CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUCAOQ N° 61, DE 04 DE MAIO DE 2023.

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL  ADMINISTRATIVA,
DEFINE REFERENCIA, VENCIMENTOS,
VAGAS, ATRIBUICOES TiPICAS,
REQUESITOS PARA PROVIMENTO DOS
CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Presidente Kennedy, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuigées legais e regimentais, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte Resolugao:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES g b
Art. 1° A Camara Municipal de Presidente Kennedy tem suas agbes voltadas para
0 regular desempenho das fungées legislativas e administrativas p‘répria‘s, em
observancia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, primando pela sua independéncia e harmoni‘a QQm 0s
demais poderes constituidos. ; gy

P

Art. 2° A Estrutura Organizacional Administrativa da Camara Municipal tem como
objetivos:

I - a otimizagdo do emprego dos recursos, com base na eficiéncia maxima e na
responsabilidade dos agentes publicos:

Il - a cooperagéo intersetorial no desenvolvimento das agdes, com vistas a sua
efetivagéo e ao seu aprimoramento:

Il - a inovagdo tecnolégica como ferramenta de eficiéncia nas rotinas
administrativas;

IV - a simplificagdo dos procedimentos, facilitando o acesso da pop’ula‘géo as
informagdes e servigos do Poder Legislativo Municipal; i
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CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENN‘EDYf

ESTADO DO ESPIRITO SANTO | f
V - a celeridade na tramitacdo de processos de algada do Poder Legislativo

Municipal;
VI - a exceléncia nos servigos prestados e no atendimento ao publico.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

Art. 3° Os servigos da Camara Municipal de Presidente Kennedy sao distribuidos
por unidades administrativas consideradas, de acordo com sua posicao
hierarquica e estruturadas conforme o Anexo | desta Resolugéo.

Paragrafo Gnico. A Estrutura Organizacional Administrativa da;Cémara Municipal
de Presidente Kennedy passa a ser estabelecida na forma do Anexo |, desta
Resolugao.

Secao |
Da estrutura e competéncia dos 6rgios Lo

Subsecio |

Do Plenario
Art. 4° O Plenario é o érgao deliberativo e soberano da Cémara, constituido pela
reunido de Vereadores em exercicio, em local, forma e numero estabelecidos em
lei, exercendo as suas funcées fixadas na Lei Orgénica e Regimento Interno. -

Subsecio Il
Da Mesa Diretora ! o
Art. 5° Compete a Mesa Diretora, as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos
trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo com o
disposto na Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal de
Presidente Kennedy. N

Paragrafo unico. A composicdo da Mesa Diretora e as atribuicbes dos seus
membros estéo previstas na Lei Organica Municipal e no regimento Interno da
Cémara Municipal.

Subsecio llI
Da Presidéncia
Art. 6° Ao Presidente da Camara Municipal incumbe a gest&o superior
administrativa, financeira e de pessoal, bem como, as fungdes fixadas na Lei
Orgénica e Regimento Interno.
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Subsegao IV
Da Area Admmlstratlva Ej _
Art. 7° A Area Administrativa, vinculada & Presidéncia, exerce as agoes merentes
a manutengdo e aprimoramento das atividades do Poder Legislativo Mumcnpal
através dos setores de Contabilidade e Finangas com a Divisdo de Compras,
Licitagbes e Contratos; Patriménio e Almoxarifado; Recepgao, Protocolo com
Divisdo de Ouvidoria; Servigos Gerais: Transporte e Frota; e Tecnologla

Subsegao V
Da Area Legislativa
Art. 8° A Area Legislativa, vinculada a Presidéncia, exerce as acées inerentes ao
Processo Legislativo e assessoramento direto as comlssoes permanentes,
provisérias e especiais, bem como, aos parlamentares.

Paragrafo Unico. A Assessoria Legislativa, composta por advogados
devidamente inscritos na OAB, devera substituir o Assessor Jurldlco no caso de
seu impedimento ou auséncia, nos tramites de processos Leglslatlvos jUdIClaIS ou
extrajudiciais.

Subsecao VI
Da Area Juridica
Art. 9° A Area Juridica é um orgao subordinado diretamente ao Presidente da
Camara Municipal, competindo-lhe o assessoramento do Presidente, a Mesa
Diretora e aos 6rgaos que compde a estrutura administrativa da Cémara
Municipal, no estudo, interpretacdo e solugdo das questdes Jundnco-
administrativas e legislativas, pronunciando através de informagdes e pareceres
escritos sobre os processos que Ihe através de informagées e pareceres escritos
sobre os processos que Ihe forem submetidos. e

CAPITULO Il
DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNCOES

Art. 10. Ficam criados os cargos de provimento em comissao, snmbologla “CC’,
com denominagédo, quantidade estabelecidas e definidos no Anexo lll, parte
integrante desta Resolugao, para o exercicio das atividades nos 6rgdos e em
suas respectivas unidades administrativas.

§ 1° Os cargos de provimento em comissdo de direcgao, chefla assessona e
assisténcia sao de livre escolha da Presidéncia da Camara, observando se 0 grau
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
de escolaridade e habilitagdo exigida para o seu preenqhimento, de livre

nomeacao e exoneragéo, na forma do inciso Il do artigo 37 da CRFB/88.

§ 2° A nomenclatura dos cargos de prowmento em comlssao referenC|as e
quantidades, estéo descritos no Anexo lIl. Ll

§ 3° A definicao das atribuicées tipicas, especificas, competéncias e requisitos
minimos para investidura dos cargos de provimento em comissao estio definidos
no Anexo IV. o

§ 4° Aplica-se aos servidores lotados em cargos de prowmento em comlssao 0
mesmo regime juridico Unico a que estdo submetidos os serwdores municipais
lotados em cargos publicos de provimento efetivo, conforme 'instituido pela Lei
Complementar n° 003, de 02 de janeiro de 2009 que: Dispde sobre a
restruturagdo do Estatuto que estabelece o regime juridico dos servidores
publicos da administragéo direta, das autarquias e das fundagoes pubhcas do
Municipio de Presidente Kennedy. -

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS

Art. 11. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria mensal devida ao servidor pelo
efetivo L
exercicio de cargo publico com valor fixado em lei, e estao descritos no.Anexo II.

Paragrafo Unico. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publlcos sao
irredutiveis, '

na forma do disposto no inciso XV do Art. 37 da Constituigio Federal.

Art. 12. A atualizagao salarial sera corrigida obrigatoriamente até o més de maio
de cada
exercicio.

Art. 13. Nao podera ser paga a servidor ativo da Camara MUthIpal remuneragao
superior a fixada para o Prefeito Municipal, nos termos do artlgo 37, inciso XI da
Constituigao.

Paragrafo Unico. Excluem-se dos limites fixados neste artigo as indenizagdes, os
auxilios financeiros, o abono de férias e as vantagens percebidas no més de
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referéncia e T _dq;
pagamento, em carater transitorio. : LR

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 14. A Administragdo da Camara cuidara para que as jornadas de trabalho_'
sejam utilizadas para adequar os servicos da Camara ao horario das sessoes doi
legislativo e demandas administrativas, _sendo vedado o pagamento de horas
extras.

Art. 15. A jornada de trabalho dos cargos de provimento em comlssao sera de
cinco horas diarias e de vinte e cinco horas semanais, em S|stéma de‘
revezamento, com controle de ponto. ! N

Art. 16. A jornada de trabalho de um dia podera ser estendida, sem llmlte
maximo, sem o pagamento de horas extras, desde que as horas excedentes
sejam compensadas, devidamente justificada e autorizada pelo PreSIdente sendo
vedado o seu pagamento. !

Paragrafo Gnico. Excluem-se do controlé de jornada de trabalho os serwdores

| — os advogados nomeados para os cargos de assessores Jurrdlcos e Ieglslatlvo
consubstanciada na legislagéo federal 8.906. de 04 de julho de 1994; e

Il — aos coordenadores de transporte, por desempenharem suas. fung:oes fora do
prédio do 6érgo legislativo. 3 gt ol

a. 0 controle da assiduidade sera aferido através das atlwdades
desempenhadas e atestadas pelo Presidente da Camara: Mummpal ‘

ful

CAPITULO VI
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
Art. 17. A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Resolugéo entraré
em funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compdem
forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Admmlstragao da
Camara Municipal e as disponibilidades financeira. - | '

Art. 18. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal necessarios a implantacéo desta Resolugéo, sendo estabelecidos ’seus
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
respectivos quantitativos, valores referencias e distribuicao conforme o dlsposté ‘

nos Anexos Il e Ill, que faz parte integrante desta Resolugao. Hae , _
Art. 19. Na medida em que os 6rgaos forem sendo mstalados o Pre3|dente da
Camara fica autorizado a promover as necessarias transferéncias de pessoal e
instalagGes, baixar os atos competentes e complementares para a adequagao dos
cargos, fungbes e vencimentos, promovendo as alteracbes e anotagoes
funcionais necessérias, segundo as conveniéncias da Admlnlstragao e as‘
disponibilidades de recursos. ‘ it L

Paragrafo tnico. Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de
provimento em comiss&o ser4 os constantes no Anexo Il desta Resolugao em
obediéncia a legislagao vigente. ‘

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20. O funcionamento da Camara, no que concerne a aphcagao dé
penalidades, disciplinas e outros atos, tomar-se-a como base de sustentagao ¢
Estatuto dos Servidores Publicos Municipal. i O
(BT SR at SRR
Art. 21. A Presidéncia da Camara resolvera todos os casos omlssos nesta
Resolugéo, respeitada a legislagso vigente. l

Art. 22, A Camara Municipal promovera o treinamento de seus serwdores
fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das convenlenCIas
dos servicos.

ji't 11 sl Lk iz;?

Art. 23. As despesas decorrentes com a execucao desta lei oneraréao dotagoes
préprias do orgcamento vigente, do Poder Legislativo e serdo acompanhadas dos
documentos elencados no art. 21 da Lei de Responsabilidade Flscal

Paragrafo unico. Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no. Orgamenm
vigente, os ajustamentos que se fizerem necessario, em obedlenCIa a lmplantagao

desta Lei, suplementadas se necessario. e i NI ST R AR

Art. 24. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publlcagao retroaglndo

seus efeitos a 01 de maio de 2023. P B

Cirberad | s
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CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Art. 25. Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente as Resolugdes:

n° 5 de 14 de junho de 2005, n° 11 de 22 de margo de 2006, n° 14 de 12 de
margo de 2007, n° 15 de 09 de julho de 2007, n° 19 de janeiro de 2008, n° 28 de
09 de fevereiro de 2011 e n° 31 de 02 janeiro de 2012. ;

Presidente Kennedy-ES, 04 de maio de 2023.

N6 09 Mio 22023

< na forma do Art 69 da Lei Orginica
i com redagdo dada pela emenda n°014,
De 09/05/2019.

nata: 2I | £5 E% Z f
servidor{a): C Z
Camara Municipal d€Presiden nedy-ES

9da Lai Organica Municipa!,

A
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I ke Bl

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATiVA |

AREA AREA " AREA
LEGISLATIVA ADMINISTRATIVA JURIDICA

Departamento

de Compras,
LicitagGese
contratos

Departamento
de almoxarifado
e Patrimonio
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CODIGOS REFERENCIAS

E SALARIOS
REFERENCIAS SALARIO R$
CC-1 ~8.500,00
.2 6.800,00
CC-3 3.000,00
CC-4 2.500,00
CC-5 2.300,00
CC-6 2.350,00
CC-7 1.500,00
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ANEXO III

CARGOS, VAGAS, REFERENCIAS E NATUREZA DOS CARGOS COMISSIONADOS |

DENOMINACAO DE CARGO | QUANT. | REF. | NATUREZA

GABINETE DA PRESIDENCIA

Assessor de Gabinete

1

CC-3

Chefia e/ou assessoramento |

Diretor de Ouvidoria

1

CC-6

Chefia e¢/ou assessoramento

SETOR DE ASSESSORAMENTO

Assessor Juridico 1 CC-1 Chefia e/ou assessoramé'nto
Assessor Legislativo 3 cec-2 Chefia e/ ou assessoramento |
Diretor (a) Legislativo 1 CC-3 Chefia ¢/ou assessoramento |
Secretario (a) Geral da Mesa 1 CC:5 Chefia _e/ ou as,sés»soramchto

SETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Assessor Contabil 1 CC-2 Chefia ¢/ou assessoramento -
Diretor(a) Administrativo 1 CC-3 Chefia e/ou assessoramento |
Subdiretor Administrativo 1 . 1CCH Chefia ¢/ou assessoramento
Assistente Administrativo 9 cCc-7

Chefia ¢/ou assessoramento |

SETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Gestor de compras 1 CC-3 Chefia ¢/ou assessoramento
Coordenador de Compras 1 CC-3 Chefia ¢/ou assessoramento -
Assessor de Compras 2 CC-4 Chefia ¢/ou QSSessoraméhto -

]

SETOR DE TECNOLOGIA DE INFORMACAQ/ TRANSPORTF/ SFRVI(;O‘)

GERAIS !
Coordenador de Tecnologia CC-5 Chefia e/ou assessoramento
Coordenador de Transporte e Frota CC-5 Cheﬁa e/ou assessoramento
Coordenador de Servigos gerais CC-7 Chefia e/ou assessoramento
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ANEXO IV

COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, REQUISITOS E i |
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE
PRESIDENTE KENNEDY ]

I-A - DA ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUN;ICIPAL i

Competéncia: Tem como Ambito de acio a assisténcia ao Presidente da Céamara, auxﬂ.tando ono .

exame e no trato de questoes prov1denc1as e iniciativas do seu expedlente

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Requisitos para provimento: Instrugio: Ensino Médio Completo.

AtribuigSes tipicas: Assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizacio e coordenacio das
atividades da Camara Municipal de Presidente Kennedy, coordenando os trabalhos do; gébinéte
realocando os procedimentos que exigem tomada de acdes imediatas pelo Presidente; ,redlgu
documentos sob determinagio e orientacio do Presidente; Assessorar o Presidente no agendamento e
organizagio de reunides e pautas; Acompanhar e Assessorar diretamente o Presidente em reumoes
eventos, solenidades e congéneres, desde o inicio até o término dos acontecimentos; Dlvulgar as
providencias determinadas pelo Presidente aos demais 6rgios da Camara Municipal; Executan outras
atividades correlatas que forrem determinadas pelo Presidente.

I-B - DA OUVIDORIA PARLAMENTAR

‘Competéncia disciplinada na Resolugio n° 58, 18 de julho de 2022, que regularnenta o acesso 2
informagio e cria a Ouvidoria da Cimara Municipal de Presidente Kennedy/ES e da outras
provideéncias.

CARGO: DIRETOR OUVIDOR e

Requisito para provimento: Instrugdo: Ensino Médio Completo e

pi bt e L]
AtribuigGes tipicas: Receber, analisar e encaminhar aos setores competentes: as, manifestagdes da |
sociedade que lhe forem dirigidas, acompanhar as manifestacdes recebidas, bem comoé o seu
atendimento e/ou resposta; gerenciar e acompanhar os canais de acesso do cidadio a Camara
Municipal, simplificando procedimento; orientar os cidadios interessados sobre os meios de utilizacio
dos canais de acesso a Ouvidotia; manter atualizadas as perguntas e respostas mais ‘freqUeﬂtes no
portal da camara Municipal de Presidente Kennedy; e executar demais atribuicoes inerentes a
transparéncia conforme determinagio da Presidéncia da Camara Municipal.
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I1- SETOR DE ASSESSORAMENTO | /' | 'l !

II-A - AREA JURIDICA HiEnELdin Ay

Competéncia: Tem por finalidade o assessoramento direto 20 Presidente da Camara no estudo
interpretagio e solugio das questdes juridico-administrativas; a defesa em juizo ou fora dele, dos
direitos e interesses da Cimara Municipal e tendo ainda como 4mbito de agao o assessoramento A, !
Mesa Diretora e as Comissdes e aos Vereadores. EEEE SRS

CARGO: DO ASSESSOR (A) JURIDICO

Requisito para provimento: Instrugio: advoquo devidamente inscrito na Ordcm dos Adxo%xdox
do Brasil, com 3 (trés) anos de experiéncia. ' Pl

Atribuicbes tipicas: Exercer, sem exclusividade, a advocacia publica da Camara Mumc1pal :
representando-a | | H

jutidicamente perante todos os Orgios da Administragio Publica e perante a m1c1at1va pnvada no que
couber, em especial nas demandas perante o Poder Judicidrio; Assessorar diretamente os Vereadores ;
nas questoes juridicas inerentes a fungio parlamentar; fornecer aos Edis pareceres juridicos, escritos
e/ou verbais referente a atos e acdes do poder Legislativo; orientar o Parlamenito; em’ especial a |
Presidéncia e Mesa Diretora quanto as demandas judiciais, sugerindo medidas a serém tomadas
visando resguardar os interesses publicos; efetuar levantamento de processo! judicial; controlar e
acompanhar a¢Ses em andamento; acompanhar publicagdes do judicidrio, controlar prazos ]ud1c1als a|
serem cumpridos; elaborar pegas processuais; coordenar o trabalho juridico de todos os dernals :
profissionais da 4rea juridica em atuacio na Casa; participar e atuar em audiéncias; responder as
consultas que lhe forem formuladas pelos Edis, bem como assessorar os demais agentes na elaboracio
de projetos de lei, decretos, portarias e atos congéneres; emitir pareceres nas proposm;oes que seguirem |
O processo legislativo; emitir pareceres em processos administrativos (minutas de contratos aditivos |
contratuais, processos de licitagdes e compras diretas); dar patecer em todos os processos de hc1tagao
promovidos pelas diversas unidades Administrativas da Camara Municipal, antes de ser encarmnhada
aos licitantes e antes da homologagio pelo Presidente da Cimara Municipal; dar parecer em todos os
processos que contiverem contratos de quaisquer natureza, antes de sua pubhcagao, executar outras
atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Cimara Municipal e pela Mesa Dn:etora

relacionadas com suas atribuicdes. ikt did v oo

el 8 faibpesie] Do) g

II-B - AREA LEGISLATIVA

CARGO: ASSESSOR (A) LEGISLATIVO

Requisito para provimento: Instrugdo: Advogado devidamente inscrito na Ordem dus \d\nquos

do Brasil, com 3 (trés) anos de experiéncia.

.k
4o
| IR
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Atribuicdes tipicas: Coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas com o controle dos |
processos destinados a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporama& da Camara
Municipal; Assessorar na elaboragio de Projetos de Leis, Dectetos Leglslativos e de Rcsolugées
quando solicitado pelo Presidente da CAmara; Elaborar pareceres esctitos nos processos, que lhq forern ’
encaminhados pelo Presidente da Cimara; orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que devemo
ser exarados nos processos que forem remetidos a decisio do Presidente da CAmara Muruclpal antes e
durante as Sessoes Legislativas; apreciar todas as matérias antes da deliberagio do Plenario; assessorar a|
Mesa Diretora nas sessdes ordinarias e extraordinirias da CAmara Municipal com relagao is medidas a |
serem adotadas; coordenar o controle dos processos destinados 2 Mesa Diretora e s Cormssoes,

Orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Cimara Municipal referentes as questoes "

juridicas;

CARGO: DIRETOR (A) LEGISLATIVO

Requisito para provimento: Instrug¢do: Ensino Superior Completo FERRE L L AT
i

Atribuigdes tipicas: A execucio das atividades de apoio necessirio aos processo legfslatlvo e as

|

SRR fiid i
Comissdes da Cémara; organizar os arquivos de leis da Cimara Mumclpal incumbit-se da ‘
correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar; preparar regularmente sinopse das matérias de
interesse do vereador, publicadas nos principais érgios da imprensa; promover as medidas necessdrias |
a tramitagdo dos processos legislativos, realizando encaminhamentos, remessas; expedico de of icios, |
lavratura de certiddes de tramitagio e de autografo, arquivamento e outros iatos que se fizerem |
necessarios; promover as atividades de gravagio, reda¢io e revisio dos debates e pronunciamento no |
Plendrio; promover as atividades de sectetariado relativas 4 preparagio de proposn;oes bem como |
| redagio de atos e revisio e digitacio dos pronunciamentos; controlar os prazos de projetos enviados 4 |
sangao do Prefeito e vetos recebido do Executivo; exercer outras atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO GERAL DA MESA - L T
Requisito para provimento: Instrugio: Ensino Médio Completo |

Atribuigdes: assessorar os vereadores e comissGes permanentes na elaboracio de co‘f&:éspondéncia‘é,
pareceres, tequerimentos e proposi¢Ses de sua competéncia; preparar os processos destinados
Ordem do Dia, bem como resenhas do expediente e da Ordem do Dia; auxiliar os vereadores em seus
requerimentos, indicagdes e outras proposi¢des; auxiliar as Sesses da Camiara Mun1c1pal realizar
pesquisas e estudos e preparar relatérios e outros documentos, ob]etlvando Fornecet ‘subsidios na
elaboragio de suas proposicdes e pronunciamentos; registrar e controlar as audiéndias, vmtas e
reunides que deve participar ou tenha interesse o Vereador; atender os Vereadores; promover a |

execucio de todas as atividades referentes as reinvindicacdes dos Vereadores; e fungdes correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY§ 1

ESTADO DO ESPIRITO SANTO PR LR
IIT - SETOR DE ADMINISTRA(;AO it Biptiney
Competéncia: Tem por finalidade a diregio, orientagio e supervisio das auv1dades relatlvas aos
servigos de protocolo e informacio, arquivo e biblioteca, administracio de pessoal material e

patriménio, servigos auxiliares, de expediente, de divulgagiao e relagdes | pubhcas e de ‘apom [

patlamentar da Cimara, em especial.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO : | | ?
Requisito para provimento: Instrugio: Ensino Superior Completo

Atribuigdes Tipicas: Coordenar a administragio de pessoal e servicos operacionais; promover 0s
registros patrimoniais relativos a compra, almoxarifado e bens; elaborar os précedlmento de folha de |
pagamento e recolhimento de encargos; envio de prestacio de contas de pessogl e remessa de arqmvo ;
ao TCEES; envio para o ESocial de toda rotina do RH e demais obrigagdes; elaboragao e envio da Rais
e DIRF da CMPK; (Ajustar marcacdes diversas no ponto; conferir e enviar ao eSoclal retornos de |
afastamentos; lancar atestados; fazer nomeagao e exoneracio; calcular rescisdes e emitir documenta(;ao,
calcular férias e emitir documentagdes; lancar e conferir empréstimos e outros conveﬂlos de valores
apurados mensalmente; calcular e conferir o vale-alimentacio; verificar pensdes! ahmentlcms confetir'o |
fechamento e cilculo do INSS, IRRF; enviar os eventos mensais para o eSocial; erlv1ar arqulvo de §
pagamento ao Banco; gerar provisdes de férias e 13° salario; gerar a mtegrac;ao conrabﬂ) exercer

outras atividades correlatas. ‘ |

CARGO: SUBDIRETOR ADMINISTRATIVO

Requisito para provimento: Instru¢do: Ensino Médio Completo '; i e

M i
Atribuigbes tipicas: auxiliar o diretor administrativo em suas fungdes; exercer controle sobre a
despesa de pessoal em coordenacio com a irea Financeira, desempenhar a funcio de! submeter os |
documentos administrativos ao Presidente da cAmara; exercer a comunicag¢io do setor admmistratlvos '

as demais areas; exercer outras atividades correlatas.” i s 1 R B o T

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Requisito para provimento: Instrugio: Ensino fundamental Completo
Atribuigdes tipicas:

I - Quanto aos servicos de Secretaria: receber, registrar, encaminhar, distribuir e arquivar papels

registrar, controlar e encaminhar o expediente e a correspondeéncia da Camara; rever periodicamente,
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CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY;E
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ]

0s processos e documentos arquivados, propondo a Diretora Administrativa, a destlna(;ao convemente

divulgar e publicar os atos do Legislativo. i ;
it

AR { ! ¢

L ‘

IT — Quanto aos servicos de Protocolo, telefonia e recepgao: receber, classlﬁcar e‘regls ar em

protocolo os atos normativos e correspondéncia recebida e expedida; autuar ‘e forma.r processos, ;
manter registro de todos os departamentos da Prefeitura e da Cimara, vereadores e autor1dades com |

telefones, para orientacio da Cimara e do publico. L

IIT - Quanto aos servicos de arquivo e documentacio: arquivar, encadernar e conservar pelos melos

adequados, todos os processos, por ordem numérica, exercicio e legislatura e os reglstros, livros, papeis

e documentos do Legislativo, por exercicio e assunto; dar, no recinto da Camara, vista dos processos, _

mediante autorlzagao superlor

VI — exercer outras atividades correlatas.

IV - SETOR CONTABILE FINANGAS | | ||

|

Competéncia: Tem por finalidade a direcdo, orientacio e supervisio das auvxdades relatlvas aos ;
servigos de contabilidade e tesouraria da Cimara, competindo-lhe verificar o curnpnmento de todas as

atividades na qualidade de responsivel pelas atividades de contabilidade. Sl g o BT B

CARGO: ASSESSOR (A) CONTABIL E FINANCEIRO

Requisito para provimento: Instrugio: Bacharel em Ciéncias Contabeis. dewdamente mﬁcmo

no Conselho Regional de Contabilidade.

g

Atribuigdes tipicas: Classificar contabilmente todos os documentos comprobatonos das operagoes |
realizadas, de natureza orcamentiria ou nio, de acordo com plano de contas da Camara, auxiliar na |
elaboracio e revisio do plano de contas, escriturar contas correntes diversas, examinar empenho de
despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes, auxiliar na feitura global da contab1hdade dos dlversos
impostos, taxas e demais competentes da receita, executar todas as tarefas relac1onadas com a|
escrituragdo contabil, conferir diariamente documentos de receita, despesas e outros, examinar a |
conciliagio de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for xdetectado

erro e providenciando a corregio, fazer levantamentos de contas para fins de elabofacio de balaﬁcetes

balangos, boletins, e outros demonstrativos contabil, financeiro, auxiliar na analise economico-
financeira e patrimonial da Camara Municipal, elaborar a demonstracio das contas consohdadqs da |
Céamara, corrigir e ordenar os dados para elaboragio do balango geral, elaborar, orlentar os servu;os
que o auxiliam na execucio das tarefas tipicas do cargo, zelar pela guarda e conservac;ao dos valores f
e equipamentos da unidade e executar outras tarefas afins. Providenciar encammhamento dos ped1d0< }
e didrias ou despesas de viagem dos Vereadores e Servidores, bem como, a devida prestacio de contas |
das despesas; Verificar a aplicacio da contabilidade geral da Camara, quanto a tesouratia, material e ‘

patrimonio; exercer outras atividades correlatas; exercer outras atividades correlatas
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CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I

I
i

V - DA GESTAO DE LICITAGAO, COMPRAS E CONTRATOS |

i

R, {
| Eaopdd i
il | O
| ! !
‘ |

i I |
e
i i

CARGO: GESTOR DE COMPRAS ' i ‘

Requisitos para provimento: Instrugdo: curso supetior completo, ' preferencialmente
bacharelados nas areas de Administragao, Ciéncias Juridicas ou ciéncias contébe@s_. ‘ ‘ i

e e
Atribuigbes: propor a aquisigio de material, a fim de atender is necessidades do Légisfaﬁvd; adgumr,
mediante licitagio e atendidas as demais normas legais, o matetial permanente e de con_‘sumcg); r‘eceber,
conferir, guardar, controlar e distribuir o material de consumo destinado aos servijgos a c:é}tnarga; i‘réceb{e#
e controlar a responsabilidade pelo uso e guarda do material permanente; realizar as compras pélé
regime de suprimento, quando autorizadas; efeituar os inventarios periédi{:v(;)s;:e !an_u%ai;s de ,Fc}dq 0
material permanente e de consumo da Cimara, por meio de Comissiao de Serv1dores d%:sig:!naaa pelo
Presidente; propor a baixa de material considerados imprestaveis, obsoletos ou intiteis; orgar?igar as
provisdes de compras, organizando o respectivo calendario; apurar, mensalmente asjquamic‘lades e
custos do consumo de material pelos 6rgios do Legislativo; efetuar o caddgtgo de fqrngceéiores €
prestadores de servigos, para fins de licitacio; manter o cadastro de forneceidq_rgs e P:rest?d{)ges,célge ;
servigos, para fins de licitacio; promover, perante o Presidente da Camara, cefﬁﬁcar,f di]uahdcf)ffor 0
caso, o recebimento e aceitagio do material na nota fiscal a fatura dos forr_lgci:rnenftp's,; paira ]ﬁns de
liquidacio; atuar como agente de contratagio nas licitagdes, com as atribu_lic‘;f)efs: de.;ﬁ;nidas na Le1 '
14.133/2021 (tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacio, dar impﬁisé' 205 i)focédig;rien‘to_s
licitatérios e executar qualquer outra atividade necessirias a0 bom andamento ida Iicita!gzio;); :e):(er:cer ‘
outras atividades correlatas. AR

|

i
bld g
P
LI

i §

CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS ||

Requisito para provimento: Instrugdo: Ensino Superior Completo.

i bisdde |
Atribuig¢des: Administra, fiscaliza julgamentos e cadastramentos de licitagdes, i)roCeciéf a z%lbejr?tlira e
anilise de documentos e propostas de licitantes; administra e fiscaliza a inscricio| em registrq cadastra.l ‘
de fornecedor, e suas respectivas e/ou cancelamentos; expede os tipos de instfdrﬁ‘éhtos C(()nvocﬁt:onos,
elabora-os, divulga-os e publica-os; publicar boletins de informacio de ‘todos | os ?cofxift:atdg
administrativos e todos os procedimentos licitatérios realizados; executa as deterrn‘inaqéés ea‘ dlkretrlzes
estabelecidas pela administracio da Cimara Municipal de Presidente Kennedy. Efetﬁéu? cd]rnlbl:'a.s‘ de
bens e produtos destinados 20 uso exclusivo da Casa Legislativa. Exercer a diregio das ;atﬁxfid::ac.:ile:s§ de |
elevado grau de complexidade e responsabilidade do setor de compras, dilngu e ﬂs;uperyisisosn_a&r a|
execucao das atividades dos servidores do setor de compras, coordenar os prbc::eaifherigb:s de céniriprzja!s ’
de materiais, atender e prestar informagbes que julgar pertinentes as pessoas que procuram o s;::tor de ,
compras, avaliar o desempenho de seus subordinados, fomentar o sistema de ?:ompras,,_rémés,a_ d¢

contratagao, envio de informagdes ao TCE-ES, e exercer outras atividades correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
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CARGO: ASSESSOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS |

R A SR I B

Requisito para provimento: Instrugdo: Ensino Médio Completo. [ WARIEERE ’

Atribuigdes tipicas: auxiliar o solicitante a definir o objeto a ser contratado; auxiliar a0 ?solifcithxé‘lté n‘T\ "
Lo |1 | Pl
elaboragio, aprovacio e envio de requisicao; auxiliar o requisitante a providenciar os| do;currqrgt%

atinentes a cada tipo de requisicio, tais como justificativa, declaragio de exclus;ividade-q’ ,éingirul rdadq,

cotagdo de prego; assessorar a analise e planejamento das contratacOes, nas Hcitéqées;‘ nos. processos d;
’ o : i i e L LR R R
dispensa e Ilegibilidade, nas decisdes quando hauver pedidos de esclarecimentos e er;‘pu}gfnagaq‘;

. . ~ , . . oy ! o B4 &
relativos as especificacdes técnicas; acompanhar todo o procedimento de contratagao, desde o envio da |
requisi¢io até a execugio final do contrato; assessorar e executar os processos de aquisi¢io de bens ¢ |
servigos, atendendo as necessidades, fomentar o portal de transparéncia, outras, tarefas correlatas que |

. . . . L] i il ' il i
lhe forem determinadas pelo Supertor; exercer outras atividades correlatas. || bl RN

VI - SETOR DE TI/ TRANSPORTE/ SERVICOS GERAIS

CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA

i

ESEEREER]
g el ]
Requisito para provimento: Instrugio: Ensino Médio Completo — curso de técnico na drea de |

. . s | It
tecnologia de informagio. B gt S g o

B lie i R TG SE EEER I
Atribuigdes tipicas: promover a conservagio, instalagio, remocio e reparos que se ﬁfzer:enﬁ
necessarios nos equipamentos de tecnologia da informacdo; otientar e assessorar . os setores '
competente nos processos de aquisicio de insumos, bens e servicos de te¢nqlogia; otientar 3e |
assessorar os servidores da Cimara Municipal na operagao de sistemas, setvigos. e eqfuifpamelgt,fos: de |
tecnologia de informagio, para uso no exercicio de suas fungdes; sugerir mefdidasle i;rriplahtaf(jﬁo‘dcje
novas tecnologia com vistas ao melhoramento dos servicos da camara Municipal; elaborar p_iarefcieres e
estudos técnicos em assuntos de sua competéncia, quando solicitados pela Presidéncia; e outras

atividade correlatas.

¥

CARGO: COORDENADOR DE TRANSPORTE ok bt i et REcEIN
Requisito para provimento: Instrugao: livre. Possuidor de Carteira de Habilitagiao “B”. l

Atribuigbes tipicas: Verificar semanalmente as condi¢oes de funcionanigr;;to: do .veifcujlq, ;eglgl
conformidade com as normas estabelecidas, com emissio checklist; Efetuar as ,pgb_s_‘erva}g;:ées‘? xe;f;exjgn:t;e
aos veiculos da Cimara quando solicitado pelo gabinete dos vereadores ou durante a Vlis‘torigaisiie;mén?.;l
do veiculo. Emissio de guias de requisicio de combustivel; executar tarefas de controle e cstatlstlca‘,

H 154
il
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conferindo e consolidando producoes; Emissiao de relatério mensal constando 0 consumo, c}

processos e pagamento; Solicitar ao setor competente a realizacio de eventuajs neparos nos v

CAMARA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYi

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

i

exercer outras atividades correlatas. i HIE

1¢ckhs
semanal, quilometragem mensal de cada veiculo, relatérios estes que dev¢ra0 set | aneXados a0s

el

S |
i

’FPIQS;

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS

Requisitos para provimento: Instrugio: Livre escolha. R R

Atribuigdes tipicas: Zelar pela limpeza e conservacio do prédio da Camara Mumclpal suas salas e

demais instalages, internas e externas, mantendo-as em condi¢oes adequadas e h1g1emzadas reahzar H
l

servigos de copa em sessdes plendrias em que se fizerem necessérias; promover a abertura e ol ‘ _f i i

{FE3 T 2 b
fechamento da Camara nos horarios regulamentares; e outras atividades relacion adhs & 5 e
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