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Camara Municipal de Ibiracu

Estado do Espirito Santo
PROJETO DE LEI CMI N.° 008/2013.

Lirag>

 Altera disposi¢cdes da Lei Municipal n.°
2.642/2005 e dad outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Ibiragu, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais;

Faco saber que a Camara Municipal aprovou € eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Ficam excluidos do Anexo V, da Lei Municipal n.° 2.642, de
30 de dezembro de 2005, a descricdo, requisitos & atfividades bdasicas dos cargos de
Oficial Técnico Legislativo e Assessor Juridico, uma vez que os respeclivos cargos foram
extintos pela Lei Municipal n.® 3.324, de 09 de margo de 2012.

Art. 2° - A descricdo, requisitos e atividades bdsicas dos cargos de
Agente Legislativo e Técnico Legislativo, descrifos no Anexo V da Lei Municipal n.°
2642, de 30 de dezembro de 2005, passam d vigorar na forma do estabelecido no
Anexo | da presente Lel.

Arl. 3° - O Anexo I, da Lei Municipal n.° 2.642, de 30 de dezembro
de 2005, que trata da tabela de vencimentos do guadro de cargos suplementar,
passa a vigorar na forma do estabelecido no Anexo Il da presente Lei, de acordo com
os valores ali fixados.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
retroage seus efeitos a 01 de abril de 2013 e revoga as disposicoes em confirdrio.

Plendrio Jorge Pignaton, em 10 de abril de 2013.

\

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Sécretdrio
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ANEXO |
T | 2 CARGO: AGENTE LEGISLATIVO |
L CARREIRA: MULTIFUNCIONAL - B
(3.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: | ]

. executar frabathos datilografados e de digitac@o, na sua ared de atuocdo, conforme
as atividades do sefor onde estiver localizado, inclusive com operagdo de
microcomputadores e equipamentos de reprografic; '

o conferir, registros e arg vivamentos de documentos;

« redigir textos de assunfo bdsicos de pouca complexidade;

e levantar dados e informagées, sob orientagdo;

o registrar dados em fivios € fichas de confrole;

e elaborar rofeiro de reunido e oufros eventos;

s fazerlimpeziae conservacdo de docﬁmenfos arquivisticos e bibfiogrdficos;
e elaborar relacdes de contratos, regisfrando sud execucdo;

e elaborar quadros demonstrativos das concessdes de suprimenfo e de comprovagdo de
despesas;

e informar processos gue versem sobre problemas da administracdo em geral ou de
material atinente co sefor de trabalho; '

« execufar trabalhos de rofina administrativa de menor complexidade, CoOmo: elaborar e
datilografar ou digitar correspondéncia, informacdes, relatérios, quadros, fabelas,
mapas estatfsticos, fothas de pagamento e conferi-las;

« redigir informagdes simples, offcios, cartas, me_morcndos e felegramas;
e registrar e classificar correspondéncia em arquivos e pasfas;

o colaborar, nos servicos de Qrquivos especificos ou gerais fazendo anotacdes em fichas
e manuseando ficharios;

« recorfar e colecionar leis, resolucoes, decretos, portarias, noficias & artigos de interesse
da Camara Municipal, de acordo com determinacdo superior;

. conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais, conhecimentos
ou notas de enfregas e, permanenfemenfe, do que estiver sobre sud guarda;
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atender inferna e externamente farefas vinculadas &s ficitagdes;

fazer a apuracdo de frequéncia de servidores;

registrar, em fichas, @ entrada e safda de material;

executar atividades administrafivas que envolvam a interpretagdo de leis € normas
referentes & Administracdo PUblica, assim comao, manter atualizadas as questbes

relafivas & aplicagdes de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal e da sua area
de atuagdo;

examinar processos relacionados com assuntos gerais que exijam interpretacdo de
textos legais, preparando informagdes ou expedientes que se fizerem necessarios;

elaborar relatérios,  redigir expedientes administrativos, verificar d exatidéo de
documentos de receita e despesa, atestado de exercicio, folhas de pagamentos €
demonstracdes de caixa;

organizar € orientar a elaboracgo de fichdrios e arquivos de documenfagdo €
legislagcdo;

secretariar reunides e redigir as atas correspondentes, supervisionar d execugdo de
tarefas de rofinas administrativa;

protocofar, fichar e conirolar o andamento de processos.

datilografar ou digitar autégrafos de leis, pareceres, proposi¢oes legisiativas, bem como
ato da Camara Municipalk; ’

. elaborar e manter atualizados fichcrios de projéfos legislativos e sud tramitagdo;
secretariar comissées especiais, de sindicancica , de inquérito ou de trabatho;

executar servigcos de classificacdo, guardas e conservacdo de processos e documentos;
registrar e classificar a documentacdo recebida pard protocolizagdo ouU arquivamento;
quxiliar na restauracgdo de documentos a serem arquivados;

ordenar documentos;

anexar e desanexar processos € desénfronhar documenfos;

organizar indice € fichdrios;

providenciar d guarda e conservacdo de processos,

localizar processos;

organizar e manter atualizado os registros necessarios ao bom andarnento dos servigos;

dar apoio as atividades de microfimagem € digitalizaggo de documentos mediante
autoriza¢do;
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. receber, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para manter ©
estoque em condigcoes de atender & demanda e opinar sobre d documentacdo que
instrui os processos de despesas; :

« receber o material adquirido, conferir suQs especificagcbes e quantidades e visar as
respectivas faturas e notas fiscais, nelas atestando o recebimento;

« confrolar a execugdo dos pedidos ou confratos pelos fornecedores, comunicando &
chefia imediata os atrasos oU outras ireguiaridades verificadas;

« manter o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque minimo,
suficiente pafa atender @ frequéncia de pedidos;

« atender as requisicbes de material feita por setores da Camara Municipal, desde que
assinadas por servidores devidamente auforizados;

. levantar o material considerado inservivel para a Cémara Municipal, propondo ao setor
hierarquicamente superior a respectiva baixa e o destino convenienfe ou legal;

« comunicar a chefia imediata o recebimento de material permanente adquirido e ©
sefor a que de destina;

. elaborar boletfins mensais de ehfrc:dcs e salda de material;
« elaborar inventdrio anual dos bens moveis & imoveis;
_» manter sobre controle 0s equipamentos e O material técnico sob sud responsabilidade;
s execufar os seNi¢os de sohorfzog:do ombiénfof da Cc“::mo;o Munkipol:
« proceder a gravacdo dos debates das sessbes oU reunices do Plenario;

« proceder, por determinac@o do Presidente, & gravagdo das reunides redlizadas no
plendrio, nas comissées, em oulras dependéncias do prédio da cdmara ou fora dele;

+ organizar @ manter sobre a sua guarda o arquivo de gravagdo da Camara Municipal,
com registro didrio e indices;

o atender a pedidos de cépias de gravagdo, por determinacdo do Presidente;

« atender a pedidos de cépias de gravacdo, poro efeito de transiado, quahdo
determinado pela Mesa Diretora;

« proceder a estudos a elaboracdo de projetos de instalacd@o e ampliagdo das redes €
equipamentos eletroacUsticos da Cadmard Municipal;

. fiscalizar os trabalhos referidos anteriormente, quando exec utado por terceiros;

+ organizar e manter atugalizado o regisfro dos trabalhos execufados e do material
empregado; : :
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. operor mesas de ligacdo telefonica de PABX ou OUMrOs equipamentos similar,
procedendo s ligacdes entre rede externa e qinfernc;

« operar com aparelhos telefénicos e mesa de ligagdo;.
o efefuaras Ir’gagéeé solicitadas;

e receber, anotar e transmifir Mensagens.

e zelar pela conservacdo e limpeza dos aparethos;

e ter sob sua guarda cofd!ogo de telefones das demais localidades e fornecer
informacées quando solicitadas;

« manter agenda atuadlizada de telefones de 6rgdos publicos e particulares, de inferesse
da Camara Municipal;

« manter atugiizada a relagqo completa dos felefones internos da Camard Municipal;

« verificar diariamente as condicoes e funcionamento dos aparelhos telefénicos anfes de
serem utilizados;

o manter os aparelhos telefénicos limpos e em condictes de Uuso, solicitando a sud
manutencdo sempre que necessario;

« observar os perfodos de revisdo e manutengGo preventiva dos aparelhos telefénicos;

e zelar pela limpezd, conservacdo e guarda dos equipamentos utilizados e do focal de
trabalho. .

[3.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO |

3.2.1 - Requisitos parda provimento:

« Instrugdo — ensino medio completo.
3.2.2 - Recrutamento: |

» Externo: no mercado de rabatho, mediante concurso pubfico.
3.2.3 - Perspecfivas de desenvolvimenfo funcional:

"o Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe @ que
pertence o cargo.

« Promogdo - & classe de Agente Legislativo fl



Camara Municipal de Ibiracu

Estado do Espirito Santo |

4 - CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS

3.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

elaborar a escrituracdo de operacoes contabeis; .
controlar verbas recebidas e aplicadas;

auxiliar no controle do recebimento do duodécimo destinado & Camara Municipal,
bem como na execugdo de pagamento Ao funcionalismo ou a credores;

elaborar planos de confas orcamentdrias e outros relatérios financeiros;

examinar empenhos, verificando @ disponibilidade orcamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento préprio; '

elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orcamentdria;

auxiliar na organizagcdo de dados para d proposta orgamentaria e apresentar a sua
versdo final a cada ano contendo todos 0s relatérios e anexos exigidos pela Lei
Complementar 101/2000; ‘

auxiliar no acompanhamenfo e fiscalizacdo da execugdo orcamentdria, financeira e
patrimonial mensalmente; .

auxiliar na elabora¢do e acompanhamento da divulgac@o na forma da Lei dos
relatérios resumidos da execucdo orcamentdria e gestao fiscal, exigidos pela Lei
Complementar 101/2000; '

planejar agdes infegradas de implantagdo, coordenagdo e controle de projetos e
frabalhos nos campos de administracdo, recrutamento, selecdo e aperfeicoamento de
pessoal, de organizacdo inferna e méfodos e planejamento em oufros campos de
rrabatho, na drea da Camara Municipal;

elaborar planos e sugestées de procedimentos, visando & modernizacdo dos servigos
administrativos, executar arbitragens e emifir lqudos de acordo com sua formagdo
profissional e drea de atuagdo especifica;

apresentar relatérios de trabalhos;

coordenar e executar tarefas relacionadas @ métodos e técnicas aplicadas & pesquisd
e ainformagdo;

classificar e catalogar documentos;
manter atualizada, em pastas proprias, d legisiacdo pertinente o setor;

fazer pesquisas de inferesse de sua dreq;
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e arquivar materigis de interesse do Poder Legislativo, publicada em periédicos
municipais, estaduais ou oUfros;

e receber requisicoes de trabaiho e _encomfnhd—fos ao chefe imediato, pard d devida
distribuic@o:;

o elaborar relatorios periédicos;

« secrefariar reunices € lavrar aras;

« redigir expedientes;

« elaborar trabalhos doﬁn’olgrdﬁcos e de digitagdo e supervisionG-los;
. redlizar atividades de alta complexidade da rotina administrativa;

e Qapoiar as atividades solicitadas atinentes a0 Processo legislativo € de gestdo da
Ccamara Municipal;

« atender consultas sobre matéria legislativa e elaboracdo de relatorios de trabalho;

« elaborarinstrugoes administrativas;

e apresentar subsidios técnicos pard elaboracdo de pareceres,

e indicar alternativas a iniciativa parlamentar; -

. elaborar roteiros e fluxos de tramitagcdo;

s preparar minufas de despachos em processos legislativos € administrativos;

e elaborar requerimentos incidentes em processos;

o orientar a respeito de normas infernas;

e proceder revisdio de processos € seu eventual saneamento; -

« gcompanhar matéria e pProcessos legislativos & administrativos em tramitagdo;

o instruir processos e preparo de informagoes;

o efetuar prestacdes de contas, servicos rofineiros e farefas afins, quando o servico exigir;
e fazer minuta ou revisao de oficios, cartas, exposi¢6es de motivos e oulros expedientes;

s coletar, apurdr, selecionar e calcular dados para elaporacdo de quadros estatisficos,
demonstrativos, relatérios e propostas orcamentarias setoriais;

« redigir atas sucinfas de reunides em geralk

. colaborar nos trabathos quxiliares de recrutamento, selecionar e freinar pessoal;
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« elaborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua unidade administrafiva;

e executar programas de trabalho de naturezd técnica, em nivel auxilior, incluindo
pesquisa de campo previamente planejada pelo técnico responsavel;

« planejar, coordenar e manter o sistema de informagdes e documentagdo e 03 servicos
que infegram d biblioteca e o arquivo;

e selecionar, providenciar a aquisi¢ao, proceder e armazenar materiais bibliograficos €

documentos ndo convencionals;

s oOperare manter o arquivo, a piblioteca e o servico de microfimagem;

« planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informacdes vinculadas
substancialmente & atividade fegislativa e recuperar a informagdo nefes armazenadd,
analisar e indexar doc umentos; -

. desenvolver e aplicar métodos de fratamento informacional de documentos e prestar
assessoramento nesta &rea;

o centralizar a prestagcdo de informagdes sobre as atividades institucionais normatlizar 0s
documentos gerados na instituicGo;

« elaborar pesquisas, esfudos. qndh’se, relatérios e bibliografias;

» orientar ysudrios em pesquisas bibliogrdficas e escolha de publicogdo;

. prestar informagoes a respeito de tramitacdo de proposicoes legisiativas;

« normatizar publicagoes de interesse da Camard Municipal em agdo integrada com 03

,

demais setores € realizar outras atividades correlatas ou indispensdveis & organizagdo e

Ly

manutencdo de arquivo geral e do acervo bibliotecario, com vista & eficaz utitizagdo
de seus recursos;

e receber as mensagens registradas, acompanhando sua impressdo e encaminhd-las ao
desfinatario; _ g

. codificar e decodificar mensagens, guiando-se por seus proprios conhecimentos ou

servindo-se de manuais apropriados;

e manter arquivo das mensagens recebidas € transmifidas, organizando-as
adequadamente;

« guardar sigito do teor das mensagens recebidas e das transmitidas;

. conferi, mensaimente, a relacdo, das mensagens expedidas, enviadas pelo 6rgao
concessiondiio proprio;

e receber e fransmitir, através do sistema adequado, a correspondéncia oficial da
camara Municipal @ dos vereadores, procedendo e mantendo o devido registro, bem
como envelopar e enfregar, mediante recibo, as mensagens dos destinatdrios;
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» anotar, em fichas financeiras individuais do servidor, as alterages funcionais publicadas
no Didrio Oficial;

» acompanhar a publicagdo dos atos legisiativos e adm:msfroﬁvos que impliquem
beneficios ao servidor;

¢ manter atualizado o ﬁc'hcirio de legislacdo pertfinente a pagamento de pessoal;

s efetuar outras atividades correlatas.

3.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

3.2.1 - Requisifos para provimento:

e Insfrucdo — ensino médio completo.
3.2.2 - Recrutamento.

e Externo: no mercado de fraboiho,'medionfe concurso publico.
3.2.3 - Perspecfivas de desenvolvimenio funcional:

« Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence 0 cargo.

¢ Promogdo. - & classe de Técnico Legisiativo If
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