DE PATRIMONIO R$ 1.000,00 30 Horas
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
PATRIMONIAL R$ 724,00 30 horas

|- AUXILIAR DE CONTABILIDADE

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

1.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

— auxiliar na preparagcdao dos documentos de contabilidade para fechamento da
Prestacédo de Contas;

— executar os servi¢cos de contabilidade;

— secretariar o contador em suas atividades;

— auxiliar na organizacao de processos

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

- promover atividades de controle Interno e emitir relatérios, conforme os dispositivos da
Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e legislagéo aplicavel,

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

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

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

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

- acompanhar, controlar e avaliar a execucao do orcamento da Camara de Vereadores;
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- estudar e propor correcdes e revisdes no orgamento em execucao;

- estruturar todas as operacdes contabeis;

- levantar o Balango Geral da Camara de Vereadores e demais quadros demonstrativos;
- levantar os balancetes orgamentarios e financeiros mensais;

- elaborar instrucdes relativas a forma e ao método de escrituracao contabil;

- acompanhar a execugao orgcamentaria na fase de empenho;

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

1.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

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

- AUXILIAR DE SECRETARIA

1.1 - DESCRICAO SINTETICA

Compreende o0 cargo para executar os trabalhos em geral de assisténcia administrativa
de acordo com as determinacdes da Presidéncia ou a outro 6rgao interno da Camara
Municipal por ele indicado.

2.2 — ATRIBUICOES TIPICAS

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

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

- Promover a numeracgéao e expedicdo de correspondéncias oficial,

- Manter servicos de protocolo das correspondéncias e de papéis, documentos,
requerimentos e Leis;

- Examinar e registrar os processos legislativos em tramitacdo na Camara,

- Manter atualizado o sistema informatizado de informacdes Legislativas;

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

- Organizar o sistema de registro e de referéncia e de indice necessarios a pronta
consulta de qualquer documentos arquivado;

- Dar sequéncia a tramitacdo de processos legislativos;

59



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS
GABINETE DO PREFEITO

- Promover a elaboragéo e determinar a expedicdo de atos da Mesa, da Presidéncia e
das Comissdes, resolucdes, decretos legislativos, autdgrafos de leis, certiddes, leis
promulgadas pelo legislativo, convocagdes em geral, avisos e demais documentos;

— Expedir relatérios sobre 0 andamento de processos legislativos aos Vereadores;

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

- Ajudar na organizacgao e coordenacao de todos os eventos realizados na Camara;

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

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

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

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

- Promover todos os servicos de digitacdo em geral;

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

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

- Apresentar, anualmente, ou quando for solicitado, o relatério dos trabalhos
desenvolvidos pelo 6rgéo;

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

2.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

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

- Estar em dia com as obrigacdes da justica eleitoral;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

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

[lI- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

3.1 - DESCRICAO SINTETICA

Compreende o0s cargos que se destinam a executar e coordenar tarefa de diversas
areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de
autonomia e envolvam coordenacgao e supervisao.
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3.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

- Redigir e rever a redagcdo 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 elaboracéao ou de desenvolvimento de estudos, levantamentos, interpretar
leis, regulamentos e instrugcdes relativas aos assuntos de interesse do Legislativo e da
administracdo dos servicos da camara em geral, para fins de aplicacéo, orientacdo e
assessoramento.

- Executar todas as tarefas correlatas a escrituracédo 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,
indicacdes, mocbes 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 Camara.

- realizar servigos administrativos internos;

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

- executar outras tarefas que digam respeito a natureza do cargo

3.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

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

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

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

3.4 - RECRUTAMENTO:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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IV — ASSISTENTE FINANCEIRO

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

4.2 - ATRIBUICOES TIPICAS

- auxiliar na elaboracéo de relatorios, planejamentos, controle e execugado orgcamentaria,;
- organizar comprovantes de despesas e receitas;

- acompanhar rotinas executadas pela equipe de contabilidade;

— secretariar o contador em suas atividades;

- executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Tesoureiro;

— auxiliar na organizagcao de processos;

— executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuias pelo Chefe da
Contabilidade.

4.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

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

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

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

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

V — DIRETOR DE PATRIMONIO

5.1 — DESCRICAO SINTETICA

Compreende o cargo que se destina administrar e desenvolver atividades correlatas a
gestdo, manutencdo e conservacdo do Patrimbénio, executando, inclusive, outras
atividades inerentes a sua area de competéncia, Elaborando, coordenando,
supervisionando, avaliando e executando atividades relacionadas com a administracao
de material e patrimonial; informacdo, documentacdo, processos, compras, financas,
orcamentos e outras atribuigdes correlatas no ambito da Camara Municipal de Pinheiros.
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5.2 — ATRIBUICOES TiPICAS

- participar da programacao e execucéao de planos da area de administracdo geral;

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

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

- emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

- patrticipar de reunides e grupos de trabalho;

- realizar inventarios fisicos periddicos confrontando a existéncia, estado de
conservacgao e localizacado dos bens patrimoniais registrados e sua distribuicdo real nos
orgaos da Camara Municipal de Pinheiros;

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

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

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

- patrticipar da elaboragéo do orcamento;

- patrticipar de pericias contabil/econémica/financeira;

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

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

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

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

- Observar as orientacdes e pareceres da Procuradoria Geral legislativa da Camara
Municipal.

- Solicitar pareceres juridicos em todos os processos de licitagdo de compra de bens,
servicos e obras;

- Auxiliar na elaboracéo de Editais de Licitacdes;

- Enviar os documentos pertinentes aos procedimentos licitatérios para o Tribunal de
Contas do Estado, de acordo as resoluc¢des e/ou instru¢do normativas vigentes;

- Gerenciar e controlar os registros de precos;

- Controlar, registrar, analisar e distribuir processos administrativos;

- Registrar e Controlar o cadastro anual das pessoas juridicas.

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

- Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de material e patrimonio;
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- Atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente recebidos pela area de
material e patrimonio;

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

- Propor medidas e tomar acdes para reducao de custos;

- Cadastrar o material permanente e os equipamentos recebidos;

- Manter registro dos bens mdveis, controlando a sua movimentacao;

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

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

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

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

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

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

5.3 - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- Ter concluido o Ensino Médio.

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

5.4 — NOMEACAO
Nomeacéao e exoneracdo de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal.

VI - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL

6.1 - DESCRICAO SINTETICA

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

6.2 - ATRIBUICOES TIPICAS
- Auxiliar na analise a composicdo de estoques, com 0 objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades efetivas;
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- Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

- Auxiliar na elaboracéo pedidos de compras para formacao ou reposicédo do estoque;

- Manter relacdo de materiais considerados excedentes ou em desuso;

- Receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisi¢éo, os materiais adquiridos;

- Controlar o estoque e a distribuicdo do material armazenado;

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

- Atestar o recebimento de materiais;

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

- Fazer levantamento estatistico de consumo anual;

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

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

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

- Receber e conferir os materiais de consumo;

- Armazenar e movimentar os materiais de consumo;

- Executar a atualizagcdo da movimentacao no sistema de material,

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

- Controlar semanal do estoque (inventario);

- Arquivar requisi¢des e notas fiscais;

- Solicitar o abastecimento e requisitar gas e agua mineral;

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

- Executar o atendimento das solicitacbes de materiais de permanentes junto ao
patrimonio;

- Fazer o recebimento provisério e definitivo dos bens permanentes;

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

- Armazenar os materiais permanentes;

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

- realizar servigos administrativos internos;

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

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

6.3 - REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Estar em dia com as obriga¢gdes militares se homem,;
- Estar em dia com as obriga¢des da justica eleitoral;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;
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- Ter concluido o Ensino Médio.
- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a fungdo comissionada

6.4 - RECRUTAMENTO:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico
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ANEXO XI

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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