CAMARA MUNICIPAL DE VIANA - ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Plendrio “Jodo Paulo I ”

LEIN° 2.327, de 13 de abril de 2011.

Dispde sobre a nova estrutura administrativa da Cimara
Municipal de Viana e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VIANA, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuigGes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a
seguinte Lei.

Art. 1°. Fica mantido o atual quadro de cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Viana com seus respectivos titulares, na forma da tabela abaixo:

HOMENCLATURA QUANTIDADE | VENCIMENTO (R$) NIVEL
) Procurador 01 (um) RS 1900,00 CENS
Consultor Técnico Legislativo 01 (um) R$ 1.900.00 CENS

Assistente Legislativo 02 (um) R$ 1.600,00 CENM-01

Técnico em Contabilidade 01 (um) R$ 1.600,00 CENM-01

§ 1° O cargo de Consultor Técnico de Contabilidade fica transformado para Técnico
em Contabilidade.

§ 2° Os niveis dos cargos seréo referenciados por siglas, sendo o Cargo Efetivo de
Nivel Superior, pela sigla CENS, e o Cargo Efetivo de Nivel Médio, pela CENM. Os cargos de nivel
medio seréo ainda referenciados com um nimero logo apés a sigla, que identificara o padrdo de
vencimento daquele nivel, sendo o nimero 01 o nivel méximo e o nimero 6 o nivel minimo.
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Art. 2°. Ficam criados no quadro de provimento efetivo da Camara Municipal de
Viana na forma da tabela abaixo, os seguintes cargos:

NOMENCLATURA QUANTIDADE VENCIMENTO (R$) NIVEL
Procurador 01 (um) R$ 1.900,00 CENS
Administrador 01 (um) RS 1.900,00 CENS
Contador 01 (um) R$ 1.900,00 CENS
Redator de Atas 01 (um) RS 1.600,00 CENM-01
Técnico de Informética 01 (um) R$ 1.200,00 CENM-02
Motorista 01 (um) R$ 1.000,00 CENM-03
Auxiliar Administrativo 03 (trés) R$ 800,00 CENM-04
Almoxarife 01 (um) R$ 680,00 CENM-05
Recepcionista 02 (dois) R$ 650,00 CENM-06
Auxiliar de Servigos Gerais 02 (dois) R$ 650,00 CENM-06
Telefonista 02 (dois) R$ 650,00 CENM-06
Arquivista 01(um) R$ 650,00 CENM-06

Art. 3°. S&o atribuigdes do cargo de Procurador:

| - representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, em todo e qualquer
processo;

Il - dar parecer verbal ou por escrito sobre interpretacéo de textos legal;

Il - elaborar e/ou analisar minuta de contratos, convénios, acordos ajustes e
matérias correlatas;

IV - emitir pareceres por escrito em assuntos de sua competéncia;

V — proceder & anélise prévia, bem como a redagao de projetos de leis, resolugdes,
decretos legislativos, regulamentos e outros atos afins:

VI - preparar as informagdes em mandado de seguranga impetrado contra ato de
Mesa Diretora e da Presidéncia;

VIl -~ manter a Presidéncia informada sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas, decisGes e despachos proferidos;

VIII - dar assessoria, quando solicitado, 0s érgéos colegiados da Camara Municipal,
sobremodo as Comissdes Processantes, de Investigagdo e especiais;

IX - desenvolver, quando solicitado, mediante parecer verbal ou por escrito, estudos
juridicos das matérias em exame nas Comissées Permanentes e no Plenério, com o objetivo de
subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres em debates;
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X - assessorar 0 Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagéo, 6rgéos e entidades publicas e privadas;

Xl — encaminhar & Mesa Diretora a relagéo das proposicGes em condigbes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovadas por dispositivos regimentais;

XII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 4°. S&o atribuigbes do cargo de Administrador:

| - prover, quando solicitado, os servigos de apoio & Mesa Diretora, gabinete dos
vereadores, necessarios ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

Il - manter em permanente contato com érgéos semelhantes de outras Camaras
Municipais, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de
atuagao;

lIl - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades,
objetivando o aperfeigoamento da organizagéo parlamentar e o estabelecimento e racionalizagdo de
procedimentos legislativos sob a sua responsabilidade;

IV — desenvolver programagéo que garanta oportunamente o apoio de secretariado
tecnico as atividades das Comissdes Permanentes;

V - redigir as proposigdes, editais, convites e demais atos legislativos, néo afetos a
Procuradoria, inclusive controlando o cumprimento dos prazos estabelecidos;

VI - providenciar o registro e o arqu'ivamento das matérias ultimadas, exceto os atos
normativos;

VIl - preparar os termos de Posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

VIII - promover e acompanhar a execugio das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentac&o e arquivo legislativo e historico da Camara Municipal, observado
o disposto no inciso VI;

IX — observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,
reservados e secretos sob sua responsabilidade;

X - rever em cada sessdo legislativa os processos e documentos legislativos nédo
findos, propondo a destinagao adequada a cada um deles;

Xl — promover a agilizaggo dos servicos da Camara Municipal, através de
informatizagéo de suas atividades:

Xl - organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servicos mais
eficientes aos usuarios;

Xl — supervisionar os servigos da rede de computadores, providenciando os
reparos que se fizerem necesséarios nos equipamentos de informatica da Camara Municipal;
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XIV — promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuigao, controle
do andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara Municipal
que lhes sao afetos;

XV — promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara
Municipal, bem como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reproducéo de papéis e documentos, fac simile e telefonia da Camara Municipal.

Art. 5° S&o atribuigdes do cargo de Contador:

| - organizar para envio a Prefeitura, em época propria, para fins orgamentarios, a
previs&o das despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

Il - acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagbes da Camara Municipal, visando demonstrar os ingressos financeiros e as despesas
resultantes da execugdo do orgamento do érgao;

Il - organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro, levantando na
época propria, o balango da Camara Municipal, que contera os respectivos quadros demonstrativos;

IV - elaborar e assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragao
contabil financeira, visando sempre em decorréncia da necessidade ou rotina;

V - empenhar despesas da Camara Municipal sempre que necessario;

VI - fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais e
extraordinarios; '

VIl — examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

VIIl - realizar, quando solicitado, a liquidagéo da despesa, observando as regras
pertinentes ao assunto;

IX - realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara Municipal em
todos os seus aspectos;

X - auxiliar os vereadores, quando solicitado, dando explicagbes em todas as
matérias que tramitarem na Camara Municipal de carater financeira;

Xl — controlar e efetuar os pagamentos, de acordo com as disponibilidades do
numerario;

XII - controlar os depésitos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma vez por
més, os extratos bancarios;

XIII - assinar cheques, balangos e balancetes em conjunto com o Presidente da
Camara Municipal;

XIV - proceder a movimentagao diaria do caixa, bem como a conciliag@o bancaria;
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XV - coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios
das operag@es realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da
Camara Municipal;

XVI — auxiliar nas tarefas de escrituragéo, fazendo andlise econémico-financeira e
patrimonial da Camara Municipal;

XVII - estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e
externa;

XVIII - organizar relatorios sobre as situagdes econdmica, financeira e patrimonial
da Camara Municipal; transcrevendo dados e emitindo pareceres;

XIX - fazer o controle do banco de dados e alimentagdo do site na 4rea contabil
financeira;

XX - executar o arquivamento de documentos contébeis, bem como o registro e
controle do patriménio da Camara Municipal;

XXI - controlar, organizar e efetuar o trabalho no setor de pessoal, trazendo em dia
as anotagbes nas carteiras e pastas de arquivo dos servidores da Camara Municipal;

XXI' — promover o recolhimento das contribuigdes para as instituigdes de
previdéncias e do imposto de renda dos servidores e vereadores;

XXIII - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo
dos programas de governo e do orgamento do Municipio;

XIV — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia e eficiéncia,
da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos orgéos e entidades da administragao municipal,
bem como da aplicago de recursos piblicos por entidades de direito privado;

XXV — exercer o controle das operagées de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e deveres do Municipio;

XXVI - executar as tarefas relativas a entrada, saida, armazenamento e controle do
almoxarifado, conferindo estoques, identificando as necessidades de reposigao, elaborando mapas e
controle e os inventarios de materiais permanentes e de consumo:

XXVII - supervisionar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara Municipal;

XXVIII - fazer a liquidagéo de noras fiscais;

XXIX — orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao de tarefas tipicas
da area de atuagao;

XXX - conduzir processos de melhoria continua em compras;

XXXI' — promover e supervisionar as atividades de padronizacdo, aquisicéo,
recebimento, guarda, distribuigao e controle do material utilizado;
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XXXII - promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
prote¢ao e conservagao dos bens méveis da Camara Municipal;

XXXIIl - orientar as unidades da Camara Municipal para elaboragéo do orgamento
anual, promovendo a organizagio de um efetivo sistema de acompanhamento e controle
orgamentario da Camara Municipal;

XXXIV — promover a preparagao de relatorio que evidenciem o comportamento geral
da execugéo orgamentaria da Camara Municipal;

XXXV - orientar a Divisdo de Orgamento e Finangas, visando & compatlbllizar;ao
das tomadas de contas s exigéncias dos 6rgaos de controle externo;

XXXVI - supervisionar o processamento da despesa e manutencéo atualizada dos
registros e controles contabeis da administragéo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara
Municipal;

XXXVII - supervisionar a preparagéo dos balancetes, bem como do balango geral e
das prestagdes de contas da Camara Municipal;

XXXVIIl - supervisionar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentag&o de dinheiro e outros valores da Camara Municipal;

XXXIX — exercer outras atividades correlatas.

Art. 6°. Sdo atribuigdes do cargo de Consultor Técnico Legislativo:

| - dar apoio aos servigos junto aos assessores, e aos gabinetes dos vereadores
quando solicitado, visando o bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

Il - manter-se em permanente contato com os 6rgdos semelhantes das Camaras
Municipais, objetivando estabelecer conex&o e intercambio com o proposito de buscar respostas
consensuais para as questdes;

IIl - promover agdes que visem o treinamento dos servidores para a melhoria dos
servigos do legislativo; planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das
atividades do legislativo primando pelo aperfeicoamento da organizagdo administrativa e
parlamentar;

IV — dar apoio e assessoramento as Comissdes e aos vereadores na elaboragéo de
indicagGes, requerimentos, projetos de leis de autoria dos vereadores e outros de iniciativa da
Presidéncia quando solicitado, e demais expedientes para a pauta das sessoes:

V- assessorar as Comissdes Permanentes da Camara Municipal;

VI - proceder a destinagdo dos documentos aos diversos setores e 6rgéos publicos
€ 0 seu arquivamento n&o afetos a outros 6rg&os;

VII - elaborar de convites e outros expedientes, quando solicitado pelos gabinetes

6
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da Presidéncia, dos vereadores e demais setores da Camara Municipal;

VIII - participar da elaboragao do Termo de Posse de Vereadores, Prefeito e Vice-
Prefeito;

IX - realizar controle e registro dos bens méveis e iméveis do Legislativo;

X - acompanhar € sugerir mudangas junto ao setor competente na melhoria e
execugdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca, documentagdo e arquivo
legislativo e histérico da Camara Municipal

Art. 7° - S&o atribuicdes do cargo de Redator de Atas:

| - redigir todas as atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e das
audiéncias publicas da Camara Municipal, bem como as atas das Comissdes Permanentes,
Processante e Investigativa, em outras;

Il - auxiliar efou gravar as sessées da Camara Municipal sempre que necessario;

lIl - proceder a organizagéo e controle dos livros de registros de atas, e proceder a
sua reprodugdo e distribui¢o se solicitado pelo vereador, apos deliberagéo pelo Plenério:

IV - executar as tarefas referentes & interlegis afetas ao seu servico, orientando,
quando solicitado, demais funcionarios e vereadores sobre o funcionamento;

V — manter atualizado o banco de dados e o site da Camara Municipal relativos as
atas, bem como o sistema de referéncia e de indices, necessarios 2 pronta consulta de qualquer
documento arquivado; '

VI — manter sob sua responsabilidade e em perfeito estado de conservagéo as atas
até o final de casa legislatura, quando encaminhara, mediante recibo, para o arquivo;

VIl - quando solicitado, digitar documentos da Camara Municipal respeitante a
oficios e outros expedientes correlatos;

VIl — elaborar relatorio, histérico acerca dos trabalhos dos vereadores em cada
legislatura, inclusive, se autorizado, para publicagéo no sife da Camara Municipal;

IX — atender ao publico, quando solicitado, prestando-lhe as devidas informagoes;

X — operar, se necessario, maquinas reprograficas.

Art. 8°. S&o atribuicGes do cargo de Assistente Legislativo:
| - dar framitaggo a todos os atos normativos, apos a protocolizagdo na Camara

Municipal, com acompanhamento, preparagao e encaminhamento das providéncias que sejam
afetas a cada ato, notadamente os autografos de lei;
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Il - ter sob sua guarda e responsabilidade todo o processo que se refere o item
anterior, inclusive as leis, decretos legislativos, emendas & lei organica, bem como oufras
proposicdes com caracteristicas correlatas até o final de cada legislatura, quando serdo
encadernadas e encaminhadas ao arquivo;

Il — manter atualizado o livro de presenga e o livro de oradores inscritos;

IV - preparar o expediente que tramitara na pauta da ordem do dia das sessées da
Camara Municipal;

V' — preparar o roteiro, quando solicitado, das sessGes da Camara Municipal,
distribuindo copias das matérias aos vereadores;

VI — executar as tarefas referentes a interlegis, orientando, quando solicitado, os
servidores e vereadores acerca de seu funcionamento;

VIl - orientar e fiscalizar os servicos de protocolo e o acompanhamento dos
processos enviados ao Legislativo;

VIII - orientar o recebimento, a classificagao, registro, guarda e conservagao dos
processos, livros e demais documentos, mediante normas e cédigos pré-estabelecidos:

IX -~ realizar o colecionamento, a encadernagao e o arquivamento de documentos de
interesse da Camara Municipal;

X — informar aos interessados a respeito do resultado das deliberacdes dos atos
normativos;

XI - acompanhar o cumpnmento de prazo dos projetos de lei encaminhados &
sangdo ao Poder Executivo;

XIl - executar outras tarefas correlatas.

Art. 9°. S&o atribuicdes do cargo de Técnico em Contabilidade:

| - receber e classificar as requisicdes de compra dos departamentos:

Il - organizar e monitorar sistema de controle de compras no computador;

Il - reunir-se com responséveis por outros departamentos para ajudar a determinar
as necessidades de compra;

IV — auxiliar os servigos de contabilidade da Camara Municipal, acompanhando a
execugao orgamentaria, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldos das
dotacdes;

V' — preparar os cheques para os pagamentos autorizados e as diarias dos
vereadores e funcionarios;

VI - efetuar o pagamento dos fornecedores quando solicitado:
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VIl - fazer pesquisa de pregos, requisicéo dos mesmos e efetuar as compras da
Cémara Municipal;

VIl - manter atualizado o banco de dados e o site da Camara Municipal no que Ihe
couber, o sistema de referéncia e de indices, necessarios a pronta consulta de qualquer documento
contabil financeiro arquivado;

IX - auxiliar a elaboragao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Camara Municipal;

X — informar processos, dentro de sua area de atuago, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servigos de contas a pagar; '

Xl - executar e manter atualizado o cadastro de fomecedores da Camara Municipal;

XII' - promover as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentagao
de dinheiro € outros valores da Camara Municipal;

XIIl - promover o processamento da despesa e manutencZo atualizada dos registros
e controles contéabeis da administragéo financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara Municipal;

XIV — promover a preparagéo dos balancetes, bem como do balango geral e das
prestacdes de contas da Camara Municipal;

XV - fazer contato e negociar precos e condi¢bes de fornecimento e pagamento
com os fornecedores, mantendo o registro de todas essas operagdes;

XVI — criar e manter especificacdes de materiais e critérios para fornecedores da
Céamara Municipal;

XVII - executar tarefas correlatas.

Art. 10. S&o atribuigGes do cargo de Técnico em Informaética:

| - prestar suporte aos usudrios da rede de computadores, envolvendo a montagem,
reparos e configuragées de equipamentos e utilizagéo do hardware e solftware disponiveis;

II' — preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de
aquisigéo, contratos de manutengzo e prazos de garantia;

Il - treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solucdo de
problemas;

IV — contratar formecedores de software para solugdo de problemas quanto aos
aplicativos;

V — montar os equipamentos e implantar os sistemas utilizados pelas unidades de
servico e treinamento dos usuarios:

VI - participar do processo de analise dos novos soffwares e do processo de compra
de software aplicativos:
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VII - efetuar a manutengéo e conservaco dos equipamentos;

VIl - efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranga dos dados
armazenados;

IX — criar e implantar procedimentos de restricéo do acesso e utilizagéo da rede,
com senhas, eliminagdo de drives, etc.:

X —instalar software de up-grade e fazer outras adaptagdes e/ou modificagdes para
melhorar o desempenho dos equipamentos;

Xl - participar da anélise de partes/acessorios e materiais de informatica que exijam
especificagéo ou configuragao; '

Xl - preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado.

Art. 11. S&o atribuiges do cargo de Motorista:

| - dirigir veiculo de propriedade da Camara Municipal, destinado ao transporte de
pessoas e materiais, zelando por sua incolumidade;

Il - atender aos servidores e vereadores com presteza e cortesia, bem como a
pessoas devidamente autorizadas pela Camara Municipal;

IIl - verificar diariamente as condicées de funcionamento do veiculo, antes da sua
utilizagao;

IV'— manter o veiculo limpo interna e externamente, e em condigdes de uso;
levando-a a manuteng&o sempre que necessario:

V — observar os periodos de revisio e manutenc¢&o preventiva do veiculo;

VI - anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

VII - recolher o veiculo apés o servigo, salvo autorizagdo em contrario, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

VIIl - executar outras tarefas afins.
Art. 12 - Séo atribui¢Ges do cargo de Auxiliar Administrativo:

| — protocolar os expedientes enderegados a Camara Municipal, ao Presidente a
demais érgdos colegiados;

Il - conferir a tramitagéo de papéis e documentos da Camara Municipal, mantendo-
os devidamente registrados em livro de protocolo;

Il - autuar os documentos, formalizando o processo mediante registro,
encaminhando-o ao 6rgéo, setor ou superior competentes;
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IV — receber e despachas malotes;

V - auxiliar na organizagéo e controle dos servigos relativos a gestdo de recursos
humanos (folha de pagamento, plano de beneficios, etc);

VI - prestar informagdes pessoalmente ou por telefone afetas ao seu servico;

VIl - mediante determinagdo superior, fazer anotagdo em fichas funcionais dos
servidores, sua participagéo em cursos, seminarios e congressos;

VIIl - entregar, buscar e distribuir correspondéncias e documentos;

IX — auxiliar na execugdo de atividade simples de escritorio, como conferir,
protocolar e arquivar documentos, organizar fichas, selar e expedir correspondéncias, entre outras:

X — operar maquinas reprograficas.

Art. 13 - S&o atribuigdes do cargo de Almoxarife;

| - receber, verificar a quantidade e qualidade das mercadorias recebidas, de acordo
com as notas fiscais de entrada, e registrar dados manualmente ou de forma informatizada;

Il - inventariar o estoque, mantendo seu registro atualizado e em perfeita
consonancia entre a contagem fisica e os dados existentes no sistema de controle do almoxarifado;

IIl - visando acessibilidade, armazenar ordenadamente os itens no almoxarifado,
deposito de ferramenta, deposito de suprimentos ou outro tipo de estoque;

IV —marcar os itens usando etiquetas ou outra forma de identificagéo;

V — efetuar a limpeza e manter os suprimentos, as ferramentas, os equipamentos e
areas de armazenamento de acordo com as regras de seguranca;

VI - registrar o uso e as perdas de estoque;

VIl — examinar, inspecionar e informar ao comprador os defeitos dos materiais:

VIII = encaminhar e/ou expedir mercadorias corretamente;

IX — empacotar mercadorias se necessario; inclusive visando o seu melhor
acondicionamento;

X - encaminhar materiais para serem reparados, quando necessario;

Xl - solicitar compra e aquisigdes de mercadorias para a manutencao adequada do
estoque;

Xll - verificar as faturas das mercadorias e enviar ao setor responsavel pelo
pagamento.

Art. 14. Sao atribuigGes do cargo de Recepcionista:

| - recepcionar e atender ao publico, interno e externo, prestar informagoes simples,
anotar recados, receber e efetuar o encaminhamento imediato de correspondéncias;
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Il - operar 0 PABX, recebendo e efetuando as chamadas telefénicas, internas, locais
e interurbanas, anotar ou enviar recados, para obter e fornecer informagdes;

Il - registrar ligagdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar
visitantes aos locais desejados;

IV — operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

V — receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais
com os documentos de entrega;

V| — distribuir material que Ihe & afeto, de acordo com solicitagdes e informar sobre a
necessidade de reposigao;

VIl — elaborar e manter atualizado catalogo/agenda telefonica;

VIII- operar maquinas fotocopiadoras, fazendo os ajustes necessarios e acionando
as teclas de funcionamento para reproduzir documentos diversos nas quantidades solicitadas;

IX — executar servigo de reprodugéo de documentos, zelando por sua ordem;

X - zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados e comunicar a chefia,
qualquer defeito de funcionamento verificado, a fim de que seja providenciado o reparo;

Xl - cuidar das revistas, jornais, fotografias, DVDs e outros periodicos,
providenciando o arquivo dos mesmos em ordem cronologica;

XII - cuidar do mural da cAmara e do livro de presengas dos visitantes.

Art. 15. Sdo atribuigdes do cargo de Auxiliar de Servigos Gerais

| — executar os servigos de limpeza das dependéncias e instalagbes da Camara
Municipal, incluindo méveis e utensilios, maquinas e equipamentos, plantas ornamentais, entre
outros;

Il — verificar sistematicamente o estado das instalagdes, equipamentos, moveis,
materiais € demais utensilios que Ihe cabe observar, tomando as providéncias necessarias para que
sejam efetuados os consertos e reparos;

Il - responsabilizar-se pela guarda, uso e reposicdo dos materiais e utensilios de
limpeza e servigos de copa e cozinha;

lll - responsabilizar-se pela preparagéo e higienizagéo dos servigos de copa e

cozinha;

IV — atender a mandados internos e externos, sempre que solicitado pelos
superiores;

V - ligar luzes e equipamentos da Camara Municipal, desligando-os ao final do
expediente;
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VI - atender vereadores, autoridades e visitantes com presteza e cortesia:

VIl - auxiliar no recebimento e guarda do material de consumo e de outros:

VIl - organizar, arrumar e/ou acondicionar em local apropriado o material de
coNsSUMo;

IX — abrir e fechar todas as repartices da Camara, principalmente as portas de
entrada e saida;

X — executar oufras tarefas correlatas.

Art. 16. Séo atribuigées do cargo de Telefonista:

| - recepcionar e atender ao publico, interno e externo, prestar informagdes simples,
anotar recados, receber e efetuar o encaminhamento imediato de correspondéncias;

Il - operar o PABX, receber e efetuar as chamadas telefonicas, internas, locais e
interurbanas, anotar ou enviar recados, para obter e fornecer informagdes;

Il - registrar ligagdes para efeito de controle e conectar as ligagdes com os ramais
solicitados;

IV — prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone e encaminhar os
visitantes aos locais desejados;

V' - zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados e comunicar a chefia,
qualquer defeito de funcionamento verificado, a fim de que seja providenciado o reparo;

VI - operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

VIl - elaborar e manter atualizado agenda telefonica.
Art. 17. Sao atribuigdes do cargo de Arquivista:

| - organizar documentos, avaliando seu grau de importancia para decidir o tempo
de arquivamento adequado;

Il - estudar sistemas de arranjo dos documentos, identificando-os, codificando-os e
padronizando-os;

lll - preparar catalogos, indices, copias em microfimes de papéis e documentos:

IV - redigir resumos descritivos do contelido dos documentos arquivados;

V'~ atender pesquisadores, orientando-os sobre a correta utilizagdo dos
documentos;

VI - permutar informagdes com outros centros de documentagzo;

VIl - localizar material e documentos extraviados;
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VIl - organizar sistema de transferéncia de pastas entre arquivos corrente,
intermediario e permanente;

IX - providenciar reprodugdes para poupar documentos mais solicitados (os que se
encontram em mal estado de conservag&o ou os que possuem grande valor);

X — encarregar-se da restauragdo do material que se encontra deteriorado,
utilizando técnicas, materiais e conhecimentos especificos, para devolver-hes as condigdes
originais;

Xl - realizar pesquisas sobre documentos arquivados.

Art. 18. Ficam mantidos os atuais cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal, que serdo objeto de nova estrutura administrativa especifica.

Art. 19. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo & conta de dotacdo
propria, consignada no orgamento vigente.

Art. 20. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 21. Revogam-se as disposigdes em contrario.

VianalES, 13 de abril de 2011.

Presidente
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