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PROJETO DE RESOLUCAO N° 001/2011
De 20 de janeiro de 2011.

“Disp0e sobre atribuicdes de Cargos Comissionados
da Camara Municipal e da outras providéncias”

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
PINHEIROS; infra-assinados, no uso das prerrogativas que lhe séo
conferidas pela Lei Organica Municipal e Regimento Interno Cameral;

FAZEM SABER que a Camara Municipal de Pinheiros-ES,
aprovou e o Presidente promulga a seguinte Resolucéao:

Art. 1° - Ficam estabelecidas atribuicdes dos cargos
Comissionados, criados através da Resolugdo n® 043/2010, de 21 de
dezembro de 2010, a saber:

Art. 2° - No desempenho das suas fungdes, compete ao
Assistente Contabil:

| — auxiliar na preparagdo dos documentos de
contabilidade para fechamento da Prestacédo de Contas;

Il — executar os servi¢cos de contabilidade;

[l — secretariar o contador em suas atividades;

IV — auxiliar na organizacéo de processos

V — executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuias pelo Chefe da Contabilidade.

Art. 3° - Compete ao Assistente Financeiro:

| — auxiliar na elaboracdo de relatorios, planejamentos,
controle e execucao orcamentaria;

Il — organizar comprovantes de despesas e receitas;

Il — acompanhar rotinas executadas pela equipe de
contabilidade;
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IV — executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Tesoureiro.

Art. 4.° - Compete ao Motorista de Gabinete:

| — conduzir veiculos em servico exclusivo da Céamara,
dentro e fora do municipio;

I — cuidar da limpeza, conservacdo e manutencao do
veiculo;

Il — manter fichas de controle de roteiros, percursos e
quilometragem percorrida, gastos de combustivel, lubrificantes e
Servicos mecanicos;

IV — recolher o veiculo a garagem, quando concluido o
servico do dia;

V — comunicar ao seu superior imediato, qualquer
anomalia no funcionamento do veiculo;

VI — executar outras tarefas que digam respeito a natureza
do cargo.

Art. 5° - Compete ao Auxiliar Juridico:

| — auxiliar na execucdo de tarefas relacionadas a
trabalhos juridicos, pesquisando e selecionando textos juridicos e
informacbes de interesse, intervindo como parte na tramitacdo de
processos e preparando certificados de documentacéo, para assessorar
o Procurador Geral e os Subprocuradores;

Il — executar outras tarefas que digam respeito & natureza
do cargo.

Art. 6° Compete ao Chefe de Servicos de
Telecomunicacgoes:
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| — atender e responder a chamadas telefénicas sempre
gue possivel antes do terceiro toque;

Il - tomar nota de consultas de informacgdes e registrar as
informacoes;

[l — fornecer informacgdes ou aconselhamentos;
IV — identificar o servi¢o e a pessoa que atende;

V — tratar 0 usuéario com respeito, evitando o uso de girias
e termos pejorativos;

VI — manter a calma para que possa haver um bom
entendimento, caso o usuario esteja nervoso;

VIl — ouvir 0o usuario sem o interromper e dando
oportunidade para que se expresse, questionando ao final, o que nao
ficou claro;

VIIl — ser breve no atendimento;

IX — ter excelente comunicacdo verbal e habilidade de
saber ouvir; ter voz clara, diccao fluente e boa audicéo, além de boas
maneiras ao usar o telefone;

X - executar outras tarefas que digam respeito a natureza
do cargo.

Art. 7° - Compete ao Chefe de Vigilancia Patrimonial:

| — realizar a ronda periddica noturna, procedendo-se a
vigilancia de bens moveis e imoveis da Camara Municipal,

Il — solicitar a presenca da Policia Militar quando for
observada alguma movimentacdo de pessoas suspeitas no local de
trabalho;
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Il — zelar pela seguranca do patriménio da Céamara,
verificando o fechamento e condi¢cdes de seguranca de portas, janelas e
demais dependéncias e vias de acesso do imoOvel sob sua
responsabilidade;

IV — executar outras tarefas que digam respeito a natureza
do cargo.

Art. 8° — Compete ao Assistente Administrativo:

| — realizar servigos administrativos internos;

Il — realizar tarefas externas sob determinacdo da Diretora
Geral ou da Presidéncia;

[Il — executar outras tarefas que digam respeito a natureza
do cargo.

Art. 9° - Compete ao Operador de Som:

| — comparecer as sessdes ordinarias, extraordinarias,
solenes e itinerantes para operar o sistema de som do plenéario e

ambiente, controlando volume, sintonia e microfones dos vereadores:

Il — proceder a gravacao em Cds ou Dvds de todas as
sessOes da Camara;

[l — comparecer a outras reunides na Sala de Sessbes
guando for solicitado para operar o servico de som;

IV - cuidar da manutencéo e conservacédo dos aparelhos
de som;

V — executar outras tarefas que digam respeito a
natureza do cargo.
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Art. 10 - Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

| — executar servicos de limpeza e higiene nas
instalacbes e equipamentos dos setores da Camara Municipal,
mantendo sempre limpos os locais de trabalho;

Il — fazer cha ou café e servi — los durante as sessoes ou
guando solicitado;

lIl — servir agua durante as sessdes ou quando solicitado;
IV — executar outras tarefas que digam respeito a

natureza do cargo.

Art. 11 - Esta Resolucéo entrara em vigor na data de sua
publicacéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pinheiros-ES,
em 20 de janeiro de 2011.

TADEU JOSE DE SA NASCIMENTO
Presidente

GILDETE ROCHA DIAS
Vice-Presidente

FLORISVAL ALVES PINHEIRO
1° Secretario

ANTONIO ELPIDIO DE SOUZA GAGNO
2° Secretario
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JUSTIFICATIVA

A presente Resolucdo justifica-se na necessidade de organizar a
estrutura administrativa da Camara Municipal, visando o melhor
desempenho das atividades a serem executadas por essa Casa de Leis.

As atribuicOes constantes desta Resolucdo complementa a Resolucdo
n° 043/2010 de 21 de dezembro de 2010.

Diante do exposto, € valido ressaltar que para cumprir com todas as
suas atribuicdes, a Camara Municipal necessita ordenar sua estrutura e
definir as funcbes inerentes aos servidores, com a finalidade de
proporcionar um atendimento de boa qualidade aos usuarios do servico
publico.

Neste diapasao, fica esta Resolucdo submetida a apreciacdo e
aprovacao de Vossas Exceléncias.

Sala das Sessbdes da Camara Municipal de Pinheiros-ES,

Em, 20 de janeiro de 2011.

TADEU JOSE DE SA NASCIMENTO
Presidente

GILDETE ROCHA DIAS
Vice — Presidente

FLORISVAL ALVES PINHEIRO
1° Secretario

ANTONIO ELPIDIO DE SOUZA GAGNO
2° Secretario
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