\ RESULUCAO N2 033/95

‘\ INSTITUI D PLANG DE CARGOS, CARREIRA
" E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMA

RA MUNICIPAL DE GUARAPARI, E 04 DU

TRAS PROVIDENCIAS. i

ESTRUTURA DOS CARGOS E PROVIMENTO EFETIVOS

L P05 MOMENCLATURA CLASSE QUANTITATIVO

LCUPACTONALS DO CARGOD

Purtaria, transporte Auxiliar de servigos gerais A 04

2 CONSETVACAD Motarista A o1

nio Téenico-

Huministrativo
Arguivista A 01
Assistente Legislativo C D4
Auxiliar de Contabilidade B 01
Escriturario B 0s
Uperador de Computador G o
Taguigrafo Parlamentar G a3
Técnico de Contabilidade G o1
Telefonista A 02

hivel Superior Advogado 3 01

Esta Resolugio entra em vigor na data de sua publi
Cucad, retroagindo seus efeitos a partir de 12 de Julho de 1995,

Revogam-se as disposigbes em contrario, e especial
mente as Resolugbes de nameros 004/84, de Z2/06/84; 005785, de 01/02/85; 011/
us, de 09/12/85; 024/86 de 21/10/86; 002/88, de 10/05/B8; 121/31 de 29/11/921;
U13/93 de 22/07/93 e Portaria n® 009/94 de 19/07/94.
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Presidente "CMG"
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
APRESENTACAO

U Aiteprojete de Resolugsio do Plano de Cargos, Carreira ¢ Vencimentos dos Servidores da
Cinars Municipal ora apresentado, tem por essencial finalidade estabelecer uma politica
sdlwiul para os servidores da Clmara, observando a legislagdo mumicipal ¢ federal

pertiiente. ;

U pi ssente docwmento ndo visa exclusivamenle proporcionar aunenlos de vencimentos, nem
preconde resolver definitivamente lodos os problemas decorrentes da relagido de trabalho,
lias presta-se ao estabelecimento de wma estrutura salarial que se assente no valor que cada
repivsenta em relagdo aos demais curgos e em relagho mnda, 4 sua importincia na Camara,

Alciy do estabelecimento de um esquema salarial, a implantacio do Plano de Cargos,
Cust vira e Vencimentos dos Servidores dessa Céimara, em observincia as peculiaridades da
igsiaa ¢ com base na andlise das tarefas e respongabilidades:

1 - Lucilita @ seleyao, wtegragdo, treinamento ¢ promogho do servidor;

2 - sclarece fungdes, autoridade e responsabilidade, o que auxiliard a racionalizagéo e a
:iilurli.ﬁ.ﬂil.i‘ﬂﬂ do tabalho.

Nesi» sentido, contamos com apaio ¢ compreenséo dos Nobres Edis, quanto 4 aprovagio do
supi . ¢itado Anteprojeto, para que possanos legal o formalmente desenvolver os nossos
el g0s Com walor eficiéncia, ¢ por conseguinte, trazer mwaiores beneficios a populagio
muiicipal.

Al C10samente

9
MALCO ANTONI ER BORGES
Presidenle
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
KESOLUCAQO N° 633/ 95,

Institui o Plase dv Cargos, Carrvirs
e Vencimenios dos Savidores da
Cémara Municipal de Guarapari ¢ da
euiras previdéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estade de Espirite
Saul0, 10 w0 do suss aribuigoes que lhe sdo conferidas pelo inciso IX do Art 44 da Lei
Organica do Municipio e pelo §3° do Art 191 do Regimento Intemo da Cémara,

Fago saber que a Camara aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugio,

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica iustiuido, na forma da presente Resolugdo, o Plano de Cargos,
Carreira ¢ Veucimentos dos Servidores da Chmara Municipal de Guarapari, Estado do
Espirito Santo.

Paragrate Unico - Entendo-ge por servidor da Camsra a pessos legalments
investida em cargo pablico de provimento efetive ou em comissio,

Art I° - O Plaoso de Cargos, Careira ¢ Vencimentos da Camarw Municipal de
Guarapuri disciplina o regune de relagiio entre o8 seus deveres, no que diz respeito as
aisvidades o tarefis 8 execuwtar ¢ 48 correspondentes retribuigtes pecunidrias, o tem sua
execugiio regulada pelos seus dispositivos, pelos dispositivos da Lei Orglnica do
Muaicipio e pelos dispositives do Estatuto dos Servidores Pablicos do Musicipio de
Guarapan-ES, legislagdo complementar ¢ correlata

Art. 3° - Sdo partes integrames deste Plano, os cargos de provimento efetivo, og
¥upod Ocupacionais, a8 classes, o8 niveis, as tabelas de vencimentos, as descrigbes e os
requisilos purs provinenio dod carges, em confomidade com ¢ constante nos Anexos:

ANEXO I - Grupo ocupacional, noinenclatuca, classe e quantitativo dos cargos de
proviunento efetivo dos servidores da Camara Municipal de Guarapari,

ANEXO I - Tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo dos

servidores da Chmara Municipal de Guarspari, contendo as clusses e os niveis referentes
o Cada Curgo.

ANEXO 1 - Descrigbes e fatores a serem considerados em relagilo a cada cargo
{ requisitos para provimento dos cargos eletivos).
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ParagmlutUuicn - Nilo seréo incluldos nesta Resolygtio » 08 casos de contratugdo
POI lemipo delerminado, para alender a necessidade-tempordnia de excepcional interesse

puulico, qus obedecers o disposto em legislagio especifica,
- DOS CONCEITOS
Art. 4° - Para os efeiios desia Resolugsio, ;lilim“ﬂru-h 08 seguintes conceitos:
1- CARREIRA: agrupsmento de cargos estruburados em classes,

I - GRUPO OCUPACIONAL: conjunio de cargos que e referem as atividades
correlatas ou de mesng natureza de trabulho.

Wl - CARGO: conjunto de aribuicbes e responsabilidades cometidas aos
servidores do Chmara, maotidas us caracteristicas, de criagho por lei, nomenclatua
propria, quantitativo certo e vencimentos Pagos com recursos da Cémara,

IV - CLASSE: conjunio de cargos de provimento efetivo dos servidores da
Caara, segundo & hi 18 ¢ complexidade dos BeTVigos, com tarefis aspemelbadas,
apreseniadas em fonma literal e desdobradas em niveis.

¥V - NIVEL: almbolomméricomalgsimrmindiuﬁwdnvﬂordo
veucimento-buse fixado para o ¢argo, correspondente & cada classe onde se enquadra o
Cai g0 € & constitul na linha natural de promogio do servidor.,

VI - TAREFA: servigo executado por um servidor que ocupa determinado CaIgO
de proviunento efetivo da Clmara

VI - VENCIMENTO-BASE: retribuigdo pecunidria do servidor pelo efetivg
exercicio do curgo correspondente & cluase e ao nivel,

Yill - REMUNERACAO: vencimento-base do cargo de provimento efetivo,
wiescido do vantagens pecunidrias permaneates ou transitérias, estabelocidas em loi.

IX - PROMOCAO: passagem do servidor de um nivel de vencimento para outro
lue distamente superior da mesma clasge o qlie pertence 0 Cargo.

A - INTERSTICIO: intervalo de tempo estabelecido com o minimo necessario
Para que 0 servidor se habilite 4 promogso.
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CAPITULO IN

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° - A estrutura bésica do Quadro de Pessoal da Chmara constitui-ge dos
BUAULILES GIUPOS OCUPACIONAig:

I - Grupo Ocupacional de Portaria, Trmapﬁu ¢ Conservagio: compreende og
caigos de provi efelivo 8 que sdo ineremtes atividades de nivel elementar,
relucionadas com os servigos de zeladoriu, transporte e vigilancia

11 - Grupo Ocupacional de Apoio Técnico-Administrativo: ¢

de provimento efetivo a que sdo inerentes atividades de nivel médio, relacionadas com
Servigos de mulureza administrativa e técnica,

ArLE“—AcmimdunuﬁdonudaCﬂmm'aiuompﬂudﬂmmldepmvimm
eleilvo, esruturados em classes e niveis, cooforme o disposto nos Anexos I e II desta

Hesolugao,
CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Art. 7° - Seo atribuigbes dos servidores da Camera, s constanies do Anexo 1IN
mumhwhﬁ,mmdaﬁmummimﬂ ¢ & classe a que pertence ¢
cury0 de provimento efetivo.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO
Art. 8° - Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos servidores da

Cuwuara 950 os estabelecidos no Anexo IT desta Resolugdio, além de outros constantes em
lesislagio especifica e correlaia

m?-mmmmummnmsﬁﬁvuudﬁamdﬂm
inucpendgmn de outras previstas no Estatuto dos Servidores Piblicos do Muaicipio de

L




avkupre no primeiro nivel de cada elagse &
wervidores da Camars, em observéncia ao digposto nos Anexos I, I o 1T dests Resolugao.

I - enquadrmmento dos ouais servidores efetivos, conforme & normes
culabelecidas no Capitulo IX desta Resolugiio,

Art. 10 - Para provimento dos cargos efetivos serfio rigorosamente observados os
lutured em relugdo o GEIgo, constantes 0o Anexo I desta Resolugdo, além de outros

de pleno direito, niio gerando obrigaciio de espéoie al.glmpnmaﬂhiauuqnlqmr
dircito para o beneficidrio, além de acarretar responsabilidade & quem lhe der causa

Mll—mevmdumgoahnamaduMmIdmanhgﬂnm

wuviizado pelo Presidents da Camara desde que hajam vagas e dolagiio OF¢amontaria para
wiender as despesas.
CAPITULO VI
DA PROMOCAO

Art. 12 - Promogiio ¢ a passagem do servidor de um nivel de vencimento para
Cuu v unediatamente superior da mesma classe & que pertence o cargo.

Art, 11~Ampﬁodmsmidmndammwa¢hdwea1am critérioe de
m.qmaudenpwwmmmmiuduaﬁhuiqﬁuwcimmdomm

ArLli-Apmm;ﬂudamrﬁdwnfuidnmnﬁgnmmior,hu-a
allvinadaneate, obedecido o intersticio minimo de 02(dois) ancs de efétivo exercicio no
Livel de vencumento em que se encontre.

¢ 1" - A promoglio por merecimento decorre do remultado da avaliagio de
desc.upenho ¢ deverd ocorrer a partir do segundo ano da implantagio desta Resolugiio,

§ 2° - Para que haja a avalisgiio de desempenho o Presidente da Chmara baixard

tutiuas especificas, no prazo de 18(dezoito) meses & partic da data de implantagéo desta
Hesolugéo,

§ 3° - Os procedimentos o demais condigOes rolativas d promogiio dos servidores
de Camara constardo de regulamento & ser baixado, em conformidade com o disposto no
pangnfnmiur,bmcomnndweuhwudhposiﬁm pertinentes e constantes do

Bstatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Guarapari, legislagio complementar e
curelala

£ 4% - O servidor da Cmara somente tera direito 4 promogiio apés 02(dois) anos
de cicliva exercicio no nivel de vencimento em que for admitido ou enquadrado.
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; ‘§5'-Ginﬂidurducm,onmdacargndeprwimmafaﬁwa
hicenciado para trato de assuntos particulares, na forma esiabelecida pelo Estabito dog
SamdoreiPﬁb]imdu&wapwi.nﬂnwﬁdinimam

CAPITULO VII
DA REMUNERACAO

MIE-Rmhéavanmmnkmwoﬁﬁvn,
ml'ummwmpmmwmﬁm estabelecidas em lei

Art. 16 - Vencimento-base dos cargos de provimento efetivo dos servidores da
Ciuaara ¢ retribuigdo pecuniaria pelo efetivo exercicio do cargo correspondente 4 classe ¢
a0 ulvel, conforme o constante no Anexo II desta Resolugio.

MlT-Ahholaduwimaﬂundnum;gnldapmﬁmam efetivo dos servidores
du Chmara é constitufda de niveis, representados por algarismos romanos, incidindo sobre
clos 45 vanbagens pecuniérias, permaneutes ou transitérias, estabelecidas em lei, o de
clmmmpwlammududnhmmnhmemdunmﬂmm
Gt 408,

§1° = Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento ofetive dos servidores
da Clmara afio o8 fixados na tabels, referida no caput deste artigo, constante do Anexo II
desia Resolugéio. ;

§2° - Séo preservados em cariiter de vantigem pessoal as gratificagbes ja
incurporadss no valor do vencimento-base, como direito adquirido até promulgaco
deaia Resoluglio, por servidores da Chmars Municipal de Guarapari, garantido os
rew,ustes N4 MESMR Propargio ¢ B4 mesma data que se verificar o8 aumentos 808 demaig
servidores pablicos do Municipio. Os resjustes a serem concedidos serfic em cima dos
valores meorporados.

CAPITULO VIII
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS
Art. 18 - A classificaghio dos cargos de provimenio efitivo dos servidores da
Camara ¢ fixada em 09(nove) classes, escalonadas de "A" a "I", conforme muas

cepecificacdes, e pars cads classe foram estabelecidos nivels de vencimeutos
correspondentes, escalonados de "T" a "XVIII™.

Paragrafe Unice - Os grupos ocupacionais, as pomenclaturas, o8 quantitativos, s
ulum#ﬂﬂﬁhdﬂWWdﬂﬂcwgmdnpm\rm efetivo doa servidores da
CmunuﬁandﬂAnmInlIdﬁﬁaﬂnmlum.
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Art. 19 - O percentual dog
denciénciad, bem como og critérios
lepislagdo especifica

cargos plblicos para a8 pessoas portadoras de
PR & sua admisedo, serio eatubelecidos em

em relagdo & cada cargo
* provimenio eletivo dow servidores da Clmara siio 08 constanies do Anexo I, parte
sutvgrante desta Rﬂiﬂlﬂﬁﬂﬂ.
CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

le-omqu&mmdonamﬂ:oammtudus cargos de provimento efbtivo
Ju Choare far-se-g, inicialmente, no valor do vencimento-base Que o servidor esteja

pricebendo, e de acordo ¢om o sey wmpo de efative exercicio na Chmara, em obedidacia
. seguintes crilériog:

U - 1o nivel: omidnrrhﬂhnmmonqmdmdnm nivel de vencimento
Cu.espondente 4 classe onde se localiza o oy 1 i

Auwxo I desta Resolugdo, e na seguinte conformidade

&) de acordo mmovﬂofdnwimsmn-hmqu 0 servidor estiver percebendo;

tempo de servigo prestado a Chmara pelo

tewpo fixado em 02(dois) anos, computsndo-se nclusive, para a respectiva contagem do

terupo de servige, o nivel inicial de cada classe,

§1'-Ficammaduaumvidordacma.omquadmmmuuniwl de
Vencunealo cormespondente 8 classe, onde esteja localizado o cargo de provimento efetivo,
desde que esteja exercendo atividades compativeis com o exercicio do
preatou concurso pablico, inclusive para aquele colocado a disposigiio de Orgfios pablicos
® Guu 0w, por forga de convénios ou owlros wstrumentos legais,
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incisos I o Il o nos pardgrafos 1* © 2° deste urtigo, ndo computando o tempo de servigo de
seu alnstamento.

& 4° - Aplica-se aow inativos, no que couber, o disposto nos incisos I e X1 deste
Al go, :

§ 3°- O Presidente da Chmurn baixard, aravés de o especifico, as normas
complomentares para operacionalizago do enquadramento dos ocupantes de cargos de
prwimnmnefedw,quudwerﬂnmwmmmmdeﬂéﬁﬂ(mnm; dias,
coniados da daia de publicagiio desta Resolugio.

CAPITULO X
DO TREINAMENTO
Art. 22 - Fica nstiniida como suvidade permanents da Clinara, o treinamento de
seus servidores, 4 medida des disponibilidades finsnceiras e das convenitocias doa
BeIYiGOs, tendo como principais objetivos:

I - Capucitar o servidor para o desempenho de suas atribuigbes especificas,
oficutando-o no sentido de obter on resultados desejados pela administragio;

I - Esumular o desenvolvimento fincional, criando condigbes propicias ao
Coustanie aperfeigoanento dos servidores;

II - Integrar os objetivos pessomis de cada servidor, no exercicio de wuas
aribuigbes, as finalidades da Administragiio como um todo;

Paragrafe Unico- O roinamento terd sompre cariter objetivo e prifico, e serd
muustrado, direta ou indiretamente pela Cémara Municipal.

CAPITULO XX
DA CARGA HORARIA
Art. 23 - A cwrga borana basica de trabalbo dos servidores da Chmara serd
regulamentads por ato do seu Pregidents, ¢ conforme o caso, em obuerviincia d legislagio
especifica que discipline a matéria
CAPITULO X1I
DAS DISPOSICOES FINAILS E TRANSITORIAS
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Art. 24 - Ficam extinios ua vachiocia, em conformidade com o digpositivo
pertinente ¢ constante do Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Guarapari, os
Curgos de provimento efelivo de Auxiliar de Contabilidade e Arguivista,

Art, 25 - As despesas decorrentes da implentacdo da presente Resolugio correriio
& conta dus dolagdes orgamentarian proprias consignadas no orgamento vigenle, que serso
suplementadas, ge necessario, em obaservincia i legislagio pertineats.

Art. 26 - Esta Resolughio eulra em vigor na dala de sua publicagsio, retroagindo
seus efeitos a partir de 01 de julbo ds 1995,

Art. 27 - Revogwm-ve as disposigbes em contrério, e especificamenty s
ResolugOes de nimeros 004/84, de 22/06/84; 005/85, de 01/02/85,011/85, de 09/12/85
UL4/86, de 21/10/86, 002/88, de 10/03/88; 121/91, de 29/11/91; 013/93, de 22/07/93; &
Vorlaria i® 009/94, de 19/07/94.

Guarapari-ES, 04 de agosto de 1995,
la
MAKCO ANYONIO BORGES

Presidente da Clmara

LFA
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ANEXO I - A que se refere o Artigo 3°,

« CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.

GrUPOS - NOMENCLATURA CLASSE QUANTITATIVO

OCUPACIONALIS DO CARGO

Portaria, Transporte :

¢ Conservagiio -Auwxiliar de Servigos Geruis A 04
.Motorista A 01

Apoio  Técnico-

Adiumsrative
Arquivista A 01
-Assistente Legislativo C 04
-Auxiliar de Coatabilidade B 01
Escriturdrio B 06
-Operador de a 01
.Taquigrafo Parlamentsr G 03
Téenico de Contabilidade G 01
Teleionista A 02

Nivel Supenor Advogado
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ANEXO II - A que se refere o Artigo 3°,

CLASSE

=EpomsEC ok

CLASSE

“EraEEr ATy

CLASSE

~EaRESAE R

. TABELA DE VENCIMENTOS
I I 111

268,14 276,18 284,47
306,66 31586 32533
350,72 361,24 37208
401,10 413,13 42553
458,73 47349 486,67
524,63 54037 556,58
606,00 615,00 636,54
636,20 706,79 717,99
784,78 808,32 832,57
VIl Vil X

320,17 329,78 33967
366,17 377,15 38347
418,78 431,34 444,28
478,93 49330 308,10
547,75 564,18 581,10
626,43 #4523 664,58
716,43 73792 764,06
819,36 54394 56926
937,07 96518 994,13
X X1V XV

382,30 393,77 405,58
43722 450,34 46335
500,04  SI5,04 530,49
571,87 589,03 606,70
654,04 673,66 693,87
74800  TI0,44 793,55
85546 881,12 997,55
978,36 1007,71 103794
111891 115247 1.187,05

* CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

v
293,00
335,09
383,24
438,29
501,27
573,28
655,64
749,83
457,55

X
349,86
400,12
437,61
S23,34
598,54
684,52
782,86
895,33
1.823,9¢

XVI
417,75
477,77
Sdis, 41
624,90
714,69
8$17,36
934,78

1.069,08

1.222,66

v
301,79
345,15
394,74
451,44
516,30
590,47
675,30
772,32
383,28

X
369,36
412,12
471,34
539,04
616,49
705,06
806,35
922,19

1.054,68

XVII
430,28
492,10
562,80
643,65
736,13
841,58
96252

1.101,15

125934

Vi
310,17
355,50
496,58
464,98
531,79
608,19
§95,56
795,49
909,77

371,17
424,49
485,48
555,22
634,99
726,21
830,54
949,86

1.086,32

443,19
506,86
579,69
662,96
758,21
867,13
991,71

1.134,18

1.297,12
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO
TITULO:

GRUPO OCUPACIONAL:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS PORTARIA, TRANSPORTE E
CONSERVACAQ
CLANSE:
A
DeSCRICAO SUMARIA:

DESCRICAO DETALHADA:
.Famranbﬁmaﬁmududapmdeuiudaprédimdacm

« Fazer a limpeza das dependéncias du Cimars, varrendo, lavando e encerando assoalhoa,
Pisos, escadas, ladrilhos, vidragas e ouirog;

- Lunpar ulensflios como cinzeiros e objetos de adomo.

- Coleter o lixo das salas, corredores ¢ outrus dependdncias, recolhendo-os adequadamente;
» Bewuover ou armumar moveis,

- Solicilur material de limpeza e de cozinba:

» baecuiar taretas de copa e cozinha;

- Preparer e servir caff, d4gua e outros nos setores ds trabalho, nss quantidades e hordrios
deiermunados;

- Manter & armumagto da cozinha, limpando e lavando recipientes, vasilhames e outros

weusilios de copa e :
- Muater a limpeza e @ higiene da cozinha:

.mmmgmmemmmenmmg
correspondbncias, mensagens ou pequenos volumes nas diversas Unidades Administrativas
da Cémara, ou junto anuh'uwpaﬁ;ﬁaapnblimmmumpivﬂu;

.Ebmp&wmwwdﬂmmmm
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS POTARIA, TRANSPORTE E
CONSEVACAO

CLASSE:

A

DESCRICAO DETALHADA:

- Auxiliar no encaminhamento dog vigilantes mdiv&muﬂmudncmm

.Auxilhrmnmﬁmamumpabliw,mmmdmmﬂdm ¢ 00 atendimento dos
teletones;

- Cumprir a8 normas de higiene @ seguranga do trabalho;

- Zeolar pela limpeza, conservagiio ¢ guarda dos apwrelhos e equpsmentos utilizados e do
lucal de trabalbo;
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

FATORES A SEREM CONSIDERADO EM RELACAO AO CARGO
TITULO:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

. INSTRUCAO:
Alé a 4" série do 1° grau

De 03 a 06 meses

- ANICIATIVA:
O cargo niio exige qualquer iniciativa de seu ocupante

 COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
lwelus sumples o repebtivas, executadas mecanicamente ou segundo instrugbes

porenornzadas. Pouco julgamento individual é exigido j& que sio bastante padronizados
ws wetodos de trabalbo.

- KESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
At possibilidades de perda devido a descuido i minimas,
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAFARI

CAMARA MUNICIPAL DE GUARRAPARI DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

MOTORISTA : PORTARIA, TRANSPORTE
E CONSERVAGAOQ.

CLASSE:

A

DESCRICAO SUMARIA:

O# ocuspuntes do cargo tém como atribuigtes, & eXecugho das tarefits reforentes a dirigir
veinﬂm]uvanepﬂadosdah‘mpw de passageiros.

DiSCRICAO DETALADA:

. Yenbicar dianamente as condighes de fmcionsmento do velculos, snteg de mua
ulil1zagtio;

.Wriﬁcu-sandwunmdawindnnmlﬁmmmu;

- Ubservar os periodos de reviséio e manutengo preventiva do veiculo;

- Dingir sutoméveis, cuminhonetas, caminhies o demais veiculos de transporte de
Passagerros dentro e fora do Mumic(pio; ,

- Conduzir servidores o muundadaidiﬂhunnmlugwehumdaminadu, conforme
HILETACion & oulras ocorrécias;

- Transportar e eulregar encomendsas em geral:

- Conduzir visitantes e outros em lugar e hora determinados, quando autorizado;

- Zelar pela wegursnca de passageiros, verificando o fechamento de portas e 0 uso de
ciunlos de segurancs,

- Zelar pela limpezsa » conservacdo do veiculo, bem como wolicitar reparos quando for o

Cus0 ;
- Recolher o velculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

. Fuzer snotagdes, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos ¢ pessoas Uasportadas, itinerdrios ¢ outras ocorréncias;

.Cumpn‘:anmrmdamgmempmnd&hbdhu;
- Executar outras taretas correlatas,



CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO

TLTULGO:
MOTORISTA

. INSTRUCAO:
Ale a 4" série do 1° grau.

. BAPERIENCIA:

De 01 203 snos.

- INICIATIVA:

O cargo exige de seu ocupanie grau minimo de iniciativa frente &8 novas situagles que
lujam a rotios de trabalho,

- COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Turefas rotineiras e pouco variadas, executudas segundo meétodos ou procedimentos
suuples ¢ padronizedos. Algum julgamento mdividual ¢ exigido para execugtio do trabalho
ue apresenta alternativas de ficil escolha

- KESPONSABILIDADE PILO PATRIMONIO:
O ocupsate lida com patrindnio em forma de equipamento, material ou recursos, o pods
provocer perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de degcuido.

v
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CAMARAR MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

TTULD: GRUPO OCUPACIONAL:

ARQUIVISTA - APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

UL ASSE:

A

ueSCRICAO SUMARIA:

e acupunles do cargo téa como atribuigdes, & execugdo dog servigos de arquivamento ¢
dural quivamento de processos, documentos e outros da Cémara Municipal,

LESCRICAO DETALHADA:

- Lxecutar servigos de recebumento, regisiro, numerngio, classificagiio, arquivamento,
suarda @ conservagho de documentos em geral;

- Organizar e conservar 0 arquivo geral da Camara Municipal, analisando o contetido dog
documentos & papéis, e implementando o sistema do srquivamento;

.&mmmuwﬁmmmmmmummﬁdnewhrdumm,
para decidir sobre a maneira mais conveniente desarquivi-las;

» Classicar as pegas, agrupsndo-as e identificando-as por matéria, ordem alfabética,
cronologica ou outro sistema, para facilitar sui localizagdo e consulta;

- Arquiver us pecas de acordo com o gistema de classificagfio adotudo, colocando-as em
a lanos, estantes ou outro local adequado para preservé-las de riscos e extravios;

- Alender, quando solicitado oficialmente, a0 desarquivemento de documentos diversos,
cucaminhando-os através de livro proprio;

- Controlar a localizagho das pegas emprestadas, verificando o tetupo permitido de
vl oBUMO @ tomando oulras providéncias oportunas pars evitar o extravio das T

- Manter aalizado os arquivos, completando-os ¢ aperfeigoando o sistema de
vlussificagio, consulta e smpréstimo, para tormi-log instrumentos sficazes do pOiO;

- Promover a eluninagdo de papéis, jornais e outros, quando necessario, em obedidncia a
I gi8lagao pertinente;

- Lxecutar servigos datilogrificos e de digitagiio, bem como fazer & sua conferdncia;
« prestar esclarecunento e/ou fornecer informagbes a weus superiores, quando solicitado;
- Cumprir as normas de higiene ¢ seguranga do trabalho;

.Za]upalalimpan,cmmawdadwapw]hunequipmmﬁ]indnadu
local de rabaibo

- bxecular outras tuwrefas correlaias.
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
ARQUIVISTA

INSTRUCAO:
1° grau completo,

- EXPERIENCIA:
De 03 g 06 meses.

- INICIATIVA:

O cargo exige de seu ocupante, algum grau de miciativa para soluglio de problemas
surgidos 0o decorrer da execucdo de suss tarefiss.

- COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Taretas semi-rotineirns e algo variadas, onde og metodos o procedimentos ndo se
esieadem & todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupsate, julgamento e iniciativa
para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da aprovagio supsrior.

- KESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Dmmlidameqﬁpmmemmdzalmnm.ﬁmm
sighuficativos para previnir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

g
i
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

DESCRICAO DE CARGO
LIuLO: GRUPO OCUPACIONAL:
ASSISTENTE LEGISLATIVO APOIO TECNICO-
: ADMINISTRATIVO
CLASSE:
C
DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tbm como uﬁhﬂqm,amd: tarefas de ordem administrrativa
¢ legislativa e na assisténcia imediata a seus superiores.

DESCRICAO DETALHADA:

» Participar de estudo, pesquiss, planejumento e da execugdo das atividades relativas &
scninistragho de pessoal, material, orgamento e outrog:

- Participar da elaboragdo ou desenvolver estudo, levantamento, planejamento ¢ implantagtio
Ge servigos e rotinas de trabalho;

- Exannnar a exandao de documentos, coaferindo, efetuando registros, observando prazos,
w,pmiq&uﬁmemhﬁ:muMdeWMuwﬂ
providéncias necessarias quando autorizado pela chefia;

- Kedigir oficios, ordem de servigos, memoraado, portarias, decretos, editais ¢ demais
capedienies e alo administiativos;

- Lswdar e analiser processo de amumto pertinente  sus grea de aluaghio, dando informagtes
¢/ou suutdo pareceres quando for o caso;

- lserpretar lois, decretos, portarias, regulamentos, e normas gerais;

» Promover a eluboragho de pogrumas de recrutamento, selegio ¢ treinamento de pessoal,
bem como organizando 0 registros dessas atividades;

- Promover e/ou executar servigos pertinentes 8o cadastro de pessonl, bem como registrar
toda a vida fimeional do servidor;

. Promover o/ou elaborur folha de pagamento, efetuando 0s cilculos para preechimento das
Kuua relalivas as obrigagtes sociai;

- Controlar a escala de férias dos servidores da Chmara,

- Fromover a execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia, guarda, commervagio e
disribuigao de matenal;

. Parucipur do levaniumento de dados paru a elaboragiio da proposta orgamentéria, bem
cowmo execular tarefas relativas ao contole or¢amentdrio;

POPUSREREE N =
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAQ DE CARGO

[ITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

ASSISTENTE LEGISLATIVO APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CLASSE:

c

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar os servigos relativos a licitagGes pablicus, para aquisicio de maleriais, beus e/ou
couralagio de servigos;

» Executar levantamentos, Wuuammmncnwrumimﬁnioda
(BT g

- FPromover e/ou execular servigos datilogrificos e de digitagio, bem como fizer & sua
cunleréncia,

.t*mmuwafwmmmmdnmprmhdndommaowm

- Promover efou executar os servigos de classificagio, registro e a consevagio de
processos, livros e outros documentos da Clmara;

- Fromover e/ou executar servigos de recebimento, classificagiio, numera¢io, separacdo e
disuibuigho de correspondéucia e volumes,

- Yromover a recepglio 0 pablico e encaminbando a0 setor competente, quando for 0 caso;
- Preslar asseasoramento as auloridades superiores, quando solicitado:

.mmamkmdiduwﬁmamuﬁﬂr o trabalho ¢ reduzir o custo das
uperaptes;

- Elaborar relatdrios e/ou mapas estatisticos das stividades desenvolvidas pela Climars;
- Asailir &8 revnides da Cimsarra quando solicitado e slaborar ag respectivas atag;
- Auxiliar na execuglio dos trabalbos legislativos;

- Auxiiar no assesSorsmento a Mesa Diretora na sessdes ordingrins ¢ extraordindrias da
Caura Mumcipal quanto s medidas regimentais a serem adotadas;

- Awalier 2 assessoria no conoole dog processos destinados 4 Mesa Diretora ¢ as
Comivstes da Cmars;

- Auxiliar na fiscalizagto do controle dos processos destinados em livros ou em fichag,
suvcuminbados & Mesa Diretora e i Comussdes;
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO ,
TLTULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ASSISTENTE LEGISLATIVO APOIO TECNICO-
: ADMINISTRATIVO
CLASHE:
¢
DESCHRICAO DETALHADA:

- Auxtliar no preparo ¢ encaminhamento de matérjas da Clmaru pars serem publicadas;
- Cuprir as normas de higiene e segursica do trabalho e do local de trabalho;

- Zelwr pela lunpeza, conservagio e guarda dos aparelhos o equipamentos utilizados o do
local de rabalho;

. BExveutar outras terefas correlsatus.
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- CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI !

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

I'TULO:
ASSISTENTE LEGLSLATIVO
ANSTRUCAO:
2° gran completo,
- EAPERIENCIA:

De 06 a 12 meses.

ANICIATIVA:

O cargo exige de seu ocupunte, grande gruu de iniciative para soluglio de problemas
uwsitados que requeiram rapidez de raciocinio.
- COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, execuladas segundo ﬁd:odua ou instrugles
geruis. Usa de julgemento pessoal para tomada de decistes que envolvam planejamento ¢ .
conwrole; sugere rotinas ¢ métodos de trabalho. '

. KESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimdaio em forma de -qlﬁpmnalu,mnquinauunmmapnda
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.
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£% CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

TTULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE CONTABILIDADE APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CLASSE:

15

LESCRICAO SUMARIA:

Us ocupaates do cargo tém como atribuigdes execular tarefas wixiliares referenies a
adimistragio finmceira ¢ contabil,

LESCRICAO DETALHADA:

- Auxiliar na execuglo dos trabalhos de escrituragéio contdbil;

- Auxiliar na elaboragiio de escrituragio analitica de atog e fatos contdbeis, financeiros e
o gunentirios;

- Auxiliar na emissfio, registros, conferéncia e controle de enpenbos, notas de caixa de
recebimento, notas de cﬁmdnpw,chaqmeamqududepmm;

; Aurilii_nrnlalecw;ﬁn dos servigos de conferéncia e classificagio dos movimentos da
L SOUTAra;

- Coutrolar, sob supervis@io, verbas recebidas e aplicadas;

- Auxliar no controle dog trebalhos de andlise e conciliagao de contas, conferindo saldos,
lculizando e ratificando posslveis erros, para assegurar 2 correpiio das operagdes
volitabels,

- Fuzer & concihiagho de extratos e outros documentos contabeis;

» Awaliar oa elaboragdo de balancetes, balangos e outras demonstragies contabeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da simacdo patrimonial, econdmica ¢ financeirs da
L,

- Auxiliar na eluboragilo do coutrole de custeio;

- Organizar, elaborar e analisar prestagbes de contas;

» Executar servigos datilogrificos e de digitagiio;

- Prestar informages e/ou esclarecimento ds sutoridades superiores;

- Cumiprir a8 normas de higiene e seguranca do trabalho;

« Zelar pela limpeza, consevagho e guarda dos sparelbos ¢ equipamentos ulilizados e do
local de trabatho;

. Lxecutar oulras tarefas correlalas.
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

. TITULO:
AUXILIAR DE CONTABILIDADE

- INSTRUCAO:
27 grau completo

. EXPERIENCIA:
De 03 a 06 meaes

ANICIATIVA:

Gmuuxiﬁedawummdgmmdsiﬁaiuiwpmmkwﬁohpmbhm
susgidos no decorrer da execuglio de suas tarefas,

- COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarelas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos
suuples e padronizados. Algun julgamento individual & exigido para execugtio do trabalho
Yue wpresenta alternativa de fiacil escolha,

- KESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lide ¢ow pariménio em forma de equipamento, material ou recursog, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuide.

o
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
CAMARA MUNICTPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

TITULO:; GRUPO OCUPACIONAL:

ESCRITURARIO APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

BCIASSE:

DESCRICAO SUMARIA:

Para admissdo de pessoal;

.Ekmwwﬁ;u:puﬁmmnmu-udﬁpamﬂ. hmmm&iﬁrtﬂdalw'da
luucional do servidor;

.Elaburwfulhd-pmm,&ﬁhmdo od oﬂadmpmpmmdﬁmodugﬁn
relativas as obrigagtes BoCiaig;

- Preparar guias de acidentes de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros efetuando og
calculos que ge fizeram necessarios;

- Controlar, sob supervisdo, & frequincia dog servidores da Cémarg;
- Acompanbar, sob supervisto, a escala de férias dos servidores da Camsrs;

- Participar da elaboragio de programas de recrutamento, selechio e ireinamento de

pessoal, bemn como organizando e atualizando og Tegistros dessas ahividadeg;

- Fazer leventamento de dados Pard a elaboragho da proposta orgamentina e nas tarefug
relulivas 20 controle orgamentario;

- Execular as atividades de compras de material, bens e/oy contratagdo de servigos;

. Providenciar instrumentog convocalorios e editais de licitagdes, em conformidade com
0s dispositivos legais;

- Promover e/ou executar og servigos de coleta de Pregos ¢ no acompanhamento dog
processos de compras;
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

TITULAD: GRUPO OCUPACIONAL:

LSCRITURARIO . APOIO, TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CILASSE:

I3

LESCRICAO DETALHADA:

- Execular servigos de recebimento, conferéneia, guarda, conservagio e distribuictio de
walerial;

- kxecular o8 servigos de controle dos bens méveis ¢ iméveis da Cimars, efetuando
uwavenkarios, tombamenios, registros e sua conservagio;

- Executar o8 servigos de recebimento, registro, numeragho, classificagdo, separaghio ¢
disiribuiglio de correspondéncias, volumes e oulros;

- Execular os servigos de recebimenio, registro, numerngdo, classificagfio, arquivamento,
wuarda e comwervagdo de documentos em meral;

- Lxecutar servigos datilograficos e/ou de digitagtio, bem como fazer a sua conferincig;
- Executar wervigos de reproduglio de documentos e/ou oulros;

- Redigir oficios ordens de servigos, memorandos e oulros documentos ¢om grau médio de
cowplexidade;

- lerpretar leis, regulamentos, portarias e normas em goral;

- baaitic despachos e/ou pareceres em processos e/ou documentos referentes & sua drea de
babalho;

- Revober, encaminhar ¢ acompanhar a tramitagdo de processus e outros documentos
reierente 4 sua area de trabalho;

- Preencher fichus, formularios, talbes, mapas, labela, requisigdes e/ou oulros documentos;
- Lluborar relulorios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pela Cmar:

» Frestar wtormagGes ds suloridades superiores, quando solicitado;

- Alender e prestar wtormagbes ao pablico nos assuntos referentos 4 sua firea de trabalho;

+ Auxiliar pa recepglio ao usuario ¢ 80 piblico em geral, encaminhando a0 setor
coinpeiente;
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
CANMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

TLTULCe:
LESCRITURARIO

CLASSE:;

b

LESCRICAQ DETALHADA:
~Cumiprir a8 normus de higiene ¢ seguranga do trabalho;

- Zelar pela Lmpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados ¢ do

local de trabalho;

. Executar oulras turelas correlaian,

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO OCUPACIONAL:
APOIO TECNICO-

ADMINISTRATIVO



O lRITO 5
5 ll"; ESTADD DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
TLTULO:
ESCRITURARIO

. ANSTRUCAO:
2° yrau completo,
D 06 a 12 meses.

ANICIATIVA:

O cargo exige de seu ocupante, grande grau de inicialiva para solugiio de problemas
luuailados que requeiram rapidez de ruciocinio.

- COMPLEXIDADE DAS TARFAS:

Tarefus semi-rotineiras algo variadas, onde os métodos e procedimentos nido se
calendem u todas s fuses do trabalho, exigindo do seu ocupante, Julgamento e inicialiva
para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da aprovagio superior.

- RESPONSABILIDADE PELO PARIMONIO;
O ocupsote usa feramentas, materiais ou equipamentos nos quais a& possibilidads de
perdas devido a descruidos 8o patenies, embora em gruu reduzido.



FSTADU PO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

YITULO: GRUPO OCUPACIOAL:

UPERADOR DE COMPUTADOR APOIO TECONICO-
ADMINISTRATIVO

CLASSE:

]

LESCRICAO SUMARIA:

Us ocupantes do cargo Wm como atribuigdes executar servigos relacionados i
vperacionalizacso de maquinas ¢ equipamentos de computagio.

LS CRISAO DETALHADA:

- Lagar e desligar equipamenios de computador, acionando aparelhos de ar condicionado,
wausformador, periféricos e console, para iniciar ou inkerromper o processamento de acordo
cow a8 condigbes ambientais ( temperaturs ¢ umidade ) e de programagio de atividades;

- Operar computadores regulando seus mecanismos, acionando os dispositivos de comando,
cbservando e controlando seu funcionamento, para processar os programas elaborados:

- Aualigar antes do processamento, 0 programa & ser executado, estudando as indicagbes e
lstalagbes do wistema deteruunado, para assegurar-se da comreta definigio de todas as
lulormagbes uecesirian &s operagbes;

. Regular os mecanimmos de controle do computador e equipamentos complementares,
buseando-se na programagio, para sssegurar o perfeito funcionamento do mesmo;

- svlecionar e montar, nas unidades correspondentes, as fitas, disquetes e outros guiando-se
pelo fluxograma do sistema fornecido e outras indicages, para possibilitar o processamento
de dados;

- Uperar umpressora, emitindo comando para inicio e término de impressio, provendo-as de
toruularios continuos, regulando-us para difereates impreasdes;

- Acompanhar a8 operagdes em execucllo, iterpretando 8s mensagens dadas pelo
vowipuiador, venficando s aluuentagao do equipamento, regularidade de unpressio,
coucordancia aparente de resultado e outros fatores de importhncia para ideatificar erros e
wiolir a8 medidas necessdnas,

- Orientar o8 digitadores quako a0 uso adequado das maquinas e equipamentos de operagio;
. Pestar informagdes e/ou esclarecimento &s autoridades muperiores quando solicitado;

- Preencher relaitrios Wcnicos, sobre o desempenho de cada aparelho ¢ equipamento em
operagho, encaminhundo-o & chefia;

+ Hazer a manulengio prevenliva das maquings e equipamentos de operagiio;

W‘ml’

dﬂ”‘:‘



v ESTADG DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL

UFERADOR DE COMPUTADOR APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

U0LASNE:

i

LESCRICAO DETALHADA:

.Hmwucmmeammmmumﬂmmdaapm;
- Cunprir s normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Zelar pels limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
iocal do trabalho;

. Executar outras tarelng comelatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO
HTULO:;
OPERADOR DE COMPUTADOR

- INSTRUCAO:
27 grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 2 12 meaes,

ANICIATIVA:

O cargo exige de seu ocupunte, algum grau de micigtiva para solugéio de problemas
surgidos o decorrer da execuplio de suss tarefis,

- COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Taretas relativamente compexas, veriadas, executadss segndo métodos ou instrugdes
serais. Usa de julgumento pessoal pars tomada de decisies que eavolvam planejamento o
courole; wugere rotinay e métodos de trubalho,

- RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdes, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.

M
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CAMARA MUNICIPAL DE GIUARAFAHI
CAMAKA MUNCIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.:
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR. APOIO TECNICO-

ADMINISTRATIVO

CLASSE:
G
DESCRICAO SUMARIA -

Os acupaates do cargo tém como diribuigdes execular sevigos, taquigrafos relacionadag
com o registro dos trabalhos legislativos,

VESCRICAO DETALHADA:

« Proceder o registro taquigrifico de debates, fala dog membros da Mesa, discursos o
Olros trabalhog dl.CﬁnanmicipaI;

- Solicitar aos oradores 08 documentos lidos em plenario, inserindo-og Do Rervigos
datilograficos, inclusive og apartes acaso formuladas;

- Fuzer ligagbes de perfodos coasecutivos do servigo taquigrafico;

- Ordenar a tradugio dos texios taquigraticos, assegurando a hormonia do pensamento
registrado e o seu verdadeiro senfido;

- L-oulerir o texto datilografado ou digitado com o material original lido pelos oradores no
pienario, bem como das matérias incluidas 10 Angis por sutorizagiio da Presidéncia;

- Truduzir em linguagens comum e datilografar os trabalhos taquigraficos;

fmare, copias dog discursos,
“oestles de ordens, relatérios e discussses des matérias nas Comissdes Técnicas e
pronunciamentos do Presidente, eucaniubando-os a quem de direito;

- Providenciar, depois de mutorizado pelo Presidente da Cimara, a imediata entrega dog
fexios dos discunios a0d oradores para sus revisdo ¢ fiscalizagdo, bem como obter g
devolugio do material entregue em tempo habil;

» Confenir e rever os trabalhos datilogratados;

- Entregar & autoridade superior todo o servigo didrio, revisado ¢ pronto para publicagio;

- Submeter-se 208 treinamentos instutuidos pely Presidéncia da Cmara; '

- Freutar informagOes e/ou esclarecimento ag sutoridades superiores e a outrog servidores
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

HITULO: '
TAQUIGRAFO PARLAMENT.,

CLASSE:
G

LESCRICAO DETALHADA-

- Zelar pela limpeza, Conservagio e guarda dos aparelhog o equipamentos utilizados e do

localo de tnlhﬂlhu,,

- Lxecutar oures tarofus correlatas,

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO OCUPACIONAL:

APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO: ,
TAQUIGRAFO PARLAMENTAR

. INSTRUCAO:
2° grau completo,

De 01 a 03 anos.

- AMICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupaate, grande grau de iniciativa para soluglio de problemas
lusitados que requeiran rapidez de raciocinio.

- VOMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, vanadas, executadas segundo métodos ou instrugbes
perais. Usa de julgamento pessoal pars tomada de deciabes que envolvam plancjsmento ¢
coutrole; sugere rotinas e métodos de trabalbo,

- RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: :
O ocupanie lida com pairiménio em forma de equipamento, maierial ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuido.



. ESTALO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

HTULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE CONTABILIDADE APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CLASHE.:

i

DESCRICAO SUMARIA:

Us ocupaates do cango tém como atribui¢des coerdensr, orientar, SUDPBrvisSionar e executar
wi turetas reforentss & contabilizagtio financeira, orgamentiria e patrimomal da Clenars
DESCRICAO DETALHADA:

- Urganizar o executsr os sevigos de contubilidade ean geral, tragando o plano de contas, o
sistema de livro e documentos e o método de escrituragfo para possibilitar o conrole
contabil e orgamentirio;

. Executar a andlise o a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das
operagOes realizadus, de natureza orgamentéria ou nfio, de acordo com plano de contes da
Clanara;

- Auxiliar va elaboragiio das propostas do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias
¢ dos Orgunentos Anuais;

- Conrolar a execugéo mwamwmsummwua
Jespesus em face da existbncia de saldo nas dotagoes,

- Proceder 4 andlise economico-financeira e patrimonial;
- Execular todag as tarefas de escrituragdo;

» Coutrolar o8 tabalhos de anilise ¢ conciliagho de contas, couferindo saldos, localizando e
ratificando possiveis erros, para assegurar a corregiio das operagties contdbeig;

. Elaborar balancetes, balsogos e outray demanstragdes contdbeis, para apresentar
tesullados totms ou parciais da situagiio patrunonial, econdmica ¢ financeira da Cémars;

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, nolas de
cuixy de pagamento, cheques e autorizagbes de pagamento;

- Fromover & couferéucia ¢ clasaificagio dos movimentos da tssouraria:

: {:uuu-ninrmhﬂqm'viﬂn,wrbumahidunnpﬁem

- Proceder a conciliagio de extratos bancirios e oulros documentos coatabeis;

- Executar servigos datilograficos e de digitﬁ:;ﬂﬂ,bmmufmwuunmnﬁrh:ia;
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
TECNICO DE CONTABILIDADE APOIO TECNICO-

: ADMINISTRATIVO
CLASSE;
G
DESCRICAO DETALHADA:

.huummm,dm&odnmmdew,uugnirmdtudm e procedimeatos que
visem & wellbor coordenagiio dos Bervigos contibeis;

- Auxiliar ua elaborugio de relatérios sobre g situaclio econdmica, financeira e pairimonial
da Cluara, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Orienlar e troinar os servidores que o auxiliam na execugio dag tarefas;
- Cumpir as normas de higiene veguranga do trabalho;

.;ﬂulrpahlimpozqmﬁuamdadunmlhmuaqﬁpm“ﬁﬁmondﬂn
local de -

¥

- Executar outras tarefas correluing,



- ESPIRITO SANIC
:’-. ﬁ‘h ESTADD DO
W

&J CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

HITULO:
TECNICO DE CONTABILIDADE
- INSTRUCAO:
2° grau completo
De 06 & 12 meges
- INICIATIVA:

ngumgedanuwupama.p'mdemduhiciaﬁvapnmlucﬁudammmm
tiusitados que requeiram rupidez de raciocinig,
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, . CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DEEERI(;EO DE CARGO
L OO - GRUPO OCUPACIONAL:
TELEFONISTA APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO
CLASSE:
A
LESCRICAO SUMARIA:

Us ocupante do cargo tém oomw awibuigdes, operar aparelhos telefdnicos, para
calabelecer a comunicago interna, local ou interurbana

UESCRICAO DETALHADA:

- Executar servigos de ligagtes telefiinicus, operando PABX e outros aparelbos, a partir
uz solicitagbes;

- Fazer ligagbes telefbnicus interurbanas, quando autorizados;

- Alender a todas as chamadas telefBnicas da Clmara Municipal;

- Receber ¢ anotar recados, transmitindo-os & parte interessada;

- Auotar s ligagbes wrbanas e interurbanas, punumapactﬁw controle;

- Facer contatos com o Orgdo de telefonia local, solicitando as taxas correspondentes 4s
lipuges interurbanas particulares, anotando-as e encaminhando-as 1o setor competente;

- Verificar diariamente as condigbes e funcionamento dog aparelhos telefbnicos antes de
serem uwilizados;

- Manter os aparelhos telefbnicos linpos » em condigdes de uso, solicitando a sua
Jsnutengdo sempre que necessdrio;

- Observar os perfodos de revistio e manulengho preventiva dos aparelbos telefBaicos:

- Zelar pela limpeza, conservagio ¢ guarda doa equipsmentos wilizados o do local de
unbalho;

. Exocutar outras tarefis correlatas,
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

. EXPERIENCIA:

Le 03 a 06 mesen

- WNICIATIVA:

U cargo exige de seu ocupante, algun grau de iniciativa pars soluglio de problemas
surgidos no decorrer da execugiio de suas tarefias

- COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras ¢ pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos
sunples e padronizados. Algum julgamento individual é exigido para execugiio do trabalho
Gue apresenta alternativas de fici] escolba

. KESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentss, maleriaia ou equipsmentos nos quais es possibilidades de
perdas devido a descuido siio patentes, emborra em grau reduzido.

P“W&\
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO
1TTULO: GRUPO OCUPACIONAL,:
ADVOGADO : NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

1

DESCRICAO SUMARIA:

s ocupsates do cargo t8m como atribuigbes, a execugiio de servigos juridicos junto @
Orgaos do Poder Judiciario e outros em defesa dos inleresses da Clmara Municipal

LESCRICAO DETALHADA:

- Representar ¢ defender em juizo, ou foru dele, quando aulorizado, em todo e qualquer
processo de wieresse da Clmara Municipal;

- Executar interveugio juridicas, em todas as instlocias;

- Redigir petigbes, coutestagdes e outros expedientes de ordem Juridics;

- Promover ou awaliar pesquisss ¢ estudos sobre doutrinas, legislagdo, jurispruddacia e
OUIros;

- Opinar sobre interpretagdo de texto legais:
- Ansislir em assuntos juridicos o Presidente da Chmars:

.Elahwmmnpnrmuimunnnprmqualheﬁuﬁmmminhﬂm pelo
Presidente da Clmar;

- Representar a Cdmara Municipal, stivo e passivamente, quando autorizado;

- Orientar & Mesa Diretors quinto 8os despachos que deverdo ser exarados nos Processos
remetidos i deciséo do Presidente da Chmara, antes ¢ durante as Sessdes Legislativas,
Guando solicutado;

- lustnar o smalisar o8 processow licitatérios, bem como o8 recursos ---spresentados pelos
licitanies e respectivas manifestagtes e decisbes:

. Eluborar ﬂmmumucm,mua,nmﬂm, Ajustes e oulros;

- Lur parecer nos processos de licitaglo promovidos pela Céimara Muaicipal, antes de ser
sucuminhado aos licitantes efou publicade o Instrumento Convocatério, e anles da
bumologaghio pelo Presidente da Cmara Municipal, quando autorizada;

« Dar pareceres em assuntos de sua especialidade:
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL-
ADVOGADO - SUPERIOR
CLASSE:

1

ur::-ﬂm@lﬂ DETALHADA:

umumuhhwmeammm;adolﬁhlhu

« Zelar pela himpeza, conservagdo o guarda dos apw‘alhm ¢ equipamentos utilizados e do
local de rabalho
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
ADVOGADO

. INSTRUCAQ:
Curso Superior completo

De 01 2 03 ancs

- ANICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, elevado grau de iniciativa para solugdo de problemas
wusitados e situaces de emergéucia que requeiram rapidez de raciocinio,

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou instrugdes
serais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisdes que envolvam planejamento e
courole; mgere rotinas e mélodoa de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Pxerce cuidados
wiguificativos para previnir perdas, que seriam normalmente elevados se ocorressem




