
ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

» __(J'cÃ-MARA MUNICIPAL DE GUARAPARI .

RESOLUÇÃOPWIOHQ7

Dispõe sobre a alteração da Resolução nº 034/96 e
dá outras providências.

, . . , . A Mesa Diretora da Câmara Municipal de Guarapari, Estado do
' ESPÍlºlto Santo, no uso d'eªsuas atribuições que lhe são conferidas pelo inciso IX do

MM da Lei Orgânica do Município e pelo ª 3D do art. “191 do Regimento Interno da
Câtííara, faço saber queo Plenário da Câmara "Municipal aprovou e eu, Presidente da
Méàa, promulgo a seguinte

RESOLUÇÃO:

Art. iº - Ficam re:—ratificados os anexos I! e [III, constantes do art. 25 da
E (Mução nº 032/95 de 04/08/95, mencionados no artigo lº da Resolução nº 34 de

05151296, que passam a integrar esta Resolução.

' AEL 2ª — Ficam re—ratiticados os anexos ], ll, este mencionado no artigo
. , Zºª/Resolução nº 34 de 05/12/96, e o anexo Ill, todos "constantes do art. 3º da

' ReSoliição nº 033/95 de 04/08/95, que passam a integrar esta Resolução.

. Art. 3º — "Ficam mantidos o parágrafo único do. artigo lº e o artigo 4º,
ambos '»da Resoluçâb nº 034/96.

_ Art. 4º —- Esta Resolução entrará em vigor a partir de Oi de janeiro de
1.998!

|! :
ã ' ' Art. Sº — Revogam—se as disposições em contrário, em. especial o art. 3º
' da Resºlução 034/96.

Guarapari ES, 20 de dezembro (ir; 1997.

Presidente
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ANEXO 11 — Parte Integrante do art. lº da Resolução nº 034/96 (Resolução 032/95)

Resolução nº 102/97

Cargos de Provimento em Comissão

Denominação de Cargo referência quantidade valor Distribuição

LLr . . Diretor Geral CCL—El o; ' mama,—00 Diretoria Geral
% Ptoeuradoria Gera! CCL-] , 01 R$! 800,00 Procuradoria Geral

" * Assessor Técnico CCL-l , 04 % R$] 800,00 Gabin. Presidência
Coordenador de

LL Recursos Humanos CCL—l 01 R$] 800,00 Diretoria
É! Chefe da Taquigraf—ia CCL-2 01 R$] 200,00 Gabin. Presidência

Procurador Adjunto CCL—2 01 R$] 200,00 , Gab. Proc. Geral
' Coordenador legislativo CCL—2 06 R$ “1 200,00 Coord. Legislativo

Chefe do Setor de CCL—2 Ol R$l 200,00 Diretoria Gera!
Contabilidade

-- Assessor de Gªbinete CCL—2 03 R$1.200,00 Gabin. Presidência ,
Assessor de Imprensa CCL-3 0] R$l.150,00 Gabin. Presidência
e Relações Públicas
Chefe de Serv. Gerais, CCL-3 Ol R$] .150,00 Diretoria Geral

. .. Portaria e Zeladoria,
L Chefe de Patrimônio CCL-3 0l R$1.150,00 Diretoria Geral

e Almoxarifado
Secretário Sênior CCL—4 “ 07 R$ 730,00 Gabin. Presidência
Secretário Parlamentar CCL—5 ' 34 R$ 700,00 — Gabinete Vereador
Motorista CCL—6 01 R$ 500,00 Diretoria Geral
Agente de Segurança CCL—6 06 R$ 500,00 Gabin. Presidência

Guarapari —-- ES, 20 de dezembro de 1.997.

Marco MIG/M ._
Presidente.
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Anexo [11 — Parte Integrante do art. lº da Resolução nº 034/96 (Resohlção 032/95)

Resolução nº l02/97

Funções de Confiança

, L/VL'V/ '
Marco Ántômo ader orges

Presidente “CMG”

Denominação da Função Referência Quant. Valor Distribuição|* '
L :? Encarregado de Área FCL—i 05 R$150,00 () loada área de trabalho

Guarapari — ES 20 de dezembro de 1,997.

L
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Resolução n'ª ”102/97

ANEXO I — A que se refere o Artigo 3º da Resolução 33/95

» CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.

Grupos Ocupacionais Nomenclatura do Cargo Classe Quantitativo

Portaria, Transporte e — Auxiliar de Serviços Gerais A 05Conservação —'ª Motorista A 02
Apoio Técnico — — Arquivista A 02Administrativo - Assistente Legislativo C 04- Auxiliar de Contabilidade B 01- Escriturário B 03

..,—_ — Operador de Computador O: ”Q.-l' ..
r Taquígrafo Parlamentar G , 05Téé'nieo de Contabilidade G 01— Ielefonista A 02

Nível Superior - Advogado [ 01

Guarapari — ES, 20 de dezembro de l.997.

Marco AWMirges
Presidente “CMG“
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ANEXO II — A que se refere o Artigº 3“ da Resolução 33/95

ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

Resolução nº 102/97

5

_ TABELA DE VENCIMENTOS

CLASSE 1 11 111 [V v VI
A 600,00 618,00 636,54 655,63 675,30 659,56
13 750,00 772,50 795,67 819,54 844,13 869,45
(: 900,00 927,00 954,81 983,45 1.012,95 1.043,34
11) 1.050,00 1.081,50 1.113,94 1.147,36 1.181,78 1.217,23
E 1.200,00 1.236,00 1.273,08 1.311,27 1.350,61 1.391,12
F . 1.350,00 1.390,50 1.432,21 1.475,18 1.519,43 1.565,01
G 1.500,00 1.545,00 1.591,35 1.639,09 1.688,26 1.738,91
H 1.650,00 1.699,50“ 1.750,48 1.802,99 1.857,08 1.912,80
1 1.800,00 1.854,00 1.909,62 1.966,90 2.025,91 2.086,69

CLASSE vu 17111 114 )( XI 3111
A -'-—7'16,43 737,92 760,05 782,85 806,34 830,53
13 895,53 922,39 950,07 978,57 1.007,92 1.038,16
(: 1.074,64 1.106,88 1.140,09 1.174,29 ' 1.209,52 1.245,81
13 1.253,75 1.291,36 1.330,10 1.370,01 1.411,11 1.453,44
E 1.432,86 1.475,84 1.520,12 1.565,72 1.612,69 1.661,08
F 1.611,97 1.660,32 1.710,13 1.761,44 1.814,28 1.868,71
G “1.791,07 1.844,81 1.900,15 1.957,15 2.015,87 2.076,35
H 1.970,18 2.029,29 2.090,17 2.152,87 2.217,46 2.283,98
1 2.149,29 2.213,77 2.280,18 2.348,59 2.419,04 2.491,62

CLASSE xm xw xv XVI xvu xvm
A 855,44 881,10 907,54 934,76 962,80 991,69
13 1.069,31 1.101,38 1.134,43 1.168,46 1.203,51 1.239,62
(: 1.283,18 1.321,68, 1.361,33 1.402,17 1.444,23 1.487,56
11) 1.497,04 1.541,96 1.588,21 1.635,86 1.684,94 1.735,49
13 1.710,91 1.762,24 1.815,10 1.869,56 1.925,64 1.983,41
F 1.924,77 1.982,52 2.041,99 2.103,25 2.166,35 2.231,34
G 2.138,64 2.202,80 2.268,88 2.336,95 2.407,05 2.479,27
11 2.352,49 2.423,07 2.495,76 2.570,63 2.647,75 2.727,19
1 2.566,36 2.643,36 2.722,66 2.804,34 2.888,47 2.975,12 [
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RES(.)LUÇÃO Nº 102/97

ANEXO 111 _ A QUE SE REFERE O ARTIGO 30
DA RESOLUÇÃO 33/95

DESCRIÇÃO ”E FATORES A SEREM CONSIDERADOS
EM RELACAO A CADA CARGO (Requisitos para
provimento dos cargos efetivos).
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("Éh-”IARA MIÍNHÍ'TPAL DE GUARARARI INCSCRIÇÃU Dl". (“ARCO

TÍTULO: - GRUPO ()(.."1 I PACIÚN AL:
AUXILIAR DI"? SIÉR VlÇOS GERAIS PORTARIA“, 'I'RANSPÚR'I'E lºi

(É?—(',)NSERVAÇÃO
(Í! LA SS Iai :

A,

DESCREÇÃD SUMÁRIA:
Os ocupantes do cargo têm como atribuições, a execução de tarefas de natureza rotineira de limpeza
em geral nas dependências dos prédios da Câmara, de serviços de copa e cozinha e de coleta e
entrega de documentos e outros afins.

DESCRIÇÃO o ETA [..]:IADA:
_ Fazer a abertura e fechamento das dependências de prédios da (Tâmara;

Fazer a limpeza das dependências da Câmara, varrendo, lavando e encarando assoalhos, pisos,
escadas, ladrilhos, “vidraças e outros;
. Manter a devida higiene das instalações sanitárias das dependências da Câmara;
. Remover o pó de moveis, paredes, tetos, portas, janelas, aparelhos e equipamentos;
. Limpar utensílios como cinzeiros e objetos de adorno,
. Coletar o lixo das salas, corredores e outras dependências, recolhendo—os adequadamente“,
. Remover ou arrumar moveis;
. Solicitar material de limpeza e de cozinha;
. Executar tarefas de copa e cozinha;

Preparar e servir café, água e outros nos setores de trabalho, nas quantidades e horários
determinados;
. Manter a arrumação da cozinha, limpando e lavando recipientes, vasilhames e outros utensílios de
sopa e cozinha;
Manter a limpeza e a higiene da cozinha;
Executar serviços internos e externos, entregando e recebendo documentos, correspondências,

mensagens ou pequenos volumes nas diversas Unidades Administrativas da Câmara, ou junto a
'IU'ZIS repartições públicas ou empresas privadas;
Efetuar pequenas compras ou pagamentos de caráter particular;
Auxiliar no encaminhamento dos visitantes aos diversos setores da Câmara;
Auxiliar no atendimento ao público, nas anotações dos recados e no atendimento dos telefones;

. Cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho;

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

.rabalhoi,
Executar outras tarefas correlatas.
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IªA'I'URES A SEREM CONSIDERAIHIS EM RELAÇÃO AO CARGO

'l'i'l'ULO:
M_,_]Xl[.,lAl'i DE HIiRVIÇTK GERAIS

. INSTRUÇÃO:
Até a 4“ série. da: Iº grau

. INICIATIVA: '
O cargo não exige qualquer iniciativa de seu, ucupan'le

. (TOM PI,,EXIDAD E DAS TAREFAS:

“ ']"arefas simples (: repetitivas, extrcutadaa mecanicamente ou segundo instruções pormenorizadas.
"cmcojulgamcnw individual (& cxigídujá que são bastante padronizados as métúdos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÓNIO:
As possibilidades de perda devido & descuide são minimas
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(ÍÁIVIARA NI :Jmcnmr o:: (::EARRAPAR: :):iascmcâo n:; CARGO

'rí'r :: :,:1); G :: :: :'o ou: PACK) N :: :,:
|“:4()"'l"ORiS'J'A POR'I'ARIA, TRANSPorrrr;

:?:: ('TONSERVAÇÃO.
CLASSE:
A

DESCRIÇÃO SUMARM:
Os ocupanles do cargo têm como alribuições, & execução das tarefas referentes a dirigir veículos
leves e pesados de transpone de passageiros.

DESCRIÇÃO DETALHADA:
. Veriíicar diariamente as condições de filncionamento do veiculos: antes de sua utilização;,

Verificar se a documentação do veículo a ser miiizado está correra;
.Obscrvar os penedos de revisão:: :,:nanutenção preventiva do veiculo
. Dirigir automóveis, caniinhonetas, caminhões e demais veículos de transpone de passageiros
dentro e fora do Municipio;
. Conduzir servidores e autoridades da Câmara em lugar e hora determinados, conforme itinerários e
outras ocorrências;
. Transportar :: entregar encomendas em geral;
. Conduzir visitantes e outros em ioga: e hora determinados, quando autorizado;
. Zelar pela segurança de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
segurança“,
. Zelar peia limpeza e conservação do veiculo, bem como solicitar reparos quando for o caso ;
. Recolher :) veiculo após o serviço, deixando—o corretamente estacionado e fechado;
. Fazer anotações, segundo normas estabelecidas, :: :]:iiiometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas itinerários e outras ocorrências;
.C umprir as noimas de higienee csegurança de traballio;
. Executar outras tareías correlatas.
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i*'A'I"()RES A SEREM (ÍUNSII)ERADDS I.!IM RELAÇÃO AO CARGO

THMLO:
MUTURHTA

JNSTRUÇÃO:
Até. & -='1ª' série do I“ grau.

. INICIATIVA:
O cargº exige de seu ocupante grau mínimo de iniciativa frenle às novas situações que flijam a

rntina de trabalho,

COM [ªl.,ICXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas rotineiras :: pouco variadas, executadas segundo mémdns ou procedimentos simples &

padronizados. Algum julgamento individual é. exigido para execuçãn do trabalho que apresenta
alternativas de Fácil escolha.

. RESPONSABILIDADE PILO PATRIMÓNIO:
(Í) acupunte lida com patrimônio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuido.
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(ÍÃ Í't-ªlARAR MUNICIPAL DE “limit.-ªil'iilitl !)EMÍRIÇÃÚ DE CARGO

TÍTU LO: . GRUPO QCUPACIONAL:
ARQLJ ] VI S'l'A APOIO 'I'l'ifÍNlCOº

A D M [N I S'l'RATl VO

(_TLASSE:
A

DlilSCRlÇ/UJ SUMA RIA:
Os t'icupantes do cargo têm como atribuições, a execução dos serviços de arquivamento e
desarquivamento de processos, documentos e outros da Câmara Municipal.

DESCRIÇÃO DETALHADA:
. Executar serviços de recebimento, Registro= numeração, classilioação, arquivamento, guarda e
conservação de documentos em geral;,
. (_)iganiaar e conservar o arquivo geral da Câmara Municipal, analisando o conteúdo dos
.oeurnentos e papéis, & implen'ientando o sistema de arquivamento“,
. Estudar as peças que devem ser arquivadas, analisando o conteúdo e valor das mesmas, para
decidir sobre a maneira mais conveniente desarquivá—las;
. Classificar as peças, agrupando—as e identiticando—as por matéria, ordem alfabética, cronológica ou
outro sistema, para. facilitar sua localização e consulta;
. Arquivar as peças de acordo com o sistema de classificação adotado, colocando—as em armários,
estantes ou outro local adequado para preserva—las de riscos e extravios;
. Atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os através de livro próprio;,
. Controlar a localização das peças emprestadas, verificando o tempo permitido de empréstimo e
tomando outras providências oportunas para evitar o extravio das mesmas:
. Manter atualizado os arquivos, completando—os e aperfeiçoando o sistema de elassilicação,
consulta e empréstimo, “para tomá—los instrumentos eficazes de apoio;,
. Promover a eliminação de papeis, jornais e outros, quando necessário, em obediência a legislação
pertinente;,
. Executar serviços datilográticos e de digitação, bem como fazer à sua conferência;

prestar esclarecimento efou fornecer informações a seus superiores, quando solicitado;
. Ctnttprir as normas de higiene e segurança do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservação e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de
trabalho
. Executar outras tarefas correlatas
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FATORES A SEREM CONSlDEiLH)OS EM RELAÇÃO AO CARGO

11 T U LO:

ARQUWIHI'A

. INSTRUÇÃO:
lº grau completo

. lNlCIA'l“IVA: «
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para soluçân de problemas surgidas no

decurrer da cxccuçãu de suas tarefas.

F (OMPLL— xumm: DAS IAREFAS:
larefas semi ratineims :: alga variadas, ºnde os métodos e procedimentos não se estendem & todas

as fases do trabalho exiuizido do seu ocupante julga amante e iniciativa para estabelecer & fmma de
seu trabalho, que de :)cndam da aprnvaçãe superior

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÓNIO:
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para

prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ºcorressem.
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("ÍÃNÍA RA WI UNÍCH'AL Dit: GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

TÍTULO: " GRUPO (?CUI'ACIÚNAL:
ASSÍSVil'ENTÉ l,,i'ÍGlSL/YÍ'W'Ú AlªÚlO 'l'ECNlCÍ-ln

M)NIIN'1$'I'RA"I"I Vf)

(.? LA SS E:

(1

nescrucÃo survrARrA:
Os ocupantes do cargo têm como atribuição, a execução de tarefas de ordem administrativa e
legislativa e na assistência imediata a seus superiores.

DESCRIÇÃO DETALHADA:
. Participar de estudo, pesquisa, planejamento e da execução das atividades relativas a administração
de pessoal, material, orçamento e outros;
. Participar da elaboração ou desenvolver estudo, levantamento, planejamento e implantação de
serviços e rotinas de trabalho,
. Examinar & exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posições financeiras, informando sobre andamento do assunto pendente e tomar as providências
necessárias quando autorizado pela chefia;
. Redigir oficios, ordem de serviços, memorando, portarias, decretos, editais e demais expedientes e
ato administrativos;
. Estudar e analisar processo de assunto pertinente à sua área de atuação, dando informações e/ou
emitindo pareceres quando for o caso;
. Interpretar leis, decretos, portarias, regulamentos, e normas gerais;
. Promover a elaboração de programas de recrutamento, seleção e treinamento de pessoal, bem como
organizando os registros dessas atividades;
. Promover e/ou executar serviços pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida
funcional do servidor,
. Promover e/ou elaborar Folha de pagamento, efetuando os cálculos para preeehimento das guias
relativas às obrigações sociais;
. Controlar a escala de férias dos servidores da Câmara,
. Promover a execução dos serviços de recebimento, conferência, guarda, conservação e distribuição
de material,
. Participar do levantamento de dados para a elaboração da proposta orçamentária, bem como executar
tarefas relativas ao controle orçamentário;

Executar os serviços relativos a licitações rfn'iblieas, para aquisição de materiais, bens efou
contratação de serviços,
. [Executar levantamentos, inventários e registros destinados a controlar o patrimônio da Caruara,
. Promover eíou executar serviços datilográticos e de digitação, bem como timer & sua continência,
. Promover efou executar serviços de reprodução de documentos e outros;
. Promover e/ou executar os serviços de classificação, registro e a consevação de processos, iivros e
outros documentos da Câmara;,
. Pmumver elrzru executar serviços de recebimento. elassiíirtz-rtiitn numeração, separaçãrzr e distribuição
de correspondência e volumes;
. Promover a recepção ao publico e encaminhando ao setor competente, quando [br 0 caso;
. tªr estw .ºrssessoramcnro as autoridades superiores. intendo soii "irado,
. Estudar e sugerir medidas que visam & simplificar o trabalho e reduzir o custo das operaçoes,
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CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

TÍTU LO; (] RU P() ()(ÍllPACIONAI .:
ASSlSrI'l—íN'l'li l.;EGISLATIVt'") APOIO TlÉCTNlCO—

ADMINISTRATIVO

CLASSE:
(?

DESCRIÇÃO DETALHADA:

.[Ílaborar relatorios efou mapas estalírsrieos das atividades desenvolvidas pela Câmara,

.Assistir as reuniões da Câmara quando solicitadoe elaborar as respectivas atas

. Auxiliar na execução dos trabalhos legislativos;
Auxiliar no assessoramento à Mesa Diretora na seasões ordinárias e extraordinárias da Câmara

n/lunieipal quanto as medidas regimentais & serem ado—;tadas
.Auxiliar a assessoria no controle dos processos destinados à Mesa Diretora e às (_OmleÚLS da
Câmara,
Auxiliar na fiscalização do controle dos processos destinados em livros ou em fichas? encaminhados
à Mesa Diretorae às Comissões
. Auxiliar no preparo e encaminlmmento de. matérias da. Câmara para serem publicadas;
. Cumprir as normas de higiene e segurança do lrabalho e do local de trabalho-,
. Zelar pela limpeza, conservação e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de
trabalho;
. Executar outras tarefas corre-lama.
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ÍcíLZÃMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI '"

i-'A'I'()RI£S A SERI'JM ('UNSIDERAIL'ÇW EM “El...—XÇÃÚ A0 (ÍÁIKÍÃO

"ÚTULO: "
ASHSTENWEIJKHSLATWKJ

.INSTRUÇÃO:
2º grau CLHTipiCÍÚ,

. INICIATHªAz
O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solução de probiemas inusitadm que.. . . ', ,

requeiram rapidez, de ramommo.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas relativamente cmnplexas, vnriadaa executadas segundo método:; nu instruções gerais. Usa

fªle julgamento pessoal para tomada de (incisões que envolvam planejamenlo &: controle", sugere rotinas
e métodos de trabalhº,

. RESPONSABILIDADE PELO! PATRIMÓNIO:
O ocupante. lida com patrimônio em forma de equipamento, irlaquina ou recursos, e pude provocar

perdas, parcialmente recuperáveís, decorrentes de descuido.
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CLASSE:
B

DESCRICAO SUMARIA!
Ús ocupantes do cargo têm como atribuições executar tarefas auxiliares referentes a adn'linistraçâo
tinanceira e contábil,

oascmcÃo Damu-mom
. Auxiliar na execução dos trabalhos de escrituração contábil;

Auxiliar na elaboração de escrituração analítica de atos e fatos contábeis, financeiros e
orçamentários;
. Auxiliar na emissão, registros, conferência e controle de empenho, notas de caixa de recebimento,
notas de caixa de pagamento, cheques e autorizações de pagamento;
. Auxiliar na execução dos serviços de conferência e classificação dos movimentos da tesouraria;
. Controlar, sob supervisão, verbas recebidas e aplicadas;

Auxiliar no controle dos trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo saldos,
localizando e ratificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis;
. Fazer a conciliação de extratos e outros documentos contábeis;
. Auxiliar na elaboração de balancetes, balanços e outras demonstrações contábeis, para apresentar
resultados totais ou parciais da situação patrimonial, econômica e financeira da Câmara;
. Auxiliar na elaboração do controle de custeio;
* Organizar, elaborar e analisar prestações de contas;
. Executar serviços datilográticos e de digitação;
. Prestar informações e/ou esclarecimento às autoridades superiores;
. Cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho-,
. Zelar pela limpeza, conservação e guardados aparelhos e equipamentos utilizados e do local de
traballio;
. Executar outras tarefas correlatas.
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. INSTRUÇÃO:
”2“ grau inonmplâm

. INICIA'I'WA:
O cargo exige de seu (Jauru-rule, algum grau de iniciativa para solução de problemas surgidos no

decorrer da execução de suaa tarefas,

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarcfaa rotineiras (: pouco Viªll'latlêlã, executadas segunda métodos ou procedimenios simples &:

padronizados. Algum julgamento individual é exigido para execução do trabalhu que. apresenta
allm'naliva de fácil escolha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÓNIO:
O ocupante lida com patrimônio em fôrma de equipamento,, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuido,
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(JÁ MARA tªu-ªl UNICIPAL DE (,ilJARAPARI DESCRIÇÃO DE CA RGO

'I'Í'lil ? LO: G RU P(") OCUPACIONAL:
EH 'Rl'l'U R A R [O APOlÚ 'l'lÉCN ICO-

ADM!NiS'l'RÁTlVO
CLASSE:
B

DESCRIÇÃO SUMÁRIA:
Os ocupantes do cargo têm como atribuições a execução de tarefas administrativas, envolvendo
cálculos e interpretações de leis e outros dispositivos legais, reiaoionados & pessoal, material,
patrimônio, orçamento, organização adn'tinistrativa e outros

olazscmcÃo DETALHADA:
. Preparar documentos para admissão de pessoal;
. Executar serviços pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida titncional do
servidor;
. Elaborar folha de pagamento, etetuando os cálculos para preenchimento das guias relativas às
obrigações sociais;
, Preparar guias de acidentes de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros efetuando os cálculos
que se fizeram necessários;
. Controlar, sob supervisão, & frequência dos servidores da Câmara;.
. Acompanhar, sob supervisão, a escala de férias dos servidores da Câmara;
. Participar da elaboração de programas de recrutamento, seleção e treinamento de pessoal,, bem
como organizando e atualizando os registros dessas atividades;
. Fazer levantamento de dados para a elaboração da proposta orçamentária e nas tarefas relativas ao
controle orçamentário;
. Executar, sob supervisão, serviços de controle contábil, orçamentário e financeiro;
. Executar, sob supervisão, os serviços de recebimento, controle, guarda e conservação de valores,
pertencentes à Câmara,
. Executar as atividades de compras de material, bens e/ou contratação de serviços;
. Providenciar instrumentos convocatórios e editais de licitações, em conformidade com os
dispositivos legais;
. Promover elou executar os serviços de coleta de preços e no acompanhamento dos processos de
compras;
. Executar serviços de recebimento, conferência, guarda,, conservação e distribuição de material,
. Executar os serviços de controle dos bens móveis e imóveis da Câmara, efetuando inventários,
tornbamentos, registros e sua conservação,
. Executar os serviços de recebimento, registro, numeração, classificação, separação e distribuição
de correspondências, volumes e outros,
. Executar os serviços de recebimento, registro, numeração, classificação, arquivamento, guarda. e
conservação de documentos em geral;
. Externer su . « rs datilográticos e/ou de digitação, bem como fazer o sua conferência;
. Executar servir,-.as de reprodução de documentos efou outros.

Redigir otimos ordens de serviços, memorandos e outros documentos com grau medio de
complexidade
. Interpretar lei:». ,;ttltttnentos, portarias e normas em geral“,
. Emitir despocltin. to.-"ou pareceres em processos er'ou documentos referentm ti sua área de trabalho;
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'ri'ruLo: — GRUPO ()(IUPM'TIONAL:
Ií—ZSCRI'IURÁRIO APOIO, "l'ÉC'NlC'tó—

mm 1 N | S'HMTI vo
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DESCRIÇÃO D ETA] ªHA DA:

. Receber, encaminhar e acompanhar a tramitação de processos e outros documentos referente à sua
área de trabalho;
. Preencher fichas, formulários, talões, mapas, tabela, requisições e/ou outros documentos;
. Elaborar rclaiórios er'ou mapas estatísticos das atividades desenvolvidas pela Câmara;,

ª & . Prestar informações às autoridades superiores, quando solicitado;
Atender & prestar informaçõas ao público nos assuntos relbrenles à sua área de trabalho;

. Auxiliar na recepção ao usuário e ao público em geral, encaminhando ao setor competente;

.Cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho;

. Zelar pela limpam, conservação e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de
trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.
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FA'I'URI—LS A SEREM CONSIDERADOS lilo-1 RIC-[AÇÃO AÍ.) CARGO

Tirol,,o: ,
r-isr'1'<_I"|'i_,1RAruo

. we'rnoçzâo;
2“ grau incompleto

. INICIATIVA:
() cargo exige de seu ocupante. grande grau de iniciativa para solução de problemas inusitados que

requeiram rapidez de raciocínio

. COMPLEXIDADE DAS "I"ARFAS:
"I"-areiªcis semi-rotineiras algo variadas-, onde os métodos e procedimentos não se estendem & todas

as Rises do trabalho, exigindo do seu ocupante, julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de
seu trabalho, que dependam da aprovação superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PARIMÓNIO:
O ocupante usa ferran-aenias, materiais ou equipamentos nos quais as pDSSibiIidades de perdas

devido & descuidos são patentes, embora em grau reduzido.
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DESC RIÇAO SU MARIA:
Os ocupantes do cargo têm como atribuiçoes executar serviços relacionados à operaeionalização de
maquinas e equipamentos de computação,

DESCRISÃO nammnrm:
. Ligar e desligar equipamentos de computador, acionando aparelhos de ar condicionado,

' ransforinador, periféricos e console, para iniciar ou interromper o processamento de acordo com as
condições ambientais ( temperatura e umidade _) e de programação de atividades;
. Operar computadores regulando seus mecanismos, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando seu funcionamento, para processar os programas elaborados,
, Analisar antes do processamento, o programa a ser executado, estudando as indicações e instalações
do sistema determinado, para assegurar—se da correta definição de todas as informações necessárias às
operações,
. Regular os mecanismos de controle do computador e equipamentos complementares, baseando—se na
programação, para assegurar o perfeito funcionamento do mesmo,
. Selecionar e montar, nas unidades correspondentes, as fitas, disquetes e outros guiando-se pelo
fluxograma do sistema fornecido e outras indicações, para possibilitar o processamento de dados;
. Operar impressora, emitindo comando para inicio e término de impressão, provendo-as de
formulários contínuos, regulandouas para diferentes impressões;

Acompanhar as operações em execução, interpretando as mensagens dadas pelo computador,
verificando a alimentação do equipamento regularidade de impressão concordância aparente de
resultado e outros fatores de importância para identificar errose adotar as medidas necessárias,
. Orientar os digitadores quanto ao uso adequado das máquinas e equipamentos de operação,
.Prestar informações e/ou esclarecimento às autoridades superiores quando solicitada“
.Pieencher relatórios técnicos sobie o desempenho de cada aparelhoe eequipamento em operação,
eneaminhand 0—0 a chefia,
. Fazer a manutenção preventiva das máquinas e equipamentos de operação;
. Promover o conserto e a manutenção das máquinas e equipamentos de operação;
. Cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho,
. Zelar pela limpeza, conservação e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local do
trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.
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. INSTRUÇÃO:
Cursa ljispccifrcu

4

. INHÃIA'Í'IVA:
O cargo exige de seu ocupante-:, algum grau de iniciativa para salução de prablemas

surgidos no decorrer da execução de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas relativamente sample-ms, variadas, executadas segundo métodos ou instruções gerais. Usa

de julgamento pessual para tomada de decisões que envolvam planejamento e controle; sugere rotinas
& métodua de. trabalho

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÓNIO:
O ocupante lida com patrimônio em forma de equipamento, material (JU recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperáveis, cºlecarrentes de descuidos.
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DESC RIÇAÚ 5 U MA RM :
Os ocupantes tin cargo têm como atribuições executar seviços, taquigrafus relacionadas com o
registro dos l.]"ílblllllOS legislativos.

DESCRIÇÃO DE'I'ALl-MDA:

. Proceder o registro taquigrático de debates, fala dos membros da Mesa, discursos e outros
trabalhos da Câmara Municipal;,
. Solicitar aos oradores os documentos lidos em plenário, inserindo—os nos serviços datilogralicos,
inclusive os apartes acaso formuladas;
. Fazer li gações de períodos consecutivos do serviço taquigráfico;
. Ordenar a tradução dos textos taquigralicos, assegurando a harmonia do pensamento registrado e o
seu verdadeiro sentido;

. Conferir o texto datilografado ou digitado com o material original lido pelos oradores no plenário.
bem como das matérias incluidas no Anais por autorização da Presidência;
. Traduzir em linguagens comum e datilografar os trabalhos taquigráficas;
. Providenciar depois de autorizado pelo Presidente da Câmara, cópias dos discursos, questões de
ordens, relatórios e discussões das matérias nas Comissões Técnicas e pronunciamentos do
Presidente, encaminhando—os a quem de direito;
. Providenciar, depois de autorizado pelo Presidente da Câmara, a imediata entrega dos textos dos
discursos aos oradores para sua revisão e fiscalização, bem cºmo obter a devolução do material
entregue em tempo hábil,
. Conferir e rever os trabalhos datilografados;
. Entregar à autºridade superior todo o serviço diario, revisado e pronto para publicação;
. Submeter-se aos treinamentos instituídos pela Presidência da Câmara;
. Apresentar—se para a prestação de serviço em convocação de sessões extraordinárias, e no recesso
parlamentar, atendendo a solicitação da Chefia;
. Prestar informações eiou esclarecimento as autoridades superiores e a outros servidores quando
solicitado;

. Zelar pela limpeza, conservação e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do localo de
trabalho;
. Executar outras tarelas corre-latas.
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. INSTRUÇÃO:
("Tu.rsc Específico

. INICIA'ITVA

() cargc exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solução de problemas inusitadus que
requeiram rapidez de raciocínio,

«. (.?OMPliXIDADE DAS 'I'AREFAS:
Tarefas relativamente cºmplexas, variadas, executadas segundo métodos cu instruções gerais. Usa

de julgamento pessoal para tomada de decisões que envolvam planejamento e controle; sugere
retinas (: métodos de trabalho,

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÓNIO:
() ocupante lida cem patrimônic em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperáveis, decorrentes de descuido.
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CLASSE:
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DESCRIÇÃO SUMÁRIA:
Os ocupantes do cargo têm como atribuições coordenar, orientar, supenrisionar e executar as tarefas
referentes a contabilização iinancoira, orçamentária e patrin'tonial da Câmara.

MESCRIÇÃO DETALHADA:
, (_,)rganiaar :: executar os serviços de contabilidade em geral, traçando o plano de contas, o sistema
: livro e documentos e o método de escrituração para possibilitar o controle contábil e

orçamentário,
. Executar a análise e a classificação contabil dos documentos comprobatórios das operações
realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com plano de contas da Câmara;
. Auxiliar na elaboração das propostas do Plano Plurianual, das Diretrizes Orçamentárias e dos
Orçamentos Anuais,
. Controlar a execução orçamentária das unidades da Câmara, examinando empenhos de despesas em
face da existência de saldo nas dotações.
. Proceder à análise economico—financeira e patrimonial;
. Executar todas as tarefas de escrituração,
. Controlar os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo saldos, localizando e
ratificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis;
. Elaborar balancetes, balanços e outras demonstrações contábeis, para apresentar resultados totais ou
parciais da situação patrimonial, econômica e financeira da Câmara“,
. Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, notas de caixa de
nagamento, cheques e autorizações de pagamento,

Promover a conferência e classificação dos movimentos da tesouraria:
. Controlar sob supervisão, verbas recebidas e aplicadas;
. Proceder a conciliação de extratos bancários e outros documentos contábeis;
. Executar serviços datilográficos e de digitação, bem como fazer à sua conferência,
; Informar processos, dentro de Sua área de atuação, e sugerir métodos e procedimentos que visem a
melhor coordenação dos serviços contábeis,
. Auxiliar na elaboração de relatórios sobre a situação econômica, financeira e patrimonial da
Câmara, transcrevendo dados o emitindo pareceres,
. Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas-,
. Cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho“,
. Zelar pela limpeza, ctmservaçâo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de
trabalho“,
. Executar outras tarefas correlatas.
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FA'I'URES A SEREM (ÍUNSIDERAIJOS EM RIíl..A(,”Ã() AU (,ÍA RGO

TUMLO:
'rECN1co[Jrcxrwranrru3ADE

.lNSTRUÇÃÚ:
Curso fispcci lieu

. INICIATIVA:
() cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para snluçãn de problemas inusitados que

requeiram rapidez, de raciocinio.

" . COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas semi-rmineiras (: algu variadag, ºnde. os métodos & prucedímcnmg não se estendem & todas

as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante, julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de
seu trabalho, que dapendam da aprovaçãº superinr.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÓNIO:
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativas para

prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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(SÃ IVIA RA M UNICIPAL DE G UA RAFA RI DESCRIÇÃO DE CARGO

'I'Í”I'llli(): GRUPO OCUPACIONAL:
"l'lfíl,.lilªONlS'l'A APOIO 'l'liit'fNiCÍÚ-

ADM]NIH'I'RAPl'lVO

CLASSE:
A

I,)ESCRIÇÃtÍ) su MARIA:
(É)»; ocupante do cargo têm como alr“il.iuições__ Operar aparelhos; telefônicos“ para estabeieeer a
comunicação interna, local ou interurbana.

DESCRIÇÃO DETA LHADA:
. Executar serviço.—: de ligações telefônicas, operando PABX e outros aparelhos, a partir de
olicitações;

. Fazer ligações teicfônicas interurbanas, quando autorizados;

. Atender & todas as chamadas telefônicas da Câmara Municipal“,

. Receber e anotar recados, transmitindo-os à parte interessada;

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

. Fazer contatos com o órgão de telefonia local, solicitando as taxas correspondentes. às ligações
interurbanas paniculares, anotando—as e encaminhando—as ao Setor competente;,
. Verificar diariamente as condições e funcionamento dos aparelhos telelônicos antes de serem
utilizados;
. Manter os aparelhos telefônicos limpos e em condições de uso, solicitando a sua manutenção
sempre que necessário;
. Observar os períodos tle revisão e manutenção preventiva dos aparelhos telefônicos;
. Zelar pela limpeza, conservação e guarda dos equipamentos utilizados e do local de trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.
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FA'I'URIÇH A SEREM CONSIDERA DDS EM RELAÇÃO AO CARGO

'["Í'l'"l,11.,():

'rrzi ,I-€I-'(JN.IS"I'A

. INSTRUÇÃO:
Iº grau compicu:

. INICIATIVA:, .. 4 . - . < ». .
O cargo emge de seu (jamanta, aigum grau de lrucmtwa para soluçau de pmbiemas surglríos no

decorrer da execuçãa de suas tarefa:;

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
'Huef'as rrnineiras É: pouco variadas, executadas segundo métodos ou proccdirrwrltos Simples ::

padronizados Algum julgamento individual é exigido para execução do lrahallm que apresenta
alternativas de fácil egcnlha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÓNIO:
O ocupante usa ferramentas, materiais ou equipamentos nos quais as possibilidades de perdas

devida & descuido sâo patentes, embora em grau reduzido.
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(“ÉÃMARA M UN lCllªA L Ult; GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

TÉ'I'U LO: (; R! ”'O 061 PACIÓN A i ]:ADVOGADO NIVEL Sl,_lP[ííRl()R
CLASSE:
]

DESCRICAO SUMARIA:
Os ocupantes do cargo tem como atribuições, a execução de serviços jurídicos junto a órgãos do
Poder Judiciário e outros em defesa dos intereeees da Câmara Municipal.

DESCRIÇÃO DIETA LHADA:
. Representar (: del'erider em juízo; ou fora dele, quando autorizado, em todo e qualquer processo de

”“interesse da Câmara lK/lunieipal'=
Executar intervenção jurídicas, em todas as instâncias,

. Redigir petições, eontestaçõee e outros expedientes de ordern jurídica;

. Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrinaa legislação, juriaprudêneia e outros;

. Opinar sobre interpretação de texto legais;

. Assistir em assuntos jurídicos ao Presidente da Câmara;

. Elaborar pareceres por escritos nos processos que lhe forrem encaminhados. pelo Presidente da
Câmara;
. Representar a Câmara Municipal, ativo e passivamente, quando autorizado;
. Orientar à Mesa Diretora quanto aos despachos que deverão ser exarados nos processos remetidos
à decisão do Presidente da Câmara, antes e durante as Sessões Legislativas, quando solicitado;
. lnetruir (: analisar os processos licitatórios, bem como 05 recursos apresentados pelos licitantes e
respectivas manifestações e decisões;
. Elaborar e/ou examinar as minutas de contratos, convênios, acordos, ajuetes e outros;
. Dar parecer nos pfOGCtªiSÚS de licitação promovidos pela Câmara Municipal, antes de ser
encaminhado aos licitantes efou publicado () Instrumento Convocatória), e antes da homologação
pelo Presidente da Câmara. Municipal, quando autorizado;
. Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
. Cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservação e guardados aparelhos e equipamentos utilizados e do local de.
trabalho
. Executar outras tarefas correlatas.
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l'“A"l'(.) R ["*:-S A SEREM (ÍUNSIDERADÚS EM RELAÇÃO AO CARGO

'ri'l'Ulio:
ADVOGA ] Jl)

, INSTRUÇÃO:
(“urso Supera” cumplelu

. INICIATIVA:
() cargo exige de seu ocupante, elevado grau de iniciativa para soluçãº de problemas

inusilaalus & situações de emergência que requeiram rapidez de raciocínio

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou instruções gerais. Usa

de julgamamu pessual para tomada de (ir:-cismas que erivnlvam planejamento e controle; sugere rulinas
& métodos de trabalho.

. RESPONSABIHDADE PELO PATRIMÓNIO:
() ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados

significativos para previnir perdas, que seriam normalmente elevados se ocorressem


