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RESOLUCAO N° 011/2010

Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreira e
Sistema de Vencimentos dos Servidores Puablicos da
Camara Municipal de Castelo - ES, estabelece normas
de enquadramento, institui nova tabela de vencimentos
e da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Castelo - ES, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicdes legais, nos termos do inciso XIV do artigo 15 da Lei Orgénica
do Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela promulga a seguinte
Resolucéo:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal de Castelo obedece ao
regime estatutario e estrutura-se em um quadro que se compde de:

| - Parte Permanente, com 0s respectivos grupos ocupacionais e cargos;

Il - Parte Suplementar, com 0s respectivos cargos em extingao.

81° Estdo incluidos na parte Permanente oS cargos com 0S respectivos grupos
ocupacionais e carreiras disciplinando os deveres dos servidores quanto as suas atividades
e tarefas a executar e as respectivas retribuicdes pecuniarias.

§2° Nao estdo incluidos neste Plano os casos de contratacdo por tempo determinado
para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, que respeitara o
estabelecido em legislagdo especifica.

Art. 2 Para os efeitos desta Resolucdo séo adotadas as seguintes defini¢coes:

| - Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em
comisséo e de fungdes gratificadas existentes na Camara Municipal de Castelo;

Il - Cargo Publico é o conjunto de atribuicBes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor puablico, criado por lei, com denominagdo propria, nimero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il - Servidor Publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou
emprego publico, de provimento efetivo ou em comisséo;

IV - Carreira é a série de cargos, da mesma natureza funcional e grau de
responsabilidade semelhantes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio, natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das
atribuigdes dos cargos que a compdem;

V - Grupo Ocupacional é o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si
guanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

VI - Padrdo € a designacdo literal correspondente a cada carreira onde se
enquadram os cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou
escolaridade, visando determinar o vencimento a elas correspondente, constituindo-se a
linha natural de progresséo;

VII - Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressao;

VIII - Progressdo € a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da carreira a que pertence pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas no Capitulo Il desta Resolugdo e em
regulamento especifico;
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IX - Funcdo Gratificada ou Fungdo de Confianga é a vantagem pecuniaria, de
carater transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, diregdo e
assessoramento, exercida exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na
Cémara Municipal de Castelo;

X - Cargo de Provimento em Comisséo € o cargo de confianca de livre nomeacao e
exoneragdo, que poderd ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos,
condicdes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Art. 3° Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com carga horéria,
quantitativos e carreiras estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta
Resolucao.

81° Os cargos de que trata o caput deste artigo integram 0s seguintes grupos
ocupacionais:

| - Nivel Superior — Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes aos
servicos de supervisdo, constituidos de habilitacdo legal para o seu exercicio com formacéo
profissional de nivel superior;

Il - Apoio Técnico e Administrativo/Legislativo - Compreende 0s cargos cujas
atividades sdo inerentes aos servicos de natureza técnico-administrativas e legislativas
principais e auxiliares, constituidos de formacédo de nivel médio e/ou técnico para o seu
exercicio, bem como auxiliares de carater secundério, constituido de formacéo de nivel
fundamental para o seu exercicio;

Il - Portaria, Transporte e Conservacdo - Compreende 0s cargos cujas atividades
sdo inerentes aos servicos de natureza rudimentar e auxiliares relacionadas aos servicos
gerais de limpeza e conservacéo, zeladoria, vigilancia, conservacao e transporte.

82° As descricbes detalhadas das tarefas, os requisitos béasicos e especificos
estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em relacdo a cada cargo de
provimento efetivo dos servidores da Camara Municipal de Castelo — ES sdo as constantes
do Anexo VI desta Resolugéo.

CAPITULO Il
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 Resolucéo,
serao providos:

| - Pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo X desta Resolugéo;

Il - Por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso 11 do artigo
37 da Constituicao Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira;

I11 - Pelas demais formas previstas em lei.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados 0s
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo VI
desta Resolucdo, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando
obrigagdo de especie alguma para a Camara Municipal de Castelo ou qualquer direito para
0 beneficiario, alem de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

81° Sdo requisitos béasicos para provimento de cargo publico:

| - Nacionalidade brasileira;

Il - Gozo dos direitos politicos;
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Il - Regularidade com as obrigacGes militares, se do sexo masculino, e com as
eleitorais;

IV - Idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - CondicOes de salde fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou funcdo, de acordo com prévia inspecdo medica oficial, admitida a
incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos artigos 14 e 15 desta Resolucédo e de
regulamentacéo especifica;

VI - Nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VII - Habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

82° Lei especifica, observada a lei federal, definird os critérios para admissdo de
estrangeiros no servico publico municipal de Castelo.

Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Resolucdo sera
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Castelo, mediante solicitacdo da chefia
interessada, desde que haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as despesas.

81° Da solicitacdo deverdo constar:

| - Denominacdo, carreira e padrao de vencimento do cargo;

Il - Quantitativo de cargos a serem providos;

I - Prazo desejavel para provimento;

IV - Justificativa para a solicitacdo de provimento.

82° O provimento referido no caput deste artigo sO se verificara 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 realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9° O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 10 O prazo de validade do concurso, as condi¢cdes de sua realizacdo e o0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio da publicidade.

Paragrafo Unico: O edital do concurso devera prever a possibilidade de isencdo de
taxa de inscri¢do para o candidato que estiver em situacdo de hipossuficiéncia de recursos
financeiros, adotando como critério de isencdo a inscricdo do candidato no Cadastro Unico
para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico.

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

Art. 12 A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagéo, a qual se
dard, a exclusivo critério da Camara Municipal de Castelo, dentro do prazo de validade do
concurso e na forma da lei.

Art. 13 E vedado, a partir da data de publicacio desta Resolugdo, o provimento dos
cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Castelo, estabelecidos no Anexo Il desta Resolucéo.
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Art. 14 Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de até 5%
(cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Castelo.

81° O disposto neste artigo nédo se aplica aos cargos para os quais a lei exija aptidéo
plena.

82° N&o serdo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o quantitativo
do cargo a ser provido for inferior a 10 (dez).

83° A Cémara Municipal de Castelo estimulara a criacdo e o desenvolvimento de
programas de reabilitacdo ou readaptacdo profissional para os servidores portadores de
deficiéncia fisica, mental ou limitag&o sensorial e dependentes quimicos (&lcool e drogas).

Art. 15 A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial ndo servirdo de
fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso
no servico publico, observadas as disposicdes legais pertinentes.

Art. 16 Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos da Camara Municipal de Castelo.

81° O ato de provimento deverd, necessariamente, alem das formas previstas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Castelo conter as seguintes indicacdes, sob
pena de nulidade:

| - Fundamento legal;

Il - Denominacgéo do cargo provido;

Il - Forma de provimento;

IV - Carreira do cargo;

V - Nome completo do servidor;

VI - Nos casos de cumulagdo permitida, a indicacdo de que o exercicio do cargo se
fara cumulativamente com outro cargo, obedecidos 0s preceitos constitucionais.

82° As nomeacdes dos concursados far-se-do sempre no padrio “A” de cada
carreira a que pertence o cargo.

83° Os processos de provimento apds concluidos, deverdo ser encaminhados ao
TCE-ES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para posterior registro.

Art. 17 Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como 0s que
forem criados por esta Resolucdo, sé poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo
ou no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Castelo.

CAPITULO 11l
DA PROGRESSAO

Art. 18 De acordo com o inciso VIII do artigo 2° desta Resolucdo, progressao é a
passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior,
dentro da carreira a que pertence.

Paragrafo Unico: A progressdo dos integrantes do quadro de pessoal, caracterizada
como avanco horizontal, far-se-a por merecimento através de avaliacdo do desempenho,
observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de concessao
estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 19 As progressdes se processarao 1 (uma) vez por ano, no més de setembro.

Art. 20 Para fazer jus & progressao, o servidor devera, cumulativamente:
| - Ter cumprido o estagio probatorio;
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Il - Ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimento em que se encontre, apds o cumprimento do requisito previsto no
Inciso | deste artigo;

I1l - Ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70 % (setenta por cento) na média
de suas trés ultimas avaliacdes de desempenho apuradas pela Comissdo de Coordenacéo do
Processo de Avaliacdo de Desempenho a que se refere o art. 27 desta Resolugéo e de
acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

Art. 21 O merecimento é adquirido durante a permanéncia do servidor em um
mesmo padréo de vencimento.

Art. 22 Somente podera concorrer & progressdo o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo, salvos os casos em que o servidor estiver no exercicio de cargos em
comissédo ou de dirigentes classistas, no ambito da Administracdo Municipal de Castelo.

Art. 23 O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no artigo 20 desta
Resolucdo passara automaticamente para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se
a contagem de tempo e a anotacdo de ocorréncias, para efeito de nova apuragdo de
merecimento.

Art. 24 Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio de mais 01
(um) ano em efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 25 Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo
vigorardo a partir do primeiro dia do més subsequente & sua concessao.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 26 A avaliacdo de desempenho serd apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdao de Coordenacdo do Processo de
Avaliacdo de Desempenho a que se refere o artigo 27 desta Resolucéo.

81° O Formulério a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido tanto
pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado a Comissdo de Coordenacdo do
Processo de Avaliacdo de Desempenho para apuracéo, objetivando a aplicacdo do instituto
da progressédo, definidos nesta Resolucao.

82° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relagdo ao
resultado da avaliacdo, a Comissdo de Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de
Desempenho devera solicitar, a chefia, nova avaliagéo.

83° Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, cabera & Comissdo pronunciar-se a
favor de uma delas.

84° Néo sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

85° Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10%
(dez por cento) do total de pontos da avaliacao.

86° As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo responsavel pela
manutengdo dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informagdes
necessarios a avaliacdo do desempenho de seus subordinados.

CAPITULO V N
DA COMISSAO DE COORDENAGCAO
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DO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 27 Fica criada a Comissdo de Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de
Desempenho constituida por 3 (trés) membros designados pelo Presidente da Camara
Municipal de Castelo, com a atribuicdo de proceder a avaliacdo especial e periddica de
desempenho, conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

81° A Comisséo de Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de Desempenho tera
como membro nato o Presidente, que sera o Secretario de Administracéo e Financas.

82° Da Comisséo devera fazer parte, também, um membro da Procuradoria Juridica
e um representante dos servidores da Camara Municipal de Castelo.

Art. 28 A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de Coordenacgéo do
Processo de Avaliacdo de Desempenho eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada 3
(trés) anos de participagdo, observados, para a substituicdo de seus participantes, 0s
critérios fixados em regulamentacéo especifica e o disposto neste Capitulo.

Paragrafo Unico: Nas hipOteses de morte ou impedimento proceder-se-a a
substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo e em regulamento
especifico.

Art. 29 A Comissdo de Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de Desempenho
tera sua organizacao e forma de funcionamento, regulamentadas por decreto do Presidente
da Camara Municipal de Castelo.

Art. 30 A Comisséo reunir-se-a4 para coordenar a avaliacdo do merecimento dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo Especial e
Periddica de Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da progressdo, sempre que
existirem requerimentos e recursos financeiros reservados para tal fim.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 31 Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 32 Vencimento é a retribuicdo pecuniéria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculacéo ou
equiparacdo, conforme o disposto no inciso XII1 do artigo 37 da Constituicdo Federal.

81° Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos sdo irredutiveis,
conforme o disposto no inciso XV do artigo 37 da Constituicdo Federal.

§2° A remuneracdo observara o que dispde a Constituicdo Federal.

Art. 33 A remuneragdo dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos da
Céamara Municipal de Castelo e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria,
percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos
termos do inciso XI do artigo 37 da Constituicdo Federal.

Art. 34 Os Cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Castelo estdo hierarquizados por carreiras e padrdes de vencimento no Anexo
V desta Resolucéo.
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Paragrafo unico: A classificacdo dos Cargos e vencimentos constantes deste
plano é fixada em 08 (oito) carreiras escalonadas de | a VIII conforme suas especificacdes,
e cada carreira e composta de 10 (dez) padrdes de vencimentos designados alfabeticamente
de A & J, conforme a Tabela de Vencimentos constante do Anexo |1l desta Resolucéo.

Art. 35 A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo, devera ser
efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distin¢do de indices,
conforme o disposto no artigo 37, inciso X da Constitui¢do Federal.

Art. 36 Sempre que se reajustar a remuneracdo dos servidores em atividade, o
reajuste sera estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporcao e na mesma data,
de acordo com o disposto no artigo 40 § 4°da Constituicdo Federal.

CAPITULO VII
DA LOTAGAO

Art. 37 A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara
Municipal de Castelo.

Art. 38 O Secretario de Administracdo e Financas estudara, com os demais 6rgaos
da Camara Municipal de Castelo, a lotacdo de todas as unidades em face dos programas de
trabalho a executar, da qual deverédo constar:

| - A lotacdo atual, relacionando os cargos com 0s respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;

Il - A lotacdo proposta, relacionando cargos com 0s respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

Il - Relatério indicando e justificando o provimento ou extin¢do de cargos vagos
existentes, bem como a cria¢do de novos cargos indispensaveis ao servico, se for o caso;

IV - As conclusbes do estudo, com a devida antecedéncia para que se preveja na
proposta orcamentaria, as modificacdes sugeridas.

Art. 39 O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, sé se verificard mediante prévia autorizacdo do Presidente da Camara
Municipal de Castelo, para fim determinado e por prazo certo.

Art. 40 Atendido sempre o interesse do servico, o Presidente da Camara Municipal
de Castelo podera alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja
desvio de funcdo ou alteracdo de vencimento do servidor.

CAPITULO VIII
DA CAPACITACAO

Art. 41 Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de Castelo
a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcgéo publica;

Il - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;

1l - Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢Bes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;
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IV - Integrar 0s objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 42 Serdo trés os tipos de capacitacao:

| - De integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagfes sobre a organizacdo e o funcionamento da Cémara
Municipal de Castelo e de transmissdo de técnicas de relacbes humanas;

Il - De formacdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuices que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas, com vistas a promocao;

Il - De adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas funcbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até 0 momento.

Art. 43 O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado,
direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Castelo:

| - Com a utilizacdo de monitores locais;

Il - Mediante o0 encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituices especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - Através de participacdo de eventos promovidos pela Escola de Contas Publicas
do Tribunal de Contas do Estado;

IV - Através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas,
mediante convénio, observada a legislacdo pertinente.

Art. 44 As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

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

Il - Facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitagéo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem
prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - Desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades
de instrutor;

IV - Submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuicdes.

Art. 45 O Secretario de Administracdo e Financias, atraves do 6rgdo de Recursos
Humanos, em colaboracdo com os demais 6rgdos de igual nivel hierarquico, elaborara e
coordenara a execucdo de programas de treinamento.

Paragrafo unico: Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta or¢camentaria, 0S recursos indispensdveis a sua
implementacéo.

CAPITULO IX
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 46 Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Castelo serdo automaticamente enquadrados nos cargos previstos no Anexo
I, cujas atribuicbes sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos para os quais foram nomeados anteriormente a data de
vigéncia desta Resolugéo, observada o seguinte:
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81° No Cargo e na Carreira - A correlagdo entre as denominagdes dos cargos e
careira constantes da Resolugdo 005/2002 de 09 de abril de 2002 e a presente Resolucdo
conforme ANEXO IV comparativo entre a situacdo atual e situacdo proposta da seguinte
forma:

| - Os cargos ocupados e vagos de Ajudante de Servigos Gerais ficam
transformados em Auxiliar de Servigos Gerais;

Il - Os cargos ocupados e vagos de Auxiliar Administrativo ficam transformados
em Auxiliar de Servigos Administrativos e Legislativos.

82° No padrdo de Vencimento — o servidor ocupante do cargo de provimento
efetivo sera enquadrado no padréo correspondente ao que j& possui, cujo vencimento seja
igual ao do cargo que estiver ocupando na data da vigéncia desta Resolucdo conforme
previsto no Anexo I11, tabela de vencimento.

83° Ndao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupard o padrdo
imediatamente superior dentro da carreira estabelecida para o cargo em que for
enquadrado.

84° Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos, salvo nos
casos de desvio de funcdo, ndo acolhidos por esta Resolucao.

85° Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em
substituicdo ou por desvio de funcéo.

Art. 47 A Mesa Diretora da Camara Municipal de Castelo deliberara pelo
enquadramento dos atuais servidores.

Art. 48 No processo de enquadramento serdo considerados 0s seguintes fatores:

| - Atribuicbes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal da
Castelo;

Il - Nomenclatura e descricdo das atribuicdes do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;

I11 - Grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

IV - Experiéncia especifica;

V - Habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

81° Os requisitos a que se referem os incisos Il e IV deste artigo serdo dispensados
para atender unicamente a situacGes preexistentes a data de vigéncia desta Resolucéo e
somente para fins de enquadramento.

82° Néo se inclui na dispensa objeto do 81° deste artigo o requisito de habilitagdo
legal para o exercicio de profissao regulamentada, previsto no inciso V deste artigo.

Art. 49 Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados por Ato da Mesa
Diretora, de acordo com o disposto neste Capitulo, até 30 (trinta) dias apds a data de
publicacdo desta Resolucéo, e publicados em local pablico.

81° O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Resolucdo poderd, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data
de publicagdo do ato coletivo de enquadramento, dirigir ao Presidente da Cémara
Municipal peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente fundamentada e
protocolada.

82° O Presidente da Camara Municipal, apds consulta a Comissdo de
Enquadramento a que se refere o artigo 47 desta Resolucdo, deverd decidir sobre o
requerido, encaminhando o despacho ao responsavel pelo érgdo de Recursos Humanos,
para que seja dada ciéncia ao servidor requerente.

83° Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo 6rgdo de Recursos
Humanos dard ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como
solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.
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84° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente da Cémara
Municipal de Castelo devera ser publicada em 6rgéo oficial do Municipio.

Art. 50 O servidor podera deixar de ser incluido na carreira a que se refere esta
Resolucdo mediante opcéo a ser formalizada perante a Mesa Diretora até 30 dias contados
a aprovacdo da presente Resolugéo.

81° Os servidores que manifestarem a opgao prevista neste artigo passardo a
integrar 0 quadro suplementar, conforme Anexo Il, ficando resguardadas as situagdes
constituidas até a data desta Resolugéo.

§2° O disposto neste artigo aplica-se também aos servidores inativos e pensionistas.

Art. 51 As vantagens previstas nesta Resolugdo estendem-se aos servidores
inativos e aos pensionistas da Camara Municipal, independentemente de requerimento.

Paragrafo Unico: Em caso de extingdo do cargo no qual se deu a aposentadoria,
fica assegurada ao servidor ou pensionista a retribuicdo fixada para o nivel
hierarquicamente equivalente, vedado o decréscimo remuneratorio.

Art. 52 Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Camara Municipal
antes da data de vigéncia desta Resolucdo e os que forem vagando em razdo do
enquadramento previsto neste Capitulo ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO X N
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 53 De acordo com o inciso X do artigo 2° desta Resolugdo cargo de
provimento em comissdo € o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneracao, a ser
preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condi¢cdes e percentuais minimos
estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Paréagrafo tnico: Os cargos de provimento em Comissdo séo os estabelecidos na
Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Castelo.

Art. 54 O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissdo, podera optar pela
remuneracdo deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificacdo de funcdo de 40%
(quarenta por cento) do cargo em comissao.

Art. 55 As Funcbes Gratificadas sdo as constantes do Anexo Il da Resolucédo que
Dispde sobre a Estrutura Administrativa Béasica da Camara Municipal de Castelo.

Art. 56 As funcOes gratificadas serdo assumidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Castelo.

Art. 57 E vedada a acumulagfo de duas ou mais funcdes gratificadas.

Art. 58 Fica vedado conceder gratificagdes para exercicio de atribuices
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO XI N
DO ADICIONAL POR GRADUACAO
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Art. 59 Os servidores da Cémara fardo jus a um adicional por graduacdo ou
titulacdo na area de atuacdo, a ser calculado sobre o vencimento do cargo, na seguinte
forma:

a) 10 % (dez por cento) por conclusdo de curso de graduacdo em nivel superior;

b) 15 % (quinze por cento) por conclusao de curso de Pos Graduacao, titulacéo
especialista;

c) 20% (vinte por cento) por conclusao de curso titulagdo Mestrado;

d) 25% (vinte e cinco) por concluséo de curso titulagdo Doutorado.

81° A gratificagdo instituida no caput ndo sdo acumulaveis, e o servidor fara jus ao
percentual indicado na mais alta titulagdo em que se encontar, desconsiderando a titulagéo
exigida como requisito minimo para preenchimento do cargo.

82° O comprovante do curso que habilita o servidor da Camara a receber o adicional
a que se refere o caput deste artigo € o documento expedido pela instituicdo formadora
registrado no MEC, acompanhado do respectivo historico escolar e, se for o caso, do
registro profissional, na forma da legislacao.

Art. 60 A Gratificacdo a que se refere o artigo 59 integrard a remuneracdo do
servidor da Camara para efeito de aposentadoria.

_ CAPITULO XII )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 61 O Presidente da Camara Municipal de Castelo podera estabelecer horario
de trabalho diferenciado do expediente normal da Camara em razéo das peculiaridades dos
servigos executados pelos profissionais que nela trabalham, desde que respeitada a carga
horaria maxima estabelecida para cada cargo no Anexo | desta Resolucéo.

Art. 62 O vencimento-base do servidor que tiver uma carga horaria diferenciada da
estabelecida para sua categoria funcional no Anexo | desta Resolucdo sera sempre
proporcional a sua jornada de trabalho.

Art. 63 As despesas decorrentes da implantacdo da presente Resolugdo correrdo a
conta de dotacdo propria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 64 O Anexo IV desta Resolucgéo € constituido por um quadro comparativo que
apresenta a situacdo atual dos cargos de natureza efetiva da Camara e a situagdo proposta
para 0s mesmos, pelo Plano de Cargos e Carreiras.

Art. 65 Revogado.

Art. 66 Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo I11 seréo devidos a partir da
publicacdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no artigo 49 desta Resolucéo.

Art. 67 Sdo partes integrantes da presente Resolucdo os Anexos | a VI que a
acompanham.

Art. 68 Esta Resolucdo entra em vigor 30 (trinta dias) apds a sua publicacéo.

Art. 69 Revogam-se as disposi¢Oes em contrério, em especial a Resolu¢do n°® 05,
de 09 de abril de 2002.

Castelo, ES, aos 19 de maio de 2010.
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GERSON ANTONIO PIASSI
Presidente

GILBERTO GAVA MARQUES Cap. JOAO ROBERTO MARIANI
1° Secretario 2° Secretario
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A que se refere os artigos 3°, 5°, 7°, 46, 61 e 62.
GRUPOS ~ CARGA
UANTIDADE | CARREIRA .
OCUPACIONAIS DENOMINAGAO DO CARGO Q HORARIA
Nivel Superior Procurador Legislativo 01 VIiI 30
Contador 01 VI 30
Redator 01 VIiI 30
Analista de Controle Interno 01 VIiI 30
Apoio Técnico e Auxiliar de Servigos Administrativos 02 Il 40
Administrativo/Legislativo | e Legislativos
Oficial Administrativo e Legislativo 01 Vi 30
Técnico em Contabilidade 01 VI 30
Técnico em Informética 01 VI 30
TOTAL 09

GERSON ANTONIO PIASSI

Presidente

Castelo,ES, 19 de maio de 2010.

GILBERTO GAVA MARQUES
1° Secretéario

JOAO ROBERTO MARIANI
2° Secretario
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QUADRO SUPLEMENTAR
Refere-se ao artigo 13.
TOTAL DE
CARGO CARREIRA VAGAS SITUACAO
Ajudante de Servigos Gerais I - (transformado)
Auxiliar Administrativo [l - (transformado)
Atendente de Servicos Gerais v 01 (em extin¢ao)
TOTAL GERAL 01

GERSON ANTONIO PIASSI
Presidente

Castelo,ES, 19 de maio de 2010.

GILBERTO GAVA MARQUES
1° Secretario

JOAO ROBERTO MARIANI
2° Secretario
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ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS

Refere-se ao inciso 1° do artigo 34 e artigo 66. (original)

PADRADO D E VENCIMENTDO

CARREIRA| A B C D E F G H I J

| 694,00 | 714,82 | 736,26 | 758,35 | 781,10 | 804,54 | 828,67 | 853,53 | 879,14 | 905,51

Il 763,40 | 786,30 | 809,89 | 834,19 | 859,21 | 884,99 | 911,54 | 938,89 | 967,05 | 996,06

I 839,74 | 864,93 | 890,88 | 917,61 | 945,13 | 973,49 |1.002,69|1.032,77 | 1.063,76 | 1.095,67

v 923,71 | 951,43 | 979,97 |1.009,37|1.039,65|1.070,84|1.102,96|1.136,05|1.170,13 | 1.205,24
\% 1.016,09 |1.046,57 |1.077,97 | 1.110,30 | 1.143,61 | 1.177,92 | 1.213,26 | 1.249,66 | 1.287,15 | 1.325,76
VI 1.150,00 | 1.184,50 | 1.220,04 | 1.256,64 | 1.294,34 | 1.333,17 | 1.373,16 | 1.414,35 | 1.456,79 | 1.500,49
VI 1.400,00 | 1.442,00 | 1.485,26 |1.529,82 | 1.575,71|1.622,98 | 1.671,67 | 1.721,82 | 1.773,48 | 1.826,68
VI 1.800,00 | 1.854,00 | 1.909,62 | 1.966,91 | 2.025,92 | 2.086,69 | 2.149,29 | 2.213,77 | 2.280,19 | 2.348,59

Castelo,ES, 19 de maio de 2010.

GERSON ANTONIO PIASSI GILBERTO GAVA MARQUES JOAO ROBERTO MARIANI
Presidente 1° Secretario 2° Secretério
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ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS

Refere-se ao inciso 1° do artigo 34 e artigo 66. (Atualizada até 07/02/2018)

PADRADO DE VENCIMENTDO

CARREIRA| A B C D E F G H I J

I 1046,48 | 1077,87 | 1110,20 | 1143,51 | 1177,82 | 1213,16 | 1249,55 | 1287,03 | 1325,65 | 1365,41

] 1151,13|1185,66 | 1221,23 | 1257,87 | 1295,60 | 1334,47 | 1374,51 | 1415,75 | 1458,21 | 1501,95

i 1266,24 | 1304,22 | 1343,35 | 1383,66 | 1425,16 | 1467,92 | 1511,95 | 1557,31 | 1604,04 | 1652,15

v 1392,86 | 1434,65 | 1477,69 | 1522,02 | 1567,68 | 1614,71 | 1663,15 | 1713,04 | 1764,43 | 1817,37
\% 1532,16 | 1578,12 | 1625,46 | 1674,21 | 1724,44 | 1776,18 | 1829,47 | 1884,35 | 1940,88 | 1999,10
VI 1734,08 | 1786,10 | 1839,69 | 1894,88 | 1951,73 | 2010,28 | 2070,58 | 2132,69 | 2196,68 | 2262,58
VI 2111,05|2174,38 |2239,61 | 2306,81 | 2376,00 | 2447,28 | 2520,70 | 2596,32 | 2674,22 | 2754,44
Vi 2714,21|2795,63 | 2879,50 | 2965,89 | 3054,87 | 3146,51 | 3240,90 | 3338,13 | 3438,28 | 3541,42

Castelo,ES, 19 de maio de 2010.

GERSON ANTONIO PIASSI GILBERTO GAVA MARQUES JOAO ROBERTO MARIANI
Presidente 1° Secretario 2° Secretério
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ANEXO IV

COMPARATIVO ENTRE A SITUACAO ATUAL E
SITUACAO PROPOSTA

OBS: A coluna “Situagdo Proposta” deste anexo ainda faz referéncia a alguns cargos que ja
foram extintos ou tiveram seus quantitativos reduzidos. Os cargos criados e existentes, com seus
quantitativos corretos, constam do Anexo | — Quadro Permanente.

Refere-se ao artigo 64.

Situacao Atual |Situacdo Proposta
Cargo Carreira| Total Cargo Carreira| Total
de de
Vagas Vagas
Ajudante de Servicos 03 |Auxiliar de Servigos Gerais | 04
Gerais
Guarda Patrimonial 1 03
Agente de Almoxarifado e I 02
Arquivo
Auxiliar Administrativo 1] 04 | Auxiliar de Servigos i 05
Administrativos e
Legislativos
Atendente de \Y 01 |Em Extincéo
Servicos Gerais
Motorista \ 01 | Motorista V 02
Oficial Vi 02
Administrativo/Legislativo
Técnico em Contabilidade VI 01
Técnico em Informatica Vi 01
Contador VIII 01 |Contador VIII 01
Redator Vil 01 |Redator VI 01
Procurador Legislativo VI 01
Administrador VI 01
Analista de Sistema VIII 01
Analista de Controle VI 01
Interno
Total Geral 11 26
Castelo,ES, 19 de maio de 2010.
GERSON ANTONIO PIASSI GILBERTO GAVA MARQUES JOAO ROBERTO MARIANI

Presidente 1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO V

CARGOS HIERARQUIZADOS POR CARREIRA E

PADRAO

OBS: A coluna “Cargos Efetivos” deste anexo ainda faz referéncia a alguns cargos que ja foram
extintos. Os cargos criados e existentes, com seus quantitativos corretos, constam do Anexo | —

Quadro Permanente.

Refere-se ao artigo 34.

Carreira CARGOS EFETIVOS Padrao

I Aucxiliar de Servicos Gerais A
Agente de Almoxarifado e Arquivo A

1] Aucxiliar de Servicos Administrativos A
Oficial Administrativo/Legislativo

v Técnico em Contabilidade A
Técnico em Informética

\Y Motorista A
Procurador Legislativo
Contador

Vil Redator A

Administrador
Analista de Sistema
Analista de Controle Interno

GERSON ANTONIO PIASSI
Presidente

Castelo, ES, 19 de maio de 2010.

GILBERTO GAVA MARQUES
1° Secretario

JOAO ROBERTO MARIANI
2° Secretario
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Analista de Controle Interno Nivel Superior Vil

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execugdo das tarefas referentes ao exame prévio, concomitante e
posterior dos sistemas administrativos e operacionais de controle interno administrativo utilizados na gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

- examinar e opinar sobre 0s sistemas administrativos e operacionais de controle interno administrativo utilizados na
gestédo orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal;

- examinar e opinar sobre 0s registros contabeis e financeiros;
- executar planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicagdo de recursos publicos;

- examinar e opinar sobre 0s contratos firmados com entidades publicas ou privadas para prestacdo de servigos,
execugdo de obras e fornecimento de materiais;

- examinar e opinar sobre 0s processos de licitagéo, sua dispensa ou inexigibilidade;
- examinar e opinar sobre 0s registros e controles do almoxarifado e dos bens patrimoniais
- inspecionar, examinar e opinar sobre 0s instrumentos e sistemas de guarda e conservagao dos bens e do patriménio;

- examinar e opinar, quando exigido, sobre 0s atos administrativos que resultem direitos e obrigagdes, em especial 0s
relacionados com a contratagédo de empréstimos internos ou externos, securitizagbes e concesséo de avais

- inspecionar e examinar os sistemas eletrénicos de processamento de dados, suas informagdes de entrada e de saida;

- dos processos de tomadas de contas especial, sindicéncia, inquéritos administrativos e outros atos administrativos de
carater apuratorio;

- dos processos de balancetes mensais, acompanhados das conciliagbes bancarias e demais demonstrativos a serem
encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado;

- examinar e quando necessario opinar sobre 0s processos de admisséo e desligamento de servidores efetivos e 0s atos
de concesséo de aposentadoria, reforma e penséo;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

- Experiéncia
N&o exige experiéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de nivel superior em Direito, Contabilidade ou Administrag&o.
Pré-requisito — Registro no respectivo drgéo da classe (OAB, CRC ou CRA)

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na érea de atuagdo.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Analista de Controle Interno Nivel Superior Vil

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagéo e coordenagdo cuidadosos para a obtengéo de
resultados. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no contetido geral.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.




Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Castelo/ES. Atualizada

até abril de 2018. 22
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Administrativos | Apoio Técnico Administrativo e Legislativo mn
e Legislativos

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢bes o auxilio na execugéo, sob superviséo direta, tarefas
rotineiras de apoio administrativo e legislativo, relacionadas com a aplicagdo de regulamentos e
normas em geral, bem como 0s servicos de recepcionista, atendente, recebimento, guarda,
organizagdo e atualizagdo de livros documentos, revistas e outros periodicos, bem como
atribuigées relacionadas ao almoxarifado e arquivo, como o recebimento e guarda de
materiais, organizacdo do arquivo geral, conserva¢do e arquivamento de atas, livros,
documentos, revistas e outros.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

e quanto as atividades de apoio administrativo em geral:
- preencher fichas, formulario, talbes, mapas, requisi¢bes e/ou outros;

- auxiliar na execugéo dos servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagéo,
arquivamento, guarda e conservagéo de documentos em geral;

- auxiliar na preparagéo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os
calculos necessarios;

- auxiliar na elaboragéo de folha de pagamento de pessoal;

- auxiliar na elaboragéo de declaragéo e certiddo por tempo de servigo;

- Localizar documentos arquivados bem como prestar informagdes nos processos;

- Manter atualizado os cadastros de arquivos e outros documentos de interesse do legislativo;

- executar os servigos de recebimento, classificagdo, separagéo e distribui¢do de correspondéncias e
volumes;

- executar a devolugéo quando as correspondéncias e volumes n&o forem procurados até o prazo
estipulado;

- auxiliar no controle dos bens moéveis e iméveis da Cadmara, efetuando inventario, tombamento,
registro e sua conservagao;

- Auxiliar os trabalhos de escrituragéo contabil;
- auxiliar na execugéo da coletas de pregos e no acompanhamento dos processos de compras;

- executar sob supervisdo os servigos de digitagdo de atas, memorandos e outros documentos
solicitados;

- executar servigos de reprodugéo de documentos;

- atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagéo;
- Auxiliar na recepgéo ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
- fazer calculos simples;

- Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes, transmitindo avisos, agendando
entrevistas e reunioes;
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- atender a chamados telefonicos, efetuar ligagbes telefénicas internas e externas, prestar
informagdes gerais relacionadas com os servigos da Camara;

- controlar e auxiliar as ligagées de telefones, manter registro de ligag6es a longa distancia, receber e
transmitir telegramas;

- verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;
- Elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;
- Executar outras tarefas correlatas;

e quanto as atividades legislativas:

- Auxiliar os servigos de assisténcia parlamentar junto a mesa e aos demais vereadores;

- Auxiliar os servigos das comissoes permanentes e temporarias da Camara;

- Auxiliar nas sessoes legislativas ordinarias e extra-ordinarias bem como nas sessées solenes;
- Transcrever pronunciamentos em atas e/ou livros;

- Auxiliar o Oficial Administrativo e Legislativo em suas fungées;

- Proceder sob superviséo a digitagdo e o arquivamento de portarias, decretos e outros documentos
do legislativo municipal;

- Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;
- Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Cdmara;

- Executar servigos de indexagéo dos periodicos;
- Exercer outras atividades correlatas.

e quanto as atividades de recepcionista e atendimento em geral

- Receber e registrar recados e/ou comunicados;

- Efetuar a reprodugéo de documentos (xerox);

- Receber, protocolar e encaminhar expedientes e documentos enderegados a Cadmara;
- Encaminhar correspondéncias, documentos e objetos;

- Desempenhar outras tarefas que natureza e complexidade assemelhadas.

e quanto as atividades de almoxarifado em geral:

- Recepcionar os materiais, equipamentos e ferramentas entregues pelos fornecedores, conferindo
as notas fiscais com os pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificagbes.

- Organizar a estocagem dos materiais, equipamentos e ferramentas, de forma a preservar a sua
integridade fisica e condi¢bes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem
como para facilitar a sua localizagdo e manuseio.

- Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e
saidas, visando a facilitar a reposigéo e elaboragdo dos inventarios.

- Solicitar reposig¢do dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutengdo
de niveis minimos de estoque.

- Zelar pela conservagdo dos estoques, providenciando as condigbes necessarias, para evitar
deterioramentos e perdas;

- Operar microcomputadores para efetuar o registro de entrada e saida de todos os materiais,
ferramentas e equipamentos, elaborando mapas apropriados para facilitar consultas e inventarios;

- Elaborar inventario mensal, visando a comparagdo com 0s dados dos registros.

- Fazer registros de abastecimentos, lubrificagbes e despesas de oficinas mecéanicas, possibilitando
a elaboragéo de demonstrativo mensal de despesas por veiculo;

- Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagdo para 0s procedimentos
necessarios.

- Atender as solicitagbes dos diversos setores, fornecendo em tempo habil os materiais e pegas
solicitadas.
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- Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposigéo,
conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item.

- Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com o0s registros
contabeis.

- preencher fichas, formulario, taldes, mapas, requisicbes e/ou outros;

- auxiliar no controle dos bens moéveis e iméveis da Cadmara, efetuando inventario, tombamento,
registro e sua conservagao;

- Executar outras tarefas correlatas;

e quanto as atividades de arquivo em geral:

- Executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagdo, arquivamento, guarda e
conservagéo de documentos em geral;

- arquivar e desarquivar documentos, mantendo uma ordem légica e de facil localizagéo;

- Localizar documentos arquivados bem como prestar informagdes nos processos;

- Manter atualizado os cadastros de arquivos e outros documentos de interesse do legislativo;

- atender as solicitagbes de busca de documentos dos diversos setores;

- executar servigos de reprodugéo de documentos;

- atender e prestar informagées ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagdo;

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

- elaborar, sob orientag&o, demonstrativos e relagées, realizando os levantamentos necessarios;

- Elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;
- Executar outras tarefas correlatas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Ensino Fundamental Completo.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagéo ou Titulagdo na area de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas
de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo relatados a Chefia para decis&o.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Auxiliar de Servigos Gerais Portaria, Transporte e Conservagdo /

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo de tarefas de natureza rotineira de limpeza arrumagéo e de
zeladoria em geral, preparar cafezinhos bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

quanto as atividades de limpeza e cozinha em geral:

limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes da Camara Municipal, a fim de manté-lo nas condi¢bes de asseio
requeridas;

recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes
definidas;

percorrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, portas e portbes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagéo, maquinas e aparelhos elétricos;

manter a devida higiene e conservagdo das instalagbes sanitarias e de cozinha;
remover o pé de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Cémara;
verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais
utensilios de copa e cozinha;

verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que nédo estejam em condi¢bes adequadas de
utilizagdo;

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;

receber € armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugbes estabelecidas, a fim de atender
aos requisitos de conservagéo e higiene;

lavar e passar toalhas e outros, observando o estado de conservagdo das mesmas, bem como proceder ao controle
da entrada e saida das pegas;

efetuar pagamentos e recebimentos em instituicbes bancarias e comerciais;
Prestar informag6es ao publico;

Cuidar das dependéncias externas sede do Legislativo Municipal, como areas verdes, aparando a grama, capinando,
regando, podando e zelando da,

manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

comunicar ao superior imediato qualquer irreqularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos
nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos; mensagens ou
pequenos volumes;

executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia

O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Gerais Portaria, Transporte e Conservagdo /

Instrugdo - 4° série ou 5° ano do Ensino Fundamental.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na area de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo impde a menor dificuldade para o seu
desempenho, os problemas que eventualmente surgirem séo relatados imediatamente a chefia para deciséo.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Contador Nivel Superior Vil

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugéo de tarefas que destinam-se ao planejamento, coordenagéo e
execugdo dos trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos,
obedecendo as determinagbes de controle externo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros
da Cémara.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

organizar os servigos de contabilidade da Camara, tragando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o
método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

supervisionar 0s trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-0s e orientando o seu processamento,
adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo contabil;

analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta
classificagdo e langamento, verificando a documentacao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle;

controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigagbes de
pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros
da Camara;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de contratos, convénios, acordos e atos que
geram direitos e obrigagbes, verificando a propriedade na aplicagado de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de fundos municipais, verificando a correta
aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislagéo aplicavel;

analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corre¢éo, para
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a
organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua érea de atuagao;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagéo;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Cdmara e outras entidades publicas e particulares,
realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestées, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

organizar dados para a proposta orgamentaria;

prestar assessoria junto &s comissées, a mesa e aos demais vereadores, nas matérias financeiras e contabeis;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

- Experiéncia

Experiéncia minima de 03 (trés) anos no exercicio de atividades similares & descrita para o cargo;
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- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contéabeis.
Pré-requisito — Registro no CRC (Conselho regional de Contabilidade). Revogado.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢gdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na area de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Demonstra muito tato com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que
seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Motorista Portaria, Transporte e Conservagdo 4

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo das tarefas referentes a dirigir veiculos leves e pesados,
manipulando os comandos de marchas e dire¢éo, no transporte de servidores e cargas em geral.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e 6leo do carter, testando freios e
parte elétricos, para certificar-se de suas condigbes de funcionamento;

— dirigir automdveis, caminhonetes, caminhbes, dnibus e demais veiculos leves ou pesados de ftransporte de
passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados na categoria “D”, dentro ou fora do Municipio, verificando
diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo.

— observar diariamente os pneus, o nivel da dgua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, efc.;

— zelar pela sequrancga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;

— verificar se a documentagéo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando
do término da tarefa;

— orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos
materiais transportados;

— observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢bes de uso, levando-o @ manutengdo sempre que
necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo;

— anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios
percorridos e outras ocorréncias;

— recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagéo do servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado
— auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

— auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

— auxiliar na distribui¢do de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

— conduzir os servidores da Cadmara, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrugoes
especificas;

— cumprir o c6digo nacional de trénsito, sob pena de responsabilidade;
— executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
N&o exige experiéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugédo - Ensino Fundamental completo
Pré-requisito — Carteira de Habilitagdo de Motorista, categoria “D”.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrédo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na area de atuagéo.
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- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento. Material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativo e Apoio Técnico Administrativo e Legislativo Vi
Legislativo

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo e coordenagéo de atividades de apoio técnico-administrativo e
legislativo aos trabalhos e projetos de diversas areas, o assessoramento a autoridades superiores, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagdo e superviséo, bem como o
controle de aplicagbes de leis, regulamentos e normas de administragdo geral ou especifica.

DESCRI(,‘AO DETALHADA DAS TAREFAS
e quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da Camara;

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de novos
Servigos;

- Auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de simplificagdo de rotinas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo;

- Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam pesquisas
especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade,

- Interpretar leis, requlamentos e instrucdes relativas a assuntos de administragdo geral, para fins de aplicagéo;

- Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugbes;

- Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posigées financeiras,
informando sobre 0 andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse
da Camara;

- Coordenar a preparagdo de publicagbes e documentos para arquivo, selecionando 0s papéis administrativos que
periodicamente se destinem a incineragéo, de acordo com as normas que regem a matéria;

- Orientar a preparacgéo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do desempenho da unidade
ou da administragdo;

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

- Atender ao publico com atengéo e cortesia;

- Organizar e manter atualizada o Cadastro de fornecedores;

- Providenciar editais de tomada de prego e concorréncia, publicando-os em érgéo de grande circulagao;

- Efetuar compras, obedecendo legislagdo especifica, efetuando o acompanhamento dos processos das mesmas;

- Prestar assessoramento as autoridades, portaria e normas e contratos municipais;

- Efetuar calculos diversos;

- Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticas das atividades desenvolvidas pelo érgéo;

- Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida funcional do servidor;

- Controlar, sob superviséao a freqiiéncia dos servidores municipais;

- Acompanhar, sob superviséo, a escala de férias dos servidores municipais;

- Controlar empréstimos de consignagéo dos servidores;

- Preencher fichas, formularios, talbes, mapas, tabelas, requisi¢bes e/ou outros;

- Atender e dar Informagées ao publico;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugées;
- Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em arquivos
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Oficial Administrativo e Apoio Técnico Administrativo e Legislativo Vi
Legislativo
especificos;
- Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservagdo e niveis de suprimento;

- Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando 0s
prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

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

- Executar outras tarefas correlatas.

e quanto as atividades legislativas:
- Prestar assisténcia parlamentar junto a Mesa Diretora, aos vereadores demais érgdos da Camara Municipal;

- Preceder a elaboragéo e ao exame prévio de Projetos de Lei, requlamentos e outros atos normativos de interesse da
Cémara, com parecer prévio da Assessoria;

- Orientar sobre a tramitagdo legislativa de projetos e outros;

- Orientar os servigos das comissdes permanentes e temporarias da Cadmara;

- Coordenar os trabalhos das sessées legislativas ordinarias e extra-ordinarias bem como nas sessbes solenes;

- Coordenar as atividades relativas a selegdo, tramitagéo, localizagdo, avaliagéo, estudos para a concesséo de pareceres
aos projetos;

- Coordenar as atividades de recepgdo e encaminhamento de projetos e processos as comissbes permanentes,
temporarias e especiais da Camara;

- Coordenar as atividades relativo a recepgéo, guarda, distribuigéo, controle de projetos e/ou processos destinados as
sessdes e a todos os setores da Camara;

- Secretariar o Presidente da Camara em suas fungoes, elaborando sua agenda de compromissos dentre outros;

- Coordenar todo o Processo Legislativo, acompanhando suas fases e seus prazos;

- Superintender os servigos de registro de atas .

- Auxiliar o Oficial Administrativo e Legislativo em suas fungoes;

- Proceder sob supervisao a digitagao e o arquivamento de portarias, decretos e outros documentos do legislativo
municipal;

- Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;

- Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Cdmara;

- Executar servigos de indexagdo dos periodicos;
- Exercer outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito — Revogado

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrédo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagéo ou Titulagdo na érea de atuagéo.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativo e Apoio Técnico Administrativo e Legislativo Vi
Legislativo

- Julgamento e Iniciativa

encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento

- Responsabilidade com o Patriménio

patentes, embora em grau reduzido.

As tarefas sédo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas
atividades, defrontado-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugbes originais para o

Demonstra muito tato em lidar, com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Procurador Legislativo Nivel Superior Vil

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a organizagdo, e a execugdo dos servigos de registro de anais das sessdes
da Cémara Municipal e de suas comissoes, no que se refere a selegdo, reviséo e redagdo final dos expedientes de
interesse do Poder Legislativo Municipal.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

— representar a Camara Municipal em juizo, ativa e passivamente, e promover sua defesa em todas e
quaisquer agbes;

— elaborar informagbes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Legislativo em mandados de
seguranga ou mandados de injungdo;

— emitir parecer sobre matérias relacionadas com processo judiciais em que a Camara Municipal tenha
interesse;

— apreciar previamente o0s processos de licitagdo, as minutas de contratos, convénios, acordos, Editais e
demais atos relativos a obrigagbes assumidas pela Camara Municipal;

— Emitir parecer nos Projetos de Lei do Executivo e de Iniciativa do Legislativo e assessorar as Comissbes da
Camara Municipal;

— Propor ao Presidente da Camara a arglii¢éo de inconstitucionalidade de leis ou atos normativos, para fins
previstos na Constituicdo da Republica;

- Receber citagbes e notificagbes nas acées em que a Cdmara Municipal seja parte;

— Defender a Camara Municipal, em qualquer juizo ou instancia nas causas em que o mesmo for réu,
assistente, oponente ou de qualquer forma interessado;

— Desistir, transigir, firmar compromissos e confessar nas a¢6es de interesse da Cadmara Municipal, autorizado
pelo Presidente;

— Participar das sessbes da Camara Municipal, auxiliando nos trabalhos legislativos.
— Formular requerimentos e responder solicitagbes do Presidente e Vereadores;
— Subsidiar os demais 6rgdos em assuntos juridicos e desempenhar outras fungdes correlatas.

SAO PRERROGATIVAS DO PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL

I - néo ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com sua consciéncia ético-profissional;

Il - requisitar sempre que necesséario, auxilio e colaboragéo das autoridades publicas para o exercicio de suas
atribuigoes;

Il - requisitar das autoridades competentes certidoes, informagbes e diligencias necessarias ao desempenho
de suas fungoes;

IV — ingressar liviemente em qualquer edificio ou recinto onde funcione reparticdo da Camara Municipal e
requisitar documentos e informagdes lteis ao exercicio da atividade funcional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Ao Procurador da Cadmara Municipal aplicam-se as vedagdes e as incompatibilidades previstas na Lei 8.906,
de 04 de julho de 1994 (Estatuto da Advocacia).

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada
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Procurador Legislativo Nivel Superior Vil

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Direito.
Pré-requisito — Registro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagédo ou Titulagdo na area de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagéo e coordenagéo cuidadosos para a obtengéo de
resultados. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no contetido geral.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Redator Nivel Superior Vil

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a organizagdo, € a execugdo dos servigos de registro de anais das sessdes
da Cémara Municipal e de suas comissées, no que se refere a selegdo, reviso e redagdo final dos expedientes de
interesse do Poder Legislativo Municipal.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Acompanhar a sessbes da Camara, superintendendo os trabalhos de gravagdes dos pronunciamentos nelas
feitos.

- Auxiliar nas anotagées e redagdo das atas, de forma que as mesmas reflitam a realidade das sessées.

- Redigir e elaborar Atas das Sessbes Plenarias, das reuniées das Comissdes e outras reuniées da Camara
Municipal,

- Redigir e elaborar as Atas das Sessbes e das reunibes das Comissées Permanentes, Especiais e de
Inquérito.

- Proceder a reviséo ortografica e outros trabalhos de redagdo em que se exija normas técnicas de redagéo
legislativa.

- Redigir e elaborar Atas, Relatérios e outros documentos referentes a atividade do Legislativo Municipal.

- Redacéo da correspondéncia oficial e sua reviséo.

- Revisdo ortografica dos Anais da Camara para publicacéo.

- Coordenar, revisar, relatar noticias e informagdes da atualidade e outros textos de varias naturezas para a
publicagéo e difusdo da imprensa.

- Preparar material para publicagdo no site da Cadmara Municipal.

- Preparar e distribuir as matérias de interesse do Legislativo Municipal para publicagéo.

- Executar a reviséo e preparagdo do material publicitario, garantindo-lhe clareza, estilo adequado e corre¢éo
ortografica.

- Redigir titulos e manchetes, atentando para a fidelidade das matérias.

- Demais trabalhos de redagéo e revisdo que exija conhecimento amplo da lingua nacional.

- Emitir parecer sobre assunto de sua especialidade.

- Desempenhar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Letras/Portugués, Comunicagdo Social, Jornalismo ou Pedagogia.
Pré-requisito — Registro no respectivo Conselho Profissional.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na area de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosos para a obtengdo de
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Redator Nivel Superior Vil

resultados. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no contetdo geral.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Técnico em Contabilidade Apoio Técnico Administrativo e Legislativo Vi

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo de tarefas referentes a administragdo financeira e contabil.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Auxiliar na organizagéo dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e 0 método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil, orgamentario e patrimonial;

- Conduzir a andlise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatdrios das operagdes realizadas, de natureza
orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- Acompanhar a execugéo orgamentéria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em
face da existéncia de saldo nas dotagdes;

- Executar todas as tarefas de escrituragéo, inclusive dos diversos tributos;

- Executar os trabalhos de anélise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a corre¢éo das operagées contabeis;

- Auxiliar na elaboragéo de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

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

- Organizar relatorios sobre a situagdo econbmica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo
pareceres;

- Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;

- Organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas;

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, notas de caixa de pagamentos,
cheques e autorizagbes de pagamentos;

- Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade quando da
prestagoes de contas;

- Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria;

- Fazer conciliagbes de extratos bancarios;

- Auxiliar na elaboragdo de balancetes orgamentarios e financeiros;

- Auxiliar na elaboragéo de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

- Auxiliar o contador na elaboragéo do controle de custeio;

- Executar servigos datilograficos da area de Contabilidade;

- Auxiliar na elaboragéo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo érgéo;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugéao - Curso de Técnico em Contabilidade.
Pré-requisito — Registro no 6rgédo competente — CRC; Revogado.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na area de atuagéo.
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CARGO
Técnico em Contabilidade

GRUPO OCUPACIONAL

Apoio Técnico Administrativo e Legislativo

CARREIRA
Vi

- Julgamento e Iniciativa

- Relacionamento

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas
atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugbes originais para o
encaminhamento dos detalhes.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Técnico em Informatica Apoio Técnico Administrativo e Legislativo Vi

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo dos servigos que se destinam a participar do desenvolvimento
de projetos, elaboragéo, implantagdo, manutengéo, documentagéo e suporte de sistemas e de hardware, bem como de
executar servigos programados.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

— Auxiliar no desenvolvimento de projetos, construgao, implantagéo de sistemas no &mbito do governo municipal;
— Estudar as especificagbes de programas, visando sua instalagdo e manutencéo;
— Inteirar-se dos programas de computagéo utilizados na prefeitura, para dar-lhes suporte técnico;

— Efetuar o gerenciamento da implantagdo de novos produtos de informatica, fazendo cumprir as normas e
procedimentos que melhor atendam o servigo publico municipal;

— Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotinas ou de programas
de aplicagées;

— Efetuar o gerenciamento dos recursos das redes existentes na prefeitura e seus érgéos;

— Executar servigos programados, procurando utilizar os equipamentos da maneira mais eficiente possivel;

— Manter e dar suporte em sistemas, produtos e hardware, bem como em treinamento.

— Prestar atendimento técnico aos diversos setores da administragdo, bem como dar suporte aos seus usuarios;

— Administrar servigos do Laboratério de Informatica, comunicando ao chefe imediato qualquer irreqularidade ou avaria
que ndo possa ser reparada no proprio local de servigo;

— Executar atividades pertinentes a suporte e manutengéo de equipamentos de informatica;
— Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao trabalho;

— Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugédo - Curso de Técnico em Informética.
Pré-requisito — Revogado.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagéo ou Titulagdo na area de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo basicamente em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar sua atividades,
defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugbes originais para encaminhamento dos
detalhes.
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CARGO
Técnico em Informatica

GRUPO OCUPACIONAL

Apoio Técnico Administrativo e Legislativo

CARREIRA
Vi

- Relacionamento

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

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.




