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ESTADO DO ESPIRI'TO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

RESOLUCAQ N° 102/97

Dispde sobre a altera¢do da Resoluciio n® (34/96 e
d4 outras providéncias,

A Mesa Diretora da Camara Munim’ﬁal de Guarapari, Estado do

' Espirito Santo, no uso de suas atribuiges que lhe sio conferidas pelo inciso IX do

art, 44 da Lei Orgfinica do Municipio e pelo § 3° do art. 191 do Regimento Interno da
Camara, fago saber que o Plenario da Camara Municipal aprovou e eu, Presidente da
Mesa, promulgo a scguinte

RESOLUCAQO:

Art. 1° - Ficam re-ratificados os anexos 11 ¢ 111, constantes do art, 25 da
Resolugao n° 032/95 de 04/08/95, mencionados no artigo 1° da Resolugéio n® 34 de
(05.12.96, que passam a integrar esta Resolugéo.

Art. 2° - Ficam re-ratificados os anexos I, 11, este mencionado no artigo
2° da Resolugdo n°® 34 de 05/12/96, e o anexo 1, todos constantes do art. 3% da
Resolugio n° 033/95 de 04/08/95, que passam a integrar csta Resolugdo.

Art. 3° - Ficam mantidos o paragrafo unico do artigo 19 ¢ o artigo 4%,

ambos da Resolugdo n® 034/96,

 Arl. 4° - Esta Resolugio entrara em vigor a partir de 01 de janeiro de
1.998.

Art. 5° - Revogam-se as disposi¢es em contrario, em especial o art. 3°
da Resolugho (34/96.

Guarapari - ES, 20 de dezembro de 1997,

Marco AME/iK h
Presidente
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ANEXO I1 - Parte Integrante do art. 1° da Resolugio n® 034/96 (Resolugdo 032/95)
Resolugdo n® 102/97

Cargos de Provimento em Comissio

Denominagdo de Cargo |referéncia : qtmmtidadeIl valor Distribuigio
I
|

- Diretor Geral CCL-E1 | 01 R$2 200,00 | Diretoria Geral
Procuradona Geral = | CCL-1 01 R%$1.800,00 | Procuradoria Geral
Assessor Téemco CCL-1 | 04 - R$1.800,00 | Gabm. Presidéncia
Coordenador de ? '
Recursos Humanos CCL-1 (1 RS1.800,00 Diretona
Chefe da Taquigrafia | CCL-2 01 R$1.200,00 | Gabin. Presidéncia |
Procurador Adjunto CCL-2 01 R$1.200.00 | Gab. Proc. Geral |
Coordenador Legislativg CCL-2 06 R$1.200,00 | Coord. Legislativo
Chefe do Setor de CCL-2 01 R$1.200,00 Diretonia Geral
Contabilidade

. Assessor de Gabinete [CCL-2 | 03 RS]1.200,00 | Gabin. Presidéncia
Assessor de Imprensa | CCL-3 01 R$1.150,00 | Gabin. Presidéncia
¢ Relagdes Pablicas |
Chefe de Serv. Gerais, |CCL-3 01 R$1.150.00 | Diretoria Geral
Portaria e Zeladona,
Chefe de Patriménio  |CCL-3 | 0l RS1.150,00 Diretoria Geral
e Almoxarifado
Secretario Sénior CCL-4 | 07 R$ 730,00 (Gabin. Presidéncia
Secretario Paclamentar | CCL-5 34 R$ 700,00 Giabinete Vereador |
Motorista CCL-6 01 RS 500,00 Dhiretoria Geral
Agente de Sepguranga | CCL-6 06 R$ 50000 Gabim. Presidéncia

Guarapari — ES, 20 de dezembro de 1.997.

Marco Anténio Nader Horpes

. f
Presidente. /
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Anexo 111 - Parte Integrante do art. 1° da Resolugdo n” 34/96 (Resolugdo 032/93)

Resolugdo n” 102/97

Funcoes de Confianca

Denominagéo da I'ungao

Reteréncia

Quant. Valor

}Diairihuiqﬁo

Encarregado de Area

FCL-1

05 R$150,00

()1 cada area de trabalho

Guarapari - ES, 20 de dezembro de 1 997,

7l ~1 .-'Jr‘ ¢ ‘,.-‘"r
./HL.-'ILz_.c.NA/_-
Marco Antonio Nader Borges
Presidente “C.M.G"
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Resolugdo n” 102/97
ANEXO T - A que se refere o Artigo 37 da Resolugdo 33/95
- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.
. | ,
Grupos Ocupacionars Nomenclatura do Cargo Classe | Quantitativo
Portaria, Transporte | - Auxiliar de Servigos (rerais A 05
Conservagao - Motonsta A 02
Apoio Teenico - Arquivista A 02
Adminmstrativo - Assistente Legislativo C (4
| - Auxiliar de Contabilidade B 01
- Eseriturano B 03
- Operador de Computador G 01
« Taquigrafo Parlamentar | G 05
_Técnico de Contabilidade | G 01
- Telefonista A 02

Nivel Superior

- Advogado .

01

Guarapari - ES, 20 de dezembro de | 997,

Marco Aa‘ﬂ'ﬁnm F{Zldér’éuryeq

Presidente “C.M.G"
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Resolugio n® 102/97
ANEXO I - A que se refere o Artigo 3° da Resolugdo 33/95
- TABELA DE VENCIMENTOS
CLASSE | 1 B 11 v Vv VI
A 600,00 | 618,00 | 636,54 655,63 675,30 659,56
B 750,00 | 772,50 795,67 819,54 844,13 869,45
C 900,00 | 927,00 954 81 083,45 | 1.012,95 | 1.04334
D 1.050,00 | 1.081,50 | 1.113,94 | 114736 | 1.181,78 | 121723
E 1.200,00 | 1.236,00 | 127308 | 131127 | 135061 | 139112
F | 1350,00 | 1.390,50 | 143221 | 147518 | 1.51943 | 156501
G 1.500.00 | 1.54500 | 159135 1.639,09 | 1.68826 | 1.73891
H 1.650.00 | 1.699.50 | 1.75048 | 1.802,99 | 1.857,08 | 191280
L1 1.800,00 | 185400 | 1.909,62 | 196690 | 202591 | 2.086,69
CLASSE | VI VI IX X X1 X1
A 916,43 | 737,92 760,05 | 782,85 806,34 830,53
B 895,53 | 922,39 950,07 978,57 | 1.007,92 | 1.038,16
C 1.074.64 | 1.106,88 | 1.140,09 | 1.174,29 | 1209,52 | 124581
D 125375 | 1.291,36 | 1.330,10 | 1.370,01 | 141111 | 1.453,44
E 1.432,86 | 147584 | 1.520,12 | 156572 | 1612,69 | 1.661,08
F 161197 | 1.66032 | 1.710,13 | 1.761,44 | 181428 | 1.86871
G 179107 | 184481 | 1.900,15 [ 195715 | 2.01587 | 2.076,35
H 197018 1202929 | 2.090,17 | 2.152,87 | 2.217,46 | 2.283,98
1 214929 | 221377 | 2.280,18 | 234859 | 2.419,04 | 249162
CLASSE | Xl XIV XV XV1 XVII XVIII
A 85544 | 881,10 907,54 934,76 962,80 | 991,69
B 1.069.31 | 1.10138 | 113443 | 116846 | 1.203,51 | 123962
C 128318 | 1321,68 | 136133 | 140217 | 144423 | 148756
D 149704 | 154196 | 158821 | 163586 | 1.684,94 | 173549
E 171091 | 1.762,24 | 181510 | 1.869,56 | 192564 | 198341
K 192477 | 1982,52 | 204199 | 210325 | 2.166,35 | 223134
G 2.138.64 | 2202.80 | 226888 | 2.33695 | 240705 | 247927
" 135249 | 242307 | 249576 | 257063 | 264775 | 2727,19
I 2.566,36 | 2.64336 | 272266 | 2.804,34

288847 | 297512 /
¥
) P‘
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RESOLUCAQO N° 102/97

ANEXO T - A QUE SE REFERE O ARTIGO 3°
DA RESOLUCAO 33/95

DESCRICAO E FATORES A SEREM CONSIDERADOS
 EM RELACAO A CADA CARGO (Requisitos para
provimento dos cargos efetivos).




CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

TITULO: : GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE SERVICOS GERALS PORTARIA. TRANSPORTE E
CONSERVACAO

CLASSE:

A

DESCRICAO SUMARIA:

Os poupantes do cargo tém como atribuiges, a execugio de tarefzs de natureza rotineira de limpeza

em peral nas dependéncias dos predios da Cimara, de servigos de copa e cozinha e d¢ coletz e

entrega de documentos ¢ oulros afing,

DESCRICAQ DETALIIADA:
. Fazer a abertura ¢ fechamento das dependéncias de prédios da Camara;

Fazer a limpera das dependéncizs da Cimara, varrendo, lavande & encerando assoalhos, pisos,
cscadas. ladrilhes, vidragas e outros;
. Manter a devida ligiene das instalagdes sanitarias das dependéncias da Camara,
. Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas, aparelhos e equipamentos,
. Limpar wtensilios como cinzeiros € objetos de adomno.
. Coletar o lixo das salas, corredares ¢ outras dependéncias, recolhendo-os adequadamente;
. Remover ou arrumar movers,
. Solicitar matenal de limpeza ¢ de cozinha;
. Executar tarefas de copa ¢ cozinha;

Preparar e servir café, dgua e outros nos setores de trabalho, nas quantidades e horarios
determinados:;
. Manter @ arrumagio da cozinha, limpzande e lavando recipientes, vasithames e outros utensilios de
:0pa e cozinha,

Manter a limpeza e a higiene da cozinha;

Executar servigos intermnos e externos, entregando e recebendo documentos, correspondéncias,
mensagens ou pequenos volumes nas diversas Unidades Administrativas da Camara, ou junto a

" utras repartigoes publicas ou empresas privadas,

“fetuar pequenas compras ou pagamentos de carater particular,

Auxiliar no encaminhamento dos visitantes aos diversos setores da Cimara;

Auxiliar no atendimenta ao poblico, nas anotagdes dos recados € no atendimento dos telefones;
- Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagie e guarda dos aparethos e equipamentos utilizados e do local de
.rabalha;

Executar outras tarefzs correlatas
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

INSTRUCAO:

Ate g 4% sernie do 17 gran

- INICIATIVA: '

0 cargo ndo exige qualguer mciativa de seu acupanie

JCONMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
“ Taretas simples ¢ repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo instrugbes pormenorzadas,
“oveo ulgamento individual é exigido ja que sio bastante padromizados o3 métodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perda devido a descuido 580 minimas.
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARRAPARI DESCRICAOQ DE CARGO

MTULO: GRUPO OCUPACIONAL:

MOTORISTA PORTARIA. TRANSPORTE
F CONSERVACAD.

CLASSE:

A

DESCRICAQ SUMARIA:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugio das tarefas referentes a dingir veiculos
leves ¢ pesados de transpontd de passageiros,

DESCRICAO DETALHADA:
. Verilicar dianamente as condigdes de funcionamento do veiculos, antes de sua utilizagio,
Verficar se a documentacio do veiculo a ser ulilizado esta correta,
Observar os perivdos de revisio ¢ manutengio preventiva do veiculo;
. Dirgir automdvers, caninhonetas, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros
dentro e fora do Municipio,
. Conduzir servidores € autondades da Camara em lupar ¢ hora determinados, conforme itinerarios e
autras ocoméncias,
. Transporntar e entregar encomendas em geral,
. Conduzir visitantes e outros em lagar e hora determinados, quando autorizado;

. Zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
SELUTANGA,

. Zelar pela impeza e conservagio de veiculo, bem como solicitar reparos quando for o caso

. Recolber o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado ¢ fechada,

. Fazer anotagdes, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, inerarios e outras ocorréncias;

. Cumprir as normas de hipiene e segoranga de trabalho,

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO

TITULO:
MODTOR ST A

CINSTRUCAQ:
Até a 1" série do 1° grau

CIMICIATIV A
O careo exige de seu ocupante grau minumo de niciativa frente as novas situagoes que fujam a

rotma de trabalho

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras e pouco vaniadas, executadas segundo metodos ou procedimentos simples ¢
padronizados. Algum julgamento individual ¢ exigida para execugdo do trabalhe que apresenta
alternativas de facil escolha.

. RESPONSABILIDADE PILO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recurses, ¢ pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de deseuido
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CAMARAR MUNICIPAL DE GUARAFPARI DESCRICAO DE CARGO
GRUPO OCUPACIHONAL:

APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

TITULO:
AROLUIVISTA

CLASSE:

A

DESCRICAO SUMARIA;
Os ocupentes do carga tém
desarquivamento de processos, documentos e outros da Cimara Municipal.

como atnbuigdes, a execugiio dos servigos de arquivamento

DESCRICAO DETALHADA:
Fxecutar servicos de recebimento, registra, numeragio, classificacio, arguivamento, guarda e

*

‘.. conservagio de documentos em geral,

. Oreanizar e conservar o arquivo gerzl da Camara Municipal, analisande o centeado dos
Jocumentos ¢ papéis, e implementando o sistema de arquivamento;

. Estudar as pegas que devem ser arguivadas, analisando o conteddo ¢ valor das mesmas, para
decidir sobre a mancira mais conveniente desarquiva-las,

. Classificar as pegas, agrupando-as ¢ identificando-as por materia, ordern alfabetica, cronaldgioa ou
outro sisterna, para lacilitar sua localizagao e consulta;

. Arquivar as pegas de acordo com o sistema de classificagio adotado. colocando-as em armarios,

estantes ou outro local adequado para preservi-las de riscos e extravios,
Atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de documentos  diversos,

.

encaminhando-os através de livio proprio,
. Controlar a localizacio das pegas emprestadas, verificando o tempo permitido de empréstimo e

tomando outras providéncias oportunas para evitar o extravio das mesmas,
. Manter atualizado os arquives, completando-os ¢ aperfeigoando o sistema de classificagio,
cansulta e empréstimo, para torna-los instrumentos eficazes de apoio;
Promover a eliminacio de papéis, jornais e outros, quando necessario, cm obediéncia i legislagio
pertinente,
. Executar servigos datilograficos ¢ de digitagao. bem como fazer & sua conferéncia,
prestar esclarecimento efou fornecer informagoes a seus superiores, quanda solicitado,
. Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho,
. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de
trabatha
. Executar vutras tarefas correlatas
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AOQ CARGO

TITULO:
AROUIVISTA

CINSTRUCAQ:

19 grau complato

CINICIATIVAL
0 cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugdo de problemas surgidos no
decorrer da execucio de suas larefas,

M COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas seri-rotineiras e glgo vanadas, onde os metodes ¢ procedimentos nao se estendem 4 lodas
as fases do trzbalho, exigindo do seu ocupante, julgamento e iniciativa para estzbelecer a forma de
seu trabalho, ¢ue dependam da aprovagio superior,

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custa. Exerce cuidados significativos para
prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem,



S TETADO DO ESPIRITO SANTO

(s

‘e CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI 3
RIS

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAOQ DE CARGO)
TITULO: GRUTO OCUPACIONAL:

ASSISTENTE LEGISLATIVO APOIO TECNIC(-
ADMINISTRATIVO

CLASSE:

C

DESCRICAQ SUMARIA: |
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdo, & execugio de tarefas de ordem administrativa e

legislativa e na assisténcia imediata a seus superiores,

DESCRICAO DETALHADA:
. Participar de estudo, pesquisa, plangjamento ¢ da execogio das atividades relativas i administragiio

de pessoal, matenal, argamento ¢ outros,
. Participar da elaboragdo ou desenvolver estudo, levamtamento, plangjamento ¢ implantagdo de
servigos e rotings de trabatho,
. Examinar a exatelio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posiches financeiras, informando sobre andamento do assunto pendente e tomar as providéncias
necessarias quando autonzado pela chefia;
. Redigir oficios, ordem de servigos, memorando, portarias, decretos, editais e demais expedientes e
ato administrativos,
. Estudar ¢ analisar processo de assunto pertinente a sua drea de aluagio, dando informagdes efou
emitindo pareceres quando for o caso;
. Imterpretar lets, decretos, portanas, regulamentos, € normas gerais,
. Promover a elaboragio de programas de recrutamento, selegio ¢ treinamento de pessoal, bem como
organizando os registros dessas atividades,
. Promaover e/ou executar servigos pertinentes ao cadastio de pessoal, bem como registrar toda a vida
funcional do servidor,
. Promover e/ou elaborar folha de pagamento, efetuando os calculos para preechimento das guias
relativas as obrigacies socidls,
. Controlar a escala de férnas dos servidores da Cimara;
. Promover a execugio dos servigos de recebimento, conferénea, guarda, conservagio e distribuicio
de matenal;
, Participar do levantamento de dados para a elaboragio da proposta argamentina, bem comao executar
tarefas relativas ao controle or¢amentario;

Executar os servicos relatives a lieitagbes poblicas, para aquisicio de materiais, bens e/ou
contratacac de servigos,
. Exeoutar levantamentos, inventarios e registros destivados 2 controlar o patnmonio da Camara;

Pramover efou executar servigos datilografices e de dipiagio, bem comao fazer a sua conferéncia,
. Promover efou executar servigos de reprodugio de documentos e outros;
. Promover e/ou executar as servigos de classificagio, rewstro e a consevagio de processos, livros e
ontros documentos da Cimara:
. Promover efou executar servicos de recebimento, classificacio, numeragio, separagio ¢ distribuigio
de conespondéncia e volumes,
. Prosnover a receppdo ao publico ¢ encaminhando ao setor competente, quando for o caso,
. Prestos asseszoramento as autoridades superores, quando solotado;
. Estudar e sugerir medidas que visam a simplilicas o trabalho  reduzir o cusio das operagies,
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

TITULO: :

ASSISTENTE LEGISLATIVO APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CLASSE:

C

DESCRICAO DETALHADA:

. Elaborar relatorios efou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pela Cimara,
. Assistir as reunites da Cimara quando solicitado e elaborar as respectivas atas,
. Auxiliar na execucdo dos trabalhos legislativos;

Adrciliar no assessoramento a Mesa Diretora na sessoes ordinarias e extraordindrias da Cémara

Municipal quanto &s medidas regimentais a serem adotadas;

. Auxiliar a assessoria no controle dos processos destinados a Mesa Diretora e as Comisshes da

Chmara,

. Auxiliar na fiscalizacdo do controle dos processas destinados em livros ou em Ochas, encaminhados

a Mesa Diretora e as Comissoes,
. Auxiliar no preparo ¢ encamirthamento de matérias da Ciamara para serem publicadas;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho e do local de trabalho,

. Zelar pela limpeza, conservagiio ¢ guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de

trabalho,
. Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCLPACIONAL:
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AOQ CARGO

TITULO:
ASSISTENTE LEGISL ;HI'\fH

. INSTRUCAO:
2" grau completo

SANICIATIVA:
() cargo exige de seu oo ]Elﬂ[L,. grande grau de iniciativa para solugio de problemas musitados que

requeiram rapidez de FACIOCINIO,

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas relativaniente complexas, variadas, executadas segundo métodes ou instrugdes gerais. Usa
de julgamento pessoal para tomada de decisdes que envolvam planejamento e controle: sugere rotinas

¢ métodos de trabalbio.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com parrimdnio em forma de equipamento, maguina Gu recursos, e pode provocas

perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuido.
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL
AUXILIAR DE CONTABILIDADE APOIO TECNICO-

ADMINISTRATIVO
CLASSE:
B

DESCRICAO SUMARIA!
Os ocupantes da cargo tém como atribuigdes executar tarefas auxiliares reforentes & administragio
financeira & contabil.

DESCRICAQ DETALHADA:
. Auiliar na execucfio dos rrabalhos de escrituragio contabil;
Auxiliar na elaboragio de escrituragio analitica de atos e fatos conmtabeis, financeiros e
oreamentarnos,
. Auxiliar na emissio, registros, conferéncia ¢ controle de empenho, notas de caixa de recebimento,
notas de caixa de pagamento, cheques ¢ autorizagoes de pagamento,
. Auxiliar na execugio dos servigos de conferéncia e classilicagio dos movimentos da tesouraria;
. Controlar, sob supervisao, verbas recebidas ¢ aplicadas;
. Auxiliar no controle dos trabalhos de anilise e conciliagao de contas, conferindo saldos,
localizando e ratificando possiveis erros, para assegurar a corregiio das operagdes contibeis;
. Fazer a voneiliacio de extratos ¢ outros documentos contabeis,
. Auxiliar na elaboragio de balancetes, balangos ¢ outras demonstraghes contabels, para apresentar
resultados totais ou parciais da situagio patrimomal, econdmica e financeira da Cimara;
. Auwxiliar na elaboracio do controle de custeio,
- Organizar, elaborar e analisar prestagbes de contas,
. Executar servigos datilograficos e de digitagac,
. Prestar informages e/ou esclarecimento as autondades superiores;
. Cumprir as normas de hgienc ¢ seguranga do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagiio e guarda.dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de
trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AOQ CARGO

CTITULO:
AUXILIAR DE CONTABILIDADE

CINSTRUCAO:

2% grau incompleto

JANICIATIVAG
() cargo exige de seu ocupante, algum grau de imealiva para solugio de problemas surgides no

decorrer da execucdo de suas tarclas.

LCOMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarelas rotineiras e pouco vanadas, excoutadas segunda métodos ou procedimentos sitiples e
padronizados. Algum julgamento individual é exigido para execugio do trabalho cue apresenta
alternativa de facil escolba,

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
)y ocupante bda com patnimomo em forma de equipamento, matenal ou recursos, ¢ pode provocar

perdas, parcialmente recuperavers, decorrentes de descuido
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CAMARA VIUNICIPAL DE GUARAPARI  DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

ESCRITURARIO APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CLASSE:

B

DESCRICACO SUMARIA:
Qs ocupantes do cargo tém como atnbuigtes a execugdo de tarclas admnistrabivas, envolvendo
calcuios e interpretagdes de leis e outros dispositives legais, relacionados a pessoal, material.

patrimdmao, argamento, orgamzacao administrativa e outros

DESCRICAO DETALHADA:

. Preparar documentos para admissio de pessoal,

. Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida funcional do
servidor:

. Elaborar folha de pagamente, efetvando os caleulos para preenchimento das guias relativas 4s
abrigagtes sociais;

. Preparar guas de acidentes de trabalho, beneficios, aposentadonia e outros efetuando os caleulos
que se fizeram necessarios,

. Controlar, sob :'-Lipt:rvisﬁu, a freqiiéncia dos servidores da Camara;

. Acompanhar, sob supervisiio, a escala de férias dos servidores da Camara;

. Participar da elaboragdo de programas de recrutamento, selegio e treinamento de pessoal, bem
como orgarizando e atualizando os registros dessas atividades,

. Fazer levantamento de dados para a elaboragia da propasta orgamentéria e nas tarefas relativas ao
controle or¢amentarnio,

- BExecurar, sob supervisio, servigos de controle contabil, ergamentano e financeiro,

. Executar, sob supervisio, os servigos de recebimento, controle, guarda e conservagio de valores,
pertencentes 4 Camara,

. Executar as atividades de compras de maternial, bens e/ou contratagio de servigos,

. Providenciar instrumentos convocatorios e editais de licitagtes, em conformidade com os
dispositivos legais,

. Promover ¢/ou executar os servigos de coleta de pregos € no acompanhamento dos processos de
compras,

. Executar servigos de recebimento, conferéneia, puarda, conservagio e distnibuigdo de marerial,

. Executar os servigos de controle dos bens maveis e imoveis da Cimara, efetuando inventirios,
tombamentos, regisiros € sud Conservagio;

. Executar os servigos de recebimento, registro, numeraglo, classiticagio, separagio e distribuigio
de correspondéncias, volumes € outros;

. Executar os servigos de recebimento, registro, numeragio, classificagdo, arquivamento, guarda ¢
conservagio de documentos em geral,

- Excoutar sooocos datilograficos efou de dieitagio, bem como fazer ¢ s conferénceia;

. Executar servigos de reprodugio de documentos e/ou outros:

. Redigir oficios ordens de servigos, memorandos e outros documentos com grau meédio de
complexidade

dnrerprerar lers, o olamentos, porlaras e nonmas em serel

- Emitir despaches o/ou pareceres em processos efou documentus relérentes a sua area de irabalho,
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAQ DE CARGO

TITULO: : GRUPO OCUPACIONAL:

ESCRITURARIO APOIO, TECNICO
ADMINISTRATIVO

CLASSE:

B

DESCRICAO DETALHADA:

. Receber, encaminhar ¢ acogmpanhar a tramitagio de processas e outros documentos referente a sua
area de trabaltho,
. Preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabela, requisigbes efou outros documentos;
. Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos das atvidades desenvolvidas pela Camara;
o Prestar informagdes as autondades superiores, quando solicitado,
Atender e prestar informagdes ac publico nos assuntos referentes a sua drea d¢ trabalho;
. Auxiliar na recepgao 2o usuario e ao publico em geral, encaminhando ac setor competente,
Lumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparethos e equipamentos utilizados e do local de
trabalho;
. FExecutar outres tarefas correlatas,
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FATORFES A SERIEM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO: _
FSCRITURARIO

ANSTRUCAQ:

a1 ]

2" grau incompleto

SJINICIATIVA:
() cargo exige de seu ocupante, grande grau de inictativa para solugio de problemas inusiados que

requeiram rapider de raciocinio

COMPLEXIDADE DAS TARFAS:

Tarefas semi-rotineiras alge variadas, onde os meétodos ¢ procedimentos ndo se estendem a lodas
as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante, Julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de
seu trabalho, que dependam da aprovagio superior.

. RESPONSARBILIDADE PELO PARIMONIO:
O poupante usa ferramentas, mateniais ou equipamentos nos quais as possibilidades de perdas

devido a descuidos s&o patentes, embora em grau reduzido
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAQ DE CARGO
TITULO: | GRUPO OCUPACIOAL:
OPERADOR DE COMPUTADOR APOIO TECNICO-

ADMINISTRATIVO
CLASNSE:
G

DESCRICAO SUMARILA:
(s geupantes do carge tém como atribuigoes executar servigos relacionados & operacionalizagio de
magquinas e equipamentos de computagio.

DESCRISAO DETALHADA:

. Ligar e desligar equipamentos de computador, acionando aparelhos de ar condicionado,
ransformader, panfencos ¢ consale, parz iniciar ou interromper o processamento de acordo com as
condiches ambientais ( temperatura e umidade ) e de programagfa de atividades;

. Operar computadores regulando seus mecanismos, aclonando os  dispositivos de comando,
chservando e controlando seu funcionamento, para processar os programas elaboradaos;

. Analisar antes do processamento, o programa a ser executado, estudando as indicagtes e instalagbes
do sistema determinada, para assegurar-se da correta definigio de todas as informag0es necessarias ds
operagoes,

. Regular os mecanismos de controle do computador e equipamentos complementares, baseando-se na
pragramagio, para assegurar o perfeito funcionamento do mesimo,

. Selecionar e montar, nas unidades correspondentes, as fitas, disquetes e outros guiando-se pelo
fluxosrama do sistema fornecido e outras indicagoes, para possibihitar o processamento de dados;

. Operar impressora, emitindo comando para inicio ¢ término de impressdo, provendo-as de
formulirios continuos, regulando-as para diferentes impressoes;

. Acompanhar as operagdes em execugdo, interpretande as mensagens dadas pelo computador,
verificando a alimentagio do equipamento, regularidade de impressio, concordincia aparente de
resultade ¢ outros fatores de importéincia para identificar erros ¢ adotar as medidas necessarias;

. Orientar os digitadores quanto go uso edequado das miquings e equipamentos de operagio,

. Prestar informagdes ¢/ou esclarccimento as autoridades superiores quando solicitado,

. Preencher relatorios técnicos, sobre o desempenho de cada aparetho ¢ equipamento em operagio,
encaminhando-o a chefia;

. Fazer a manutengiio preventiva das maguinas e equipamentos de operagio,

. Promover o conserto e a manutengio das maquinas e equipamentos de operagio,

. Cumprir as normas de higiene ¢ seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagfio ¢ guarda dos aparelhos € equipamentos utilizados ¢ do local do

trabalho:

- Executar outras rarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
OPERADOR DE COMPUTADOR

CINSTRUCAQ:
Curso Especitico.

JANICIATIVA:
O careo exige de sen ocupante, algum grau de iniciativa para solugo de problemas

surpidos no decorrer da execugio de suas tarefas.

JCOOMPLEXIDADE DAS TAREFARK:
Tarefas relativamente complexas, variadas, execuladas scgundo métados ou instrugdics serais Usy

de julgamento pessoal para tomada de decisdes que envolvam planejamento e controle, sugere ratinas
g metados de trabalho
. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, ¢ pode provocar
perdas, parcialmente recuperiveis, decorrentes de descuidos.
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CAMARA MUNCIPAL DE GUARAPAR] DESCRICAO DE CARGO)

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TAOQUIGRAFO PARLAMENTAR APOIO TEC NICO-
ADMINISTEATIVO

CLASSE:

&

DESCRICAO SUMARIA:

()s ocupantes do cargo t:":[n como atribuigoes executar sevigos, taquigrafos relacionadas com o

registro dos trabzlhos fegisiativos.

DESCRICAO DETALHADA:

. Proceder o reaistro taquigrafico de debates, lala dos membros da Mesa, discursos e outros
trabalhos da Cimara Municipal,
- Solicitar aos oradores os documentos lidos em plendrio, inserindo-os nos servigos datilograficos.
inclusive as apartes acaso formuladas:
- Fazer ligagdes de periodos consecutivos do servigo taquigrafico,
- Ordenar a tradugao dos textos taquigrificos, zssegurando a harmonia do pensamente registrado ¢ o
seu verdadeiro sentido,
. Conferir o texto datilografado ou digitade com o material original lido pelos oradores no plenario.
bem como das matenas incluidas no Anais por autorizacio da Presidéncia,
- Traduzir em linguagens comum e datilografar os trabalhas taquigraficos,
- Providenciar depois de autorizado pelo Presidente da Camara, copias dos discursos, questées de
ordens, relatonos e discussdes das matérias nas Comissdes Técnicas e pronunciamentos do
Presidente, encaminhando-os a quem de direito:
. Providenciar, depois de awtorizado pelo Presidente da Camara, a imediata entreps dos textos dos
discursos aos oraderes para sua revisio e fiscalizagdo, bem como obter a devolucie do material
entrepue em tempo habil:
. Conferir e rever os traballios datilografados;
- Entregar a autoridade superior todo o servigo diario, revisado e pronto para publicacio:
. Submeter-se aos treinamentos instituidos pela Presidéncia da Camara,
. Apresentar-se para a prestagio de servigo em convocagio de sessbes extraordindrias, € no recesso
parlamentar, atendendo a sohoitagio da Chelia,

. Prestar informagdes efou esclarecimento as autoridades superiores € a outros servidores quando
5G|1C1thL‘I
- Zelar pela hmpeza, conservagiio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do localo de
trabalho;
. Executar autras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS 'M RELACAO AOQ CARGO

TITuLO:
TAQUIGRATFO PARLAMENTAR

CINSTRUCAO:
Curso Especifico.

ANICIATIVA:
(b cargo exige de seu ccupante, grande grau de iniciativa para solugde de problemas inusitados que

requeiram rapidez de raciocinio

™. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, exccstadas scaunde métodos ou instrugdes gerais. Usa
de Julgamento pessoal para tomada de decisGes que envolvam planejamento e controle; sugere
rotings e métadas de trabalho,

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ecupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, ¢ pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL

TECNICO DE CONTABILIDADE APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CLASSE:

G

DESCRICAOQ SUMARIA;
(s ocupantes do cargo tém como atribuigies coordenar, orientar, supervisionar e executar as tarefas
referentes 4 contabilizagdo Fnanceirs, crgamentaria e patrimonial da Camara,

DESCRICAO DETALHADA:
. Organizar e executar os servigos de comabilidade em geral, tragando o plano de contas. o sistema
2 livro e documentos e o métade de escriiuragao para possibilitar o controle comtabil e
OTCAMENTaria;
Fxecutar a anilise e a classihicacio comtabi! dos documentos comprobatorios das operagies
realizadas, de netureze orcamentaria ou nio, de acordo com plano de contas da Cmara,
. Auxiliar na elaboragdo das propestas do Plano Plarianual, das Diretrizes Orgamentarias e dos
Orgamentos Anuais,
. Controlar a execugio or¢amentaria das unidades da Camara, examinando empenhos de despesas em
face da existéncia de saldo nas dotagdes
. Proceder a analise economico-financeira e patrimomal,
. Executar todas as tarefas de escrituragio,
. Controlar os trabalhos de analise ¢ conciliacio de contas, conlerindo saldes, localizande e
ratificande possiveis erros. para assegurar a corregio das operagdes contabeis;
. Elaborar balancetes, balangos & vutras demonstragbes contabeis, para apresentar resultados totais ou
parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara,
. Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento. notas de caixa de
nagaimento, cheques e autonzacdes de pagamento,
Promover a conferéncia e classificagiio dos movimentos da tesourana:
. Controlar sob supervisio, verbas recebidas e aplicadas:
. Praceder a conciliagio de extratos bancarios e outros documentos contéabers;
. Executar servigos datilogrificos e de digitagiio, bem como fazer a sua conferéncia;
. Informear processos, dentro de sua drea de atuagio, e sugerir metodos e procedimentos que visem a
melhior coordenagda dos servigos contabeis;
. Auxiliar na elaboragio de relatorios sobre a situagdo econdmica, financeira e patiimonial da
Céamara, transcrevendo dados e emitindo pareceres,
, Orientar e trernar os servidores que o auxiliam na execugio das tarefas,
. Cumprir as normas de higiene e segurarga do trabalha;
. Zelar pela limpeza, conservagio ¢ suarda dos aparelhos ¢ equipamentos utilizados e do local de
trabatho;
. Executar puiras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQ AO CARGO
TITULO:

TECNICO DE CONTARILIDADE

CINSTRUCAO:
Curse Especilicn

CINICIATIVA:

0 carpo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solugio de problemas inusitades que

requeiram rapidez de raciocinio.

~ CCOMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde o3 mdétodos e procedimentos nao se estenden a todas
as fases do rabalho, exigindo do sev ocupante, julgamento e inicrativa para estabelecer a forma de
sen trabalho, que dependam da aprovagdo supenior,

 RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 pcupante lide com equipamentos e recursos de alto Custo. Exerce cuidados sigmflicativos para
prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPFARI DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TELEFONISTA APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVD

CLASSE:

A

DESCRICAO SUMARIA;
Os ocupante do cargo tém como atribuighes, operar aparelhos elefdnieas, para estabelecer a

comunicacio interna, local ou interurbana

DESCRICAO DETALHADA:

 Execcutar servigos de ligagbes 1elefonicas, operando PABX ¢ outros aparelhos, a pamyr de
clicagtes,

. Fazer ligagies telefonicas interurbanas, quando autorizados,

_ Atender a todas as chamadas telefonicas da Camara Municipal,

Receber e anotar recados, transmitindo-os 4 pane inferessada;

. Anotar as ligacdes urbanas e interurbanas, para o respectivo controle;

_ Fazer contatos com o orgdo de telefonia local, solicitanda as taxas correspondentes as ligagoes

'nterurbanas particulares, anotando-as e encaminhando-as ao setor competente,

Verificar diariamente as condigdes e funcionamento dos aparelhos telefonicos antes de serem

utitizados;

. Manter os aparelhos telefonicos limpos ¢ em condigbes de uso, solicitando a sua manutengio

SCINpPre que Necessaria,

_Observar os periodas de revis@o e manutengio preventiva dos aparelhos telefonicos,

. Zelar pela limpeza, conservagao e guarda dos equipamentos utilizados e do local de trabalho;

. Fxecutar outras tarefas correlatas.

[T TSP



FSTATY DO PSPIRITO SAN'E
4,
i~

: 1 { CAIMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI 1
£
-e!h:utﬂ\"\

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACACQ AO CARGO

NTULO:
FELEFONIST A

NSTRUCAO:
19 grau complero

CNICIATIV A

. ] wr & CE LG . W
O cargo exige de seu acupante, algum grau de mniciativa para splugio de problemas surgidos no
decarrer da execugao de suas larelas

.COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarelas rotineiras € pouco variadas, exccutadas segundo métodes ou procedimentos simples ¢
padronizados. Algum julgamento individual é exigido para execugio do trabalho que apresenta
alternativas de ficil escolha

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentas, materiais ou equipamentos nos quas as possibihdades de perdas

devido a descuido sao patentes, embora em grau reduzido,
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACHINAL;
ADVOGADO NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

|

DESCRICACQ SUMARIA:
Os ceupantes do cargo 1ém como atnbuigdes, a execugio de servigos juridicos junte a dregdos do
Pader Judiciario e outras em defesa dos interesses da Camara Municipal.

DESCRICAD DETALHADA:
. Representar e defender em juizo, ou fora dele, guando autorizado, em todo e gualquer processo de

e nteresse da Camara Municipal |

e

Executar intervengdo juridicas, em todas as instancias,
. Redigir petigdes, contestagies ¢ outros expedientes de ordem juridica;
. Promover au auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinas, legislagho, jurisprudéncia e outros.
. Opinar sobre interpretagio de texto legais,
. Assistir em assuntos juridicos ao Presidente da Camara,
. Elaborar pareceres por escritos nos processos que lhe forrem encaminhados pelo Presidente da
Camara:
- Representar & Cmara Municipal, ativo e passivamente, quando autorizado;
. Orientar & Mesa Diretora quanto aos despachos que deverio ser exarados nos processos remetidos
i decigio do Presidente da Cimara, antes e durarnte as Sessdes Legislativas, quando solicitado,
. lnstruir e analisar os processos licilatorios, bem como 08 récursos apresentados pelos licitantes e
respectivas manifestagdes ¢ decisdes,
_Elaborar e/ou exeminar as minutas de contralos, convénios, acordos, ajustes e outros,
. Dar parecer nos processos de lhcitagio promovidos pela Camara Municipal, antes de ser
ercaminhado aos licitantes ¢fou publicado o Instrumenta Convocatério, ¢ antes da homologagio
pelo Presidente da Cimara Municipal, quando autorizado,
. Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
. Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagio e puarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do loezl de
trabalho
. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RE] ACAO AO CARGO

TiITULO:
ADVOGADO

CINSTRUCAO:

Curso Superior completo

CINICIATIVA:
(O cargo exige de seu ocupante, elevado gran  de  iniciative  para  solugao de  problemas
inusitados e situactes de emergéneia que requeirzm rapidez de raciocinio.

=  TOMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas relztivamente complexas, variadas, executadas segundo métodas an instrugtes geras, sz
de julgamentic pesscal para tomada de decisoes que envolvam planejamento e controle, sugere rotinas
¢ métodos de trabatho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRINMIONIO:
, Oocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce  cudados

¥ sipnificativos para previnir perdas, que seriam normalmente elevados se ocorressem



