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PROJETO DE LEI N° 013 /2018

EMENTA:
ALTERA A LEI N°1.127 DE 30 ABRIL DE
2014, QUE DISPOE SOBRE A
ESTRUTURACI\O DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E
(AMARA MUNICIPAL DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
VENDA NOVADOlMIGRANTE PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
- VENDA NOVA DO IMIGRANTE-ES,
Protocolosobone Q440 1202 ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
mﬁ@%'( as )3 Ug: QO ENQUADRAMENTO, INSTIT}JI TABELA
0\ - DE VENCIMENTOS E DA OUTRAS

%& ‘ %! =

- il\’&“i‘m:jig«o@( ' PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante, no Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigbes constitucionais, faz saber que o Plenario aprovou e o
Exmo. Sr. Prefeito Municipal SANCIONA a seguinte

LEL

Art. 1°- Fica alterado o anexo |, da Lei n® 1.127 de 30 de abril de 2014, dos cargos e classes
de cargos da parte permanente do quadro de pessoal da Camara Municipal de Venda Nova

- doImigrante-ES, que altera a qualificagéo exigida para o cargo de Assistente Legislativo,
passando a exigir nivel superior, e cria o cargo de Analista de Informatica, passando a
vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO |
CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL
Classes : Carga | Quantitativo
chr:g'gna / Cargo dos V:r’;:ien{:gﬁto Horaria Total do
» Cargos Semanal Cargo
/ Xl
Advogado ) Xl 20h 01
1 Xl
/ Xl
. . Agente de
Nivel Superior I Xl 30h 01
Controle Interno 1l X1
. / Xl
waisece |y | x| am | o
1l Xill
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/ X
Contador 1l Xl 30h 01
i1 Xl
. i Xl
Assistente
S I Xl 30h 02
Legislativo I Xl
Agente de / v
Compras e Il Vi 30h 01
Nivel Médio Letmanio I ‘ﬁ’
Redator de Atas I VI 30h 01
1 Vil
: Auxiliar de
Nivel Fundamental : / 1
Completo SEIVOS I % 0n o
Legislativos
Nivel Fundamental MOt?r.TSta I ! . ‘L
Incompleto Vigia / / 44h 02
Servente / / 44 h 01

Art. 2°- Fica alterado o anexo Il, da Lei n° 1.127 de 30 de abril de 2014, representacao
grafica das perspectivas de desenvolvimento funcional (promogao) do quatro de pessoal da
Cémara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, passando o cargo de Assistente
Legislativo para o no nivel superior, e cria o cargo de Analista de Informatica, que passa a
vigorar com a seguinte redagéo:

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Cargos: Agente de Controle Interno, Analista de Informatica, Assistente Legislativo,

Advogado e Contador.
Classe | a Classe Il a Classe Il

Art. 3° - Fica incluido o cargo de ANALISTA DE INFORMATICA ao anexo I, da Lei n® 1.127
de 30 de abril de 2014, e alterado o nivel de vencimento do cargo de Assistente Legislativo,
dos cargos da parte permanente do quadro de pessoal hierarquizados por niveis de
vencimento, que passa a vigorar com a seguinte redagao:
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CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL HIERARQUIZADOS
POR NIVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL DE VENCIMENTO CARGOS
I Vigia
Servente
1 Motorista
[l Auxiliar de Servicos Legislativos |
\ Auxiliar de Servicos Legislativos I
Agente de Compras
V Patriménio |
Redator de Atas |
Agente de Compras
v Patriménio Il
Redator de Atas |l
Agente de Compras
VI Patriménio [lI
Redator de Atas Il

Advogado |

Contador |

Xl Agente de Controle Interno |
Analista de Informatica |
Assistente Legislativo |
Advogado Il

Contador Il

Xl Agente de Controle Interno Il
Analista de Informatica Il
Assistente Legislativo |l
Advogado Il

Contador Il

X1 Agente de Controle Interno
Analista de Informatica Il
Assistente Legislativo Il

Art. 4° - Fica alterado o anexo V, da Lei n° 1.127 de 30 de abril de 2014, que retira o cargo
de Assistente Legislativo do grupo de nivel médio e passa para o grupo de nivel superior,
incluindo ainda o cargo de Analista de Informatica, Descrigbes dos cargos do quadro
permanente, Grupo ocupacional, Nivel Superior, Definigdo das classes |, Il e lll, que passa
a vigorar com a seguinte redagao:
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) ANEXO V
DESCRICOES DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR
Definicdo das Classes |, Il e lll:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem aplicacéo de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos s&o, em geral, de facil resolugéo ou ja tém solugdo conhecida. As
atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientagdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulagéo de experiéncia e a orientagdo assume, gradativamente, carater geral e
esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a
integragao do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituicdo.

Classe Il (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuigGes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagao prévia,
quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e
casos semelhantes.

Classe lll (ultimo nivel da carreira) — compreende as atribuicbes de complexidade mais
elevadas, caracterizando-se pela orientagdo e coordenagédo de trabalhos de equipes e
incumbéncias andlogas. O nivel das atribuigdes, de abrangéncia ampla e diversificada,
exige maiores conhecimentos tedricos, praticos e tecnolégicos do campo profissional. Maior
desempenho das atribuigdes e das normas do campo profissional do ocupante.

1. Cargo: ANALISTA DE INFORMATICA
2. Grupo Ocupacional: NIVEL SUPERIOR

3. Descricdo Sumaria do Cargo: compreende os cargos que se destinam a operar
microcomputadores, monitorando o desempenho de aplicativos, recursos de entrada,
armazenamento e saida de dados, consumo da unidade central de processamento (CPU)
e recursos de rede, bem como assegurar o funcionamento dos hardwares e softwares e a
orientar usuarios na utilizagdo de equipamentos e aplicativos nos diversos setores da
Camara Municipal.

4. Requisitos para Provimento: ensino superior completo na area de Tecnologia da
Informagéo, acrescido de curso de instalagdo e manutengdo de equipamentos de
informatica (microcomputadores, impressoras e periféricos em geral) e curso de instalagéo
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e utilizagao de soffwares ministrados por instituicdo de formagao profissional reconhecida e
habilitagéo legal para exercicio da profissdo se for o caso.

Outros requisitos: conhecimentos de informatica de média ou alta complexidade, em
especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe I.

6. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:
Progressao: para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promogéao: da classe | para a classe |l e da classe |l para a classe |lI.

7. Atribuicées Tipicas do Cargo

| - manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Camara;

Il - participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de compra de
softwares e aplicativos;

Il - elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte;

IV - instalar softwares de upgrades e fazer outras adaptagdes e modificagdes para melhorar
o desempenho dos equipamentos;

V —divulgar informacgdes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem os usuarios
locais, tais como mudanga de servigo da rede, etc;

VI - participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e da

elaboracdo de especificagbes técnicas para aquisicdo de equipamentos de informatica
pela Camara Municipal;

VIl - colaborar com treinamento no uso de equipamentos de informatica e softwares
adequados as necessidades da Camara;

VIII - instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Céamara, de acordo com a orientagdo recebida;

IX - auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagéo e utilizagdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automagéao
de escritério, editores de texto, planilhas eletrénicas e softwares de apresentagdo e de
equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Camara;
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X - fazer a limpeza e a manuten¢do de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Camara;

Xl - retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;

Xl - participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagdo de
microinformatica para a execucdo das tarefas dos servidores das diversas areas da
Camara;

Xl - elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e
softwares utilizados na Camara;

XIV - identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informatica, informando
sobre as partes danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento ou substituigdo de
pecas e encaminhando para empresa especializada, se necessario;

XV - fazer a limpeza e a manutengao de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Camara, controlando o estoque de pe¢as de reposi¢ao;

XVI - conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Camara
Municipal para os locais indicados;

XVII - executar atividades de instalagdo, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de
informatica, interpretando desenhos, esquemas, especificagdes técnicas e outros;

XVIII - preparar relatorios e laudos técnicos;

XIX - zelar pelos equipamentos do setor de informatica;

XX- desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional,

2. Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO

2. Grupo Ocupacional: NIVEL SUPERIOR

3. Descrigdo Sumaria do Cargo: Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes planejar,
coordenar e executar proposi¢cdes diversas dentro da técnica e dos Atos Legislativos e
Administrativos. Dar assisténcia e apoio as atividades do Legislativo; Executar tarefas
basicas e variadas onde o ocupante decide sobre alternativas de facil escolha, ja que se
defronta com problemas de natureza padronizada. Deve planejar e organizar suas
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atividades. Os problemas mais complexos que eventualmente surgem s&o relatados a
chefia imediata para uma decisao. Espirito de liderancga e facilidade de comunicacgéo.

4. Requisitos para Provimento: Ensino Superior Completo; nas areas de Direito e
Administragdo, bom conhecimento de Portugués e Redagao Oficial; bom conhecimento da
legislagédo municipal; conhecimento sobre técnica de arquivo; conhecimentos gerais sobre
organizagao e método; conhecimento sobre Técnica Legislativa; versatilidade e habilidade
em mateéria de trabalho em equipe;

Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica, em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe .

6. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

Progresséo: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

Promocgao: da classe | para a classe |l e da classe |l para a classe |l

7. Atribuigées Tipicas do Cargo

| - Redigir oficios, cartas, requerimentos, indicagdes, mogdes, ordem de servico, edital,
despachos e outros expedientes de pequena, média e alta complexidade, de acordo com
as normas pré-estabelecidas;

Il - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis nos o6rgdos da
Camara Municipal,

lll - Preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral para despacho com o
Presidente;

IV - Preparar o roteiro das sessdes da Camara, distribuindo coépia das matérias aos
Vereadores;

V - Proceder a preparagao e encaminhamento dos autografos das leis;

VI - Organizar e manter atualizada colegao de copias da legislagéo de interesse da Camara,
VIl - Manter atualizado o Banco de Dados das Leis Municipais, o sistema de referéncia e de
indices, necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado na Camara

Municipal;

VIII - Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da orientagcao geral,
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IX - Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade
critico-analitica;

X - Auxiliar a Secretaria de Administracdao da Camara, na organizagao e controle dos
servicos relativos a pessoal e recursos humanos;

Xl - Orientar o recebimento, a classificagao, registro, guarda e conservagao dos processos,
livros e demais documentos, mediante normas e codigos pré-estabelecidos;

Xl - Auxiliar nos processos licitatérios da Camara Municipal;

XIIl - Realizar o colecionamento, a encadernagéo e o arquivamento de documentos de
interesse da Camara Municipal;

XIV - Elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento e
treinamento;

XV - Orientar e fiscalizar os servigos de protocolo e acompanhamento dos processos, e
seus procedimentos; informar aos interessados a respeito de processo, papeis e outros
documentos arquivados;

XVI| - Datilografar ou digitar, os servicos gerais da Camara Municipal no tocante aos
processos legislativos de competéncia do Setor de Administragao;

XVIl - Manter o controle das matérias aprovadas pela Edilidade, dando as mesmas o
encaminhamento devido; providenciar o tombamento de bens patrimoniais da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados;

XVIII - Executar tarefas de datilografia e digitagao; operar maquinas reprograficas e operar
os equipamentos de informatica, conforme necessidade;

XIX - Manter atualizado o Livro de Presenga dos VVereadores e o Livro da Tribuna Livre;

XX - Atender aos Senhores Vereadores, quando solicitado, principalmente nas reunides das
Comissdes Permanentes e Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes;

XXI| - Encaminhar ao Diretor Geral as matérias, com os respectivos pareceres, que estejam
em condig¢des de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

XXIl — Acompanhar e relatar aos interessados os prazos de tramitagéo dos projetos de lei,
desde seu protocolo até sua finalizagéo, executar outras tarefas correlatas.

Art. 5°- Os demais artigos permanecem inalterados.

Art. 6° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante, 25 de abril de 2018.
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JOSE LUIZ PIMENTA DE SOUSA MARCO ANTONIO GRILLO
Presidente Vice-Presidente
X\ ?fbuu ome. .
FRANCISC RLOS FOLETTO ‘¢ ADR ANA APARECIDA ULIANA
Secretario 2° Secretario
ANEXO |
, PERIODO
NIVEL | PROBATORIO
A
el 034320
| 1640 99
1] 1344,74
: IV 2 1776 79

Xi  3624,60
Xil 4789.15
Xill 6327.86
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JUSTIFICATIVA

A alteragéo proposta na Lei Municipal n° 1.127/2014, que trata da estrutura dos cargos desta
Casa de Leis, se tornou necessaria diante do avango das tecnologias na area da informatica
e como forma de aperfeicoamento dos trabalhos legislativos. A grande maioria dos setores
enfrenta desafios relacionados as continuas transformagées ocasionadas pela velocidade
com que s&o gerados os conhecimentos.

O gestor deve conhecer os fatores importantes na sua administragdo e implementacao,
enfocando sempre as tendéncias e as transformagées provocadas pelo uso das tecnologias
da Informatica em geral.

Sabemos que a combinagao das opgdes tecnolégicas € algo que deve ser considerado

pelas organizagdes, em fungédo da gestéo da informagao apresentar sempre desafios para
a tecnologia da informagao.

Neste contexto, revela-se a importancia da Tecnologia da Informagdo no Auxilio a
Administracao.

Quanto a alteragdo no nivel de formagédo do Assistente Legislativo, que passa de nivel
médio a nivel superior, a mesma é proposta em face da complexidade das atribuicdes que
exige o cargo, uma vez que as mesmas giram em torno de formagéo e acompanhamento
processo legislativo e assuntos correlatos, motivo pelo qual exigiu-se a formagéo em areas
do Direito e Administracao.

Conforme explanado, as alteragdes propostas sdo essenciais ao aprimoramento e eficiéncia
dos trabalhos legislativos, motivo pelo qual contamos com o apoio dos nobres Edis para
aprovacgao do projeto conforme apresentado.

Venda Nova do Imigrante — ES, 25 de abril de 2018.
/| / (
JOSE LUIZ PIMENTAD 2)USA MARCO ANTONIO GRILLO
Presidehte /" Vice-Presidente
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FRANCIS LOS FOLETTO ADRIANA APARECIDA ULIANA
Secretario 2° Secretario

3 s
\\_///



