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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.°001/2018.

. ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI
COMPLEMENTAR N.° 015/2002 E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE CbNCElQAO DO CASTELO, no Estado do
Espirito Santo;

DECRETA:

Art. 1.° Ficam criados e incluidos no anexo |, da Lei Complementar n°
015/2002 e suas alteragbes posteriores, os seguintes cargos de provimento
efetivo, vinculado a Secretaria Geral de Administragéo e Finangas - SEGAF:

GRUPO DE ATIVIDADE DENOMINACAO NIVEL QUANTIDADE

Ap0|o Admlnlstratlvo A33|stente Contabll V 01
Apoio Administrativo _ Assistente Legislativo \ 01
_ Nivel Superior Analista Legislativo Vi 01
Nivel Superior Contador Legislativo )il .0

Art. 2.° Fica criado e incluido no anexo |, da Lei Complementar n°® 015/2002
e suas alteragdes posteriores, o seguinte cargo de provimento efetivo, vinculado a
Procuradoria Geral — PGC:

GRUPO DE ATIVIDADE DENOMINAQZ\O NIVEL | QUANTIDADE

- vael Supenor | Prouraor Legislativ

Art. 3° O anexo lll, da Lei Complementar n°® 0156/2002 e suas alteragGes
posteriores, passa a viger com as atribuicdes e requisitos para provimento dos
cargos criados nos artigos anteriores, conforme segue:

GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO
CARGO: ASSISTENTE CONTABIL
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: V
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DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar ou auxiliar na
execucdo dos servigos de contabilidade da Camara Municipal, sob a orientagéo
superior.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- auxiliar o Contador da Camara Municipal em todas as suas atividades;

- participar da elaboragdo de fluxogramas, organogramas e formularios
administrativos;

- auxiliar nos servigos relativos a administragdo de material e patriménio,
bem como a escrituragdo de livros e fichas contébeis;

- auxiliar a escrituracdo do livro caixa, no preparo do boletim do
movimento diario, do recolhimento de valores em bancos, no controle de
pagamentos e no langamento de despesas;

- controlar o estoque providenciando reposigoes;

- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

- auxiliar da elaboragdo de editais de licitagdo providenciando sua
publicacao;

- organizar e controlar em arquivo proprio toda a documentagdo de
licitac&o;

- efetuar compras, obedecida a legislacao especifica, efetuando o
acompanhamento dos processos das mesmas;

-prestar assessoramento as autoridades superiores quando solicitado;

- dar despachos em processos; confeccionar mapas de julgamento de
pregos, ordem de compras e servigos;

-controlar o recebimento do material conferindo notas fiscais e
providenciando armazenamento das mercadorias visando sua conservagéo;

- redigir diferentes tipos de correspondéncia e de documentos; orientar e
supervisionar a realizagdo de trabalhos por parte de funcionarios de grau
hierarquico inferior; desempenhar outras atribuicbes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia;

- fazer a liquidag@o de notas fiscais;

- providenciar respostas, observada a orientagdo superior, aos e-mails e
demais mensagens eletrOnicas recebidas pelo setor;

- publicar e divulgar, através do sitio oficial da Camara na internet, noticias,
editais, avisos e outras comunicag¢des necessarias ao atendimento aos principios
da publicidade, da transparéncia e da prestagao de contas;

- executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Médio Completo.
OUTROS REQUISITOS: Conhecimentos basicos de informatica, notadamente,

Sistema Operacional, Internet, aplicativos basicos, editores de planilhas
eletrénicas e apresentagdes de slides.
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GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO
CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: V

DESCRICAO SINTETICA:

Compreendem os cargos que se destinam a executar ou auxiliar na
execugao de tarefas de apoio administrativo/legislativo da Secretaria Geral de
Administragéo e Finangas - SEGAF

ATRIBUICOES TIPICAS:

- redigir atas, oficios, cartas, indicagdes, despachos e outros
expedientes, de acordo com normas pré-estabelecidas;

- estudar e informar processos de pequena ou média complexidade,
dentro de uma orientagao superior,;

- conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica e analitica;

- supervisionar a tramitacao de papéis, e fiscalizar o cumprimento das
normas gerais relacionadas com o bom e regular funcionamento da Cémara
Municipal;

- orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a guarda e a
conservagao de processos, livros e demais documentos, mediante normas pré-
estabelecidas;

- verificar as necessidades de material de uso do 6rg3o, e cuidar para
que o mesmo esteja sempre disponivel;

- executar trabalhos de digitagdo em geral;

- ler selecionar e coodenar o registro e arquivamento de documentos e
publicagbes de interesse da Camara Municipal;

- manter o controle das matérias aprovadas pela Edilidade e dar-lhes o
encaminhamento devido;

- coordenar as convocagdes dos Vereadores, em funcdo das sessdes
programadas pela Camara; '

- organizar e manter atualizado o cadastro dos funcionarios da Secretaria
da Camara;

- controlar, sob supervisao, a frequéncia dos servidores da Camara e fazer
o0 acompanhamento da escala de férias;

- providenciar respostas, observada a orientagdo superior, aos e-mails e
demais mensagens eletrénicas recebidas pelo setor;

- manter atualizado o sitio da Camara na internet com informagfes gerais
sobre o processo legislativo e demais informages relacionadas ao seu setor;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Médio Completo.
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OUTROS REQUISITOS: Conhecimentos basicos de informatica, notadamente,
Sistema Operacional, Internet, aplicativos basicos, editores de planilhas
eletrénicas e apresentagdes de slides.

GRUPO DE ATIVIDADES: NIVEL SUPERIOR
CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: VI

DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a execugdo e coordenagao
de atividades de apoio técnico-administrativo e legislativo aos trabalhos e projetos
de diversas areas, o assessoramento a autoridades superiores, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam
coordenagdo e supervisdo, bem como o controle de aplicagdes de leis,
regulamentos e normas de administragao geral ou especifica.

ATRIBUICOES TIPICAS:
A) Quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da camara;

- Participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de novos servigos;

- Realizar estudos para simplificacdo de rotinas administrativas,
executando levantamento de  dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais; :

- Colaborar com o técnico da area na elaboragado de manuais de servigo e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais,
relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratem de assuntos de maior complexidade;

- Interpretar leis, regulamentos e instrugbes relativas a assuntos de
administracéo geral, para fins de aplicacgao; '

- Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico
da unidade administrativa e propor solugées;

- Coordenar a classificagéo, o registro e a conservagéo de processos, livros
e outros documentos em arquivos especificos;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da camara;

- Coordenar a preparagdo de publicagdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se ‘destinem a
incineragéo, de acordo com as normas que regem a matéria;
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- Orientar a preparacado de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
de demonstragédo do desempenho da unidade ou da administragéo;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas da
carreira;

- Atender ao publico com atengéo e cortesia;

- Contribuir para o processo de desenvolvimento da administragcéo e de
modernizagdo institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e
procedimentos, coordenando, supervisionando, fiscalizando, executando e
avaliando atividades administrativas;

- Efetuar calculos diversos;

- Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticas das atividades desenvolvidas
pelo 6rgao;

- Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar
toda a vida funcional do servidor;

- Controlar, sob supervisdo a frequéncia dos servidores municipais;

- Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisigcbes e/ou
outros;

- Atender e dar informagdes ao publico;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes;

- Coordenar a classificagao, o registro e a conservagao de processos, livros
e outros documentos em arquivos especificos;

- Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de
suprimento;

- Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o
recebimento e a entrega, bem como verificando os prazos de validade dos
materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- Executar outras tarefas correlatas.

B) Quanto as atividades legislativas em geral:

- Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissées,
fornecendo suporte técnico necessario é realizagdo das suas atividades e ao
cumprimento das suas responsabilidades;

- Assessorar o presidente de cada Comissédo e demais membros quanto a
necessidade de manifestar-se sobre proposigoes relativas a sua area tematica de
atuagao; :
- Redigir, revisar e digitar matérias especificas, aprovadas e/ou
encaminhadas pelo Plenario, providenciando inclusive as assinaturas e
expedicoes;

- Planejar e realizar pesquisas, estudos técnicos e levantamentos
biograficos relativos as areas tematicas;

- Prestar assisténcia parlamentar junto @ Mesa Diretora, aos vereadores
demais 6rgaos da Camara Municipal;

- Preceder a elaboragdo e ao exame prévio de Projetos de Lei,
regulamentos e outros atos normativos de interesse da Camara, com parecer
prévio da Assessoria;

- Orientar sobre a tramitagdo legislativa de projetos e outros;
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- Orientar os servigos das comissGes permanentes e temporarias da
Camara;

- Coordenar os trabalhos das sessGes legislativas ordinarias e
extraordinarias bem como nas sessdes solenes e de comissdes tematicas;

- Coordenar as atividades relativas a selecéo, tramitagdo, localizagéo,
avaliacdo, estudos para a concesséo de pareceres aos projetos;

- Coordenar as atividades de recepgdo e encaminhamento de projetos e
processos as comissdes permanentes, temporarias e especiais da Camara;

- Coordenar as atividades relativas a recepgédo, guarda, distribuicdo,
controle de projetos e/ou processos destinados as sessdes e a todos os setores
da Camara;

- Coordenar todo o Processo Legislativo, acompanhando suas fases e seus
prazos; '

- Superintender os servigos de registro de atas;

- Supervisionar os servidores da area na realizagéo de suas fungdes;

- Proceder sob supervisdo a digitagdo e o arquivamento de portarias,
decretos e outros documentos do legislativo municipal;

- Participar de cursos, palestras, seminarios, etc.;

- Prover assessoria quanto a realizagdo de estudos, fornecimento de
informagdes técnicas e apoio logistico para eventos da comissdo que possibilite
seu pleno funcionamento;

- Reunir dados técnicos junto a 6rgdo e entidades para subsidiar os
trabalhos da comiss&o e outras atividades que forem cometidas;

- Elaborar minutas de Projetos e outros documentos solicitados pala
comiss&o ou vereador;

- Redigir e revisar documentos, atas, periédicos, transcri¢oes, proposigoes
da area legislativa, observando a técnica de redagao juridica;

- Executar servigos de indexagao dos periddicos;

- Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRU(}AO: Nivel Superior Completo em alguma das seguintes
areas: Administragcdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Comunicag¢ao
Social. '

OUTROS REQUISITOS: Conhecimentos de Informatica, em Microsoft Office no
minimo de 100 horas. '

GRUPO DE ATIVIDADES: NIVEL SUPERIOR
CARGO: CONTADOR LEGISLATIVO
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: VII

DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a organizagao, e a execugao
dos servigos de natureza contabil do Poder Legislativo, bem como realizar tarefas
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referentes a administracdo contabil, financeira, patrimonial do Legislativo
Municipal.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Organizar os servigos de contabilidade da Camara, tragando o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragédo, para
possibilitar o controle contabil e orgamentario, observadas as Normas Brasileiras
de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (NBCASP);

- Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de
contas, para assegurar a correta apropriagéo contabil;

- Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento,
verificando a documentagéo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais
de controle;

- Controlar a execugdo orcamentaria analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

- Controlar a movimentagédo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa
e contas bancarias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros da
Cémara;

- Analisar aspectos financeiros, contébeis e orgamentéarios da execugéo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obriga¢des, verificando
a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagéo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislag&o aplicavel;

- Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno;

- Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens,
de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de
tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender
a exigéncias legais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacgéo;

- Elaborar parecer técnico contabil em projetos de leis, quanto solicitado;

- Elaborar impacto or¢amentario/financeiro sobre projetos de leis, quanto
solicitado; '

- Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes
a sua area de atuagéo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Camara
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres -
ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio;

- Organizar dados para a proposta orgamentaria da Camara Municipal;
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- Realizar outras atribuicdes .compativeis com sua especializacao
profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis

OUTROS REQUISITOS: Registro no respectivo Conselho de Classe

GRUPO DE ATIVIDADES: NIVEL SUPERIOR
CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: VII

DESCRIGAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo t&ém como atribuigbes a organizagao, e a execugio
dos servigos de natureza juridica junto a érgdos do Poder Judiciario, bem como
representar judicial e extrajudicialmente o Legislativo Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Representar a Cémara Municipal em juizo, ativa e passivamente, e
promover sua defesa em todas e quaisquer agdes;

- Elaborar informagdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder
Legislativo em mandados de seguranga ou mandados de injungéo;

- Emitir parecer sobre matérias relacionadas com processo judiciais em que
a Camara Municipal tenha interesse;

- Apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos, Editais e demais atos relativos a obrigagées assumidas pela
Cémara Municipal;

- Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e
jurisprudéncia;

- Opinar sobre interpelagéo de textos legais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuagao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagao; '

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Camara
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
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fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Executar intervencgées judiciarias, em todas as instancias;
- Emitir parecer nos Projetos de Lei do Executivo e de Iniciativa do Legislativo,
guando solicitado;

- Assessorar o presidente bem como as Comissbes Permanentes e
Temporarias da Camara Municipal;

- Propor ao Presidente da Camara a argtlicdo de inconstitucionalidade de
leis ou atos normativos, para fins previstos na Constituigdo da Republica;

- Receber citagbes e notificagdes nas agdes em que a Camara Municipal
seja parte;

- Defender a Camara Municipal, em qualquer juizo ou instancia nas causas
em que a mesma for réu, assistente, oponente ou de qualquer forma interessada,

- Desistir, transigir, firmar compromissos e confessar nas agbdes de
interesse da Camara Municipal, autorizado pelo Presidente;

- Participar das sessdes da Camara Municipal, auxiliando nos trabalhos
legislativos;

- Formular requerimentos e responder solicitagbes do Presidente e dos
Vereadores;

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Subsidiar os demais 6rgéos da Camara Municipal em assuntos juridicos;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
profissional.

- SAO PRERROGATIVAS DO PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL

| - Nao ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com
sua consciéncia ético-profissional;

I - Requisitar sempre que necessario, auxilio e colaboragdo das
autoridades publicas para o exercicio de suas atribuicées;

[l - Requisitar das autoridades competentes certiddes, informagbes e
diligencias necessarias ao desempenho de suas fungdes;

IV - Ingressar livremente em qualquer edificio ou recinto onde funcione
reparticdo da Camara Municipal e requisitar documentos e informagdes Uteis ao
exercicio da atividade funcional, mediante autorizacéo do Presidente.

- FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

- Ao Procurador da Camara Municipal aplicam-se as vedagdes e as
incompatibilidades previstas na Lei 8.906, de 04 de julho de 1994 (Estatuto da
Advocacia).

- EXPERIENCIA:

- O cargo exige Experiéncia minima de 02 (dois) anos como Advogado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: Curso de Nivel Superior em Direito.

OUTROS REQUISITOS: Registro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.
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Art. 4° O cargo de provimento efetivo denominado “Auxiliar Administrativo”,
de nivel V, constante dos Anexos | e lll, da Lei Complementar n.° 016/2002 e suas
alteragdes posteriores, passa a ser denominado “Assistente Administrativo”, de
nivel V, permanecendo no mesmo padrdo e grupo de atividade.

Paragrafo Gnico. Os requisitos para provimento do cargo de “Assistente
Administrativo”, de que trata o caput deste artigo, fica definido conforme abaixo:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Médio Completo.

OUTROS REQUISITOS: Conhecimentos basicos de informatica, notadamente,
Sistema Operacional, Internet, aplicativos basicos, editores de planilhas
eletronicas e apresentagbes de-slides.

Art. 5° O cargo de provimento efetivo denominado “Motorista”, de nivel 1V,
constante dos Anexos | e lll, da Lei Complementar n.° 015/2002 e suas altera¢des
posteriores, passa a ser denominado “Agente Condutor de Veiculo”, de nivel IV,
permanecendo no mesmo padrao e grupo de atividade.

Paragrafo unico. Os requisitos para provimento do cargo de “Agente
Condutor de Veiculo”, de que trata o caput deste artigo, fica definido conforme
abaixo:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Fundamental Completo.

OUTROS REQUISITOS: Carteira Nacional de Habilitacio Profissional -
Categoria “D”.

Art. 6° O cargo de provimento efetivo denominado “Auxiliar de Servigos
Gerias”, de nivel |, constante dos Anexos | e lll, da Lei Complementar n.°
015/2002 e suas alteragbes posteriores, passa a ser denominado “Agente de
Limpeza e Conservagao”, de nivel |, permanecendo no mesmo padréo e grupo
de atividade.

Paragrafo Unico. Os requisitos para provimento do cargo de “Agente de
Limpeza e Conservacido’, de que trata o caput deste artigo, fica definido
conforme abaixo:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Fundamental Completo.

OUTROS REQUISITOS: Néo ha

Art. 7° O cargo de provimento efétivo denominado “Guarda Patrimonial”, de
nivel ll, constante dos Anexos | e lll, da Lei Complementar n.° 015/2002 e suas
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alteragdes posteriores, passa a ser denominado “Agente de Seguranca
Patrimonial”, de nivel Il, permanecendo no mesmo padrédo e grupo de atividade.

Paragrafo unico. Os requisitos para provimento do cargo de “Agente de
Segurancga Patrimonial’, de que trata o caput deste artigo, fica definido conforme
abaixo:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Fundamental Completo.

OUTROS REQUISITOS: Curso de Seguranga Publica, minimo 120 horas.

Art. 8° O cargo de provimento efetivo denominado “Recepcionista”, de nivel
Ill, constante dos Anexos | e lll, da Lei Complementar n.° 015/2002 e suas
alteracdes posteriores, passa a ser denominado “Agente Recepcionista”, de
nivel lll, permanecendo no mesmo padrdo e grupo de atividade.

Paragrafo tnico. As atribuigcdes e requisitos para provimento do cargo de
“Agente Recepcionista”, de que trata o caput deste artigo, fica definido conforme
abaixo:

GRUPO DE ATIVIDADES: OPERACIONAL
CARGO: AGENTE RECEPCIONISTA
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: 1l

DESCRICAO SINTETICA:

Compreendem os cargos que se destinam a execugdo das tarefas de
recepcionar autoridades e visitantes, quanto em visita @a Camara Municipal, de
protocolo, bem como a operagdo de aparelhos telefénicos a fim de estabelecer
comunicagdes internas, locais e interurbanas e auxiliar, quando solicitado, na
execucdo de tarefas de rotina administrativas relacionadas com a Secretaria
Geral de Administragéo e Finangas - SEGAF

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Recepcionar e atender ao publico, interno e externo, prestando
informag¢des simples, anotando recados; receber e efetuar o encaminhamento
imediato de correspondéncias;

- Operar aparelho telefénico, recebendo e efetuando as chamadas
telefbnicas, internas, locais e interurbanas, anotando ou enviando recados para
obter e fornecer informagdes;

- Registrar ligagbes para efeito de controle e conectar as ligagdes com os
ramais solicitados;

- Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar
visitantes aos locais desejados;
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- Protocolizar todos os Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugdes,
Requerimentos, Mogoes, Indicagbes, Substitutivos, Emendas, e Subemendas,
bem como outros documentos;

- Conferir a tramitacdo de papéis e documentos da Camara Municipal,
mantendo-os devidamente registrados em livro de protocolo;

- Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os aos Orgdos e setores ou aos superiores
competentes; receber e despachar malotes;

- Recepcionar o cidaddo e preencher formulario de Pedido de Acesso a
Informagdes — e-SIC, encaminhando-o a Ouvidoria da Camara Municipal de
Conceicéo do Castelo-ES para as providéncias legais;

- Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse do
6rgdo ou setor administrativo, segundo normas e procedimentos pré-
estabelecidos; ‘

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes dos
materiais com os documentos de entrega;

- Distribuir material, de acordo com solicitacdes, e informar sobre a
necessidade de reposigao;

- Fazer, sob orientag&o, cadastro de fornecedores e de servigos;

- Elaborar e manter atualizada agenda telefénica e cadastro de entidades
municipais, estaduais e federais; '

- Executar servi¢o de reprodugao de documentos, zelando por sua ordem;

- Auxiliar no preparo de licitagdes, coleta de pregos e alienagdes de bens e
materiais inserviveis;

- Zelar pela conservagéo dos equipamentos utilizados e comunicar a chefia
qualquer defeito de funcionamento verificado, a fim de que seja providenciado o
reparo; ‘

- Cuidar das revistas, jornais, fotografias, CDs, DVDs e outros periddicos,
providenciando o arquivo dos mesmos em ordem cronolégica;

- Receber e distribuir as correspondéncias nas dependéncias da Camara
Municipal;

- Cuidar do mural da Camara e do livro de presengas dos visitantes;

- Desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo
profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Médio Completo.

OUTROS REQUISITOS: Conhecimentos basicos de informatica.

Art. 9° O cargo de provimehto efetivo de Assistente Administrativo passa a
ter a carga horaria semanal de 30:00 horas.
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Art. 10. Ficam extintos e excluidos dos anexos | e [ll, da Lei Complementar
n® 015/2002 e suas alteragdes posteriores, os seguintes cargos de provimento
efetivo, vago e a medida que se tornem vagos, em razdo de exoneragao,
demissdo, ascensdo, aposentadoria, falecimento ou declaragéo de perda de
cargo dos titulares do cargo:

GRUPOQ DE ATIVIDADE NIVEL | QUANTIDADE

g

DENOMINACAO

x u

vil | 01

Aﬁbio Administrativo Escriturario
Apoio Administrativo Adjunto Parlamentar VI 01
Nivel Superior Contador Geral VIiI 01

Art. 11. Os Servidores ocupantes dos cargos em extingéo, até que ocorra a
vacancia, permanecerdo no exercicio de suas fung¢des e atribuigdes, com todos
os seus direitos adquiridos ou que venha a adquirir, em especial, quanto aos
vencimentos e vantagens pessoais.

Art. 12, Fica revogado o paragrafo unico do art. 4°, da Lei Complementar
n°® 015/2002.

Art. 13. As despesas decorrentes da presente lei complementar correrao a
conta das dotacbes proprias constantes do orgcamento da Cadmara Municipal.

Art. 14 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢bes em contrario.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Conceicdo do Castelo-ES, em

02 de maio de 2018. /

AUGUSTO SOARES
Presidente da Camara Municipal de
Concelgéo[do Castelo-ES.

Primeiro Secretéario da Camara Municipa

Conceigdo do Castelo-ES.

CLOVISDA SILVA VARGAS

Segundo Secretario da Camara Municipal de
Conceigdo do Castelo-ES.
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MENSAGEM:

REF.: PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2018.

Senhores Vereadores.

O Projeto de Lei Complementar que ora apresentamos para apreciagéo e
votagio dos nobres colegas visa alterar dispositivos da Lei Complementar n°
015/2002 e suas alteragdes posteriores, que dispde sobre o Plano de Cargos e
Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Conceigdo do Castelo. As
alteragées apresentadas tratam-se de dar nova denominagéo aos cargos efetivos
de Auxiliar Administrativo, Motorista, Auxiliar de Servigos Gerais, Guarda
Patrimonial e Recepcionista, adequando-os as novas tendéncias administrativas.
Também cuida de criar os cargos de provimento efetivo de Assistente Contabil,
Assistente Legislativo, Contador Legislativo, Analista Legislativo e Procurador
Legislativo, e ainda, de extinguir os cargos efetivos de Escriturario, Adjunto
Parlamentar e Contador Geral.

E da competéncia privativa da Camara Municipal a iniciativa do presente
Projeto de Lei Complementar, conforme previsto no inciso Il do art. 40 da LOM,
que diz:

“Art. 40. E da competéncia exclusiva da Camara Municipal a iniciativa
das leis que disponham sobre:
I ™ svsnssessssesusERsCETEERNGASES TEsuasssesssseEssNsENe ;
Il - organizagdo dos servigos administrativos da Camara, criagao,
transformagao ou extingao de seus cargos, empregos e fungoes e fixacao
da respectiva remuneragao.

Conforme inciso XlIl, do art. 90 da LOM, na fixacdo dos padrbes de
vencimento dos cargos do Poder Legislativo serdo observadas as normas
estabelecidas no § 1° do art. 92 que diz: A fixagdo dos padrdes de vencimento e
dos demais componentes do sistema remuneratério observara a natureza, o grau
de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada carreira.

As alteragbes propostas estéo dentro dos limites maximos previstos na Lei
de responsabilidade fiscal, conforme relatério de gestao fiscal da Camara e da
Prefeitura, anexados a presente mensagem. Atualmente a Camara Municipal tem
uma despesa total com pessoal de 3,39% da receita corrente liquida, podendo
chegar ao limite legal maximo de 6% da receita corrente liquida e a Prefeitura tem
uma despesa total com pessoal de 52,93% da receita corrente liquida, podendo
chegar ao limite legal maximo de 54% da receita corrente liquida.

Assim, considerando que é meta desta Mesa Diretora realizar em curto
prazo processo seletivo simplificado para preenchimento de alguns cargos
necessarios ao bom funcionamento deste Poder, encaminhamos aos llustres
Vereadores para que o Plenario desta Egrégia Camara Municipal, apés os
tramites legais, aprovem o presente Projeto de Lei Complementar.
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Certos de contarmos com o apoio dos nobres colegas, antecipadamente
agradecemos.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Conceigédo do Castelo-ES, em
02 de maio de 2018.

AUGUSTO SOARES

Presidente da Gamara Municipal de
Conceigaoldo Castelo-ES.

Primeiro Secretario da Camara Municipatde
Conceigao do Castelo-ES.

CLOVIS DA'SILVA VARGAS

Segundo Secretario da Camara Municipal de
Conceicéo do Castelo-ES.
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ANEXO |

LEI COMPLEMENTAR N° 015/2002

OBS.: ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR N° 015/2002, ATUALIZADO DE
ACORDO COM AS ALTERACOES CONTIDAS NA LElI COMPLEMENTAR N°
XXX/2018.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(Art. 2° da Lei Complementar n® 015/2002 e suas alteragGes.)

GRUPO DE DENOMINAGAO NIVEL | QUANT.
ATIVIDADE
Operacional Agente de Limpeza e Conservagéo I 01
Operacional Agente de Seguranca Patrimonial I 01
Operacional Agente Recepcionista i 01
Transporte Agente Condutor de Veiculo v 01
Apoio Administrativo - Assistente Contabil V 01
Apoio Administrativo Assistente Legislativo V 01
Apoio Administrativo Assistente Administrativo \ 01
Nivel Superior Analista Legislativo VI 01
Nivel Superior Procurador Legislativo Vii 01
Nivel Superior Contador Legislativo VII 01

OBS.: CARGOS DO ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR N° 015/2002 EM EXTINCAO
CONFORME ART. DA COMPLENMENTAR N° XXX/2018.

GRUPO DE ATIVIDADE |

ApoioAdminisrativo Esriturério Vil 01
Apoio Administrativo Adjunto Parlamentar VIi 01
Nivel Superior Contador Geral VIli 01




"TREF E!TURA MUNlC_lPAL DE CONCEICAO DO CASTELO - ES - PODER EXECUTIVO
BELATORIO DE GESTAO FISCAL

MYEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL

pRCAMENTOS FISFAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

MARCODE 2018 7

RGF - ANEXO 1 (LRF, Art. 55, inciso 1, alinea "a")

R$ 1,00
- DESPESAS EXECUTADAS (Ultimos 12 meses)
DESPESA COM PESSOAL LIQUIDADAS INSCRITAS EM RESTOS A
PAGAR NAO PROCESSADOS’
@) ®)
DESPESA BRUTA COM PESSOAL(I) 18.450.530,95
Pessoal Ativo 17.906.132,35
Pessoal Inativos e Pencionista 544.398,60
Outras Despesas de Pessoal Decorrentes de Contratos de Terceirizagdo (§ 1° do Art. 18 da LRF)
DESPESAS NAO COMPUTADAS(§ 1° do Art. 19 da LRF) (II) 9.700,00
Indenizagdo Por Demissio e Incentivos 3 Demiss#io Voluntaria 9.700,00
Decorrentes de Decisio Judicial de periodo anterior ao da apuragio
Despesas de Exercicios Anteriores de periodo anterior ao da apurago
Inativos e Pensionistas com Recursos Vinculados
DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (I1l) = (1 - IT) 18.440.830,95
APURA( :AO DO CUMPRIMENTO DO LIMITE LEGAL VALOR % SOBRE A RCL

RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (1V)

34.838.355,20

(-) Transferéncias obrigatorias da Unido relativas as emendas individuais (V) (§ 13, art. 166 d:

SILVIA ZANGEROLAME TOFANO
CONTADORA
CRC 019441/0-0

= RECEITA CORRENTE LIQUIDA AJUSTADA (V) -~ 34.838355,20
DESPESA TOTAL COM PESSOAL - DTP (V)= (1l a + [I1 b) 18.440.830.95{ 52,93
LIMITE MAXIMO (V1) (incisos I, Il e III, art. 20 da LRF) T8.812.711.81 ' T 54.00
LIMITE PRUDENCIAL (VI1) = (0,95 x VI) (paragrafo tnico, art. 22 da LRF) 17.872.076,22 51,30
LIMITE DE ALERTA (VIH[) = (0,90 x VI) (inciso Il do §1° do art.59 da LRF) 16.931.440,63 48,60
FONTE: Sistema de Administragiio de Finangas Pablicas. Unidade R avel ia Municipal De Admini Emissdo: 02/05/2018 . as 10:32:31
CHRISTIANO SPADETTO JOSE LEONARDO ZANAO
PREFEITO MUNICIPAL

SECRETARIO M. FINANCAS

IMPRESSAO: SILVIA ZANGEROLAME TOFANC
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NG :RA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO - ES - PODER LEGISLATIVO
{ORIO DE GESTAOQ FISCAL

WSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL

S/ MENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

PPARCO DE 2018

DESPESA BRUTA COM PESSOAL(I) 1.179.428,37

Pessoal Ativo 1.179.428,37
Pessoal Inativos e Pencionista
Qutras Despesas de Pessoal Decorrentes de Contratos de Terceirizagdo (§ 1° do Art. 18 da LRF)
DESPESAS NAO COMPUTADAS(§ 1° do Art. 19 da LRF) (IN)
Indenizagfio Por Demissdo e Incentivos 4 Demissdo Voluntaria
N De de Decis3o Judicial de periodo ior ao da
N . K Despesas de Exercicios Anteriores de periodo anterior ao da apuragio

Inativos e Pensionistas com Recursos Vinculados
DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (IIT) = (I - II) 1.179.428,37

RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (IV) * 34.838.355,20

(-) Transferéncias obrigatorias da Unifo relativas as emendas individuais (V) (§ 13, art. 166 da CF)

=RECEITA CORRENTE LIQUIDA AJUSTADA (V) 34.838.355,20 .
' DESPESA TOTAL COM PESSO4 TR (V)= (I a7 IEb) i ; ; ] 9.428,37 |« C : \
LIMITE MAXIMO (V1) (incisos L, 11 ¢ I, art, 20 da LRF) — i 2.090.301,31

LIMITE PRUDENCIAL (VII) = (0,95 x V1) (paragrafo Gnico, art. 22 da LRF) 1585.786,25

LIMITE DE ALERTA (VIL) = (0,90 x VI) (inciso II do §1° do art.59 da LRF) T38127L,18

FONTE: Sistema de Administracdo de Financas Piiblicas, Unidade Responsével: Camara Municipal De Conceicao Do Castelo, Emissdo: 03/05/2018 , 35 09:01:33

—
-
NN RAA
AUGUSTO SOARES \ﬂxz“% GAS MARETTO
PRESIDENTE ADORA

¢ L . E - . IMPRESSAQ: Marize Vargas Maretto
Sistema de Administracdo de Findangas Piblicas Page I of 1 E&L Produgdes de Software LTDA
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MINISTERIO PUBLICO DO ESPIiRITO SANTO

" Promotoria de Justica Geral de Concei¢io do Castelo

Rua Fernando Antdnio Lopes, s/n°, Centro, CEP: 29.370-000, Conceigdo do Castelo —ES - Tel: 28 -3547-1110 -

Conceigdo do Castelo/ES, 26 de abril de 2018.

OF/PJGCC/N°. 093/2018
Referéncia: Procedimento Preparatério MPES n° 2018.0001.3344-23

A Exmo. Sr. Presidente da Cadmara Municipal
AUGUSTO SOARES
Conceigdo do Castelo/ES

Pelo presente, informamos que tramita nesta Promotoria de Justica o Procedimento
Preparatorio MPES n° 2018.0001.3344-23, instaurado por for¢a do teor do relatério
conclusivo de auditoria interna n® 01/2017, parte II encaminhado a esta Promotoria de Justica
pelo Controlador do Municipio, no sentido de que ainda existem irregularidades na Camara
Municipal, quanto & contratagio de servidores de forma temporaria, sem o necessario e
precedente processo seletivo e ainda sem adotar as providéncias necessérias para a realizacfio
de Concurso Publico, conforme preconizado na Recomendag&o n°005/2017.

Considerando a informagfio prestada pelo Presidente da Camara, por meio do oficio n°
29/2018 GAB/CMCC, no sentido de que este 6rgio ainda possui trés servidores contratados
temporariamente, sob a égide da Lei Complementar Estadual n° 046/94 (um auxiliar de
servi¢os gerais, um motorista e um auxiliar administrativo) sem a realizagfo do precedente
processo seletivo, sob a justificativa de nfo interromper a continuidade do servigo publica, o
que representa, a meu sentir, burla & formalidade essencial prevista em lei (realizagdo de
processo seletivo nas hipoteses de contratagdo temporaria);

E como forma de oportunizar 8 Cimara Municipal a regularizagfo dos trés cargos ocupados
temporariamente (um auxiliar de servigos gerais, um motorista e um auxiliar administrativo),

solicito & Vossa Senhoria que providencie a realizagdo de processo seletivo no prazo de até

1}
trinta dias, visando o preenchimento de tais cargos, até a elaboracdo e conclusdo d;q concurso

1

publico, sob pena de ajuizamento de agfio de improbidade administrativa.

B
Aproveito a oportunidade para renovar protestos de estima e considerag&o. -;-'_5‘?'9
Atenciosamente, g é@
ANDREA HEI H MELO -
PROMOTORA DE JUSTICA =

L)
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DA: COMISSAO DE CONSTITUIGAQ, .__»;fJUj;gTICA\E REDACAO E DA
COMISSAO DE FINANGAS, LECONOMIA, ORCAMENTO E
TOMADA DE CONTAS, SOBRE. O'f g,R@JE,To ~DEy, LEI
COMPLEMENTAR N.0 001/2018, ~DE- AU-FORi 14) DA i

DIRETORA. \g@ :

RELATOR: VEREADOR ROBSON PESSIN DESTEFFANI

RELATORIO:

Os dignos e honrados membros da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Conceicdo do Castelo, apresentam para
analise e aprovacao o Projeto de Lei Complementar n© 001/2018,
o qual foi lido no expediente da Sessdo Ordinaria do dia
03/05/2018 e encaminhado nesta mesma data a estas Comissoes
para ser examinado e receber parecer, conforme estabelece o
Regimento Interno desta Casa de Leis.

A reunido para deliberar sobre a presente matéria foi
realizada na conformidade do que dispde o art. 60 do Regimento
Interno.

O Senhor Presidente, Vereador JOSE LUCIO DE
AGUIAR, na conformidade do disposto no inciso XIII, do art. 49,
do Regimento Interno, designou a mim Vereador ROBSON
PESSIN DESTEFFANI para relatar a presente matéria.

E o relatério.

PARECER DO RELATOR:

Os dignos e honrados membros da Mesa Diretora da
Cémara Municipal de Conceicdo do Castelo, apresentam para
analise e aprovagdo o Projeto de Lei Complementar n® 001/2018,
visando alterar dispositivos da Lei Complementar n® 015/2002.
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Os dignos autores justificam a presente matéria
dizendo: “Senhores Vereadores. O Projeto de Lei Complementar
que ora apresentamos para apreciagdo e votagdo dos nobres
colegas, visa alterar dispositivos da Lei Complementar n©
015/2002 e suas alteragGes posteriores, que dispde sobre o Plano
de Cargos e Vencimentos dos Servidores da Cdmara Municipal de
Conceicdo do Castelo. As alteragdes apresentadas tratam-se de
dar nova denominacdo aos cargos efetivos de Auxiliar
Administrativo, Motorista, Auxiliar de Servigos Gerais, Guarda
Patrimonial e Recepcionista, adequando-os as novas tendéncias
administrativas. Também cuida de criar os cargos de provimento
efetivo de Assistente Contabil, Assistente Legislativo, Contador
Legislativo, Analista Legislativo e Procurador Legislativo, e ainda,
de extinguir os cargos efetivos de Escriturario, Adjunto -
Parlamentar e Contador Geral.

E da competéncia privativa da Camara Municipal a
iniciativa do presente Projeto de Lei Complementar, conforme
previsto no inciso II do art. 40 da LOM, que diz:

“Art. 40. E da competéncia exclusiva da Camara
Municipal a iniciativa das leis que disponham sobre:

II - organizacao dos servicos administrativos da
Camara, criacao, transformacdao ou extingdo de seus
cargos, empregos e funcdoes e fixacao da respectiva
remuneracgao.

Conforme inciso XII, do art. 90 da LOM, na fixacdo dos
padroes de vencimento dos cargos do Poder Legislativo serado
observadas as normas estabelecidas no § 10 do art. 92 que diz: A
fixacdo dos padrdes de vencimento e dos demais componentes do
sistema remuneratério observara a natureza, o grau de
responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de

cada carreira.

As alteracbes propostas estdao dentro dos limites
maximos previstos na Lei de responsabilidade fiscal, conforme
relatério de gestdo fiscal da Camara e da Prefeitura, anexados a
presente mensagem. Atualmente a Camara Municipal tem uma
despesa total com pessoal de 3.39% da receita corrente liquida,
podendo chegar ao limite legal maximo de 6% da receita corrente
liqguida e a Prefeitura tem uma despesa total com pessoal de
52.93% da receita corrente liquida, podendo chegar ao limite legal
maximo de 54% da receita corrente liquida.
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Assim, considerando que € meta dessa Mesa Diretora
realizar a curto prazo processo seletivo simplificado para
preenchimento de alguns cargos necessarios ao bom
funcionamento deste Poder, encaminhamos aos Ilustres
Vereadores para que o Plenario desta Egrégia Camara
Municipal, ap6s os tramites legais, aprovem o presente Projeto
de Lei Complementar.

Certos de contarmos com o apoio dos nobres colegas,
antecipadamente agradecemos.”

E da competéncia privativa da Camara Municipal a
iniciativa do presente Projeto de Lei Complementar, conforme
previsto no inciso II do art. 40 da LOM.

As alteracOes propostas estdao dentro dos limites
maximos previstos na Lei de responsabilidade fiscal, conforme
relatério de gestdo fiscal da Camara, anexado a presente
mensagem.

Assim sendo, temos que a Mesa Diretora, por meio de
lei de sua autoria, pode promover a organizagao dos servigos
administrativos da Camara, criando, transformando ou
extinguindo cargos, empregos e fungbes e fixar a respectiva
remuneragao.

Assim sendo, este relator apos analisar
cuidadosamente a matéria em tela, €& pela legalidade,
constitucionalidade e aprovagédo do referido Projeto de Lei
Complementar, nos termos em que foi redigido.

PARECER DA COMISSAO:

Diante ao exposto, as Comissdes de Constituicao,
Justica e Redagdo e de Finangas, Economia, Orgamento e Tomada
de Contas é pela LEGALIDADE ¢ CONSTITUCIONALIDADE do
referido Projeto de Lei Complementar, propondo, nos termos do
art. 58 do Regimento Interno a sua APROVACAO, nos termos do
parecer do Ilustrissimo Relator.

Sala das sessGes da camara Municipal de Conceicdo do
Castelo - ES, em 04 de maio de 2018.
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ALTERA DISPOSITIVOS DA
LEI COMPLEMENTAR N.° 015/2002
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

”CASTELO Estado do Esplrlto Santo. Fago saber que a Camara Municipal

aprovou o seguinte Projeto de Lei Complementar n® 001/2018, de autoria da Mesa
Diretora.

DECRETA:
Art. 1.° Ficam criados e incluidos no anexo |, da Lei Complementar n°

015/2002 e suas alteragbes posteriores, os seguintes cargos de provimento
efetivo, vinculado a Secretaria Geral de Administracédo e Finangas - SEGAF:

GRUPO DE ATIVIDADE DENOMINZ\O NIVEL | QUANTIDADE

Ap0|o Adm|n|strat|vo Assistente Contabil \ 01
Apoio Administrativo Assistente Legislativo \Y 01
Nivel Superior Analista Legislativo VI 01
Nivel Superior Contador Legislativo Vil 01

Art. 2.° Fica criado e incluido no anexo I, da Lei Complementar n°® 015/2002
e suas alteragdes posteriores, o seguinte cargo de provimento efetivo, vinculado a
Procuradoria Geral — PGC:

GRUPO DE ATIVIDADE DENOMINACAO NIVEL | QUANTIDADE

| vael Superlor

Art. 3° O anexo lll, da Lei Complementar n° 015/2002 e suas alteragées
posteriores, passa a viger com- as atribuicdes e requisitos para provimento dos
cargos criados nos artigos anteriores, conforme segue:

GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO
CARGO: ASSISTENTE CONTABIL

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: V e
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DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar ou auxiliar na
execucdo dos servigcos de contabilidade da Camara Municipal, sob a orientagao
superior.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- auxiliar o Contador da Camara Municipal em tod as suas atividades;
- participar da elaboragédo de fluxogramas rganogramas e formularlos

administrativos; S A &

- auxiliar nos servigos relatlvos a admlnlstragao de \ma}t’érlal e patnmonlo
bem como a escrituragéo de livros e fichas contabeis; . . 7t ,{ i fe . Fea

- auxiliar a escrituragdo do livio caixa, no preéparo’ de bolgtlm ~dos,
movimento diario, do recolhimento de valores em bancos\no oocftrzoler de
pagamentos e no langamento de despesas; N

- controlar o estoque providenciando reposigoes; T

- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

- auxiliar da elaboracdo de editais de licitacdo prov1denCIando sua
publicagao;

- organizar e controlar em arquivo proprio toda a documentagéo de
licitacao;

- efetuar compras, obedecida a legislacdo especifica, efetuando o
acompanhamento dos processos das mesmas;

-prestar assessoramento as autoridades superiores quando solicitado;

- dar despachos em processos; confeccionar mapas de julgamento de
pregos, ordem de compras € Servigos;

-controlar o recebimento do material conferindo notas fiscais e
providenciando armazenamento das mercadorias visando sua conservagao;

- redigir diferentes tipos de correspondéncia e de documentos; orientar e
supervisionar a realizagdo de trabalhos por parte de funcionarios de grau
hierarquico inferior; desempenhar outras atribuicdes que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia;

- fazer a liquidagao de notas fiscais;

- providenciar respostas, observada a orientagdo superior, aos e-mails e
demais mensagens eletronicas recebidas pelo setor;

- publicar e divulgar, através do sitio oficial da Camara na internet, noticias,
editais, avisos e outras comunica¢des necessarias ao atendimento aos principios
da publicidade, da transparéncia e da prestagéo de contas;

- executar outras tarefas afins.

| REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Médio Completo.

OUTROS REQUISITOS: Conhecimentos basicos de informatica, notadamente,
Sistema Operacional, Internet, aplicativos basicos, editores de planilhas
eletrbnicas e apresentagdes de slides.
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“execugdo de tarefas de apoio administrati

GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO
CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: V

DESCRIGAO SINTETICA:

executar ou auxiliar na
o ga “Secretana Geral de

e

Administragéo e Finangas - SEGAF e \\
SN, ) :',‘i,:"ﬂ’ .i'.JJ;";’ ; \\‘ N
ATRIBUICOES TIPICAS: N T
. \\\.'_- & §~ $4 5’”‘.:?&
- redigir atas, oficios, cartas, indicagoes, desbachoé‘-’ e:sroutros
expedientes, de acordo com normas pré-estabelecidas; e

- estudar e informar processos de pequena ou média complexidade,
dentro de uma orientagédo superior;

- conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica e analitica;

- supervisionar a tramitacao de papéis, e fiscalizar o cumprimento das
normas gerais relacionadas com o bom e regular funcionamento da Céamara
Municipal;

- orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a guarda e a
conservagdo de processos, livros e demais documentos, mediante normas pré-
estabelecidas; _

- verificar as necessidades de material de uso do 6rgéo, e cuidar para
que 0 mesmo esteja sempre disponivel;

- executar trabalhos de digitacdo em geral;

- ler selecionar e coodenar o registro e arquivamento de documentos e
publicacgdes de interesse da Camara Municipal;

- manter o controle das matérias aprovadas pela Edilidade e dar-lhes o
encaminhamento devido;

- coordenar as convocagbes dos Vereadores, em fungdo das sessées
programadas pela Camara;

- organizar e manter atualizado o cadastro dos funcionarios da Secretaria
da Cémara;

- controlar, sob superviséo, a frequéncia dos servidores da Camara e fazer
0 acompanhamento da escala de férias;

- providenciar respostas, observada a orientagdo superior, aos e-mails e
demais mensagens eletrénicas recebidas pelo setor;

- manter atualizado o sitio da Camara na internet com informagées gerais
sobre o processo legislativo e demais informagdes relacionadas ao seu setor;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Médio Completo.

—
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OUTROS REQUISITOS: Conhecimentos basicos de informatica, notadamente,
Sistema Operacional, Internet, aplicativos basicos, editores de planilhas
eletronicas e apresentagdes de slides.

GRUPO DE ATIVIDADES: NIVEL SUPERIOR

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: VI

DESCRIGAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execugéo e cEi"B’erenagéo
de atividades de apoio técnico-administrativo e legislativo aos trabalhos e projetos
de diversas areas, o assessoramento a autoridades superiores, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam
coordenagdo e supervisdo, bem como o controle de aplicacbes de leis,
regulamentos e normas de administrag@o geral ou especifica.

ATRIBUIGOES TIPICAS:
A) Quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais

aspectos dos diversos setores da camara;

- Participar da elaboragéo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de novos servicos;

- Realizar estudos para simplificagcdo de rotinas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

- Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais,
relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratem de assuntos de maior complexidade;

- Interpretar leis, regulamentos e instrugbes relativas a assuntos de
administragao geral, para fins de aplicagao;

- Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico
da unidade administrativa e propor solugdes;

- Coordenar a classificagéo, o registro e a conservagéo de processos, livros

e outros documentos em arquivos especificos;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da camara;

- Coordenar a preparagdo de publicagdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria;

/ﬂ
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- Orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
. de demonstragao do desempenho da unidade ou da administragéo;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da
carreira;

- Atender ao publico com atengao e cortesia;

- Contribuir para o processo de desenvolwmen‘to\dﬁ administragéo e de
modernizagdo institucional, formulando diretriz Jnod étlzando rotinas e
procedimentos, coordenando, supervisionanda jdo,_ executando e
avaliando atividades administrativas; : o

- Efetuar calculos diversos; . SO

- Elaborar relatérios e/fou mapas estatisticas- das\ tividades”
pelo 6rggo;, T,

- Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, be
toda a vida funcional do servidor; e

- Controlar, sob supervis&o a freqliéncia dos servidores mumcnpa|s

- Preencher fichas, formularios, talées, mapas, tabelas, reqwsu;oeé elou
outros;

- Atender e dar informagdes ao publico;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes;

- Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagéo de processos, livros
e outros documentos em arquivos especificos;

- Elaborar ou colaborar na elaboragcédo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- Orientar e supervisionar as.atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e niveis de
suprimento;

- Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o
recebimento e a entrega, bem como verificando os prazos de validade dos
materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagées, bem como consultar registros;

- Executar outras tarefas correlatas.

B) Quanto as atividades legislativas em geral:

- Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissoes,
fornecendo suporte técnico necessario é realizagdo das suas atividades e ao
cumprimento das suas responsabilidades;

- Assessorar o presidente de cada Comissédo e demais membros quanto a
necessidade de manifestar-se sobre proposi¢des relativas a sua area tematica de
atuacéo;

- Redigir, revisar e digitar matérias especificas, aprovadas e/ou
encaminhadas pelo Plenario, providenciando inclusive as assinaturas e
expedicdes;

- Planejar e realizar pesquisas, estudos técnicos e levantamentos
biograficos relativos as areas tematicas;

- Prestar assisténcia parlamentar junto 2 Mesa Diretora, aos vereadores
demais 6rgaos da Camara Municipal;

- Preceder a elaboragdo e ao exame prévio de Projetos de Lei,
regulamentos e outros atos normativos de interesse da Camara, com parecer
prévio da Assessoria;

- Orientar sobre a tramitagao legislativa de projetos e outros; /
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- Orientar os servigos das comissdes permanentes e temporarias da
Camara, .
- Coordenar os ftrabalhos das sessGe

l'eglslat\vas _ordinarias e

_extraordinarias bem como nas sessdes solenes e de comigsges tematlcas

- Coordenar as atividades relativas a seleg:ao wiramltagao rocahzagao
avaliacdo, estudos para a concessao de pareceresiaos prOJetos, FFiF /

- Coordenar as atividades de recepgéo e encamlnhamenfo d;ifpg@e.;gs- €
processos as comissdes permanentes, temporarias e especiai$ da,.( Camatd;{ /

- Coordenar as atividades relativas a recepgéo, guarda dlstnbuuga
controle de projetos e/ou processos destinados as sessoes € a todos oS’ set'
da Camara; TEE

- Coordenar todo o Processo Legislativo, acompanhando suas fases e seus
prazos;

- Superintender os servigos de registro de atas;

- Supervisionar os servidores da area na realizagdo de suas fungoes;

- Proceder sob supervisdo a digitagdo e o arquivamento de portarias,
decretos e outros documentos do legislativo municipal,

- Participar de cursos, palestras, seminarios, etc.;

- Prover assessoria quanto a realizagdo de estudos, fornecimento de

"informacgdes técnicas e apoio Ioglstlco para eventos da comissao que possibilite

seu pleno funcionamento;

- Reunir dados técnicos junto & érgdo e entidades para subsidiar os
trabalhos da comisséo e outras atividades que forem cometidas;

- Elaborar minutas de Projetos e outros documentos solicitados pala
comissao ou vereador;

- Redigir e revisar documentos, atas, periddicos, transcrigées, proposi¢oes
da area legislativa, observando a técnica de redagéo juridica,;

- Executar servigos de indexagéo dos periddicos;

- Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUGAO: Nivel Superior Completo em alguma das seguintes
areas: Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Comunicagado

-Social.

OUTROS REQUISITOS: Conhécimentos de Informatica, em Microsoft Office no
minimo de 100 horas.

GRUPO DE ATIVIDADES: NIVEL SUPERIOR
CARGO: CONTADOR LEGISLATIVO
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: VII

DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a organizagéo, e a execugao
dos servigos de natureza contabil do Poder Legislativo, bem como realizar tarefas

e
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referentes a administracdo contabil, flnancelra patrlmonlal do Legislativo
Municipal. ;

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Organizar os servigos de contabilidade;

possibilitar o controle contabil e orgamentario, observadaS\as Normas BraSIelras
de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (NBCASP), T e

- Supervisionar os trabalhos de contabilizagéo dos docu“
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de
contas, para assegurar a correta apropriagdo contabil;

- Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento,
verificando a documentacgéo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais
de controle;

- Controlar a execugédo orgamentaria analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

- Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa
e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da

“Céamara;

- Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execugéao de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagées, verificando
a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagéo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislagéo aplicavel;

- Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno; '

- Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens,
de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de
tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender
a exigéncias legais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagéo,

. desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

- Elaborar parecer técnico contabil em projetos de leis, quanto solicitado;

- Elaborar impacto orgamentario/financeiro sobre projetos de leis, quanto
solicitado;

- Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes
a sua area de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio;

- Organizar dados para a proposta orgamentaria da Camara Municipal;

v
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- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo
profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

5 :'1\‘”.

. g

GRAU DE INSTRUGAO: Curso de Nivel Superior bCle}mbiﬁ__a‘sﬂCon\'fébej\s
a.f"""-é“ 4’::&7‘:,\& \ .
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GRUPO DE ATIVIDADES: NIVEL SUPERIOR

CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: VI

DESCRIGAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigcbes a organizagao, e a execugéo
dos servigos de natureza juridica junto a érgaos do Poder Judiciario, bem como

“representar judicial e extrajudicialmente o Legislativo Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Representar a Camara Municipal em juizo, ativa e passivamente, e
promover sua defesa em todas e quaisquer agdes;

- Elaborar informag¢des a serem prestadas pelas autoridades do Poder
Legislativo em mandados de seguranga ou mandados de injungio; .

- Emitir parecer sobre matérias relacionadas com processos judiciais em
que a Camara Municipal tenha interesse;

- Apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos, Editais e demais atos relativos a obrigagdes assumidas pela
Céamara Municipal;

- Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacéo e
jurisprudéncia;

- Opinar sobre interpelagéo de textos legais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacgao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuacgao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
teécnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Camara
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para

/
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Municipio;
- Executar intervengdes judiciarias, em todas
- Emitir parecer nos Projetos de Lei do Executivo € d
guando solicitado; ;
- Assessorar o presidente bem como as Comlssoes Peﬂnan@ﬁtes e
Temporarias da Camara Municipal; e &S T
- Propor ao Presidente da Cémara a arguicéo de mconstntumonahdade d
leis ou atos normativos, para fins previstos na Constituigéo da Republlca
' - Receber citagdes e notificagées nas agbes em que a Camara Munlc al
seja parte;
- Defender a Camara Municipal, em qualquer juizo ou insténcia nas causas
em que a mesma for réu, assistente, oponente ou de qualquer forma interessada,
- Desistir, transigir, firmar compromissos e confessar nas ag¢des de
interesse da Camara Municipal, autorizado pelo Presidente;
- Participar das sessdes da Camara Municipal, auxiliando nos trabalhos
legislativos;
- Formular requerimentos e responder solicitagbes do Presidente e dos
Vereadores;
- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
- Subsidiar os demais 6rgaos da Camara Municipal em assuntos juridicos;
- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

- SAO PRERROGATIVAS DO PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL

| - Nao ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com
sua consciéncia ético-profissional;

I - Requisitar sempre que necessario, auxilio e colaboragdo das
autoridades publicas para o exercicio de suas atribuigdes;

Il - Requisitar das autoridades competentes certiddes, informagbes e
diligencias necessarias ao desempenho de suas fungoes;

IV - Ingressar livremente em qualquer edificio ou recinto onde funcione
reparticdo da Camara Municipal e requisitar documentos e informagdes Uteis ao
exercicio da atividade funcional, mediante autorizagdo do Presidente.

- FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Ao Procurador da Camara Municipal aplicam-se as vedagbes e as
incompatibilidades previstas na Lei 8.906, de 04 de julho de 1994 (Estatuto da
Advocacia).

- EXPERIENCIA:

- O cargo exige Experiéncia minima de 02 (dois) anos como Advogado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: Curso de Nivel Superior em Direito.

OUTROS REQUISITOS: Registro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUCAO: Ensino Médio Completo.

"OUTROS REQUISITOS: Conhecimentos basicos de informatica, notadamente,

Sistema Operacional, Internet, aplicativos basicos, editores de planilhas
eletronicas e apresentagbes de slides.

Art. 5° O cargo de provimento efetivo denominado “Motorista”, de nivel IV,
constante dos Anexos | e lll, da Lei Complementar n.° 015/2002 e suas alteragées
posteriores, passa a ser denominado “Agente Condutor de Veiculo”, de nivel IV,
permanecendo no mesmo padrao e grupo de atividade.

Paragrafo Unico. Os requisitos para provimento do cargo de “Agente
Condutor de Veiculo”’, de que trata o caput deste artigo, fica definido conforme
abaixo:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Fundamental Completo.

OUTROS REQUISITOS: Carteira Nacional de Habilitagdo Profissional -
Categoria “D”.

Art. 6° O cargo de provimento efetivo denominado “Auxiliar de Servigos
Gerais”, de nivel I, constante dos Anexos | e lll, da Lei Complementar n.°
015/2002 e suas alteragdes posteriores, passa a ser denominado “Agente de
Limpeza e Conservacio”, de nivel |, permanecendo no mesmo padrdo e grupo
de atividade.

Paragrafo unico. Os requisitos para provimento do cargo de “Agente de
Limpeza e Conservagdo’, de que trata o caput deste artigo, fica definido

_conforme abaixo:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Fundamental Completo.

OUTROS REQUISITOS: Néao ha

Art. 7° O cargo de provimento efetivo denominado “Guarda Patrimonial’, de
nivel ll, constante dos Anexos | e lll, da Lei Complementar n.° 015/2002 e suas

v
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alteragbes posteriores, passa a ser denominado ‘Agente\de ‘Seguranca
Patrimonial”, de nivel ll, permanecendo no mesmo padrgof‘e grupo de- aLVIdade

Paragrafo unico. Os requisitos para provimento do carga de “AgeT\te de\,f;.,

Seguranca Patrimonial”, de que trata o caput deste artlgo flca deﬂnld@ corLftorme A
abaixo: e, wg £

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: e
GRAU DE INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo. i

OUTROS REQUISITOS: Curso de Seguranga Publica, minimo 120 horas.

Art. 8° O cargo de provimento efetivo denominado “Recepcionista”, de nivel
lll, constante dos Anexos | e lll, da Lei Complementar n.° 015/2002 e suas
alteracdes posteriores, passa a ser denominado “Agente Recepcionista”, de
nivel lll, permanecendo no mesmo padréo e grupo de atividade.

Paragrafo unico. As atribuigbes e requisitos para provimento do cargo de
“Agente Recepcionista”, de que trata o caput deste artigo, fica definido conforme
abaixo:

GRUPO DE ATIVIDADES: OPERACIONAL

CARGO: AGENTE RECEPCIONISTA

' CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

NIVEL: IlI

DESCRICAO SINTETICA:

Compreendem os cargos que se destinam a execugdo das tarefas de
recepcionar autoridades e visitantes, quanto em visita a Camara Municipal, de
protocolo, bem como a operacédo de aparelhos telefénicos a fim de estabelecer
comunicagdes internas, locais e interurbanas e auxiliar, quando solicitado, na
execugdo de tarefas de rotina administrativas relacionadas com a Secretaria
Geral de Administragao e Finangas - SEGAF

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Recepcionar e atender ao publico, interno e externo, prestando

informacgdes simples, anotando recados; receber e efetuar o encaminhamento

imediato de correspondéncias;

- Operar aparelho telefénico, recebendo e efetuando as chamadas
telefénicas, internas, locais e interurbanas, anotando ou enviando recados para
obter e fornecer informacdes;

- Registrar ligacdes para efeito de controle e conectar as ligagdes com os
ramais solicitados;

- Prestar informacgdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar
visitantes aos locais desejados;

<‘/
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- Protocolizar todos os Projetos de Lei, Decre
Requerimentos, Mogdes, Indicagdes, Substitutivos, IE
bem como outros documentos; . i I

- Conferir a tramitagdo de papéis e documentos "da- Camara Mumcnpa
mantendo-os devidamente registrados em livro de protocolo; :

- Autuar documentos e preencher fichas de registro para formallza
processos, encaminhando-os aos Orgdos e setores Ou aos superiores
competentes; receber e despachar malotes;

- Recepcionar o cidaddo e preencher formulério de Pedido de Acesso a
Informagdes — e-SIC, encaminhando-o a Ouvidoria da Camara Municipal de
Conceigao do Castelo-ES para as providéncias legais;

- Arquivar processos, publicagées e documentos diversos de interesse do
6rgdo ou setor administrativo, segundo normas e procedimentos pre-

- estabelecidos;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes dos
materiais com os documentos de entrega;

- Distribuir material, de acordo com solicitagdes, e informar sobre a
necessidade de reposicao;

- Fazer, sob orientacéo, cadastro de fornecedores e de servigos;

- Elaborar e manter atualizada agenda telefénica e cadastro de entidades
municipais, estaduais e federais;

- Executar servigo de reprodu¢ao de documentos, zelando por sua ordem;

- Auxiliar no preparo de licitagdes, coleta de pregos e alienagdes de bens e
materiais inserviveis;

- Zelar pela conservagéo dos equipamentos utilizados e comunicar a chefia
qualquer defeito de funcionamento verificado, a fim de que seja providenciado o

_reparo;

- Cuidar das revistas, jornais, fotografias, CDs, DVDs e outros periédicos,
providenciando o arquivo dos mesmos em ordem cronolégica;

- Receber e distribuir as correspondéncias nas dependéncias da Camara
Municipal;

- Cuidar do mural da Camara e do livro de presengas dos visitantes;

- Desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: Ensino Médio Completo.

OUTROS REQUISITOS: Conhecimentos basicos de informatica.

Art. 9° O cargo de provimento efetivo de Assistente Administrativo passa a
ter a carga horaria semanal de 30:00 horas.

>
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=
Art. 10. Ficam extlntos e excluidos dos ane “fgs LeTil; ‘da-Lei Complementar
gumtes cargos. dg” provnmento

's,_em rdzao de exonera(;a‘oyi

W‘.A

efetivo, vago e a medida que se tornem \V;
demissdo, ascensdo, aposentadoria, falecimei
cargo dos titulares do cargo: . FEEF

GRUPO DE ATIVIDADE

Ap0|o Admlnlstratlvo | Escrlturano VI 01
Apoio Administrativo Adjunto Parlamentar Vil 01
Nivel Superior Contador Geral VIII 01

Art. 11. Os Servidores ocupantes dos cargos em extingéo, até que ocorra a
vacancia, permaneceréo no exercicio de suas fungdes e atribuigbes, com todos
os seus direitos adquiridos ou que venha a adquirir, em especial, quanto aos

“vencimentos e vantagens pessoais.

Art. 12. Fica revogado o paragrafo unico do art. 4°, da Lei Complementar
n° 015/2002.

Art. 13. As despesas decorrentes da presente lei complementar correréo a
conta das dotagdes proprias constantes do orgamento da Camara Municipal.

Art. 14 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicago,
revogadas as disposigdes em contrario.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Concei¢édo do Castelo-ES, em
23 de maio de 2018.

AUGUSTO SOARES
Presidente da Camara Municipal de
Conceigéo do Castelo-ES.
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OBS.: ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR N° 015/2002, ATUALIZADO DE
ACORDO COM AS ALTERACOES CONTIDAS NA LEI COMPLEMENTAR N°
XXX/2018.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(Art. 2° da Lei Complementar n® 015/2002 e suas alteragbes.)

GRUPO DE DENOMINAGAO NIVEL | QUANT.
ATIVIDADE
Operacional Agente de Limpeza e Conservagao 01
Operacional Agente de Seguranga Patrimonial 01
Operacional Agente Recepcionista 01
Transporte Agente Condutor de Veiculo 01
Apoio Administrativo Assistente Contabil 01
Apoio Administrativo _ Assistente Legislativo 01
Apoio Administrativo Assistente Administrativo 01
Nivel Superior Analista Legislativo 01
Nivel Superior Procurador Legislativo VIi 01
Nivel Superior Contador Legislativo VIl 01

OBS.: CARGOS DO ANEXO | DA LEI COMPLEMENTAR N° 015/2002 EM EXTINCAO
CONFORME ART. 10 DA COMPLEMENTAR N° XXX/2018.

.’;’;

_ GRUPO DE ATIVIDADE ‘ DEOMINA(}AO NIVEL | QUANTIDADE

SO B MO 57 | e
G sk T . i s By

i %

Apoio Administrativ “Escriturario Vil 01
Apoio Administrativo Adjunto Parlamentar VIl 01
Nivel Superior Contador Geral VIll 01
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Registrado sob n°. 6824/2018
Protocolado em 02/05/2018.
Respondido em 22/05/2018.

Oficio n°® 044/2018.

— Az
Primeiro Secretgrio

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Sessdo de (8/05/2018
Sessao d /05/2018.

Iy
Primelro Secrétario

'CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Aprovado em DUAS Votagbes por
UNANIMIDADE

Sessdo de 08/05/2018
Sessao de 22/05/2018

e

Presidente da Camara Municipal de
Conceigao do Castelo-ES.

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

A SANCAO
Sala das Sessdes, 22/05/2018.

Presidente da Camara Municipal de
Conceigéo do Castelo-ES.




