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RESOLUCAO N° 221/99  DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, DEFINE O PLANO DE
CARREIRA, O SISTEMA DE VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA  CAMARA
MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE

SAO GABRIEL DA PALHA, Estado do Espirito Santo:

Fago saber que a Cémara Municipal APROVOU e
T PROMULGQO a seguinte,

RESOLUCAO:

TITULO 1

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

P CAPITULOI

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1° - A Estrutura Organizacional Basica da CAmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha,
do Estado do Espirito Santo, para a execugio dos servigos sob a sua
responsabilidade, apresenta a seguinte organizagdo administrativa: .

I - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR:
a) Mesa Diretora
11 -ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA:
a) Secretaria Geral,
Il - UNIDADE DE APOIO PARLAMENTAR:
a) Divisdo de Assuntos Legislativos;
b) Divisdo de Informagdes e Documentagédo
IV -UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO:
a) Divisdo Administrativa,
b) Divisdo de Orgamento e Finangas,
c¢) Divisdo de Informatica;
V - FUNCOES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR E LEGISLATIVO:
a) Secretario Geral,
b) Procurador Geral,
¢) Assessor de Gabinete,
d) Assistente Parlamentar.
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CAPITULO I1

DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA
DA SECRETARIA GERAL

Art. 2°-A Secretaria Geral ¢ orgdo que tem por finalidade planejar, organizar e
supervisionar a execu¢do das atividades de apoio parlamentar e dos servigos
administrativos e financeiros da Camara, de acordo com as deliberagdes da Mesa
Diretora.

PARAGRAFO UNICO - A Secretaria Geral apresenta a seguinte estrutura interna:
a) Divisdo de Assuntos Legislativos;

b) Divisdo de Informagtes e Documentagao

¢) Divisdo Administrativa,

d) Divisdo de Orgamento e Finangas,

e) Divisdo de Informatica.

Secdo Unica
DO SECRETARIO GERAL

Art. 3° -Compete ao Secretario Geral:
I- QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO PARLAMENTAR:

a) prover os servigos de apoio secretarial 4 Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;
b) manter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercimbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de
atuagao,
c) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento das atividades, objetivando
o aperfeicoamento da organizagio parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizacio de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;
d) planejar e supervisionar a execug¢do de trabalhos que visem a colaboragéo € o
assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;
e) desenvolver programagio que garanta oportunamente o apoio de secretariado
técnico as atividades das Comissdes;
f) encaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condigdes de figurarem
na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;
g) determinar a preparagdo de proposigdes, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;
h) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangdo
do Executivo Municipal,
i) providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;
i) fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais,
k) promover e acompanhar a execugdo de atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentagdo e arquivo legislativo e historico da Cémara,
[) executar outras atividades correlatas.
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I1 - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO:
a) promover € supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas a
administragdo de pessoal da Camara,

b) promover e supervisionar a realizagdo de licitagdes para compra de materiais,
obras e servigos necessarios as atividades da Camara,

c) promover e supervisionar as atividades de padromzagdo, aquisigéo,
recebimento, guarda, distribui¢do e controle do material utilizado;,

d) promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protegdo e conservagdo dos bens méveis e imoveis da Camara,

e) promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuigéo, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documento de teor administrativo da
Céamara,

f) promover e orientar os servigos de conservagdo, interna e externa, dos prédios,
moveis, instalagdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Camara;

g) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem
como acompanhar os servigos de vigildncia, limpeza, zeladoria, portana, copa,
reprodugdo de papéis e documentos, fax ¢ telefonia da Camara;

h) orientar as unidades da Camara para a elaboragdo do orgamento anual,
promovendo a organizagdo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle
or¢amentario da Camara,

i) promover a preparagdo de relatérios que evidenciem o comportamento geral da
execugdo or¢amentaria da Camara,

j) orientar a Divisdo de Or¢amento e Finangas, visando a compatibilizagdo das
tomadas de contas as exigéncias dos érgdos de controle externo;

k) promover e supervisionar o processamento da despesa ¢ a manutengdo
atualizada dos registros e controles contabeis da administragdo financeira,
or¢amentaria e patrimonial da Camara,

I) promover e supervisionar a preparagdo de balancetes, bem como do balango
geral e das prestagdes de contas da Cémara;

m) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentagio de dinheiros e outros valores da Cimara,

n) exercer outras atividades correlatas.

IIl - QUANTO AS ATIVIDADES DE INFORMATICA:

a) orientar e acompanhar a execugdo dos servigos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e sua operagio;

b) responsabilizar-se pela selegdo de programas e dos equipamentos de informatica
da Cidmara,

c) promover a agilizagdo dos servigos da Cémara, através da informatizagdo de
suas atividades;

d) organizar ¢ manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais
eficientes aos usuarios;

e) otimizar a utilizagdo dos equipamentos existentes, provendo 0s usuarios com
dados estatisticos e relatorios solicitados;

f) programar e supervisionar as atividades necessarias a andlise, definicio e
desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

g) supervisionar os trabalhos de digitagdo, operagdo e controle dos servigos em
execucao,

h) programar e organizar a utilizagdo do equipamento de informatica, com vistas a
atender aos servi¢os considerados prioritanos,

i) controlar a distribuigdo de relatorios, demonstrativos, relagdes, listagens e
demais documentos produzidos;
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j) supervisionar os servigos de redes de computadores, providenciando os reparos
que se fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara,;
k) exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 111

DA UNIDADE DE APOIO PARLAMENTAR

Sec¢io 1
DA DIVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 4° - A Divisdo de Assuntos Legislativos tem por objetivo a execugdo de atividades de
apoio necessario ao Processo Legislativo, execugdo de atividades de Protocolo e
Expediente.

Art. 5° -Compete ao Chefe da Divisdo de Assuntos Legislativos:

I-QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO:
a) promover as atividades de gravagdo, redagdo e revisio dos debates e
pronunciamentos no Plenario;
b) promover as atividades de secretariado relativas a preparagdo de proposigdes,
bem como redagio de atos e revisdo e digitagdo de pronunciamentos,
c) responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagdo das reunides do Plenario da
Camara e nas Comissdes;
d) encaminhar os originais das fitas gravadas, objetivando pronta identificagio e
localizagio,
e) fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagio do Presidente;
f) organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de
pronunciamento,
g) orientar e controlar a redagdo dos pronunciamentos em Plendrio, encaminhando
copia do texto ao orador para revisio,
h) encaminhar os originais dos documentos legislativos sob sua responsabilidade,
que estejam ultimados, para registro e arquivamento,
i) responder pelas atividades de reprodugdo e publicagio dos documentos
legislativos sob sua responsabilidade;
j) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,
reservados e secretos sob sua responsabilidade;
k) encaminhar regularmente o processo completo das proposigdes ultimadas, para
registro e arquivamento;
1) articular-se com a Divisio Administrativa para prestagdio dos servigos de apoio
administrativo necessarios ao funcionamento das Comissdes,
m) dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos
legislativos, analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimagdo e
expedigdo;
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n) encaminhar ao Secretario Geral as matérias, com 0s Tespectivos pareceres, que
estejam em condigdes de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;
0) exercer outras atividades correlatas.

[l - QUANTO AS ATIVIDADES DE PROTOCOLO E EXPEDIENTE:
a) programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedigdo, recebimento,
numeragdo, distribui¢io e controle da tramitagdo de papéis e documentos dos
orgdos e unidades da Cimara,
b) fazer protocolar todas as proposi¢des do processo legislativos, bem como os
atos da Mesa, do Presidente e do Secretario Geral,
¢) promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos e
documentos;
d) promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores
e aos orgios da Camara e providenciar sua distribuigio;
e) dirimir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos; '
_f) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos
" documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificagio ¢ localizagdo dos
mesmos;
g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Secretario Geral para despacho com
o Presidente;
h) promover a publicagdo dos atos do Poder Legislativo,
i) exercer outras atividades correlatas.

Se¢do II

DA DIVISAO DE INFORMACOES E DOCUMENTACAO

Art. 6° -A Divisio de Informacbes e Documentagdo tem por objetivo a execucdo de
atividades de apoio as Comissdes Permanentes, biblioteca, documentagdo e
arquivo legislativo e historico da Cémara.

Art. 7° -Compete ao Chefe da Divisdo de Informagdes € Documentagdo:

I-QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AS COMISSOES:

a) responder pelo recebimento das proposigdes em Plenario ¢ destinadas as
Comissdes, para exame € parecer nos prazos regimentais,
b) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas
pelas Comissdes;
¢) dirigir os servigos de secretariado das reunides das ComissGes relativas a
redagdo, digitagio e revisio de atos e demais documentos elaborados;
d) organizar ¢ manter arquivo das proposigdes em tramitagdo para posterior
anexacdo dos pareceres € demais documentos cabivelis;
e) articular pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias nas
Comissdes,
f) exercer outras atividades correlatas;

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE ARQUIVO E DOCUMENTACAO:
a) promover a organizagio e a manutengdo atualizada do sistema de arquivo dos
atos da Camara,
b) rever, periodicamente, os processos ¢ documentos legislativos, propondo a
destinagio mais adequada a cada um deles;
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c) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

d) promover o colecionamento, a encadernagdo € o arquivamento de jornais,
revistas e publicagdes de interesse da Camara,

e) fazer registrar, classificar, catalogar, guarda e conservar todas as publicag¢des da
Camara, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagéo;
f) promover a avaliagio periddica dos documentos arquivados, bem como
proceder, periodicamente, & selegio dos documentos cuja conservagio seja
considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao Secretario Geral estudos para
sua eliminagdo;

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Camara,
realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos;

h) elaborar, em carater preliminar, estudos e relatorios pertinentes as atividades
parlamentares,

i) preparar resumos e indices que facilitem informagGes correntes;

i) programar, controlar, normatizar e diagramar as publica¢des da Camara;

k) promover a encadernagdo de livros e documentos, providenciando a restauragéo
daqueles que se fagam necessarios,

1) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor,
assunto e legislatura, objetivando sua pronta identificagdo e localizagdo;

m) organizar e manter atualizada cole¢do de copias da legislacio de interesse da
Camara,

n) organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das reunides da
Céimara,

o) exercer outras atividades correlatas.

Subsecio 1

DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICO
DE ARQUIVO E DOCUMENTOS

Art. 8° -Compete ao Encarregado de Servigo de Arquivo e Documentos:
I -organizar os sistemas de referéncias e indices dos documentos entregues no
arquivo de modo a permitir sua consulta a qualquer tempo;

II - colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicagbes de interesse da Cimara e
manter em arquivo jornais e publicagdes oficiais sobre o Municipio,

I1I - informar aos interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados, e providenciar o seu empréstimo, mediante recibo e autorizagdo do
Secretario Geral,

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

V - manter o controle de acesso e pesquisa da biblioteca da Cimara;

VI -providenciar a reprodugiio xerografica de documentos requisitados atraves da
respectiva autorizagio,

VII -execugio de outras tarefas afins.
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CAPITULO 1 AY
DAS UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
Secio 1

DA DIVISAQO ADMINISTRATIVA

Art. 9° - A Divisdo Administrativa tem por objetivo as atividades relativas ao recrutamento,
selecdio, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de
administragdo de pessoal, a4 padronizagdo, aquisi¢do e recebimento, guarda e
distribuigio e controle do material, ao controle de utilizagdo dos veiculos da
Camara; aos servigos de reprodugio de papéis e documentos, fax e telefonia; e aos
servigos de vigilancia, portaria, copa e zeladorna.

Art. 10 - Compete a Divisdo Administrativa:

1-QUANTO AS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL:
a) aplicar e fazer aplicar a legislag@o referente aos servidores da Cimara,
b) estudar e discutir, com os orgdos interessados, a proposta or¢amentaria da
Cimara na parte referente a pessoal,
c) supervisionar as atividades de recrutamentc e selegdo de pessoal, de acordo
com as delibera¢des da Mesa Diretora;
d) encaminhar para publicagio o resultado dos concursos publicos,
e) fazer preparar e revisar os atos de nomeag@o dos novos servidores, bem como
promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse
dos servidores da Camara;
f) providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Céamara, bem
como a expedigdo dos respectivos cartdes funcionais;
g) programar a revisio periddica do Plano de Classificagio de Cargos,
organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores da Cimara,
h) coordenar as atividades relativas a execugdo de programas de capacitagio de
servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas
repartigdes da Camara,
1) supervisionar a sele¢do de candidatos a cursos de treinamento, providenciando
a expedi¢io de certificados de conclusdo e o registro, na ficha funcional dos
servidores, dos resultados dos cursos;
j) promover a apuragio do tempo de servico do pessoal para todo € qualquer
efeito;
k) providenciar, junto aos 6rgios competentes, a inspe¢ido médica dos servidores,
para admisso, licenga, aposentadoria e outros fins legais;
1) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servigo,
m) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislagdo em vigor, '
n) promover os assentamos da vida funcional e de outros dados do pessoal da
Cimara, supervisionando a organizagdo e atualizagdo dos registros, controles e
ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparagdo das
respectivas folhas de pagamento;
o) comunicar ao Secretario Geral irregularidades que se relacionem com a
administracdo de pessoal da Camara,
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p) acompanhar a execugio das atividades de bem estar social para os servidores
da Camara,
q) comunicar ao Secretario Geral, com a devida antecedéncia, as mudang;as de
diregdo e chefia, para conferéncia da carga de material,
r) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Chefe da Divisdo de Or¢amento e
Finangas, a exoneragio ou demissdo de qualquer servidor da Camara responsavel
por dinheiro e valores publicos,
s) promover a preparagio e o recebimento das declaragdes de bens dos servidores
a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;
t) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes
necessarias 4 declaragio de rendimentos de cada um deles;
u) exercer outras atividades correlatas.
Il -QUANTO AS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL:

a) coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, guarda e distribui¢do
de material permanente e de consumo da Camara,
b) orientar a padronizagio e a especificagdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servigo;
c) elaborar programag@o de compras para toda a Camara;
d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a
organizagio do catalogo de materiais da Cimara,
) homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclus&o no catalogo de
materiais e a inscrigdo dos fornecedores no cadastro respectivo;
f) coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a elaboragdo dos
Processos Licitatorios e da Comissdo de Licitagdo da Cimara Municipal,
g) exercer outras atividades correlatas.

Il - QUANTO AS ATIVIDADES DE SERVICOS GERAIS:
a) controlar a utilizagdo dos veiculos da Cémara,
b) promover os servigos de vigilancia das dependéncias e das instalagGes
elétricas e hidraulicas,
¢) manter controle das chaves das dependéncias da Camara;
d) promover a conservagio e a limpeza, interna e externa, do prédio, moveis e
instalagoes;
e) promover os servigos de conservagao e manutengdo das instalagdes elétricas e
hidraulicas da Camara;
f) promover a recuperagdo de esquadrias, moveis e outros utensilios,
g) programar e supervisionar os servigos de copa da Cémara;,
h) mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais
e épocas determinadas;
i) aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigilancia e limpeza do
prédio da Camara,
j) supervisionar as condigdes de seguranga contra incéndios, sinistros e umidade
nas dependéncias da Céimara, solicitando as providéncias que se fizerem

necessarias,

k) promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horaros
regulamentares;

1) manter em bom estado de funmonamento o sistema de som em Plenario € nas
Comissoes;

m) determinar a revisio periédica dos equipamentos de audio e video,
fiscalizando seu uso e sua manutengdo;
n) exercer outras atividades correlatas.
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Subsecdo I

DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICO DE
COMPRAS E ALMOXARIFADO

Art, 11 - Compete ao Encarregado de Compras e Almoxarifado:

I - na qualidade de responsavel dos servigos de compras:
a) a organizag#o e atualizagdo do cadastro de fornecedores da Camara;
b) a expedicio de Certificados de Registros as firmas fornecedoras;
¢) o atendimento aos fornecedores instruindo-os quanto as normas estabelecidas;
d) a realizagdo de compras de materiais e equipamentos para a Camara, mediante
processos devidamente autorizados;
e) o controle dos prazos de entrega das mercadorias providenciando as cobrangas
aos fornecedores, quando for o caso;,
f) a fiscalizacdo quanto a entrega das mercadorias pelas firmas fornecédoras,
observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais
adquiridos;
g) o recebimento das faturas e notas fiscais, para anexagio ao processo original e
posterior encaminhamento & Divisdo de Orgamento e Financas;
h) realizagdo de coleta de pregos e/ou licitagdes, visando a aquisi¢io de
materiais, equipamentos e servigos em obediéncia a legislagio vigente,
i) encaminhamento a propostas-respostas para firmas concorrentes, 4 Comissio
Permanente de Licitagdo da Camara, para providéncias necessarias;
J) a execugdo de servigos datilograficos do setor;
k) execugdo de outras tarefas afins;

II - na qualidade de responsavel dos servigos de almoxarifado:
a) organizar os levantamentos dos artigos empregados nos servigos, verificando
os que melhor atendem as necessidades da Camara e reduzindo as variedades de
materiais usados, uniformizando-lhe a nomenclatura;
b) controlar os prazos de entrega de materiais providenciando as cobrangas
quando for o caso;
c) controlar o estoque e a guarda em perfeita ordem de armazenamento,
conservagéo, classificagdo e registro dos materias de consumo da Cimara;
d) manter atualizada a escrituragiio referente a entrada e saida de materiais do
estoque existente € emitirem os demonstrativos mensais para a Divisio de
Orgamento e Finangas;
e) receber e conferir as notas fiscais e faturas dos fornecedores com as
declaragdes de recebimento, aceitagdo do material ou servigos e sua liquidagdo;
f) fornecer os materiais regularmente requisitados para servigos da Cimara,
g) elaboragdo mensal do mapa de consumo de material, para efeito e previsio de
controle de gastos; '
h) elaboragio da previsdo de compras, objetivando suprir as necessidades dos
diversos Orgdos da Camara;
1) organizagéo e atualizagdo do catilogo de materiais;
j) execuc@o de outras tarefas afins,
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Secdao 11

DA DIVISAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 12 - A Divisdo de Orgamento e Finangas tem por objetivo as atividades de
planejamento, coordenacgdo e execugdo dos trabalhos de elaborag@o orgamentaria,
bem como de acompanhamento e controle de sua execugdo e de supervisdo,
analise e certificado da exatidio, integridade e autenticidade dos atos e fatos
administrativos e seus registros; de controle e escritura¢do contabil da Cdmara, e
de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos dinheiros e valores da
Camara, ao tombamento, registro, inventario, conserva¢io € manutengdo do
patriménio municipal utilizado pela Camara.

Art. 13 - Compete ao Chefe da Divisdo de Orgamento e Finangas:

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE PROGRAMACAO E ORCAMENTO:
a) orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragdo do Orgamento da
Camara;
b) manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua
correta execugdo, bem como, a exatiddo e regularidade das contas da Camara,
c) participar de analise dos balangos e de outros documentos informativos de
natureza contabil-financeira;
d) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugdo
or¢amentaria em fungdo da disponibilidade financeira;
e) verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas da
Céamara,
f) elaborar cronograma de dispéndio da Cadmara, especialmente quanto a
aquisi¢do de material permanente e de consumo,
g) participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais
de material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovagao de sua exatidéo;
h) acompanhar a execu¢do orgamentaria da Cidmara, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;
i) propor abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa
medida;
j) exercer outras atividades correlatas.

11 -QUANTO AS ATIVIDADES DE CONTABILIDADE:
a) remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a proposta
parcial de despesas da Camara para o exercicio seguinte,
b) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagoes
da Camara resultantes e independentes da execugdo orgamentaria;
¢) organizar, mensalmente, o balancete financeiro;
d) preparar, na época propria, o balango geral da Camara, com os respectivos
quadros demonstrativos;
e) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-
financeira e orgamentaria;
f) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;
g) fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;
h) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;
i) encaminhar a contabilidade da Prefeitura, na época propria, os balancetes
mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas
municipais;
j) manter o controle dos depositos e retiradas bancarias;
k) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;
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1) exercer outras atividades correlatas.

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE TESOURARIA:
a) promover o recebimento das importancias devidas a Cimara,
b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
NUMErario,
c) promover a guarda e conservagio dos dinheiros e valores da Camara,
d) requisitar taldes de cheques aos bancos;
e) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;
f) determinar a preparagio dos cheques para os pagamentos autorizados;
g) promover a publicagio, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;
h) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar
depositos nos estabelecimentos de créditos;
i) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;
j) providenciar o recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos servidores
da Camara;
k) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos vereadores, aos servidores da Camara e a
terceiros,
1) exercer outras atividades correlatas. '

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAQO PATRIMONIAL
a) programar , dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais da Camara,
b) providenciar a organizagido e a manutengdo, em forma atualizada, dos registros
e controles do patriménio da Cémara;
c) orientar e acompanhar as atividades da classifica¢do, numeragao e codificagdo
do material permanente;
d) orientar e acompanhar a implantagdo do sistema de carga do material
distribuido pelo diversos orgios da Camara,
e) determinar coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens
patrimoniais;
f) promover e acompanhar a execugdo das atividades de alienagdo dos bens
patrimoniais inserviveis da Camara,
g) comunicar, por escrito, ao Secretario Geral desvios e faltas de material,
eventualmente verificados,
i) exercer outras atividades correlatas.

Subse¢io I

DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICO DE
CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 14 - Compete ao Encarregado de Servigo de Contabilidade e Finangas:
I - remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins or¢gamentarios, a previsdo de
despesas da Camara, para o exercicio seguinte,
II - fazer registrar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da
Camara resultantes e independentes da execugdo orgamentana,
III -organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro,
IV - levantar, na época propria, o balango geral da Camara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;
V -assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil;
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V1 - visar todos os documentos contabeis,
VII - organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes mensais,
diarios e outros documentos de apuragio contabil;

VTII - promover o empenho prévio das despesas da Cdmara,

IX - acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara em todas as suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

X - fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

X1 - promover o exame ¢ conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

X1I - manter o controle dos depositos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo,
uma vez por més, os extratos de contas correntes,

X111 - promover, para fins de integragdo a contabilidade central do Municipio na
Prefeitura, 0 encaminhamento dos demonstrativos contabeis mencionados e
anualmente os empenhos nio pagos e os inventarios dos bens em poder da
Cimara,

X1V - promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Cémara,

XV - requisitar, sempre que necessario, os taldes de cheques dos bancos;

XVI - preparar cheques para os pagamentos autorizados;

XVII - promover a publicagio de movimento de caixa,
XVIII -promover o recolhimento das contribuigdes para as instituigdes de previdéncia,

XIX - promover o recolhimento do IR na fonte, dos seus funcionarios a Tesourana do
Municipio,

XX - providenciar no encarramento do exercicio a entrega do saldo numerario em
poder da Cimara a Tesouraria do Municipio;,

XXI - promover o tombamento dos bens patrimoniais da Camara, mantendo-os
devidamente cadastrados;

XXII - zelar pela manutengdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida de materiais no estoque;
XXIII - executar outras tarefas afins.

Se¢dao 111

DA DIVISAO DE INFORMATICA

Art. 15- A Divisio de Informatica tem por objetivo as atividades de planejamento,
coordenagio e execu¢do dos trabalhos de informética, bem como de
acompanhamento e controle de sua execugio e de superviso.

Art. 16 - Compete ao Chefe da Divisdo de Informatica:

- QUANTO AS ATIVIDADES DE INFORMATICA:
a) fornecer dados ao analista/programador contratado para desenvolvimento de
softwares para a Camara,
b) fornecer todas as informag¢Ges necessarias a elaboragdo ou atualizagdo de
documentacdo dos sistemas utilizadas pela Cdmara Municipal;
c) testar a eficacia de softwares desenvolvidos por meio de simulagdo de
execugdo, :
d) verificar a atualizagdio das “versdes™ dos softwares utilizados pela Camara;
e) padronizar os métodos de trabalho, em todos os setores informatizados da
Camara,
f) identificar falhas e problemas, depois de ouvido o assistente de informatica,
providenciando junto  assisténcia técnica o perfeito funcionamento com a maior
brevidade de tempo possivel,
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g) verificar junto aos usuarios dos softwares utilizados pela Camara, o uso do
“manual do usuario”, para a correta operacionalidade dos mesmos;

h) assessorar as divisdes da Cdmara em assuntos de sua competéncia,

i) emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia,

j) providenciar a assisténcia técnica para a ndo paralizagdo de nenhum setor
informatizado,

k) responsabilizar-se pela selegdo dos programas e dos equipamentos de
informatica da Camara,

1) supervisionar trabalhos de digitagdo, operagdo e controle dos servigos em
execusgio,

m) programar € organizar a utilizagdo dos equipamentos de informatica, com
vistas a atender aos servigos priortarios;

n) controlar a distribui¢do de relatérios, demonstrativos, relagdes, listagens e
demais documentos; emitindo-os somente com autoriza¢do do Presidente ou o
Secretario Geral,

0) elaborar com o auxilio do Procurador Juridico contratos para a area de
informatica, solucionando os problemas decorrentes dos mesmos;

p) exercer outras atividades correlatas.

Subse¢io 1

DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICO DE
INFORMATICA

Art. 17 - Compete ao Encarregado de Servigo de Informatica:

I - realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutengdo e funcionamento de
atividades relacionadas com os servigos de digitagdo e conservagio de dados para
0 processamento eletronico de informagées,

II - verificar o conteudo e finalidades dos documentos recebidos para estabelecer a
ordem das informagdes a serem gravadas,

IIT -operar equipamentos de digitagdo bem como, supervisionar os dados digitados
por outros;

IV - interpretar as mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a detecgido dos
registros incorretos e adotar as medidas adequadas ao sistema,

V -manter atualizados os dados relativos aos programas implantados, possibilitando
o controle de servigos e consultas posteriores, assim como o acesso rapido as
informagdes;

VI - responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, materiais e
documentos colocados a sua disposigio;
VI1I - fazer observar o cumprimento das normas de higiene e seguranga do trabalho;
VIII -a execug¢dio de medidas que visem a informatizagdo dos servigos da Camara
Municipal;
IX - a realizagio de estudos e pesquisas sobre as condi¢des e métodos de trabalho ou
outras providéncias administrativas;
X - executar outras tarefas afins.
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CAPITULO \%

DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 18 - Extinto o 6rgéo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a
o cargo em comissdo ou fungdo gratificada correspondente a sua diregdo ou a sua
chefia.

Art. 19 - O Servidor efetivo da Cimara ocupante de cargo de provimento em comissdo
optara pela percepgdo da remuneragio de somente um desses cargos.

Art. 20- Os cargos em comissdo da Camara, de livre nomeagdo e exoneragdo,
acompanhados de seus respectivos simbolos sdo os estabelecidos no Anexo VI,
conforme Inciso VI do Art. 47, da presente Resolug@o.

Art. 21 - A criagio de fungfio gratificada dependera de dotagio orgamentéria para atender
as despesas dela decorrentes.

PARAGRAFO UNICO - As fungdes gratificadas ndo constituem situagdo
permanente e sim vantagens transitéria pelo exercicio de chefia ou atividade
similar. '

Art. 22 - Somente serdo designados para o exercicio de fungdo gratificada servidores
efetivos da Camara Municipal.

Art. 23 - O Servidor da Cimara ocupante de uma fungdo gratificada, ao deixar de
exercé-la, voltara a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo,
sem direito a incorporagdo de qualquer vantagem financeira acessora.

Art. 24 - Ficam criados com o simbolo CC-2 as seguintes fung¢des comissionadas:

I - Chefe da Divisdo de Assuntos Legislativos,
I - Chefe da Divisdo de Informagdes e Documentagao;
III - Chefe da Divisdo Administrativa;
I'V- Chefe da Divis3o de Orgamento e Finangas;

V -Chefe da Divisdo de Informatica.

Art. 25 - Ficam criados 04 (quatro) fungdes gratificadas de Encarregado de Servigo,
Simbolo FG - 1, alocadas as divisdes a que se refere o Art. 1°, IL 1L, IV e V
desta Resolug@o.

§ 1° - A cada divisdo correspondera uma fungdo gratificada de Encarregado de
Servigo.

§ 2° - Os Encarregados de Servigo terdo sua competéncias estabelecidas pelos
Chefes de suas respectivas Divisdes, conforme o volume de servico e a
complexidade das atribuigdes no ambito de cada unidade, através de portaria
especifica.

Art. 26 - As nomeagdes para os cargos de diregdo e assessoramento e as designagdes para
o exercicio de fungio gratificada obedecerio aos seguinte critérios:

I - os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo serdo nomeados pelo
Presidente da Camara, ouvidos os demais membos da Mesa Diretora ;

11 - os ocupantes dos cargos das fungdes comissionadas e fungdes gratificadas, serdo
indicados pelo Presidente da Camara.

Art. 27 - Os titulares dos cargos de Assessor de Gabinete, de Procurador Juridico reportar-
se-do diretamente ao Presidente da Camara.
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CAPITULO A% |

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE
CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 28 - Sio atribui¢des comuns a todos os niveis de diregdo € chefia:
I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execu¢ao de
todas as tarefas de responsabilidade da direg@o ou da chefia,
1l - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade que dirige; _
I1I - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagao das atividades e
dos servigos que lhe forem solicitados;
IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a diregdo ou chefia hierarquicamente €
superior dos resultados esperados e alcangados;
V -cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas € regulamentos
vigentes,
VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua diregdo, examinando o andamerto dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusdo;
VII -promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servicos de sua
competéncia;
VIII -informar e instituir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;
IX - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisorios em processos de sua competéncia;
X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho;
X1 - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.
Art. 29 - O ocupante do cargo de dire¢do e chefia ndo poderd, em hipotese alguma,
excusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusdo ou omisséo.

CAPITULO \Y |

DOS DEMALIS SERVIDORES

Art. 30 - Cumpre aos servidores cujas atribuicdes ndo foram especificadas nesta
Resolugdo observar as prescrigdes legais e regulamentares, executar com zelo e
presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinagdes
superiores e formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.
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CAPITULO VIII

DAS FUNCOES DE éSSESSORAMENTO SUPERIOR
E ASSISTENCIA LEGISLATIVA

Secao 1

DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS OCUPANTES DOS
CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Subsec¢ao 1

DO ASSESSOR DE GABINETE

Art. 31 - Ao Assessor de Gabinete compete:

I -assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como,
atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhe
audiéncia,

I - prestar apoio 2o Presidente na sua organizagio e no funcionamento do Gabinete;

III -assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativa com a
populagdo, 6rgdos e entidades piblicas e privadas;

IV - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva
participar o Presidente;

V -receber e prepara a correspondéncia do Presidente;

VI - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;
VII - coordenar os contatos do Presidente como orgdos e autoridades, bem como
preparar sua agenda diéria;
VIII -organizar ¢ manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;
IX - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;
X - transmitir aos dirigentes ¢ servidores da Cimara as ordens e os comunicados do
Presidente;
X1 - promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens do Presidente,
X1I - controlar a tramitagéio de documentos e processos de interesse do Presidente;
XIII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecdao II

DO PROCURADOR GERAL

Art, 32 - Ao Procurador Geral compete:

I - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis
pelos pareceres e debates;

II - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

III -assessorar a Mesa Diretora quanto & analise das proposi¢des e requerimentos a
ela apresentados,
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IV - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;
V -realizar estudos e pesquisas por solicitagio da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;
VI - elaborar minutas de contrato e convénios em que for parte a Cimara;
VII -assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicincias e inquéritos
administrativos;
VIII -representar a Camara em juizo, quando para isso for credenciado;
IX - preparar as informagdes a serem prestadas em mandatos impetrados contra ato da
Mesa Diretora e da Presidéncia;
X - manter o Secretario Geral e o Presidente da Camara informados sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
XI - desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislagdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;
X1I - exercer outras atividades correlatas.

Secdo Il

DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS OCUPANTES
DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO

Subsecdo Unica

DOS ASSISTENTES PARLAMENTARES

Art. 33 - Aos Assistentes Parlamentares compete:
I - assessorar 0 Vereador, no ambito das Comissdes,
II - assessorar o Vereador na elaboragédo de proposigdes e pronunciamentos,

III - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias e demais documentos,
objetivando fornecer subsidios na elaboragdo de suas proposiges e
pronunciamentos;

IV - coligir legislag@o e documentos de interesse do parlamentar;

V -preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigdes do Vereador;

VI - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou
tenha interesse o Vereador;

VII - acompanhar e informar ac Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des
em tramita¢do na Cimara;

VIII -incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

IX - preparar regularmente sinopse das matérias de interésse do Vereador, publicadas
nos principais 6rgdos da imprensa;

X - exercer outras atividades correlatas.



Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx. POSTAL 55
CEP 29780-000-- SAC GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

CAPITULO VIII

DAS FUNCOES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
E ASSISTENCIA LEGISLATIVA

Art. 34 - Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente contemplada no
Regimento Interno da Céamara, permanecerdo livres de fun¢des meramente
executorios e da pratica de atos relativos ao procedimento administrativo.
PARAGRAFO UNICO - O encaminhamento de processos e outros expedientes
as autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

I - 0 assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

I -0 assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com o Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;

IMI - o processo implique o reexame de atos manifestadamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico.

Art. 35 - Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as funcdes de
coordenagdo e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as
comunica¢des administrativas serdo observados, no estabelecimento das rotinas
de trabalho e das exigéncias processuais, o©s seguintes principios
racionalizadores:

[ - todo pedido de informagdo devera ser encaminhado ao 6rgdo ou autoridade capaz
de fornecé-la ou esclarecer o assunto;

Il -os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da
Camara, para fins de instrug@o de processos, serdo feitos diretamente de unidade
para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;

III - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagdes de varias unidades
ou autoridades deverdo ter sua tramitagdo em formuldrios ou impressos
padronizados;

IV - o Secretario Geral, no que concerne as atividades de expediente encaminhara
diretamente 4 autoridade capaz de proferir decisdo ou fornecer a informacio
solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem
como fard com que seja encaminhado diretamente, ao destinatario, toda a
correspondéncia expedida.

Art. 36 - O Expediente da Cdmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, sera de Segunda a
Sexta-Feira, das 12h (doze horas) as 18h (dezoito horas) ressalvadas expedientes
temporarios especiais fixados por Portaria da Mesa Diretora.

PARAGRAFO UNICO - Nos dias de Sessdes Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes e Secretas, o expediente se extendera até o término das respectivas
Sessdes.

TITULO 11

DO PLANO DE CARREIRA

Art. 37-0 Plano de Carreira estratifica e especifica os diversos cargos da
Cémara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, descreve as tarefas inerentes a cada
um e estabelece os seus vencimentos.
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PARAGRAFO UNICO - A execu¢do do Plano de Carreira € regulada pelos
dispositivos da presente Resolu¢do € do Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos Municipais de Sdo Gabriel da Palha.

CAPITULO 1

DOS CONCEITOS

Art, 38 - Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - CARGO: o conjunto de atribui¢des, criado por Lei, substancialmente idénticos
quanto a natureza das tarefas executadas e as especificagdes exigidas dos
ocupantes, com denominagdo propria € vencimentos correspondentes;

I - GRUPO OCUPACIONAL: o conjunto de cargos que se assemetham segundo a
natureza do trabalho, a correlagdo das atividades ou o grau de conhecimento
necessario ao exercicio das respectivas atribuigdes;

Il - CLASSE: a resultante de um agrupamento de cargos equivalentes, de
vencimentos iguais, escalonado em fun¢do da crescente valorizagdo dos cargos;

IV - NIVEL: o passo para a progressio de vencimentos do funcionario, na carreira,
constituindo a linha natural de sua promogZo;

V - PROMOCAQO HORIZONTAL: a passagem do funcionaric para um nivel
superior de remuneragio dentro do mesmo cargo e carreira, decorrente de
destacado desempenho de suas tarefas e aumento de experiéncia,

VI - VENCIMENTOS: retribui¢do pecuniaria percebida pelo funcionario no exercicio
do cargo e no desempenho das tarefas.

CAPITULO 11

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 39 - A estrutura do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
¢ constituida dos seguintes Grupos Ocupacionais:

I-GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO: resultante do agrupamento dos
cargos cujas tarefas estejam diretamente ligadas ao processo e assessoramento
legislativo,

I1-GRUPO  OCUPACIONAL  ADMINISTRATIVO,  ORCAMENTARIO-
FINANCEIRO: resultado do agrupamento dos cargos cujas tarefas estejam
diretamente ligadas a administragdo interna, compras, servigos, manutengio,
vigilancia, administragdo e assessoramento contabil e financeiro.
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CAPITULO 111

DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art, 40 - A estratificagdo dos cargos e respectivos vencimentos constantes deste Plano
¢ fixada em 06 (seis) classes, escalonadas de A a F, conforme suas
especificagdes.

PARAGRAFO UNICO - Para cada classe sdo definidos niveis correspondentes.

Art. 41 - A promogdo far-se-a alternadamente por merecimento e por antiguidade,
obedecido o intersticio de 02 (dois) anos.

Art. 42 - A nomeagdo do concursado far-se-a sempre na Classe “A” da carreira a que
pertence o respectivo cargo, cabendo ao servidor o direito a promogio apds 02
(dois) anos de efetivo exercicio na classe.

CAPITULO 1V

DO ENQUADRAMENTO

Art. 43 - Os funcionarios efetivos serdo transpostos para os cargos de provimento
efetivo, constantes do Anexo IV, de acordo com as atribui¢des que exergam na
época do enquadramento.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44 - A investidura em cargo do presente Plano de Carreira depende de aprovacdo
prévia em concurso publico de provas, ou de provas e titulos para os cargos que
exijam escolaridade de nivel superior.

Art. 45 - O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia,
bem como os critérios para a sua admissdo, sera estabelecido em lei especifica.

Art. 46 - A contratagio por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
expecional interesse publico respeitara o estabelecido em lei especifica.

Art. 47 - Sio partes integrantes desta Resolugio:

1-0 Anexo I, que demonstrata a representagdo grafica da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha;
II - o Anexo II, que nomina o cargo, estabelece o grupo ocupacional e a classe a
que pertence e determina o seu quantitativo,
IM-o Anexo III, que estabelece a relagdo classe/nivel com os respectivos
vencimentos;
IV - o0 Anexo IV, que descreve e faz especificagdo do cargo;
V - 0 Anexo V, que estabelece o enquadramento dos funcionarios efetivos de acordo
com as atribui¢des que exercem;
VI - 0 Anexo VI, que nomina os cargos em comissdo, estabelece seus vencimentos e
determina o quantitativo;
VIl -0 AnexoVIl, que nomina as fungdes gratificadas, estabelece o seu valor e
determina o quantitativo.
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Art. 48 - Fica assegurado ao servidor ocupante de cargo de carreira, a contagem do tempo
de servigo na carreira, para efeito de promogo.

PARAGRAFO UNICO - O Presidente da Cimara Municipal no prazo de 12
(doze) meses, fara revisio do Ato n® 007/92 e alteragdes posteriores sobre
avaliagdo de desempenho para efeito de promogio.

Art. 49 - Fica o Presidente da Cimara autorizado a proceder no Orcamento de 1999, os
reajustamentos que se fizerem necessarios para a implantacio da presente
Resolugio.

Art. 50 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 51 - Revogam-se as disposi¢Oes em contrario, especialmente as Resolugdes 136/90 de
23 de margo de 1990; 157/91 de 05 de dezembro de 1991; 192/95 de 17 de margo
de 1995; 194/95 de 11 de maio de 1995, 199/95 de 01 de agosto de 1995; 198/95
de 01 de agosto de 1995; e 219/98 de 10 de junho de 19998.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, em 11 de

fevereiro de 1999.
ANTONIO BEL§ASSI DE ANDRADE

Presidente

REGISTRADA E PUBLICADA NESTA SECRETARIA NA DATA SUPRA:

A

NIO CESAR'DA STLVA
1° Secretario




B ———————— |

Céamara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx. POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

ANEXOT - A QUE SE REFERFE O INCISO I DO ARTIGO 47

ORGANOGROMA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

MESA DIRETORA
|
|
| |
| :
PROCURADORIA GABINETE DO | | BANCADA OU
GERAL | PRESIDENTE BLOCO PART.
|
SECRETARIA
GERAL
|
|
| | I | I
DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO DIVISAO DE DIVISAO DE
ASSUNTOS INFORMACOES E | | ADMINISTRATIVA | [ORCAMENTOE | |INFORMATICA
LEGISLATIVOS | | DOCUMENTACAO FINANGAS

ENCARREGADO DE| |ENCARREGADO DH [ENCARREGADO | [ENCARREGADO
SERVICOS DE| |SERVICOS DE| |DE SERVICOS | |DE SERVICOS
ARQUIVOS E| | COMPRAS E| |DE CONTAB. E| |DE ,

DOCUMENTOS ALMOXARIFADO | [FINANCAS INFORMATICA
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ANEXO Il - A QUE SE REFERE O INCISO II DO ARTIGO 47

GRUPO OCUPACIONAL | QUANT. CARGOS CLASSES

03 AUXILIAR LEGISLATIVO C

02 | ASSISTENTE LEGISLATIVO D

LEGISLATIVO 01 ASSESSOR LEGISLATIVO D

01 PROCURADOR JURIDICO F

01 ANALISTA LEGISLATIVO F

04 AUX. DE SERVICOS GERAIS A

02 GUARDA MUNICIPAL A

01 MOTORISTA C

ADMINISTRATIVO, 01 TELEFONISTA B
ORCAMENTARIO- 01 TECNICO EM CONTABIL. E
FINANCEIRO 01 CONTADOR F
01 ASSESSOR ADMINISTRATIVO D

01 ASSISTENTE DE D

INFORMATICA
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Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha

NIVEL
———————— I 11 m v v V1 vl Vil
CLASSE
A 226,18| 24297| 261,08{ 280,75| 301,98 324,85| 349,67 -
B 265,25| 281,66| 300,71| 322,32| 341,34| 363,72] 387,73| 418,17
C 379,38| 405,70| 434,21| 464,00| 496,25| 530,67| 567,50| 606,93
D 476,62 509,75| 545,16| 582,94] 623,50 666,79] 713,06 762,57
E 59875| 64029| 70798] 732,31| 783,17| 837,57| 895,76| 957,92
F 731,85| 782,62| 837,05| 895,14| 957,36{1.023,76(1.094,85|1.170,92
FG 127,07
CC-1 1.219,73
CC-2 853,81
CC-3 640,29
SAL. FAM. 2,90
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ANEXQ IV - A QUE SE REFERE O INCISO 1V DO ARTIGO 47

GRUPO OCUPACIONAL: LEGISLATIVO

- ANALISTA LEGISLATIVO
- PROCURADOR JURIDICO
- ASSESSOR LEGISLATIVO
- ASSISTENTE LEGISLATIVO
- AUXILIAR LEGISLATIVO

GRUPQO QCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

- CONTADOR

- TECNICO EM CONTABILIDADE

- ASSESSOR ADMINISTRATIVO

- ASSISTENTE DE INFORMATICA
-MOTORISTA

- TELEFONISTA

- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
- GUARDA MUNICIPAL
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CAMARA MUN. DE SAO GABRIEL DA PALHA  DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: LEGISLATIVO
CLASSE: F

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: Realizar atividade de analise, controle, supervisio,
execucdo e apoio procedimental a atividade legislativa e fiscalizadora da Camara.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

I - Assessorar os Vereadores na elaboragdo de proposi¢des complexas que exijam
conhecimentos especializados de técnica legislativa, tais como projeto de lei,
decreto legislativo, etc...;

1l - orientar, juntamente com a Procuradoria Juridica, as Comissdes Técnicas especiais
e permanentes da Camara no exercicio de suas fungdes;

IIl -orientar sempre que necessario, aos diversos orgdos da Cdmara Municipal, na
observincia de normas técnicas legislativas e regimentais, visando o seu perfeito
funcionamento, :

IV - organizar e controlar a tramitag@io de processos legislativos;

V - emitir parecer, quando devidamente solicitado, juntamente com a Procuradoria
Juridica, quanto a redagio e observdncia de normas técnicas em proposigdes a serem
apreciadas em Plenario;

VI - supervisionar a autuagio dos projetos de de emenda & Lei Orgénica, de lei, de
resolugio, de decreto legislativo e outras proposigdes apresentadas,

VII - controlar os prazos regimentais, especialmente para promulgagio e sangdo de
matéria aprovada, pedidos de informagio, encaminhamento de autdgrafos, vetos e
outros,

VIII - prestar informagdo sobre proposi¢des apresentadas, analisando a existéncia de
matéria, aprovada ou ndo, da mesma natureza, semelhante ou idéntica,

IX - redigir e conferir correspondéncia € outros textos relativos 4 atividade legislativa e
fiscalizadora, especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto;

X - elaborar o calendario e a pauta das reunides das Comissdes;

X1 - proceder o controle e encaminhamento dos processos e indicagdes em tramitagéo
nas Comissdes, observando os prazos regimentais,

XII - manter atualizados os registros dos trabalhos das Comissdes, selecionando,
classificando e arquivando a documentagao,

X111 - prestar informagio sobre o andamento dos processos e indica¢des em tramitagdo nas
Comissoes;

XIV -elaborar projetos de lei € emendas de iniciativa das Comissdes, na forma das normas
legais em vigor.

XV - executar outras tarefas afins.
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués,

- bons conhecimentos de matematica,

- perfeito dominio de redagdo oficial, técnica legislativa e processo legislativo;

- conhecimento da legislagdo que rege o processo legisiativo, a administra¢do publica e
organizagido municipal,

- conhecimentos de contabilidade publica.

OUTROS REQUISITOS:
- Registro no Conselho respectivo do curso de graduago.
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CAMARA MUN. DE SAO GABRIEL DA PALHA  DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
GRUPO OCUPACIONAL: LEGISLATIVO
CLASSE: F

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: atribui¢Ses de assessoramento juridico a Presidéncia,
aos Senhores Vereadores e aos orgdos da Camara.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

I - assessorar e orientar o Senhor Presidente da Camara, os Vereadores e demais orgios
da corporagdo da elaboragdo das normas gerais vigentes,

Il - lavratura e controle, juntamente com o analista legislativo de contratos, distratos,
convénios ou qualquer outro documento em que a Cdmara seja parte interveniente €
se necessario, defendé-la em juizo;

III - emitir parecer quando solicitado sobre os atos juridicos e tramitagdo de proposigdes
pela Camara;
IV - auxiliar nos trabalhos de elaboragdo de projeto de lei, decretos, resolugdes, etc...;

V -pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas areas

legislativa, constitucional, fiscal, tributaria, de recursos humanos e outras;
VI - analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, petigdes, contestacdes, replicas,
memoriais e demais documentos de natureza juridica;
VII - pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia;
VIII - prestar informagdo juridica aos Vereadores, a Administracio e aos servidores,
quando solicitado;
IX - executar outras tarefas afins.
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redagéo oficial;
- Direito Constitucional,

- Direito Administrativo;

- Direito Civil;

- Direito Trabalhista;

- Direito Financeiro.

OUTROS REQUISITOS:
- Registro na Ordem dos Advogados do Brasil.
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CAMARA MUN. DE SAO GABRIEL DA PALHA _ DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: LEGISLATIVO
CLASSE: D

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: a redacdo técnica dos atos legislativos, sob orientagio,
quando em alto grau de complexidade, do Analista Legislativo e Procuradoria Juridica.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - redigir, sob orientagio da Secretaria Geral, todas as atas de sessdes
ordinarias e extraordinarias da Camara, e se necessario as atas das comissdes
técnicas, bem como, transcrevé-las em livro proprio se for o caso;
II - redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes de acordo com as normas
pré-estabelecidas;

HI - estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da orientagio geral;

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

V - organizar a lotagio numérica e nominal dos funcionarios da Camara;

VI - orientar o recebimento, a classificagdo, registro, a guarda e conservagio dos
processos, livios e demais documentos, mediante normas e codigos
pré-estabelecidos;

VII - conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados ou datilografi-los,

encaminhando-os para assinatura se for o caso;

VIII - atender ao piblico, quando for solicttado, se necessario prestando-lhes informagdes;

IX - preparar expedientes sujeitos a publicagio, enviando, apos exame do Diretor Geral,
ao orgdo da imprensa destinado;

X - receber e protocolar correspondéncias, registrando, conferindo dados e dar
encaminhamento ao setor destinado;

XI - organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncias e documentos da area
legislativa;

XII - prestar e receber informagdes, agendar assuntos e tarefas inerentes a atividade
legisaltiva;

XIII - manter reposto o estoque de material de consumo;

X1V -receber, classificar, numerar, escriturar em livros e fichas de controle e dar
encaminhamento as proposigGes (requerimento, projetos de lei, resolugdo e decreto
legislativo) apresentadas pelo Vereador,

XV - efetuar a autuagdo de matérias legislativas;

XVI - prestar informagdo sobre a tramita¢do das proposigoes;

XVII - executar outras tarefas afins.
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redagio oficial;

- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo,
- excelente datilografia.

OUTROS REQUISITOS:
- comprovada experiéncia em assessoramento legislativo.
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RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESP{RITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

CAMARA MUN. DE SAO GABRIFEL DA PALHA  DESCRICAQ DOS CARGOS

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: LEGISLATIVO
CLASSE: D

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: redigir atos legislativos de média complexidade, ¢ ter
sobre guarda, controle e responsabilidade material de arquivo da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagio de papéis nos orgdos da
Cémara,
II - protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes, requerimentos,
mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres da Comissao,
HI - colecionar leis, resolugdes, decretos legislativos e outros atos normaticos de
interesse da unidade administrativa onde exercer suas fungdes;
IV - organizar as pastas que formam os processos ¢ os documentos recebidos no
protocolo;
V - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado,
VI - realizar o colecionamento, a encaderna¢do e o arquivamento de jornais e
publica¢des de interesse do Municipio e da Camara,
VII - informar aos interessados a respeito do processo, papéis e outros documentos
arquivados;
VIII -registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica¢des da Camara,
mantendo atualizado o sistema de ficharios;
IX - executar outras tarefas afins;




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - 5TM 400 C.P. 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redagdo oficial;
- bons conhecimentos sobre técnica tegislativa,

- excelente datilografia.

OUTROS REQUISITOS:




Camara Municipal de Sado Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

CAMARA MUN. DE SAO GABRIEL DA PALHA __ DESCRICAQO DOS CARGOS

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: LEGISLATIVO
CLASSE: C

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: redigir atos e proposigdes de natureza simples, atender
aos Senhores Vereadores e digitagio.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

I - colaborar na distribuigdo e movimentagio dos papéis dos 6rgios da Camara, _

Il - datilografar projetos de lei, decretos legislativos, resolu¢des, requerimentos,
mogdes, indica¢des, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes,
redigidas com clareza, sob orientagdo hierarquica;

III -organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para o
protocolo;
IV -~ datilografar os servigos gerais da Camara, inclusive conferir mapas, etc...;
V -datilografar material em esténcil e matrizes para impressio,
VI - auxiliar nos servigos gerais da secretaria administrativa da Camara;
VII - atender aos senhores Vereadores, quando solicitado;
VI - auxiliar na elaboragio e registrar, em livro proprio as atas das comissdes técnicas e
sessOes da Camara, previamente inspecionadas pelo assessor,
IX - a elaboragdo de proposigdes simples, ¢ passar para o superior hierarquico as mais
complexas;

X - colaborar de forma geral, sempre que solicitado, com os assessores e assistentes

legislativos;
X1 - receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncia e outros documentos,
mantendo arquivos e ficharios ;
XII - solicitar, receber, guarda e distribuir material de consumo,
XIII - efetuar calculo simples, utilizando-se de recurso disponivel, como maquina de
calcular e tabelas;
X1V -coletar e levantar dados, através de consulta de documentos;
XV -dar e receber informagdes quando solicitado;
XV -auxiliar em outras tarefas afins.




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTROC - Cx., POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: 1° Grau Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugu€s € matematica,
- boa datilografia,

- nogdes de técnica legislativa.

OUTROS REQUISITOS:




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: {027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P. 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

CAMARA MUN. DE SAQ GABRIEL DA PALHA  DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: CONTADOR ,
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
CLASSE: F

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: a execucdo de tarefas referentes a administra¢io
financeira e contabil.

DESCRICAQO DETALHADAS DAS TAREFAS:

1 - elaborar a escrituragdo de operagdes contabeis,
II - elaborar demonstrativos de bens e coisas de direitos da municipalidade;

III - controlar verbas recebidas e aplicadas;

IV -elaborar planos de contas orgamentarias e outros relatorios financeiros;
V -examinar empenhos, verificando a disponibilidade or¢amentaria e financeira,

classificando a despesa em elemento préprio,

VI - elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orgamentaria;

VII - propor normas internas contabeis;

VTII - organizar dados para a proposta or¢amentaria;

IX - assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e
execugio or¢amentana,
X - orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;
X1 - assinar atos e fatos contabeis;
XII - dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
XIII - executar servigco de auditoria interna;

X1V -planejar e conduzir plano e programa de analise sobre o funcionamento correto dos
controles financeiros e contabeis, transa¢des, normas, rotinas e procedimento no
sentido de salva-guardar os interesses, bens e recursos da Camara;

XV -commigir a escriturag¢do dos livros contabeis, atentando para a transcrigio correta dos
dados contidos nos documentos originais, utilizando sistema manual e mecanizado,
a fim de cumprir as exigéncias legais;

XVI -elaborar balancetes, balangos e outros demonstragbes contabeis, aplicar técnica
apropriada, apresentar resultado parcial e total da situag@o patrimonial da Camara;

XVTI - efetuar conciliagio de contas, detectar erros para assegurar a corre¢ido da operagio
contabil,

XVHI - examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerando, verificar documentos
quanto a corre¢do dos langamentos, '

XIX - organizar relatério contabil referente a situagido global do o6rgéo, transcrever dados
estatisticos;

XX - orientar, supervisionar e efetuar calculo de reavaliagdo do ativo e depreciagdo de
veiculos, maqunas, méveis e instalagdes, baseando-se por indices adequados a cada
€aso,

XXI - coordenar e participar da elaboragic de programa contabil, calculando e
especificando receitas e custos durante o periodo considerado;

XXII - assessorar os 0rgdos em assuntos de sua competéncia;

XXIII - emitir parecer sobre assunto de sua especialidade;

XXIV - executar outras tarefas afins.
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- conhecimento de portugués para redagio propria,

- conhecimento de matematica financeira,

- conhecimento de legislagdo que rege a contabilidade municipal;
- conhecimento de orgamento do Municipio;

- conhecimento de organizagdo municipal.

OUTROS REQUISITOS:
- Registro no Conselho Regional de Contabilidade




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx. POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAC GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: [027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

CAMARA MUN. DE SAO GABRIEL DA PALHA ___ DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE ,
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
CLASSE: E

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: a execugio de tarefas referentes a administragio
financeira e contabil.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - organizar para o envio a Prefeitura, em época propria, para fins or¢amentarios, a
previsdo das despesas da Cdmara para o exercicio seguinte;

II - acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagdes da Camara, visando demonstrar os ingressos financeiros e a despesa
resultante de execu¢do do seu orgamento,

11 - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

IV - levantar em época propria o balango com quadros demonstrativos respectivos;
V -assinar, quando autorizado, os balangos, balancetes e outros documentos de
apuragio contabil e financeira, visando-os sempre em decorréncia da necessidade;
VI - empenhar as despesas da Cimara quando autorizadas pela autoridade competente;
VI1I - fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;
VIII - examinar e conferir os processos de pagamentos, tomando as providéncias cabiveis
quando se verificarem irregularidades;
IX - controlar os depositos e retiradas bancarias, conferindo, pelo menos, uma vez por
mées;
X - realizar a liquidagdo da despesa, observando as regras pertinentes ao assunto,
X1 - realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara,
XII - executar trabalho de caixa, efetuando pagamentos e recebimentos, zelando pelos
valores sob sua guarda (em espécie, cheque ou titulo), elaborando boletins diarios;
X111 - organizar, controlar e atualizar arquivos de documentos pertinentes ao setor;
XIV -acompanhar saldo, através de conta corrente, providenciando quando necessario a
cobranga de faturas vencidas;
XV -efetuar, sob supervisio, o suprimento de caixa, classificando as despesas em conta
corrente;
XVI -levantar dados e informagdes a fim de subsidiar o servigo econdmico-financeiro;
XVII -efetuar calculo e conferir dados referentes a operacdes financeiras, recolhimentos
legais, depreciagdo e corregio monetaria dos bens, utilizando maquinas de calcular
ou tabelas de conversio;
XVIII - emitir e informar sobre certiddo referente a posigdo contabil,
XIX - conferir documentos contéabeis, efetuando calculos para comprovagio de valores,
XX - efetuar langamentos de cheques, faturas, recibos, duplicatas e outros documentos no
livro caixa e conta corrente;
XXI1 - efetuar anota¢des e registos especificos, observando prazos, acompanhando e
informando o andamento de assuntos pendentes;
XXI1 - fazer conciliagio bancaria e balancetes financeiros;
XXI1V - executar outras tarefas afins.




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENIRO - Cx. POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Curso Técnico em Contabilidade

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- conhecimento de portugués para redagio propria,

- conhecimento de matematica financeira;

- conhecimento de legislagdo que rege a contabilidade municipal,
- conhecimento de or¢amento do Municipio;

- conhecimento de organizagdo municipal.

OUTROS REQUISITOS:
- Registro no Conselho Regional de Contabilidade




Cémara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx. POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

CAMARA MUN. DE SAO GABRIEL DA PALHA _ DESCRICAOQ DOS CARGOS

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO )
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
CLASSE: D

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: a redagio técnica dos atos administrativos, sob
orientag¢do, quando em alto grau de complexidade, da Procuradoria Juridica.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - redigir atos administrativos seguindo modelos especificos,
II - estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da orientagdo geral,
TH - organizar a lotagdo numérica e nominal dos funcionarios da Cimara,
IV - realizar a contagem de tempo de servigo dos funcionarios da Cimara;
V - verificar dados relativos ao controle do salario, do adicional por tempo de servigo e
demais vantagens do funcionalismo;
VI - organizar e manter atualizado o cadastro dos funcionarios da Secretaria da Camara;
VII - realizar os assentamentos da vida funcional dos Servidores da Cimara,
VIII - marcar entrevistas e reunides;
IX - preparar editais de concursos;
X - elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento e
treinamento;
X1 - auxiliar no levantamento de dados para elaboragéo orgamentaria;
XTI - auxiliar nas tarefas de controle orgamentario,
XIII - apurar, sempre que solicitado, os  desvios de falta de  material,
eventualmente verificados;
XIII - providenciar o tombamento de bens patrimoniais da Camara, mantendo-os
devidamente cadastrados;
X1V -organizar, controlar ¢ atualizar arquivos de correspondéncias e documentos, visando
a obtengdo posterior de informagdes;
XV - proceder a autuagdic dos processos administrativos mantendo o controle de sua
tramitagao,
XVI - verificar periodicamente o estoque de material de consumo, providenciando sua
devida reposigio,
XVII - auxiliar nos trabalhos de levantamentos, descrigdo, analise e avaliagido de cargos;
XVIII - contactar com os diferente setores da Camara, visando esclarecer duvidas
existentes sobre os procedimentos administrativos;
XIX - executar as medidas referentes a nomea¢do, exoneragio, licengas de servidores e
demais procedimentos procedimentos relativos a administragao de pessoal,
XX - efetuar calculos simples, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares;
XX1 - auxiliar na implantagdo de programas na area de administrag@o e recursos humanos;
XXIII - auxiliar na elaboragdo de mapa, comparativo de pregos, de acordo com as
propostas dos fornecedores, calculando pregos totais, mencionando condigdes de
pagamento e prazos de entrega;
XXIV - emitir ordens de compras, discriminando nome e endere¢o do fornecedor,
Especificagdes de material, condi¢gGes de pagamento, prazo de entrega € setor
solicitante;




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
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CAMARA MUN. DE SAO GABRIEL DA PALHA _ DESCRICAQ DOS CARGOS

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO )
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENT ARIO-FINANCEIRO
CLASSE: D

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: a redagio técnica dos atos administrativos, sob
orientagdo, quando em alto grau de complexidade, da Procuradoria Juridica.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

XXV - contactar o fornecedor, apos a aprovagdo da ordem de compra, entregando e
protocolando o pedido.

XXVI - identificar e registrar os bens patrimoniais a nivel de cada unidade departamental,
realizando verificagBes e comunicando eventuais irregularidades;

XXVII - executar outras tarefas afins.




Cémara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redagio oficial;

- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;
- excelente datilografia.

OUTROS REQUISITOS:
- comprovada experiéncia em assessoramento legislativo.




Cémara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MP) 27.554.914/0001-50

CAMARA MUN. DE SAO GABRIEL DA PALHA  DESCRICAQ DOS CARGOS

CARGO: ASSISTENTE DE INFORMATICA ,
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
CLASSE: D

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: a execugio de tarefas necessarias a definigo,
documentagéo, implantagdo e atualizagdo de sistemas da Camara.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - acompanhar a execugido dos servigos de processamentos de dados em todos os
setores da Casa,
IT - verificar o prazo para substitui¢do de softwares obsoletos;
III - otimizar a execugdo dos servigos da Camara, se possive! e necessario;
IV -uniformizar as formas de trabalho com o equipamento, ndo importando se na area
legislativa ou administrativa, facilitando desta forma a vida dos usuarios;
V -verificar junto aos usudrios a necessidade de substituigio de hardwares
promovendo a Chefia de Divisao Informatica, a mesma;
VI - criar meios junto com o Chefe da Divisdo de Informatica para a implantagio do
Plano Diretor de Informatica;
VII - providenciar junto ao Assessor Administrativo a assinatura de pelo menos 02 (dois)
periddicos da area de informatica, para constante atualizagdo profissional;
VIII -identificar em hardwares, passando-as imediatamente ao Chefe da Divisio de
Informatica para providéncias,
IX - cobrar dos usuarios de softwares da Cimara, a utiliza¢gio do “manual do usuario”,
para correta operacionalidade;
X - fornecer relatorios, demonstrativos, listagens, etc., somente com a autorizagdo do
Chefe da Divisdo de Informatica;
X1 - verificar a utilizag¢do dos equipamentos de informatica, com vistas a atender servigos
prioritérios;
XI1I - emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia;
XIH - assessorar as divisGes da Cimara;
X1V - manter contato com a Divisdo Administrativa, para que n3o falte material de
consumo dos setores envolvidos;
XV -executar outras tarefas afins.




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: {027} 727-2104 ) 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Curso Técnico em Processamentos de Dados

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

OUTROS REQUISITOS:




Cémara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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CAMARA MUN. DE SAQ GABRIEL DA PALHA __ DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: MOTORISTA ,
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORGAMENTARIO-FINANCEIRO
CLASSE: C

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: a execugdo de tarefas referentes a dirigir veiculos
manipulande os comandos de marchas e diregdo, no transporte de servidores e cargas em
geral.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

I - vistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, dgua e
oleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condiges de
funcionamento;

II - examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacio estabelecida;

III - dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizagdo, para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servigo;
IV - transportar servidores publicos aos locais de trabalho pré-determinados;

V -transportar e entregar cargas tails como: material de constru¢do em  geral,
equipamentos, materiais escolares, cereais e outros alimentos para confec¢do de
merenda escolar;

VI - transportar documentos em geral da Camara para outras repartigdes e vice-versa;
VII - zelar pela manuteng@o do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;
VIII -recolher o veiculo apdés a jormada de trabalho, conduzindo-o & garagem para
possibilitar a manutengdo e abastecimento do mesmo;
IX - observar as normas do novo Cédigo Nacional de Transito, quando em atividade;
X - elaborar, mensalmente ou quando solicitado, mapa demonstrativo de utilizagdo do
veiculo;
XI -executar outras tarefas afins.




Cémara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx. POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 ] 727-2252 - STM 400 C.P. 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554,914/0001-50

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE; 4° Série do 1° Grau

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- conhecimentos de portugués, necessarios a redagio de informagdes e notificagdes simples;
- conhecimentos de matematica, suficiente para efetuar célculos simples;

- conhecimentos de mecénica de veiculos em geral.

OUTROS REQUISITOS:
- habilitagdo legal para o exercicio da profissdo.




Céamara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - $TM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

CAMARA MUN. DE SAO GABRIEL DA PALHA __ DESCRICAQO DOS CARGOS

CARGO: TELEFONISTA ,
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORGAMENT ARIO-FINANCEIRO
CLASSE: B

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: a operagdo de mesa telefénica ou uma se¢do da mesa,
movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicagdes
internas, locais ou interurbanas.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I- operar a mesa de PABX para estabelecer comunicagdo telefébnica interna e
externa, local ou interurbana;
IT - receber ligagbes externas e completa-las de acordo com os ramais pretendidos,
III -reter momentaneamente ligagdo a ser completada para atendimento de outra ligagdo
telefonica;
IV - interferir momentaneamente em ligagdo interna para chamada interurbana solicitada
pelo ramal;
V -controlar todas as chamadas telefénicas;
VI - zelar pela conserva¢do dos equipamentos de trabalho, bem como, pela limpeza e
ordem do local de trabatho;
VII - manter o controle de ligagdes interurbanas da Cimara conforme determinagdo da
Administracgio;
VIII - confeccionar e atualizar relacdo de numeros telefonicos de interesse dos 6rgios da
Céamara,
IX - receber, anotar e transmitir recados aos servidores;
X -~ executar outras tarefas afins.
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Céamara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx. POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO
FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P. 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: 1° Grau Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- bons conhecimentos de portugués;
- nogdes de atendimento telefonico.

OUTROS REQUISITOS:
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Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.B 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

CAMARA MUN. DE SAO GABRIEL DA PALHA  DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
CLASSE: A

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: a circulagio do expediente intermo e externo, a
abertura e fechamento das dependéncias e outros afins.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais determinados;
II - transportar documentos e materiais internamente entre as outras repartigdes da
Céimara, ou externamente para outros 0rgios ou entidades;
IIT -levar e receber correspondéncias e volumes nos correios € companhia de
transportes,
IV - manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho,
V - manter arrumado o material sob a sua guarda e responsabilidade;
VI - executar pequenos mandados pessoais;
VII - receber e transmitir recados;
VIII -fazer e servir café, servir agua, lavar roupas e lougas, etc..., zelando pela higiene,
limpeza e conservagio da cantina e seus equipamentos;
IX - cuidar das instalagdes elétricas, hidraulicas e de sonorizagdo do prédio da Camara
Municipal, providenciando os reparos necessarios ao perfeito funcionamento;
X - cuidar da vigilancia diurna do prédio da Camara,
X1 - executar tarefas de ajardinamento;
XII - executar servigos de recepgio e portaria,
XIII - operar a sonorizagido e manter os equipamentos em perfeito estado de conservagio;
X1V -gravar as sessOes plenarias e outras reunides quando solicitadas;
XV -solicitar as requisigdes de material de limpeza, de cantina, etc.., quando
necessarios;
XVI -abrir e fechar as instala¢tes do prédio da Camara nos horarios regulares;
XVII - ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do
expediente;
XVIII - executar outras tarefas afins.
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Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx. POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAC GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX; (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: 4° Série do 1° Grau

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- no¢des de portugués e matematica,

- conhecimentos dos nomes € localizagGes das repartigoes da Camara Municipal;

- conhecimento do nome do Prefeito, Vereadores, Secretarios Municipal e principais
autoridades do Municipio,

- nogdes simples de etiqueta.

OUTROS REQUISITOS:
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Céamara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRC - Cx. POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES; (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

CAMARA MUN. DE SAO GABRIEL DA PALHA DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: GUARDA MUNICIPAL ’
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
CLASSE: A

SUMARIO DAS ATRIBUICOES: a execucio da vigilancia diurna e ou noturna no prédio
da Cdmara, bem como, a defesa do patrimdnio publico municipal.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e éareas adjacentes
verificando se portas, janelas e outras vias de acesso estdo devidamente fechadas,
II - examinar as instala¢des hidraulicas e elétricas da Camara, tomando as providéncias
necessarias, na ocorréncta de fatos imprevistos;
I - ascender e apagar as lampadas dos prédios da Camara;
IV - proceder a vigilancia diurna e noturna nas areas e logradouros publicos,
V -proceder a vigilancia de veiculos, maquinas e equipamentos sob a sua
responsabilidade;
VI - executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos,
ambientais, estéticos, historicos e/ou outros; e
VIII - executar outras tarefas afins.




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - 5TM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/G001-50

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Saber ler e escrever

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- nogdes de vigilancia.

OUTROS REQUISITOS:




Céamara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: {027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

ANEXOV - A QUE SE REFERE INCISO V DO ARTIGO 47

SITUACAO ATUAL QUANT. SITUACAQ NOVA QUANT.

_ . ASSESSOR ADMINISTRATIVO 01
ASSESSOR LEGISLATIVO 02

ASSESSOR LEGISLATIVO 01

ASSISTENTE LEGISLATIVO 02 ASSISTENTE LEGISLATIVO 02

ASSISTENTE DE INFORMATICA 01

AUXILIAR LEGISLATIVO 03 AUXILIAR LEGISLATIVO 03

AUXILIAR SERV. GERAIS 04 AUXILIAR SERV. GERAIS 04

DIRETOR TECNICO LEG. 01 ANALISTA LEGISLATIVO 01

MOTORISTA 01 MOTORISTA 01

PROCURADOR JURIDICO 01 PROCURADOR JURIDICO 01

TECNICO EM CONTABILID. 01 TECNICO DE CONTABILID. 01

CONTADOR 01

TELEFONISTA 02 TELEFONISTA 01

GUARDA MUNICIPAL 02 GUARDA MUNICIPAL 02




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx. POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P. 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

ANEXO VI - A QUE SE REFERE O INCISO VI DO ARTIGO 47

DISCRIMINACAO DO CARGO | QUANT. |REF.| VALOR | DISTRIBUICAO

SECRETARIO GERAL 01 CC-1| 1.219,73 ] Secretaria Geral
PROCURADOR GERAL 01 CC-1| 1.219,73 | Gabinete do Presidente
CHEFE DE GABINETE 01 CC-1[ 1.219,73 | Gabinete do Presidente
CHEFE DE DIVISAO 05 CC-2 853,81 |1 em cada Divisdo

1 por Bancada ou
ASSISTENTE PARLAMENTAR 05 CC-3 640,29 | Bloco Partidario




Cémara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx. POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

<9 o
@"@4’2 FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - 5STM 400 C.P. 29251 - FAX: (027) 727-2602
[ CGC (MF) 27.554.914/0001-50

ANEXO VII - A QUE SE REFERE Q INCISO VII DO ARTIGO 47

DENOMINACAO DA FUNCAO | QUANT. | REF. | VALOR | DISTRIBUICAO
ENCARREGADO DE SERVICOS Divisio de
DE INFORMATICA 01 FG-01 127,07 | Informatica
ENCARREGADO DE SERVICOS Divisdo de Orgamento
DE CONTABILIDADE E 01 FG-01 e Finangas
FINANCAS 127,07
Divisdo de
ENCARREGADO DE SERVICOS 01 FG-01 Informagdes e
"|DE ARQUIVO E DOCUMENTOS Documentagdo
127,07
ENCARREGADO DE SERVICOS| 01 FG-01 Divisdo
DE COMPRAS E Administrativa
ALMOXARIFADO 127,07




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - Cx, POSTAL 55
CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO

FONES: (027) 727-2104 / 727-2252 - STM 400 C.P. 29251 - FAX: (027) 727-2602
CGC (MF) 27.554.914/0001-50

Sao Gabriel da Palha, em 05 de fevereiro de 1999,

Exm®. Sr.
ANTONIO BELINASSI DE ANDRADE

~ DD. Presidente da Cimara Municipal de S3o Gabriel da Palha
NESTA

Os Vereadores signatarios, no uso de suas atribui¢des legais,
com amparo no Art. 241, do Regimento Interno desta Casa, solicitam a VOSSA
EXCELENCIA, a convocagdc de Sessdo Extraordinaria, no periodo de recesso, para
apreciagdo de Projeto de Resolugdo que Dispde Sobre a Estrutura Organizacional,
Define o Plano de Carreira, o Sistema de Vencimentos dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha e da Outras Providéncias.
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