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RESOLUCAO N° 127 DE 25 DE JANEIRO DE 2017

Dispde sobre a revisdo geral anual
de gratificag¢des, auxilio-alimentag&o
e didrias concedidas no Poder Legis-
lativo Municipal.

A Camara Municipal de Sd@o Domingos do Norte, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribui¢des legais, APROVA:

Art. 1° Ficam reajustados em 6,58% (seis inteiros e cinquenta e oito centésimos
por cento) os valores vigentes:

a) Das Diérias dos Vereadores e Servidores da Cédmara Municipal de Sdo Do-
mingos do Norte, conforme Anexo I desta Resolugao;

b) Da Gratificagdo em Curso dos Servidores da Cdmara Municipal de Sdo Do-
mingos do Norte;

c¢) Da Gratificag@o Especial de Participagdo em Comissdo de Licitagdo dos Ser-
vidores da Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte;

d) Da Gratificagéo da fungéo do Coordenador do Sistema Informatizado de Con-
trole de Obras Publicas — Geo-obras, do Poder Legislativo Municipal;

€) Da Gratificagdo do Encarregado da Unidade Secional da SECONT do Poder
Legislativo Municipal; e

f) Do Auxilio-alimentagdo concedidos aos servidores do Poder Legislativo Mu-
nicipal.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo
seus efeitos a 1° de janeiro de 2017, excetuando-se a alinea f do artigo anterior que entrara
em vigor a partir de 1° de abril de 2017.

- Art. 3° Revogam as disposi¢des em contrario.
Publique-se e cumpra-se.

Céamara Municipal de Sdo Domingos do Norte.
Sdo Domingos do Norte - ES, 25 de janeiro de 2017.
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ADRIANO TAMANINI
Presidente
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Publicada na Secretaria nesta data.

Secretario
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ANEXO 1
VALOR DAS DIARIAS
CARGO
Vereadores e ALIMENTACAO POUSADA
Funcionarios
Dentro do Estado 84,00 252,00
Fora do Estado 169,00 337,00
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RESOLUCAO N° 129 DE 25 DE JANEIRO DE 2017

Altera dispositivos da Resolu-
¢do n° 088 de 26 de fevereiro
de 2009.

A Cémara Municipal de Sdo Domingos do Norte, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribui¢des legais, APRO V A:

Art. 1° Ficam revogados o art. 3°, caput e paragrafo tinico e art. 5°, caput e pa-
ragrafos 1° e 2° da Resolugdo n° 088 de 26 de fevereiro de 2009.

Art. 2° Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Publique-se e cumpra-se.

Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte.
Sdo Domingos do Norte - ES, 25 de janeiro de 2017.

Yo om 8 Lo’
ADRIANO TAMANINI
Presidente

Publicada na Secretaria nesta data.
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RESOLUCAO N° 128 DE 25 DE JANEIRO DE 2017

Dispde sobre a Contratagdo de
Pessoal para atender a necessida-
de temporaria de excepcional in-
teresse publico e da outras provi-
déncias.

A Cémara Municipal de Sdo Domingos do Norte, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribui¢des legais, APRO V A:

Art. 1° Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a celebrar contrato ad-
ministrativo de prestagdo de servigos, para admissdo de uma Servente, Classe A, Carreira I,
em carater temporario para atender necessidades emergentes desta Casa de Leis, por prazo
determinado, em virtude do desligamento por aposentadoria da Servidora Ademilde Soares
de Carvalho, Servente, Classe “E”, Carreira I, Matricula n° 003, do Quadro Efetivo desta
Casa de Leis, nomeada pela Portaria n® 002 de 08 de janeiro de 1996.

Art. 2° Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicacio, com efeitos
a partir de 1° de fevereiro de 2017.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Publique-se e cumpra-se.

Céamara Municipal de Sdo Domingos do Norte.
S&o Domingos do Norte - ES, 25 de janeiro de 2017.

, : > . .
/O%WW & [ oA OV VY
ADRIANO TAMANINI
Presidente

Publicada na Secretaria nesta data.
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RESOLUCAO N° 130 DE 25 DE JANEIRO DE 2017

Dispde sobre a Organizac¢do e Estru-
tura¢do Administrativa da Camara
Municipal de Sdo Domingos do Norte
e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribui¢des legais, APROVA:

Art. 1° Esta Resolugfo reorganiza a Estrutura Administrativa e o quadro de
pessoal da Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte, descrevendo a divisio e as com-
peténcias dos setores administrativos e criando os empregos publicos que menciona, dentre
outras providéncias.

Art. 2° A Estrutura Administrativa do Quadro de Pessoal da CAmara Munici-
pal de Sdo Domingos do Norte est4 subordinada diretamente & Presidéncia e ¢ constituida de
Grupos Ocupacionais compostos de Cargos Efetivos e Comissionados, que se dividem em
trés setores especificos:

I — Setor Juridico;

IT — Setor Contabil, Financeiro e de Pessoal;

III - Setor Administrativo, Legislativo e de Servicos;

O Grupo Ocupacional de Nivel Superior compreende os cargos a que sd0 ine-
rentes atividades relacionadas com os servigos de supervisio e para as quais sdo exigidas
habilitagdes legais e formago profissional de nivel superior;

O Grupo Ocupacional de Apoio Técnico-administrativo compreende os car-
gos a que sdo inerentes atividades de nivel médio, principais e auxiliares relacionadas com
os servigos de natureza técnica e administrativa;

O Grupo Ocupacional de Servigos ¢ resultante do agrupamento dos cargos cu-
jas tarefas 80 padronizadas e que exigem aplicacdo de técnicas elementares.

Art. 3° O Setor Juridico da Camara Municipal, com atribui¢des de execugio
das atividades de acompanhamento, assessoramento e controle do processo legislativo; res-
ponsavel pela execugdo das atividades relacionadas a assessoria, realizando estudos, analises
e emitindo pareceres e informagdes em assuntos especificos do legislativo, tem por €scopo 0
assessoramento 4 Mesa, aos Vereadores e as Comissdes, é composto por:

I - 01 (um) emprego publico de “Assessor Legislativo”, de provimento efeti-
Vo, com carga horaria semanal de 20 horas, remunerado pela Carreira IV, constante do Ane-
xo I desta Resolugdo, devendo ser provido por brasileiro nato ou naturalizado, estar em dia
com as obrigagdes civis e militares, com pré-requisitos de formagfio em curso superior em
Direito e ter inscri¢do na OAB, ao qual compete:

a) Representar em juizo o Poder Legislativo Municipal, em questdes de or-
dem civil, fiscal, trabalhista, criminal, mandado de seguranga, agdo popular, interposi¢do de
recursos, apresentac¢do de contestagdes e todos os demais atos da advocacia tendentes a de-
fender os interesses da Cdmara Municipal;

b) Prestar assessoria juridica;

c¢) Emitir pareceres juridicos;
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d) Orientar a redagfo, exame. e justificagdo de anteprojetos de lei, decretos,
portarias e demais atos administrativos oficiais;

e) Comparecer a todas as sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes da Ca-
mara Municipal, assessorando a Presidéncia e os Vereadores em todos os atos e formalida-
des legais;

f) Elaborar e analisar contratos, convénios, projetos de lei, decreto legislativo,
resolugdes, portarias e outros atos a mando da Presidéncia e dos Vereadores;

g) Assessorar as comissdes e os Vereadores da Camara nos assuntos juridicos
e legislativos;
h) Orientar o desenvolvimento de sindicéncias e inquéritos administrativos, sugerindo as
solucdes cabiveis, nos moldes do direito aplicavel;

1) Proceder a estudos de interesse ou destinados a subsidiar a elaboragéo de
matéria legislativa solicitadas por Vereadores ou comissdes;

J) Manter absoluto controle de processos judiciais em que a CAmara Munici-
pal tenha interesse, cujos dados e anotagdes deverdo constar de arquivos internos;

k) Organizar e assessorar as audiéncias publicas e delas participar;

1) Atender todos os Vereadores na elaboragdo de proposituras legislativas,
dando-lhes a fundamentacdo necessaria;

m) Acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das pro-
posi¢des em tramitagdo na Camara Municipal;

n) Assessorar as comissdes de licitagdo; promover em todas as suas fases, os
processos de licitagdo, com a colaboragéo do Setor Contabil e Financeiro, consignando os
editais respectivos juntamente com a Presidéncia;

o) Efetuar outras atividades extraordinérias ndo previstas nesta Resolugio que
sejam pertinentes a sua area de atuacdo.

Art. 4° O Setor Contabil, Financeiro e de Pessoal, com atribuicdes de execu-
¢do das atividades da Cédmara concernentes ao processo da despesa, contabilizacio orcamen-
taria, financeira e patrimonial; elaboragfo do orgamento e controle de sua execugio e as ati-
vidades relacionadas a gestdo de Pessoal é composto por:

[ — 02 (dois) empregos publicos de “Assistente Legislativo” de provimento
efetivo com carga horaria semanal de 20 horas, remunerado pela Carreira IV, constante do
Anexo I desta Resolugéo, devendo ser provido por brasileiro nato ou naturalizado, estar em
dia com as obrigagdes civis e militares, e pré-requisito de formag#o universitaria em Cién-
cias Contébeis e registro no C.R.C, contemplando as seguintes atribui¢des:

a) Elaborar a proposta orgamentaria do Legislativo para ser incorporada
a do Municipio, no prazo legal;

b) Realizar a execugfo or¢amentaria e financeira em adequagio ao orca-
mento anual; mantendo o controle da receita e da despesa orgamentdria e extraor¢amen-
taria; efetuando e controlando a emissdo de notas de empenho bem como as liquidagdes
e ordens de pagamentos; visando assegurar o controle eficiente da execu¢do orgamenta-
ria da despesa; procedendo ao registro, distribui¢do e redistribuigio de créditos orca-
mentarios e adicionais;

c) Verificar os pedidos de compras necessarias ao funcionamento da
Cémara, até o limite previsto em lei sem licitagdo;

d) Apresentar sugestdes relativas a transferéncia de dotacdes orgamenta-
rias € suplementagdes, sempre que necessarias, durante o exercicio financeiro;
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e) Proceder a elaboragdo dos Balancetes mensais e as devidas demons-
tragdes contabeis, bem como realizar os procedimentos para o fechamento de Balango
anual da Cdmara Municipal, gerando os arquivos da Prestacio de Contas Anual confor-
me as determinagdes estabelecidas pelo TCEES;

f) Efetuar o processamento e a transmissdo e homologacéo dos dados de
Abertura do Exercicio, das Prestagdes de Contas mensais e das PCA — Prestacdes de
Contas Anuais de e outras informagdes adicionais do Sistema CidadES - Controle In-
formatizado de Dados do TCEES;

g) Providenciar a atualiza¢@o dos dados cadastrais da Unidade Gestora,
sempre que sofrerem qualquer alteragdo e efetivar as substituigdes dos responséveis,
quando ocorrerem;

h) Efetuar os calculos, gerar e publicar dentro dos prazos estabelecidos
os demonstrativos para o Relatério de Gestdo Fiscal de acompanhamento dos Gastos
com Pessoal, conforme determina a Lei Complementar 101/2000 - Lei de Responsabili-
dade Fiscal, procedendo ao acompanhamento dos pontos de controle emitidos pelo
TCEES;

i) Realizar a publica¢do dos Balancetes mensais e Balango anual no site
e Portal de Transparéncia conforme determinagfo legal, atualizando e disponibilizando
as publica¢des didria dos dados gerados nos sistemas para o Portal;

J) Efetuar as alteragdes necessarias quanto ao cadastro e responsével pela
Camara Municipal no CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas junto a Receita
Federal do Brasil;

k) Provir o processo de obtenc¢@o de Certificados Digitais junto aos or-
gdos competentes e proceder a sua emissdo, geragdo e instalagdo para o fim especifico;

1) Realizar o processo de fechamento mensal e anual de integracio nos
Sistemas de Almoxarifado; Patriménio e Contébil visando a conferéncia dos saldos das
entradas e saidas dos bens e das requisi¢des de material de consumo em estoques e ma-
terial permanente adquiridos e efetuar os célculos mensais das Depreciagdes do Bens
Patrimoniais da Cdmara Municipal e contabiliz4-las em sistema préprio;

m)Elaborar e gerar os procedimentos da Folha de Pagamento mensal e
acompanhar criteriosamente suas alteragdes conforme exigéncias legais bem como exe-
cutar todos os procedimentos concernentes a pessoal; efetuar os calculos trabalhistas e
gerar a folha pagamento decorrentes das rescisdes contratuais de servidores exonerados;
organizar os assentamentos dos funcionarios e vereadores; promover a elaboragio de
portarias de nomeagdo, exoneragio, aposentadoria e demais atos referentes a pessoal; in-
formar pedidos de licenga, férias e abonos de falta de funcionarios; fornecer certiddes de
tempo de servigo de funciondrios além de outras relativas a pessoal; realizar a abertura
de processo do qual se originard o pagamento de di4rias; calcular e emitir folha de con-
signag3es bancdrias solicitadas por vereadores e servidores para o fim especifico;

n) Constituir os célculos mensais das Provisdes de 13? saldrio, Férias e
Abono de Férias dos servidores e contabiliza-las em sistema préprio, bem como proce-
der os ajustes necessarios nas contas no final do exercicio;

o) Enviar através de sistema bancario proprio, os dados dos cadastros de
servidores e Vereadores e da Folha de Pagamento em até um dia antes do pagamento
para sua devida liberagdo de crédito em conta bancaria dos mesmos;

p) Gerar e solicitar através de sistema bancério proprio 4 empresa contra-
tada para este fim, a carga mensal de créditos nos cartdes vale alimentagfo dos servido-

res da Camara Municipal,

-
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q) Realizar os pagamentos relativos aos débitos da Camara Municipal,
assim como conferir e assinar, juntamente com o Presidente, todos os cheques emitidos
aos fornecedores;

r) Controlar e acompanhar o procedimento da aplicagdo de numerarios
junto ao banco operador da conta da Cdmara; mantendo o registro atualizado da conta
bancaria da Camara e procedendo sua conciliagdo mensal;

s) Gerar GEFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a
Previdéncia Social - mensal e processar sua transmissdo em aplicativo préprio;

t) Gerar DIRF Declarag@o de Imposto Retido na Fonte - anual e proces-
sar sua transmiss@o em aplicativo proprio e emitir anualmente o informe de rendimentos
dos servidores e vereadores;

u) Gerar RAIS — Relag¢@o Anual de Informagdes Sociais- anual e proces-
sar sua transmiss@o em aplicativo préprio;

v) Gerar DCTF - Declaragdo de Débitos e Créditos Tributérios Federais -
€ processar sua transmissdo em aplicativo proprio;

w) Efetuar outras atividades extraordindrias nfio previstas nesta Resolu-
¢80 que sejam pertinentes a sua area de atuag3o.

Art.5° O Setor Administrativo, Legislativo e de Servigos incumbe a coorde-
nagdo, orientagio, desenvolvimento e registro das atividades legislativas auxiliares e de as-
sisténcia & Mesa Diretora, ao Presidente, Vereadores e Comissdes em todas as etapas do
processo legislativo, prestando assisténcia, acompanhamento e controle do processo legisla-
tivo e administrativo, proporcionando apoio de modo geral na realizago de servigcos neces-
sarios ao funcionamento do Poder Legislativo, é composto por:

[ — 01 (um) emprego puiblico de “Escriturario Legislativo”, de provimento
efetivo, com carga horaria semanal de 30 horas, remunerado pela Carreira III, constante do
Anexo I desta Resolugéo, devendo ser provido por brasileiro nato ou naturalizado, estar em
dia com as obrigagdes civis e militares, que tenham completado o curso de Ensino Médio
(2° grau) e detenham conhecimentos de informatica, contemplando as seguintes atribuigdes:

a) Trabalhar em cooperagdo e coordenagdo com todas as atividades proprias e
a cargo dos'demais servidores do legislativo, mormente as do Assessor Legislativo;

b) Levar ao conhecimento do Presidente da CAmara e do Assessor Legislativo
todas as solicitagdes dos Vereadores, por meio de impresso proprio, com indicaco de data e
assunto;

¢) Auxiliar o Setor Juridico e Setor Contébil, Financeiro e de Pessoal nos ser-
vigos burocraticos, administrativos e operacionais, mantendo-se sempre em estreita colabo-
ra¢do com os demais de sua unidade;

d) Lavrar os termos de posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, bem
como a extingdo dos respectivos mandatos, quando for o caso;

€) Auxiliar no arquivo de declaragdes de bens do Prefeito, Vice-Prefeito e Ve-
readores por ocasido da posse e do término dos mandatos;

f) Elaborar oficios e controlar a sua expedicéo;

g) Manter atualizados os livros de presenga de Vereadores, Tribuna Livre e
Explicagdes Pessoais;

1) Manter atualizado o cadastro de autoridades e entidades, com os respecti-
vos enderecos e telefones, emitir relagéio de convidados e elaborar convites para solenidades;

h) Atender as solicitagdes de retiradas de processos e/ou documentos do ar-
quivo, mediante requisi¢do das unidades interessadas, controlando suas saidas e devolugdes;
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1) Prestar total assisténcia nos trabalhos das sessdes ordinarias, extraordinarias
e solenes;

j) Operar o equipamento de sonoriza¢do durante as sessdes ordindrias, extra-
ordindrias e solenes;

k) Digitar leis, emendas & lei Organica Municipal, leis promulgadas pela C4-
mara, leis complementares, decretos legislativos, resolugdes, portarias, atos da Mesa e da
Presidéncia e demais expedientes a serem encaminhados;

1) Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e da-
dos de rotina e prestar informagdes relativas aos servigos executados;

m) Abrir e encerrar os livros da Camara;

n) gerar registro, através de meios magnéticos e eletronicos, das leis, decretos
legislativos, resolugdes, portarias, mogdes e demais atos expedidos de competéncia da Ca-
mara Municipal, mantendo organizado e atualizado o sistema de arquivos necessérios a
pronta consulta, adotando providéncias tendentes & sua seguranga e manutengio;

o) Efetuar outras atividades extraordinarias ndo previstas nesta Resolugdo que
sejam pertinentes a sua area de atuago.

II - 05 (cinco) empregos publicos de “Agente Parlamentar” de provimento
em comissdo, com carga horaria semanal de 30 horas, com remuneracgdo constante no Anexo
I desta Resolugdo, devendo ser provido por brasileiro nato ou naturalizado, estar em dia
com as obriga¢des civis e militares, que tenham completado o curso de Ensino Médio
(2°grau) e detenham conhecimentos de informatica, aos quais compete:

a) Manter atualizada a agenda do Assessor Legislativo quanto aos assuntos
relacionados com o exercicio de suas atribuigdes;

b) Efetuar o acompanhamento e controle das publica¢des do Poder Executivo
¢ Legislativo relacionadas com os processos em que a Cdmara seja parte ou tenha interesse,
quer através do Diario Oficial ou dos meios dispostos pela informatica para esse fim;

- ¢) Efetuar todas as tarefas que forem determinadas pelo Presidente, assim
como auxiliar em todas as tarefas que forem determinadas pelo Setor Juridico e Setor Con-
tabil, Financeiro e de Pessoal;

d) Elaborar e transcrever as atas das sessdes ordindrias, extraordindrias e so-
lenes, a pauta das sessdes e reunides;

€) Manter atualizados os livros de presenca de Vereadores, Tribuna Livre e
Explicagdes Pessoais;

f) Efetuar as tarefas relativas aos servigos de protocolo da Camara, recebendo,
registrando e encaminhando as unidades administrativas correspondentes os documentos que
devam tramitar, devidamente formalizados por processos autuados, contendo numeracéo,
identificagdo do interessado, assunto e outros dados que se fagam necessarios, prestando as
informagdes sobre os mesmos sempre que solicitadas por quem de direito;

g) Assistir a Presidéncia em todas as solicitagdes de seu titular, promovendo o
atendimento de pessoas, a organiza¢@io da agenda da Presidéncia, agendando entrevistas e
reunides, atendendo telefonemas, atendendo Vereadores, recebendo, anotando e transmitin-
do recados e outras fung¢des correlatas;

h) Receber, registrar e encaminhar a correspondéncia do Presidente da Cama-
ra;

i) Prestar total assisténcia aos Vereadores na elaboragdo de proposituras, bem
como acompanhar e executar a tramita¢do dos projetos;

j) Prestar total assisténcia as Comissdes Permanentes e Temporarias;

i /?
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k) Realizar a disponibilizagdo e atualiza¢do das informacdes da Web site da
Céamara;

1) Prestar total assisténcia nos trabalhos das sessdes ordinarias, extraordinarias
e solenes;

m) Operar o equipamento de sonoriza¢do durante as sessoes;

n) Manter organizado e atualizado os arquivos da Cimara, especialmente no
que tange as proposituras e correspondéncias, bem como fornecendo consulta de qualquer
documento dos arquivos da Camara Municipal;

o) Transcrever e arquivar as declara¢bes de bens do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores por ocasifo da posse e do término dos mandatos;

p) Auxiliar na organizagéo das audiéncias publicas e delas participar;

q) Elaborar a pauta de projetos para a sessdo e a ordem do dia;

r) Auxiliar nos servigos de reproduc¢do de documentos (xerox);

s) Postar e buscar cartas no correio, bem como distribuir correspondéncias e
outros servicos externos;

t) Efetuar emissdo dos cheques para os pagamentos relativos aos débitos da
Céamara;

u) Registrar e acompanhar o controle do saldo bancério da Cdmara Munici-
pal;

v) Confeccionar as fichas para os registros dos pagamentos orcamentarios;

w) Registrar manualmente nas fichas os empenhos or¢camentéarios;

x) Organizar e arquivar os processos contabeis carimbando-os e arquivando-
os cronologicamente;

y) Lancar no Sistema de Almoxarifado as Notas Fiscais dos bens de consumo
¢ permanentes adquiridos pela Cémara, registrar a entrada e saida do material de consumo
em estoque bem como efetuar as requisi¢des necessarias, controlando o saldo de material em
estoque, cadastrar os bens moveis adquiridos no sistema patriménio e auxiliar no relatdrio
mensal dos pagamentos efetuados;

x) efetuar o controle e acompanhamento de abonos e atestados médicos dos
Vereadores e servidores, confeccionar folha de ponto dos servidores e manter atualizada a
ficha funcional dos Vereadores e servidores;

z) efetuar outras atividades extraordindrias ndo previstas nesta Resolugio que
sejam pertinentes a sua area de atuagéo.

II - 01 (um) emprego publico de “Atendente”, de provimento efetivo, com
carga horaria semanal de 30 horas, remunerado pela Carreira I, constante do Anexo I desta
Resolugéo, devendo ser provido por brasileiro nato ou naturalizado, estar em dia com as
obrigagdes civis e militares, que tenham completado o curso de Ensino Fundamental (1°
grau), contemplando as seguintes atribuigdes:

a) Recepcionar todas as pessoas na entrada da sede do Poder Legislativo,
identificando e encaminhando os visitantes aos setores especificos e impedindo o acesso de
pessoas estranhas, bem como lhes prestando informagdes;

b) Executar e receber ligagdes telefonicas, identificando as externas e enca-
minhando aos destinatarios;

c¢) Receber malotes e correspondéncias, encaminhando-as lacradas aos desti-
natarios;

d) Distribuir as correspondéncias, oficios e outros documentos pelos diversos
setores;
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e) Executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas;

f) Organizar os jornais diarios recebidos pela Camara;

g) Anotar recados e/ou mensagens e transmiti-las aos interessados;

h) Executar servigos de reprodugio de documentos (xerox);

i) Operar o equipamento de sonorizagdo durante as sessdes ordinarias, extra-
ordindrias e solenes;

j) Dar apoio e assisténcia as demais atividades da Cadmara Municipal em to-
dos os setores;

k) Estar presente e auxiliar nas Sessdes Ordinarias, Extraordinérias e Solenes;

1) Postar e buscar cartas no correio;

m) Efetuar outras atividades extraordinarias ndo previstas nesta Resolucio
que sejam pertinentes a sua area de atuagéo.

III — 02 (dois) empregos publicos de “Servente”, de provimento efetivo, com
carga horaria semanal de 30 horas, remunerado pela Carreira I, constante do Anexo I desta
Resolugdo devendo ser provido por brasileiro nato ou naturalizado, estar em dia com as
obrigagbes civis e militares, que tenham cursado no minimo, o Ensino Fundamental
(1°Grau), contemplando as seguintes atribui¢des:

a) Fazer todo o trabalho de limpeza das dependéncias da CAmara;

b) manter a devida higiene das instala¢des sanitérias e da cozinha;

¢) Transportar volumes;

d) Remover lixo;

e) Transmitir e receber recados;

f) Prestar informagdes ao publico;

g) Abrir e fechar janelas e portas, bem como inspecionar se todas as depen-
déncias da Camara Municipal estdo em consonancia com as normas de seguranga, higiene e
verificar se os equipamentos estfio devidamente desligados;

'h) Executar os trabalhos de limpeza e conserva¢do do mobilidrio da CaAmara
Municipal assegurando o asseio, a ordem do prédio e o bem estar de seus ocupantes;

i) Prestar esclarecimentos ao publico sobre localizagdo de dependéncias e
pessoal;

j) Colaborar nos servigos de atendimento;

k) Preparar e servir café, dgua, ch4, sucos e lanches aos Vereadores e servido-
res;

1) Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e mate-
riais de limpeza, requisitando sua reposigdo sempre que necessario;

m) Estar presente e auxiliar nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;

n) Efetuar outras atividades extraordindrias ndo previstas nesta Resolu¢do que
sejam pertinentes a sua area de atuago.

Art.6° Ficam mantidas todas as gratificagdes criadas em Lei, as vantagens e
os adicionais, de qualquer natureza, aos servidores da Cdmara Municipal de Sdo Domingos

do Norte, nas mesmas condigdes originarias, desde que ndo conflitantes com as disposi¢des
desta resolug@o.

Art.7° Fica a Mesa Diretora da Camara autorizada a adotar todas as providén-
cias necessarias ao cumprimento e a executoriedade desta resolucio.
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Art.8° As despesas decorrentes da execugdo desta resolugéio correrdo & conta

de dotagdes orgamentarias especificas, consignadas no orgamento vigente, suplementadas se
necessario.

Art. 9° Esta resolugdo entra em vigor na data da sua publicagio, revogadas as
disposi¢des em contrario, especialmente as Resolugdes n.° 082/2007 e 086/2009.

Publique-se e cumpra-se.

Cémara Municipal de Sdo Domingos do Norte.
S@o Domingos do Norte - ES, 25 de janeiro de 2017.

/ e - ~
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ADRIANO TAMANINI
Presidente

Publicada na Secretaria nesta data.
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ANEXO I A RESOLUCAO N° 130/2017

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA DOS CARGOS QUANTITATIVO CARREIRA
SERVENTE 02 I
ATENDENTE 01 II
ESCRITURARIO LEGISLATIVO 01 III
ASSISTENTE LEGISLATIVO 02 v
ASSESSOR LEGISLATIVO 01 IV

ANEXO IT A RESOLUCAO N° 130/2017

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NOMENCLATURA DOS CARGOS QUANTITATIVO

AGENTE PARLAMENTAR 05




