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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1. INTRODUCAO

1.1. Este Termo de Referéncia objetiva definir as diretrizes para a realizacdo de concurso
publico para provimento dos cargos criados na Lei n® 5.705 de 23 de dezembro de 2011, para
exercicio na Camara Municipal de Colatina.

2. OBJETIVO
2.1. Tem por objetivo a contratacdo de Empresa especializada em organizacao e realizacdo de

concurso publico para provimento de cargos de nivel superior e fundamental a ser promovido
pela Camara Municipal de Colatina, nos quantitativos e formacdes estabelecidas neste Termo.

3. DO REGIME DE CONTRATAC}AO

2.1. O servidor que vier a ser admitido em virtude de concurso publico para provimento em
cargo efetivo submeter-se-4 ao Estatuto dos Funcionérios Publicos do Municipio de Colatina,
regido pela Lei Complementar Municipal n°® 035/2005.

4. JUSTIFICATIVA

4.1. A Lei Complementar 035/2005, que dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Colatina, estabelece que a investidura nos cargos publicos do

quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal de Colatina dar-se-a por meio de concurso
publico.

4.2. Necessidade de contratacdo de empresa especializada na realizacéo de concurso publico.
5. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

5.1. Realizagéo de concurso publico para o provimento de vagas no quadro de pessoal para a
Camara Municipal de Colatina, para 0s cargos e quantitativos estabelecidos neste Termo de

Referéncia.

5.2. O concurso publico devera constar de 01 etapa eliminatoria, composta de prova objetiva,
para todos os cargos;
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5.3. As provas deverdo avaliar as habilidades dos candidatos, compreendendo conhecimentos
especificos, compreensdo e aplicacdo de conhecimento em situacdes préticas.

5.4. Elaboracgéo de:

a) editais;

b) comunicados;

C) programas;

d) instrucGes aos candidatos;

e) editais de publicagéo;

f) projeto, impressao e distribui¢éo de cartazes para a divulgagéo do concurso.

5.5. Inscrig0es:
a) pela internet;
b) por atendimento aos candidatos na Camara.

5.6. Formulérios a serem utilizados nas etapas do concurso publico:
a) criacao gréafica, composi¢do e padronizagéo;

b) sistema para impresséo de formulérios;

C) impresséo;

d) leitura.

5.7. Cadastro:
a) sistema computacional de apropriacéo de dados;
b) emissao de relatorios.

5.8. Sistema de correcéo e de classificagdo:
a) correcdo de provas objetivas;

b) classificacdo de candidatos;

c) emisséo de relatorios.

5.9. Impresséo e empacotamento das Provas:
a) impresséo das provas em quantidade suficiente aos inscritos e em ambiente de estrito sigilo;
b) acondicionamento e transporte em seguranca.

5.10. Provas de Conhecimento:
a) elaboracdo;

b) revisdo técnica e linguistica;
C) composicao.

5.11. Logistica:
a) sinalizacdo dos locais de prova;
b) encaminhamento de candidatos.
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5.12. Aplicagéo das provas:
a) aplicacdo das provas na sede do Municipio de Colatina;
b) coordenadores, fiscais, seguranca e médicos.

5.13. Fases de Recursos da prova objetiva:
a) acatamento de recursos;

b) elaboracéo de respostas;

c) convocacéo de bancas;

d) assessoria juridica.

5.14. Entrega e homologagéo de resultados finais do concurso por ordem de classificagdo e
por ordem alfabética.

6. CONDICOES DA REALIZACAO DA PROVA OBJETIVA

6.1. Do local de realizacao das provas:
O concurso sera realizado na Sede do Municipio de Colatina.

6.2. Da inscricéo
a) a inscricdo deveré ser realizada via internet e na Camara Municipal;
b) a taxa de inscricdo deve ser cobrada do candidato na proporc¢éo de:

NIVEL DE ESCOLARIDADE VALOR
Cargos de nivel Superior Maximo R$ 100,00
Cargos de nivel Médio 80% do valor da taxa de nivel superior
Cargos de nivel Fundamental 65% do valor da taxa de nivel superior

c) ndo havera isencdo de pagamento do valor da taxa de inscricdo, ressalvados 0s casos
especificos em lei, cujo dnus cabera ao contratante.

6.3. Das condicOes para as inscricoes:
Obedecer as exigéncias de especificacdo de cada cargo e respectiva remuneragéo.

6.4. Das vagas:

a) as vagas serdo distribuidas por area de formacéo especifica, correspondente a cada cargo;

b) o quantitativo de vagas sera informado em edital.

c) deverdo ser disponibilizadas vagas para portadores de necessidades especiais na forma da
legislacédo vigente.

6.5. Da composicédo dos vencimentos:
Os vencimentos serdo conforme o estabelecido na Lei n° 5.705, de 23 de margo de 2011.
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6.6. Das Provas:
O concurso compreenderd uma etapa composta por prova objetiva, com questdes e temas
relacionados as atividades e ao perfil de conhecimentos para cada cargo.

7. EDITAL:

7.1. Deveré constar no edital:

Numero de vagas;

Requisitos, periodos, locais, horérios e condi¢Ges para recebimento das inscri¢oes;
Requisitos para a investidura no cargo;

Disciplinas que serdo exigidas para cada cargo e os conteldos programaticos;
NUmero, tipo, carater e critério de avaliacao;

Critérios de classificagdo;

Prazos, locais e critérios para interposicéo de recursos;

Prazo de validade o concurso.

7.2. A validade do concurso sera de 02 anos, podendo ser prorrogado por igual periodo.

7.3. A aprovacdo na prova objetiva do concurso exige pontuacdo minima de 70% em cada
prova.

7.4. A contratada fornecera a contratante relacdo dos candidatos aprovados em ordem de
classificacdo para cada cargo.

8. DOS REQUISITOS BASICOS PARA A INVESTIDURA NO CARGO

Ter sido aprovado no concurso publico, na forma estabelecida neste edital;

Ter nacionalidade brasileira ou equiparada;

Estar em gozo dos direitos politicos;

Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e, se de sexo masculino, tambem com as

obrigacGes militares;

Ter 0 minimo de 18 (dezoito) anos completos a data da posse;

e N&o estar respondendo por processos criminais ou ndo registrar antecedentes
criminais, ou no caso deste, ter cumprido integralmente as penas cominadas;

e Gozar de boa saude fisica e mental para o exercicio do cargo;

e Firmar declaracdo de ndo estar cumprindo sancdo por idoneidade ou improbidade,
aplicada em qualquer instancia dos orgaos publicos federais, estaduais ou municipais;

e Possuir 0s requisitos exigidos para o cargo ao qual concorre;

e Apresentar todos os documentos que forem exigidos pela Camara Municipal de

Colatina do momento da posse;
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Ser considerado apto nos exames de satde pré-admissional, devendo o candidato se
submeter aos exames clinicos e laboratoriais necessarios.

8.1. Os requisitos acima mencionados deverdo ser comprovados por meio de documento
original ou cdpia autenticada em Cartdrio, devendo ser eliminado do concurso publico aquele
que ndo apresentar no prazo especificado em edital.

10. DOS CUSTOS

10.1. Os custos do concurso serdo cobertos pela taxa de inscricdo dos participantes, ficando a
empresa contratada responsavel por todos os 6nus, inclusive despesas bancarias.

11. DA FORMA DE PAGAMENTO

11.1. O pagamento referente a realizacdo do concurso publico ocorrerd 40% na data do
encerramento das inscri¢fes, apds apuracdo do montante arrecadado e envio de relatério
constando o numero de inscri¢do por cargo e extrato bancério, 30% na data de realizacdo da
prova objetiva e 30% na data da entrega dos resultados e apds homologac¢éo do resultado final.

12. DAS BANCAS EXAMINADORAS

12.1. As bancas examinadoras deverdo ser constituidas de pessoas iddneas e qualificadas
na disciplina, designadas pela Instituicdo contratada.

12.2. Estdo impedidos de fazer parte da banca examinadora os cOnjuges, 0 parente
consanguineo, o afim, até o 3° grau de candidatos.

12.3. Caso ocorra a substituicdo de integrantes da banca examinadora, esta se dard pela
Instituicdo contratada, mediante prévia comunicacao.

13. DAS FASES DE IMPLEMENTAQAO E PRAZOS
13.1. Os prazos para a realizagdo do concurso, a contar da assinatura do contrato serdo 0s
seguintes:
e prazo da publicacdo do edital: até 20 dias ap0s a assinatura do contrato;
e periodo de inscri¢do: 15 dias apos a publicacédo do edital, podendo ser prorrogado por
solicitacdo do contratante;
e aplicacdo das provas objetivas e divulgacdo dos gabaritos até 24 (vinte e quatro) horas
apos a aplicacéo das provas;
¢ resultado definitivo da prova objetiva: até 20 dias ap0s a corre¢do das provas;

13.2. A contratada devera apresentar planejamento geral do concurso fazendo nele
constar o cronograma de execucdo detalhado, no prazo maximo de 15 dias apés a
assinatura do contrato, juntamente com uma Comissdo Coordenadora, formada por:

5
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um representante da OAB - Sec¢do/Colatina, um representante do CRC-Regional
Colatina, um representante do Ministério Publico, o Diretor Geral e um Servidor
Efetivo da Camara Municipal de Colatina-ES, que acompanhardo todo o processo
operacional e fiscalizador do Concurso Publico.

14. DO PRAZO CONTRATUAL
14.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 06 meses.

15. DAS PENALIDADES

15.1. O atraso injustificado ou ndo aceito pela fiscalizagdo na prestacdo dos servigos em
relacdo ao cronograma ou o descumprimento das obrigacOes estabelecidas, sujeitara a
Contratada a multa de 0,3% (zero virgula trés por cento) por dia e/ou por ocorréncia até o
maximo de 10% (dez por cento) sobre o valor arrecadado das inscri¢oes.

15.2. No caso de inexecucdo total ou parcial do contrato, a Contratante, podera garantida a
defesa prévia, rescindir o contrato e/ou, segundo a gravidade da falta cometida, aplicar as
seguintes sancdes:

a) adverténcia;

b) multa de até 05% (cinco por cento) do valor arrecadado das inscricbes, no caso de
inexecucéo total do objeto contratado;

c) suspensdo temporaria de participar de licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo Publica por prazo ndo superior a 02 anos;

d) Declaracédo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica enquanto
perdurarem o0s motivos que determinaram sua puni¢cdo, ou até que seja promovida a sua
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre
que a Contratada ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e ap6s decorrido o
prazo da sanc¢do aplicada com base na alinea anterior.

16. OBRIGACC)ES DA CONTRATANTE - Camara Municipal de Colatina/ES

16.1. Fornecer o perfil dos cargos e demais exigéncias.

16.3. Exercer fiscalizacdo da execucdo dos servigos, por intermeédio da Comissao
Coordenadora, que registrard ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato,
determinando as medidas necessarias a regularizacdo das falhas observadas atraves de
notificagdo a contratada.

16.4. Analisar os editais a serem publicados e devolvé-los no prazo de até 48 horas.

16.5. Avaliar o contetdo programatico apresentado pela Instituicdo selecionada, promovendo
sugestdes quando entender pertinente.
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17. DAS OBRIGA(;OES DA CONTRATADA
17.1. Elaborar os editais necessarios a realizacdo do concurso publico, e submeté-los a
aprovacéo da Camara.

17.2. Ocorrendo alteracdo dos editais a contratada terd o prazo maximo de 24 horas para
processa-las e informar a Cdmara Municipal mediante e-mail.

17.3. Promover publicacéo do edital resumido do concurso pablico no diario oficial do estado
via Internet no site da empresa e da Camara.

17.4. Prover 0s recursos necessarios a realizacdo do concurso, com recursos materiais,
humanos, seguranga e fiscalizacdo. Os locais de prova serdo custeados pela Contratada e de
facil acesso aos participantes, mediante apoio logistico da contratante.

17.5. Elaborar os editais de convocagéo para as provas.

17.6. Elaborar, aplicar, corrigir as provas, assim como cumprir as etapas do cronograma de
realizacdo apresentado.

17.7. Fornecer relatérios sobre o andamento do concurso e do resultado final. Se necessario,
aplicar sancdes disciplinares.

17.8. Providenciar publicagéo no site da contratada e da contratante todas as fases do certame,
bem como o resultado final do concurso.

17.9. Responder e decidir sobre recursos e agdes que forem impetrados com relagcdo ao
andamento e resultados do concurso.

17.10. Manter sigilo absoluto.
17.11. Cumprir as datas relativas a elaboragédo do certame publico.

17.12. Prestar informacgfes e assessoria técnica e juridica quando a acéo judicial relativa a
realizacdo do concurso publico for contra a Camara Municipal de Colatina.

17.13. Estruturar e definir o conte(do programatico.

17.14. Prestar informacdes, relacionadas a candidatos, solicitadas pela Camara Municipal de
Colatina.

17.15. A Contratada se compromete a assegurar a participacdo da Subsecao de Colatina da
Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), um representante do Ministério Publico de Colatina
e do Conselho Regional de Contabilidade (CRC) na realizacdo do concurso para o cargo de

7
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Procurador, Contador e demais cargos constantes do edital (respectivamente) da Cémara
Municipal de Colatina.

17.16. Enviar relatorio contendo o nimero de inscritos por cargo e nivel de escolaridade e
valor da inscrigdo, ao término das inscricdes e sempre quando solicitado.

18. DA CONFIDENCIALIDADE

18.1. A contratada deve se comprometer a preservar total sigilo com relacdo as informacdes
tornadas disponiveis ou obtidas durante o desenvolvimento do concurso, bem como em
relacdo as avaliacdes dos candidatos, até publicacao final do concurso.

19. DA NOMEACAO, POSSE E EXERCICIO
19.1. O candidato aprovado e classificado para as vagas existentes de acordo com este Termo
de Referéncia, obedecendo a ordem de classificacdo, serd convocado por edital publicado no
Diario Oficial do Estado e em jornal de grande circulacdo na cidade ou regido, e
subsidiariamente por Correspondéncia com Aviso de Recebimento ( AR ), para realizacdo de
exame prée-admissional e preenchimento da vaga.

19.2. O candidato nomeado que ndo se apresentar no local e prazos estabelecidos sera
automaticamente eliminado do Concurso.

19.3. A aprovagéo e classificagdo final no concurso ndo asseguram ao candidato o direito de
ingresso automatico no cargo, mas apenas expectativa de ser admitido segundo ordem
classificatéria, ficando a concretizacdo deste ato condicionada a oportunidade e conveniéncia
da Administragdo. A Camara Municipal de Colatina reserva-se no direito de proceder as
nomeagdes, em nimero que atenda ao seu interesse e as suas necessidades.

19.4. Os candidatos classificados, excedentes as vagas ofertadas serdo mantidos em cadastro
de reserva durante o prazo de validade do concurso publico e poderdo ser nomeados em
funcdo da disponibilidade de vagas.

19.5. Confirmada a vaga, desde que considerado apto no exame pré-admissional, o candidato
deverd apresentar nas datas fixadas pela Camara Municipal de Colatina os documentos
necessarios a sua nomeacao e posse.

19.6. O candidato nomeado apresentar-se-a para a posse e exercicio as suas expensas.

20. CARGOS

20.1. A realizacdo do concurso publico para provimento dos cargos criados para a Camara
Municipal de Colatina representa o inicio da composi¢do de novo quadro de pessoal efetivo
das carreiras criadas conforme Lei n® 5.705, de 23 de marco de 2011, o que permitird a
formacéo e qualificacdo dos profissionais necessarios e imprescindiveis ao desenvolvimento,
implementacao e consecuc¢do das competéncias do Poder Legislativo Municipal.
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20.2. Para a investidura nos cargos referidos neste Termo de Referéncia, em decorréncia de
aprovacdo em concurso publico, sera exigida escolaridade em conformidade com o
estabelecido na Lei n°® 5.705, de 23 de marco de 2011, diploma de conclusédo de curso em
graduacao em nivel superior ou certificado de conclusdo de ensino médio e/ou fundamental,
conforme o caso, em Institui¢do reconhecida pelo MEC.

20.3. A denominac&o dos cargos é a constante na Lei n® 5.705, de 23 de marco de 2011

21. DAS VAGAS
21.1. Em decorréncia da Lei n® 5.705, de 23 de marco de 2011, ficam criados 0s seguintes

cargos de provimento efetivo:

Cargos Vagas Total
Procurador 01 01
Contador 01 01
Assistente Operacional 01 01
Taquigrafo 00 00
Assistente Legislativo 01 01
Telefonista 02 02
Guarda Legislativo 02 02
Aucxiliar de Servicos Gerais 03 03
11 11

22. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

22.1. AUXILIAR DE SERVICOIS GERAIS

Descricdo Sintética: Executar servicos de limpeza, arrumagdo e conservagdo dos proprios
publicos, bem como auxiliar no preparo de alimentacdo quando solicitado.

- Atribuices Tipicas:

- Preparar e servir café, cha, sucos e etc., aos servidores, vereadores e visitantes, bem como,
no preparo de alimentos quando devidamente solicitados;

- Recolher o lixo, acondiciona-lo e deposita-lo em local adequado;

- Manter arrumado todo o material sob sua guarda;

- Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, bem como servigos de entrega,
recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos
adequados e rotinas previamente definidas.
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Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias internas e
externas da Camara, bem como servicos de entrega, recebimento, confecgcdo e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas.

Efetuar a limpeza e conservacdo de utensilios, mdveis e equipamentos em geral, para

manté-los em condicGes de uso.
- Executar atividades de copa.
- Auxiliar na remocao de méveis e equipamentos.
- Separar 0s materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais)

- Anotar e transmitir informacbes e recados, bem como receber, separar e entregar

correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais.
- Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.
- Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacéo.

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutencgdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

- Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de

trabalho.
- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.
Requisitos para o Provimento:
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Maior de 18 anos de idade;
- Ser pessoa de reputacéo ilibada;
- Estar em dia com a justica eleitoral;
- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcéo
- Ensino Fundamental

Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

22.2. GUARDA LEGISLATIVA

Descricao Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de
diversas areas desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau

de autonomia.

AtribuicOes Tipicas:

- Assistir 0 Presidente e a Mesa Diretora em todas as areas quando requisitados para prestacao

de servicos de assessoramento técnico especializado em seguranga;

- Exercer as fungdes de guarda legislativa na apuracdo de infracfes e de seus infratores com
conexao ou continéncia de atos cometido dentro das dependéncias da Camara Municipal

de Colatina.

- Atividades de policia legislativa e preservacdo da ordem e do patriménio, no Palécio

Justiniano de Mello e Silva Neto e em suas dependéncias externas
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- Efetuar a seguranca do Presidente da Camara em atos oficiais em qualquer localidade do
territério municipal e nacional quando devidamente solicitado;

- Efetuar a seguranga dos vereadores, servidores e quaisquer pessoas que eventualmente
estiverem a servi¢o da Camara Municipal, em qualquer localidade do territério municipal,
quando assim determinado pelo Presidente da Camara;

- Atuar como apoio a Corregedoria da Camara, sempre que solicitado e designado pelo
Presidente;

- Planejar, sugerir, coordenar e executar planos de seguranca fisica dos Vereadores e demais
autoridades que estiverem nas dependéncias da Camara Municipal.

- Outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Requisitos para o Provimento:

- Instrugdo de Nivel Médio;

- Conhecimento basico para ocupacédo do cargo;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a justica eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcéo

Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

22.3. TELEFONISTA

Descricdo Sintética — Compreende o cargo para executar os trabalhos em geral de assisténcia
legislativa e ao Presidente da Camara Municipal, bem como a Mesa Diretora.

Atribuic@es Tipicas

- Distribuir as correspondéncias da Camara Municipal e dos Vereadores fazendo chegar aos
gabinetes parlamentares enderecados;

- Atender e fazer chamadas telefénicas quando solicitado para este fim e encaminha-las as
respectivas autoridades nos assuntos de interesse da Camara;

- Atender e fornecer informagdes ao publico

- Atender a agenda de trabalho das autoridades, previamente determinado por sua hierarquia
superior;

- Atividades de natureza repetitiva, envolvendo orientacdo e execucdo qualificada de trabalhos
de ligagéo telefonica;

- Transmissdo e recebimento de mensagens pelo telefone e outras atribuigdes compativeis com
sua especializacéo.

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

Requisitos para Provimento
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- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcéo
- Instrucdo de Nivel médio completo

Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

22.4. ASSISTENTE LEGISLATIVO

Descrigdo Sintética
Assessorar diretamente o Presidente, bem como aos vereadores nas Sessoes Plendrias e nas
Comissdes Permanentes, Temporarias ou Especiais.

AtribuicGes Tipicas

- Assessorar 0 Presidente nas Sessdes Plenérias Ordinarias e Extraordinarias, bem como nas
Solenes, em conjunto com os Diretores Geral e Técnico.

- Assessorar os membros das Comissdes Permanentes da Casa, bem como os das Comissoes
Temporarias ou Especiais.

- Executar outras funcOes designadas pelo Presidente ou pelos Diretores da Cémara
Municipal.

- Operar com desenvoltura Microcomputadores, utilizando programas basicos e aplicativos,
para inclusive alterar e obter dados e informacg6es, bem como consultar registros;

- Coordenar a classificacdo, registro e a conservacdo geral de processos e documentos
legislativos;

- Redigir e participar da redacéo de documentos relativos aos trabalhos Legislativos de forma

geral;
- Auxiliar na classificagdo de documentos a serem arquivados;
- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

Requisitos para Provimento

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Ter conhecimento basico da estrutura municipal e da Legislacdo em Geral;
- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcéo

- Instrucé@o de Nivel medio completo
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Recrutamento:

Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

22.5. ASSISTENTE OPERACIONAL

Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a executar e coordenar tarefa de
diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram um certo grau
de autonomia e envolvam coordenacéo e supervisao.

Atribuicdes Tipicas:

- Redigir e rever a redacdo de minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncia que tratam de assuntos complexos;

- Arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificagdo adotado, colocando-o0s em
arquivos estantes ou de outro local adequado para preserva-los dos riscos e extravios.

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;

- Participar da elaboragdo ou de desenvolvimento de estudos, levantamentos, interpretar leis,
regulamentos e instrugdes relativas aos assuntos de interesse do Legislativo e da
administracdo dos servicos da camara em geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e
assessoramento.

- Executar todas as tarefas correlatas a escrituracao legislativa;

- Expedir documentos legislativos encaminhando-os a Direcdo para o devido despacho dos
autos.

- Auxiliar na confeccdo dos pareceres, bem como 0s requerimentos de urgéncia, indicagoes,
moc0Oes e demais expedientes simplificados da Mesa Diretora e dos Vereadores;

- Promover o registro, nos livros proprios, das leis, decretos legislativos, portarias e outros
documentos.

- Executar outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara.

-Requisitos para o Provimento:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Ter conhecimento basico da estrutura municipal e da Legislacdo em Geral;
- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

- N&o estar impedido por qualquer forma de exercer a funcéo

- Instrucéo de Nivel médio completo

- Recrutamento:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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22.6. CONTADOR

-Descrigdo Sintética

Compreende o cargo que se destina a planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise,
registro e pericias contaveis, estabelecendo principios, normas e procedimentos,
obedecendo as determinac@es dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara.

-Atribuigdes tipicas

- Orientar e executar sob a orientacdo da Presidéncia da Casa, com certo critério, os trabalhos
contdbeis e atividades relacionadas com a aplicacdo e interpretacdo de leis,
regulamentos ou normas contébeis e financeiras;

- Organizar as contas de receitas e despesas do exercicio financeiro obedecidas nas normas
legais vigentes;

- Elaborar a proposta orgamentaria da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

- Prestar assisténcia contébil aos 6rgdos de direcdo superior da Camara Municipal;

- Assessorar a autoridade superior nas relagcbes com a Assessoria juridica e com o Tribunal de
Contas do Estado e da Unido, quando couber;

- Conferir, liberar e assinar juntamente com o Presidente as notas de empenho e as ordens de
pagamento;

- Responsével pelo acompanhamento do cumprimento de prazos de remessas de documentos
contébeis para o Orgéo de controle externo;

- Elaborar, conferir e assinar com o Presidente da Casa, os balancetes mensais e receitas e
despesas e o demonstrativo das contas anuais da Camara Municipal;

- Dirigir a escrituracdo e lancamentos de todas as opera¢des orcamentarias e bancarias;

- Examinar e informar ao Presidente da Camara Municipal se 0s processos de pagamentos
podem ser efetuados;

- Executar outros servicos afetos a contabilidade da Camara Municipal.

-Requisitos para o Provimento

- Instrucdo nivel superior em Ciéncias Contabeis e acrescido de habilitacdo legal para o
exercicio da profisséo;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Conhecer o Codigo de Etica Profissional do Contabilista;

- N&o estar impedido por qualquer modo de exercer a funcgéo.

- Maior de 18 anos de idade;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Estar em dia com a Justica Eleitoral;

Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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22.7. PROCURADOR JURIDICO

-
o
2

-Descricdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a prestar assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem
como representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, sempre que
designado pelo Presidente, que outorgara poderes especificos.

-AtribuicBes Tipicas

- Prestar assessoria juridica a Presidéncia, as Comissdes da Camara e aos Vereadores;

- Orientar quanto a legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela Camara,
durante a fase de elaboracdo dos mesmos;

Interpretar a legislacdo aplicavel aos servigos afetos a Camara Municipal;

Defender judicialmente e extrajudicialmente, os direitos e interesses de competéncia do
Poder Legislativo, sempre que designado pelo Presidente da Camara Municipal, o qual
conferira poderes especificos;

Emitir por escrito os pareceres que Ihe forem solicitados pela Presidéncia, fazendo os
estudos necessarios no campo da pesquisa da doutrina, legislacéo e da jurisprudéncia;

Buscar informagdes sobre Legislagdo Federal, Estadual e municipal, cientificando o
Presidente dos assuntos de interesse do Legislativo Municipal;

Participar de Inquéritos administrativos e dar orientacdo juridica durante a realizacdo dos
mesmos;

- Acompanhar e orientar todo processo de compra da Camara Municipal que necessite de

licitacdo e contratos de qualquer natureza;

- Auxiliar as Comissdes Permanentes e Temporéarias da Casa na elaboracdo dos pareceres

respectivos e participar das reunides das mesmas;

- Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

-Requisitos para o Provimento:

- Instrucdo nivel superior em Direito, acrescido de habilitacdo legal - OAB para o exercicio da
funcao;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislagdo em Geral;

- Ter conhecimento da Administragdo Publica e do Direito Publico;

- Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

-Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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22.7. TAQUIGRAFO

-Descricdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar os trabalhos taquigraficos , com anotacfes
utilizando métodos &udio-visuais que visam o acompanhamento de Sesses Plenarias,
reunides de Comissdes e assisténcias a Audiéncias Publicas realizadas pelo Poder
Legislativo Municipal.

-AtribuicBes Tipicas

Realizar todos os servicos de taquigrafia necessarios as atividades de registros de atos
administrativos e legislativos realizados na Camara Municipal de Colatina;

Prestar assessoria a Presidéncia, as Comissdes da Camara e aos Vereadores quando
solicitado;

Orientar quanto a legalidade de Projetos de Lei e demais atos expedidos pela Camara,
durante a fase de elaboracdo dos mesmos quanto as questdes relacionados ao tempo e
publicacéo dos registros;

- Interpretar a legislacéo aplicavel aos servicos afetos & Camara Municipal quando solicitado;

- Redigir e confeccionar as atas de todas as reunides da Camara Municipal,

- Proceder as anotacGes em Plenério quando designado pelo Presidente ou Mesa Diretora dos

atos para posterior deciséo;

- Auxiliar na Redacdo dos Expedientes, pareceres, informagdes e demais correspondéncias

expedidas em decorréncia dos assuntos tratados em reunides;

- Auxiliar na execucdo dos demais servigos da Camara quando solicitado pelo Presidente, pela

Mesa Diretora ou pelos Diretores da Casa.
- Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

-Requisitos para o Provimento:

- Instrucgéo nivel médio completo;

- Habilitacdo Técnica para o exercicio da funcdo;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Ser pessoa de reputacéo ilibada;

- Ter conhecimento da estrutura municipal e da Legislagdo em Geral;
- Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

-Recrutamento:
Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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23. QUADRO SINTETICO DE VAGAS/SALARIO

Cémara Municipal de Colatina
Pal4cio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

CARGOS VAGAS VENCIMENTOS
PROCURADOR 01 R$ 2.500,00
CONTADOR 01 R$ 2.400,00
ASSISTENTE OPERACIONAL 01 R$ 1.700,00
TAQUIGRAFO 00 R$ 1.600,00
TELEFONISTA 02 R$ 750,00
ASSISTENTE LEGISLATIVO 01 R$ 1.300,00
GUARDA LEGISLATIVO 02 R$ 750,00
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 03 R$ 750,00

Colatina/ES, 19 de abril de 2011.

Olmir F. de Araujo Castiglioni

Presidente da Camara Municipal de Colatina
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