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L E I N°1.127/2014

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE-ES,
ESTABELECE NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO, INSTITUI
TABELA DE VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O prefeito municipal de Venda Nova do Imigrante, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber
gue a camara municipal aprovou e eu sanciono a seguinte

LEI:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°- O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores publicos da
Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante - ES obedece ao regime estatutario
e estrutura-se em um quadro permanente com 0S respectivos cargos e um quadro
suplementar com o0s respectivos cargos em extingdo, constituintes dos anexos que
integram a presente Lei.

Art. 2°- Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos
de provimento em comisséo e funcdes gratificadas existentes na Camara Municipal
de Venda Nova do Imigrante-ES;

Il - cargo publico é o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominacao prépria, nimero certo
e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissao;

IV - classes séo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam
as perspectivas de desenvolvimento funcional;

V - carreira é a estruturacdo dos cargos em classes;

VI - cargo isolado é aquele que néo constitui carreira;

VIl - grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido
para seu desempenho;

VIII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa
de vencimentos a eles correspondente;

IX - vencimento ou vencimento-base € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do
cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculacdo ou equiparacao;

X - faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um /|
determinado nivel, N
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Xl - padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa,

XIl - vencimentos correspondem ao somatorio do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores.

XIII - remuneracédo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XIV - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para
que o servidor se habilite & progressdo ou a promocao;

XV - cargo em comissao é o cargo de confianca de livre nomeacao e exoneracao,
a ser preenchido também por servidor de carreira nos casos, condicbes e
percentuais minimos estabelecidos em lei;

XVI - funcéo gratificada é a vantagem pecuniéria, de carater transitorio, criada para
remunerar cargos em nivel de direcdo, chefia e assessoramento, exercida
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo publico efetivo do Municipio de
Venda Nova do Imigrante - ES;

XVII - enquadramento € o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos constantes
dos anexos |, IV e V e os critérios constantes do Capitulo XI desta Lei.

Art. 3% Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horaria, 0s
quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos ocupacionais no
Anexo | desta Lei.

Paradgrafo Unico - Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os
seguintes grupos ocupacionais:

| — Nivel Superior

Il — Nivel Técnico

[l — Nivel Médio

IV — Nivel Fundamental (Servigos Gerais)

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°- Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 5°- Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serdo
preenchidos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo XI desta Lei;

Il - por nomeacéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37

da Constituicao Federal.

Art. 6°- Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do
Anexo V desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

§ 1° Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuicbes que ndo sejam
préprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de
funcao.

§ 2°- Excetuam-se do disposto no §8 1° e no caput deste artigo os casos de
readaptagcdo previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Venda [/
Nova do Imigrante-ES. {

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3546-1188
CEP 29375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ: 31.723.497/0001-08 - wwwvendanova.es.gov.br



PREFEITURA
MUNICIPAL \

A

P
VENDA NOVA

DO IMIGRANTE - ES

Art. 7°- O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado
pelo Presidente da Camara, desde que haja vaga e dotacdo or¢camentéria para
atender as despesas.

Paragrafo Unico - O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificard apos
o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificacdo e o prazo de
validade do concurso.

Art. 8°- Na realizacdo do concurso publico deverdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, teéricas ou praticas, de titulos, entre
outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

8 1°- Para cargos especificos, a critério da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante-ES, o concurso publico sera feito em duas etapas eliminatorias.

§ 2°- A primeira etapa do concurso, de que trata o paragrafo anterior, consistird na
aplicacao de provas objetivas e a segunda na participacdo em curso de formacéo.

§ 3° Os aprovados na primeira etapa serdo convocados, obedecida a ordem de
classificacdo, para a participacdo em curso de formacéo, com freqiéncia obrigatoria
e duragao e sistema de avaliagdo conforme o regulamento municipal.

8§ 4°- Durante o periodo do curso de formagéo, os candidatos perceberdo, a titulo de
bolsa auxilio financeiro o percentual de 50% (cinqlienta por cento) do vencimento
inicial do cargo efetivo.

Art. 9°- O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez,
por igual periodo.

Art. 10- O prazo de validade do concurso, as condicbes de sua realizacdo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado
de modo a atender o principio da publicidade.

Art. 11- Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0s
mesmos cargos.

Art. 12- A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacao, a qual se
dara a exclusivo critério da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES,
dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 13- E vedado, a partir da data de publicagéo desta Lei, o provimento dos cargos
em extingcdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES.

Art. 14- Fica reservado, as pessoas portadoras de necessidades especiais, para
provimento de cargos cujas atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia de que
sdo portadoras, o percentual minimo de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos,
para concurso publico, do Quadro Permanente de Pessoal do Poder Legislativo
previsto no Anexo | desta Lei.

Paragrafo uUnico - A norma do caput ndo tera incidéncia nos casos em que a
aplicacdo do percentual implique, na pratica, em majoracéo indevida do percentual
minimo fixado.

Art. 15- Compete ao Presidente expedir os atos de provimento dos cargos da
Céamara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES.

Paragrafo Unico - O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicacdes, sob pena de nulidade: f
| - fundamento legal;

Il - denominacgéo do cargo;
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[l - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - nome completo do servidor;

VI - indicacé@o de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo,
obedecidos aos preceitos constitucionais;

VII - declaragao de bens.

Art. 16- Para atender a neceOssidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, é permitida a cOontratacdo por tempo determinado nos termos do art. 37,
inciso IX, da Constituicdo Federal, e da legislacdo municipal especifica.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO

Art. 17- Progresséo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que
pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta
Lei e em Ato da Presidéncia.

Art. 18- Os dispositivos referentes a época e o0s critérios de concessdo da
progressao serao previstos em regulamento especifico.

Art. 19- Para fazer jus a progressao o servidor devera, cumulativamente:

| — ter obtido a estabilidade no servico publico apdés o cumprimento do estagio
probatdrio, nos termos do art. 41, § 4° da Constituicdo Federal,

Il — ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padréo
de vencimento em que se encontre;

[l - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos da média de
suas 3 (trés) ultimas avaliacbes de desempenho apuradas pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 35 desta Lei, de acordo com as
normas estabelecidas em regulamentacdo especifica.

IV — estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispbe o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Venda Nova do Imigrante-ES.

8§ 1°- O servidor que estiver cedido ou permutado a érgao nao integrante da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES nao fard jus a
progressao.

§ 29 O servidor que estiver exercendo funcdo de assessoramento e chefia e
percebendo gratificacdo de funcdo poderd concorrer a progressdo desde que as
funcdes sejam de areas similares as do cargo efetivo.

Art. 20- O grau de merecimento sera aferido pela Comissao de Desenvolvimento
Funcional prevista no art. 35 desta Lei através da soma dos graus obtidos pelo
servidor no Formulario de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 21- Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir 0s requisitos
estabelecidos no artigo 19 desta Lei passara para o padrdao de vencimento seguinte,
reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacdo de ocorréncias, para efeito de
nova apuragao de merecimento.

Art. 22- Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao da
progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito, a Camara Municipal de
Venda Nova do Imigrante-ES efetuara um escalonamento para pagamento. »
Art. 23- Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera /| |/
no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de "
efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuragcdo de merecimento.
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Paragrafo unico - A Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, em
conjunto com o0s servidores, promoverd as acfes necessarias para suprir as
insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de treinamento e capacitacao
entre outras acoes.

Art. 24- Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista neste Capitulo
serdo pagos ao servidor a partir do més subseqiente a sua concesséo.

Art. 25- Preenchidos os requisitos estabelecidos no art. 19 desta Lei, o servidor que
possuir um dos certificados a seguir relacionados fardo jus aos acréscimos
pecuniarios abaixo relacionados:

Percentual a ser aplicado sobre o
Titulacéo nivel de vencimento percebido
pelo servidor

Concluséo do ensino médio 5%
Concluséo de curso técnico 5%
Concluséo de curso de graduacao 10%
Conclusédo de curso de pos-graduacao lato 15%

sensu, com duracdo minima de 360 (trezentas
e sessenta) horas

Conclusao de curso de mestrado 20%

Conclusao de curso de doutorado 25%

8 1°- O servidor s6 fara jus ao acréscimo correspondente & maior titulagdo que
possuir entre aguelas que estejam acima do pré-requisito para a investidura no seu
cargo.

§ 2°- SO fara jus ao estabelecido no caput deste artigo o servidor cujos cursos
mencionados tenham relacdo estreita com sua area de atuacdo, atestada pela
Comisséao de Desenvolvimento Funcional prevista no artigo 35 desta Lei.

§ 3° O comprovante de curso que habilita o servidor a percepcédo do beneficio
estabelecido no caput deste artigo é o diploma ou certificado expedido pela
instituicdo formadora, registrado na forma da legislacdo em vigor.

8 4° O valor percebido pela titulagdo sera incorporado aos proventos de
aposentadoria dos servidores, proporcional ao tempo recebido.

§ 5° Para fins deste artigo as habilitacdes serdo consideradas uma Unica vez e
serdo nao cumulativas.
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CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 26- Promocao é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aguela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em Ato da Presidéncia.

Paragrafo unico — O servidor promovido passara para o padrdao de vencimento inicial
(letra “A”) da classe imediatamente superior aquela a que pertence.

Art. 27- Para concorrer a promocao, o servidor devera, cumulativamente:

| - cumprir o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe em
que se encontre;

Il - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas 5 (cinco)
Gltimas avaliacdes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

[l - estar no efetivo exercicio do seu cargo, conforme dispbe o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Venda Nova do Imigrante - ES.

Paragrafo Unico - Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Venda Nova do
Imigrante-ES.

Art. 28- As linhas de promocéo estdo representadas graficamente no Anexo Il desta
Lei.

Art. 29- Caso nao alcance o grau minimo na Avaliagcdo de Desempenho, o servidor
permanecera na situagcdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 5
(cinco) anos de efetivo exercicio, para efeito de nova apuracdo de merecimento
objetivando a promocéo funcional.

Art. 30- As promocdes serdo processadas e concedidas pela Camara Municipal de
Venda Nova do Imigrante-ES na existéncia de vaga, de acordo com as
necessidades do servico.

§ 1°- Tera preferéncia para promoc¢ao o servidor que contar melhor resultado nas
avaliacGes periddicas de desempenho.

8 2°- No caso de empate entre dois ou mais servidores, tera preferéncia o que tiver
maior tempo de servico na Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES,
como servidor efetivo.

§ 3°- Havendo entre os servidores concorrentes a promocédo a que se refere o § 2°
deste artigo, pelo menos, 1 (um) com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, 0
desempate far-se-a considerando-se, como primeiro colocado, 0 mais idoso.

Art. 31- Os efeitos financeiros decorrentes da promocéo prevista neste Capitulo
serdo pagos ao servidor no més subseqiente ao seu processamento.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 32- A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

8§ 1°- O Formulario de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo
servidor e sua chefia imediata, e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
para apuracéo, objetivando a aplicacéo dos institutos da progressao e da promog¢ao,
definidos nesta Lei.

8§ 2°- Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagédo ao servidor.
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§ 3°- Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de
20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliacdo, a Comisséo de
Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia, nova avaliacéo.

8§ 4° Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser
acompanhada de consideracdes que justifiguem a mudanca.

§ 5°- Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, caberd & Comisséo pronunciar-se a
favor de uma delas.

8 6° N&o havendo a divergéncia prevista no 8 3° deste artigo, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 33- As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgéo
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e
informacdes necessarios a avaliacdo de desempenho.

Paragrafo unico - Caberd a Comissédo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao
orgao de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliagao de
Desempenho.

Art. 34- Os critérios, os fatores e o0 método de avaliacdo de desempenho seréo
estabelecidos em regulamento especifico, através de Ato do Presidente da Camara.

) CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 35- A Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 3 (trés)
membros, dentre servidores estaveis do Poder Legislativo, sendo 1 (um) designado
pelo Presidente da Camara, 1 (um) indicado pelo sindicato dos Servidores Publicos
Municipais e 1 (um) eleito entre os servidores efetivos, com a atribuicdo de
coordenar os procedimentos relativos a avaliagdo periddica de desempenho, de
acordo com o disposto nesta Lei e em Ato.

Paragrafo Unico — Nao havendo servidores efetivos da Camara Municipal filiados ao
Sindicato dos Servidores Publicos Municipais, o Presidente da Camara designara 02
(dois) membros.

Art. 36- A alternancia dos membros constituintes da Comissao de Desenvolvimento
Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 3 (trés) anos de participacéao,
observados, para a substituicdo de seus participantes, o critério fixado no artigo 35
desta Lei, ndo cabendo elei¢do sucessiva.

Paragrafo Unico - Na hipotese de impedimentos, proceder-se-a a substituicdo do
membro, conforme critério fixado no artigo 35 desta Lei.

Art. 37- A Comisséo reunir-se-a:

| - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagcdo de
Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da progressao;

Il - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulédrio de Avaliagdo de
Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da promocgdo, sempre que
existirem vagas;

[Il - para verificar e propor solugéo para situagdes de conflito funcional, bem como
indicar as necessidades de capacitacao e treinamento de servidores, com base na
apuracao dos resultados da avaliacdo de desempenho; |
IV - para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de "
divergéncias existentes no ato da avaliag&do funcional;
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V - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 38- A Comissado de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacao e forma de
funcionamento regulamentadas por Ato do Presidente da Camara Municipal de
Venda Nova do Imigrante-ES.

CAPITULO VII N
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 39- A remuneracdo dos servidores publicos da Camara Municipal de Venda
Nova do Imigrante-ES somente podera ser fixada ou alterada por lei especifica,
observada a iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a revisdo geral anual,
sempre na mesma data e sem distincdo de indices.

§ 1°- Os vencimentos dos cargos publicos séo irredutiveis, ressalvado o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 2°- A fixagdo dos padrbes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracao dos servidores da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES
observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;

[l - as peculiaridades dos cargos.

Art. 40- Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES estdo hierarquizados por niveis de
vencimento no Anexo lll desta Lei.

8 1°- A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela de
Vencimentos constante do Anexo IV desta Lel.

§ 2°- O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneragéo definida nesta
Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre
0S niveis e padroes.

Art. 41- Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observaréo o disposto na Constituicdo Federal e legislacao especifica.

Art. 42- O Poder Legislativo publicara anualmente os valores da remuneracao dos
cargos publicos da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, conforme
dispde o art. 39, 8§ 6° da Constituicdo Federal.

) CAPITULO VIII N
DA LOTACAO E DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 43- A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
guantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da
Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES.

Art. 44- O Presidente da Camara estudara, anualmente, com os demais Vereadores

e funcionarios da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, a lotacdo de
todos os setores em face dos programas de trabalho a executar.

8§ 1°- Da conclusdo dos estudos deverd ser lavrado um relatério indicando e
justificando o provimento ou extingdo de cargos existentes, bem como a criagéo de [ |/
novos cargos indispensaveis ao servigo. "
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§ 2°- As conclusfes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia,
para que se prevejam, na proposta orcamentaria, as modificacdes sugeridas.

Art. 45- O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, s se verificard mediante prévia avaliagdo junto & Mesa Diretora
da Camara para fim determinado.

Paragrafo Unico - Atendido sempre o interesse publico, o Presidente da Camara
podera alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja
desvio de funcéo ou alteracéo de vencimento do servidor.

Art. 46- Os Vereadores poderdo, quando da realizacdo do estudo anual de sua
lotacdo, propor a criagdo de novos cargos.

8§ 1°- Da proposta de criagdo de novos cargos deverao constar:

| - denominagéo dos cargos;

II- descricdo das atribuicbes e requisitos de instrucdo e experiéncia para o
provimento;

[l - justificativa de sua criacéo;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o
disposto no § 2° do art. 39

Art. 47- Cabera ao Presidente da Camara analisar a proposta e verificar:

| - se ha dotacéo orcamentaria para a criacdo do novo cargo;

Il - se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes dos cargos ja
existentes.

Art. 48- Aprovada pelo Presidente da Camara, a proposta de criagdo do novo cargo
sera transformada em projeto de lei, seguindo os tramites normais.

Paragrafo uUnico - Se o parecer do Presidente da Camara for desfavoravel, este
encaminhara cépia da proposta ao proponente, com relatério e justificativa do
indeferimento.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 49- A Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES devera instituir, como
atividade permanente, a capacitacao de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pelo Legislativo;

[l - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades do Legislativo como um todo.

Art. 50- Serdo 3 (trés) os tipos de capacitacao:

| - de integracgéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacbes sobre a organizagcdo e o funcionamento da Céamara

Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES; M/
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Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas;

Il - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 51- Os cursos de capacitacao terdo sempre carater objetivo e pratico e seréo
ministrados, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante-ES:

| - com a utilizacdo de monitores locais;

I - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas.

Art. 52- As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

| - identificando e analisando, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades de
capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo
medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execucéo dos
programas propostos;

Il - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitacéo e
tomando as medidas necessérias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo
causem prejuizos ao funcionamento regular da Camara Municipal;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacao relacionados as suas
atribuicoes.

Art. 53- Um servidor indicado pelo Presidente da Camara elaborard e coordenara o
levantamento de necessidades e a execucdo de programas de capacitacdo e
treinamento.

Paragrafo Unico - Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orcamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua
implementacéo.

Art. 54 - Independentemente dos programas previstos, o Presidente da Camara
desenvolverd, junto com os servidores, atividades de treinamento em servico, em
consonancia com o programa de capacitacao estabelecido pela Camara, através de:
| - reuniBes para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

[l - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados
a cada caso.
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CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 55- No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| - atribuicbes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal de
Venda Nova do Imigrante-ES;

Il - nomenclatura e atribuicdes do cargo que ocupa;

[l - nivel de vencimento dos cargos;

IV - tempo de efetivo exercicio do servidor no cargo que ocupava anteriormente a
vigéncia desta Lei;

V - experiéncia especifica no cargo;

VI - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo de acordo com o previsto
no Anexo V desta Lei;

VIl - habilitagcdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 56- Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES serdo enquadrados nos cargos previstos
no Anexo | desta Lei, cujas atribuicbes sejam da mesma natureza, mesmo grau de
dificuldade e responsabilidade dos cargos para os quais fizeram concurso publico,
observadas as disposicdes deste Capitulo.

Art. 57- Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em
desvio de funcdo ou em substituicéo.

§ 1°- Os servidores efetivos ocupantes de cargo em comissdo, ou aqueles que
estejam exercendo outro cargo em virtude de lei especifica, serdo enquadrados
conforme o cargo para o qual prestaram concurso publico.

8§ 2° ApoOs o enquadramento de que trata o § 1° deste artigo, os servidores
retornardo automaticamente e nas mesmas condi¢des ao exercicio dos cargos que
ocupavam anteriormente a vigéncia desta lei, observada, se for o caso, a correlagcéo
constante no Anexo I.

Art. 58- O enquadramento do servidor na Tabela de Vencimentos prevista no Anexo
IV desta Lei, quando se tratar de cargo de carreira estruturado em 03 (trés) classes
sera realizado da seguinte forma:

| — os servidores que contarem com 01 (um) dia até 10 (dez) anos de efetivo
exercicio na Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES serdo enquadrados
na classe I;

Il — os servidores que contarem de 10 (dez) a 20 (vinte) anos de efetivo exercicio na
Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES serdo enquadrados na classe lI;
lIl — os servidores que contarem de 20 (vinte) anos em diante de efetivo exercicio na
Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES serédo enquadrados na classe lll.
§ 1°- Quando se tratar de cargo de carreira estruturado em 02 (duas) classes, 0
servidor sera enquadrado em uma das classes do cargo que ocupa da seguinte

forma:

| - na classe |, os que contarem com até 15 (quinze) anos de efetivo exercicio na
Céamara;

Il - na classe Il, os que contarem com mais de 15 (quinze) anos de efetivo exercicio
na Cémara ;

padrdao de vencimento de acordo com o tempo de efetivo exercicio na Camara [ |/

§ 2°- Quando se tratar de cargo de carreira e de cargo isolado o servidor ocupara o
Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, sendo que para cada anos de efetivo M/
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exercicio do servidor correspondera um padrédo a ser avancado dentro da respectiva
faixa de vencimento.

§ 3°- Uma vez enquadrado nas classes, cada ano do saldo de tempo do servidor,
correspondera a um padrdo de vencimento na faixa de vencimentos da classe.

§ 4°- Os servidores efetivos em desvio de fungéo, ou seja, que passaram a executar
atividades diferentes das do cargo para o qual foram concursados, deverao retornar
ao exercicio das atribuicbes relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a
ocorréncia do desvio.

Art. 59- Para efeitos de enquadramento cada padrdo de vencimento corresponde a
um ano de efetivo exercicio.

Art. 60- No processo de enquadramento ficam assegurados, a titulo de
complemento residual de vencimento-base, os valores excedentes que componham
o atual vencimento do servidor, devendo esta ser computada para concessao de
futuras vantagens.

Art. 61- Do enquadramento nao podera resultar reducdo de vencimento,
ressalvadas as hipéteses previstas no art. 37, inciso Xl da Constituicdo Federal e
nos casos de desvio de funcéo.

Art. 62- A Comissdo de Enquadramento sera constituida por 3 (trés) membros
dentre os servidores estaveis do Poder Legislativo e os critérios de escolha serdo os
mesmos da Comisséo de Desenvolvimento Funcional especificados no art. 35 desta
Lei.

§ 1°- Os servidores entregardo ao Presidente da Camara uma lista contendo os
nomes de 03 (trés) servidores estaveis, ocupantes, exclusivamente, de cargo
efetivo, eleitos através de voto secreto pelos servidores da Camara Municipal de
Venda Nova do Imigrante - ES, cabendo ao Presidente a designacdo de 1 (um)
deles para integrar a Comisséo de Enquadramento.

§ 2°- A Comissdo de Enquadramento sera presidida pelo servidor eleito entre os
servidores estaveis.

Art. 63- Cabera a Comissao de Enquadramento:

| - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacao do Presidente da
Céamara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, que podera revisa-las;

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES.

§ 1°- Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo a Comissédo se valera dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informa¢des colhidas junto a
Secretaria da Camara.

§ 2°- Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de Ato do
Presidente, sob a forma de listas nominais, pelo Presidente do Legislativo Municipal,
até 90 (noventa) dias apés a data de publicacao desta Lei, de acordo com o disposto
neste capitulo.

Art. 64- O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da
data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Presidente da
Céamara peticédo de revisdo do mesmo, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1°- O Presidente da Camara, apos consulta a Comissdo de Enquadramento a que
se refere o art. 63 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, nos 30 (trinta) dias
gue se sucederem a data de recebimento da peticdo, ao fim dos quais sera dada ao [ |/
servidor ciéncia do despacho. {
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§ 2°- Em caso de indeferimento do pedido, o Presidente da Camara dara ao servidor
conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitar4 sua assinatura no
documento a ele pertinente.

8 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente devera ser
publicada em jornal local no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do término do
prazo fixado no 8§1° deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do
engquadramento serao retroativos a data de publicacdo das listas de enquadramento.

_ CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 65- Os cargos vagos, atualmente existentes no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, e os que forem vagando em razao do
enquadramento previsto no Capitulo XI desta Lei ficardo automaticamente extintos.
Art. 66- Os cargos de provimento em comissado e as funcfes gratificadas sdo os
previstos em lei especifica que organiza a Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante-ES.

Art. 67- Os servidores que exercem Funcao Gratificada faréo jus aos institutos da
promocdo e progressao desde que atendam aos requisitos estabelecidos nos
Capitulos Il e 1V desta Lei.

Art. 68- As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta
de dotacdo propria do orcamento, suplementada se necessario, de acordo com a
disponibilidade financeira do Municipio.

Art. 69- Até 120 (cento e vinte) dias a contar da publicacdo desta Lei, o Presidente
da Camara regulamentara, por ato proprio, a progressao e a promocao.

Art. 70- A cada ano, ap6s definida a proposta orcamentaria da Camara Municipal de
Venda Nova do Imigrante-ES, serdo expedidas, pelo Presidente da Céamara, os
critérios de concessao de progressdes e promocdes propostos pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional prevista no art. 35 desta Lei.

Paragrafo Unico - Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo, tendo
em vista as disponibilidades orcamentarias, os quantitativos de progressbes e
promocdes possiveis e a sua distribuicdo por cargo.

Art. 71- Os vencimentos previstos na Tabela constante do Anexo IV ser&o devidos a
partir da publicacdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no § 2° do artigo
65.

Art. 72- Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a V que a acompanham.

Art. 73- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrério.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Venda Nova do Imigrante-ES, 30 de abril de 2014.

DALTON PERIM Y
Prefeito Municipal '
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ANEXOS
ANEXO |
CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL
ANEXO Il

REPRESENTAGAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL (PROMOGAO)

ANEXO Il
CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTO

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS

ANEXO V
DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL
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ANEXO |
CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL
Grupo Cargo Classes Nivel de Carga Quantitativo
Ocupacional dos Vencimento Horaria Total do
Cargos Semanal Cargo
I Xl 01
Advogado | Il Xl 20h -
1l Xl -
Agente de || Xl 30h 01
Nivel Controle I Xl -
Superior Interno [l XIII -
I Xl 30h 01
Contador | 1l Xl -
11 Xl -
. I VIl 30h -
Nivel Médio | 1SSSien® [ IX :
Categoria 1 9 [l X 02
Agente de || Vv 30h 01
Comprase |l Vi -
Patriménio | Il Vil -
Nivel Médio
Categoria 2 Redator de :| xl 30h I)l
Atas 1y Vil !
Nivel Auxiliar de || [l 30h 02
Fundamental Servicos | Il IV
Completo Legislativos
Nivel Motorista | | Il 44h 01
Fundamental
Incompleto
Vigia | I 44h 02
Zeladora | | I 44h 02
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ANEXO Il
REPRESENTA(;AO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL (PROMOCAO)
Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Cargos: Agente de Controle Interno, Advogado e Contador

Classe | Classe I Classe Il

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Cargos: Agente de Compras e Patrimdnio, Assistente Legislativo e Redator de Atas

Classe | —>

Classe Il Classe Il

Grupo Ocupacional: Nivel Fundamental Completo
Cargo: Auxiliar de Servigos Legislativos

Classe |

Classe Il

Grupo Ocupacional: Nivel Fundamental Incompleto
Cargo: Motorista, Vigia e Zeladora

Classe |
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ANEXO Il
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL DE CARGOS
VENCIMENTO
Vigia
Zeladora
1 Motorista

1] Auxiliar de Servigos Legislativos |

\Y Auxiliar de Servicos Legislativos Il
Vv Agente de Compras e Patrimonio |
Redator de Atas |
v Agente de Compras e Patrimonio Il
Redator de Atas Il
Vi Agente de Compras e Patrimonio 11l
Redator de Atas Il
VIlI Assistente Legislativo |
IX Assistente Legislativo Il
X Assistente Legislativo I
XI Advogado |
Contador |
Agente de Controle Interno |
XIl Advogado I
Contador Il
Agente de Controle Interno Il
Xl Advogado llI
Contador 11l

Agente de Controle Interno I
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE-ES
TABELA DE VENCIMENTOS

ANEXO IV

Conforme Art. 40, § 1°, desta Lei

ASE:
ro/2013
PERIODO
VEL PROBATORIO TABELA DE VENCIMENTOS
A B C D E F G H | J K L M N 0 P

| 847,97 856,45 | 865,01 | 873,66 | 882,40 | 891,22 | 900,14 | 909,14 | 918,23 | 927,41 | 936,68 | 946,05 | 955,51 | 965,07 | 974,72 | 984,46
Il 1345,34 1358,80 | 1372,39 | 1386,11 | 1399,97 | 1413,97 | 1428,11 | 1442,39 | 1456,81 | 1471,38 | 1486,10 | 1500,96 | 1515,97 | 1531,13 | 1546,44 | 1561,90
1 1102,46 1113,49 | 1124,62 | 1135,87 | 1147,23 | 1158,70 | 1170,29 | 1181,99 | 1193,81 | 1205,75 | 1217,81 | 1229,98 | 1242,28 | 1254,71 | 1267,25 | 1279,93
\Y, 1456,68 1471,24 | 1485,95 | 1500,81 | 1515,82 | 1530,98 | 1546,29 | 1561,75 | 1577,37 | 1593,14 | 1609,08 | 1625,17 | 1641,42 | 1657,83 | 1674,41 | 1691,16
\% 2001,12 2021,13 | 2041,34 | 2061,76 | 2082,37 | 2103,20 | 2124,23 | 2145,47 | 2166,93 | 2188,60 | 2210,48 | 2232,59 | 2254,91 | 2277,46 | 2300,24 | 2323,24
\ 2644,06 2670,50 | 2697,21 | 2724,18 | 2751,42 | 2778,94 | 2806,72 | 2834,79 | 2863,14 | 2891,77 | 2920,69 | 2949,90 | 2979,39 | 3009,19 | 3039,28 | 3069,67
VI 3493,57 3528,51 | 3563,80 | 3599,43 | 3635,43 | 3671,78 | 3708,50 | 3745,59 | 3783,04 | 3820,87 | 3859,08 | 3897,67 | 3936,65 | 3976,01 | 4015,77 | 4055,93
/1N 2372,37 2396,09 | 2420,05 | 2444,25 | 2468,69 | 2493,38 | 2518,32 | 2543,50 | 2568,93 | 2594,62 | 2620,57 | 2646,78 | 2673,24 | 2699,98 | 2726,98 | 2754,24
IX 3134,59 3165,93 | 3197,59 | 3229,57 | 3261,86 | 3294,48 | 3327,43 | 3360,70 | 3394,31 | 3428,25 | 3462,53 | 3497,16 | 3532,13 | 3567,45 | 3603,13 | 3639,16
X 4141,70 4183,12 | 4224,95 | 4267,20 | 4309,87 | 4352,97 | 4396,50 | 4440,47 | 4484,87 | 4529,72 | 4575,02 | 4620,77 | 4666,97 | 4713,64 | 4760,78 | 4808,39
Xl 2971,58 3001,30 | 3031,31 | 3061,63 | 3092,24 | 3123,16 | 3154,40 | 3185,94 | 3217,80 | 3249,98 | 3282,48 | 3315,30 | 3348,46 | 3381,94 | 3415,76 | 3449,92
XII 3926,33 3965,59 | 4005,25 | 4045,30 | 4085,75 | 4126,61 | 4167,88 | 4209,55 | 4251,65 | 4294,17 | 4337,11 | 4380,48 | 4424,28 | 4468,53 | 4513,21 | 4558,34
Nl 5187,82 5239,70 | 5292,10 | 5345,02 | 5398,47 | 5452,45 | 5506,98 | 5562,05 | 5617,67 | 5673,84 | 5730,58 | 5787,89 | 5845,77 | 5904,22 | 5963,27 | 6022,90
wacao
VEL Q R S T U Y X Y W z Z1 Z2

| 994,31 1004,25 | 1014,29 | 1024,44 | 1034,68 | 1045,03 | 1055,48 | 1066,03 | 1076,69 | 1087,46 | 1098,34 | 1109,32

Il 1577,52 1593,30 | 1609,23 | 1625,32 | 1641,58 | 1657,99 | 1674,57 | 1691,32 | 1708,23 | 1725,31 | 1742,57 | 1759,99

Il 1292,73 1305,65 | 1318,71 | 1331,90 | 1345,22 | 1358,67 | 1372,25 | 1385,98 | 1399,84 | 1413,84 | 1427,97 | 1442,25
\Y 1708,07 1725,15 | 1742,40 | 1759,82 | 1777,42 | 1795,20 | 1813,15 | 1831,28 | 1849,59 | 1868,09 | 1886,77 | 1905,64

\Y 2346,47 2369,94 | 2393,63 | 2417,57 | 2441,75 | 2466,16 | 2490,83 | 2515,73 | 2540,89 | 2566,30 | 2591,96 | 2617,88
\ 3100,37 3131,37 | 3162,69 | 3194,31 | 3226,26 | 3258,52 | 3291,11 | 3324,02 | 3357,26 | 3390,83 | 3424,74 | 3458,99
VI 4096,49 4137,46 | 4178,83 | 4220,62 | 4262,83 | 4305,45 | 4348,51 | 4391,99 | 4435,91 | 4480,27 | 4525,08 | 4570,33
/N 2781,79 2809,61 | 2837,70 | 2866,08 | 2894,74 | 2923,69 | 2952,92 | 2982,45 | 3012,28 | 3042,40 | 3072,82 | 3103,55
IX 3675,55 3712,31 | 3749,43 | 3786,92 | 3824,79 | 3863,04 | 3901,67 | 3940,69 | 3980,09 | 4019,90 | 4060,09 | 4100,70

X 4856,47 4905,04 | 4954,09 | 5003,63 | 5053,66 | 5104,20 | 5155,24 | 5206,79 | 5258,86 | 5311,45 | 5364,57 | 5418,21
Xl 3484,42 3519,26 | 3554,45 | 3590,00 | 3625,90 | 3662,16 | 3698,78 | 3735,77 | 3773,12 | 3810,85 | 3848,96 | 3887,45
XII 4603,93 4649,97 | 4696,47 | 4743,43 | 4790,87 | 4838,77 | 4887,16 | 4936,03 | 4985,39 | 5035,25 | 5085,60 | 5136,46
Nl 6083,13 6143,96 | 6205,40 | 6267,45 | 6330,13 | 6393,43 | 6457,36 | 6521,94 | 6587,16 | 6653,03 | 6719,56 | 6786,75
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ANEXO V

DECRICOES DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE
GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR
Definicdo das Classes |, Il e 11l

Classe | (nivel inicial da carreira) — compreende as atribuicdes que exigem aplicacao
de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos séo, em geral, de facil resolugdo ou ja tém solucdo conhecida. As
atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta
com a acumulacdo de experiéncia e a orientacdo assume, gradativamente, carater
geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo
necessario a integracao do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
instituicao.

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

Classe Ill (dltimo nivel da carreira) — compreende as atribuicbes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela
orientacdo, coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de
profissionais e incumbéncias analogas. O nivel das atribui¢cdes, de abrangéncia ampla
e diversificada, exige profundos conhecimentos teoricos, praticos e tecnoldgicos do
campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuicbes sé € limitada pela
potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e
pelas normas da comunidade profissional.
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1. Cargo: ADVOGADO ]

[ 2. Grupo Ocupacional: NIVEL SUPERIOR ]

assisténcia legislativa, em trabalho conjunto com a Procuradoria, 0 apoio as atividades
legislativas, bem como a pesquisa sobre questfes juridicas relacionadas a técnica
legislativa, a organizagdo de biblioteca de pesquisa, o controle das publicagbes, a

3. Descricdo Sumaria do Cargo: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a
redacao de atos legais da Camara, etc.

-

4. Requisitos para Provimento: Curso Superior em Direito e registro na OAB; Bom
conhecimento de Portugués e Redacdo Oficial; 6timos conhecimentos sobre técnica e
processo legislativo; conhecimentos basicos de informatica, em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet; conhecimento da legislacdo municipal, estadual e

federal.
/
4 ] ] N
5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe |
\§ J
4 )

6. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

e Progressdo: para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

e Promocéo: da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe lll.

- /

[ 7. Atribuicdes Tipicas do Cargo ]

| - Prestar apoio procedimental a atividade legislativa e fiscalizadora da Camara,

Il - Dar parecer em todas as matérias administrativas e financeiras da Camara
Municipal, quando solicitado;

[ll - Prestar apoio as atividades das ComissGes Permanentes e Temporarias da
Céamara;

IV - Assessoramento na elaboracdo dos pareceres e relatorios das comissdes
permanentes e temporarias; assessoramento aos procedimentos politicos
parlamentares, exercendo atividade de apoio legislativo a Mesa Diretora, as
Comissoes e aos Vereadores;

V - Auxiliar o Procurador na elaboracédo de Projetos de Lei, Projetos de Resolucéo,
Projetos de Decreto Legislativo, Atos, Portarias, Contratos, Termos de Posse,

entre outros; N
VI - Preparar editais de concurso; Y/
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VII - Elaborar pareceres de proposicdes e nos processos licitatorios da Camara
Municipal;

VIII - Supervisionar, controlar e fiscalizar a autuacédo, a tramitacdo dos processos
legislativos e outras proposicoes;

IX - Proceder a preparacao e encaminhamento dos autografos das leis;

X - Encaminhamento das proposi¢cdes em sua tramitacao regimental,

Xl - Recepcdo e encaminhamento das respostas recebidas relativas a atividade
legislativa e fiscalizadora; organizacéo, classificacdo e manutencdo do acervo
bibliografico sobre assuntos de interesse da Camara, com énfase para matéria
juridica;

XIl - Realizar pesquisas bibliografica para atendimento aos Vereadores e 6rgaos da
Camara,;

XIlI - Manter atualizado o acervo de jurisprudéncia, doutrina, e de atos normativos
federal, estadual e municipal;

XIV - Reproducdo de textos de atos normativos para atendimento a 6rgdos da
Céamara e Vereadores;

XV - Exame, sob aspecto juridico-formal, dos projetos de iniciativa dos Vereadores,
de Comissdes e do Prefeito;

XVI - Elaborar minutas de informacdes a serem prestadas ao Judiciario em
mandados de seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu
Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura
administrativa;

XVII - Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos interessados;

XVIII - Assistir a Camara na negociacdo de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

XIX - Desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

1. Cargo: AGENTE DE CONTROLE INTERNO }

[ 2. Grupo Ocupacional: NIVEL SUPERIOR ]

3. Descricdo Sumaria do Cargo: Executar as tarefas referentes ao controle interno do
Municipio em todos os seus aspectos, na forma preconizada na Constituicdo Federal,
Estadual e legislacdo complementar.

- )

4. Requisitos para Provimento: Curso Superior em Administragéo, Contabilidade, ou
Economia e registro no respectivo conselho de classe;

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

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

6. Perscpectiva de Desenvolvimento Funcional:

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

e Promocéo: da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe lll.

[ 7. Atribuicdes Tipicas do Cargo ]

| — Elaborar atos normativos sobre procedimentos de controle;

Il — Analisar documentos, procedimentos, balancetes, processos de empenho,
licitacbes e outros, sob o aspecto da competéncia do controle interno e quanto a
legalidade dos atos de gestéo;

Il — Interpretar e pronunciar-se quanto solicitado sobre aplicacdo da legislacéo
concernente a execugao orcamentaria, financeira e patrimonial;

IV — Analisar e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos internos da
Administracdo Publica Municipal ;

V — Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢camentarias, e nos Orcamentos do Municipio,
inclusive quanto a agfes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos
do Orcamento Fiscal e de Investimentos;

VI — Manifestar-se quando solicitado, acerca da regularidade e legalidade de
processos administrativos de licitagdo, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

VIl — Propor melhoria nos sistemas de processamento eletrénico de dados em todas
as atividades da administracdo publica municipal, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

VIIl — Dar ciéncia ao Controlador e ao ordenador da despesa das irregularidades ou
ilegalidades apuradas, visando medidas para tomada de providéncias cabiveis na
apuracéao de responsabilidades e solugdes;

IX — Executar servicos de auditoria interna quando solicitado;

X — Realizar outras atividades inerentes ao cargo.

1. Cargo: CONTADOR ]

.

2. Grupo Ocupacional: NIVEL SUPERIOR ] M/
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3. Descricdo Suméria do Cargo: Os ocupantes tém como atribui¢cdes, planejar,
coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes de
controle externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros
da Camara Municipal.

4. Requisitos para Provimento: Curso Superior em Contabilidade e registro no
respectivo conselho de classe;

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:
e Progresséo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.
e Promocéo: da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe lll.
o

[ 7. Atribuicdes Tipicas do Cargo ]

| - Organizar para envio a Prefeitura, em época prépria, para fins orcamentarios, a
previsdo das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

Il - Acompanhar e escriturar, sinteticamente e analiticamente, em todas as suas fases,
as operacdes da Camara, visando demonstrar os ingressos financeiros e as
despesas resultantes da execucao do orcamento do 6rgao;

lll - Organizar mensalmente, os balancos do exercicio financeiro; levantar, na época
prépria, o balanco da Camara, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

IV - Elaborar e assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracao
contabil financeira, visando sempre em decorréncia da necessidade ou rotina;

V - Empenhar as despesas da Camara sempre que necessario;

VI - Fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

VII - Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

VIII - Realizar a liquidac&o da despesa, observando as regras pertinentes ao assunto;

IX - Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara em todos o0s
seus aspectos;

X - Auxiliar os Vereadores, quando solicitado, dando explicacdes em todas as
matérias que tramitarem na Camara de carater financeiro;

Xl - Controlar e efetuar os pagamentos, de acordo com as disponibilidades do
numerario;
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XIl - Controlar os depositos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma vez por
més, os extratos bancérios;
XIll - Assinar cheques em conjunto com o Presidente da Camara,

XIV - Procede a movimentacao diaria do caixa;
XV - Proceder a conciliagdo bancéria;
XVI - Controlar, organizar e efetuar todo o trabalho no setor de pessoal, trazendo em
dia as anotacdes nas carteiras e pastas de arquivo dos servidores da Camara,
XVII - Promover o recolhimento das contribuicdes para as instituicées de previdéncia
e do imposto de renda dos funcionarios e Vereadores, respectivamente;

XVIII - Promover o controle do adicional por tempo de servigco e outras vantagens dos
funcionarios previstas na legislacdo em vigor;

XIX - Promover a organizacdo e manutencao atualizada do cadastro dos funcionarios
da Camara e conceder férias quando necessario;

XX - Desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo
profissional.
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GRUPQ OCUP,ACIONAL
NIVEL MEDIO
Definicdo das Classes |, Il e llI:

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

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

Classe Il (ultimo nivel da carreira) — compreende as atribuicdes de complexidade
mais elevadas, caracterizando-se pela orientacdo e coordenacédo de trabalhos de
equipes e incumbéncias analogas. O nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla e
diversificada, exige maiores conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do
campo profissional. Maior desempenho das atribuicbes e das normas do campo
profissional do ocupante.
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[ 1. Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO ]

[ 2. Grupo Ocupacional: NIVEL MEDIO ]

6. Descricdo Sumaria do Cargo: Os ocupantes do cargo tém como atribui(;()e;
planejar, coordenar e executar proposi¢des 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 atividades. Os problemas mais complexos que eventualmente surgem
sao relatados a chefia imediata para uma deciséo. Espirito de lideranca e facilidade de
comunicacao.

N /

/4. Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo; bom conhecimento de\
Portugués e Redacdo Oficial;, bom conhecimento da legislacdo municipal;
conhecimento sobre técnica de arquivo; conhecimentos gerais sobre organizacao e
método; conhecimento sobre Técnica Legislativa; versatilidade e habilidade em matéria

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

N /

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

6. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

e Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

e Promocéo: da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe lll.

-
[ 7. Atribuicdes Tipicas do Cargo ]

| - Redigir oficios, cartas, requerimentos, indicacdes, moc¢des, ordem de servicgo,
edital, despachos e outros expedientes de pequena e média complexidade, de

acordo com as normas pré-estabelecidas; "
Il - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacao de papéis nos 6rgaos da M/

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

IV - Preparar o roteiro das sessfes da Camara, distribuindo copia das matérias aos
Vereadores;

V - Proceder a preparacéo e encaminhamento dos autégrafos das leis;

VI - Organizar e manter atualizada colecao de cépias da legislacédo de interesse da
Céamara;

VIl - Manter atualizado o Banco de Dados das Leis Municipais, 0 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 orientacéo
geral,

IX - Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critico-analitica;

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

Xl - Orientar o recebimento, a classificacdo, registro, guarda e conservacdo dos
processos, livros e demais documentos, mediante normas e coédigos pré-
estabelecidos;

XIl - Auxiliar nos processos licitatérios da Camara Municipal;

XIlI - Realizar o colecionamento, a encadernacéo e o arquivamento de documentos
de interesse da Camara Municipal;

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

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

XVI - Datilografar ou digitar, os servi¢os gerais da Camara Municipal no tocante aos
processos legislativos de competéncia do Setor de Administracao;

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

XVIII - Executar tarefas de datilografia e digitacdo; operar maquinas reprograficas e
operar 0s equipamentos de informatica, conforme necessidade;

XIX - Manter atualizado o Livro de Presenca dos Vereadores e o Livro da Tribuna
Livre;

XX - Atender aos Senhores Vereadores, quando solicitado, principalmente nas
reunides das Comissdes Permanentes;

XXI - Encaminhar ao Diretor Geral as matérias, com 0s respectivos pareceres, que
estejam em condi¢des de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

XXII - Executar outras tarefas correlatas.
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[ 1. Cargo: AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO ]

2. Grupo Ocupacional: NIVEL MEDIO ]

os servicos de almoxarifado e patrimdnio, efetuando pesquisa de pregos e todas as
compras que forem necessarias para o bom funcionamento da Camara Municipal.
Auxiliar no Setor de Recursos Humanos e de Contabilidade na parte que for de sua

3. Descricdo Sumaria do Cargo: O ocupante do cargo tem como atribuicdes, executar\
competéncia.

/4. Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo; conhecimentos de portugués\
e matematica; conhecimentos de Técnica Legislativa e Legislacdo Municipal;
versatilidade e habilidade em matéria de trabalho em equipe;

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

N /

-

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

6. Perscpectiva de Desenvolvimento Funcional:

e Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

e Promocéo: da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe lll.

-

[ 7. Atribuicdes Tipicas do Cargo }

| - Auxiliar nos servicos de contabilidade da Camara, acompanhando a execucéo
orcamentéria, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de
saldos das dotacdes;

Il - Executar as tarefas relativas a entrada, saida, armazenamento e controle do
almoxarifado, conferindo estoques, identificando as necessidades de reposi¢éo,
elaborando mapas de controle e, sob orientacdo, os inventarios dos materiais
permanentes e de consumo;

Il - Fazer pesquisa de precos, requisicdo dos mesmos e efetuar as compras da
Camara; )

IV - Fazer anotacbes em fichas funcionais dos servidores, sua participacdo em "
cursos, seminarios e congressos,; conferir registros de pontos de servidores,
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efetuar anotacbes e registros, lancar faltas, atrasos, horas extras, direitos e
vantagens, providenciando a remessa para 0s 0rgdos competentes;

V - 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 arquivado;

VI - Coordenar a andlise e a classificacdo contbil dos documentos comprobatorios
das operacdes realizadas, de natureza orgcamentaria ou nao, de acordo com o
plano de contas da Camara Municipal;

VII - Auxiliar nas tarefas de escrituracao, fazendo andlise econémico-financeira e
patrimonial da Camara,

VIII - Auxiliar na elaboracdo de licitagdes, balancos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara;

IX - Informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servigos contabeis;

X - Estudar, e implantar controles, que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e
externa,;

XI - Organizar relatérios sobre as situacdes econémica, financeira e patrimonial da
Camara, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

XIl - Fazer o controle do banco de dados e alimentac&o do site na area contabil;

Xl - Executar o arquivamento de documentos contabeis, bem como o registro e o
controle do patriménio da Camara

XIV - Executar o cadastro de fornecedores da Camara Municipal;

XV - Fazer a liquidacéo de notas fiscais;

XVI - Receber e distribuir as correspondéncias nas dependéncias da Camara,

XVII - Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas

da classe;
XVIII - Desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.
[ 1. Cargo: REDATOR DE ATAS }
[ 2. Grupo Ocupacional: NIVEL MEDIO ]

~

/3. Descricdo Sumaéria do Cargo: O ocupante do cargo tem como atribuicdes redigir
as atas das sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes, bem como as atas das
Comissdes Permanentes. Secretariar as Comissoes, redigir os roteiros e as planilhas
gue forem necessarias para as reunides, além de outras tarefas simples e de rotina
administrativa, relacionadas com a aplicacao de leis e regulamentos em geral.
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/4. Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo; Otimo conhecimento de\
Portugués; conhecimentos de Técnica Legislativa e Legislacdo Municipal; versatilidade
e habilidade em matéria de trabalho em equipe;
Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica, em especial de editor de
texto, planilhas eletrbénicas e internet.

\ )

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

- J

~

6. Perscpectiva de Desenvolvimento Funcional:

e Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

e Promocéo: da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe lll.

J

[ 7. Atribuicdes Tipicas do Cargo ]

| - Redigir todas as atas das sess@es ordindrias e extraordinarias da Camara, bem
como as atas das Comissfes Permanentes, da Mesa Diretora, entre outras;

Il - Proceder a organizacdo e controle dos livros de registro de atas, em CDs ou
DVDs, proceder a sua reproducao e distribuicdo se solicitado pelos Vereadores;

Il - Executar as tarefas referentes a Interlegis, orientando demais funcionarios e
Vereadores sobre o seu funcionamento;

IV - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de papéis nos érgaos
da Camara Municipal,

V - Verificar as necessidades de materiais da Camara requisitando-os;

VI Manter atualizado o banco de dados e o site da Camara Municipal no que |he
couber; o sistema de referéncia e de indices, necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

VII - Realizar o colecionamento, a encadernacéo e o arquivamento de documentos
de interesse da Camara Municipal;

VIII - Informar aos interessados a respeito de processo, papéis e outros documentos
arquivados;

IX - Datilografar, ou digitar, os servigos gerais da Camara Municipal no tocante aos
processos e procedimentos legislativos de competéncia da Secretaria
Administrativa,

X - Auxiliar nas licitagcbes e nos servicos gerais da Secretaria Administrativa da
Céamara;

XI - Atender aos Senhores Vereadores, quando solicitado;

XII - Elaboragéo de proposi¢des simples, como oficios, requerimentos e relatérios, e
passar para o superior hierarquico as mais complexas;

XIII - Elaborar o histérico sobre os trabalhos dos Vereadores em cada Legislatura; N

XIV - Atender ao publico, quando for solicitado, prestando-lhe informacdes;
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XV - Manter organizado os arquivos da Camara; Operar maquinas reprograficas
quando necessario;

XVI — Orientar e controlar a redacdo dos pronunciamentos em Plenario,
encaminhando cépia do texto ao orador para revisao;

XVII - Organizar e manter o arquivo dos CDs ou DVDs originais gravados das
sessOes da Camara,;

XVIII - Desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo
profissional.

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL FUNDAMENTAL
Definicdo das Classes |l e Il

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem aplicacdo
de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada.
Os problemas surgidos s&do, em geral, de facil resolucdo ou ja tém solucéo
conhecida. As atribui¢cdes, de abrangéncia limitada, sédo executadas, inicialmente,
sob orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do
ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientacdo assume,
gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se
também como o periodo necessario a integracdo do profissional & cultura, objetivos
e praticas de trabalho da instituicéo.

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

[ 1. Cargo: AUKXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS ]

[ 2. Grupo Ocupacional: NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO ]

/3. Descricdo Sumaria do Cargo: Compreende cargos que se destinam a execucgao
de tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo, tais como recepcéo,
atendimento ao publico, prestacdo de informagfes, anotacdo de dados, informacdes e
recados, conferéncia e registro de documentos, servico de protocolo e auxiliar
almoxarifado, digitacdo, arquivamento, operacdo de maquinas, entre outros.

) /8
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4. Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo
Outros requisitos: conhecimentos basicos de informética, em especial de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

4 T\
5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

\ J

KG. Perscpectiva de Desenvolvimento Funcional: N

e Progresséo: para o padrédo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.
e Promocéo: da classe | para a classe Il.

N /

[ 7. Atribuicdes Tipicas do Cargo ]

| - Recepcionar e atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes
simples, anotando recados, receber e efetuar o encaminhamento imediato de
correspondéncias;

Il - Operar o PABX, recebendo e efetuando as chamadas telefonicas, internas, locais
e interurbanas, anotando ou enviando recados, para obter e fornecer
informacgoes;

Il - Registrar ligacdes para efeito de controle e conectar as ligacbes com os ramais
solicitados;

IV - Prestar informacfes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar
visitantes aos locais desejados;

V - Protocolizar todos os Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolucgdes,
Requerimentos, Mocodes, Indicagbes, Substitutivos, Emendas, e Sub-Emendas,
bem como outros documentos;

VI - Conferir a tramitacdo de papéis e documentos da Camara Municipal, mantendo-
os devidamente registrados em livro de protocolo;

VII - Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-0s aos 0rgaos e setores ou aos superiores competentes; receber
e despachar malotes;

VIII - Arquivar processos, publicacdes, e documentos diversos de interesse do 6rgéo
ou setor administrativo, segundo normas e procedimentos preestabelecidos;

IX - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

X - Receber material de fornecedores, conferindo as especificagcbes dos materiais
com os documentos de entrega;

XI - Distribuir material, de acordo com solicitagdes, e informar sobre a necessidade
de reposicéo;

XIl - Fazer, sob orientac&o, cadastro de fornecedores e de servigos;
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XIll - Elaborar e manter atualizado catalogo telefénico e de entidades municipal,
estadual e federal;

XIV - Executar servi¢o de reproducéo de documentos, zelando por sua ordem;

XV - Auxiliar no preparo de licitagdes, coleta de precos, e alienacbes de bens e
materiais inserviveis;

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

XVII - Cuidar das revistas, jornais, fotografias, CDs, DVDs e outros periodicos,
providenciando o arquivo dos mesmos em ordem cronologica;

XVIII — Receber e distribuir as correspondéncias nas dependéncias da Camara;

XIX - Cuidar do mural da Camara e do livro de presencas dos visitantes;

XX - Desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

[ 1. Cargo: MOTORISTA ]

[ 2. Grupo Ocupacional: NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO ]

3. Descricdo Sumaria do Cargo: O ocupante do cargo tem como atribuicfes a direcao
de veiculos automotores de passeio para transporte de passageiros, e conserva-los em
perfeitas condi¢cdes de aparéncia e funcionamento.

J

\ 4

4. Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Incompleto e Carteira de\
Habilitac&o.

Experiéncia: minima de 2 (dois) anos no exercicio, que deve ser comprovado nas
atividades descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
ou outro ato de investidura em cargo ou emprego publico.

/

[ 5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico }

6. Perscpectiva de Desenvolvimento Funcional:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

[ 7. Atribuicdes Tipicas do Cargo ] M/
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| - Dirigir automoveis da Camara Municipal, dentro e fora do Municipio;

Il - Verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacao: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de O6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, etc.;

[l - Verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa ou jornada de trabalho;

IV - Zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de portas e o
uso de cinto de seguranca;

V - Realizar pequenos reparos de urgéncia;

VI - Manter o veiculo limpo interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-
0 a manutencao sempre que necessario;

VII - Observar os periodos de revisdo e manutencéo preventiva do veiculo;

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

IX - Recolher o veiculo apds o servico, deixando-0 corretamente estacionado e
fechado;

X - Conduzir os Vereadores ou os Servidores da Camara Municipal, e visitantes se
for o caso, a lugares e horas determinadas, conforme itinerario estabelecido ou
instrucdes especificas;

Xl - Desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.
g
1. Cargo: VIGIA ]
&

2. Grupo Ocupacional: NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO ]

(&

4 N\
3. Descricdo Sumaéria do Cargo: exercer as atividades de vigilancia em todo o edificio

da Camara Municipal, para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

\_ J

4 N
4. Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Incompleto

- /

4 N
5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3546-1188
CEP 29375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ: 31.723.497/0001-08 - wwwvendanova.es.gov.br



PREFEITURA
MUNICIPAL \

e A
VENDA NOVA

DO IMIGRANTE - ES

6. Perscpectiva de Desenvolvimento Funcional:
Progressao: para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

[ 7. Atribuicdes Tipicas do Cargo ]

| - manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos, patios, areas
abertas, jardins e em todo o edificio onde funciona a Camara Municipal;

Il - percorrer sistematicamente as dependéncias do edificio onde se desenvolvem as
atividades da Camara e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes
e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas
gue lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

[l - fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias da Camara,
prestando informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizacdes, para garantir a seguranca do local;

IV - zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda,
V - verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis elétricos;

VI - controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

VII - vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

VIII - praticar os atos necessarios para impedir a invasdo da Camara Municipal,
inclusive solicitar a ajuda policial, quando necesséria;

IX - comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades e
ilicitudes encontradas;

X - ligar e desligar alarmes;
XI| - realizar comunicados internos através de radio e telefone;

XIl - elaborar relatérios periédicos sobre as ocorréncias e atividades desenvolvidas,
encaminhando ao superior imediato;

XIll - contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando emergéncias e
solicitando socorro;

XIV - zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe
responsavel pelos servigos a necessidade da realizacdo dos mesmos;

XV - controlar o horario de visitas;

XVI - fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligacdo de aparelhos de
televisdo, radio, entre outros;

XVII - Desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.
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2. Cargo: ZELADORA ]

.

2. Grupo Ocupacional: NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO ]

(.

3. Descricdo Sumaria do Cargo: Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a
execugao, sob supervisdo, de tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral,
interna e externa, abrir e fechar dependéncias, realizar trabalhos de coleta e entrega
de documentos, realizar pequenos reparos, etc.

/
4. Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Incompleto. R
Experiéncia: minima de 2 (dois) anos no exercicio, que deve ser comprovado nas
atividades descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

ou outro ato de investidura em cargo ou emprego publico.

- /
4 T\
5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
\ J
\

6. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:
Progressao: para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

- /

[ 7. Atribuicdes Tipicas do Cargo ]

| - Executar os servicos de limpeza das dependéncias e instalacbes da Camara
Municipal, incluindo todas as salas dos servidores, salas de reunifes e Plenario,
bem como da rampa, escadarias, elevador, vidracas, vitrés, méveis, maquinas e
equipamentos, plantas ornamentais, entre outros;

Il - Verificar, sistematicamente, o estado das instalacdes, equipamentos, moveis e
demais utensilios que lhe cabe observar, tomando as providéncias necessarias
para que sejam efetuados os consertos e reparos;

lll - Responsabilizar-se pela guarda, uso e reposicdo dos materiais e utensilios de
limpeza e servigos de copa; preparar e servir café, agua, e suco, bem como
preparar os lanches, lavar copos, xicaras, cafeteira, maquinas de café e demais
utensilios de copa e cozinha, zelar por todos 0os materiais e equipamentos de
trabalho;

IV - Efetuar os servicos de rota entre os diversos 6rgdos da Camara Municipal, -
levando, apanhando e distribuindo documentos e materiais solicitados; _

V - Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais
determinados;
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VI - Atender a mandados internos e externos, sempre que solicitado pelos
superiores;

VIl - Zelar da sonorizacdo, das instalagdes elétricas e hidraulicas da Céamara,
providenciando os reparos que se fizerem necessarias;

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

IX - Ligar luzes e equipamentos da Camara, desligando-os ao final do expediente;

X - Atender Vereadores, autoridades e visitantes com presteza e urbanidade;

Xl - Fazer pacotes e embrulhos;

XIl - Arrumar material de consumo em armarios e prateleiras, de acordo com a
orientacao recebida;

XIII - Executar todas as tarefas referentes a organizacdo, controle e limpeza dos
arquivos;

XIV - Executar pequenos reparos em equipamentos e instalacdes do prédio da
Secretaria e de suas unidades;

XV - Auxiliar outros servi¢os quando solicitado;

XVI - Abrir e fechar todas as reparticoes da Camara, principalmente as portas de
entrada e saida;

XVII - Fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servico nas instalacoes e
dependéncias da Camara,

XVIII - Desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

~
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