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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADQO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2559/2005

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAQO
DO QUADRO DE PESSOAL, PLANO DE
CARGOS, VENCIMENTOS E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUARAPARI E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Sante, no
uso de suas atribuiches legais, faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI APROVOU ¢, Eu SANCIONO a seguinte

LEI

CAI:ETULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Lei estabelece a reestruturacio do Quadro de Pessoal, Plano
de Cargos, Vencimentos € Desenvolvimento Funcional dos servidores da Cimara
Municipal de Guaraparn.

Art. 2° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Guarapari € integrado por
cargos de Provimento em Comissdo ¢ de Provimento Efetivo. classificados na forma da
Lei.

§ 1" Os cargos classificados de provimento em comissio sdo regidos pelo critério
de confianga e de livre nomeacéo ¢ exoneracdo do Presidente da Cdmara, e disciplinados na
estrutura organtzacional da Camara Municipal.

§ 2" Os cargos classificados de provimento efetivo, classificados na forma desta
Let, sdo preenchidos mediante aprovagio prévia em concurso publico de provas e titulos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPAR/
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
(Cont. da Lei n".2359/2005)

Art. 3°. Os cargos publicos de provimento efetivo sio organizados em plano de
carreira  fundamentade nos principios de qualificacdo profissional e desempenho,
objetivando dar continumidade com maior eficiéncia e eficacia ao servigo piiblico municipal,
observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei,

CAPITUL.O I
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para efeito de aplicagdo do presente Plano é adotada a seguinte
concertuacio:

I - Plano de Cargos - Vencimentos e Desenvolvimento Funcional é o

conjunto de diretrizes ¢ normas que estabelecem a estrutura e procedimentos de cargos,
vencimentos e desenvolvimento funcional:

I1 - Quadro de Pessoal - € o conjunto de cargos de provimento efetivo, bem
como o de cargos em comissdo e fungdes gratificadas, hierarquizados:

I1I - Cargo Publico - ¢ a designagio dada ao comunto de atribuigdes, deveres ¢
responsabilidades cometidas a um funcionario segundo sua habilitagio profissional,
caracterizando-se por ser criado por lei, possuir denominagio propria, numero certo,

pagamento pelos cofres do Municipio e por ser regido pelo Estatuto dos Funcionarios
Pubhcos do Municipio de Guarapan;

IV - Carge de Provimento Efetivo - ¢ o conjunto de fungdes e
responsabilidades, com denominacdo propria e vencimento pago pelos cofres publicos,
cometida a servidor aprovado em concurso e que tenha cumprido o estagio probatorio;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITQ SANTO
GABINETE DO PREFEITO
{Cont. da Lei n°.2559/2005)

V - Cargo de Provimento em Comissdo - é o conjunto de fungdes e
responsabilidades definidas com base na estrutura organizacional do Poder Legislativo, de
lvre nomeagfo e exoneragdo pelo Presidente da Cimara Municipal de Vereadores:

VI - Grupo Profissional ¢ o conjunto de cargos de provimento efetrvo,

reuridos segundo a formagdo, qualificagio, atribuicdes e grau de complexidade e
responsabilidade;

VII - Classe ¢ o conjunto de cargos de provimento efetivo dos servidores da
Camara, segundo a hierarquia e complexidade dos servicos, com tarefas assemelhadas,
apresentadas em forma numeérica desdobradas em niveis.

VI - Nivel ¢ o simbolo numérico em algarismo romano indicativo do valor do
vencimento-base fixado para o cargo, comrespondente a cada classe onde se enquadra o
cargo e se constitui na linha natural de promocio do servidor,

IX - Vencimento-Base ¢ a retribuicio pecuniaria do servidor pelo efetivo
exercicio do cargo correspondente a classe e ao nivel.

X - Remuneracio ¢ o vencimento-base do cargo do provimento efetivo,
acrescido de vantagens pecuniarias permanentes ou transitorias, estabelecidas em lei

Al - Progressdo ¢ a passagem do servidor de um nivel de vencimento para
outro imediatamente superior da mesma classe a que pertence o cargo.

X1 - Enquadramento ¢ o ato pelo qual se oficializa a posicio do servidor em
um determinado cargo, classe e nivel, em face da analise de sua vida Juridico-funcional

Art. 5°. Sdo considerados critérios fundamentais para estruturacdo dos cargos e
grupos profissionais para efeitos desta Let:

I - anabise das atividades identificadas e agrupadas, conforme grau de

complexidade e demais requisitos previamente definidos, para fins de hierarquizacio das
carreiras;

[1  -definigdo dos requisitos de escolaridade
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADQ DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
{(Cont. da Lei n°2559/2005)

CAPITULO 111
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 6°. Os cargos de provimento efetivo no servigo piblico municipal sdo
acessivels aos brasileiros e o ingresso dar-se-4 na referéncia inicial do nivel do respectivo
cargo, atendidos os requisttos de escolaridade e habilitagio em concurso pablico de provas
ou de provas e titulos.

Art. 7°. O prazo de validade do concurso publico sera estabelecido pelo edital que

o mstituir, ndo podendo ser supernor a 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado por periodo
igual ao prazo de validade, a critério da Administracio.

Art. 8°. Durante o tempo de validade do concurso, os candidatos aprovados em
excedente poderdo ser convocado para assumir o cargo, desde que comprovada a existéncia

de vaga no quadro da Cimara Municipal, e obedecida rgorosamente a ordem de
classificagdo.

Art. 9° As pessoas portadoras de deficiéneia é assegurado o direito de se

Inscreverem em concurso publico para provimento de cargo, cujas atribuigdes sejam
compativeis com sua deficiéneia.

Art. 10. Apos a homologagéio do resultado do concurso pablico, serio nomeados
0s candidatos habilitados, obedecida a ordem de classificacio e o niimero de vagas a serem
providas, estabelecidas no respectivo edital

Art. 11. Para 0 1ngresso no servi¢o publico da Cdmara Municipal de (uarapari .
basicamente o aprovado que for nomeado deve comprovar:

| - ser brasileiro;

n - ¢star no gozo dos seus direitos peliticos;

1] - estar em dia com as obrigacdes militares e eleitorais:

IV -teridade minima de 18 (dezoito) anos: N W
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
{Cont. da Lei n°.2559/200%)
\Y - 0 nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
VI - atestado medico de sande; e
VII - declarar sob as penas da lel, nio estar no exercicio de outro cargo

publico cuja acumulacgio a lel ndo permita.

VIl - Apresentar declaragio de bens.

Art, 12. O provimento de cargo publico dar-se-a por ato do Presidente da
Camara Municrpal, através de Portaria.

Art. 13. Nomeado, o servidor cumpre estagio probatorio, na forma da lei.

Paragrafo Unico - O estagio probatério a que se refere o caput deste artigo,
sera avaliado da seguinte forma:

I - Portarta do Presidente da Céamara nomeande uma Comssio
constituida exclusivamente para esse fim, composta de no minimo cinco membros efetivos
que acompanharam todo o processo:

1] - A cada semestre a chefia imediata do servidor elaborara relatorio
circunstanciado das atividades do servidor, que devera ser enviado a Comissio Avaliadora
devidamente assinada pelo servidor avaliado.

II1 - Ao término do Estagio a Comissdo de Avaliacio elaborara relatorio
final para subsidiar a decisdo do presidente da Cimara;

I - Portana assinada pelo Presidente, declarando o servidor como
efetivo estavel.

& 2° Caso o servidor ndo seja aprovado pela Comissdo de Avaha{;aﬂ no final

do estagio probatorio, sera iniciado processo administrativo, com direito a ampla defesa e 0
contraditoro.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTQO
GABINETE DO PREFEITO
(Cont. da Lei n®.2559/2005)

§ 3. O processo, se julgado improcedente, sera arquivado e o servidor
declarado estavel.

§ 4°. O processo, se Julgado procedente, o servidor sera exonerado.

Art. 14. 830 criténos de avaliagdo para medir o Desempenho do servidor no

cumpnmento de suas atribuigdes, levando em consideragio aspectos comportamentals.
estratégicos e operacionals;

I - Qualidade e produtividade no trabalho;

Il - Pontualidade e Assiduidade;

HI - Iniciativa e presteza;

IV - Aproveitamento em programas de capacitacio;

V - Uso adequado dos equipamentos de servigo.

Paragrafo Unico - Sob nenhuma hipétese sera admitido usar como critério de
avaliacdo aspectos politico-partidano.

CAPITULO 1V
DA PROGRESSAO

Art. 15. A progressio funcional do servidor, tem por objetivo incentivar o
aperfeicoamento profissional do servidor no desenvolvimento de suas atribuicdes e

responsabilidades produzindo seus resultados em observancia ao principio da continuidade
dos servigos publicos, e com qualidade.

Art. 16. A progressdo funcional do servidor dar-se-4 apds o cumprmento do
astagio probatorio e ocorrerd de forma horizontal, de um nivel para outro imediatamente
subsequente, dentro da mesma classe, da seguinte forma:

1 - Progressdo por Antiguidade;

II - Progressio por Curso de Atualizagio e/ou Aperfeigoamento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

(Cont. da Lei n’.2559/2(1)5)

Art. 17. O Presidente da Camara designara uma Comissio, a qual ficara

encarregada de proceder o disciplinamento dos procedimentos relacionado a progressdo por
Curso de Atualizacio e/ou aperfeicoamento.

Art. 18 Ndo sera promovido o servidor que no periodo aquisitivo apresentar uma
das seguintes ocorréncias em sua vida funcional:

| - tiver sido condenade em processo crimunal, cuja pena ndo tenha sido
extinta;

I -apresentar 05 (cinco) ou mais faltas injustificadas, no periodo analisado.
111 -trver gozado licenga para tratar de mteresses particulares:

IV -tiver recebido a penalidade de suspensio.

Art. 19. A Progressio por antiguidade dar-se-d2 de um nivel para outro
imediatamente superior, e ocorrera a cada 3 (trés) anos.

Art. 20. O processo de avaliagio da progressdo por curso de aperfeicoamento ou
capacitagio, acontecera a cada biénio, mediante apresentacio de documentos
comprobatorios, a serem pontuados conforme Anexo [

Art. 21. Para efeitos da Progressio  por curso de atualizagio efou
aperteigoamento, o servidor deverd acumular no minimo 20 pontos, de acordo com ©
Anexo 1l

§ 1°- Os documentos apresentados terio pontuagdes diferentes e quantitativos
maximos de apresentac¢des definidos no Anexo .

§ 2° - Os documentos utilizados para concessdo de progressio ndo poderdo ser
reapresentados em novo periodo.
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PREFEITURA MUNICIPAL BE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
(Cont. da Lei n°.2559/2003)

§ 3" - Ndo atingindo a pontuagdo necessaria na data prevista para 0 primeiro
levantamento, estes poderdo ser computados para o periedo seguinte.

§ 4° - A carga horana excedente da promogdo anterior ndo podera ser utilizada
para novas promogoes.

§ 5° - Os documentos serdo avaliados por comissdo instituida na forma prevista
noart. 17,

f_ﬁAPiTULO \Y
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 22. O quadro de pessoal da Camara Municipal, serio organtzados de acordo
com as diretrizes desta Lei e deverdo compreender:

| - Os cargos em comissio de livre nomeagdo e exoneracdo; integrantes da
estrutura organizacional da Camara Municipal;

Il - Os cargos de provimento efetivo, regulados por esta Lei.

Art. 23. Os cargos de provimento efetivo, serdo reunidos através dos seguintes
grupos profissionais:

I - Grupe Profissional 4 — Superior - Trabalhos de planejamento,
assessoramento e execugio de atvidades complexas. Exigéncia de curso superior completo,
suplementado, quando necessarto, por curso de especializa¢do ou aperfeigoamento.

II - Grupo Profissional 3 — Médio Il - Fungdes administrativas de grande
responsabilidade. Exagéncia de curso superior incompleto ou nivel médio completo.
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PREFE!TURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
(Cont. da Lei n°.2559/2005)

Il - Grupo Profissional 2 — Médio I - Fungdes administrativas de relativa

complexidade. Exigéncia de fundamental completo, complementado, quando for o caso,
por conhecimentos especializados.

IV - Grupo Profissional 1 — Simples - trabaihos elementares, geralmente de
rotina, de pouca complexidade. Exigéncia fundamental incompleto.

Paragrafo Unico - Cada Grupo podera conter cargos de classes diversas, nao
podendo, entretanto, haver classes idénticas em grupos diferentes.

Art. 24. Constituem ainda partes integrantes desta Ler 0s anexos:
| - Tabela de Pontuagéo;
11 - Quadro das Fungdes Gratificadas.

111 - Quadro Geral de Cargos de Provimento Efetivo, com numero de vagas e
classe de vencimento;

[V - Tabela de Vencimentos
V - Descrigio das atividades dos cargos.

Art. 25. Cada grupo de categorias funcionais tem sua escala de classes de
vencimentos fixada segundo o critéric de importincia da atvidade, complexidade e
responsabilidade, bem como o grau de escolaridade e qualificacdo exigidas para o
desempenho das atnbuigdes.

Art. 26 Aos servidores da Camara Municipal aplicam-se, no que couber, a Le:
| 278/91 que dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores do Municipio de Guarapan, e
demais legislacdes aplicaveis aos servidores municipais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO £SPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
{Cont. da Lei n®.2559/2005)

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 27. O servidor incluido no Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de

Guarapan, ficara sueito ao cumpnmento da jomada semanal de 30 {trinta) horas de
trabalho.

Art. 28 O adicional pela prestacio de servigo extraordinano sera pago por hora de
frabalho que exceda o periodo nomal de expediente, acrescido de 50% {cinquenta por
cento) da hora normal de trabalho, somente para os servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo.

§ 1° - O valor da hora normmal de trabalho sera determinade com base na
remuneragao do servidor.

& 2° - Somente sera permitido servigo extraordinario para atender a sttuacdes
excepcionals e temporanas, atraves de ato do Chefe do Poder Legislativo.

Art. 29 Perdera o vencimento ou remuneracdo do cargo o servidor:

I - em exercicio de mandato eletivo da Unido, do Estade ou Municipio, salvo
do mandato de Vereador quando houver compatibilidade de horario;

[T - se posto a disposicdo de outro orgdo publico da Unido ou do Estado,
ressalvada a op¢io pelo vencimento, salaro ou remuneragio do cargo ou emprego etetivo,
com a anuéncia da Presidéncia da Camara:; e

§ 1°. Investido no mandato de vereador € havendo incompatibilidade de horano, o
servidor devera optar pelo vencimento de um dos cargos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADQ DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

(Cont. da Lei n°.2589/2005)

§ 2° Investido no mandato de Prefeito Mumicipal, sera afastado do cargo, sendo-lhe
facultado optar pelo vencimento ou remunera¢io do cargo ou o subsidio do cargo eletivo.

Art. 30. As reposigdes ¢ indenizagdes serfo descontadas do servidor em parcelas
mensais nao excedentes a décima parte da remuneracio.

Art. 31. O horano de funcionamento da Camara Muntcipal sera fixado por Ato do
Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 32. A aposentadonia, morte ou exoneragio, abre automaticamente, vaga na
referencia mictal do cargo que ocupava o servidor.

Art. 33. Os vencimentos, as vantagens nominalmente identificadas e as fungdes
gratificadas serfio reajustados na mesma época, pelo mesmo percentual.

Art. 34 Podera o Presidente da Camara Municipal a seu exclusivo critério atribuir
a servidores, Fung¢des Gratificadas - FG, nos valores estabelecidos no Anexo 11 desta Lei.

Art. 35. O enquadramento dos servidores na nova situacio dar-se-a em niveis dos
respectivos cargos e carretras, obedecido o principio da irredutibilidade de vencimentos.

Art. 36. A contnibuigiio do servidor para a simplificagdo dos procedimentos
administrativos e para a agilizagio do atendimento ao usuario dos servicos publicos sera
estimulada pela concessdio de prémios e gratificacBes especiais, transitorias a titulo de
predutividade e economia autorizada pelo Presidente da Camara, através de Portaria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITC SANTO
GABINETE DO PREFEITO
{Coni. da Lei n®.2559/2005)

Paragrafo Unico - O prémio ou a gratificagio nfio constituirdo vencimento para
os efeitos legais, e nem servirio de base de incidéncia para o calculo de quaisquer
vantagens, ndo se mcorporando aos vencimentos.

Art. 37 Fica o Presidente da Cidmara devidamente autorizado a expedir atos
administrativos complementares necessarios a plena execugiio desta Lei.

Art. 38. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei, correrio a conta das
dotagOes proprias do Orgamento, suplementadas se necessario.

Art. 39. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaciio, produzindo efeitos a
partir de 1° de janeiro de 2006

Art. 40. Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial a Resoluciio 033/95
de 04 de agosto de 1995, 034/96 de 06 de dezembro de 1996 e Resolugiio 102/97 de 20
de dezembro de 1997.

Guarapan/ES, 23 dezembro de 2005,

Mnciativa do Projeto de Lei N°. 206/2005 — Mesa Diretora da Camara Municipal
Processo Administrativo N°. 00175642005

¥
Fwrang tT A

g :lﬁlmmtm“{"":-‘:—t”
- . . T T artl
I P T -“:"H%‘_ FA re AR
-5 IR R A *:-‘.r';'.'-i- 'r‘i I't[ i.d..--'-!
L] [y




¢ € € € € € € € € € O C CC ¢ CC€C00CCCCCCCC T C

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADQO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

(Cont. da Le1n”. 2559/20035)

ANEXO1- TABELA DE PONTUACAQ

Grupo Profissional - 1

Descrigdo Pontuacgdo Quantidade maxima
a ser apresentada
| -- Conclusdo do nivel fundamental 20 ]

]1 — Conclusédo do nivel médio 20 1 )
iit- Aperfeigoamento por meio de cursos, palesiras, 5 4
COngressos € outros eventos relacionados a fungio
do servidor — com no minimo 08 (oito) horas/aula; N
IV - participar como instrutor em eventos do 5 2

- municipio
Pontuacio minima para concessiic da 20
Progressio
Grupo Profissional - 2
Descricao Pontuacdo Quantidade maxima |

a ser apresentada

1 - Conclusio do nivel médio 20 1 |
I1 — Conclusdo do nivel superior 20 1
lil- Aperfeigoamento por meio de cursos, palestras, 3 4
congressos € outros eventos relacionados a fiungio

 do servidor — com no minimo 08 (01to) horas/aula; |
IV — participar como instrutor em eventos do 5 2
NUNICIPIO
Pontua¢io minima para concessio da pAL

| Progressio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

(Cont. da Lei n®.2559/2005)
Grupo Profissional - 3
Descricdo Pontuacio Quantidade maxima
a ser apresentada
I — Conclusido do nivel supenior 20 | 1
[l - Conclusdo de curso de pos graduagdo 20 o
1il- Aperfeicoamento por meio de cursos, palestras, 5 4

congressos e outros eventos relactonados a fungdo
do servidor — com no minimo 16 (dezesseis)
horas/aula;

[V — participar coma nstrutor em eventos do 5 2
MUNICIPIo

' Pontuacio minima para concessio da 20
 Progressiio

Grupeo Profissional - 4

Descrigdo Pontuagdo Quantidade maxima
a ser apresentada
1I-- Conclusio de curso de Pos Graduagdo 20 1
| lE — Conclusdo de curso de Mestrado ou Doutorado 20 1
;HI- Aperfeicoamento por meto de cursos, palestras, 5 4

congressos € outros eventos relacionados a tfungio
do servidor — com no minimo 16 (dezesses)
horas/aula;

IV — participar como mnstrutor em eventos do 3 2
Municipio

‘Pontuacio minima para concessio da 20
Progressao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
{Cont. da Lei n® 25589/2(0005)

ANEXO II - QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

r € € € € € ¢ € € € € € € € C €€ CCCCCCCCCCCCCCCCc

CODIGO: FG
| Denominagao da Fungdo Referéncia Quantidade Valor Reférencia
| Classe/nivel
Func¢io Gratificada 01 FG-01 05 1A
Fungdo Gratificada 02 EG-02 03 2
I'ungiio Granficada 03 FG-03 02 31
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
{Cont. d¢a Lei n®.2559/20005)

ANEXO 1H - QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO,
COM NUMERO DE VAGAS, CLASSE DE VENCIMENTO

GRUPOS NOMENCLATURA DO CARGO CLASSE | QUANTITATIVO
OCUPACIONAIS
|- SIMPLES AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 4 02
(FINDAMENTAL) AGENTE DE SEGURANCA 3 ()2
(INCOMPLETO) SERVENTE ! ()2
| PORTEIRO 2 (12
2-MEDIO | TELEFONISTA 5 _ 02
(INSINOFUNDAMENTAL RECEPCIEONISTA 5 3
| coMPLETO) ATIXILIAR DE SECRETARIA 2 03
MOTORISTA 5 01
3-MEDIO 1 FSCRITURARIO 7 02
(NSINO MEDIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 7 02
. COMPLETO) OFICIAL ADMINISTRATIVO 12 (12
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR 12 (5 )
'1- SUPERIOR CONTADOR 13 01 |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTQO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IV - TABELA DE VENCIMENTOS

(Cont. da Lein

25592005

| CLASSE | i e IV yV W
| 1 390,00 401,70 41375 426 16 438,95 45212
2 440,00 453,20 466 .80 480 80 49522 510.08
3 510,00 525,30 541.06 557.29 574,01 561,23
~ 4 64200 661,26 681,10 701,562 722.57 70573
]I_ 5 680,00 700.40 721.41 743,05 765,35 788,31 1
- 15 730,00 751,90 774,46 797 69 821,62 846,27
7 80250 826,58 851,37 876,91 80322 83031
8 963.00 951,89 1.021.65 1.052 29 1.083,86 1.116.37
9 1.123,50 1.157 21 1.191,82 1227 68 12684 50 1.302.44
10 1.284.00 132252 1.362.20 1.403.06 1.445,15 1.488,50
11 1.444.50 1.487.84 1.532 46 1.578 .44 1.825,79 1.674.56
12 1.605,00 1.653.15 1.702,74 1. 753,83 1.806 44 1.860,63
13 1.765,50 1.818,47 1.873.01 1.829.20 1.987 .08 2.046.70
CLASSE Vil Vil X X X Xl
L 465,68 475,65 494, 04 508,86 524,13 539,85
2 525,38 541,14 557,38 574.10 591 32 _ 60806 |
3 608,67 627.24 846,05 665 43 635,40 70596 i
4 76658 78557 81325 837,65 862 78 888 67
5 81196 836,31 861,40 887,25 513.86 541,28
6 87166 897.81 924,74 957 48 881.06 1.010,4%
7 958 22 886,96 1.016,57 1.047 07 1.078.,47 1.110,83
8 1.149 86 1.184,36 1.219,90 1.256,49 1.294.19 1.333.02
I g 1.341 51 1.381,76 1.423,21 1.465 91 1.509.89 1.555,18
| 10 1.533,16 1.579,15 162653 1.67532 1.72558 177736 |
11 1.724,81 1.776,54 1.825,84 1.884,74 194128 1.999 52 _“
12 1.816.44 1.973.95 2.033.16 2.094 15 2.156,98 2.221,69
13 210809 2.171,34 2.236 48 2303 57 2.372 65 2.443 86
CLASSE o X XV 4% XV XVil XV
1 556,05 57273 58991 607 61 625.54 64461
2 627 33 646,15 665,54 685,51 706,07 727 25
3 72714 748,95 771.42 794,56 818,40 842,95
4 915,32 942 78 971,07 1.000,19 1.030,20 1.061,11
5 969 52 988,560 1.028,56 1.059.42 109120 1.123.94
5] 1.040.81 1.072.03 1.104,19 1.137.32 1.171.44 1.206.58
7 1.144,16 1.178,48 121384 1.250,25 1.287.76 1.326,39
8 1.373,00 1.414,20 1.456.62 1.600.32 154533 | 159169
9 1.601.83 1.6459,90 1.699,38 1.750,37 180289 |  1.856.97
10 1.830.67 1.885,60 1.942,16 2.000.43 2.060,43 212225 _
11 2.059,50 2.121,30 2.184,93 2.250.48 2.317.99 238753 i
12 2.288.34 2.357 00 2.427.70 2,500 54 2 575 54 28582 82
13 251716 2 532 68 2 B70 4B 275057 2 833.09 2.918.09
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
(Cont. da Lei n°.2339/2(1)3)

ANEXO V - DESCRICAO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Regquisito Minimo: Ensino fundamental incompleto

Atividades

s Fazera abertura e fechamento das dependéncias dos prédios da Camara;

Fazer a limpeza das dependéncias da Camara, varrendo lavando ¢ encerando
assoalhos. pisos, escadas, ladrithos, vidragas e outros.

Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias das dependéncias da Camara,

9

e Remover o pd de maveis, paredes, tetos, portas, janelas, aparelhos e equipamentos;

¢ Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adomo.

e Coletar o lixo das salas, comedores e outras dependéncias, recolhendo-os
adequadamente;

¢ Remover ou arrumar moveis,

o Solicitar material de impeza e de cozinha:

e Executar tarefas de copa e cozinha;

¢ Preparar e servir café, agua e outros nos setores de trabalho, nas quantidades ¢

horarios determinados;

¢+ Manter a arrumagio da cozmha, limpando e lavando recipientes, vasilhames e
outros utensilios de copa e cozinha,

e Manter a limpeza e a higiene da cozinha;

e Executar servicos internos e externos, entregando e recebendo documentos,
correspondéncias, mensagens ou pequenos volumes nas diversas Unidades
Administrativas da Camara, ou junto a outras repartigdes publicas ou empresas

privadas. Lot
e Fxecutar outras tarefas correlatas. /\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
{(Cont. da Lei n®.2559/2005)

CARGO: AGENTE DE SEGURANCA
Requisito Minimo: Ensino fundamental incompleto

Descri¢ao das Atividades

Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e areas adjacentes,
venficando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo dewdamente
fechadas;

Examinar as instalagdes hidraulicas e elétricas dos prédios da Prefeitura, tomando as
providéncias necessarias nas ocorréncias de fatos imprevistos:

Acender e apagar lampadas dos prédios da Cimara;

Proceder 4 vigilancia diurna;

Proceder a vigilancia de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
Executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos,
ambientais, estéticos. historicos e/ou outros:

Prestar informagdes ao publico quanto a localizagio de servicos e de funcionarios;
Vigiar dependencias e areas publicas com a finalidade de prevenir,

Controlar e combater delitos como porte ilicito de armas e muni¢des e outras
irregularidades; zelar pela seguranga das pessoas, do patriménio e pelo cumprimento
das lets e regulamentos;

Recepcionar e controlar a movimentagio de pessoas em areas de acesso livre e
restnto; fiscalizar pessoas, cargas e patrimdnio;

Escoltar pessoas.

Zelar pela limpeza e conservacido das ferramentas e local de trabalho;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de

competéncia. Q;; § W,
J
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

(Cont. da Lei n°.255%9/2005)

CARGO: SERVENTE
Requisito Minimo: Ensino fundamental incompleto
Descricao das Atividades

s Abnir e fechar prédios publicos;

« Limpar as dependéncias dos prédios pablicos, varrendo, lavando, encerando
assoalhos, ladrilhos, pisos € vidragas.

+ Manter a higiene das instalagGes sanitanas e da cozinha;

» [Espanar moveis e janelas;

¢+ Manter a arrumagiio da cozinha, limpando e lavando recipientes, vasilhames e
outros utensilios de copa e cozinha;

» Manter a impeza ¢ a higiene da cozinha;

s Preparar e servir cafezinho e lanches ;

* Solicitar compra de matenais de limpeza e de cozinha:

e (Cumprir mandados mternos e externos;

» Executar outras atividades correlatas.

CAmi s FERHTIPAL DE GUARAPARI (ES)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

{Cont. da Lei n®.2539/2003)

CARGO: PORTEIRO

hequisitn Minimo: Ensino fundamental incompleto
bescricﬁn das Atividades

+ Fazera abertura e fechamento das dependéncias dos prédios da Camara.

e Zelar pela guarda do patrimdnio ¢ exercer a vigilancia dos edificios publicos,
estacionamentos ¢ outros estabelecimentos, percorrendo-0s sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades;

» (ontrolar fluxe de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os
lugares desejados:

e Fazer manutencdes simples nos locais de trabalho.

» Zelar pela limpeza e conservagio das ferramentas e local de trabalho:

e Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de

competencia. | Q\é&» -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
(Cont. da Lei n°.2559/2605)

CARGO: RECEPCIONISTA

Requisito Minimo: Ensino fundamental completo

Descricio das Atividades

Atender ao publico, recepcionando e indagando-os de suas pretensoes, para
informa-lo conforme seus pedidos:

Agendar horarios conforme prévia orientacio, agendar servigos, observar normas
internas de seguranga, conferindo documentos e idoneidade dos clientes.

Atender chamadas telefonicas e fomecer informagdes solicitadas. prestando
informagdes e anotando recados:

Registrar as visitas e os telefones atendidos, anotando dados pessoals e comerciais
do cliente ou visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.
Executar outras tarefas de escritorio de carater limitado.

Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas e local de trabalho:

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de

competéncia. : 1 .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
(Cont. da Lei n°.2359/2{K13)

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA

Requisito Minimo: Ensino fundamental completo, conhecimentos basicos de informatica.

Descricio das Atividades

Digitar  textos simples, transcrevendo originals, Manuscrtos ou IMpressos,
conforme determinagio superior;

Preencher fichas e formularios diversos, escrevendo ou datilografando ou digitando
os dados necessarios, para atender as rotinas administrativas,

Atender ao pablico, intemo e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obier ou fornecer mnformagdes:

Receber. conferir e registrar em livro proprio, o expediente relativo a unidade em
que serve;

Autuar os documentos recebidos, formalizando 03 processos.

Preencher e arquivar fichas de registro de processos;

Encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacio:;
Encaminhar despachos e informacdes em processos que devam ser submetidos a
consideracio supertor,

Controlar empréstimos ¢ devolugdes de documentos pertencentes a unidade em que
serve;

Manter e atualizar cadastros e ficharios, procedendo as alteragOes necessarias, bem
comeo efetuando periodicas;

Controlar o material de expediente da unidade, guardande-o em perfeita ordem,
distribuindo-o quando autorizado, e verificando a diminuigido do estoque a fim de
solicitar providéncias para sua reposigio;

Registrar, sob supervisdo, 0s processos, peticdes e documentos destinados a
arquivamento;

Arquivar processos, petigdes € documentos diversos, segundo normas
preestabelecidas (ordem cronologica, numérica, por assunto, e outros) sempre sob
onientagio do chefe imediato;

Localizar documentos arquivados, para serem juntados em processos ou atender a
solicitagdes;

Operar € manter em perfeito funcionamento maquinas reprograficas, autenticadoras
e outras;

Zelar pela guarda e conservagdo das ferramentas e/ou equipamentos de trabalho;
Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se mncluam na esfera de
competéncia. x
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADQ DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
(Cont. da Lei n".2559/2{H15)

CARGO: MOTORISTA
Requisito Minimo: Ensino fundamental completo, CNH AC
Descricio das Atividades

e Vistonar o veiculo antes de sua utilizacdo, identificando as condigdes;

» Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimentos a programacio;

¢+ Preencher ¢ Boletim Diano do veiculo;

e Duingir veiculos automotores;

e Zelar pela manutencdio, limpeza e reparos certificando-se de suas condigdes de
funcionamento e transno.

¢ Fazer conserto de emergéncia e trocar pneus furados;

s Solicitar 4 Camara os trabalhos de manutengdo necessarios ao bom funcionamento
do veiculo;

+ Providenciar o abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade:

e Cumprir as normas de higiene e seguranga de trabalho;

e Exccutar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfm:a de

competéncia. W o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITQ SANTO

GABINETE DO PREFEITO
{Cont. da L n® 2359/2003)

CARGO: ESCRITURARIO
Requisito Minimo: Ensino Médio completo, conhecimentos de informatica.
Descricaoe das Atividades

* Regstrar a frequéncia do pessoal, encaminhando as informacdes a chefia imediata:

¢ (Controlar sob supervisio, a escala de férias dos servidores da Camara

» Receber mscnigdes para cursos e concursos, seguindo instrugdes, conferindo a
documentacio recebida e transnitindo instrugoes;

* FElaborar relagdes de convocados para frequéncia de cursos, ou realiza¢io de provas
ent CONncursos;

 Montar e distribuir o material necessario aos cursos de treinamento:

¢ Darinformagdes em processos sobre assuntos da unidade em que serve;

¢ (Colaborar nos estudos setoriais para a racionaliza¢do do abastectmento de matenial
nos orgdos da Camara e manter registro do consumo de cada item;

* Executar as atividades de compra de material, bens e/ou contratacio de servigo, sob
orientacio da chefia imediata.

e Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes;

¢ Preencher fichas, formuléarios, taldes, mapas e/ou outros, encaminhando-os aos
orgdos especificos;

¢ FElaborar folha de pagamento e preenchimento de guias para recolhimento de
1mpostos, concessdo de beneficios, comunicacdo de acidentes, etc... relativos aos
servidores municipais;

» Regstrar fatos referentes aos servidores em suas fichas funcionais:

¢ Redigir portanas, decretos, editais € demais atos administrativos:

« Efetuar registro de leis, decretos, portarias e contratos municipais em lvro proprio;

e Analisar, informar e dar parecer em processos sobre assuntos da unidade em que
Serve;

¢ Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competéncia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO
(Cont. da Lei n°.2559/1K5)

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Requisito Minimo: Ensino Médio completo, conhecimentos de informatica

Descricao das Atividades

* Executar servigos relacionados ao recebimento, classificagiio, tramitacio, registros.
guarda, arquirvamento e conservagio de documentos em geral;

¢ (oletar dados par elaboragio de certidées e outros:

* Executar os servigos de reproducio de documentos:

* Executar servigos de entrega e remessa de correspondéncia e outros documentos da
Camara:

» Protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos.
preenchendo e arquivando fichas de registro de processos:

* Redigir oficios, ordens de servigos e/ou outros, segundo orientagdo de superiores
hierarquicos:

* Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, requisicdes, tabelas e/ou outros:

« Atender e prestar informagdes ac publico nos assuntos referentes a sua area de
atuacao,

Auxihar na elaboracdo de balancetes orgamentarios e financeiros;

* Auxiliar na escnituragiio do livro caixa, no preparo do boletim do movimento
financeiro diario, no recebimento de valores em bancos no controle de pagamentos
e no langamento da despesa;

* Auxiliar na execugio de coletas de pregos € no acompanhamento dos processos de
compra e distribuicdo de material;

» Auxiliar no controle dos bens moéveis e iméveis, inventario, tombamento, registro e
conservacao,

* Auxiliar na escrituragio da ficha funcional dos servidores municipais;

* Auxthar na elaboragdo de folha de pagamento de pessoal; confecgiio de guias,
processos de acidente de trabalho;

* Auxiltar na wnstrugio de processos para concessio de beneficios, direitos e
vantagens, aposentadorias, etc..:

* Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de

competéncia. 7{_2& .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
{Cont. da Lei n®.2559/2005)

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Requisito Minimeo: Ensino Médio completo, conhecimentos de informatica,

Descricio das Atividades

Coordenar a classifica¢@o, registro e conserva¢io de processos, livros ¢ outros
documentos, em arquivos especificos;

Manter registro das atividades do orgio respectivo, para elaboragio de relatorios:
Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes;

Elaborar folha de pagamento e preenchimento de guias para recolhimento de
1mpostos, concessdo de beneficios, comunicacio de acidentes, etc..

Registrar fatos referentes aos servidores em suas fichas funcionais;

Registro de disposi¢es legas:

Redigir portanas, decretos, editais e demais atos administrativos:

Efetuar registro de leis, decretos, portarias e contratos municipais em livro préprio;
Analisar, mmformar e dar parecer em processos;

Digitar projetos de leis, apostilas e correspondéncias em geral, encaminhando-as
para assinatura, se for o caso;

Elaborar e digitar mapas, tabelas e quadros estatisticos;

Assistir as reunides quando solicitado e elaborar as respectivas atas;

Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicacdes
de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

Executar e controlar servigos relativos & administragio de material e patriménio;
Controlar estoque, providenciando reposigdes:;

Elaborar editais para licitagdo em geral;

Confeccionar mapas de julgamento de pregos, ordens de compras e servigos;
Controlar o recebimento de material conferindo notas fiscais e providenciando o
armazenamento das mercadorias visando sua conservagio;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competénca.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

(Cont. da Lei n®.2559/2(05)

CARGO: TAQUIGRAFO PARLAMENTAR

Requisito Minimo: Ensino Médio completo, conhecimentos de taquigrafia.

Descricio das Atividades

Proceder ao registro taquigrafico de debates, fala dos membros da Mesa, discurso e
outros trabalhos da Cimara Municipal;

Solicitar aos oradores os documentos lidos em plenario, inserindo-os nos SErvigos
digitados, inclusive os apartes acaso formulados;

Fazer ligacGes de periodos consecutivos de servigo taquigrafico;

Ordenar a tradugdo de texto taquigrafico, assegurando a harmonia do pensamento
registrado e o seu verdadeiro sentido;

Conferir o texto digitado com o material original lido pelos oradores no plenario,
bem como das demais matérias incluidas no Anais por Autorizagio da Presidéncia;
Traduzir em finguagem comum e digitar os trabalhos taquigraficos:

Providenciar depois de autorizado pelo Presidente da Camara, copias dos discursos
questdes de ordens, relatorios e discussdes das matérias nas Comissdes Técnicas e
pronunciamentos do Presidente, encaminhando-o0s a quem de direito:

Providenciar, depois de autorizado pelo Presidente da Camara, a imediata entrega
dos textos dos discursos aos oradores para sua revisio e fiscalizacio. bem como
obter a devolugdo do material entregue em tempo habil:

Conterir e rever os trabalhos digitados:

Entregar a autoridade superior todo o servigo diario, revisado e pronto para
publicacio;

Submeter-se aos tremamentos instituidos pela Presidéncia da Camara:

Apresentar-se para a prestacio de servigo em convocacio de sessdes
extraordinanas, e no recesso parlamentar, atendendo a solicitacio da Chefia.

Prestar informagdes e/ou esclarecimentos as autoridades superiores e a outros
servidores quando solicitado;

Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho.

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na estera de

competéncia. %3) -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADQO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
{Coni. da Lei n®.2559/2005)

CARGO: CONTADOR

Requisite Minimo: Ensino Superior Completo, possuir registro e estar regular no orgio
competente.

Descricio das Atividades

Elaborar a escrituragiio de operacdes contabeis:
Elaborar demonstrativos de bens, coisas e direitos da Camara;

Controlar verbas recebidas e aplicadas:

Elaborar planos de contas orgamentarias, financeira e patrimonial;

Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatorios financeiros:
Exammar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentana e financeira,
classificando a despesa em elemento proprio;

Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orcamentaria;

Propor normas internas contibeis:

Assinar atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta orcamentéria:

Formmecer informagdes a autoridade superior sobre assuntos referentes 2 finangas,
contabthdade e execucio orcamentina:

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis:

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade:
Executar servigos de auditoria interna;

Executar outras atividades correlatas a sua fungio. ™y
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