Dispée sobre o Plano de Classificagdo de
Cargos da Céamara Municipal de Boa
Esperanca-ES e da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Boa Esperanca, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuices legais, FAZ SABER que a
Camara Municipal APROVOU e o Presidente PROMULGA a seguinte
Resolucao:

CAPITULO |
DO REGIME JURIDICO

Art. 1°. O Plano de Classificagdo de Cargos dos servidores da
Camara municipal de Boa Esperanca-ES obedece ao regime estatutario.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2°. Os cargos de provimento efetivo e em comisséo constituem
o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Boa Esperanca-ES e serdo
estruturados de acordo com o disposto nesta Resolugéo.

Art. 3°. Os cargos de provimento efetivo sédo os estabelecidos no
Anexo | A desta Resolucéo.

Art. 4°. Os cargos de provimento em comissdo sao O0s
estabelecidos no Anexo | B desta Resolugéo.

Art. 5°. A organizacdo do Plano de Cargos da Camara Municipal
baseia-se nos seguintes conceitos:
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l. servidor, é a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao;

Il. cargo, € o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades,
cometido ao servidor, criado por resolugdo legislativa, com denominagéo
propria, nimero certo e vencimento especifico;

lll. classe, é o agrupamento de cargos de atribuicdes da mesma
natureza, de denominacéo idéntica, do mesmo nivel de vencimento e grau de
dificuldade e responsabilidade das atribuigdes;

IV. nivel de vencimento, é a referéncia atribuida ao conjunto de
classes equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade e
escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos correspondente;

V. faixa de vencimentos, é a escala de padrées de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel;

VI. padrdao de vencimento, € a letra que identifica o vencimento
percebido pelo servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa.

CAPIiTULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 6°, Os cargos de natureza efetiva constantes do Anexo | desta
Resolucio, ressalvados os outros casos de provimento previstos na legislagdo
municipal vigente, serdo providos por nomeagdo do Presidente da Cémara,
precedida de aprovacéo em concurso publico.

Paragrafo (inico. Nas nomeagdes para os cargos de provimento
efetivo, observar-se-a o grau de instrugdo e os demais requisitos estabelecidos,
para cada classe, no Anexo Il desta Resolugéo.

Art. 7°. O provimento de cargo efetivo dependera da existéncia de
dotacéo orcamentaria para fazer face as despesas resultantes da nomeacéo.

Paragrafo Unico. Para o provimento de cargo efetivo o responsavel
pelas atividades de programagédo e orgamento da Camara Municipal sera
convocado a verificar a existéncia de recursos disponiveis e apresentar o
resultado do impacto orcamentario-financeiro ao Presidente, comunicando,
quando for o caso, a insuficiéncia de recursos para fazer face as despesas
resultantes da nomeacao.
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Art. 8° Anualmente, o Presidente da Camara podera rever o
Quadro de Pessoal do Poder Legislativo para propor ao Plenario, de forma
devidamente justificada, a ampliagdo, reducdo ou criacéo de novas classes de
cargos e respectivos quantitativos.

Art. 9°. O provimento dos cargos em comissédo sera feito mediante
livre escolha, respeitado o percentual estabelecido, no art. 25 desta Resolucéo,
para ocupacéao privativa dos servidores de carreira.

Paragrafo tUnico. Nas nomeagdes para provimento dos cargos em
comissdo, observar-se-a o grau minimo de instrugdo estabelecido nesta
Resolucdo e na Organizagao Administrativa da Camara.

Art. 10. Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de
provimento dos cargos do Poder Legislativo.
Paragrafo Gnico. O ato de provimento devera necessariamente
conter as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade do mesmo:
. nome completo do servidor;
Il. denominagédo do cargo vago a ser provido;
lll. fundamento legal, bem como nivel ou simbolo de vencimento do
cargo;
IV. indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente
com outro cargo municipal, se for o caso.

Art. 11. E vedada, a partir da entrada em vigor desta Resolugao, a
nomeacéo de servidor ndo efetivo, em cargo que exija provimento precedido de
aprovacdo em concurso publico, em substituicdo ao titular do cargo, ressalvada
a hipétese prevista no inciso |V do artigo anterior.

Paragrafo unico. No caso da designagéo de servidor efetivo como
responsavel pelas atividades de servidor licenciado ou de alguma outra forma
impedido, o Presidente da Camara Municipal concedera fungdo gratificada nos
termos da legislacao vigente.

CAPITULO IV
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 12. O concurso publico tera validade de 2 (dois) anos,
prorrogavel uma unica vez, por igual periodo, observada a legislacéo vigente.
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Art 13. O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua
realizagdo e os requisitos para inscricdo dos candidatos seréo fixados em edital
que sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 14. N&o se realizara novo concurso publico enquanto houver,
para os mesmos cargos, candidato aprovado em concurso anterior, com prazo
de validade ainda ndo expirado

Paragrafo unico. A aprovagdo em concurso publico ndo gera
direito @ nomeagéo, a qual se dara, a exclusivo critério da Administraco,
dentro do prazo de validade do certame e na forma da lei.

Art. 15. Na realizagdo de concurso publico poderdo ser aplicadas
provas escritas, complementadas ou ndo por provas orais, teéricas ou praticas
conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Paragrafo unico. A Camara Municipal podera exigir adicionalmente
as provas escritas, orais, tedricas ou praticas, a apresentacdo de titulos para
definir a ordem de classificacdo dos candidatos aprovados.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 16. Fica institucionalizado na C&mara Municipal de Boa
Esperanca-ES, o sistema de progresszo funcional para os servidores efetivos.

Paragrafo unico. Para efeito desta Resolugdo, progressio
funcional € a passagem do servidor efetivo de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos da classe a que
pertence, pelo critério de merecimento e/ou por antiguidade.

Art. 17. A progressdo funcional do servidor efetivo ocorrera por
merecimento e/ou por antiguidade, observadas as normas deste Capitulo e as
estabelecidas em regulamento especifico expressas em ato do Presidente da
Camara Municipal.

Art. 18. Do regulamento a que se refere o artigo 17 desta
Resolugédo, estabelecido de comum acordo entre a Administracdo e os
servidores, deverdo constar:

. os fatores que serédo utilizados na avaliagdo de desempenho:
ll.os pesos atnbundos a cada um.. dos fatores. constantes da
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avaliagéo de desempenho;
lll. os graus estabelecidos, dentro de cada fator, para as situagdes
de desempenho.

Art. 19. O regulamento expresso por ato do Presidente da Camara
Municipal podera conter, para avaliagdo de desempenho individual do servidor,
fatores relacionados:
l. ao seu conhecimento e qualidade do trabalho exercido;
Il. 2 sua criatividade;
lll. 2 sua colaboracéo;
IV. a sua iniciativa;
V. aos cursos e treinamentos realizados pelo servidor, diretamente
relacionados com as atribuicGes de seu cargo;
VI. a sua participagéo em comissdes e grupos de trabalho;
VIl. a sua pontualidade; e
VIIl. a sua assiduidade.

Art. 20. Para ter direito a progressdo por antiguidade, o servidor
devera possuir o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre, observado o mesmo
direito de progressdo se o servidor efetivo encontrar-se nomeado em
provimento em comissé&o e percebendo o vencimento relativo a este cargo.

Art. 21. Para concesséao de progressdo por merecimento podera ser
feita anualmente avaliagéo funcional, mediante a afericdo do desempenho do
servidor, observado o regulamento instituido pelo Presidente da Camara
Municipal.

§ 1°. A avaliagéo funcional a que se refere o caput deste artigo sera
aferida do desempenho do servidor pela Comiss&o de Avaliacdo Funcional,
conforme estabelecido no Capitulo VI desta Resolucéo.

§ 2°. Para obter o grau minimo de merecimento necessario a sua
progresséo funcional, o servidor devera conseguir, pelo menos, 75% (setenta e
cinco por cento) do total dos pontos estipulados no regulamento expresso
conforme os artigos 17, 18 e 19 desta Resolucéo.

§ 3°. O merecimento é adquirido durante o periodo de permanéncia
do servidor em seu padrao de vencimento.

§ 4°. Apds a elevacdo de padrdo, sera reiniciada a contagem de

ocorréncias para efeito de nova apuragéo de merecimento.
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_ CAPiTULO VI
DA COMISSAO DE AVALIAGAO FUNCIONAL

Art. 22. Fica criada a Comisséao de Avaliagdo Funcional constituida
de 3 (trés) membros, para proceder a avaliacdo do desempenho dos
servidores, objetivando a aplicagdo do sistema de progresséo funcional.

Paragrafo unico. A Comissdo sera presidida pelo Secretario da
Camara, na qualidade de membro da Mesa Diretora, devendo dela fazer parte,
também, o Diretor Administrativo e um representante dos servidores efetivos da
Casa.

Art. 23. A Comissao de Avaliagdo Funcional tera sua organizagéo e
forma de funcionamento regulamentadas em portaria legislativa a ser baixada
pelo Presidente da Camara.

CAPiTULOVII
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 24. Cargo de provimento em comisséo € o cargo de confianga,
de livre nomeagédo e exoneracdo, observado o disposto no artigo 9° desta
Resolucao.

Art. 25. Em atendimento ao disposto no art. 37, inciso V, da
Constituicdo Federal ficam reservados 20% (vinte por cento) dos cargos em
comissdo da estrutura organizacional da Camara Municipal para serem
preenchidos por servidores de carreira do Poder Legislativo.

Art. 26. O servidor efetivo que for designado para o exercicio de
cargo de provimento em comissado sera remunerado de acordo com o disposto
nesta Resolugcdo, no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e na
Organizacdo Administrativa da Camara.

Art. 27. O servidor efetivo da Camara ocupante de cargo de
provimento em comissdo podera optar pelo recebimento do vencimento deste
cargo ou pelo recebimento da remuneragéo do cargo efetivo acrescida de uma
gratificacdo adicional de 40% (quarenta por cento) do valor do vencimento do
cargo em comisséo.
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§ 1°. O servidor que optar pelo recebimento da remuneragédo do
cargo efetivo acrescida da gratificagdo adicional de 40%, devera, no prazo de
10 (dez) dias, apds a publicagdo do ato de nomeacao, requerer tal beneficio.

§2°. O servidor que ndo optar pelo recebimento da remuneragéo do
cargo efetivo percebera o vencimento do cargo em comissdo, assegurado,
entretanto, o direito ao recebimento de suas vantagens pecuniarias.

Art. 28. Além dos cargos de provimento efetivo e de provimento em
comissdo, a Camara Municipal tera fungbes gratificadas, que seréo
representadas pela sigla FGL — Funcéo Gratificada Legislativa.

Art. 29. Funcido GCratificada Legislativa (FGL) € a vantagem
pecuniaria, de carater transitério, criada para remunerar encargos em nivel de
direcdo, chefia e assessoramento, atribuida, exclusivamente, a servidores
efetivos da Camara Municipal, cujo valor de remuneracéo corresponde a 40%
(quarenta por cento) do valor do vencimento do Cargo de Provimento Efetivo
do servidor designado.

Paragrafo unico. A fungcdo gratificada nado constitui situacdo
permanente e sim vantagem transitéria pelo efetivo exercicio de fungéo, chefia
ou responsabilidade que ndo se enquadre nas atribuicdes especificas do cargo
do servidor que, ao deixar de exercé-la, voltara a perceber somente o
vencimento correspondente ao seu cargo, sem direito a incorporacdo de
qualquer vantagem financeira acessoria.

Art. 30. Os cargos em comissdo e as fungbes gratificadas
necessarios ao funcionamento da Camara Municipal sdo os constantes desta
Resolucéo e da Organizagao Administrativa.

Art. 31. A designagdo para o exercicio de fungéo gratificada sera
feita exclusivamente pelo Presidente da Camara Municipal, ouvido o Diretor
Administrativo e o Contador.

CAPITULO VIl
DA REMUNERAGAO

Art. 32. A Remuneracgéo € o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecumanas permanentes ou temporanas estabelemdas em lei.

Bodes Lagisliive ~ PMamciciprio do Boo Lipesamnpe - &mmagw -'

AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N® 780 — CAIXA POSTAL N° 034 — CENTRO - BOA ESPERANG,

www.cmbe.es.qov.br - FONE/FAX (27) 3768-1380 / 3768-2068 ﬁ;;:be@cm
\

ES — CEP 29845- 000
.e5.qov.br

cﬁz@




Art. 33. Vencimento & a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico com valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagéo ou
equiparacdo, de acordo com o disposto no inciso Xlll do artigo 37 da
Constituicéo Federal.

§ 1°. O vencimento a ser pago, pela Camara Municipal, ao servidor
aprovado em concurso publico, em cumprimento de estagio probatdrio, sera
equivalente ao estabelecido no primeiro padrdo da faixa de vencimentos
correspondente ao cargo que ocupa.

§ 2°. Nenhum vencimento pago pela Camara tera valor mensal
inferior ao salario minimo vigente no pais.

Art. 34. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal estdo hierarquizadas por niveis de vencimentos
fixados no Anexo | desta Resolugao.

Paragrafo Unico. A cada nivel corresponde uma faixa de
vencimentos, composta de 18 (dezoito) padrées designados alfabeticamente
de A a S, conforme tabela aprovada por lei especifica de iniciativa da Camara
Municipal.

Art. 35. A revisdo geral dos vencimentos e o reajuste salarial
atribuidos aos cargos de natureza efetiva e aos cargos de provimento em
comissé&o se processara conforme o disposto na Constituicdo Federal.

Paragrafo Gnico. A revisdo ou reajuste salarial dos vencimentos
dos servidores efetivos da Camara abrangera, obrigatoriamente, na mesma
época, todos os cargos de natureza efetiva, sendo vedada a adogéo de
percentuais diferentes € a concessédo de revisdo ou reajuste isolado para
qualquer cargo, de modo a preservar a hierarquia e a l6gica dos niveis de
remuneracgédo atribuidos por esta Resolugdo conforme as responsabilidades e
atribuicoes de cada cargo.

CAPITULO IX
DO TREINAMENTO

Art. 36. Fica institucionalizado como atividade permanente da
Cémara Municipal o treinamento de seus servidores.
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Art. 37. A Diretoria Administrativa elaborara proposta de
treinamento para servidores da Camara Municipal e a submetera a decisdo do
Presidente.

Paragrafo tnico. As propostas de treinamento serdo elaboradas
observando-se a existéncia dos recursos orcamentarios indispensaveis a sua
implantac&o.

Art. 38. As propostas de treinamento serdo feitas a partir da
identificagé@o das areas carentes de capacitacao e facilitando a participacéo dos
servidores nos cursos e demais eventos destinados para esse fim.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 39. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo
da Camara Municipal de Boa Esperanca-ES, obedecidas as exigéncias legais,
serdo automaticamente enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta
Resolugéo, cujas atribuicdes sejam da mesma natureza e mesmo grau de
dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de
vigéncia desta Resolugédo, observadas as disposiges deste Capitulo.

Art. 40. Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de
vencimentos, salvo nos casos de desvio de fungdo ndo acolhidos por esta
Resolucéo.

Art. 41. O servidor que entender que seu enquadramento tenha
sido feito em desacordo com as normas desta Resolugdo podera, no prazo de
10 (dez) dias uteis, a contar da data de publicacdo das listas nominais de
enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara peticdo de revisdo de
enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

CAPITULO XI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 42. Legislacdo especifica dispora_sobre os vencimentos dos
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cargos de provimento efetivo e em comiss&o, bem como sobre a forma de
remuneracao dos servidores da Camara designados para o exercicio de
fungBes gratificadas, conforme o disposto no Capitulo VIl desta Resolucéo e no
Capitulo VIl da Resolucéo que trata da Organizacdo Administrativa da Camara
Municipal de Boa Esperanca-ES.

Art. 43. Os portadores de deficiéncia, obedecida a legislagdo em
vigor, n&o estardo impedidos & posse e ao exercicio de cargo ou fungéo publica
da Cémara, salvo quando a deficiéncia for considerada incompativel com a
natureza das atividades a serem desempenhadas.

Paragrafo tinico. Resolucdo especifica dispora sobre os critérios
de admiss&o na Camara para as pessoas portadoras de deficiéncia.

Art. 44, As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo por
conta das dotagGes orgamentarias proprias.

Art. 45 - Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagso,

retroagindo seus efeitos a 1° de outubro de 2009 e revogando as disposigcées
em contrario, em especial Resolugédo n° 291/95.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Boa Esperanca - ES,
07 de outubro de 2009.

Antonio de Assés éopeletto Milanese

PRESIDENT

Rrad

etronio azini
VICE-PRESIDENTE

Registrada e publicada na data supra.

Y 1A II
Maria A;%gc%ia Batista
SECRETARIA
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

A) CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ORDENADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTOS

G e s v s _ GRAU MiNIMO DE
s :._g:;:_:As_;sr-: | | N°DECARGOS | NIVEL INSTRUGAO
Auxiliar de Servigos Gerais _ 01 i ENSINO FUND COMPLETO
Escriturario Legislativo 01 Il NIVEL MI’;‘DIO
Assistente Legislativo 01 11} NIVEL MEDIO

B) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ORDENADOS POR SIMBOLOS

EARGQ N‘“DE CARGOS |SIMBOLO INSTRUGAO
Procurador Juridico ~ 01 CC-1 NIVEL SUPERIOR
Contador 01 CC-2 NIVEL SUPERIOR
Diretor Administrativo 01 CcC-2 NIVEL MEDIO
Assistente de Gabinete 02 cC-3 NIVEL MEDIO
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ANEXO I
DESCRIGAO DE CLASSES E GRAU DE INSTRUGAQ MINIMA PARA
PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1. Classe: Auxiliar de Servigos Gerais

2. Descricdo Sumaria do Cargo: O ocupante do cargo tem como atribuigbes, a execugao de tarefas
relacionadas com a circulagio do expediente intero e externo, a abertura e fechamento de
dependéncias e outros afins.

3. Atribuicbes Tipicas:

= hastear e baixar as bandeiras Nacional, Estadual € Municipal em locais determinados;

= transportar documentos e materiais internamente entre as oufras reparticdes da Camara, ou

externamente para outros ¢rgdos ou entidades;

levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhia de transportes;

manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;

manter arrumado o material sob a sua guarda e responsabilidade;

executar pequenos mandados pessoais;

receber e transmitir recados;

fazer e servir café, servir 4gua, lavar roupas e lougas, efc., zelando pela higiene, impeza e conservagéo

da cantina e seus equipamentos;

= cuidar das instalagdes elétricas, hidraulicas e de sonorizagdo do prédio da Céamara Municipal,
providenciando os reparos necessarios ao perfeito funcionamento;

» cuidar da vigilancia diurna do prédio da Camara;

= executar tarefas de ajardinamento;

= executar servigos de recepggo e portaria;

= operar a sonorizagao e manter os equipamentos em perfeito estado de conservagao;

= gravar as sessoes plenarias e outras reunides, quando solicitado;

= solicitar as requisicoes de material de limpeza, de cantina, etc... quando necessario;

= abrir e fechar as instalagoes do prédio da Camara nos horérios regulares;

= ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente;

= executar outras atribuicBes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

. Conhecimentos Especificos:
= nogdes de Portugués e Matematica;
= conhecimentos dos nomes e localizagdes das reparticdes da Camara Municipal;
= conhecimento dos nomes do Prefeito, Vereadores, Secretarios Municipais e principais autoridades do
Municipio;
= nogdes simples de etiqueta.

5. Instrugdo Minima para Provimento: Ensino Fundamental

6. Outros Requisitos:
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ESCRITURARIO LEGISLATIVO

1. Classe: Escriturario Legislativo

2. Descrigdo Sumaria do Cargo: O ocupante do cargo tem como atribuigbes, a execugéo de tarefas
simples de rotina administrativa, relacionadas com o cargo tais como: datilografia, arquivo, redagao,
controle de protocolo, atendimentos diversos e outras atividades afins, redigindo atos e proposigdes de
natureza simples.

. Atribui¢oes Tipicas:
= executar servigos datilograficos;
= executar servigos relacionados ao recebimento, separagdo e distribuigdo de correspondéncias e
volumes;
= executar os servicos e reprodugio de documentos;
= atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagéo;
= auxiliar na elaboragéo de balancetes orgamentarios e financeiros;
= redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas e outros;
= colaborar na distribuig@o e movimentagéo dos papéis dos orgéos da Camara;
= organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para o protocolo;
» datilografar os servigos gerais da Camara, inclusive conferir mapas, efc...;
» auxiliar nos servigos gerais da Secretaria Geral da Camara;
= colaborar de forma geral, sempre que solicitado, com a assessoria;
» fazer acompanhamento da escala de férias dos servidores da Camara;
= executar outras atribui¢des que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

4. Conhecimentos Especificos:
= possuir Curso de Datilografia;
= bons conhecimentos em Portugués.

5. Instrugdo Minima para Provimento: Ensino Médio Completo

6. Outros Requisitos:
= Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
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ASSISTENTE LEGISLATIVO

1. Classe: Assistente Legislativo

2. Descrigdo Sumaria do Cargo: O ocupante do cargo tem como atribuigdes, redigir atos administrativos e
legislativos de média complexidade e ter sobre guarda, controle e responsabilidade, material de arquivo e
expediente da Camara Municipal

. Atribuigdes Tipicas:

= receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papéis nos 6rgéos da Camara;

= protocolar todos os projetos de leis, decretos legislativos, resolugdes, requerimentos, indicagdes, substitutivos,
emendas, subemendas e pareceres de comissao;

= redigir atos administrativos e legislativos de média complexidade, obedecidas as normas pré-estabelecidas;

= ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagbes de interesse da unidade
administrativa onde exerce fungdes;

= colecionar leis resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos de interesse da unidade administrativa
onde exerce suas fungdes;

= verificar as necessidades de material da unidade e preencher ou solicitar o preenchimento da requisicdo de
material;

= receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos materiais, bem como sua qualidade e
guantidade com os documentos de entrega;

= auxiliar na organizagao do cadastro de fornecedores;

= organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos no protocolo;

= organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

= realizar o colecionamento, a encadernagéo e o arquivamento de jorais e publicacdes de interesse do Municipio e
da Camara;

= informar aos interessados a respeito de processo, papéis e outros documentos arquivados;

= registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Camara, mantendo atualizado o
sistema de ficharios;

= forecer os materiais regularmente solicitados para os diversos servigos da Camara;

= colaborar, quando solicitado, nos trabalhos de tombamento do acervo patrimonial da Camara;

= controlar os prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas, se for o caso;

* manter os estoques de materiais;

* manter, em perfeita ordem de armazenamento e conservagéo, os materiais de consumo da Camara;

» classificar e registrar os materiais de consumo da Cémara;

* manter atualizada a escrituragao referente ao movimento de entrada e saida de materiais;

= executar outras atribui¢des que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

4. Conhecimentos Especificos:

= bons conhecimentos de Portugués e Redagéo Oficial;
= bons conhecimentos sobre Técnica Legislativa;

= excelente Datilografia.

6. Instrucdo Minima para Provimento: Ensino Médio Completo

7. Outros Requisitos:
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