¢

PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADD DO ESPIRITO SAMTD

LEl MUNICIPAL N.° 0684/2010

Dispie sobre a estruturagio do Plano de

oyt

M-J_‘;Eﬁﬂ“___] de F_;l_“j!_{? Carreira e Sistema de Vencimentos dos
Pubivcowe o et _”M‘tm_ Servidores Publicos da Camara Municipal de
Funddo - ES estabelece normas de
Sectsearia Miisipal (11 Gasthg G enquadramento, institui nova tabela de
Reoarags Han et 1Y l
- vencimentos e da outras providéncias.
i O Prefeito Municipal de Fundao, Estado do Espinto Sante, faz saber que a

Camara Municipal de Fundao aprovou & eu sanciono a seguinte Lei

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1%. O Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal de
Fundao obedece ao regime estalutano e estrulura-se em um quadro que se

compde de;
l- Parte Permanente. com 05 respectivos grupos
ocupacionals e cargos,
Il - Parte Suplementar com os respeclivos carges em
extingao,

§ 1° Estdo incluidos na parte Permanenle os cargos com o0s
respeclivos grupos ocupacionais e careiras disciplinando os deveres dos
servidores quanto as suas alividades e larefas a executar @ as respectivas
retrnibuiches pecuniaras,

§ 2° N&o estdo incluidos neste Plano, os casos de contralacao por
tempo determinado para atender a necessidade temporara de excepcional
interesse publico. que respeitara o estabelecido em legislacho especifica n/{{/«
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Art. 2%, Para os efeilos desta Lei sdo adotadas as seguinies
definigoes.

|- Quadro de Pessoal ¢ o conjunto de cargos de
camreira, cargos de provimento em comissdo e de fungdes gratficadas
existentes na Camara Municipal de Fundao,

- Cargo Publico é o conjunto de atribui¢oes, deveres &
responsabilidades cometido ao servidor publico. criado por lei, com
denominacao propria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos
cofres pubicos,

- Servidor Publico ¢ loda pessoa fisica legalmente
investida em cargo ou emprego publico, de provimento efetivo ou em
comissao,

V- Carreira & a série de cargos, da mesma natureza
funcional @ grau de responsabilidade semelhante quanto ao grau de
dificuldade e responsabiidade para o seu exercicio, nalureza do
trabalho e heerarquizadas segundo o grau de complexidade das
atribuigoes dos cargos que a compoem,

V- Grupo Ocupacional & o conunio de cargos dae
carreira com afirdades entre si guanto @ natureza do trabalho ou ao
grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

Vi- Padréo & a designacio literal comespondente a cada
carreira onde se enquadram 0s cargos equivalentes quanto ao grau
de dificuldade, responsabilidade ou escolandade, visando determinar
o vencimenlo a elas comespondente. censtituindo-se a inha natural
de progressao,

VIl- Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o
minima necessano para que o sérvidor se habilite a progressio;

Vil -  Progressidio & a passagem do servidor de seu padrao
de vencimento para outro, imediatamente superior, dentrc da carreira

a que pertence mediante avahacio de desempenho, //.g\"‘
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IX- Adicional por Graduagio ou litulagéo, valonzacho
funcional baseada na formagdc académica do profissional do
Legistativo Municipal, em cursos de atualizagao e aperfeicoamenio

X- Fungido Gratificada ou Fungdo de Confianga & =
vantagem pecuniaria, de caraler lransitorio, criada para remuneras
encargos, em nivel de chefia, direcdo e assessaramento, exercida
exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na
Camara Municipal de Fundao.

Xl- Cargo de Provimento em Comisséo & o cargo de
confianga de livre nomeagdo @ exoneragdo, que podera ser
preenchido, também, por servidor de careira nos casos, condiches @
percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a gircunstancia

Art. 3%, Os cargos da Parte Permanenie do Quadro de Pessoal com
carga horana. quantitativos e carreiras estao distribuidos por grupos ocupacionais
no Anexo | desta Lei

§ 1°. Os cargos de que trata o capul desle artigo Integram os seguintes
Qrupos ocupacionas

l- Nivel Superior - Compreende 05 cargos cujas
atividades 530 Inerentes aos servigos de supervisdo, consbluldos de
habilitagao legal para o seu exercicio com formagéo profissional de
nivel supenar;

Il- Apoio Técnico e Administrativo/Legisiative -
Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes aos servicos
de natureza técnico-administrativas e legislatvas pnncipais e
auxiliares. constituldos de formagao de nivel medio efou lécnico para
0 Seu exercicio,

Il - Portaria, Transporte e Conservacdo - Compresnde
05 cargos cujas alividades sdo inerentes aos servicos de naluraza
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rudimentar & auxiliares relacionadas aos servigos gerais de impeza e
conservacdo, zeladona, vigildncia, conservagao e transporte

§ 2". As descncdes delalhadas das tarefas, os requisitos basicos e
especificos estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em
relagdo a cada cargo de provimento efetivo dos servidores da Camara Municipal
de Fundao - ES sao as constantes do Anexo V1 deslta Lel

CAPITULOD NI
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

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

Art. §%. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta
Lei, serao providos:
I- Pslo enqguadramento dos atuals servidores, conforme
as normas estabelecidas no Capitule VI desta Lai;

- Por nomeagho precedida de concurso plblico. nos
termos do inciso Il do art. 37 da Constituicho Federal, tratando-se de
cargo inicial de carreira;

M-  Pelas demais formas previstas em lei.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos serfio rigorosamente
gbservados 08 requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo,
constantes do Anexa V1 desta Lel, sob pena de ser 0 ato correspondente nulo de
pleno direto, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para a Camara
Municipal de Fundao ou qualguer direito para o beneficiano, além de acarretar
responsabibkdade a quem |he der causa.

§1%. S&o requisitos basicos para provimento de cargo pmw
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I- Nacionalidade brashieira;

- Gozo dos direttos politicos,

- Regularidade com as obngagdes militares, se do sexo
masculing, & com as eleitorais,

v - Idade minima de 18 (dezailn) anos,

V- Condigbes de saude fisica & mental, compaltiveis com
o exercicio do cargo, emprego ou fungdo, de acordo com prévia
inspecaa médica oficial, admitida a incapacidade fisica ou mental
parcial, na forma dos arts 14 e 15 desla Lei e de regulamentacio

especifica,

VI-  Nivel de escolandade exigido para o desempenho do
cargo.

VIl- Habiltagdo legal para o exercicio de profissao
regulamentada

§2°. Lei especifica, observada a lel federal, definira os critérios para
admissao de estrangeiros no senvico pablico municipal de Fundao

Arl. T2, O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Leil sera
autonzado pelo Presidente da Camara Municipal de Funddo, mediante solicitagao
da chefia nteressada, desde gue haja vaga e dotagao orgamentaria para atender

as despesas
§ 1°. Da solicitagio deverdo constar

|- Denominagio, cameira e padrio de vencimento do
cargo,

Il- Quantitative de cargos a serem providos,

-  Prazo desejavel para provimento;

IV - Justificativa para a sclicitagio de pmﬁnﬁnw

B
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§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apos
o cumpnmento do preceito constitucional que o condiciona a realizagao de
concurso plublico de provas ou de provas e tilulos, de acardo com a natureza e a
complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificagéo e o prazo de
validade do concurso

Art. BY. Na realizagdo do concurso pubkco poderdo ser aplicadas
provas objetivas, tedricas ou especificas, conforme as caracteristicas do cargo a
ser provido,

ArtL. 98, O concurso plblico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo
ser prorrogado, uma unica vez, por igual periodo

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua
realizacao e os requssitos para inscrigio dos candidalos seréo fixados em edital
que sera divulgado de modo a atender ao principio da publicdade.

Arl. 11. Nao sa realizard novo concurso publico, para os mMesmos
cargos, enguanto houver candidato aprovado em concurso anteror, com prazo
de validade ainda nio expirado

Art. 12. A aprovagiio em concurso publico nao gera diredo a
nomeacao. a qual se dard a exclusivo critério da Camara Municipal de Fundao,
dentro do prazo de validade do concurso € na forma da lei.

Art. 13. E vedado, a partir da data de publicagio desta Lei o
provimento dos cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Fundao, eslabelecidos no Anexo |l desta Lel

Art. 14. Fica reservado as pessoas com deficiéncia o percentual de até

5% (cinco por cento) dos carges publicos do Quadro de Pessoal da
Municipal de Fundéo.

Paging & de 1) L
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§ 1%, O disposto nesle arligo ndo se aplica aos cargos para 0s quais a
lel exija aptdao plena

§ 2% Nao serdo reservadas vagas as pessoas com deficéncia quando
o quantitativo do cargo a ser provido for inferior a 10 (dez).

§ 3° A Camara Municipal de Fundao estimulara a criacdo e o
desenvolvimento dé programas de reabilitago ou readaplagao profissional para
os servidores com deficiéncia fisica, mental ou limitagio sensorial e dependentes
quimicos (alcool e drogas)

Art. 15. A deficséncia fisica, mental e a imitagdo sensorial ndo servirdo
de fundamento a concesso de aposentadona, salvo se adquindas
posteniorments ao Ingresso no servigo plblico, observadas as disposigies legais
pertnentes

Art. 16, Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os alos
de provimento dos cargos da Camara Municipal de Fundao.

§ 1% O ato de provimento devera, necessariamente, além das formas
previsias no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Fundao conter as

seguintes indicagtes, sob pena de nulidade.

|- Fundamento legal,
Il- Denominagéo do cargo provido,
-  Forma de provimenio,
IV -  Carreira do cargo;
V-  Nome completo do servidor,
Vl-  Nos casos de cumulacio permitida, a indicagao de que
o exercicio do cargo se farda cumulativamente com oufro cargo,

obedecidos os preceitos constitucionais //'{j“_,._/
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§ 2° As nomeagbes dos concursados far-se-4o sempre no padrao “A°
de cada camena a que panence o cargo,

§ 3° Os processos de provimento apds concluidos, deverdo ser
encaminhados ao TCE-ES - Tribunal de Contas do Estado do Espirilo Santo,
para posterior registro

Arl. 17. Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem
como 08 que forem cnados por esta Lei sé poderdo ser prowidos na forma
prewvista neste Capitulo ou no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Fundao

CAPITULO I
DA VALORIZAGAO DO SERVIDOR

Arl. 18. A valonizacao do servidor caracleriza-se pelo permanentie
aperfaicoamento dos profissionais do Legislativo publico municipal, objetivando a
instituic@io de mecamismos de avangos e aperfeigoamento profissional com vistas
a garantir uma melhor qualidade dos servicos publicos municipais. nas seguintes
situaghes.

| — Progressao na carreira com base no efetivo lempo de servico nas
atnbuigdes do cargo, com base no merecimenio mediante Avaliacic de
Desempenho,

Il = Adicional por Graduagao baseada na formacdo académica do
profissional do Legslative Municipal, em cuwrsos de atualizacao e

aperfeicoamento. M

SESSAOI

DA PROGRESSAO C,W
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Art. 19. De acordo com o inciso VIl do art. 22 desta Lei, progressao é
@ passagem do servidor de seu padrio de vencimento para outro, imediatamente

superior, dentro da carreira a que pertence.

Art. 20. A progressao dos integrantes do quadro de pessoal da
Camara Municipal, caractenzada como avance honzonlal, far-se-a por
meretimento através de avaliagdo do desempenho, observados as noimas
estabelecidas neste Capitulo e os criténos préprios de concessao eslabelecidos
em regulamento especifico

Art. 21. A gratificagho por merecimento far-se-a apds o cumprimento
do estigio probatono, mediante avaliacdo de desempenho efeluada pela
Comissao de Coordenacao do Processo de Avaliagdo (COPAV), que devera ser
instituida pelo Presidente da Camara

Art. 22. As progresses se processardo 1 (uma) vez por ano, no més
de setembro

Art. 23. Para fazer jus a progressbo, o servidor deverd.
cumulativamente
1-  Ter cumpnido o estagio probatdrio;
W- Ter cumpndo o Intersticio minimo de 2 (dois) anos de
efetivo exercicio no padrao de venamento em que se encontre, apos
o cumprimento do requisito previsto no Inciso | deste artigo;
M- Ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70 %
(setenta por cento) na média das duas (ltimas avallagdes de
desempenho

Paragrafo Unico - Na hipitese do servidor ndo alcangar o minimo de
pontos exigidos para a progressio. podera requeré-la no ano seguinte na mesma

data base /ff/_/
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Arl. 24, Somente podera concorrer & progressao o servidor que estiver
no efetiva exerciclo de seu cargo, salvos 08 Casos em que o servidor esliver no
exercioo de cargos em comissao ou de dingentes classistas, no ambilo da
Administracao Municipal de Fundéao,

Art. 25. O servidor gue cumprir os requisitos eslabelecidos no art. 23
desta Lei passard automaticamente para o padrao de vencimento seguinte,
reinicando-se a contagem de tempo @ a anotagao de ocomréncias, para efeilo de
nova apuragao de merecimento.

Art. 26. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, 0 senvidor
permanecera no padrao de vencimento em que se encontra, devendo cumpnr o
intersticio de mais D1 (um) ano em efetivo exercicio nesse padrdo, para efeilo de
nova apuracio de meraciments

Art. 27. Os efeitos financenos decorentes das progressoes previstas
neste Caplitulo vigorarao a partir do primeiro dia do més subsequente a sua
concessan

SUBSESSAO |
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 28, A Avaliagao de Desempenho sera um processo permanenie e
sistematico de afericao do desempenho do Servidor Publico Estavel e sera
utilizada para fins de programacio de agbes de capacitacao e qualificagao,
comprovar a Eficiéncia do Desempenho dos servicores, observado o que
dispoe o inciso IIl do §1° do art. 41, da Constitwgao Federal, bem como critério
para a Progressao. no Ambito deste Plano de Carreira.

Art. 29. Sera objeto de avaliagio a aptidao e capacidade do servidor
para o exercicio do cargo, mediante a avaliagao de competéncias, com base nos

seguintes fatores: /ﬁ-"/\-
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| - assuidade e pontuabidade;
Il - disciplina;

N - iniciativa;

IV - produtividade,

V - responsabilidade

Art 30. A avaliagdo de desempenho para efeito de concessio da
Progressao Funcional e comprovagio da Eficiéncia do Desempenho, sera
realizada individualmente, conforme Formulano de Avaliagdo de Desempenho,
mediante a utilizagdo dos fatores consubstanciados nos niveis de desempenho,

Paragrafo Unico - O modelo do Formulario de Avaliagio de
Desempenho que consta o guestiondno de avaliagao de competéncias, a ficha de
resultado de avaliagao e a tabela de pontuagao e niveis de desempenho, € o
constante do anexo VI desta L&

Art 31. A avalagao de desempenho dos servidores para efeito de
concessdo da Progress3o Funcional e comprovagdo da Eficiéncia do
Desempenho, sera realizada ANUALMENTE. no més de julho.

§ 1° - Cada avaliagio deverd ser concluida no prazo maximo de 25
{vinie & cinco) dias, apés o Wérmino do periodo avaliado

§ 2° - Em caso de afastamento previsto em lel, o servidor sera avahado
somente se tiver cumprido 50% (cinglienta por cento) do periodo em avaliacéo

Art. 32. O servidor avaliado, sera considerado apto e capaz para
continuar o exercicio do cargo, desde que atinja o rendimento minimo de 70%
(setenla por cento) na avaliaglo, considerande a média das duas uitimas.

§ 1° - O servidor que ndo atingr o rendimento minimo especificado no
caput deste artigo devers obter na avaliagao imediatamente seguinte o
rendimento minimo de 50% (cinglenta por cento), sob pena de ser considerado

inapto @ incapaz para o exercicio do servigo publico. //f/-/
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§ 2° - Caso o servidor avaliado obtiver média inferior 40% (quarenta
por cente) na média da soma de duas avaliagbes consecutivas, ou em qualquer
uma das avalagtes o rendimento infenor a 30% (Trinta por cento), sera este
considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo poblico

§ 3" - Ao servidor que obtiver rendimento supenor a 40% (quarenta por
cento) e inferior a 70% (setenta por cento) na média da soma de duas avaliagbes
consecutivas, sera obrigado a participar de cursos de aperfeicoamento no servico
publico

Art. 33, O servidor avaliado tomard ciéncia do resuitado de sua
avaliagao mediante publicacao nos termos da LOM.

Paragrafo Unico - Caso o servidor nio esteja satisfeito com os
resultados de sua avaliacho. no prazo de até 3 (trés) dias Gteis a contar da
ciéncia, poderd manifestar-se, por escrite, dingido a Comissao citada no artigo 21
da presente Lei, alravés do protocolo geral da'Camara

SEGAO Il
DO ADICIONAL POR GRADUACAO
Art. 34, Os servidores da Camara fardo jus a um adicional por
graduacao ou titulagdo na area de atuacdo, a ser calculado sobre o vencimento
base do cargo. apds cumpndo 10 (dez) anos de efelivo exercicio no Legislativo
Municipal, na seguinte forma.

a) 25 % (vinte @ cinco por ciNco) por conclusao de curso
de Nivel Supenor,

b) 35% (tnnta e cinco por cento) por conclusao de curso
Pos Graduagao titulacao Especialista;

¢)45% (quarenta e cinco por cento) por conclusao de
curso titwlagho Mestrado,

d) 55% (cinquenta e cinco por cento) por conclusao de

curso ttulacdo Doutorado ﬂ/dd’\'
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Paragrafo Unico. O Adicional instituida no capuf nao sao acumuldvels
e o servidor fard jus ao percentual indicado na mais alta ttulacdo em gue se
encontar, desconsiderando para todos os fins a titulagdo exigrda como requisito
minimo para preenchimento do cargo

Art. 35, O Adicional @ que se refere o arigo 34 integrard a
remuneracao do servidor da Camara para efedo de aposentadona.

CAPITULO IV
DA REMUNERAGCAO

Art 36. Remuneracio é o vencimento base do cargo. acrescido das
vaniagens pacunianas permanenies ou temporarias estabelecidas em el

Art. 37. Vencimento & a relribuiGao pecunidna pelo exercicio de cargo
plblico. com valor fixado em lei, nunca inferior a um saldrio minmo, sendo
vedada a sua vinculagiio ou equiparagio, conforme o disposto no incisa XIIl do
art. 37 da Constituigao Federal

§ 1% Os vencimentos dos ocupantes dos cargos @ empregos publicos
sao0 iredutivels, conforme o disposio no incisa XV do art. 37 da Constituicio
Federal \

§ 2%, A remuneracao observara o que dispde a Constituicao Federal,

Art. 38. A remuneragdo dos ocupantes de cargos, fungbes e
empregos pubbcas da Camara Municipal de Fundao e os proventos, pensdes ou
autra espécie remuneratdna, percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as
vantagens pessocais ou de qualquer outra naturéza, nao poderdo exceder o
subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos do inciso X do

art, 37 da Constiluicsio Federal 2 /ff‘/‘
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Art 39, Os Cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Fundao estio hierarquizados por carreiras e padrdes de
vencimento no Anexo V desta Lei

§ 1% A classificagao dos Cargos e vencimentos constantes deste plano
& fixada em 07 (sele) carreiras escalonadas de | a VIl conforme suas
especificagtes, e cada carreira @ composta de 13 (treze) padroes de vencimentos
designados alfabeticamente de A a N, conforme a Tabela de Vencimentos
canstante do Anexa |ll desta Lei,

§ 2° Os aumentos dos vencimenios respedardo, preferencialmente. a
politica de remuneraco definida nesta Lel, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais entre as cameras cujo o percentual
mimmo serd de 06% (seis por cenio);

Art 40. A revislo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos
de provimento efetivo, bem como para o8 cargos de provimento em coOmissao
devera ser efetuada anualmente, no més de margo, por lel especifica, sempre na
mesma data & sem disting@o de indices. conforme o disposto no art. 37, incise X
da Constituigao Federal

Art 41. Sempré que s& reajusiar a remuneragao dos senidores em
atividade, o reajuste sera estendido aos inativos & pensionistas na mesma
proporcdo e na mesma data, de acordo com o disposto no art 40 § 4° da
Constituicdo Federal

CAPITULO V
DA CAPACITACAO

Art. 42. Fica insttuida como atividade permanente na Camara

Municipal de Fundao a capacitagdo de seus servidores, tendo come objetivos:
Pl 14 de 32 4
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I - Criar e desenvolver habitos, valores @ comportameanios
adequados ao digno exercicio da fungdo pdblica;

W- Capacitar o servidor para o desempenho de suas
atribuigdes especificas, orientando-0 no sentide de obter os
resultados desejados pela Administragao

- Estimular o desenvolvimento funcional. cnando
cendipbes propicias ao constante aperfeicoamentc dos servidores,

IV- Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no
exercicio de suas atnbuigbes, as finalidades da Administragdo como
um todo

Art. 43. Serdo Irés os tipos de capaciacao

I- De integracho, tendo como finalidade integrar o
servidor no ambiente de trabalho, através de informacoes sobre a
organizacio e o funcionamento da Cdmara Municipal de Fundao e de
transmissao de técnicas de relagdes humanas,

H- De formacio, objetivando dotar o senndor de
conhecimentos e técricas referentes as atribuicdes que desempenha,
mantendo-0 permanentemenie atualizado e preparando-o para a
execucao de tarelas mais complexas, com vistas 4 promocao,

- De adaptagdo, 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 o momento

Art. 44, O treinamento lera sempre carater objetivo e pralico e serd
ministrado, direta ou Indiretamente, pela Camara Municipal de Fundao.

|- Com a utiizagao de monitores locais; W
g7
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- Medianle o encaminhamento de servidores para
cursos e estagios realizados por instituicdes especializadas. sediadas
ou nao no Municipio;

- Através de participagao de eventos promovidos pela
Escola de Contas Publicas do Tribunal de Contas do Estado,

IV -  Através da contrataciio de especialistas ou instituigdes
especializadas, mediante convénio, observada a legslagio
pertinente.

ArL 45. As chefias de todos os niveis hierarguicos participardo dos
programas de treinamento

|- ldentificando e analisando, no ambito de cada orgao,

as necessidades de Ireinamento, estabelecendo programas
priontanios e propondo medidas necessarias ac atendimento das
caréncias identificadas e 3 execugso dos programas propostos

l- Facilitando a participagao de seus subordnados nos
programas de capacitacao e lomando as medidas necessanas para
que os afastamentos. quando ocorrerem. NAo causem prejuizos ao
funcionamento reqular da urndade administrativa,

Ml - Desempenhando, dentro dos programas de
treinamento aprovados, atividades de instrutor,

IW- Submetendo-se a programas de treinamento
relacionados as suas atnbulcoes

Art. 46, O Secretario de Administracao e Financias através do drgao
de Recursos Humanos, em colaboragho com os demais orgaos de igual nivel
hierdmquico. elaborara & coordenara a execucao de programas de tremnamento.

Paragrafo dnico. Os programas de capacilagdo serdo elaborados.
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orcamentana, os recurs
indispensaveis a sua implementagao

Phginy 1o de 22
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CAPITULO VI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Arl. 47. Os servidores occupantes dos cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal de Fundao serSo automatcamenie epquadrados nos cargos
previstos no Anexo |, cujas atribuighes sefam da mesma natureza & mesmo grau
dge dificuldade & responsabilidade dos cargos para 0s quais foram nomeados
antenormente 4 data de vigéncia desta Lei, observada o seguinte:

§ 1°. No Cargo e na Carreira - A correlagio entre as denominagtes
dos cargos e careira constantes da presente Lei conforme ANEXO IV
comparativo entre a situagao atual e situagao proposta da seguinte forma:

| - o8 cargos ocupados & vagos de Servente ficam transformados em
Auxiliar de Servigos Gerais,

Il - os cargos ocupados e vagos de Contabilista ficam transformados
em Técnico em Contabilidade,

§ 2°. No padrio de Vencimento — o servidor ocupante do cargo de
provimento eletivo serd enguadrado no padrio proporcionaimente ao total de
anos de efetivo servico prestado ao Legislativo Municipal, sendo a proporcio de
02 {dois) anos completos, para cada padrdo conlorme tabela constante do Anexo
lil, tabela de vencimento, cujo valor seja igual ou imediatamente superior ao
recebido pelo servidor no ato da aprovacao da presente Lel.

§ 3°. Ndo havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o
padrao imedialamente supenor dentro da carreira estabelecida para o cargo em
gue for enguadrado.

§ 4°. Do enquadramento nao podera resultar reducao de vencimentos,

salvo nos casos de desvio de fungio, nao acolhidos por esta Lai, /ﬁ‘/v’

Faging |7 o 22 17
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§ 5. Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que
ocupa em substituicdo ou por desvio de fungao.

Arl. 48. A Mesa Direlora da Camara Municipal de Fundao deliberara
pelo enquadramento dos atuais servidores.

ArL 49. No processo de engquadramento serc consierados os
seguintes fatores:

I-  Alrbuigbes reaimente desempennadas peio servidor
na Camara Municipa! de Fundio;

Il- Nomenclatura @ descricio das atribuicbes do cargo
para o qual o servidor foi admitido ou reclassificado. se for o caso.

- Grau de escolandade exigido para o exercicio do
cargo,

IV -  Experiéncia especifica,

V- Habilitagao legal para o exercicio de profissdo
regulamentada.

§ 1? Os requisitos a que se refere o Inciso V desle artigo serdo
dispensados para atender unicamente a siuagbes preexistentes a data de
vigéncia desta Lel e somente para fins de enquadramento.

§ 2° Nao se inclui na dispensa objeto do §1? deste artigo o requisito de
habilitaco legal para o exercicio de profisséo regulamentada, previsto no inciso
V deste artigo

Art. 50. Os alos colelivas de enquadramento sero balxados por Ato

da Mesa Direlora, de acordo com o disposto neste Capitulo, até 30 (lnnta) dias
apos a data de publicacho desta Lei, @ publicados em local publico

Fagura [Nk T2 1]
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§ 1%, O servidor que enlender que seu enquadramento tenha sido fedo
em desacordo com as normas desta Let poderd, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
a contar da data de publicagao do ato coletivo de enguadramento, dingir ao
Presidente da Céamara Municipal peticio de revisdo de enquadramento,
dewdamente fundameniada e protocolada.

§ 2° O Presidente da Camara Municipal, apés consulta a Mesa
Dwetora, devera decidir sobre o requerido, encaminhando o despacho ao
responsdvel pelo érgéo de Recursos Humanos, para que seja dada cléncla ao
senvidor requernante.

§ 3°. Em caso de indefenimento do pedido, o responsavel pelo drgdo
de Recursos Humanos dard ao servidor conhecimente dos motives do
mdefenmento, bem como solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente

§ 3% Sendo o pedido deferido, a ementa da decisac do Presidente da
Camara Municipal de Fundao deverd ser publicada em drgdo oficial do Municipio

Art. 51. O servidor podera deixar de ser incluido na carreira a que se
refere esta Lel mediante opgao a ser formalizada perante a Mesa Diretora até 30
dias contados a aprovagao da presente Lei

§ 17 Os servidores que manifestarem a opgdo prevista neste artigo
passarac a Integrar o quadro suplementar, conforme Anexo I, ficando
resguardadas as situactes constituidas até a dala desta Lei.

§ 2°. O disposto neste artigo apbca-se também aos servidores inativos
@ pensionistas

Arl. 52, Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal antes da data de vigéncia desta Lel @ os que forem vagando em razao
do engquadramento previsto neste Capitulo ficardc automaticamente e:lrn/h::{f/

Fgenss 19 i 22 1
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CAPITULO VI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ E
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Arl. 53. De acordo com o inciso Xil do art. 2° desta Lei cargo de

provimento em comissdo é o cargo de confianga de livie nomeacio e
exoneracao, a ser preenchidas, também, por servidor de carraira nos casos,
condigbes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Paragrafo unico. Os carges de provimento em Comissao, sdo os
estabelecidos na Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Fundao

Art. 54. O servidor efetivo, quando ocupar cargo am comissao, poderd
optar pela remuneracao desie ou pela de seu cargo acrescido de gratificacio de
fungio de 50% (cinquenta por cenlo) do cargo em comissio

Art. 55. As Funcgoes Gratificadas sao as constantes do Anexo Il da Lel
que Dispte sobre a Estrutura Administrativa Basica da Camara Municipal de
Funddo

Art, §6. As fungoes gratificadas serSo assumidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pesscal da Camara
Municipal de Fundao

Art. 57. E vedada a acumulacio de duas ou mais fungoes gratificadas

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

M"’t./*
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CAPITULO VIlI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 60. O vencmenio-base do servidor que tiver uma carga horana
diferenciada da estabelecida para sua categoria funcional no Anexo | desta Lei
serd sempre proporcional 8 sua jornada de trabalho.

Art. 61, As despesas decorrentes da mplantagio da presenle Lei
corferdo 4 conta de dotagao propria do orgamento wigente, suplemeniada se
NeCessano

Art. 2. O Anexo IV desta Lel @ constiuldo por um guadro comparativo
que apresenta a situagdo atual dos cargos de natureza efetiva da Camara e a
situacao proposta para os mesmos, pelo Plano de Cargos e Carreiras.

Art. 63. Os vencimentos prewvistos na Tabela do Anexo Il serdo
dewidos a partir da publicagao dos atos coletivos de enquadramento refendos no
art. 50 desta Lai,

Art. 64. Fica determinado o més de margo para as reposigies salanals
referente a database.

Art. 65. Sio partes inlegrantes da presente Lel os Anexos | a Vil que a
acompanham.

Arl. 66. FEsla Lel entrara em wvigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposigOes em contrano em especial 8 Resolugdo n® 006/1992 e

as normas delas decorentes. M
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Gabinete do Prefeito Municipal de Fundao, Estado do Espirito Santo, em 24 de
maio de 2010

COS FERNANDO MORAES
Profeito Municipal

Registrado e publicado nesta Secretana Municipal de Gestao e Recurses
Humanos, em 24 de maio de 2010

LA AL v,
UELITON LUIZ TONINI
Secretario Municipal de Gestao E RH
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Anexo I - Quadro Permanente

Frocursdor f.egﬁ}fﬁi'ﬁj
Iéenico em Contabilidade 30
(ficil Achmindstrative e &
Apaoder Téenice e Adminis- || Legislarive -
tratdvor Legisharive Téenico em Informitica S0
At iar de Servigos Adwi- k]
misiratives ¢ Legistativos
" Portaria, Transporte ¢ Auxiliar de Servigos Gerais | 30
Conservigdo Marorista _ in
- Guarda Patrimonial 30
rorat

= i -
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ANEXO 1

Quadro Suplementar

Total de
Cargo Carreira | Vagas Situagao
Contabilista L 01 (transformado)
Escriturario 1 01 (rransformado)
Servente | 02 {transformado)

o
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Anexo Ill, da Lei Municipal n°684/2010

TABELA SALARIAL
Referente aos Arts. 39 §1°, 47 §2°, 55 ¢ 63 da Lel

P ADEAD |

CARREIRA A | 8 c D E P | G H [ 1] £ M N
[ EﬁEIE 46292 70070| 74486 789.SS| 83693| #8734| $4037| 99679 1.08680)112000)1.087.20
L 48000| 772080| 74405 Bﬁ%_.E PO9.9P| 964,59 | 102247 108382 1148851 | 217.78 129084 | 134839
M | reaoo| 79288 84045 E_ $4433 _.lr_u.Ba& 108105, 1.124.72] 1.192.20| 1.263.73 | 1.339,88 | 1.419,93| 1.5085,12
v |_82280| 87217 92450| 97997 10387711.10109| 116716 123719 1301 42 | 139010 | 1 47551 |1.561.92 | 1,455 44
v | 99559 | 108533 1.118.84] 118576 | 125691 | 133232 4.:N~i 1497.00] 1 586 52 | 148208 1 782 8% 1.869.9312.000.32
_ Vi 131000 | 138860 | 1.471.97 | 1.560,23 _Eu.w.__ﬁm_ﬂ._hﬁbm::q.: 208794 yua.ﬂﬁmk@h_.fﬁ.ﬁ 2,635,98
W | 12000l 1217.20] 1402] 1929.45) 2002 | 2167 5] 22900 243588 250000 273696 250137 082323976
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ANEXO IV
COMPARATIVO ENTRE A SITUACAO ATUAL
E SITUACAO PROPOSTA.
Situagao Atual Situacao Proposta
Resolugdo 006/02
Total | Total de
Cargo Carreira| de Cargo Carreira| Vagas
Vagas
Servente [ 02 | Awxiliar de Servigos Geraly ] L]
Guarda Putrbmonial L or |
Motorista i (L]} |
Escriuranio il 01 | Auxiliar de Servigos Administrativas ¢ | IV 0
Legistativos |
Tédenicn em Informibrica ¥ oy
—— Oficial Adwinivtratim/Legidative ¥ a2
Contabilista 1]} o Técmico em Comtabilidade Vi iy
Privcurador [ i ar
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ANEXOV

CARGOS HIERARQUIZADOS POR CARREIRA E PADRAO,

~ CARGOS EFETIVOS
Avxilivr de Servigos Geraty
hw‘rﬁt Parrimorial

 Motrista ) — |
{mmnﬁ- ‘u*rv v Administrativos e I.EEi_{:g_l‘rl‘us

Téc rr.il 0 em hg:vumim

Tﬂﬂku ﬁ‘ﬂ' (Mﬂbﬂl‘t&uﬁ'
Procurador Legivlative
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FICHA DE AVALIAGAC DE DESEMPENHO

ANEXO VI
" Orgao/Entidade
Setor/Departamento
Nome do Servidor Matricula:
Cargo: Periodo Avallado

a) | 1 Cumpre o hordno & osta sempro presente, mostrando-se disposto a stender as
necessidades de trabaho & domina o servigo previamente estabelecido

o () Cumpre o horaro estabslecido @ & pontual Nos seus compromssos de traba-
Iho, lem pouca disponibilidade & doming o Servigo previaments estabelecido

Mormalmente N30 cumpre o MRorno estabsiecion, mas, quando presents. alan-
de &% necessidades de trabatho.

e} { )

d) ( ) MNomaimente ndo cumpre © hordno estabslendo. & ndo @ JoMINE D SEVIKD
prevamente estabelecido

Huynca cumprs horsno @ esta sempra susente

Sempre cumpre as nommas & deveres, além de coninbuir para a manutengio

a) ()

2. DISCIPLINA da ordern no ambiente da trabalho

coseiencrysdion Mantém um comportamento satisfatdrio alendendo 4s noMas e deveres 8a

camene aos megu-llb) ( ) o |

lamentos & a3 Aol iade

mas omanadas das e () 'luhmlmummwllrmﬂnm mas ndo atende & normas @ deveres
| sutondades compe- da unidade

Eventualmente descumpre a8 determinaches que hes 3o atribuldas e tem um
COmMpPtamena instvel nod grupa,

Mostra-se resistente & andmnmmwﬂmum
vaments nd comportaments do grupd

() Tmimhdm:mmﬂmﬁummwﬂmmmmm'

3 INICIATIVA i
Adota providéncias &
em stuacdes naollb) ( ) F"""‘-‘*"I oz soluconar Bgumas sduagbes imprevistas na execugio

Eventualments apresenta solugbes para siuagbes Imprewvistas do trabatho,
quanda soRcitado

d () Mostra pouco interesse em solscionar problemas decorremes de wtusthes
imprevistas ng execucao do trabaiho.
o ( ) Deta de solucionar problemas decomentes de sibuagdes IMprevislas Na execu-

cho do rabalho
I/‘,,ﬁ’/\l

v

e ()

| nenTaEs de sanico
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FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ANEXO VI

Ultrapassa @ volume de trabalho exgido. entregando as tarefas anles dos pra-

;-E PRODUTIVIDA. || *) 208 estabelecxos e com qualidade
Aptesents volume ef] &) ﬁ-:mu resgftados satislatdros, entregando as tarefas dentro dos prazos
Ihl D e ﬂ;::h:; &) Apresenta pouco resultado para o trabalho exigido, & Abo cumpre o8 prazos
ternpe Sanstatona estabelecidos devido 8 pouco conhecimento dos senigos
di Apresenta resultados para o rabalho exigido, porém Nl Cumpra 06 Prazos
estabelecidos
) Demonstra resultados abamxo do exgido & as larelas sbo sempre entregues
{orn dos prazos pravisios.
a) Conhece suas stribugies oxecuiando suss atindades acima 0as expectativas
5. RESPONSAR snecpando-se 45 sokclagies
LIDADE
E comprometidol] 1) Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas estabele-
com as  torefas, cldas para 3 unidade
oM 88 metas ealn- c) Em algumas sduagdes demonsira pouca atencho em relpfdo & axecutac
belecidas pelo  Or- Sirbuicdes do seu CRGO
gio Ou entidade @
om0 bam concaito d) Nap cumpre adequedaments. suss alnbuigbes demaonstrando pouca alencio
da  adminislragho redessitanda de permanante onentagio & conlrale
lca do Estado,
P . &) E descukiads demonstra nenhuma stenglo 8s suas atribuicdes, descumprindo
&5 orienfacios dos Servicos, CAUSaNdGs préjuizos
o dam ! Wtbidd o4 i 1 ‘
FATORES B T e b e SRR
FATORES T Ja=H0]e deTe “os oo Eot U NS
‘1. Assiduidade
2. Disciplina — &
3. Iniciativa -
|4, Produtividade il* ) -
5. Responsabilidade |
TOTAL
Assinsiura dofa) Avaliadoia):
Fundao - ES., em |
Presidentc da Comissao Mombro Mombro

L]
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FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
ANEXO VI

FICHA DE RESULTADO DE AVALIACAO ESPECIAL

Mome:

Periodo Avaliado:

Asninatura doja) Avaliado(a):

Funddo - ES. em ____ [/ _ B

Prasidente da Comissio Membro Membro
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FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
ANEXO VI

TABELA DE PONTUACAO E NIVEIS DE DESEMPENHO

I. PONTUACAO

I - A Avaliaglio de Competéneias, é compasta de 05 (cinco) fatores ¢ 3 (cinco) ni-

veiy, assim definudos sua pontuagio:
* Total de 50 pontos,

A = 10 pontos
B = 08 pontos
C = 06 pontos
D =103 ponlo
E = 01 ponto

2. NIVEIS DE DESEMPENHO

O Nivel de Desempenho € composto de 4 (quatro) itens, com conceito total
i de S0 pontos. sendo assim definkdos os conceitos e percentuais:

1 - “SD™ supera o desempenho espersdo, 45 a 50 pontos, média de Y0Ps (no-
vente por cento) Ou superior,

Il - “AD" atinge 0 desempenho esperado, 35 a 44 pontos, midia superior ou
igual 0 70% (sctenta por cento) & inferior a 90% (noventa por centol;

11 - “AP™ atinge parcialmente o desempenho esperado, necessitando de moti-
vagdo, capacitayio e atualizagdo, 20 a 34 pontos, média superior ou |gual o 40% (quarenta por
cento) € imferior a 7% (setenta por cento); ¢,

V — “NA™ ndo atinge o desempenho esperado, abaixo de 20 pontos, média in-

lerior o 40% (quarenta por cente), w/—/
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Anexo VII

Descri¢oes detalhadas das tarefas
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Portaria, Transpovte ¢ Conservagio /
Gerais !
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

s poupantes do cargo m com atnbeegoes @ execupdo OB farefas de nalureza roliners oe
frpen arramapio @ de sebdons e geral preparar calezinhos Dem Como realzar iaballos de
coletz ¢ entrega de documentos o oulros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

* quanto as atividades de limpera e cozinha em geral:

- TP @ arumar a8 dependdngias o nslalvgdas da Camara Murdcipal o fim de manii-t s
condictos o GENe0 fuasnodag:

- decolfer 0 X0 da uindade em gue sene, acondicanando defrfos & deposliando-os de acordo
oo a5 deferninasgdes definmas’

- pofcror a5 dependincias de unidade om gue serve, abvindo ¢ Rechando jancias, portas &
portdes, bam coino liganda o desigando ponfos de furminegdo, maquinas § aaaeihos eiios,
mraT @ devadi lgere o consevagdo das mslalapdes sandiias o de cozinha,

- mmover ¢ pd e moveds, paredes. iefos, porfas, jJanelas @ equipamentos,

PYBRETEC & Sanelr cald ou peguenos anches 8 wsdanies g senadores de Camans,

- varficar o prazo de vabdade dos almentos antes de propara-los,

- manfer Mmpos of wensiiox de cozinfia elefuande o levagem ¢ guanin oo prafos. paniis
gakos, focas o cevrais oleasibos ot Cops @ coinlia
verficar 0 gslacd 38 cansenvagan dos afvnenios. separando 08 Qué nao aslefam am condigdas
adequadas de whlizagda,
varificar & exaidneia de matensl de hmpaza & aimentagio € outos fens refacionados oo S8y
frabaihio, comuyrcRndo 0 siper imecialo 8 necessidhde de repasicdo, guandd i o caso,

- fecebgr @ anmarensr os goneros afmenlicios, de scovdo com pormas @ mEuGios
aslabolecidas, a fim de alender 20§ reQuISTos oo coNSonvacio o hipm,
lavar ¢ pagsar loahas & oulros, ohsenanas o esiado de consanacdo das mesmas bem como
procedier a0 comdrole di enlrada & saide das pegas;

- efefuar pagaemenios @ recetimentos em nsifuipdes bancanas @ Comercials
Prasfar sformapies a0 pxiwioo;
Canichir ok depandfncias externas sede do Lopisiaive Municipal como dieas vivdos, aparando |
a graina, capinanda, regands, podando ¢ selendo o,

- morer impo e arenao o malerad Sof sua guarda;
COMUNCA! @0 Supenas medialo qualkquer regularidace venficada bem como a necessdade de
OnNSETos & e NG deieiadatind MOves & Wensios gue NG CAld MAanter IMpos @ codn
D agrarihnciia,
cumpns mandados mlamos @ exdermos executando famlas de colela # anlrega de documenins,

AMIONSIPENS O [NPGRS Wl

axpoular oulras farefas conrslatas
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL ~ CARREIRA
Auxiliar de Serwos | Portana, Transporte ¢ Conservagao I
Gerais

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Exparidncia
O cango ndo exige axpenineia anierior comprovaca

- Requnsitos para Provimento
Instrugdo - +° sivie ou 57 sk oo Ensing Fundatmantal

- Carga Moravia
30 [rsta) hovns SeeNnas

- Recrotamernto
Exboren. mo mercado de rabaiho. mediante sekgio em Cancurso Pl

« Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo par o padrio de vencimenio imedialamaente Supern nd CTela 8 que parencs.
Adicionad por Grachuegdo ou TRulaglo ne drea de aluegdo.

- Julgarmento & indciativa

Twefas afanents repetiivis, avecwladas mecanicamante e Que ndo mpde a menor dificuldace
para o sau desempentn, 05 problemas gue evantialments surgirem 550 relatados medialaments 4
chefra pora decisdo.

- Redacionamenio
Capaciade sansfaldng oe hdar com pesseas ¢ relacionas-se com os colegas de lrabafho

- Responsabilidade com o Patrimanio
As possihifindes de pordas devicdo a descuicks $do minmas.

e
@
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.L DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Guarda Patrimanial Povtana, Transporte @ Conservacso i
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Cs ooupanta s do Cargo Mm como alibulpdes 8 sxecucao da wiglidncis dhurna o NOTwng oS
peéhion da Camara Municipal @ nas dreas pablicas de gropradade do Legisiativg, Bem comd 2
defirsa Ao palrnmeno macipal

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS

| « Proceder o rovsey oierna ou fodima fas dependidncies de prddis & areas adacentes, venfcando
S0 porlis, porTdes & Oufras viag o Beesso eatdo devidamente fechadas,

!-E:mummmmmammmmmum lomando a8 proviknas

| nocessdnes na ocoréncia de fatos inpravistos,

- Asoender @ Apagar IAmpadas dos prédios pabicos;

| . Proceder a vigitdncia diurna ou mofuma nas droas ¢ logradouras pabicos.

- Procoder o wigidnclas e veiculos. maguibias ¢ squpanentos sob sua responrsaliliciaoe,

| = Executar @ vigidncio no seniido de profege 05 bens artishoos, culliris. chicos amiveias
GSMCOS TSKANOOS 6/ Ouiros.

|« Prestar informagtes ao publico gquanto 3 locaiizachio de servigo o de luncionanos,

+ = COmUITDr S0 SDSTar Quakguer imegulfantsde,

| « Executar outras tarefas cormelslas

I
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Expenéncra
Nilg exme exparincia comprovadi

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - 4° séne ou 5° ano do Ensno Fundmnental

« Carga Hordria
3 (et faoras SONBNGRE

- Recrutamertio
Extoeno, 00 mercado de rabaio, medianie salecso em Concurso Publica.

- Pargpectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrdo de vancimeadnto necialacients Suenior N3 Caerd @ gurr Peience.
Acticrnal por Graduselo ou Thuwlacdo na drea de aluagsa,

- Julgamento e lniciativa
rmﬂnsmsﬂmmmmm 0 ooupante decide sobve

2



¢

PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADD D0 ESFIRITO SANTD

[

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Guarda Patmmonial Portaria, Transporte e Conservagio i
alemativas o@ fack escotha Os  probiemas gue evenuglmente surgem sdo rolatados & chelia
pan pma decsldo
« Relacronamenio

Capacidade Lansfaiona de hlar com pessoas @ relconar-ee com o5 colegas de liabalio,

com 0 Patrimdnio

« Réexpon sabilicdede
O ocupante ki com patrimdrio em forma de equipamento, maleril 0U Fecirsos, © pode provocar

| pardas, parcialmente recupedves, decomuales do descuidos.

T
e



PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO | GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Motornista I Fortana, Transparte & Conservagio i
nescmclu SUMARIA DO CARGOD

0% ocupantes o cargo Wi como atribuigoes o execegBo das farefas refarentes a ding velculos
Jves ¢ pasatas, mampiriando os comandos de mavchas & diregiio, no transporte do senvidores @

| cargas em geral
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Vistoriar o valcula. venficondd ¢ eslado dos pneus, o nive! de combustivel. dgua ¢ Oleo 0
carter. fesiando frodos e parde elineos, pars cormficar-se oe suas condigdes de funcionamento:

- Rrgic autormdvies, catmmbonetes, camnhdes, Ombus & demais velculos leves ou pesados de
transporte de passageiros @ cargas @ aulrog veicuios enquadrados na categona "0, denadro oy
fora (o Memicipio, venficando danamants as condipdes de funcianamento do veicuwio, antes de
S8 Uiz agRo |
o var diarinmente 08 prous, nnwd:m do sidlema de amelecimento, batena, nivel de
o, sinalirns, fromos embireagen, fardes. abastecimento de combustivel elc
zalar pita seguranGs o8 passagewos venficands o fechamenta de portas @ o uso de cnlos o
SEQLEETCA,

- werliciy e 8 dovunesacso do velcolo a sor witzaco estl complets, bem como devalvé-la a
Chinfin feehclioki queiniio cic PTG o8 faveda;
orentnr o carmegamanto @ descarregamento de cargas a fin de manier 0 eguiibno da volcuio o
avilar danos ans mabenis transpon ados,

- ohsenvar of limdes de carga preestabelecidas. guanto 80 peso, affure, comprinmento o Bigun,

- farer peguenos repare de orgineki;

- manter o velculo Wmpo, intema @ exfernamente @ om conaigdes de uso, levando-o &
rmandencdo sempre que necessd i,

- ohservar 0g perlodos de mevisio @ manwencio preventiva do veiculo:

- anotar em formidden  pripno, & guiiomelragen  rodsds,  viagens maizadss,  capas
Uansportadas, Anerines pNComidos & aitas DOTENDINE,
rocolie a0 foal apropriado o velowlo apds o realzacho do senvipo. detrando-0 cotratamen i
estacionads ¢ fechade
acilise i Embargue @ desembanjise de DAFSaREIDS,
auxiigr N0 corregamento & descarregumento de volunes,

i na distriteniefo do volumes, dé A0ordo Com nonmas o roleros pré-ealabeiacidos,
ponduzw 05 sevidores da Cdmara, em lugar ¢ hova defennwados, confarme  Rinesirk
aslateiecioo oo melrugies asiecificas,

- cympr 0 codigo nacional de trdnato, sob pena de responsabiicade.
essdutar outras farefas comolalas

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Expariénecia
Mo erige sxpensncis ComyroYada.

/«‘{"N
&
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

FETADRG 0 E5P1RI T SANTO
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Motarista Partaria. Transporte & Conservacio i

- Reqitisitos para Provimenio
Instrucdo - Ensing Fumdamental completo
Pré-requisito — Caufeun de Habidagio de Motorsia, calegana "0

« Carga Hordria
30 (tneda) horas semanisd

- Rwcrutamenio
Extomg, no mercado de frabalho, mediants selecao em Concwrso Piblivo

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressiio parg o padriio de vencirmemio smedalaments SUpen ia CATErs & que perence.
Adciong por Graduacdo ou Tilukegdo na Ama de afusgao
- Julgmmento @ iniciafiva

Em sua gronde manrks 45 tarefas 250 repotiivas. O ocupante usa iicTabivil pNopvis paa
solscionar problomas simples & encaminhd-log

- Relacionameinio

Demonstra muko fato em e codm pessoas, relaconando-ss fackmente com os colegas de
iradymihe

- Responsabidade com o Patrimbnio
O ocupante lida com palrimdmo em forma de equpamento, Malerial 0u reCaTss, @ Pode provocar

| PRrias, padcialmenie fecuperiviig JRCorTenies o (R Scimios,

g




PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADD DD ESSTTO SANTD
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxitiar de Servigos Apoio Tecnico Administrativo e v
Administrativos e Legisiativos Legisiativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO - Os ocupantes do cargo im como atibuiges o awio
A execugdo, sob Sopenisio direfa. farefas rolneras de POk SdMINISIBNvG @ legisiaing.
relacionadas com a aplicapho de reguiamentos e normas am geral bem como 0F SENgos de
recehimento, guard, crganizagso e alualkizagio de Ivos documenios, revistas @ oulfts periodicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

« quanio as atividades de apoio administrativo em geral:
- preancher Bohas, fonmulidcn, (l0es, Mapas, eguisies e Gilms,
- anecutar senvigos refacionados &0 recebimente, registro, dassficaclo, anguivamento. guands &
cOnsErvapdo de doplnentos om gersl
- gl ng preparmcdo de guigs de scidentes de trabaiho, beneficios e aposemtadona, efetuarndo
0F CAICIHDS MCHESAH0S,
- aion e v efaborcdo de folta de pagamenio de peassoal
- aencdie N elabaragdo do declracio & certiddo por femo de Senepo,
- Localizar docamonios arjuivadcs Bem como prestar infoommagdes nos processns,
- Mantar aluilzado as cadasios de arguivos 8 oulros documernios de inferesse oo legisiativa,
« eneculdr 05 SENAGOS de poaiimenlto, classilicacto, separagdo @ distrdbuiglo de coresponddnons
@ VOlHTIES.
- ewecuter i devolsglo quando as comespondéncias @ volumes ndo forem procurados até o prazo
i e,
- acindiiEr 1o controle dos bons mdveds & indveds da Camam. efefuando mventing, fmbamento,
regisio @ S CoNServagao
- ex e g QXACUEHo A0S SeNIGoS O mcobirmnio guardia oe malenus, regisiiancs suas eolradas
@ saidas 0 slmoxantaso;
« Apwilir o Irpbaifios e escrfuragdo confabi
- adredan 1a execULHo 08 colsias de precos @ ne nrompanhamento Jos Procussns di COMpras
-mwﬂummﬂﬂﬁmummemmm
- execular Senigos de reprodugdo de doCumentos,
- adeacer & prestar informapes po pabico nos assunios refarentes 3 sua Sres o aluapdc,
- Auyilige 1 recepgio ao poblico, efeluando & Iardgem para ancaminiimmenfo
- cigar fextos. documentos, (sbelns o oulros ofgims,
|« operad rcrocoroutador, utilzando programas biseos & aplicalivaes. para waclki, alterar & obfer
tados & miormracles, Bem Ooino cansuliar regisims,
- elabovar, sob onenlacio, demonstralivos e miagbes, malzandn os levantamentos Tecessanns,
- farer cdlouins simpves,
| = Avgnder ao publco itorno ¢ exfen, prestands informogdes, ransmilindo gvisos, agendando
poffevistas @ reamies,
| - atonger a chamadios felefdnicos, operando o lrancas ou ramals, afeluar igagdes lelefdnicas
| internas e extermas. prestar informaptas gerais racionadas com os servicos da Clmara,
| - controlar o auxiliar 45 igngtes de tolofones automdticos, manter registro de Agaptes A lnga

| distancia, receber o transmity felegramas, /’,’f/-/

&




PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADD DO ESPIRITO SANTO

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar do Servigos Apoin Técnico Administralivo ¢ v
Adrministrativos e Legisiativos Legistatio

- verificar o5 defedos nos ramups € Mesas & INOVIJEnN0ae sey repar,
- Elaborar melatduios edoi mapas estallSiicoo Sotve Suas atvidado s
- Exgcasar oulias tarefas comelatay,
+ quanto as atrvidades legislativas:
- Apillar 05 senigos oo assisldncis parlamentar jUnlo i iesd © 08 CRITTAIS VarBadonss,
~ Al 0% SEPIEaS (s comissies purmanenies & tempardnas da Cémara,
- Ayibar nas sess08s legisiativas orgdindrias € saliE-ordinanas Dem ook Nas SHSS0RE SOl
- Responsalizar-se pelo sistema de gravagio das sessdes legisiaivas:
« Vorilicar o8 squipamantos de gravapdc des sessdes, como micrafones, cabas flas ow CDs ¢
G0 PECeSSAnNo Solckar Seu reparo,
« TransGreves IVOVMIRCIEmentos &m alas et oS
- Manter regisivo das abvidades de gravagio das sessdes, ravar
- Auxiliar o Oficil Adeninistrativo & Legisiativo om suas fungdes; |
- Progeder sob supendsio a digitagllo e o arguivamento oe portarias, decrolod & oulros l
dociamentos 00 segistativo memiapal
- Participar e Cinsos, palesiras, Somnicios. eic
- Exooufar sernipos de indesacss dos ponodions;
- Exarcer oulras atividades cormelatss.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AD CARGO

- Experiéncia
D Garge nao exe expardhngi plerior CoMmprovaca

- Requisitos pare Provimento

Instrugho - Ensing Madio Complets.

Pré-requisito - Conhecimantos du Informaiica, Curso de Microsoft Word @ Exeel no mindie de 80
frorm

« Carga Hordria
30 (fiita) horas Semanals

- Recrutamento
Externa, so mpicado de frabaiho, mediante sslogio em Concarso Fublico

- Pgrapectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressso pard 0 padiso de vencrnanto imadiaiaments Supencr na carraira 2 que porlence
Adcranal por Gradungio ou Tiltdagso ne drea de afuagdo.

- Julgamenio & iniciativa
Tarelas iepettivas gue oforecem edundo teor de vaviedade. O ocupante decile sobre

alemalivas de fod escoba Os problemas que evernlualmente surgem sio ralalados o Chelm para
i

- Relaciomamento
ﬁmanmnwmwmmmaMHMwmmmdumm
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAD
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiiar de Servicos Apoio Técnico Adminisirativo e v
Adminisirativos e Legislathvos Legisiativa
- Responsabilidede com o Patrimonio

As posstiriades oy perias devido & descuidos S50 minknoes,




PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADD 00 ESPRITD SANTD
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficeal Adovwmstraiive e | Apoo Técmico Admustrativo e Legisfalivo v
Legistatvo
DESCRICAD SUMARIA DO CARGO
08 acupantes do cargo Mm como atnbuicdes, a exscucdo ¢ coordenacio de atvidades de apoio

-WMM¢wmmmnmwmm;nw-
| atfondades superiones. desenvolvendo alividades mais complexas Que requeiram celo grou de

'm;u%mmow bem como o confrole de apicagtes de leds,

reguiamentos 6 pormas do administragio geral ou pspecifica

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

«  guanio ds atividedes de apolo sdvnirdstrativo am gerat:

- Efaborar programas, dar pareceres & reaizar Desquises SODre (I o IS DSOS o8 dhversas
setores da Cémara,
hfwrmwwmmmw Paneamento e
pllacio de ROVOS SErYicas

- Auxitar o perofissional de mivel superar na realzaglio de estudos de simpificacdo do mofinas
admiistoalitvas, executandn levanlamento de dedos (ebulando e desenvolvendo asfudos
O QTN RTINS,

- Colaborar com o fdenico da drea na elaboragdo de manuais de senipo ¢ outros profios afing,
cocvEnao a3 faralas o apon admwrsiralive;
- Rodiger mnear @ redagho ou aprovar mkikas o documenios Mgas, ielalinios, parecoras que

Wl pesquisas especiicas & comespondéncias que ratom de asSunios de ks oomplexadads,

- Infavpratar fois, reguismenios ¢ insupdes miplivas a assunios de administracio geral, para fns
da aphcagdo,

- Analisar processos efivenios a assuntos de cardler geral ou @spociicn da wwdade adminisirativa
#l ronor soligas,

- Conrdenar a classficagio 0 registio e a conservagao de processos, os o culos docipentas
B amuvos especifives,

. Exgminar & sxabiddo oe docurmentos, conferingh, efelusndd regisios, chsenands prasos, dalns,
pusicies fnanceras. mformando sobee o andamenio do assunio pendante e, qumdo agtonzado
piista chefia, adolar provihincias de lorasse do Chmara,

- Coordengr o preparogho de pullicapdes e documenios Darm aruanve, salscinnando oF poapds
adminirativos gque penodicaments so destinem 4 incineragio. de acordo com as noNTAS Gue
PRI @ Mmatdia

|« Onentar & prepam@do de tebelss, quadros, mapas @ oufros documerios do demorsiracio do
desepnnho o windacke oo o adimanisiracio;

- Dreniar 08 SErvidores gue o aolan ne exvecuEly (o tanefas (ipweas da classe,

- Abgnder a0 PUBNGCO COM atengao e coresi,

- Qrganczar @ manker alvalizada o Cadastro de rnecedones.

- Prowideacior oditaeis de Jomads de prego @ concomincin. publicando-os em drglio de gramwde
circudagdo.

. Efetuar compras, obedecends legistado especifica, efeluando o acompaniamento dos

JMOUBSSnS dAS NESMAS,

- Pragtar asspssurimenio 45 aulondadas, DOMEne o MOOTNes & Comrios s,

- Efgluar calcyios dverses;




PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativa & | Apaio Técmico Admmnstrativo @ Legisiativo v

Lagistativo
- Elabouar refatonos ooy mapeys esiefisticas das athidades desenvolvicis peid gl

- Exocufas sevicos pofinentes 80 cadastro de pessoal bem como registrar foda & vida funcicnal
o\ sarvidhy,

l-m =0b Supensio & freqidvicin 008 Sendone s MURITPals;

- Acompanhiar, sob supendsdo, & escak du lnas dos Servidores mnICExNS,

- Controlar emprosimos de consignacho dos servidores:

- Prowncher fichas formufdnos, taibes, mapas, tabelas, requisigies e/u owlros

| - At @ dae Informagdes ao pobico;

- Estudiar processos referentes 4 assuntos de cardter gersl ou especiiico da wnidade admmeslalive
& PIOpOF SOlpoes,

- Coordenar a classficacdo, o fegisto e 8 conservacdo oo processos, Wrow @ oulios documenios
& ANLINOS especiicos:

- Eftorar ou colaborar na alaboragao de relatonos parsKs ¢ anuats, afendendo ds exiglicas ou
normias oa wendack acmuncliraliva,

- Criontanr o Supervisionar as atvidades de controle de estoque, a fior de assegunar a perfelta ordem
e prmazenamento, consenacio o nivels de suprmento;

- Controlar astogues de matonpis dos emdsdes, inspecionando o recebanenio & & enitrega, bam
come vesificando 08 prazos do validade dos maleriais parecivon ¢ a necessidade de
IESRUNIEAID OGS @ STONMRS,

- Oparar microcomputador, witzands programas BAsTos & apiicativos, pam inclir, atenar e obia
daclzs @ informagies, bem Comd COnSutar eQistros,

|« Executar outias tarefas cormelalas

« guanto 45 atividades legistativas:
|+ Proslar assisténcia pariamentar jeslo & Mesa Direfor, 808 voroadones dermais drglos da Clmara
e
|- Praceder 0 slaboragdo 8 ap exame privio de Frojelos de Led regulamentos & oofros los
| normativos de inleresse a Camars, com parecer prévio de Assessona,
|- Ovientar sobve o ramifagdo kgistative de projelos @ oubos,
- Orientar 05 senvigos das commsstes parmaneates e lempordnos da Camar,
. Coordanar os frabalhos das sessdes legisiativas ordindrias e exira-ardindniis bom como nas
SouLies sdenas
;-WHHMM‘MWWW.MM:
cONCessin oo pampeTEs B0S projelos.
- Coordenar a5 atnvidades de recepeio @ encammbamento de progedos @ IOcessos 4 comessdoy
permanenies, lempordnias ¢ es0ecREs 08 CAMBE.
. Courdenar as atvidades relativo & recepciio, guandsa, distiibuigio, controle de progelos adu
pocessos destnados 45 sesstes & a lodos 05 sefoves da Camara,
- Secretanar o Prosigents da Céman am suas fungdes, slaborndo sua agevica de CoOMpronmesos

A"

- Coovderar fodn o Frocesso Legisivio, aoompaniiond suds fases 8 seus prazos;

meﬂl.




PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADS DO ESPIRITD SANTO
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA ]
Dﬁwmmmﬂ Apoio Técmico Admirisirative e Legisiativo v
Legislativo

- depxiliar o Cificsal Admavsiralivg 8 Legisiativo em sues fungdes,
- Proceder sob Superisdo & igfagss & o amuivamento de porfarias. docrelos o outros
documenlos do legiskative municipal
= Parboipar do cursos, palostras, semindnos, e,
- Diverigar eventos cullarais desonvolados pele Chmars;
- Exocutar $ervigos de indexagho dos perddicas,
= Exorcer oulras athvidedies corelalas,

Fxmnmmmmmuamm
- Expariencia
O cargo ndo exige expentncil Riaros Comprovada

- Reguisitos para Provimento

Instrugdo - Ensino Média Compieto.

Pré-requisito ~ Conhecimenios de informdtiva, Curso oo Microsolf Word e Excel mo minimo de
120 horas,

= Carga Hordria
30 (frmita) hovaes Semanais

= Recrulamento
Externg, no mercado de irabalhn, mediante seiegdo em Concurso Fiblon,

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo pars © padrdo e vencimenlo impaialamente BEDEnr 8 CRTBNE 8 Que perlencs
Advcional por Graduacds ou Twﬂmiu?cbﬂmdu

« Julgamento e inictativa

Az tvefas o basicamenie vaondas em seus deiahes. O ocupante deve planelar, oiganizar e
coordenar suas alvidades, defrontado-se com profdamas de nilurers padvonizade embork e
soligdes angina parm o encamnhamente dos dofathes.

' - Relacionamento
Damonstra muito fato em idiar, com possoas, relaciomando-so facimente com oF aolegas de
rabamo,

- Responsabilidade com o Patrimbnio
O ocupante wsa feramentas, inaleniads & squipamentos nos quals as possibiidaces do pordas

devido 3 descuiios & patentes, ambora am grau reduzics,

A2




PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAQ
ESTADD DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Téenico em Informdtica Apolo Técnico Administrativo e v
Legislativo

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: Os ccupantss do cargo tém como atribeides a
evecupio dos seninos que e destimam a paricpar 4 dessinvolvimento de progelos, elaboracio,
implantagho, manufengda, documentagdo € suporte de sisterms e deé hordware, bem como de
exBoula SENVIPOS PrOgramadcas _

DESCRICAO DETALMADA DAS TAREFAS

= Auwligr (o desemobimento de projelos. consirugsio, implanstacdo oe sisfemas o S
oy governo mmacgal
Elaborm orjomontos, dafrvdes ofaricomas @ deivuCies funconals Dum (ropnos o SSRGS o

processamento de daoos, farmalics & SulamaT a0,

Oofvuzda, estuhwacto lost o simulagdo de programas o ssbemaes oo mformacdo’

Propios de Mardwme

Fropetos e Soffesne, alaborsydo @ coficasio to programas,

Estudar as especificap0es de programas, visando sud ingfalagio manulenglo ¢ suporte o

Sudrios,

= Wlorar-se dos progiamas de computacio wWiizados na prefedura, para dacdhes suporte
erucn;

= Efefyar o perenciamento d eyantagdo de moves produtos de mformticn, fasenda
cuimk 35 Noimas @ procedimentos gue methor atendam o senvigo pdbiico muscipal,

= Preparsr, operad, manipalar, acompanhiar ¢ verificar os resullacios dos processamenios ce
rolings ou de programas de aplicatives

= Efafus o garenciamento dos eowsos das redes axstentes na prefedtura e seus dnpios.

=s  Execulir servigas progranaios. procurando wiilzar o equipamestas ds manedrs mais
eficiere possivel

= Manler & dar suporte em sislemnas, produtos @ hardhears, bem como om Fremamonte do
outros senvidones.

= Prestaw stendimento Monice aocs diversos sefores di administragdo, bem como dar supore
H0% SBUS BEUANDS,

= Frompyer psledos oF watubdady Monos @ financers pare implantagio de pmjsfor o ssfemas de
oforrragihe, SRR QOMO MGSGRENOT @ SERhos B0 nfarmahon & Suformaiia,

= Admnisirar senigos do Laborsftno de informilica, comumcando ao chele imediato
qualguey reguiardad OU averd G N80 POSSE Sar TBPATECa 10 pregio focal de senvipo,

= Erxecutar alividades pertnentes a suporte e manufengado de equipamantos de inforrmillics,

= Zelar pela guards, consenaclo, manulenclo & npeza dos eqUIDanMNOS © PGS
pociives a0 frabaiho, !

= Desampenhar oulras abividadles corelatas e afins,

U
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

E5TADO DO ESMAITO SANTO
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Ticnico em Informalica Apowo Tiécnico Administrativo e v
Legisiatvo

- Expreriéncia:
O cargo ndo axige expendnois anféior cmprovada

- Requisitos para Provimenio
tnstrucdo - Qs porfadores de diploma de segundp grau ou eguivalente, piamados em Cursos
bwes, Técmco de Mfanmdhica Mcomheniin Neins Hplos compeianies

- Carga Moraria 4
30 (trinta) hovas sormanss

. Recrutamento:
. Externg, no morcado de rabaiho, mediante selecio om Concurso Poblico

- Perspectivas de Deseavolvimento Funcional

Progressio para o padriio de vencimento mediataments Supenon 18 Caress a Que perence.
Adicionad por Gradvagdo ow Tiuiapdo na Sma de alvapio

- Jekgamrento e Iniciativa:

As tarafas a0 basicamevde s seus detaes. O ocupante Juve ARG, OIGRMEZN & CoOMnar
suds alividades, defrontando-s& com problemas de nalwreza padronizade, embora olifize solpdes
QRIS PAra encaminitamento Jos delsihes

- Relacionamanto.
Capacsdade salizfalina de Wiar com pessoas @ relacionar-se com o5 cokegas do frataio,

- Responsabilidade com o Patdmdnioc: O ocupanie Ids oom palrimdnie em forma oo
mﬁmﬂmﬂmm:mﬂmmmmmh

W
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTAND PO ESPRITO SANTD
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPQO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Apaio Técmco Admnistatve e Legisiatihvo vi
Conlabiiciade
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

O coupantes do corpo tém como atibikdos & execupdo de farefas referenles & adminishagio
financass & confibal

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS

- Ayl i rganizagao dos servipos de canftabiidade dn Cdmada, envolvenio o plano de confas.
o =istena ce fyas @ doowmarnos @ o mdtodo de escriuragdo, para possibiifar o controd comtabil

- Condzit o andiise & a classficacdo comddd oos documeros compobalinios ias
roakizadas, di naflrezs orgamentini ou 180, de acorda com o plano de contas da Camans;

- Acompantior @ execugac opamenting das dversas widades da Camara. sxamwnando empenios
e tlespesas om foce da msténeis de sl nas dofapbes, |

. Extcutar fockis 45 laredas de escrituragdo, inClusive dos diversos ibeilos; '

- Exscutar s frabpihos de analise & conciiapdo de contes, conferndo sakios, localizando o
retificantic pOESivEE MTOS. DAFS JSSOQUrar & corecao das oporandas contabels;

- Awallar na edpboragio de balengos, balanceles, Midas explicathas, mMapas & ouires
demonsirativos inancesros consolidados do Camara,

- Informar processos, dentro de sua &ea de alunglo, o sugery mdlodas & procedimenios quo
visem & melhor coordenagio dos senicos conthbes,

- Ongaimiizar redatanins sobro a stuapdo econdemica, financeka e patrimanial do Camans
fransoravendn dados e amntindo Dareceres,

« Suparvisinar 0 aiguivamenta di Gocumening coriibos

- Ovigedar & freings 08 Senvidores que o auxiinm na execucdo o laelas tipas da cliesse

- Ovganizar, claborar & analisar prestagdes de conlas,

- Extrai, registrar, confani & controfar empenbos, motas de caira do recebimento, nolas de cikxi on
poagamentos, Cheguas & antonzagdes de pagamentos

- Auxifiar im0 controfe dos supamentos o flundos concedidos, efeluanda a bata de
responsabifidade guando da preslacies de contas,

- Arcifiar nva conferdncia @ classificagdo dos movwnentos oo fesouwraria,

« Fazer conciiapdes de exirafos bancinos;

- Aereiliar sra elaboraco de balancotes orgamerntdnos ¢ linmceros,

- Aypifiar na elaboracio de demonstatvos de fundos pendentes e ConcRMdoS,

- Agpeifiar 0 contador na elaboragio do conlimie de custein;

- Expeutar sendsgos datifograficos da drea ok Confabilkiade: [

- Auiffar na etabovagio de redatanos de alividades desenvohadas pek Grgao,

- Execular culras tarefas coredilas

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- - Experiéncia
© Cargo oxige expeigncla comprovacki de ma minime § {cineo] anos na exercicio de alividades
sumviares 4 descris pars o Cago |

l
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAD
ESTADD DO ESPIRITO SANTO

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA I|
Téomoo am Apoio Técnico Administrativo e Legrsiativo vi |
Confalnilade J

- Requisios para Provimento l

Instrucho - Curso de Tdonico em Comlpbileias,
Pré-requisito - Registo no orgao competents - CRC.

= Carga Horénia
30 (e} MAs SETGRGEIS

- Recrutamoentio
Extesna, nio mescade de rabalho. mediante selegdo em Concurso Poblco.

- Perspactivas de Desenvolvimento Funcional
Frogressdo para o padrdo de vencimento imediatmnents SUDENOT 73 CITOID & QU potleice
Advcional por Graduag#o ou Thuwspde na drea de atuagdo:

- Julgamento ¢ Iniciativa
| Ag tarefas s60 basicamente varidas em seas detales. O ocupante deve plane/ar, organizas e
| coovdlendr suas abvidades, defrontanco-se com probiiemas de rafureza padronizads, embora
utlize SRS EHRAES Dava O encamnhamano 308 delaihes

- Redacionamento
Capavidade satisfaldvia de bdor com pessoas o mdacionar-se com 0% cokegas de Iraballio

- Responsabilidade com o Patrimdnic
O ocupate i com palnindiio prr fofma de oguipamaio, mslonial oy recreod, B pod NOVWOCEr

perdas parciaimente recuperaveds, decomentes o OMSCLIGDS.

&




CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAD

ESTADO DO EGFIRITD SANTO
DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Procurador Legistativo Nvel Superior Vit
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

rmmmwmnmmmmamn 8 8 axecticS0 dos servigos de regisiho
| de angis das sesstes da Camara Municlpa e de suas comissles, no que se refeve a selegio
revislio e redogdo finad dos expedientes de inleresse oo Poder Legislativo Mumnicipal

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— mmpresentar 8 Camara Mumicipal em julzo. aliva € passraments, © promover sua defesa om lodas
& quiasgier agdes

- glaborar ilormagies & serem presiodas pelas arondades 0o Poder Legelaivo om nmancados
de segurange ou maidados de myungdc;

— eyl parecer Sobre maldnas relsconaduy com procosso judiciais om que o Camara Mumcipal

~ BOIOCIAT (IEVIGmGNe 08 (NOCOSS0S U lCHache, as mWIaE e coniralos. conviinns, acordos,
Edilois @ temais 2I0s /alivos 8 obigacles assumidas pela CAmers Municipad,

= Emitir parecer nos Projetos de Let do Execufivo @ de imcintive do Legistative Mumepal,

~ Prapor 0 Presidente da Chmara & argiigho de wiconsitoconaidade do fms oo alos nonmahvos,
para fins previstos na Consiuiglo di Ropddics;

= Receber cilaghes e notificagdes nas agdes om gue 2 Clmara Municipal sea paite,

- Defender a Cadmara Mumitipal de Funddo, em quaquer (2o oy msianclh nas ClusHS oM qiwe 0 |
mesmio for réu, BSLSIeNe, QPenente ou de GUAGUeT Forma INerassado |

- Desstlr. iransigy, flrmar compromisscs ¢ confassar nas agdes de wleresse da Cdinaia Muncips!
avtorfzady pelo Prasidento

= Participar das sessles o Camara Mimatipad, suxiiando nos irabalhos legislativos

= Formular reqranimentos @ respander solicapdes do Presidente e Versadoras,

= Spbsdiar 08 demais Orgfos sm assuntos Jrkiices & desempenhar oulms fungbes conmolfalas

' SAO PRERROGATIVAS DO PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL

{ = nio ser constrangido de guaiquer modo a agir emn desconformudade com sud consednos doo-
profissiona)

N = reguesiar sompee Que necessing. auxio e coloboracio des avlondades pabicas pare o
ergvion de suos ainbundes,

i = requiisitar gas aulonidaces competentas cerddes mformagdes e diigendias necessdnas 20
tesempenho de suas lngdes,

IV — ingressar fvremente em qualquer adificio ou recnfc onde funcne repartigio doa Tl
Municipal & reguisstar docinnentos e nformagies (ieds a0 exerciod da abvidads funcional
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO 50 ESFIRITD SANTO
l CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Procurador Legislativo Nivel Superior vii

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Ao Procurador da Camara Municipal aplicam-se as vedagoes e as incompalibifcades
previstas na Lei 8.906, de 04 de julho de 1994 (Estatuto da Advocacis).

- Experiéncia
O camgo axge Experidncia minima de 02 {dois) anos como Advegadio

- Requisitas para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Direio.
Pré-requisito - Registro ra OAB < Ovdom dos Advogacos do Brasd

» Carga Horaria
20 (vwite) horas semanais

« Recrutamanto
Externo, no mercado de rabailo, mediznte selechko om Concurso Pablicn

- Perspectivas de Desenvolvimanto Funciomnal
Progressso para o padrio de vencimento imadiatimenie SUPONOr N8 CAITENE & que POruncy.
Adicional por Graduagdo ou Tiulagho na drea de atuagdo

- Julgarmento e Iniciativa
Tarefas varkedas @ compiexes Que exgem planejamento. OIPanZagan & coovdenagdo crdadosns
‘ farm o obdongso de resalados. Vdros probiemas ongiais 50 apresentam, fano nos detalhes,

L0 0 confeddo geral
- Relaconameanto

Fossul excelende cagaoidad de B 8 IMEONAr-50 oM PESSONS. Sobretutio o 08 Cokgas de
frad i

- Responsabilidade com o Patriménio
Ot ocupants icis com palrimdnio em forma de aqupamonto, Malenal ou rCIFSOs. pode provocar

PR, parciimeniy recupersveds. decarmenles de descuitos

&
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