RESOLUCAO n°- 027/2006

Dispée sobre o Plano de Carreira dos Servidores da
Cdmara Municipal de Aguia Branca e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA, Estado
do Espirito Santo, aprova e eu Promulgo a seguinte

RESOLUCAO:

CAPITULO |

DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1° Esta Resolugdo institui o Plano de Carreira dos Servidores
que integram o quadro de pessoal da Camara Municipal de Aguia Branca-ES,
que obedece o regime Estatutario.

Art. 2° O Quadro de pessoal & aguele que envolve a sistematizagao
dos cargos voltados para a pratica das atribuigoes relativas a execugéo de
atividades administrativas, compreendendo  planejamento, organizagao,
coordenagéo e controle de natureza gerencial, assim como aqueles cargos
de natureza técnica e operacional, aplicaveis no ambito interno da Camara
Municipal .

Art. 3° O Plano de Carreira tem por objetivo a eficacia e a
continuidade da agdo administrativa, a valorizagdo e a profissionalizagéao do
servidor, mediante:

| - adogao do principio do merecimento para ingresso e desenvolvimento na
carreira;

Il - adocdo de uma sistematica de vencimento e remuneragao harmonica e
justa que permita a valorizag&o e a contribuicio de cada servidor, através da
qualidade de desempenho.

CAPITULO I

DOS CONCEITOS



Art. 4° Para fins e efeitos deste Plano considera-se:
I. Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il. Cargo: conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas a um
servidor pablico e que tem como caracteristicas essenciais a criagio por
resolugdo legislativa, em numerc certo, com denominagao propria,
atribuicoes definidas, pagamento pelos cofres do Municipio e fixacao de
seus vencimentos estabelecidos por lei;

lll. Quadro de Cargos: conjunto de cargos correlacionados a partir de sua
natureza, objetivos, legislagao, atribuigdes, relacionamentos e demais
especificidades que justificam tratamento diferenciado no ambito do
Poder Legislativo Municipal.

IV. Carreira: agrupamento de cargos estruturados em classes;

V. Classe: divisdo basica da carreira, que agrupa os cargos hierarquizados
segundo o nivel de escolaridade, atribuigdes e responsabilidades;

V1. Nivel: simbolo alfabético indicativo do valor do vencimento-base fixado
para o cargo, correspondente a cada carreira onde se engquadra o cargo
e se constitui na linha natural de progressao funcional,

VIl. Vencimento Base: retribuicdo pecuniaria do servidor pelo efetivo
exercicio do cargo correspondente a carreira e ao nivel,

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

SECAOI
COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

Art. 5° A estrutura basica dos cargos do Quadro de Pessoal do
Poder Legislativo Municipal de Aguia Branca é constituido pelos Grupos de
Cargos descritos nos incisos deste artigo.

I. Cargos de Execugdo, Operagdo e Servigos Gerais;
Il. Cargos Técnicos e Administrativos;
lll. Cargos Especializados;
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Paragrafo Unico — Integram ainda o quadro de pessoal do Poder
Legislativo, os Cargos Comissionados criados pela Resolugéo, que
estabelece a Estrutura Administrativa da Camara Municipal com os
respectivos simbolos e quantitativos e as Fungdes Comissionadas |4
estabelecidas.

Art. 6° A Estrutura de cargos de provimento efetivo dos servidores da
Camara Municipal, de que consta o Anexo | da presente Lei, € dividida em
Grupos de Cargos, fixada em carreiras e organizadas em niveis segundo a
complexidade das tarefas e respectivos requisitos.

Art. 7° As carreiras sao distribuidas por grupos de cargos e
classificadas em 17 niveis sucessivos denominados por letras mailsculas do
alfabeto e escalonados de "A" a “Q".

§ 1° A cada carreira corresponde uma quantidade de cargos fixados
por lei;

§ 2°- A cada nivel do cargo, correspoende um tempo de servigo
minimo prestado especificamente naquele cargo na Camara Municipal de
Aguia Branca.

SECAOQ I

ESTRUTURA DE VENCIMENTOS

Art. 8° Os vencimentos dos cargos constantes desta Resolucao
serao fixados por lei , conforme estabelece o art. 37, X da Constituicao da
Republica Federativa do Brasil.

Art. 9°- A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal de Aguia Branca é constituida de carreiras representadas
por algarismo romano e de niveis, representados por letras, incidindo sobre
eles as vantagens pecuniarias, permanentes ou transitorias, estabelecidas
em lei e onde se encaixam os cargos.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO
Art. 10. As formas de provimento dos cargos efetivos dos servidores

da Camara, independente de outras previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Aguia Branca, sao:



.  Nomeacgio: precedida de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, sempre no primeiro nivel de cada classe a que pertence o cargo
integrante da carreira dos servidores da Camara

Il. Enquadramento dos atuais servidores efetivos: conforme as normas
estabelecidas no Capitulo VIl desta Resolugéao.

Art. 11. Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos
servidores da Camara Municipal de Aguia Branca sdo os estabelecidos no
Anexo lll desta Resolugdo, alem de outros constantes em legislagao
especifica e correlata.

Art. 12. Para investidura nos cargos de provimento efetivo serao
rigorosamente observados os fatores em relagdo ao cargo, constantes no
Anexo Il desta Lei, aléem de outros requisitos constantes em legislacéo
especifica, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, nao
gerando obrigacdo de espécie alguma para a Camara Municipal ou qualquer
direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe
der causa.

Art. 13. O provimento dos cargos integrantes do Anexo |l desta
Resolucdo sera autorizado pela autoridade competente, desde que haja
vaga e dotagdo orgamentaria para atender as despesas.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 14. O desenvolvimento do servidor pablico na carreira dar-se-a
por progressao horizontal.

Paragrafo dnico. Progressdo horizontal € a passagem ao nivel
seguinte da tabela de vencimentos, condicionada ao intersticio de dois anos
e a avaliagéo de desempenho funcional do servidor publico, e ainda:

. a obtengdo de, no minimo, setenta por cento dos critérios distribuidos
em cursos ou programas de treinamento, de reciclagem, de
capacitacdo, de especializagdo e de desenvolvimento de recursos
humanos;

Il. ao cumprimento das atribuigbes e da programacéo periédica de trabalho
do 6rgéo de localizagao do servidor publico.

Art. 15. Os periodos aquisitivos de direito a progressao horizontal
serdo computados de 1° de janeiro a 31 de dezembro de cada biénio.



Art. 16. O periodo aquisitivo para o desenvolvimento na carreira nao

sera computado no ano que o servidor publico incorrer em penalidades, nos
termos do art. 127 da Lei n® 111/1991.

VL.

VIL.

VIII.

1X.
X.

Xl.
XIL.

XL

Art. 17. Nao concorrera a progressao horizontal:

aquele que estiver respondendo a inquérito administrativo ou
processo judicial;

aquele que tiver falta ndo justificada;

aquele que tiver sofrido pena disciplinar ou tiver sido condenado
judicialmente, respeitada a ampla defesa e o contraditério nos
termos da lei;

aquele que se licenciar por motivo de afastamento do conjuge;
aquele que se licenciar para tratamento de salde por prazo superior
a 90 (noventa) dias por biénio, exceto quando decorrentes de
gestagdo, lactagdo ou adogdo, paternidade, doengas graves
especificadas em Lei e acidente ocorrido em servigo;

aquele que se licenciar por motivo de doenga em pessoa da familia
por prazo superior a 90 (noventa) dias no biénio;

aquele que se licenciar para o Servigo Militar,;

aquele que se licenciar para trato de interesses particulares;

aquele que se licenciar para atividade politica;

aquele que tiver falta ndo justificada, posteriormente a data em que
se tenha dada a ultima promogéo da categoria;

aquele que for cedido a outros érgaos de qualquer nivel de governo;
aquele que se afastar em virtude de disponibilidade remunerada;
aquele que ainda néo tiver adquirido estabilidade ou estiver em
cumprimento de estagio probatério.

Art. 18. As progressdes na carreira obedecerdo, no que couber, 0s

critérios e as regras gerais estabelecidos em Lei e nesta Resoluc&o.

CAPITULO VI

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 19. A avaliagado de desempenho sera fundamentada em técnicas

que permitam ter uma visdo objetiva do desempenho e do potencial do
servidor da Camara Municipal, avaliando seu comportamento em dado
periodo, segundo suas atribuigdes e responsabilidades.

L.

Art. 20. E objetivo da avaliagéo de desempenho:

oferecer oportunidade para que o servidor conhega seus pontos
fortes e fracos, procurando corrigir suas deficiéncias;
melhorar as relagdes humanas no trabalho;
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V.

VI
Vil
VIIl.
IX.

detectar o servidor carente de treinamento;

oferecer informagdo para readaptagdo ou ate mesmo dispensa do
servidor;

estimular o potencial do servidor;

elaborar planos de acao para desenvolvimentos insatisfatorios;
estabelecer parametros de qualidade e produtividade do servidor;
avaliar os servidores com direito a progressao na carreira;

cumprir a Legislagdo no tocante a avaliagdo do “Estagio Probatorio” do
servidor, que ao seu término garantira a sua estabilidade, nos termos
da Constituicdo Federal em seu art. 41 § 4° e do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Aguia Branca/ES”.

SECAO |

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA EFEITO DE PROGRESSAQ

Art. 21. A avaliacio de desempenho para efeito de progressao

levara em conta o desempenho do servidor publico no cumprimento de suas
atribuigdes, o seu potencial de desenvolvimento profissional na carreira, o
seu zelo funcional, a disciplina, observando-se:

| - a competéncia, a produtividade, a assiduidade, a pontualidade, a

cooperacéo e a observancia dos demais deveres funcionais;

Il - os dados cadastrais e curriculares que comprovem interesse de

aperfeicoamento, mediante participacdo em cursos de capacitagao e
desenvolvimento profissional;

Il - participagdo nos programas de treinamento, de reciclagem, de

capacitagdo, de especializacado e de desenvolvimento funcional;

IV - o potencial revelado:
a) pelos resultados obtidos nos cursos de que trata o inciso anterior,

b) pela qualidade do trabalho realizado e pelas iniciativas das quais
resulte o aprimoramento da execugao de tarefas individuais ou do érgao
de sua localizagao;

c) pela eficiéncia demonstrada em fungdo da complexidade das
atividades exercidas.

V. o zelo funcional revelado:

a) pela observancia das normas legais, regimentais e regulamentares;

b) pela presteza e corregdo no desempenho das tarefas;



c) pelo espirito de colaboracéo e de iniciativa revelados, inclusive, pela
apresentacao de trabalhos condizentes com o servigo;

d) pela discrigao;
e) pelo interesse, visando a economia e conservacao do material;

VI. adisciplina caracterizada:

a) pela obediéncia as ordens dos superiores hierarquicos, exceto quando
manifestadamente ilegais;

b) pela urbanidade no trato com os superiores, os colegas e o publico.

Art. 22. Na avaliagdo de desempenho serdo adotados critérios que
atenderdo a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor publico e
as condicbes em que serdo exercidas, observadas as seguintes
caracteristicas fundamentais:

| - objetividade e adequacgdo dos processos e instrumento de avaliagao ao
contetdo ocupacional das carreiras;

Il - periodicidade;

lll - produtividade, consignada na contribuicdo do servidor para consecugéo
dos objetivos dos 6rgaos da Camara Municipal de Aguia Branca/ES;

IV - comportamento observavel do servidor publico;

V - conhecimento, pelo servidor publico, do resultado de todos os itens da
sua avaliagao.

SECAOII )
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO PARA CUMPRIMENTO DE ESTAGIO
PROBATORIO

Art. 23. A avaliagao de Desempenho para efeito de cumprimento de estagio
probatério obedecera aos critérios estabelecidos no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Aguia, observando-se:

.  Qualidade do Trabalho: Objetiva medir o grau de perfeicdo dos
resultados obtidos com o esforgo do servidor aplicado ao trabalho.
Neste caso, qualidade pode traduzir-se em exatidao, produtividade,
confiabilidade, clareza, ordem e boa apresentacdo das tarefas
executadas pelo servidor;

Il. Pontualidade: Destina-se a verificar o cumprimento, pelo servidor, dos
horarios estabelecidos no local de trabalho;

Ill. Assiduidade: Tem por finalidade verificar a freqiiéncia do servidor ao
local de trabalho;



IV. Responsabilidade: Procura medir o grau de cumprimento dos deveres
e obrigacdes inerentes as tarefas desenvolvidas pelo servidor;

V. Relacionamento Interpessoal: Visa analisar o relacionamento do
servidor com colegas, chefes e o plblico em geral;

VI. Zelo pelos recursos financeiros e Materiais: Tem por finalidade
analisar o cuidado que o servidor dispensa aos recursos financeiros e
materiais, sob sua responsabilidade;

Vil. Iniciativa: Objetiva analisar a capacidade de pensar e agir diante de
eventual auséncia de normas e orientagao supenor ou em situagdes
imprevistas de trabalho, bem como de se adaptar as mudangas nos
objetivos e rotinas que vem sendo submetido;

VIil. Criatividade: Procura analisar a capacidade do servidor de desenvolver
novos padrées de pensamento, ter idéias originais e propor solugées
alternativas aos problemas surgidos no trabalho;

IX. Cooperagdo: Destina-se a analisar o interesse e a predisposi¢do do
servidor em colaborar com os colegas de trabalho, com a chefia € com
os Senhores Vereadores na execugao do trabalho diario, na elaboragéo
de projetos e proposigdes, no acompanhamento processual e na
formulacao de politicas institucionais, conforme o caso.

§ 1° Caso o servidor ndo atenda a demanda de seu cargo, sera ele
encaminhado ao setor de pessoal, para acompanhamento profissional e
treinamento, oportunizando o aprimoramento de seu desempenho.

§ 2° Durante o periodo de treinamento de que trata o § 1, o servidor
sera avaliado pelo Conselho de avaliagao, em conjunto com sua chefia
imediata e mediata.

§ 3° O servidor que ndo apresentar o crescimento esperado na
forma dos §§ 1° e 2° deste artigo, estara sujeito, obrigatoriamente, a
responder processo administrativo, ainda na vigéncia de seu estagio
probatério, para exoneracéo.
SEGCAO Il

DOS PRAZOS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 24. A avaliagdo de desempenho do servidor publico devera ser
promovida nos seguintes prazos:

I. Servidor em estagio probatorio:

a) ao completar 12, 24 e 34 meses do estagio probatorio, em se
tratando de primeira investidura em cargo publico municipal;



b) no décimo primeiro més do estagio probatério, em se tratando de
estagiario ja servidor publico estavel.

Il. Progressao na carreira:

a) A avaliagdo do servidor publico para efeito de progressao sera
promovida anualmente e sua progressao na carreira efetuar-se-3, se
comprovado o merecimento, a cada biénio.

SESSAO IV
DA PONDERACAO DOS PONTOS PARA APURACAO DO RESULTADO

Art. 25. Os pontos serdo atribuidos conforme previsto no Anexo V,
desta Lei.

Paragrafo unico. Seraoc somados os pontos obtidos na avaliacao,
apurando-se o resultado, a saber:

a. Ruim, abaixo de 60% dos pontos: o servidor nao atingiu o
minimo de desempenho esperado para o cargo no periodo
avaliado;

b. Regular, de 61 a 70% dos pontos: o servidor naquele fator

atingiu o minimo de desempenho esperado para o cargo,
sendo indispensavel seu desenvolvimento;

& Bom, de 71 a 90% dos pontos: o servidor naquele fator
correspondeu o desempenho esperado para o cargo;

d. Otimo, acima de 91% dos pontos: o servidor naquele fator
superou as expectativas ao desempenho esperado para o
cargo.

Art. 26. Somente adquirirao direito a estabilidade ou progressao na
carreira os servidores que obtiverem:

I Para efeito de estabilidade:
a) em se tratando de primeira investidura em cargo
publico municipal: Medias iguais ou superiores a 70%
(setenta por cento), nas duas ultimas avaliagdes;
b) estagiario ja servidor piblico municipal estavel:
Média igual ou superior a 70% (setenta por cento) na
avaliacao.

Il. Para efeito de Progressdao: Media igual ou superior a 70%
(setenta por cento) nas duas avalia¢oes.

SECAOV )
DO CONSELHO DE AVALIACAO



Art. 27. A avaliagdo sera procedida pela chefia imediata e
encaminhada aoc Conselho de Avaliagao.

Art. 28. O Conselho de Avaliagdo sera composto por:

. um representante dos servidores e seu respectivo suplente, escolhidos
por eleicdo dentre os mesmos;

Il. um servidor da area de pessoal e respectivo suplente;

lll. pelo representante da Presidéncia da Camara Municipal e respectivo
suplente.

§ 1° Os servidores constantes do inciso | serdo, obrigatoriamente, de
classe superior ou da mesma classe do servidor avaliado.

§ 2° Sera de dois anos o mandato dos membros do Conselho de
Avaliagdo, permitida a reconducao nos casos dos incisos Il e lll, e, no caso
do inciso |, permitida a reelei¢cao por apenas um periodo.

§3° Aos suplentes competem substituir ou suceder os respectivos
membros efetivos do conselho, em suas auséncias, impedimentos e vacancia
do cargo.

§4°- No caso de um dos servidores integrantes do Conselho estiver
em condicGes legais de obter sua progressdo funcional, devera julgar-se
impedido de atuar no conselho enquanto durar o seu processo de avaliag&o,
devendo, neste caso, ser automaticamente substituido pelo seu respectivo
suplente.

Art. 29. Compete ac Conselho de Avaliagao:

I. revisar as fichas de avaliagdo, adequando-as para melhor atender as
necessidades;

Il. revisar o preenchimento das fichas, caso alguma davida seja suscitada,
com o objetivo de evitar erros na avaliagao;,

lll. emitir parecer sobre o resultado das avaliagGes;

IV. indicar ao setor de pessoal, programa de treinamento e de
acompanhamento Sécio-Funcional, com o objetivo de aprimorar o
desempenho dos servidores que nao obtiveram meédia satisfatoria na
avaliagdo, melhorando assim a produtividade do Servidor;

V. participar do processo de acompanhamento dos servidores com baixo
desempenho;

VI. apreciar em carater final as conclusdes das avaliagGes.

Art. 30. O Conselho de Avaliagdo disponibilizara aos avaliados os
resultados da avaliagao.

§ 1° Recursos poderdo ser interpostos no prazo de 05 (cinco) dias
para os casos de progressao na carreira e 15 (quinze) dias quando em estagio
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probatorio e serdo dirigidos ao Conselho de Avaliagdo gue decidira, em primeiro
grau, no prazo de trés dias.

§ 2° Os recursos serdo recebidos com efeito suspensivo, e a
avaliagao somente se efetivara apés a decisdo administrativa do recurso.

§ 3° Podera ser interposto recurso com efeito suspensivo, junto ao
Conselho de Avaliagéo, quando o servidor publico estiver submetido a processo
administrativo, até que seja concluido.

§ 4° O formulério para registro da avaliagao de desempenho & aquele
que consta do Anexo V e refletira objetivamente os critérios estabelecidos neste
Capitulo.

CAPITULO VII
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 31. O Departamento de Pessoal da Camara Municipal de Aguia
Branca coordenara as atividades internas destinadas a qualificacdo e ao
desenvolvimento profissional e, no que couber, a promogao funcional, sem
prejuizo do aprimoramento externo autorizado.

Art. 32. A qualificagéo profissional, pressuposto da carreira, sera
planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, tendo por
objetivo:

| - a adaptacédo e a preparagdo do servidor publico para o exercicio de suas
atribuigdes, no treinamento inicial;

Il - o aprimoramento de habilitagdo e o desenvolvimento do servidor publico
para o desempenho eficaz das atribuicbes préprias das diversas areas e
especialidades, através de cursos de reciclagem, capacitagdo e de especializagao;

Paragrafo Gnico. Os cursos ministrados com vista a atingir a
consecugdo dos objetivos, de que trata o inciso |l serdo organizados efou
contratados, com fundamento nas necessidades dos diversos 6rgaos da Camara
Municipal .

Art. 33. O titular de cada 6rgéo, visando 4 melhoria da qualidade de
seus servigos, procedera a indicagao ou sugestao de cursos a serem ministrados
elou contratados, objetivando a promogéo de treinamento e capacitagao dos seus
servidores .

CAPITULO Vil

DO ENQUADRAMENTO
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Art. 34. O enquadramento dos atuais ocupantes dos cargos de
provimento efetivo far-se-a, inicialmente, no valor do vencimento-base que o
servidor esteja percebendo, em obediéncia aos seguintes critérios:

| - na carreira: o servidor sera enguadrado na carreira a qual pertenca o
cargo a partir da data de implantagdo desta Resolugdo, observado o
disposto no Anexo | e os valores dos vencimentos fixados por lei.

Il - no nivel: o servidor sera enquadrado no nivel de vencimento
correspondente a carreira onde se localiza o seu respectivo cargo,
observado o disposto na lei fixadora dos vencimentos dos cargos
criados por esta Resolugéo.

§ 1° Caso o valor do vencimento-base do servidor, no ato de seu
enquadramento, observados os criterios estabelecidos neste artigo, seja
inferior ao valor do vencimento-base que estiver percebendo, o servidor sera
enquadrado no nivel de vencimento imediatamente superior compativel com
o valor que percebe, constante da Lei que aprovar a tabela de vencimentos
dos cargos criados pela presente Resolugao.

§ 2° Fica assegurado ao servidor da Camara Municipal de Aguia
Branca, o enquadramento no nivel de vencimento correspondente a carreira,
onde esteja localizado o cargo de provimento efetivo, desde que esteja
exercendo atividades compativeis com o exercicio do cargo para o qual
prestou concurso publico, inclusive para aquele colocado a disposicéo de
6rgaos publicos e outros, por forga de convénios ou outros instrumentos
legais.

§ 3° O Presidente da Camara Municipal baixara, através de ato
especifico, as normas complementares para operacionalizagdo do
enquadramento dos ocupantes de cargos de provimento efetivo, que deverao
ser processadas no prazo maximo de até 90 (noventa dias), contados da
data de publicagéo da Lei que fixar os vencimentos dos cargos que integram
a presente resolucéao.

CAPITULO IX

DA CARGA HORARIA

Art. 35. A carga horaria basica de trabalho dos servidores da
Camara Municipal sera regulamentada por ato do Presidente e conforme o
caso, em observancia a legislacdo especifica que disciplina a matéria.
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CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36. Ficam aprovados os quantitativos dos cargos criados
conforme Anexo |l

Art. 37- Os Cargos Comissionados e as Fungdes Comissicnadas séo
as constantes do Anexo IV, que faz parte integrante desta Resolugao.

Art. 38- Para manutencao do regular funcionamento dos servigos do
Poder Legislativo Municipal, os cargos Comissionados existentes no Quadro
de Pessoal da Camara Municipal na data da publicacao desta Resolugao,
permanecerdo em vigor e produzindo seus efeitos legais, mantidos os
vencimentos para os mesmos fixados, até a realizacao de Concurso Publico
e o respectivo provimento dos cargos efetivos criados por esta Resolugao,
quando entdo, serao automaticamente extintos, passando a existirem apenas
o cargos criados no anexo |V desta Resolugao.

Art. 39. Edital de concurso, quando necessaria sua realizagao,
estabelecera os critérios, normas e condi¢des para a sua realizagdo, bem
como 0s requisitos exigidos para cada cargo a ser provido, respeitado o
disposto nesta Resolugdo e das normas estabelecidas no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Aguia Branca.

Art. 40. A Presidéncia da Camara, a qualquer tempo, podera na
forma da lei, proceder a ajustes necessarios na tabela de vencimentos,
objetivando a promog¢do de justa remuneracéo e conseqliente adequacao
entre as carreiras correlatas nos demais poderes.

Art. 41. O vencimento mensal do servidor da Camara Municipal tera
como limite maximo os valores percebidos como subsidio, no mesmo
periodo, em espécie a qualguer titulo, pelo Prefeito Municipal.

Art. 42. A Presidéncia da Camara, quando necessario, baixara ato
proprio caracterizando as atividades e condigbes insalubres, perigosas ou
penosas, bem como agueles por execugéo de trabalho com risco de vida.

Art. 43. As despesas decorrentes da implantacdo da presente
Resolucdo, correrdo & conta das dotagdes orgamentarias proprias
consignadas no Orgamento vigente, que serdo suplementadas, se
necessario, em observancia a legislagao pertinente.

Art.44. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 45. Ficam revogadas as disposigdes em contrario.



Gabinete do Presidente da Camara Municipal,

VIANA FILHO
mara Municipal

SEBASTIAO PE
Presidente da

VALDEMIR ANTONIO DE LAZARI
Vice-Presidente

MARTA MARIA ALVES DA SILVA FARIAS
12 Secretaria

m 06 de fevereiro de 2006.



ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PESSOAL

ESTRUTURA BASICA DO PLANO DE CARGOS DE CARREIRA E

VENCIMENTOS
CARREIRA NIVEL
| AlBlc[D|E|F |6 |H I | |K[L |M|N|O
I AlBlc[o|E|F|G6|H I [ KL |[M|N|O
m AlBlc|DI|EI|F |G|H [I [ |K[L [M|N|O
v AfBlc|D|E|F |G |H [I [ |[K]|L [M|N |O
Vv AlB|C [DI|E|F |G |H |1 |4 [K|L M IN |O
Vi A B |c |DI|E|F |G |H |I |J |[K]|L [M N |O




ANEXO I

ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

GRUPO CARGO CARREIRA QUANT.
Auxiliar de Servigos Gerais | 05
EXECUCAD,
OFERACADE
SERVICOS | Motorista n 01
GERAIS
Jardineiro Il 01
Operador de PABX..
] 01
Auxiliar Legislativo il 02
TECNICO/
ADMINIS- Oficial Legislativo v 02
TRATIVO.
Supervisor Legislativo v 0z
Téenico em Contabilidade 1Y o
Assistente de Informatica | v X,
Contador VI 01
CARGOS
ESPECIALI-
ZADOS Administrador Vi 01
Procurador Juridico Wi 01
Diretor Técnico Legislativo Wi 01
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ANEXO 11l

DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS
CARGOS EFETIVOS DO

QUADRO DE PESSOAL

Cargos de Execucdo Operacao e Servigos Gerais;
Cargos Tecnicos e Administrativos;

Cargos Especializados.

ANEXO i
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GRUPO: OPERAGCAO EXECUGAO E SERVIGOS GERAIS CARREIRA: |

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Executar trabalhos de preparo de alimentos e de limpeza em geral, na sede da Camara Municipal
e arredores, bem como executar trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Abrir e fechar as dependéncias do prédio sede da Camara Municipal;

Limpar as dependéncias da Camara Municipal, varrendo, lavando e encerando assoalhos,
pisos, escadas, |ladrilhos, e vidracas;

Manter a devida higiene nas instalagbes sanitarias e da cozinha;
Executar tarefas de copa e cozinhg;

Crganizar cardapio, preparar ingredientes para preparacio de refeicbes;
Selecionar utensilios de cozinha;

Selecionar os ingredientes para preparacéo das refeigdes;

Lavar lougas e panos de prato,

Higienizar frutas, verduras e legumes;

Preparar os alimentos conforme orientagdo recebida;

Servir lanches e refeigbes;

Solicitar a reposigio dos ingredientes da cozinha;

Lavar, secar, passar roupas e assessdrios;

Manter a arrumacio da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
Remover o pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentoes;
Limpar utensilios como cinzeiros e abjetos de adorno;

Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandatos 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

REQUISITO BASICO DO CARGO:
Instrugéo formal minima: 4® série do Ensino Fundamental e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA:
Menhuma experiéncia e exigida para o cargo.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:
O cargo compreende tarefas automatizadas, exigindo a minima atengfio mental/visual para serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com instrugdes recebidas, raramente exigindo
iniciativa propria do ccupante.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas
devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




GRUPO: EXECUGAO,OPERAGAO E SERVICOS GERAIS CARREIRA: Il

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdo as atividades
referentes a comunicagao telefbnica.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Operar a mesa telefénica para estabelecer comunicacao interna, externa | interurbana e
outras;

Anotar recados e transmiti-los as parte interessada;
Controlar o registro de chamadas interurbanas;;
Elaborar mapas, visando a prestacio de contas relativos as chamadas interurbanas;

Zelar pela conservaco dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e ordem do
local de trabalho,

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:

Instrug&o formal minima: 1° Grau Completo, e conhecimentos especificos na area |

EXPERIENCIA:
Menhuma experiéncia e exigida para o cargo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e
encaminha-los,

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pesscas e relacionar-se com os colegas de trabalho,

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Equipamentos e instrumentos de trabalho s&o de valor material medio.
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GRUPO: EXECUCAO, OPERAGCAO E SERVICOS GERAIS CARREIRA: li

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuicbes a execucgdo de tarefas simples de jardinagem nas
dependéncias internas e limpeza e jardinagem nas areas externas da Camara Municipal, inclusive
no passeio publico localizados nas fronteiras do imdvel sede da Camara Municipal,

DESGRI(}.&O DETALHADA DAS TAREFAS:
Planejar e organizar os espagos disponiveis para o servicos de jardinagem na sede da
Camara Municipal;

Preparar orgamento e requisitar as compras dos materiais necessarios a execugio dos
servigos de sua competéncia;

Preparar o terreno e sugerir ao Diretor Geral da Secretaria as espécies decorativas a
serem utilizada em cada espago previamente estudado;

Plantar e zelar, diariamente , limpando, regando e aplicando medicamentos necessarios a
promogic e manutencdo da beleza e da saldde das plantas;

Promover trabalho de conscientizag@o dos transeuntes quanto a necessidade de
preservacio das plantes existentes nas areas externas do prédic;

Manter rigorosamente limpas as calgadas e todas as areas pavimentadas no patio externo
da Camara Municipal e suas fronteiras;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:
Instrug&o formal minima: 4° série do 1° Grau
Conhecimento especifico na area de jardinagem.

EXPERIENCIA:
Menhuma experiéncia e exigida para o cargo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante
decide sobre alternativas de ficil escolha. Os problemas que evenfualmente surgem sio relatados a chefia para
decisio.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 05 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:As possibilidades de perdas devido a descuidos sio
minimas,
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GRUPO: EXECUGAO, OPERACAQ E SERVICOS GERAIS CARREIRA: lll

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

O ocupante do cargo tem como atribuigbes, dirigir veiculos automotores em geral, acionando os
comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-os em traje indicado, para transpertar, a curta e
longa distancia, o Presidente da Camara, Vereadores, Servidores e passageiros em geral, cargas
leves e bens em geral.

DESGRICiD DETALHADA DAS TAREFAS:
Dirigir o automoével da Céamara Municipal, verificando diariamente as condigfes de
funcionamento do veiculo antes de sua utilizagao;

OVistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, d4gua e dleo do carater,
testando freios e parte eléfrica, para certificar-se de suas condigio de funcionamento;

Transportar pessoas, quando autorizado, zelando ela seguranga dos passageiros,
verificando o fechamento de portas e uso de cinto de seguranga;

Transportar documentos em geral da CAmara para outra repartico e vice-versa;

Observar os periodos de revisdo e manuteng&o preventiva do veiculo, bem como fazer
pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, em condigBes de uso, levando-o &
manutengdo, sempre que Necessario;

Angctar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos de pessoas transportadas,
itinerarios e oufras ocomréncias;

Recolher o velculo apés o senvigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Executar outras tarefas correlatas.



FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:
- Instrugdo formal minima: 4° série do 1° Grau e Habilitag&o legal para o exercicio da profissag;
Conhecimentos basicos de: portugués necessario a redaco de informagdes e notificacbes

simples; matematica suficiente para efetuar célculos simples & de mecanica de veiculos em geral
e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA:
Menhuma experiéncia e exigida para o cargo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem relativo teor de variedade. Os problemas
que eventualmente surgem exigem rapidas e seguras decisdes que devem ser tomadas utilizando-se toda
habilidade, especialmente no que se refere a prudéncia e pericia do profissional.

RELACIONAMENTO:

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

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos, imprudéncias ¢ imperfcias sfo significativas.
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GRUPO: TECNICO/ADMINISTRATIVO CARREIRA: Il

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

O ocupante do cargo tem como atribuiges a execucdo de tarefas simples de rotina administrativa,
relacionadas com a aplicag&o de leis, regulamentos e normas em geral,

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificacdo, arquivamento,
guarda e conservagao de documentos em geral,

Auxiliar na elaborag8o de balancetes orgamentérios e financeiros

Auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento de pessoal

Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisigbes e outras;

Redigir simples documentos, como: oficios, ordens de servigos, memorando, atas e outros.

Auxiliar na execucéo de coleta de pregos e no acompanhamento dos processos de
COMmpras;

Executar servigos de reprodugio de documentos,
Auxiliar nos trabalhos administrativos inerentes as funcbes do Poder Legislativo Municipal;

- Recepcionar os visitantes na sede da Camara Municipal, conduzindo-os aos locais
solicitados.

Executar servigos datilograficos e de digitagéo;

Executar servigos administrativos nos diversos drgdos da Camara,

Atender e prestar informag&o ao pablico nos assuntos referentes a sua area de atuagao,
Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:
Instrugéo formal minima: Ensino Fundamental Completo

lﬁ:onhecimento especifico na area, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias
egais.

EXPERIENCIA:
Menhuma experiéncia e exigida para o cargo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas
de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a chefia para decisiio.

RELACIONAMENTO:

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

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sfo minimas.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode, provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.
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GRUPO:TECNICO/ADMINISTRATIVO CARREIRA: IV

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como afribuigio a execugdo de
atividades de assessoramento a autoridades superiores, controle de aplicactes de leis,
regulamentos e normas de administrago geral ou especifica, bem como a execugdo de tarefas
administrativas, envolvendo célculos e interpretagbes com grau médio de complexidade.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Executar trabalhos datilograficos, inclusive com operagio de microcomputadores e
equipamentos de reprografia;

- Conferir, registros e arquivamentos de documentos;

- Redigir textos de assunto basicos de média complexidade;

- Levantar dados e informagdes, sob orientagio;

- Registrar dados em livros e fichas de controle;

- Elaborar roteiro de reunido e outros eventos;

- Recuperar dados e informagdes, inclusive por via de terminal de computador;

- Elaborar gréficos, quadros e demonstrativos;

- Organizar e controlar, em arquivo préprio, toda a documentaco de Licitagao,

- Informar processos que versem sobre problemas da administracio em geral  ou de
material atinente ao setor de trabalhg;

- Executar trabalhos de rotina administrativa de média complexidade, como: elaborar e
datilografar ou digitar correspondéncia, informagdes, relatorios, quadros, tabelas, mapas
estatisticos, folhas de pagamento e conferi-las, redigir informagdes |, oficios, cartas,
memorandos e telegramas;

- Registrar e classificar correspondéncia em arguivos e pastas;

- Colaborar, nos servigos de arquives especificos ou gerais fazendo anctagbes em fichas e
manuseando ficharios;

- Recortar e colecionar leis, resolugdes, decretos, portarias , noticias e artigos, de acordo
com determinagdo superior,

- Fazer a apuragfo de frequéncia de servidores;

- Registrar e classificar a documentagao recebida para protocolizagao ou arquivamento;

- Auxiliar na restauragéo de documentos a serem arquivados,

- Anexar e desanexar processos e desentranhar documentos;

- Organizar indice e ficharios;

- Providenciar a guarda & conservacio de processos;

- Organizar e manter atualizado os registros necessérios ao bom andamento dos servigos,

- Dar apoio as atividades de microfimagem e digitalizagge  de documentos mediante
autorizagao;

- Receber, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para manter o
estoque em condigdes de atender 4 demanda e opinar sobre a documentagdo gue instrui
os processos de despesas;

- Elaborar boletine mensais de entradas e salda de material;

- Elaborar inventario anual dos bens maveis e imdveis;

- Receber as mensagens registradas, acompanhando sua impress&o e encaminha-las ao
destinatario;
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- Codificar e decodificar mensagens, guiando-se por seus proprios conhecimentos ou
senvinde-se dos manuais apropriados,

- Manter arquivo das mensagens recebidas e transmitidas, organizando-as adequadamente;

- Guardar sigilo do teor das mensagens recebidas e das transmitidas;

- Conferir, mensalmente, a relagdo, das mensagens expedidas, enviadas pelo Grgdo
concessionario proprio;

- Receber e transmitir, através do sistema adequado, a correspondéncia oficial da Camara
Municipal, procedendo e mantendo o devido registro, bem como envelopar & entregar,
mediante recibo, as mensagens aos destinatarios;

- Manter sobre controle os equipamentos & o material técnico sob sua responsabilidade;

- Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:

Instrugao formal minima: Ensino Medio Completo, conhecimentos basicos de informatica e demais
exigéncias legais,

EXPERIENCIA:
Nenhuma experiéncia e exigida para o cargo.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem médio teor de variedade e complexidade. O ocupante decide sobre
alternativas de média escolha. Os problemas que eventualmente surgem siio relatados a chefia para deciséo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos s&o minimas.



GRUPO: TECNICO/ ADMINISTRATIVO CARREIRA: IV

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como atribuices a execucao de
tarefas referentes a administragao contabil financeira, orgamentaria, patrimonial e auditorias.

DEECRI(}&D DETALHADA DAS TAREFAS:
Executar, sob supervisdo os trabalhos de escrituragao contabil;

Auxiliar na elaboragio de escrituragdo analitica e sintética de atos e fatos contabeis,
financeiros e orgamentarios;

Organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas;

Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, liquidagbes, notas de caixa de
recebimento, notas de caixa de pagamento, cheques, ordens bancarias e autorizagies de
pagamento;

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

Auxiliar na conferéncia e classificagao dos movimentos da Tesourarnia;

Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas;
Conferir e classificar faturas;

Fazer conciliagio de extratos bancarios;

Auxiliar na elaboragdo de balancetes orgamentarios e financeiros;

Augxiliar na elaboracio de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;
Auxiliar o contador na elaboragdo do controle de custeio;

Auxiliar o Contador na elaboragio do Orgamento Geral, Balango Geral e Relatérios da Lej
101/2000;

Executar servigos datilograficos da area de contabilidade;
Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas pelo drgéo; e

Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:

Instrugao formal minima: Ensino Médio Completo, Curso Profissionalizante, registro no érgdo de
classe, conhecimentos especificos na area e demais exigéncias legais.

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas relativamente repetitivas, executadas mecanicamente e que n3o impdem grande
dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de

trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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GRUPO: TECNICO/ ADMINISTRATIVO CARREIRA: IV

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como atribuiges a execugfo de
tarefas referentes & atividades do Centro de Processamento de Dados da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

crientar, executar e supervisionar os servigos referentes ao processamento de dados em
todos os setores da Camara municipal;

Verificar prazos para substituicdo de softwares;

otimizar a execugdo dos servigos da Camara Municipal,

uniformizar os trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal;

assessorar os Senhores Vereadores no recebimento e envie de corespondéncias
gletrénicas, criando e-mail's individuais e operando-os sempre que solicitado pelo Vereador
Interessado;

criar a manter atualizado a Home Page da Camara Municipal de Aguia Branca;

Manter rigorosamente atualizada a pagina da Camara Municipal com a publicagéo de toda

a Legislacdo Municipal e outros atos administrativos de que deva ser dado publicidade na forma da
lei;

Assessorar diretamente a Comissdo Permanente de Licitagdo na Publicagio dos certames,
especialmente quando trata-se de Pregao Eletrdnico;

Emitir relatorios, demonstrativos ou quaisquer outras formas de informagdes necessarios
aos trabalhos do Poder Legislativo e ao perfeito exercicio do Mandato dos Parlamentares;

Realizar consertos simples nos equipamentos e na rede de informatica a Cémara
Municipal,

Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:

Instrugde formal minima: Ensino Médio Completo - Curso em Informatica, com comprovado
conhecimentos especificos na area .

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas relativamente repetitivas, executadas mecanicamente, mas que impdem média dificuldade
para o seu desempenho.

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

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos so minimas.




GRUPO:TECNICO/ADMINISTRATIVO CARREIRA: V

DESCRIGCAQ SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como atribuigdo a execugio de
atividades de supervis8o e confrole da aplicagdes de leis, regulamentos e normas de
administragio geral ou especifica, na execugdo de tarefas administrativas, envolvendo calculos e
interpretagfes com grau média de complexidade,

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Supervisionar a conferéncia de registros e arquivamentos de documentos;

- Supervisionar o Levantamento de dados e a prestacfo de informagdes,

- Orientar o Registro de dados em livros e fichas de controle;

- Acompanhar todas as etapas do Processo de Compras de equipamentos, material de
consumo e contratagfo de servicos da Camara Municipal;

- Organizar o arquivo de documentagdo de Licitagéo;

- Acompanhar rotineiramente o servigos de almoxarifado e patriménio da Camara Municipal,

- Ornentar a elaboragéo de contratos e acompanhar a sua execugio;

- Elaborar quadros demonstrativos das concessfies de suprimento e apreciar a
comprovaglo de despesas;

- Informar processos gque versem sobre problemas da administrag&o em geral  ou de
material atinente ao setor de trabalhg;

- Colaborar, orientando os servigos de  arquivos especificos ou gerais criando fichas e
regras bésicas para o perfeito funcionamento do setor de arquivo da Camara Municipal;

- Determinar o Recorte e o colecionamento de leis, resolugbes, decretos, portarias | noticias
e artigos, de acordo com as matérias de interesse da Camara Municipal;

- Conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais, conhecimentos ou
notas de entregas e, permanentemente, do que estiver sobre sua guarda;

- Atender interna e externamente tarefas vinculadas &s licitagbes;

-  Executar atividades administrativas que envolvam a interpretagdo de leis e normas
referentes @ Administragdo Plblica, assim como manter atualizadas as questdes relativas
a aplicagtes de leis e regulamentos sobre assuntos de pesscal e da sua area de atuagao,

- Examinar processos relacionados com assuntos gerais que exijam interpretacio de fextos
legais, preparando informagbes ou expedientes que se fizerem necessarios;

- Promover o Recebimento, distribui¢do e o registro em fichas das mercadorias compradas,
para manter o estoque em condigdes de atender a demanda e opinar sobre a
documentagdo que instrui os processos de despesas,

- Receber o material adquirido, conferir suas especificagies e quantidades e visar as
respectivas faturas e notas fiscais, nelas atestando o recebimento,

- Controlar a execucéo dos pedidos ou contratos pelos fornecedores, comunicando a chefia
imediata os atrasos ou outras irregularidades verificadas;

- Manter o controle fisico do material estocado, com observancia do estogue minimo,
suficiente pata atender a freqliéncia de pedidos;

- Atender as requisicdes de material ;
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- Levantar o material considerado inservivel para a Camara Municipal, propondo ao setor
hierarquicamente superior a respectiva baixa e o destino conveniente ou legal;

- Comunicar a chefia imediata o recebimento de material permanente adquirido e o setor a
que de desting;

- Elaborar boletins mensais de entradas e saida de material;

- Coordenar a elaboracdo do inventario anual dos bens mdveis e imodveis;

- Manter sobre controle os equipamentos e o material técnico sob sua responsabilidade;

- Manter atualizados os cadastros imobiliario e econdmico;

- Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:

Instrucdo formal minima: Ensino Médio Completo, conhecimentos basicos de informatica e demais
exigéncias legais.

EXPERIENCIA:
Menhuma experiéncia e exigida para o cargo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas gue oferecem medio teor de variedade e complexidade. O ocupante decide
sobre alternativas de média escolha. Os problemas que eventualmente surgem s&o relatados a
chefia para decisao.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos s&o minimas.
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GRUPO: TECNICO/ ADMINISTRATIVO CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como atribuicdes a execucdo de
tarefas referentes a contabilidade financeira, orgamentaria, patrimonial e auditorias.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:
- Elaborar a escrituragéo de operacdes contabeis:
- Elaborar demonstrativos de bens, coisas, direitos e obrigagdes da Camara Municipal:
- Controlar os repasses recebidos e os limites de despesas do legislativo;
- Elaborar planos de contas orgamentarias e outros relatérios financeiros;

- Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento praprio;

- Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orgamentaria;
- Propor normas internas contabeis;
- Assinar atos e fatos contabeis;

- Organizar dados para a proposta orcamentaria e apresentar a sua versdo final a cada
ano contendo todos os relatorios e anexos exigidos pela Lei 101/2000;

- Acompanhar e fiscalizar execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial mensalmente:

- Elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e relatérios
gerenciais exigidos pela Legislagio em vigor;

- Elaborar e acompanhar a divulgagdo na forma da Lei dos relatérios resumidos  da
execucdo orcamentaria e gestdo fiscal, exigidos pela Lei 101/2000:

- Preparar os relatérios exigidos pela Lei 101/2000, para realizacdo de audiéncia
publica, conforme definido na mesma Lei;

- Acompanhar o cumprimento por parte do municipio dos diversos limites estabelecidos
pela Lei 101/2000;

- Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e
execucdo orgamentaria;

- Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;
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- Acompanhar a execugdo orgamentaria do Municipio e prestar assessoria sempre que
necessario aos Vereadores e ComissGes Permanentes e Temporarias da Camara
Municipal,

- Assessorar a tramitagdo dos Processos Legislativos Orgamentarios e os Trabalhos de
Audiéncia Pablica do Legislativo.

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Executar servigo de auditoria interna;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:

Instruglo formal minima: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, registro no respective orgao de
classe e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA:

Comprovada experiéncia de no minimo 02(dois) anos de trabalho com Contabilidade Pablica
Municipal.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s8o basicamente variadas em seus detalhes. O occupante deve planejar, organizar e
coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora
utilize solugfes originais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO: ESPECIALIZADO CARREIRA: VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: O ocupantes do cargo tem como atribuicdo o
assessoramento tecnico ao Presidente da Camara, Mesa Diretora e outros, dando-lhes apoio
técnico necessario ao desenvolvimento das atividades na Camara.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Orientar o Presidente, Mesa Diretora, Vereadores e demais servidores quanto as regras
de elaborac&o legislativa observada a legislagdo em vigor;

Assessorar o Presidente na coordenac8o e na organizacio das atividades da Camara, no
gue se refere a perfeita tramitaclo do Processo Legislativo;

Supervisionar as atividades de elaboragdo e redacéo das leis & demais atos legislativos da
Camara Municipal, quando a técnica a ser adotada;

Emitir Parecer Tecnico em proposicbes guando solicitado;

Promover a realizagdo de eventos de treinamentos de pessoal na area de elaboragéo
legislativa e/ou sugerir & Mesa a participagdo de pessoal em cursos e treinamento referentes a
Frocesso e Técnico Legislativa

Tomar as devidas providéncias no sentido de que os Senhores Vereadores tenham exato
conhecimento para o cumprimento das Leis, regulamentos e instrugfes:

Orientar juntamente com o Assessor Juridico, as Comissfes Permanentes e Temporarias
da Camara;

Assessorar 0s Senhores Vereadores na elaboragio das diversas espécies de proposiciies
e orienta-los no resultado da aplicagio da espéecie a ser aprovada;

Executar outras tarefas correlatas.




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:
Instrugdo formal minima: Curso Superior

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosos para a
obten¢do de resultados. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no
contelido geral.

EXPERIENCIA:

Minima de 02 (dois) anos de servigo prestado a Poder Legislative Municipal, Estadual ou Federal.

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas relacionando-se facilmente com os colegas de
trabalho. Conhecimentos praticos da cigncia politica.

RESPONSAEILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.

37




GRUPO: ESPECIALIZADO CARREIRA: VI

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como atribuicdo o planejamento, a
execucdo e 0 controle da realizagdo de pesquisas sobre questfes tecnicas de administragéo,
relacionadas com a organizagio municipal, formulando e apresentando sugestdes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Planejar, organizar e controlar as atividades relativas a administrago da Camara
Municipal, especialmente no que se refere ao pessoal do Poder Legislative Municipal;

Elaborar pareceres, relatérios, plancs, projetos e laudos em que exija a aplicagéo de
conhecimentos inerentes as técnicas de organizagao;

Supervisionar as atividades do servigo de Recursos Humanos da Cémara Municipal,
acompanhando os trabalhos da Comisséo de Avaliago e assessorando a Mesa nas providéncias
cabiveis para as atividades de aperfeicoamento de Pessoal,

Analisar recursos disponiveis e rofineiros de servigos para avaliar, estabelecer ou alterar
praticas administrativas, visando o aperfeigoamento dos precedimentos administratives da Camara
Municipal na busca constante do cumprimento dos principios da efici#ncia e economicidade,

Emitir Parecer Técnico em proposigdes quando solicitado;

Acompanhar a implantagdo de novos métodos, analisando e efetuando comparagies entre
a programacao e os resultados atingidos para corregéo das distorgbes;

Preparar estudos para recrutamento, sele¢fio, treinamento, progressao funcional e demais
aspectos da administragdo de pessoal, definindo métodos, formularios e instrugies a serem
utilizados;

Fazer avaliagio do desenvolvimento das atividades inerentes aos orgdos da estrutura
administrativa, visando adequar o seu funcionamento;

Acompanhar rigorosamente os limites de despesas com pessoal do Poder legislativo,
emitindo relatdrio mensal e levando & apreciacdo da Presidéncia.

Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:
Instrugao formal minima: Curso Superior em Administragio de Empresas

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenacgdo cuidadosos para a
obtengio de resultados. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no
conteldo geral.

EXPERIENCIA:

Minima de 02 (dois) anos, em atividades inerentes a Administrago Pdblica Municipal,

RELACIONAMENTO:

Demaonstra muito tato em lidar com pessoas relacicnando-se facilmente com os colegas de
trabalho. Conhecimentos praticos na area de Recursos Humanos e da ciéncia politica.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
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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GRUPO: ESPECIALIZADO CARREIRA: VI

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como atribuigio além da fungio
de assessoria prevista na estrutura administrativa da Camara Municipal, o planejamento, a
execucSo e o controle da realizagdo de pesquisas sobre matérias juridicas de interesse da
Municipalidade e dos Senhores Parlamentares, a analise e emissao de Parecer Prévio no
Processo Legislativo Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assessorar e orientar o Presidente, os Vereadores e Servidores da Camara Municipal no
cumprimento da Legislacéo vigente;

Emitir Parecer em todos os Processos de Licitaglo e de dispensa ou inexigibilidade do
certame, conforme Lei n® 8.666/93 e alteragdes posteriores;

Lavrar, juntamente com o Supervisor de Servigos Legislativos os Contratos, Convénios e
ajustes em que o Poder legislativo for parte;

Defender judicialmente e extra-judicialmente a Camara Municipal sempre que for solicitado;
Emitir Parecer Técnico em proposicdes quando solicitado,

Acompanhar, analisar e emitir parecer juridico, quando necessario, em atos administrativos
a serem praticados Camara Municipal;

Pesquisar e manter arquivo organizado de jurisprudéncias, doutrinas e aplicagbes
analdgicas da legislagdo de interesse do Municipio;

Prestar orientagéo juridica & mesa, Presidéncia, Vereadores e Servidores da Camara
Municipal.

Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO:

Instrugdo formal minima: Curso Superior em Direito — Habilitagdo Legal para o Exercicio da
Profissdo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas complexas que exigem planejamento, organizacdo, andlise e coordenacdc, para a
obtengao da seguranga juridica dos atos praticados pelo Poder Legislativo Varios problemas
originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no contetdo geral.

EXPERIENCIA:

Minima de 03 (dois) anos.

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas relacionando-se facimente com os colegas de
trabalho. Conhecimentos praticos na area de Recursos Humanos e da ciéncia politica.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio, em forma de equipamento e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decomrentes de descuidos.
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ANEXO IV 3
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS
FUNCOES COMISSIONADAS A QUE SE REFERE O ART. 38.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Diretor Geral de Secretaria CC-1 01
Assessor de Gabinete CC-2 01
Assessor de Comunicagéo Social CC-2 01

FUNCOES COMISSIONADAS

DENOMINAGCAO SIMBOLO
Chefe da Divisdo Administrativa FC-1
Chefe da Divisdo de Orgcamento e Finangas. FC-1
Chefe de Divisdo de Assuntos Legislativos FC-2
Chefe da Divisao de Informagoes e Documentacoes FC-2 =
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ANEXOV

Registro de Critérios de Avaliagdo de Cargos

FICHA DE AVALIACAO
Nome do Avaliado:
Periodo de Avaliagéo: a / /
Admissao no Cargo: / /
Data de Nascimento: / !
Tempo de servigo na fungéo: _ Anos ___ meses  dias.
Tempo de servigo na fungéo sob avaliagdo _ Anos _ _meses  dias.

Avaliacao do Servidor Plblico

1. COMPETENCIA:

| — Capacidade de dedicac¢édo ao trabalho:
a) otima ( ) 20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos;
c) regular () 10 pontos;
d) ruim ( ) 05 pontos.

Il — Capacidade de desempenhar as fungbées inerentes ao cargo,
considerando o grau de responsabilidade e de dificuldade que ela requerem:
a) otima ( ) 20 pontos;
b} boa ( ) 15 pontos;
c) regular () 10 pontos;
d) ruim ( )05 pontos.

fll - Capacidade de desempenhar o trabalho com eficiéncia e
temporaneidade:

a) 6tima ()20 pontos;

b) boa ( )15 pontos;

c)regular ( ) 10 pontos;

d) ruim ( ) 05 pontos.
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IV — Capacidade participativa com efetiva contribuicdo & organizacao e
melhoria da qualidade dos servigos:
a) 6tima ( )20 pontos;

b) boa ( ) 15 pontos;
c) regular  ( ) 10 pontos;
d) ruim ( )05 pontos.

V — Capacidade de contribuicao para aproveitamento de sua cultura ou de
sua area de atuacao profissional:

a) otima ( )20 pontos;

b) boa ( )15 pontos;

c)regular () 10 pontos;

d) ruim ( ) 05 pontos.

VI — Capacidade de pensar, agir e reagir prontamente, considerando o grau
de apresentacao de solugao criativa de problemas:

a) otima ( )20 pontos;

b) boa ( ) 15 pontos;

c)regular ( ) 10 pontos:

d) ruim ( )05 pontos.

2. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE:

I - Freqiiéncia com que comparece ao trabalho:
a) otima ( ) 10pontos;
b) boa ( ) 08 pontos;
c) regular ( ) 05 pontos;
d) ruim { )03 pontos.

Il - Freqiiéncia com que comparece as designagoes decorrentes da fung¢ao

gue exerce:
a) otima ( )15 pontos;
b) boa ( ) 12 pontos;
c)regular () 08 pontos;
d) ruim { )03 pontos.

lll - Pontualidade com que comparece ao trabalho, as designacées, as
convocacdes de chefia e outros comparecimentos decorrentes do exercicio
da funcao:

a) otima ( )10 pontos;
b) boa ( )07 pontos;
c¢)regular ( ) 05 pontos;
d} ruim ( ) 03 pontos.

{V - Prontidao no atendimento as convocagbes da chefia imediata:
a) 6tima { )10 pontos;



b) boa ( ) 08 pontos;
c) regular () 05 pontos;
d) ruim ( )03 pontos.

V - Procedimento funcional com respeito & observdncia dos prazos no
cumprimento das funcdes:
a) 6tima ( ) 10 pontos;
b) boa ( ) 07 pontos;
c) regular () 05 pontos;
d) ruim { )03 pontos.

3. ZELO FUNCIONAL.:

I — Capacidade de lidar com os recursos materiais do drgio onde tem exercicio e do
material ou equipamento confiado a sua guarda, considerando o zelo, a economia e a
conservacdo do patrimdanio ptblico:

a) otima ( ) 10 pontos;

b) boa ( ) 08 pontos;
c)regular () 05 pontos;
d) ruim ( )03 pontos.

IT — Capacidade de executar o trabalho com observincia das normas legais, regimentais
e regulamentares:

a) otima ( )10 pontos;
b) boa ( ) 08 pontos;
c) regular ( )05 pontos;
d) ruim ( )03 pontos.

/Il — Capacidade de desempenho das fun¢des, considerando o grau de
presteza com que as executa:
a) otima ( )07 pontos;

b) boa () 04 pontos;
c)regular () 02 pontos;
d) ruim ( )01 pontos.

IV — Capacidade de execugdo das tarefas, corretamente:

a) 6tima { )10 pontos;
b) boa ( ) 08 pontos;
c)regular ( ) 05 pontos;
d) ruim ( )03 pontos.

V- Capacidade de colaboracdo com a chefia e com os colegas, na realizacao
dos trabalhos afetos aos 6rgdos em que tem exercicio:

a) otima ( )08 pontos;

b) boa ( )06 pontos;
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c) regular () 04 pontos;
d) ruim ( )02 pontos.

VI — Capacidade com que executa suas funcées e com que lida com as
pessoas no ambiente de trabalho, considerando a sua discrigdo funcional e
genética:

a) 6tima ( ) 08 pontos;
b) boa ( ) 06 pontos;
c) regular () 04 pontos;
d) ruim ( )02 pontos.

VIl — Capacidade com que se faz apresentar funcionalmente, considerando o
uso de traje convenientemente de acordo com o cargo que exerce:;

a) 6tima ( ) 07 pontos;

b) boa ( ) 04 pontos;

c) regular ( )02 pontos;

d) ruim ( )01 pontos.

4. DISCIPLINA:

I — Capacidade de obedecer, observar e respeitar rigorosamente a hierarquia, acatar
normas legais e ordens hierarquicamente superiores:

a) otima ( ) 10 pontos;
b) boa { )08 pontos;
c) regular () 06 pontos;
d) ruim ( )03 pontos.

Il — Capacidade de tratar os colegas, os superiores e o publico com
urbanidade;

a) 6tima ( ) 10 pontos;
b) boa ( ) 08 pontos;
c) regular () 06 pontos;
d) ruim { )03 pontos.

lll - Capacidade de comportar-se na vida publica e particular com
observancia dos principios éticos, morais e sociais:

a) otima { )05 pontos;

b) boa ( ) 04 pontos;

c)regular ( ) 03 pontos;

d) ruim ( )01 pontos.

APROVEITAMENTO EM PROGRAMAS DE  TREINAMENTO,
RECICLAGEM OU CURSO DE CAPACITACAO OU ESPECIFICACAO, COM
MEDIA:

a) 6tima, acima de 90% ( )20 pontos;
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b) boa, acima de 70, até 90%  ( ) 15 pontos;
c) regular, de 60 ate 70% ( )10 pontos;
d) ruim, abaixo de 60% ( ) 05 pontos.

CAPACIDADE PRODUTIVA DE TRABALHO:
a) otima ( )20 pontos;
b) boa ()15 pontos;
c) regular ( ) 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.

7. Data da avaliagdo anterior: / /
8. Valor da Avaliacdo: pontos;
9. Valor Percentual Yo
10. Data: / /

Assinatura do Avaliador
11. Membros do Conselho de Avaliagdo:

1

2
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