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Cimara Municipal de Funddo

Estado do Espirido Sanfo

RESOLUCEKOQO N 006/92

APROVA O PLANO DE CARREIRA E DEFINE O SISTEMA

DE VENCIMENTO DOS SERVIDORES PUBLICCS DA CAMA
RA MUNICIPAL DE FUNDXC E D& OUTRAS PROVIDEN

CIAG,

C PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAC ES

TADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicgdes legais

faco saber que o Plenario aprovou e eu Promulge a seguinte

RESOLUCAD

TIPULC I
DC PLANC DE CARREIRA

Art, 12 - 0 Plano de carreira institui e disciplina »
regire de relacio entre os deveres dos servidores da Cama
ra Municipal de Funddo, no que diz respeito as atividades'
e tarefas a executar e as correspondentes retribuigces pe
cuniarias e tem sua execug¢io regulada pelos seus dispositi
vos e pelo Bstatuto dos Servidores Piblicos Municipais e

demais legislacoes complementares.

Art. 29~ Sdo0 partes integrantes deste Flano os cargos'

e descricoes correspondentes, e a tabela de vencimentcs
dos servidores da Camara Municipal de Fundao, conforme &

nexos 1 e I] inclusos,
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TITULC 11X
DOS CONCEITGS

Art. 32 Para fins e efeitos deste Plano, considera_.

5@

T~ CARGO : um oonjunto de deveres, atribuic¢les e res
ponsabilidades cometidos a uma pessoa;

I- GRUPC OCUPACICNAL : um conjunto de cargos, gque se
referem as atividades correlatas ou da mesma natureza de !
trabalho;

IIT-CARREIRA : um agrupamento de cargos, dispostos !
hierarquicamente, de acordo com 0 grau de dificuldades das
atribuicCes e nivel das responsabilidades

TV- CLASSE : a designacao literal correspondente a
cada carreira onde se enguadra o cargo, constituindo a 11

nha natural de promog¢ac do servidor;
V - PROMOCAC HORIZONTAL : a passagem do ocupante do

cargo a.classe imediatamente superior da mesma carreira a

que pertence,

TITULO - III
DA ESTRUTURA DE QUADRO DE PESSOAL

Art, L9 — A estrutura basica do quadrc de pessoal da

Camara constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais:



L.

Camara Municipal de 3Funddc
Estado do Espirite Santo

I = GRUPO OCUPACICNAL APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO:

compreende OS cargos a que sao inerentes atividades de nivel

medio, principais e auxiliares, relacionados com os servicos
de natureza tecnica e administrativa;

IT - GRUPC OCUPACICNAL PORTARIA E CONSERVACAC: com-

preende o0s cargos a que sao inerentes atividades de nivel ele-
mentar e medio prineipais e auxiliares, relacionados com 08

servicos gerais de limpeza, zeladoria e conservagao,

TITULO IV

DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DCS CARGOS

Art. 52 - A classificagao dos cargos e vencimentos cong

tantes deste Plano e fixada em duas carreiras, escalonadas de

um a dois, conforme especificagoesy e para cada carreira foram

b definidas classes correspondentes,
¢ Pardagrafo Unico- O quantitativo por cargoe, bem come as
. carreiras, classes correspondentes, sao os constantes dos ang
xos 1 e 11,
Art, 6¢ - A promogdo far-se-a alternadamente, por an-
tiguidade e por merecimento, obedecido o interticio de dois a-
nos.
Paragrafo 12 - A promogc&0 por merecimento decorre do
resultado da avaliacio de desempenho e devera ocorrer a partir
v do segundo ano de implantacao desta Resolugido,

Paragrafo 29 - Para que haja a avaliagao de desempenho

o Presidente da Camara baixarda norma especifica no prazo de de

zoito meses, a partir da data de implanta¢ao desta Resolugao,
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Artigo 792 - As nomeagCes dos ncursados far-se-
20 sempre na classe A de cada carreira a gue pertence o car
go, e o servidor somente tera direito a promogZoc apds dois ANDS

de efetivo na classe,

TITULC V

DAS DISPCSICURS FINAIS B TRANGSITCRIAS

Artigo 8¢ - Ficam extintos todos os cargos exis -
tentes antes da vigencia desta Resolucfo, ¢S quais  serao
preenchidocs por pesscal concursado,

Artigo 99 - A funciondria concursada e estdvel da
Camara, sera absorvida por este Plano de Carreira como, noc
cargo instituido no anexo I, com o5 direitos e vantagens !
ja acumulados em Seu CArgO.

Artigo 10¢ « Fica o Fresidente da Camara autoriza
do a proceder no orcamento da Camara os reajustamentos que
se fizerem necessarios, em decorrencia da implantagio des-
ta BResolucao.

Artigo 11¢ - Bnguanto niaoc se efetivar esta Resolu
c3o, 0s atuais funciondrios permaneceric exercendo suas aki
vidades, e serao cbservadas as disposicces da legislagican
terior a presente ResolucHo.

Artigo 129 « Esta Resolug¢zo entra em vizor na da-
ta de sua publicagac, revogadas as disposic¢Ces em contra =

10,
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CAMARA IMUNICIPAL DE FUNDAC " DESCRICXZO DE CARGOS
CARGOS: | 'GRUPU . OCUPACTIONAL: APOTO CARRETIRA
CONTABILISTA | THCNICO~ATMININTRATIVO 11T

DESCRIGXO SUMAMTIA DO CARGO:

O ocupante do cargo tem como alribuiges a execucfio de tarefas referen
tes a administragao financeira e cantdbil.,

DESCRIGXO DETALHADA DAS TAREFAS:

executar os trabalhos de escrituragfo contdpil:

elaborar a escrituragao analitica de stos e Tatos contabeis, finan -
ceiros e orgamentdrios; |

organizar, elaborar e analisar prestacles de contas;

extrair, registrar, conferir e controlor empenhos, notas de caixa de
recebimnento, notas de caixa de pagemento, cheques e autorigzacfes de
pagamentos;

controlar os suprimentos de fundos repassadon, efatuandu a prestacgao
de contag;

auxiliar na conferencia e classifica¢8o dos movimentos da Tesouraria
cantrulariaa verbas recebidas e aplicadag;

conferir e classificar faturas;

fazer conciliagdo de extratos banedrios:

elﬂbnrar-os balancetes orcamentarios e financeiros;

auxiliar na elaboragdo de relatdérios de atividades desenvolvidas pe-
lo orgho;

elaborar falhﬁs de pagamento:

executar outras atividades correlatzs.
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FATORES A SERUM CONSIDERADOS EM RELACKO AO CARGO

o EXPERIZNCIA MIOTIA

Doig anos

» INSTRUCXO MLNTIA:

Segundo grau completo ( téenico em contabilidade inscrito no CRC)

. JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefaos s@o basicamente variadas em detalhes, O ocupante deve pla
e jar, organizar e coordenar suag atividades, defrontando-se com pro

blemas de natureza padroniznda, embora utilize solugSes originais pa
Ta 0 encaminhamento dos detalhes.

« REDACTORATIENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-ge facilmen-

te com oz colegas de trabalho,

« RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa materiais e equipamentos nos dquais as possibilidadeg!

de perdas devido a descuidos s3o patentes, embora em grav reduzido.
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CAMARA MUNICIPAL DE FUNDXO = DESTIRACAC DE CARGOS
CARGO: - GRUPO OCUPACIONAL: APOIO CARREIRA:
ESCRITURARTO - TECNICO-ADMINISTRATIVO 1Y

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

0

ocupante do cargo tem como atribuigles a execuglio de atividades de As

sessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de aplicacho
’ 5

de leis, regulementos e normas de administragiio geral ou espec{fice.

DESCRIGAQ DETALHADA DAS TAREF

)

AS:

redigir atas e secretariar os trabalhos da Clmara:

desenvolver atividades relativas a expediente, protocolo e arquivo:
organizar e controlar, em arquivo préprio, toda documentacio e proces

sog da Camaras

efetuar compras, obedecidas a legislagBo especifica, acompanhondo og
procegsos da nesmas

prestar assessoramento as autorisdades supreriores quando golicitado:
interpretar leis, regulamentos, priarias e normas em geral;

efetuar o registro e a publicac8o de leig, decrefos e purtarius de !
competéncia do Poder Legislativo;

dar informagles em processos;

efetuar calculos diversos;

redigir offcios, ordens de servico e corresponddnecias:

« elaborar relatdérios e/ ou mapas estatisticos das atividades desenvolvi-

das pela Camoras |

preencher fichas, formuldrios, talSes, mapas, tabelas, requisicdes e
outros;

executar servigos fatilogrdficos:

guxiliar na recepgfo ao publico:

executar outras atividades unrrélﬂtas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS' EM RETAGAO AQ CARGO

o DXPETIBNCIA MfMTIA

- Trés anos
-
o INSTRUGXC MIITTMA:
Primeiro grauw completo
o JULGAVENTO B INICIATIVA:
48 terefns sdo Dasicemente variadas em seus detalhes. O ocupante de
ve planejar, organizar e coordenagr suss atividades, defrontendo-ge
con provlemas de natureza padronizada, embora utiliza solucdes origi
- nals para o encaminhamento dos detalhesn,

b « RELAC T O AL HTO .
Capacidade satisfatdéria de lidar com pessoas e relacionar~ge Com o
colegas de trabalho. .

{

» RESPONSABILIDADE PELO PATRINONIO.

O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamentos, materiais

Ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperdiveis, de -

correnten de descuidog.,
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CAIIARA MUNICIPAL DE FUNDXO " DESCRICZO DE CARGOS
CARGO: SENVENTE " GRUPO OCUPACIONAL: POR— CATREIRA :
| TARIA E CONSERVAGXO T

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
O ocupante do cargo tem como atribuicbes a execugac de tarefas de natu-

reza rotineira de limpeza em geral, bem como realigzar trabalhos de cole

ta e entrega de documentos, e outros afins.

DESCRICXO DETALHADA DAS TARFFAS:

- abrir e fechar as dependéncias de prédios piblicos;

» limpar as depend@ncias dos prédios piblicos, varrendo, lavando e ence
rando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhog e vidracas;

» manter a devida higiene das instalacSes sanitdrias e aa cozinha

» manier a arrumagdo da cozinha, limpando recipientes e vagilhames;

. remover o pé de méveis, paredes, tetos, janelas e equipamentos;

» limpar utens{lios como cinzeiros e objetos de adorno;

- coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente:

. Tenover ou arruncr méveis e utens{lios;

» executar tarefas de copa e cozinha;

e S0licitar naterial de 1impeza e de cozinha;

« Cumprir mandados internos e esternos, executando tarefas de coletn e
entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes

« encaminhar visitantes acs diversos setores da C8mnra:

» executar outras tarefas correlatas.
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RADOS EM RELACRO A0 CARGO

FATORES A SEREM CONSI

=

o EXPERIENCIA MLIIINIA:

Dois anos

. INSTRUCZC LiTITINA:

Daber ler e escrever

« JULGALEENTO B INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente, e que nfo im

S

pden a menor dificuldade para o seu desempenho.

"o | RESPONSADILIDADE PELO PATRILONIO:
Ag possibilidades de perdas devido a descuidos 580 minimasg.

e



