j w/i CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

Estada do Espirito Sanio

PROJETO DE RESOLU 1:.1:] Ne .03/ 2007

INSTITUI O PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS SERVIDORES DA
— CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE — ESPIRITO
SANTO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Venda Mova do Imigrante, Estado do Espirito Santo, nos termos do art. 25,
inciso | do Regimento Interno, faz saber que o Plendrio aprovou e o Exmao. Sr, Presidente PROMULGA a

sepuinte Resolugio:
CAMARA MUNICIPAL
wmmm

CAPITULO | Aprovado em L xi e, VOIC e
Das Disposicies Preliminares par L II::[“!:!= el

SECAOI1
Da Estrutura da Carreira

Art. 1" - Fsta Resolugio dispde sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores Municipais da
Cimara Municipal de Venda Nova do Imigrante — ES, atendendo a0 dispostd no art. 76 da Lei Organica do
Municipio, ¢ a0 que dispie a Resolugio sobre a Drgﬂma;:iu Adminisfrativa desse Poder Legizlativo
Municipal.

Parigrafo dnico - A carreira dos Servidores da Cimara Municipal € constituida de corgos de
provimento efetivo, sob regime CELETISTA instituido pela Lei Municipal n” 30597, de 17 de Dezembro de
1997, e estruturada em classes de acordo com a natureza ¢ complexidade das atribuigdes, niveis de titulagio

- estabelecidos segundo habilitagiio profissional, alcangande a valorizagio individual através da progressio
funcional e da promogio,

Art, 2" = O Quuadro de Pessoal da Cimara Municipal de Yenda Mova do Imigrante estrutura-se em:
1 — Parte Permanente;
Il — Parte Suplementar.

il Art, 3" - A Parte Permanente do (uadro de Pessoal da Camara & compreendida pelos cargos de
provimento efetivo ¢ pelos de provimento em comissiio.

§ 1% - Os cargos de provimento efetive sdo oz estabelecidos no Anexo [ desta Resolugho.
§ 2° - Os cargos de provimento em comissio sio os estabelecidos no Anexo 11 desta Resolugdo.

Art. 4" - A Parte Suplementar do Quadro de Pessoal é composta pelos cargos em extingdo,
constantes do Anexo [ desta Resolugio.

Art. 5 = A organizacho do Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal baseia-se nos seguintes
conceiios:

I - SERVIDOR PUBLICO — toda pessoa fisica legalmente investida em cargo pablico de
provimento efetive ol em comissio;

IT - CARGO - o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades, cometido ao servidor, criado
por Hesolugio Legislativa, com denominagio propria, nimero certo, vencimento especifico ¢ atribuigbes
definidas;
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I - CLASSE - a divisio basica da carreira contendo determinado niimero de cargos com a mesma
natureza funcional, com mesmo nivel de vencimentos, mesma denorminagiio @ agrupados de acordo com a
natureza e a complexidade das atribuiglies, da responsabilidade e da habilitagho profissional exigida para
— cada nivel, e escalonada em fungdo da crescente valorizagio dos carpos;

IV - CARREIRA - o conjunto de classes e correspondentes cargos com atribuigdes da mesma
natureza, escalonados quanto a categoria, grau de complexidade, de responsabilidade, e de habilitagiio:

V - GRUPO OCUPACIONAL — ¢ o conjunto de carreiras ¢ classes isoladas com afinidade entre si
quanto & natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento ou expeniéncia exigido para o seu desempenho;

VI - NIVEL DE VENCIMENTO - é a unidade basica da estrutura da carreira correspondente ao
grau de dificuldade, responsabilidade e prau de escolaridade, independente da classe a que pertence e que
determina o valor inicial do vencimento bisico, constituinde a linha natural da promogio;

VII — REFERENCIA ou PADRAO - o simbole numérico em aribico, organizado em ordem
progressiva que indica o valor do vencimento bisico fixado para cada cargo, de acordo com ¢ nivel e a faixa
de vencimentos, @ que representa a progressio do servidor na carreira em que se encontre;

VIII - FAIXA DE VENCIMENTO — a escala de referéncias/padric de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel,

IX - INTERSTICIO — ¢ o lapso de tempo previsto como o minimo necessario de permanéncia do
servidor em cada referéncia’padriio, para que o mesmo se habilite 4 progressio;

X - PROMOCAQ ou ACESS0 — € a elevagio de nivel do servidor de uma para owlra classe, para
CARgo superion o que se encontre, dentro da mesma carreira, observados os requisitos € exigéncias previstas
— neste Plana,

XI - PROGRESSAQ - é a clevacio do servidor de uma referéncia ou padrio para outra,
imediatamente superior do nivel, dentro da faixa de vencimento da classe a que pertence, ohservada a norma
estabelecida quanto a0 intersticio da antiguidade e do merecimento.

XI1 - FUNCAQ GRATIFICADA - ¢ a vantagem pecunidiria de cardter transitdrio criada para atender
a encargos em nivel de Chefia, de acordo com a Estrutura Administrativa da Cimara Municipal, € que sao
cometidas ao servidor do quadro efetivo, por designagio do Presidente da Climara;

XIIT - VENCIMENTO BASICO - é a retrbuigio pecunidria correspondente ao piso salarial do
servidor, pelo efetive exercicio do cargo, no nivel, na classe ¢ na referéncia’'padrio que s¢ encontre,
considerando a jornada de trabalho, e sobre o qual incide os demais direitos e vanlagens pecunidrias;

Arl. 6 - As classes de cargos efetivos do Quadro de Pessoal da Céimara Municipal, e respectivos
quantitativos, estio ordenados por Grupos Ocupacionais no Anexo 1V desta Resolugiio.

Pardgrafo Unico — os cargos de que irata o copws deste artigo integram os seguintes Grupos
Ocupacionais, que correspondem aos Orglios previstos na Organizagie Administrative da Camara
Punicipal:

Grupo 1 - TRANSPORTE E SERVICOS GERAIS — compreende os cargos inerentes as atividades
de nivel elementar, ¢ médio, principais e auxiliares relacionados com os servigos de transporte, limpezn,
reladoria, conservagiio, e recepedio, subordinados & Secretaria de Administragio da Cimara Municipal.

Grupo II - APOID TECNICO ADMINISTRATIVO: compreende os cargos inerentes is atividades

de nivel médio, principais ¢ auxiliares, relacionadas com o0s servigos de natureza técnica ¢ adminisirativa,
subordinados & Secretaria de Administrago da Cimara;
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Grupo I11 — APOIO TECNICO LEGISLATIVO: compreende os cargos inerentes & atividade de
nivel médio, principais e auxiliares, relacionados aos servigos de natureza auxiliar e técnica, de assisténcia 3
drea parlamentar, subordinados & Assessoria Parlamentar,

Grupo IV - NIVEL SUPERIOR: Compreende os cargos increntes ds atividades relacionadas aos
servigos de natureza técnica nas freas de contabilidade, ¢ nas areas de assessoramento juridico, cujas tarcfas
sfio complexas e exigem conhecimento especializado na area de atuagdo, para as quais sfo exigidas
hahilitagiies legais & formagdo profissional de nivel superiar,

SECADIT
Da Forma de Provimento

Art. 7° - Os cargos efetivos da Camara Municipal sfio acessiveis a todos os que preencham os
requisitos estabelecidos em Lei para a investidura em cargo pablico, observadas as normas especificas deste
Plano de Carreira:

Pardgrafo dnico - para efeito de provimento os cargos classificam-se em:

I - cargos de provimento efetivo - sfio aqueles providos por nomeagiio, precedida por concurso
plblico de provas, ou de provas ¢ titulos;

II - cargos de provimento em comissfio - sfio aqueles providos mediante livre escolha, de livre
nomeaglo ¢ exoneragho, com atribuiches ¢ responsabilidades proprins, destinados ao assessoramento
superior da Presidéncia e da Camara Municipal.

Art. 8 - Para provimento dos cargos efetivos serfio rigorosamente observados os requisitos hasicos e
os especificos estabelecidos para cada classe, sob pena de ser o ato comespondente nulo de pleno direito, ndo
gerando obrigagdo de espécie alguma para a Climara Municipal, ou qualquer direito para o beneficiario. alem
de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 1" - Sdo requisitos bésicos para provimento de cargo pablico:

I — Macionalidade brasileira, ou nacionalizagdo na forma da lei;

Il - Pleno goeo dos direitos politicos;

1 — Quitagdo com as obrigagies militares, se do sexo masculing,

IV — Estar em dia com as obrigagdes eleiforais,

V - Nivel de escolaridade minimo exigido para o exercicio do cargo;

Y1 - Idade minima de 18 {desoito) anos;

VIl — Boa saidde fisica e mental, comprovada em prévia inspecio médica oficial, admitida a
incapacidade fisica parcial conforme previsto em lei;

& 2° - Os requisitos especificos para provimento de cargo piblico, do quadro de pessoal da Cdmara
Municipal, estio previstos ne rol de atribuigdes dos cargos, no Anexo VI desta Resclugiio,

§3" - O percentual dos cargos piblicos para as pessoas portadoras de deficiéncia, bem como os
critérios para sua admissio, serfio estabelecidos em lei especifica.

Art. 9° - Compele ao Presidente da Cimara expedir os atos de provimento dos cargos do Poder
Legislativo,

Pardgrafo inico — O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes indicagies, sob
pena de nulidade:

I Fundamento legal;
- denominagio do cargo provido;
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IV — nivel de vencimento do cargo;
¥V = nome completo do servidor,
V1 - indicagio de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo, se for o caso.

Art. 10 - Og cargos do quadro de pessoal da Cimara Municipal que vierem a vagar, bem como os
que forem criados, s6 poderfio ser providos sob regime celetista e na forma previsia neste Capitulo,

Pardgrafo dnico — Excetuam-sc do caput deste artigo as contratagdes por tempo determinado, nos
termos do art, 37, inciso [X da Constituigdo Federal, ¢ legislagdo municipal especifica, para atender a
imperiosas pecessidades tempordrias e de excepeional interesse piblice da Camara.

Art. 11 — E vedado, a partir da data da publicagio desta Resolugio, o provimente dos cargos em
extngio integrantes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Climara,

SECAO 111
DO CONCURSO PUBLICO

Art, 12 - O provimento dos cargos integrantes do quadro de pesscal, previsto no Anexo |, 55 se
verificari apés o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagio prévia de concurso
piblico de provas e titulos, observados a ordem de classificaglio e o prazo de validade do concurso,
ressalvado os casos de promogio ou acessio previstos nesta Resolugio,

§ 1" — O provimento de gue trata o capat deste artipo, dependeri ndio =6 da existéncia de vagas, mas
de prévia dotagdio orcamentiria para atender ds despesas resultanies do provimento.

§ 2" - ) concurso pablico terd validade de at€ 2 (dois) anos podendo tal prazoe ser prorrogado, uma
umica vez, por igual perfodo.

§ 3" - Nio se realizara novo concurso piblico enguanto houver, para 08 mesmos cargos, candidato
aprovadoe em concurso anterior, com prazo de validade ainda nio expirado.

§ 4° - a aprovagio em concurso piblice nio gera direito 4 nomeagdio, a qual se dard, a exclusivo
critéric da Administragiio ¢ de scordo com a necessidade, oportunidade e conveniéneia de sua convocagio,
mantendo os candidatos aprovados somente uma expectativa de direito & convocaglo, durante o prazo de
validade do cerntame ¢ na forma da lei.

Art. 13 — O prazo de validade do concurse, as condigies de sua realizagdo e o3 requisitos pam
inscrigdn dos candidatos serfio ixadas em edital que serd divulgado de modo a atender ao Principio da
Publicidade.

Art. 14 — Na realizagio do concurso piblico poderio ser aplicadas provas escritas, complementadas
ou nio por provas orais, ledricas ou priticas, apresentacio de titulos, conforme as camcteristicas do cargo a
ser providao,

CAPITULO 11
Da Orpanieacio da Carreira

SECAO 1
Disposicies Gerais

Art. 15 - A carreira dos servidores da Climara Municipal, constitui uma categoria profissional ¢ ¢
caracterizada por atividades continuas no exercicio de fungdes voltadas a concretizagio dos principios, dos
ideais e dos fins da Camara Municipal.

SITE: www.camaravni.es_gov.br CMPJ [MF|: 36.028 94 2/0001. 25

Telefoax: (28) 3546-1149 - Faoe : (28) 3546-2266 - E-mail: camaravniiuol.com.br
Av. Evandi Américe Comarefa, 385 - 4" andar - Venda Nova de Imigranie - Espirite Santo - CER 29.3 75-004

— = ——




Estado do Espirite Santo

) ‘%‘1 CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
G:W—ﬁ

TE]) Rkt
Art. 16 - O quadro de pessoal € composto de cargos de carreira de provimento efetivo, divididos em
classes de acordo com a natureza e complexidade das atribuicdes, com diversos niveis de hahilitagio
profissional exigida para seus ocupantes, conforme consta do Anexo [V desta Lei.

& 1° - Us diversos niveis de que trata este artigo desdobram-se em dois critérios: da ANTIGUIDADE
e do MERECIMENTO, para possibilitar a progressio funcional do servidor, conforme tabela aprovada por
lei especifica de iniciativa da Cimara.

§ 2" - A pnimeira investidura do servidor em cargo piblice, mediante prévia aprovacio em concurso,
se dard somente na referéncia inicial, correspondente ao seu cargo € respectivo nivel:

§ 3" - 56 serd assegurada promogiio por nivel ao servidor, nas hipoteses previstas nesta Resolugio
para o instituio da promogio’scesso, conforme Anexo V1.

SECAD 11
ks Atribuigdes GGerais

Art. 17 - As atribuigdes do servidor resultam de todo um conjunto de agoes levadas a efeito pelos
diversos Grglos e setores da Climara Municipal, para o atendimento das suas atividades administrativas e
legislativas, as quais estdo especificadas e detalhadas no Anexo V1 desta Resclugiio.

Pardgrafo dnico - As afribuigbes constantes desta Segdo nfo excluem as atribuipies e
responsabilidades dos drgiios de direciio bem como de suas respectivas chefias.

CAPITULO III
Do Sistema de Evolugdio dos Cargos

Art. 18 — A evolugdo dos cargos, no presente Plano de Carreiras, sera implementada por meio da
progressdo funcional e da promogio on acesso

SECAO 1
Do Progressio Funcional

Art. 19 — Fica institucionalizado na Cimara Municipal de Venda Nova do Imigrante o sistema de
progres=io funcional para os seus servidores,

Art. 20 - De acordo com o inciso X1, do art. 5° desta Resoluglio, progressiio funcional é a elevagio
do servidor de wma referéncia ou padriio para outra, imediatamente superior do nivel, dentro da faixa de
vencimento da classe a que pertence, observada a norma estabelecida quanto ac intersticio da antiguidade e
do merecimento,

Art. 21 - A progressdio a que se refere a presente Resolugfio far-se-a obedecendo aos critérios de
ANTIGUIDADE e do MERECIMENTO,

Art, 22 - A progressio por ANTIGUIDADE é automdtica ¢ sera concedida anualmente, no més
imedistamente posterior dquele em que o servidor foi efetivado.

§1°— Na progressio por antiguidade o servidor receberi um adicional por cada ano de trabalho
concluido, iniciando a contagem do tempo assim que o servidor terminar o periodo probatério, que é de 3
{trés) anos de efetivo exercicio em virtude de concurso pablico, conforme art. 41 da Constituigiio Federal.

§ 2° - A progressBo por antiguidede se desdobra em 27 (vinte e sete) referéncias ou padries,
alinhados numericamente de | a 32, conforme determinar lei especifica.
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Art. 23 <A progressio por MERECIMENTO dependerd, para sua concessdio, de adequada apuragio
€ valoragdo de mérito do servidor, com base na demonstragdo de proficiéncia profissional, observado os
seguintes critérios:

1 avalinplio de desempenho do servidor, considerando os seguintes fatores: assiduidade,
pontualidade, discipling, capacidade de iniciativa, produtividade, responsabilidade ¢ convivéncin

harmonica com os demans servidores ¢ Vercadores.

II - participaglio em cursos, SeMInarios, congressos ¢ outros eventos na area afim de seu cargo ou
relativos & sua capacitagio, devidamente comprovada mediante documentos gue ndo podem ser
redapresentados para as progressdes posleriones.

Art. 24 - O grau de merecimento serd aferido a cada 0F (cinco) anos de exercicio na
referéncin’padrio do cargo, apos avaliagio da Comissiio de Avaliagio ¢ Desenvolvimento Funcional da
Camara Municipal, com base nos assentamentos funcionais do servidor, conforme Art. 16, § 1° desta
Resolugio,

§ 1° - A progressio por merecimento se desdobra em 7 (sete) referéncias ou padrdes, alinhados
alfabeticamente de A a G, conforme determinar lei especifica.

g 2% - A Comissiio de Avaliagio e Desenvolvimento Funcional poderd conceder, pelos critérios do
merecimento, 4 cada passagem do servidor de uma para owtra referéncia, wm adicional calculado sobrc a
remuneracio base do servidor, que serd determinado em Lei especifica.

§ 3" - O boletim de avaliagho da Comisshbo de Avalisgdo ¢ Desenvolvimento Funcional sera
homologado através de ato da Presidéncia da Climara.

Art. 28 — O Setor de Pessoal e de Recursos Humanos, através do servidor responsavel pela fungiio,
deverd anotar sistematicamente os dados e informacdes necessarios 8 afengio do desempenhe de todos os
servidores da Cimara, que os anexard ao assentamento funcional dos mesmos

Paragrafo anico — Apds a elevagio de padrio, serd reiniciada a contagem de ocorréncias para efeito
de nova apuragio de merecimento.

Art. 26 — A pena de suspensio c as licengas consedidas aos servidores interrompem a contagem do
instersticio previste nes critéries da progressdio funcional, iniciando-se nova contagem na data subscquente 4
do términe do cumprimento da penalidade ¢ do licenciamento,

Art. 27 - Os efeites financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo vigorario a
partir do primeire dia do més subseqilente & sua efetivagdo.

SECAD I
Da Comissio de Avaliagio ¢ Desenvolvimento Funcional

Art. 28 — Fica criada a Comissio de Avalisgiio ¢ Desenvolvimento Funcienal constituida de 03
{cinco) membros, para proceder a avaliagho do desempenho dos servidores, objetivando a aplicagio do
sistema de progressiio funcional por merecimento,

Parigrafo anico = A Comissfio serd presidida pelo Secretdrio da Camara, na qualidade de Membro

da Mesa Diretora, devendo dela fazer parte, também, o Diretor Geral e um representante da ¢lasse dos
servidores efetivos da Casa.

Art. 29 - A Comissfio de Avaliagdo ¢ Desenvolvimento Funcional tera sua organieagio e forma de
funcionamento regulamentadas em Portaria Legislativa a ser baixada pelo Presidente da Ciimara.
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SECAOQ I
Da Promogio oo Acesso
— Art, 30 — De acordo com o inciso X do art. 537 e § 3% do art. 16 desta Resolugio, promogio ol

acesso, € A elevaciio de nivel do servidor de uma para outra classe, para cargo de maior complexidade, e
superior dquela a gue pertence, dentro da mesma carreira, observados os requisitos e exigéncias previstas
nesta Secio,

§ 1" - A promogiio se processard a critério da Presidéncia, quando for de interesse do trabalho da
Chmara Municipal, ¢ dependerd sempre da existéneia de vaga ¢ de disponibilidade linanceira.

§ 2" = A promogio ocommerd mediante selegio competitiva interma, em gue se apure a capacidade do
servidor para o desempenho das atribuicdes da classe a que concorma,

a) a comprovagde da capacidade far-se-4 através de testes de habilidade e conhecimento, tedricos
eon prificos que possam medir o polencial para desenvolvimento das afribuigdes do movo cargo, e
pontuagio por titulo em que o candidato comprove cursos ¢ capacitagio na drea afim, e sua aprovagio
hasear-se-4 nos rest ltados obtidos.

b) terd preferéncia para a promogio, em caso de empate na classificagio, o servidor que contar maior
temp de servigo plblico municipal €, havendo mais de um candidato nesta condigiio, o mais idoso,

Art. 31 - Para obter a promogio, o servidor deverd:

I — cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em
fque se encontre;

T~ I - obedecer aos requisilos minimos de instrugfio exigidos para o preenchimento da classe
comespondente, previstos no Anexo VI deste Plano;

Art. 32 — O servidor promovido ocupara o padrio inicial do nivel correspondente & faixa de
vencimentos da nova classe.

Pardgrafo Unico — Caso o padrdo inicial do novo cargo seja inferior ao comespondente ao
vencimento do servidor no carpo de oripem. o servidor serd enquadrado no padriio/referéncia de vencimentos
imediatarmente superior ao que vinha recebendo no cargo anteriormente ocupado.

CAPITULO IV
Da Remuneracio, da Lotagio ¢ do Treinamento

SECAOL
Da Remuneragio

Art. 33 - Eemuneracie ¢ o vencimento bisice do carpo acrescido das vantagens pecuniirias
permansntes, ou tempordrias, previstas em lei.

Art. 34 - Vencimento € a retribuigio pecunidria pelo exercicio de carge piblico, com valor fixade
em lei, nunca inferior a um saldrio minime, sendo vedada a sua vinculagdo e equiparagio conforme dispie o
incizo X111, do art. 37 da Constituigio Federal.

§ 17 - O vencimento dos cargos pOblicos & irredutivel de acordo com o disposte no inciso XV, do art.
37 da Constituigfio Federal, ¢ a fixag#o dos padriies de vencimento e dos demais componentes do sisterna
remuneratorio observara:
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I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componenies de cada
carreira;

IT - 08 requisitos para a investidura;

II1 - as peculiaridades dos cargos:

IV - a carga horiria.

£ 1° - Nenhum servidor poderd receber mensalmente, a titulo de remuneragiio, importiincia superior i
soma dos valores percebidos como remuneragdio, em espécie, a qualquer titulo, pele Prefeito Municipal de
Venda Nova do Imigrante de acordo com o disposto no art, 37, inciso X1 da Constituigiio Federal.

Art. 35 - As classes de carges de provimento efetive do quadro de pessoal da Clmara Municipal,
estio hicrarquizadas no Anexo | desta RBesolugdio, € a cada nivel comresponde uma faixa de vencimentos,
conforine determinar lei especifica.

Art. 36 - Os aumentos dos vencimentos respeitarfio sempre a politica de remuneragio
definida em Lei, bem como seu escalonamento ¢ respectivos distanciamentos percentuais entre os
niveis ¢ padrocs.

§ 1" - Os vencimentos dos carpos de provimento em comissio serdo Nixados em lei especifica.

§ 2° - E assegurada revis#o geral anual da remuneragiio dos servidores, efetivos e comissionados,
sempre na mesma data e sem distingfio de indices, conforme previsto no inciso X, do art. 37 da Constituigio
Federal, observados oz seguintes critérios:

l - Como més para efetivagiio da concessio, o més de Maio de cada ano, ficando este més fixado
cormo data-base para seus servidores;

Il - Como periodo para a apuragdo, o critério para a revisio seri o percentual relative & inflagio
acumulada nos doze meses anteriores ao més citado no inciso anterior;

I - Atendimento aos limites de despesa com pessoal de que tratam o art. 169 da Constituigio
Federal, ¢ a Lei Complementar n® 101, de 04 de Maio de 2000,

IV - Para efetivagio da concessdo o Presidente da Camara, cbservado os critérios € comdigdes
estabelecidos neste artigo ¢ apds discussdo com o Sindicato representative da categoria, propord a concessio
o~ darevisio das remuneragies.

SECAO L
Da Lotagio

Art. 37 - A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos gualitativo ¢ quantitative
necessarios ac desempenho das atividades gerais e especificas da Cimara Municipal de Venda MNova do
Imigrante,

Art. 38 - O afastamento de servidor do drglo ou setor em que estiver lotado, para ter exercicio em
outre, 6 se verificari mediante prévia autorizagdo do Presidente da Cimara, para fim determinado e prazo
certo, mediante competents portaria.

Pardgrafo dnico - Atendida sempre a conveniéncia do servigo, o Presidente da Camara podera
alterar a lotagdo do servidor de um para outro Grglo ou setor da Cimara ex-officio ou a pedido, desde que
nfo ocorra desvio de fungo ou haja redugfio de vencimento do servidor.

SITE: wwrw.camaravni.es.gov.br CHEJ (ME): 368028 9420009-25
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SECAOQ I

Do Treinamento

Art. 39 - Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal de Yenda Mova do
Imigrante, o treinamento de seus servidores, com o [im de valorizagiio profissional e funcional em busca dn
eficiéncia, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver hibhitos, valores e comportamentns adequados ao digno exercicio da fungio
ptiblica, mormente a voltada para o atendimento & populagio;

IT - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigbes especificas, orientando-o no sentido
de ohter os resultados desejados pela Presidéncia;

Il - estimular o desenvolvimento funcional criando condigdes propicias ao  constante
aperfeippamento dos servidores;

r IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigies, as finalidades
da Céimara Municipal como um todo,

Art. 40 - O treinamento serd de tnés tipos:

[ - de integragiio, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, arravés de
informag@es sobre a organizagdio e funcionamento da Clmara Municipal e de transmissfio de técnicas de
relagdes humanas,;

— Il - de formagic, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e téenicas referentes as atribuigbes
que desempenha, voltadas aos objetivos da Camara Municipal, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparado para a exccugio de tarefas mais complexas, inclusive com vistas i possibilitar-lhe a promogdn;

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

Art. 41 - O freinamento terd sempre cardter objetivo ¢ pratico, e serd ministrado direta ou
indiretamente, pela Cadmara Municipal de Venda Nova do Imigrante:

I-com a utilizacko de monitores locais, ou servidores de nivel superior da propria Cimara,

II - mediante o encaminhamente dos servidores para cursos e estagios realizados por instituigics
especializadas, sediadas ou no no Municipio;

I - atraveés da contratagio de especialistas ou instituigdes especializadas, observando-se a legislagio
pertinente e a dotaglo oreamentiria para tanto.

IV - mediante convénios com a Prefeitura, com o Poder Legislativo Estadual e Federal.
Arl. 42 - Os servidores participariio dos programas de treinamento:

1 - identificando e analisando, no dmbito de cada drgio, as necessidades de treinamento,
estabelecende programas prioritarios e proponde medidas necessirias ao atendimento das caréncias
identificadas e 4 execucio dos programas proposios,

I - tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem
prejulzos ao funcionamento regular do drgie ou da unidade administrativa;

INI - desempenhandao, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de instrutor;
SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ (MF): 3602884210001 -26
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IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados 4s suas atribuighes, freinamento
gerencial ou de novas tecnologias.

Art. 43 - © setor de pessoal ¢ recursos humanos da Camara, em colaboragio com os demais argios,
elaborard e coordenard a execugio de programas de treinamento.

Pardgrafo inico - Os programas de treinamento serfio elaborados, anwalmente, a tempo de se
prever, na propnsta Orgamentaria, os recursos indispensdveis a sua implementagdo.

Art. 44 - Independentemente dos programas previsios, cada drgdo desemvolveri, com seus
servidores, atividades de treinamento em servigo, em coordenacio com o setor de recursos humanos da

Chmara, através de:
I - reunifies para estudo e discussdio de assuntos de servigo:

Il - divulgagio de normas legais e aspectos téenicos relativos ao trabalhoe e orientagio guanto a0 seu
CUMprimento ¢ & sua exccugio;

I - discussiio dos programas de trabalho do érglo que chefia e de sua comtribuigdo para o sistema
administrativo da Cimara;

IV - utilizagio de rodizio e de outros métodos de treinamento em servigo, adequados a cada caso.

CAPITULO V

Do Engquadramento e
Ias Normas Gerais de Enguadramento

Art. 45 - O Presidente da Camara submeterda ao Plendrio, para aprovagio, proposta de atos de
enquadramento dos seus servidores, observando, para tanto, o constante no Capitulo 111, Segio 111, desta
Resoluglio, e no seguinte:

I - Para 0 enquadramento, o Presidente se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de
informagdes colhidas junto aos drgfios onde estejam lotados.

-~ I - Os servidores da Cimara Municipal, enquadrados nas classes constantes da parte permanente do
Plano de Carreiras, estariio submetidos s normas disciplinares, regulamentos, regras, e jornadas de trabalho
previstos nesta Resolugio e seus Anexos, ¢ na Resoluglio que dispie sobre a Estrutura Administrativa dessc
Poder,

I - Os servidores deverdio ser enguadrados nos padries de vencimentos correspondentes ds classes
que integram, conforme previsto nos anexos IV e VI, desta Resolugho.

Art. 46 - Do enquadramento ndo poderd resultar redugiio de vencimentos.

§ 1" - O servidor enquadrado ocupard padriic de vencimento correspondente a faixa de nivel do novo
carpo, respeitado o que estabelece o art. 16, § 17 desta Resolugdo.

§ 2* - O servidor enguadrado em classe cujo padriio inicial do novo cargo seja inferior ac
correspondente a0 vencimento do servidor no cargo de origem, serd o mesmo enquadrado no
pedrio/referéncia de vencimentos imediatamente superior a0 que vinha recebendo no cargo anteriormente
ocupade, de acordo com ¢ que dispde o pardgrafo imice do art. 31 deste Plano.

§ 3" - Quande o servidor, mencionado no pardgrafo anterior, fizer jus 4 progressdio, a diferenca
percentual existente entre o padriio de vencimento em que ele vier a se enquadrar ¢ o padriio em que esteja
enquadrado incidird, dnica e exclusivamente, sobre o vencimento base do servidor,

SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ [MF): 36.028 84210001 -25
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Art. 47 - No processo de enquadramento serflo considerados os seguintes fatores:
I - Para enquadramento nas classes:
a) as atribuigdes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal;

b) a nomenclatura @ a descriglo das atribuigdes do cargo correspondente d classe para qual o servidor
foi admitido através de exame dos assentamentos funcionais:

¢) 0 grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo:
d) experiéneia especifica;

e) habilitagio legal para o exercicio de profissio regulamentada.

0 cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente, como previsto no Anexo ¥l
desta Resolugdo,

g} para enguadramento nos padrdes de vencimentos: o tempo de servige do servidor no exercicio do
carge que dew origem & classe na gual foi enquadrado;

I - O servidor gue ndo possuir habilitagho legal para exercicio no novo cargo e que desempenhe as
fungiies inerentes A classe, conforme descritas no Anexo VI desta Resoluglo, integrard o Quadro
Suplementar até que venha a cumprir 0s requisitos legais indispensdveis ao seu exercicio. Cumpridas as
exigéncias o servidor poderd integrar a parte permanente do Plano de Carreiras da Cimara Municipal,
mediante requerimento destinado ao Presidente, instruido com as devidas comprovagdes,

Art. 48 - Os servidores que se encontrarem em desvie de funglio quando do enquadramento previsto
neste capitulo terfio sua situagiio funcional revista, e deverfio retomar is fungdes para as quais foram
admitidos no servigo pablico.

Art. 49 - De acordo com o disposto neste Capitulo, havendo necessidade imperiosa de
enquadramento de servidores em suas fungbes, o Presidente da Climara baixard um ato até 30 (trinta) dias
apos a data de sua publicagdo,

Art. S0 - O servidor cujo enguadramento tenha sido feito em desacordo com as normas desta
Resolugio poderd, no prazo de 15 (quinze) dias teis, a contar da data de publicagio das listas nominais de
enquadramento, dirigir ao Presidente da Cimara petigio de revisio de enquadramento devidaments
fundamentado e protocolizado.

% 1 - () Presidente, apds verificagiio sobre o enquadramentn, devera decidir sobre o requeride nos 15
{quinze) dias (teis que se sucederem ao recebimento da petigio, encaminhanda o despacho para apreciagio e
ratificagio do Plendrio,

§ 2" - Em caso de indeferimento do pedido, o Procurador dard ao servidor conhecimento dos motivos
do indeferimento, bem como solicitard sua assinatura no documento a ele pertinente,

& 3° - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisio do Presidente deverd ser publicada no prazo
maximo de 10 (dez) dias (teis a contar do términe do prazo fixado no § 17 deste artigo.
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CAPITULO VI
Dos Cargos de Provimento em Comissfio e das Funedes Gratifieadas

— Art. 51 - Cargo de provimento em comissdo é o Carpo de Confianga, de livee nomeagdo e
exonerazdo pelo Presidente da Clmara,

& 1" - Oz cargos de provimento em comissio necessirios 4 estrutura sdministrativa da Cimara
Municipal s3c os constantes do Anexo [T desta Resolugio, acompanhados de seus simbolos, e as
remuneragdes serfio fixadas por lei especifica, ndlo incidindo sobre estas qualquer vantagem ou adicional.

& 2" - A remuneracdo que o servidor efetivo perceber, por ocupar cargo em comissio, ndo constitul
situagio permanente ¢ sim vantagem transitoria.

§ 3" - O servidor efetivo designado para ocupar cargo de provimento em comissfio, poderd optar pelo
recebimento do padriio salarial do cargo em comissio, on pele recebimento do vencimento do seu cargo
efetive de carreira, acrescido de uma pratificacio adicional de 40% (guarenta por cento) do valor salarial do
CHEFE0 CM COMIZSED que OCUpari.

~ Art. 52 — Fungio Gratificada é a vanfangem pecunidria, de cardter transitdrio, criada para remunerar
encargos em nivel de diregdo, chetia ¢ assessoramento, atribuida, exclusivamente, a servidores efetivos da
Ciimara Municipal.

Art. 53 — Os Cargos em Comissflo e as Fungles Gratificadas necessirios ao funcionamento da
Ciimara Municipal sio os constantes da Resolugiio que dispde sobre sua estrutura organizacional.

Art. 54 — A designagio para o exercicio da Fungo Gratificada serd feita pelo Presidente da Cimara,
apds ouvida a Mesa Diretora.

CAPITULO VII
Disposicies Finais ¢ Transitorias

Art. 55 - Legislagio especifica dispord sobre os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e em
comiss@o, bem como sobre a forma de remuneragio dos servidores da Cimara designados pam o exercicio
de fungdes gratificadas, conforme  disposio Nsta Besolugdo € na Resolugdo que trata da Organizagio
Administrativa da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante.

Art, 56 = Os carpos existentes anteriores & data de vigéncia desta RBesolugdo sio substituidos pelos
ora criados, devendo o Presidente da Cémara proceder ao re-enquadramento dos servidores efetivos nos
novos cargos, ohservando-se os critérios previstos no Capitulo V desta resolugio,

Art, 57 - Os cargos criados por esta Resolugdio que forem colocados em concurso pablico serdo
ocupados pelos candidatos, nele classificados, na medida da necessidade ¢ da previsio orgamentéria da
Chmara Municipal de Venda Nova do Imigrante.

Art. 58 — Os servidores que ja foram efetivades em concursos piblicos anteriores, terfio sua
progressdo  funcional recalculada apds aprovagio desta Resolugio e de loi especifica que fixa as
remuneragies dos novos Cargos.

Art. 539 — Havendo necessidade imperiosa de pessoal para trabalhar nos dredios deste Legislativo, o
Presidente da CAmara contratard servidores para preencher as vagas por tempo determinado, até que se
realize o Concurso Piblico.

Art. 60 — A carga hordria dos servidores efetivos da Cimara Municipal esta determinada no Anexo
V desta Resolugiio.
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Art. 61- As despesas decorrentes da implantagiio da presente Resolugiio correrfio i conta de dotagn
propria do orgamento vigente, suplementada se necessdrio.

Art, 62 - 580 partes integrantes da presente Resolugio os Ancxos | a VI que a acompanham.

Art. 63 - 05 vencimentos dos cargos previstos em lei especifica seriio devidos a partir da publicagio
dos atos de re-enguadramento referides no Capitule ¥ desta Resolugio,

Art, 64 - Esla Resolugio entrard em vigor na data de sua publicagio, revogadas as disposicies em
conlrrio, em especial a Resolugfo n” 03994, de 17 de Outubro de 1994 desta Caimara Municipal.

Cimara Munitipal de Vendz Nova do Imigrante - ES, em 30 de julho de 2007,

(A C

MARCO ANTONIO GRILLO ISAEL BERGAMIM f
P Presidente ‘h"u:c-l";ﬂq__tE:ntc (
:_:._-i-_...,. "'-- -\— —, .:_ » ] Y i
ALBER 16 FALQUETO FRANCISEOCARLOS FOLETTO
17 Secretirio i 2" Secratario
SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ (MFj: 36.028.542/0001-25

Telefax; (28) 3346-1149 - Fax.: (28) 3546-2266 - E-mail: camaravni@nof, com. br

A Ehaaidd ol i o e nan e oo B I i i




14
NM CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

Estado do Espirto Santo

& ANEXO 1

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

Classes de Cargos de Provimento Efetivo Ordenados por Niveis de Vencimentos,
conforme Art. 3% § 1°, desta Resolugdo

-
CLASSE N° DE CARGOS NIVEL
e  Aux. de Servigos Gerais 01 I
s e Auxiliar Legislativo 01 I
S * Motorista - iy 01 : il
e Redator de Atas 01 IV
o Assistente Legislativo Il (1 | v
» Assistente Legislativol 02 Vv
e Contador (1 Vi1
e Advogado (1 - 4 S
r.
SITE: www.camaravni.es.gov.br CNPJ IMF|: 36.020.942/0001 -25
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P
ANEXOII
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
Classes de Cargos de Provimento em Comissio Ordenados por Simbolos, conforme
Art. 3%, § 2° desta Resolugio
‘,Ft
CARGO SIMBOLO | N°DE CARGOS
¢ Diretor Administrativo CC-1 | 01
¢ Procurador CC-1 01
o * Assessor de Comunicagio Social cCc-2 01
o  Assessor Parlamentar ) CC-3 01
F
-
SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ (MFE 36028 9420001-25
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ANEXO I
PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL DA C AMARA
r MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE, CONFORME ART. 4°
DESTA RESOLUCAQ
CARGO EM EXTINCAQ QUANTITATIVO CLASSE
¢ Contador — Tesoureiro 01 El J
SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ (MF): 38.028.0420001-25
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ANEXO IV
QUADRO EFETIVO
GRUPOS E CARGOS, CONFORME ART. 6° DESTA RESOLUCAO
F
CARGOS GRUPOS
I
e Aux. de Servigos Gerais TRANSPORTE E
Motorista SERVICOS GERAIS
~ . 1
e Auxiliar Legislativo —APOIO TECNICO
# Redator de Atas ADMINISTRATIVO
B I
o Assistente Legislativo 11 APOIO TECNICO
” e Assistente Legislativo | LEGISLATIVO
» Advogado i TN _ =
e (Contador NIVEL SUPERIOR
l'r-\.
SITE: www.camaravni.es.gov.br GNPJ (MF]: 365.028.94210001-25
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—
ANEXO V
QUADRO EFETIVO
CARGOS E RESPECTIVAS CARGAS HGE_.;'LR[AS SEMANAIS
P
CARGOS CARGA HORARIA SEMANAL
Auxiliar de Servicos Gerais 30 horas
" Auxihar Legislativo 30 horas
o Motorista 40 horas
Redator de Atas 30 horas
Assistente Legislativo 11 30 horas
~ Assistente Legislativo I 30 horas
Advogado 20 horas
Contador 30 horas
SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ [MF]: 36,028, 94 21000125
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

ANEXO V1

DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES

DAS CLASSES DO QUADRO EFETIVO
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

- CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL
AUXILIAR DE SERVICOS TRANSPORTE ¢ SERVICOS I
GERAIS GERAIS g

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO
05 ogupantes do cargo tém como atribuigdes, a cxccupiio, sob supervisio, de tarefas de natureza
rotingira de limpeza em geral, interna e externa, abrir @ fechar dependéncias, realizar trabalhos de
coleta ¢ entrega de documentos, realizar pequenos reparos, etc.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS

F o

Executar os servigos de limpeza das dependéncias e instalagdes da Cimara Municipal,

incluinde tedas as salas dos servidores, salas de reunifes e Plenario, bem como da

I/ rampa, escadarias, vidragas, vitrds, mdveis, maquinas e equipamentos, plantas

ornamentais, entre outros;

Verificar, sistematicamente, o estado das instalagdes, equipamentos, mdveis e demais

utensilios que lhe cabe observar, tomando as providéncias necessarias para que sgjam

efetuados os consertos € reparos;

Responsabilizar-se pela guarda, uso e reposigio dos materiais e utensilios de limpeza e

il SErvigos de copa; preparar e servir café, dgua, e suco, bem como preparar os lanches,
lavar copos, xicaras, cafeteira, e de mais wensilios de copa e cozinha, zelar por todos
0% materiais ¢ eguipamentos de trabalho;
Efetuar 08 servigos de rota entre 03 diversos drgfios da Cdmara Municipal, levando,
apanhando e distribuindo documentos e materiais solicitados;
Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual ¢ mumicipal em locais determinados;

- Atender a mandados intermos e externos, sempre gue solicitado pelos superiores;

- Cuidar da sonorizagdo, das instalapies elétricas e hidriulicas da  Cimara,

- providenciando os reparos que se lzerem necessaras;

= Operar mdquinas fotocopiadoras, fazendo os ajustes necessirios e acionando as teclas
de funcionamenta para reproduzir documentos diversos nas quantidades solicitadas;
Ligar luzes e equipamentos da Cimara, desligando-os ao final do expediente;

= Atender Vereadores, autoridades e visitantes com presteza e urbanidade;

- Fazer pacotes e embrulhos;

= Arrumar material de consumo em armdarios ¢ prateleiras, de scordo com a crientagio
recebida;

- Executar todas as tarefas referentes 4 organizagio, controle ¢ limpeza dos arquivos;

- Exccutar poquenos reparas oim cquipamentos ¢ instalagdes do prédio da Secretana e de
suas unidades;

- Auxiliar outros servigos quando solicitado;
Abrir e Fechar todas as repartigdes da Clmara, principalmente as porias de entrada «
saida;

- Fiscalizar o movimente de pesscas estranhas ao servigo nas  instalagdes e
dependéncias da Camara;

= Executar outras tarefas correlatas;

SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ {MF): 16,028 54250001 -25

Telefax: (28) 3546-1149 - Fax.: {28) 3546-2266 - E-mail: camaravni@uol.com.br
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - 4° andar - Venda Nova do Imigranie - Espirito Sante - CEP. 29,375-000

—— B —



; " 21
I\iﬁﬁ /( CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
'Eg-“ij——_a Estado do Espirito Santo

CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

. CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS TRANSPORTE e SERVICOS | I |
GERAIS
FATORES A SEREM CONSIDERAIDNOS
EXPERIENCIA INSTRUCAQ
[ Nio necessita experiéncia anterior I [_ Ensing fundamental Completo ]

~ RECRUTAMENTO

l Externo — mediante concurso pablico. ]

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente ¢ que ndo impiem a menor dificuldade J

para o seu desempenho, Exige iniciativa,

RELACIONAMENTO

Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho. ]

”~ .
_  RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

[ As possibilidades de perdas devidoe a descuido siio minimas. J
L

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIOMAL

PROGRESSAQ: para o padrio de vencimento imediztamente superior na classe a que pertence.
g
SITE: www.camaravni.es.gov.br CNPJ (MF): 36078 9420001-25

Telefax: (28) 35346-1149 - Fax.: (28} 3546-2266 - E-mail: camaravai@uol.con.br
Av. Evandi Américo Comuarela, 385 = 4" andar - Venda Nova do Imigrante - Espirite Santo - CEE 29, 375-000
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL
[ MOTORISTA J TRANSPORTE e SERVICOS 11l
GERAIS

Os ogupantes do cargo tém como atribuigdes, a diregiio de veiculos automaotores de passeio para
transporte de passageiros, € conservi-los em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— /Dirigir automdveis da Camara Municipal, dentro e fora do Municipiog
- Verificar diariamente as condigdes de funcionamente do veiculo, antes de sua utilizagio:

pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, tardis,
abastecimento de combustivel, etc.;
Verificar s¢ a documentagéio do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devaolvé-
la & chefia imediata quando do término da tarefa ou jormada de trabalho;
Zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cinto
de seguranga;
. - Realizar pequenos reparos de urgéneia;
- Manter o veiculo limpo intermna e externamente, € em condigdes de uso, levando-o 4

manutengio sempre que NECessario;

£ - Observar os periodos de revisio e manutengio preventiva do veiculo;
- Anotar, segundo nommas estabelecidas, a guilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, ilineririos e oUITas ncorméncias;
- Recolher o veiculo apos o servigo, dexando-o commetamente estacionado e fechado;
Conduzir os Vereadores ou os Servidores da Cimara Municipal, e visitantes se for o caso,
a lugares ¢ horas determinadas, conforme itineririo estabelecido ou  instrugoes
especificas;
~— - Executar owtras tarefas correlatas.
p=
SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ (MF): 36,028, 94 200004-25

Telefax: (28) 3546-1149 - Fax.: (28) 3546-2266 - E-muil: camaravai@uol.conbr
Av. Evandi Américo Comarefa, 385 - 4° andar - Venda Nova do Imigrante - Espirito Sante - CEF. 29, 375-000
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I\M CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

CARGO GREUPD OCUPACIOMNAL NI"-" EL
[ MOTORISTA ] TRANSPORTE ¢ SERVICOS m
GERAIS

FATORES A SEREM CONSIDERADOS

EXPERIENCIA INSTRUCAO
[ Minimao de 01 (um) ano no exercicio de J [ Ensino Fundamental Incompletc e \‘

atividades similares ds descritas para o cargo habilitagiio de motorista profissional

RECRUTAMENTO

[ Extermo — mediante concurso piiblico, ]

JULGAMENTO E INICIATIVA

Farefas repetitivas, executadas mecanicamente ¢ com reduzido teor de variedade que ndo impdem a
menor dificuldade para o seu desempenho. O ocopante do cargo decide sobre alternativas de facil
escolha. Os problemas de maior complexidade sdo relatados a chefia para uma decisio.

%

RELACIONAMENTO

Ir Demonstra muito tato em lidar com pessoas ¢ relacionar-se com os colegas de trabalho.
!
L%

= RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

O ocupante do cargo lida com patrimOnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperiveis, decorrentes de descuidos,

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

i

PROGRESSAQ: para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; J

LS

SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ (MF): 35.028,84 200001-28

Telefax: (28) 3546-1149 - Fax.: (28) 3546-2266 - E-muail: camaravii@uol.com.br
Av. Evandi Américe Comarela, 385 - 4° andar - Venda Nova do Imigrante - Espirito Santo - CER 29,3 75-000
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CA.MARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL
— ' 3 '
[ ALXILIAR LEGISLATIVO ] L APOIQ TECNICO ] 11
ADMINISTRATIVO

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO

Compreende cargos que se destinam & execuglio de tarefas simples ¢ rotinciras de apoio
administrativo, tais como recepgdo, atendimento ao pablico, prestagio de informagées, anotagio de
dados, informagies e recados, conforéncia ¢ registro de documentos, servigo de protocelo e
auxiliar almoxarifado, digitagio, arquivamento, operagio de magquinas, elc.

A

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS

Recepeionar ¢ atender ao piblico, interno e externo, prestando informagies simphes,
anotando recados, receber e efetuar o encaminhamento imediato de correspondéncias;

- Operar 0 PABX, recebendo e efetuando as chamadas telefdnicas, internas, locais e
interurbanas, anotando ou enviando recados, para obter ¢ fornecer informagbes;

- Registrar ligagdes para efeito de controle e conectar as ligaghes com os ramais
solicitados;

- Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar visitantes
205 locais desejados;

— - Protocolizar todos os Projetos de Lei, Decrcios Legislativos, Resolugdes,
Requerimentos, Mocdes, Indicagles, Substitutives, Emendas. ¢ Sub-Emendas,
bem como outros documentos;

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

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-0s aps orgios e setores ou 08 Superiores CoOMpetentes; receber e
despachar malotes;

Armguivar processos, publicagdes, ¢ documentos diversos de interesse do drglo ou setor

o administrativo, segundo normas e procedimentos preestabelecidos;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar ¢ obter dados ¢ informagGes, bem como consultar regisinos,

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os
docomentos de entrega;

Dvistribuir material, de acordo com solicitagbes, e informar sobre a necessidade de
Teposiio;

- Fagzer, sob orientapfo, cadastro de fomecedores & de servigos;

Elaborar e manter atualizado catilogo telefénico ¢ de entidades municipal, estaduzl e
federal;

- Executar servigo de reprodugiio de documentos, zelando por sua ordem;

- Auxiliar no preparo de licitagies, coleta de pregos, ¢ alienagdes de bens e materiais
inservivels;

Felar pela conservagiio dos equipamentos utilizados e comunicar & chefia qualquer
defeito de funcionamento verificado, a fim de gue seja providenciado o reparo;

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

Cuidar do mural da Camara e do livre de presencas dos visitanies,

Executar outras tarefas correlatas;

SITE: wiwnw, ravni.es.gov.br CHP, I 36.028.8420001-25

Telefax: (28) 3546-1149 - Fax.: (28) 3546-2266 - E-mail: camaravafiuol com.br
Aw Evandi Amdrico Comarela, 385 - 4" andar - Venda Nova do Imigrante - Espirito Santo - CER 29,3 75-0(0
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f—"LMARA MLJHICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL

_—
AUXILIAR LEGISLATIVO APOIO TECNICO | I |
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

EXPERIENCIA INSTRUCAO
{ Nip necessita de experiéncia anterior [ Ensino Médio Completo € nogies bisicas de J
informitica
—
RECRUTAMENTO
[ Externo — mediante concurso piblico ]

JULGAMENTO E INICIATIVA
: o Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas
i..--'—\.

de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sio relatados & chefia para uma decisiio

RELACIONAMENTO

[ Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho. l

—

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

‘ As possibilidades de perdas devido a descuido sio minimas. ‘

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

{ PROGRESSAQ: para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence. ]

SITE: www.camaravni.es.gov.br CHEJ (ME): 38,028 0420001-25

Telefax: (28) 3546-1149 - Fax.: (28) 3546-2266 - E-mail: camaravaiuol.combr
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - 4° andar - Venda Nova do Imigrante - Espirito Santo - CEF. 29.375-000
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

CARGOD GRUPO OCUPACIONAL NIVEL
[ REDATOR DE ATAS _] APOIO TECNICO | v |
ADMINISTRATIVO

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO

s ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo de tarcfas simples e de roding
administrativa, relacionada com a aplicago de leis, e regulamenios em geral.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS

—

- Redipir todas as atas das sesstes ordindrias e extraordindrias da Cimara, bem como as
atas das Comissies Permanentes, da Mesa Diretora, entre outras;

- Proceder a organizaglio ¢ controle dos livros de registro de atas, em disquetes, fitas magnéticas,

ou CDs, proceder & sua reprodugdio e distribuicEo se solicitado pelos Wereadores;

- Executar as tarefus referentes a Interlegis, orientando demais funciondrios ¢ Vereadores
sobre o seu funcionamento;

— - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagio de papéis nos drgios  da
Céamara Municipal;

- Verificar as necessidades de maleriais da Cimara requisitando-os;

- Manter atualizado o banco de dados e o site da Cdmara Municipal no gue lhe couber, o
sistema de referéncia e de indices, mecessdrios & pronta consulta de qualquer
documento arquivado:

- Realizar o colecionamento, a encadernagio e o arquivamento de documentos de

- interesse da Cimara Municipal;
- - Informar aos interessados a respeito de processo, papéis e outros documentos
arquivados;

. Datilografar, ou digitar, os servigos gerais da Cimara Municipal no tocante aos
processos ¢ procedimentos legislativos de competéncia da Seeretaria Administrativa;

- Auxiliar nas licitagdes e nos servigos gerais da Secretaria Administrativa da Camara;

- Atender aos Senhores Vercadores, quando solicitado;

- Elaboragio de proposiches simples, como oficios, requerimentos ¢ relatdrios, e passar
para o superior hierirquico as mais complexas;

Elaborar o historico sobre os trabalhos dos Vereadores em cada Legislatura; '
Atender ao plblico, quando for solicitado, prestando-lhe informagdes;

Manter organizado os arquivos da Cimara; Operar miguinas reprogrificas quando
necessirio;

. Orientar e controlar a redaglio dos pronunciamentos em Plendrio, encaminhando copia

|II do texto ao orador para revisio;

- Organizar ¢ manter arquivo dos originais das fitas gravadas das sessbes da Camara,
\o. Executar outras tarefas correlatas.

N

SITE: www.camaravni.es.gov.br CHP.J WP 3602854 20001 -25

Telefix: (28) 3546-1149 - Fux.: (28) 3546-2266 - E-mail: camaravni@uol.com.br
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - 4" andar - Venda Nova de Imigrante - Espivito Santo - CEP. 29.375-000
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL

[ REDATOR DE ATAS ] APOIO TECNICD | v |
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

EXPERIENCIA INSTRUCAQ
Nio  necessita  experiéncia Ensing Médio Completo; Otimo conbecimento de
anterior, Portugués; (tima digitagiio ¢ bons conhecimentos

em informatica; Alguns conhecimentos de Técnica
Legislativa e Legislagio Municipal; versatilidade ¢
hahilidade em matéria de trabalho em couine: )

RECRUTAMENTO

[ Externo — mediante concurso plblico. ]

JULGAMENTO E INICIATIVA

larefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas
de facil escolha, Os problemas que eventualmente surgem siio relatados 4 chefia para uma decisio

RELACIONAMENTO

"
MNogdes de Relagdes Humanas; capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os |
colegas de trabalbo.

RESPONSARILIDADE PELO PATRIMONIO

[ As possibilidades de perdas devido a descuido s#io minimas,

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

—
| PROGRESSAQ: para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ (ME): 36,028,804 2/0001-25

Telefax: (28) 3546-1149 - Fax.: (28) 3546-2266 - E-mail: camaravhigiuol combr
Av. Evandi Américe Comareln, 385 - 4° andar - Venda Nova do Imigranie - Espirito Santo - CEP 29.375-000
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C ﬁMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA IMIGRANTE

. CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL
[ ASSISTENTE LEGISLATIVO II ] l APOIO TECNICO ]
LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
0 ocupante do cargo tem como atribuigdes, awiliar nos servigos de contabilidade, almoxarifado
patriménio, setor de pessoal da Camara Municipal, efetuando pesquisa de pregos, compras, arquivos,
entre (ulnns, J

DESCRICAOQ DETALHADA DAS TAREFAS

s

- Auxiliar nos servigos de contabilidade da Camara, acompanhando a execugio
orgamentaria, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldos das
dotagdes;

- Executar as tarefas relativas & entrada, saida, armarenamento ¢ controle do almoxarifado,
conferindo estogues, identificando as necessidades de reposigio, elaborando mapas de controle
e, sob orientagio, 0s inventirios dos materiais permanentes e de consumao;

- Fazer pesquisa de pregos, requisigho dos mesmos e efetuar as compras da Cimara;

- Fazer anotagdes em fichas funcionais dos servidores, sua participagdo em cursos, seminarios e
congressos; confierir registros de pontos de servidores, efetuar anotagdes e registros, langar

o~ faltas, airasos, horas extras, direitos e vantagens, providenciando a remessa para os drgios
compelenies,

- Manter atualizado o hanco de dados € o site da Climara Municipal no que lhe couber: o
sistema de referéncia e de indices, necessirios 4 pronta consulta de gqualquer |]<
documento arquivado;

- Coordenar a andlise ¢ a classificagdo contibil dos documentos comprobatirios das
operactes realizadas, de natureza orgamentiria ou ndo, de acordo com o plano de

- contas da Camara Municipal;

-  Auxiliar nas tarcfas de escrituragio, fazendo andlise econdmico-financeira e
patrimonial da Cimara;

- Auxiliar na elaboraciio de licitaghes, balangos, balanceles, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara;

- Informar processos, dentro de sua drea de atuagfio, ¢ sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagiio dos servigos contibeis;

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

- Organizar relatérios sobre as situagdes econdmica, financeira e patrimenial da Cmara,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Fazer o controle do banco de dados e alimentacdo do site na drea contabil; =~

- Executar o arquivamento de documentos contibeis, bem como o registro e o controle
do patriménio da Cimara

- Executar o cadastro de formecedores da Camara Municipal;

s

- Fazer a liquidagiio de notas fiscais;
- Receber e distribuir as correspondéncias nas dependéncias da Camara, /
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe;
Executar outras tarefas correlatas.

SITE: aravni.es.gov.br CHP (MFR-E 028,54 20000428

Telefix: (28) 3546-1149 - Fax.: (28) 3346-2266 - E-mail: camaravniiuol.com.br
Av. Evandi Américo Comuarela, 385 - 4" andar - Venda Nova do Imigrante - Espirito Santo - CEP. 29.375-000
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IM NTE

—_— T

CARGO GRUPOQ QOCUPACIONAL NIVEL
{ASSiH'l’EN'I'E, LEGISLATIVO 11 ] [ APOIO TECNICO ] [ v }

LEGISLATIVO

REQUISITOS PARA PROYIMENTO

EXPERIENCIA INSTRUCAD

'/_Ensilm Médio Completo; boa digitagio c-\l
bons conhecimentos de informdtica; bons
conhecimentos de portugués e matemdtica;
Alguns  conhecimentos  de  Téenica
Legislativa e  Legislagio  Municipal;
versatilidade e habilidade em matéria de
-k‘_unhalhn £m eauine:

Mao necessita experidncia anterior.

RECRUTAMENTO
. [ Externo — mediante concurso piblico. ]
—
JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade, () ocupante decide sobre aliemativas
de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sio relatados i chefia para uma deciséio
- BRELACIONAMENTO
Capacidade satisfatGria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho, J
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
Lida com patriminio em [omma de eguipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas,
parcialmente recuperiveis, decorrentes de descuidos.
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
o PROGRESSAQ: para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
PROMONAD: para a classe de Assistente Parlamentar 1, chservados os requisitos da Segio 11,
Capitulo 111, da presente Resolugdo.
SITE: www.camaravnl.es.gov.br CHPJ (ME): 36.022.94210004-25

Telefax: (28) 3546-1149 - Fax.; (28) 3546-2266 - E-mail: camaravniiuol.com. br
Av. Evandi Américe Cornarela, 385 - 4° andar - Venda Nova do Imigrante - Espivito Santo - CEP. 29.375-000
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

CARGOD GRUPO OCUPACIONAL NIVEL
[ASSIETEHTELEGISMTWDI ] | APOIO TECNICO LEGISLATIVO ] [ v J

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO

s occupantes do carge t8m como atribuigbes a redagdo técnica de Atos Lepislativos e
Administrativos, sob orientaiio quando em alto grau de complexidade por seu superior hierarquico
ou da Assessoria Juridica ou Procuradoeria.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS

- Redigir oficios, cartas, requerimentos, indicagdes, mogdes, ordem de servigo, edital, despachos e
demais expedientes de acordo com as normas pré-estabelecidas;

Receber, numerar, disiribuir e controlar a movimentagho de papéis nos Orgles  da Uimara
Municipal;

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

- Preparar o roteiro das sessoes da Cmara, distribuindo copia das matérias aos Yereadores:

- Proceder a preparagiio e encaminhamento dos autografos das leis;

- Executar as tarefas referentes 4 Interlegis, orientando demais funciondrios ¢ Vereadores sobre o seu
funcionamentao;

- Organizar ¢ manter atualizada colegiio de copias da legislagiio de infcresse da Cimara;

. Manter atualizado o SITE e o Banco de Dados da Camara Municipal, o sistema de referéncia e de
indices, necessarios 4 pronta consulta de qualquer documento arquivado;

Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da orientagio geral;

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

- Auxiliar 8 Secretaria de Administragio da Céimara, na organizacio e controle dos servigos relativos
a pessoal ¢ recurses humanos;

- Orientar o recebimento, a classificagiio, registro, guarda e conservagfio dos processos, livios e
demais documentos, mediante normas e codigos pré-estabelecidos,

- Auxiliar nos processos licitatorios da Cimara Municipal;

- Realizar o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de documentos de interesse da
Ciimara Municipal;

- Elaborar grificos, mapas ¢ quadros demonstrativos das atividades de recrutamenta ¢ treinamento;
Orientar « fiscalizar o5 servigos de protocole e acompanhamente dos processos, e seus
procedimentos; informar aos interessados a respeito de processo, papéis e ocutros documentos
arguivados,

- Datilografar, ou digitar, os servigos gerais da Cdmara Municipal no tocante aos processos
legislativos de competéncia do Setor de Administragios

- Manter o controle das marérias aprovadas pela Edilidade, dando is mesmas o encaminhamento
devido; providenciar o tombamento de bens patrimeniais da Camara, mantendo-os devidamente
cadastrados;

- Executar tarefas de datilografia e digitagiio; operar maquinas reprogrificas e operar os equipamentos
de informdtica, conforme necessidade;

Manter atealizado o Livro de Presenga dos Vereadores ¢ o Livro da Tribuna Livre;

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

Encaminhar ao Diretor Geral as matérias, com 05 respectivos pareceres, que estejam em condighes
de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

- Executar outras tarefas correlatas.

SITE: maravni.es.gov.br CHPJ {MF}: 35,028,594 24001 .28

Telefux: (28) 3546-1149 - Fax.: (28) 3546-2266 - E-mail: camaravniiuol.com.br
Av. Evandi Américo Comareln, 385 - 4° andar - Venda Nova do Imigrante - Espirito Sanio - CEF. 29.375-000
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AMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

P CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL

-
[ ASSISTENTE LEGISLATIVO 1 | APOIO TECNICO | v |
LEGISLATIVO

LY

REQUISITOS PARA PROVIMENT()

EXPERIENCIA INSTRUCAQ

Ensino Meédio Completo; bom  conhecimento d:\"‘
Portugués ¢ Redagio Oficial; excelente digitagéo ¢ bons
conhecimentos de informdtica; bom conhecimento da
legislagdo municipal; conhecimento sobre técnica de
arquive;  conbecimentos germis  sobre  oroamizagio e
métde;,  conhecimente sobre  Téenica  Legislativa;
versatilidade & habilidade em matéria de trabalho em

'-\mull:-E: _/,'
RECRUTAMENTO
[ EXTERMD — mediante Concurso Poblico ]

Intersticio de 03 {irés) anos de
efetive exercicio ma  closse de
Azzistente Parlamentar 1T .

[MTEEMND - mediante Promogio, na classe de Assistents Parlamentar.

JULGAMENTO E INICIATIVA
-

Tarefas basicamente variadas onde o ocupante decide sobre alternativas de ficil escolha, ja que se |
defronta com problemas de natureza padronizada. Deve planejar e organizar suas atividades, Os

problemas mais complexos que eventualmente surgem sio relatados & chefia imediata para uma
decizdo. Espirito de lideranga e facilidade de comunicagdo. J

RELACIONAMENTO

Mogdes de relagbes humanas: muito tato ¢ capacidade de lidar com pessoas e relacionar-se com os
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

1
O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de equipaments, material ou recursos, e pode |
provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decorrente de descuido.

PERSFECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

—
[ PROGRESSACQ: para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence

SITE: www.camaravnl.es.gov.br CHPJ [MF): 36.028.8420001-25

Telefax: (28) 35346-1149 - Fax.: {28) 3546-22646 - E-mail: camaravni@uol.com.br
Av. Evandi Américo Comurela, 385 - 4% andar - Venda Nova do Imigrante - Espivite Santo - CEP 29.3 75-000
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL
[ CONTADOR ] [ NiVEL SUPERIOR J | vl |
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupanies @m como atribuigdies, plancjar, coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e
pericias contibeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo is determinagfes de
controle externo, para permitir a administraglic dos recursos patrimoniais e financeirns da Cimara
Municipal.
DESCRICACQ DETALHADA DAS TAREFAS
i
- Organizar para envio a Prefeitura, em época propria, para fins orgamentirios, a previsio
das despesas da Cmara para o exercicio seguinte;
= Acompanhar ¢ escriturar, sinteticamente e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagdes da Cémara, visando demonstrar os ingressos financeiros ¢ as despesas
resultantes da execuglo do orcamento do drgfio;
- Organmizar mensalmente, os balangos do exercicio financeiro; levantar, na época propria,
o balango da Cimara, contendo os respectivos quadros demonstrativos;
- Elaborar ¢ assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragiio contibil
financeira, visando sempre em decorréncia da necessidade ou rotina;
- Empenhar as despesas da Cimara sempre que necessério;
- Fomecer elementos, quando solicilado, para abertura de créditos adicionais;
- Examinar ¢ conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis
quando se verificarem irregulandades;
Realizar a liquidagio da despesa, observando as regras pertinentes ao assunto;
- - Realizar os regisiros contdbeis dos bens patrimoniais da Cdmara em todos os seus

aspectos;

- Auxiliar os Vereadores, quando solicitado, dando explicagfes em todas as matérias que
tramitarem na Clmara de cardter financeiro;

- Controlar ¢ efetuar os pagamentos, de acordo com as disponibilidades do numerario;

- Controlar os depdsitos e retiradas bancarias, conferindo no minimeo uma vez por més, os
extratos bancdrios;

- Assinar cheques em conjunto com o Presidente da Cimara;

= Provede & movimentag3o didria do caixa;

- Proceder & conciliaciio bancdria;
Controlar, organizar ¢ efetuar todo o trabalho no setor de pessoal, trazendo em dia as
anotagdes nas carleiras ¢ pastas de arquivo dos servidores da Cdmara;

- Promover o recolhimento das contribuigbes para as instituigdes de previdéncia e do
imposto de renda dos funciondrios e Vereadores, respectivamente;

- Promover o controle do adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos
funcionarios previstas na legislagio em vigor;

- Promover a organizacio & manuiengiio atvalizada do cadastro dos funciondrios da /
Céamara e conceder férias quando necessério;

- Executar outras tarefas afins e correlatas;

EITE: amaravni.es.gov.br CHPJ MF): 36.028. 004-25

Telefux: (28) 3546-1149 - Fax.: (28) 3546-2266 - E-mail: camaravni@ol. com.br
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - 4° andar - Venda Nova do Imigrante - Espirito Santo - CEP. 29,3 75-000)
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
CARGD GRUPO OCUPACIONAL NIVEL
[ CONTADOR ] [ NIVEL SUPERIOR ' [ vl l
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
EXPERIENCIA INSTRUGAO
Formagdo Universitfria em Contabilidade, e registro
Mio necessita de experiéneia no respectivo Conselho Regional da sua classe
anterior. profissional.
i ~
RECRUTAMENTO

[ Externo — mediante concurse pablico,

JULGAMENTO E INICIATIVA

P
Tarefas variadas e algo complexa que exigem plangjamento, organizagio € coordenagio

F cuidadosos para a obtengdo de resultados. Yérios problemas originais se apresentam, tanto nos
detalhes, como no conteddo peral.

L
RELACIONAMENTO
5

- Capacidade de lidar ¢ relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho. ]
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
ir ) ocupante desse cargo lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos e pode
| provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
I
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

PROGRESSAQ: para o padriio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence. ]
——
SBITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ (MF): 36,028, 94 200001-25

Telefax: (28) 3546-1149 - Fax.: (28) 3546-22066 - E-mail: camaravni@uol.com.br
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - 4° andar - Venda Nova do Imigrante - Espirito Sante - CEF. 29,3 75-000
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL
[ ADVOGADC ] [ NIVEL SUPERIOR ] [ Vi

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a assisténcia legislativa, em trabalho conjunto com a Assessoria
Juridica, o apoio is atividades legislativas, bem como a pesquisa sobre questdes juridicas relacionadas a
técnica legislativa, a organizaciio de hiblioteca de pesquisa, o controle das publicagfes, a redagio de
atos legais da Cimara, etc.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS

Prestar apoio procedimental i atividade legislativa e fiscalizadora da Cimara;
= Dar parecer em todas as matérias administrativas ¢ financeiras da Camara Municipal, quando solicitado;
.-"f Prestar apoio ds atividades das Comissdes Permanentes ¢ Temporarias da Cimara,
- Assessoramento na elaboragiio dos pareceres e relatdrios das comissOes permanentes e

tempordrias; assessoramento aos procedimentos politicos parlamentares, exercendo atividade
! de apoio legislativo a Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores;

- Auxiliar o Procurador na elaboraciio de Projetos de Lei, Projetos de Resolugio, Projetos de

Decrete Legislativo, Atos, Portarias, Contratos, Termos de Posse, entre outros;
A - Preparar editais de concurso;

- Elaborar pareceres de proposigdes e nos processos licitatonios da Cimara Municipal;

- Supervisionar, controlar ¢ fiscalizar a autuagdo, ¢ a tramitagdo dos processos legislativos e
OUtras proposighes;

- Proceder 4 preparacio e encaminhamento dos autdgrafos das leis;

- Encaminhamento das proposigbes em sua tramitagio regimental;

- Recepglio ¢ encaminhamento das respostas recebidas relativas a atividade legislativa e

- fiscalizadora; organizagio, classificagio e manuteng@o do acervo hibliogrifico sobre assuntos
de interesse da Cimara, com énfase para matéria juridica;
Realizar pesquisas bibliogrifica para atendimento aos Vereadores ¢ argaos da Camara;

- Manter atualizado o acerve de jurisprudéncia, doutring, e de atos normativos federal, estadual e
municipal;

- Reprodugio de texios de atos normativos para atendimento a drgdos da Camara e Vercadores;
Exame, sob aspecto juridico-formal, dos projetos de iniciativa dos Vereadores, de Comissies e
do Prefeito;

- Elaborar minutas de informagdcs a screm prestadas ao Judicidrio em mandados de seguranga
requeridos contra a Cimara, na pessoa de seu Presidente, ou conira as demais autoridades
integrantes de sua estrutura administrativa;

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

- Assistir & Camara na negociagio de contratos, convénios ¢ acordos com outras entidades piblicas ou
privadas;

P - Dhotras atividades correlatas,
SITE: .camaravni.es.gov.br CNPJ (ME): A0 .25

Telefax: (28) 3546-114% - Fax.; (28) 3546-2266 - E-mail: camaravniiuol.cortbr
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - 4" andar - Vende Nova do Imigrante - Espirito Samio - CEP 29,3 75-000




2

)
i o
=

EE é__a Estado do Espirito Santo

CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

§ %l I CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

CARGO GRUPO OCUPACIONAL HIVEL

| ADVOGADO ] { NIVEL SUPERIOR ] V1
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

EXPERIENCIA INSIRLCAD

Formagdio universitiria em Direito; bom conhecimento de
Portugués e Redaglo Oficial; dtimos conhecimentos sobre

Nio necessita de expeniéncia técnica ¢ processo legislativo; excelente datilografia
_| anterior digitagiio; conhecimento da legislagio municipal. estadual e
federal.
"y
RECRUTAMENTO
[ EXTERNO — Mediante Concurso Piiblico J

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas variadas ¢ alge complexas que exigem plancjamento, organizagiio ¢ coordenagdo
cuidadosos para a oblengBo de resultados. Virios problemas originais se apresentam, tanto nos
detalhes, como ne contetido geral. Espinito de lideranga e facilidade de comunicagio.

RELACIONAMENTO

Bom conhecimento de relagdes humanas; muito tato e excelente capacidade de lidar com pessoas e
relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperfiveis, decorrente de descuido.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
{ PROGRESSAC): para o padrio de vencimente imediatamente superior na classe a que pertence. J

SITE: www.camaravni.es.gov.br CNPJ (MEL: 36.020.0420001-25

Telefax: (28) 3546-1149 - Fax.: (18) 3546-2266 - E-mail: camaravafiuol.com.br
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