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MENSAGEM

Senhores Vereadores:

Temos a honra de submeter para deliberagdo e apreciagdo dessa Egrégia
Casa de Leis, mensagem e Projeto de Lei que “Institui o Plano de Carreira dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de Itapemirim e da outras
providencias”, conforme segue:

O presente projeto se justifica em razéo da necessidade de se organizar, no
ambito deste Poder Legislativo, a Carreira dos Servidores, a exemplo do que ja
foi feito no Executivo Municipal. Vale ressaltar que a Camara Municipal néo
dispée de nenhum plano de carreira e 0s servidores do legislativo estdo
sujeitos a seguir o Plano dos Servidores da Prefeitura.

Isto posto, estamos encaminhando para apreciagéo € aprovagado dos Senhores
Vereadores, o presente projeto de lei que Institui o Plano de Carreira dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de Itapemirim, incluindo todos os
profissionais e suas categorias.

Em razdo do que se explanou, bem como das razdes ja expostas e buscando
gerir com austeridade a Camara Municipal de itapemirim, encaminhamos para
tramitagao o referido Projeto.

Face ao exposto, na certeza de contarmos com o apoio de Vossas

Exceléncias na aprovagdo da inclusa propositura, aproveitamos o ensejo para
renovar protestos de elevada estima e consideragdo, subscrevendo-nos,

Atenciosamente,

Vanderiei'Louzada Bianchi
President{e da C.M.1

antos Silva
Vice-presiglente da C.M.|

g e f) rvv\o/t&&:’L C~
Ana Lucia da Penha Moreira
Secretaria



Camara Municipal de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

PROJETO DE LEI N2 /2011

Institui o Plano de Carreira dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de
itapemirim e da outras providéncias.

A Prefeita Municipal de {tapemirim, Estado do Estado do Espirito Santo, fago
saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Municipatl:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Carreira dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Itapemirim, estruturado em um quadro permanente, com as respectivas
Classes de Cargos, Grupos Ocupacionais e composto pelos cargos efetivos
detalhados nos Anexos desta Lei.

Art. 2° O vinculo de trabalho do Plano de Carreira instituido por esta lei € o
regime estatutario definido pela Lei Municipal n® 1.079, de 28 de fevereiro de 1990 e
encontra-se subordinado as normas gerais relativas aos servidores publicos
descritas na Constituicido da Republica e nas leis municipais.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para todos os efeitos desta Lei aplicam-se 0s seguintes conceitos:

| - PLANO DE CARREIRA: conjunto de principios, diretrizes € normas que
regulam o desenvolvimento profissional dos servidores titulares de cargos que
integram determinada carreira, constituindo-se em instrumento de gestdo do 6rgéo
ou entidade;
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Isstado do Esphito Santo

I - CARGO PUBLICO & o conjunto de atribuigbes, deveres €
responsabilidades acometidas ao servidor publico, criado por lei, com denominagéo
propria, numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Nl - GRUPO OCUPACIONAL é o conjunto de cargos de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou a area de conhecimento exigido
para seu desempenho;

IV - TABELA DE VENCIMENTOS - é a linha graduada remuneratéria entre as
classes de cargos;

V - CLASSE DE CARGOS é o agrupamento de cargos da mesma natureza
funcional e grau de responsabilidade, substancialmente idénticos quanto ao nivel de
escolaridade e conhecimento, dificuldade para o seu exercicio, visando determinar a
tabela de vencimentos a eles correspondentes;

VI - NiVEL é o simbolo definido algarismos romanos atribuido ao cargo quanto
ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa
de vencimentos a eles comespondentes, dentro de uma determinada tabela de
vencimento conforme a classe de cargos a que pertence;

VIl - PADRAO DE VENCIMENTOS ¢é a escala de padrdes de vencimentos
atribuidos a uma determinada classe de cargos dentro da tabela de vencimento,
dividido em letras que identificam o vencimento atribuido ao servidor;

VIl - INTERSTICIO é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progress&o ou a promogao;

IX - PROGRESSAQ ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que
pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta
Lei e em ato administrativo especifico;

X - FUNCAO GRATIFICADA ou FUNCAO DE CONFIANGA é a vantagem
pecuniaria, de carater transitério, para remuneracdo de cargos em nivel de chefia,
dirego e assessoramento, exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de
cargos publicos efetivos na Camara Municipal da ltapemirim;

X! - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO s3o todos os cargos de
confianca, estes de livie nomeagao e exoneragéo, definidos em lei especifica.
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CAPITULO 1li
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 4° O Plano de Carreira esta estruturado em 03 (trés) classes de cargos,
de acordo com a natureza e complexidade das atribuicdes funcionais e grau de
responsabilidade:

| - CLASSE ELEMENTAR - integrada pelos cargos de nivel elementar, de
baixa responsabilidade e complexidade funcional, e que possuam formac&o de nivel
fundamental, pocendo ser incompleto;

Il - CLASSE MEDIA E TECNICA - integrada pelos cargos de nivel médio e
técnico, de média responsabilidade e complexidade funcional, e que possuam a
formacéo de nivel médio e técnico;

I1l - CLASSE SUPERIOR - integrada pelos cargos de nivel superior de alta
responsabilidade e complexidade funcional, e que exigem a formacdo de nivel
superior.

Art. 5° As classes de que trata o artigo anterior desdobram-se em niveis
representados por algarismos romanos, destinados a distinguir cada cargo quanto
ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa
de vencimentos a eles correspondentes, conforme definido no Anexo Il desta lei.

Art. 6° As atribuicbes dos cargos que integram o Plano de Carreira s&o as
descritas no Anexo lll desta Lei.

Art. 7° A jomada de trabalho dos cargos integrantes do Plano de Carreira
instituido por esta Lei tem duragdo de até 40 horas/semanais e sera definida em ato
proprio do Presidente da Camara.

CAPITULO IV
DA INVESTIDURA NO CARGO

Art. 8° A investidura nos cargos do Plano de Carreira far-se-a observadas a
escolaridade e a experiéncia estabelecidas no Anexo |l desta Lei:

| - por enquadramento dos atuais servidores conforme disposicbes descritas

nesta lei;
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Il - por nomeag&o, precedida de concurso publico, nos termos do inciso |l do
art. 37 da Constituicdo Federal, no padr&o inicial do respectivo nivel de classificagao;

lli - pelas demais formas previstas em lei.

§ 1° O concurso referido no inciso Il deste artigo podera ser realizado por
areas de especialidade, organizado em uma (1) ou mais fases, bem como incluir
curso de formacéo, conforme dispuser o plano de desenvolvimento dos integrantes
do Plano de Carreira.

§ 2° O edital definira as caracteristicas de cada fase do concurso publico, os
requisitos de escolaridade, a formag&o especializada, a experiéncia profissional, nos
termos desta Lei, os critérios eliminatorios e classificatérios, bem como eventuais
restricdes e condicionantes decorrentes do ambiente organizacional ao qual seréo
destinadas as vagas.

§ 3° O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de
deficiéncia, bem como os critérios para sua admiss@o sdo 0s estabelecidos no art.
15 da Lei Complementar n° 08, de 4 de agosto de 2005.

Art. 9° Os requisitos para investidura em cargo publico de provimento efetivo
s30 dos descritos nos Estattudo dos Servidores Publicos — Lei n® 1079, de 28 de
fevereiro de 1990.

Paragrafo unico. Os processos de provimento de cargos efetivos deveréo
ser encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES,
para registro na forma do art. 71, inciso lll da Constituicdo Federal.

CAPITULO V
DA REMUNERAGAO

Art. 10. A remuneragdo dos integrantes do Plano de Carreira sera composta
do vencimento basico, comespondente ao valor estabelecido para o padréo de
vencimento do nivel ocupado pelo servidor, acrescido das demais vantagens
pecuniarias estabelecidas em lei.

Art. 11. Os vencimentos basicos do Plano de Carreira dos Servidores estdo
estruturados na forma do Anexo |l desta Lei.
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Paragrafo unico. Sobre os vencimentos basicos referidos no caput deste
artigo incidirdio os reajustes concedidos a titulo de revisdo geral anual da
remuneracao dos servidores publicos municipais.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO
COMO FORMA DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 12. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por progressao,
que é a passagem do servidor de seu padréo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro do nivel de vencimentos da classe de cargos a que
pertence.

Paragrafo unico. As progressdes se processardo 01 (uma) vez por ano, no
més de outubro.

Art. 13 A progressio far-se-a horizontalmente por merecimento, através de
avaliacdo do desempenho do servidor, observadas as demais normas estabelecidas
nesta Lei e os critérios proprios para a sua concesséo fixados em ato administrativo
normativo do Presidente do Poder Legislativo Municipal.

§1° O merecimento é adquirido perante avaliagdo de desempenho realizada
durante a permanéncia do servidor em um mesmo padréo de vencimento.

§2° Somente podera concorrer a progress&o o servidor que estiver no efetivo
exercicio deseu cargo.

Art. 14 Para fazer jus a progressao, o servidor deverd, cumulativamente:
| - ter cumprido o estagio probatoério;

Il - ter cumprido o intersticio mnimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimento em que se encontre, apés o cumprimento do requisito
previsto no Inciso | deste artigo;

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na avaliagdo de desempenho
apurada pela Comiss@o de Avaliagdo de Desempenho (CAD) a que se refere esta
Lei e de acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

§1 °. Para os servidores que acessarem o cargo efetivo apés a vigencia desta
lei, a primeira progress&o ocorrera ap6s a declaragéo de estabilidade no cargo.
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§2 °. Para os servidores que ja se encontravam no exercicio do cargo efetivo
antes vigencia desta lei, a progressdo ocorrera se da data da vitima avaliagdo de
desempenho até a data de vigencia desta lei ja tenha decorrido mais de dois anos,
ap6s a efetiva avaliagao.

Art. 15 Caso n3o alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o
intersticio de mais 01 (um) ano em efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de
nova apuragdo de merecimento.

Art. 16 Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste
Capitulo vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqguente a sua concessao.

CAPITULO VII
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 17 A avaliagdo periddoca de desempenho mencionada no art. 13 desta
lei sera apurada, anualmente, em formulario de avaliag&o de desempenho analisado
pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (CAD) na forma do ato normativo do
Chefe do Poder Legislativo.

Art. 18 A Comissdo Avaliagdo de Desempenho (CAD) devera ser constituida
por, no minimo 03 (trés) membros designados pelo Chefe do Poder Legislativo
Municipal, para um periodo ndo superior a trés (3) anos.

CAPITULO Viil
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 19 Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal da ltapemirim serdo enquadrados nos cargos criados por esta lei,
mediante opg&o irretratavel na forma do Anexo IV desta lei, observadas os seguintes
critérios:

| - Na classe de cargos — sera enquadrado na mesma classe o servidor cujas
atribuicbes sejam de mesma natureza e mesmo grau de responsabindade e
dificuldade das fungdes que estejam exercendo desde entéo.
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Il - No nivel - o servidor sera enquadrado no nivel correspondente ao cargo
que ja possui, cujas atribuicoes sejam de mesma natureza € mesmo grau de
responsabilidade e dificuldade das fungdes que estejam exercendo desde entao.

i1l - No padrdo - o servidor sera enquadrado no padrdo correspondente ao
que ja possui, cujo vencimento seja igual ao do cargo que estiver ocupando na data
da vigéncia desta Lei.

a) N&o havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padrao
imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos estabelecida para o cargo
em que for enquadrado;

b) Nao sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor equivalente
ao vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o ultimo padrédo da faixa de
vencimentos do cargo em que for enquadrado e tera direito a diferenga, a titulo de
vantagem pessoal.

Art. 20 No processo de enquadramento serao considerados 0s seguintes
fatores:

| - atribuigBes realmente desempenhadas pelo servidor,

Il - descricdo das atribuigbes do cargo para o qual o servidor foi admitido ou
reclassificado, se for o caso;

Il - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
IV - habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

§1°. O requisito a que se refere o inciso lll deste artigo sera dispensado para
atender unicamente a situagdes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e
somente para fins de enquadramento.

§2°. Do enquadramento ndo poderé resultar reducdo de vencimentos, salvo
nos casos de desvio de funcio, n&o acolhidos por esta Lei.

Art. 21 O ato de enquadramento serdo definidos por ato administrativo do
Chefe do Poder Legislativo no prazo de até 60 (sessenta) dias ap6s a data de
publicagdo desta Lei.

§ 1° O servidor podera apresentar pedido de revisdo devidamente
fundamentado, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data de publicagio do
ato de enquadram.
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§ 2° Da decisdo da autoridade quanto ao pedido de revisdo devera ser dado
ciéncia ao servidor requerente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, devera ser expedido novo ato de
enquadramento, revogando o anterior e retoragindo os efeitos a data inicial do
enquadramento.

Art. 22 Os vencimentos decorrentes do enquadramento serdo devidos no
més subsequente a publicagédo do ato.

Art. 23 Os cargos efetivos existentes antes da vigéncia desta Lei e que forem
vagando em razdo do enquadramento previsto neste Capitulo ficardo
automaticamente extintos.

Art. 24 O servidor que ndo formalizar a opgdo pelo enquadramento, no prazo
previsto no caput deste artigo, compora quadro em extingdo e sera submetido a
legislagao especifica do cargo ocupado.

CAPITULO IX
DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 25 Os provimentos das funges gratificadas ou fungdes de confianga sédo
de livre nomeagao e exoneracdo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 26 As funcdes gratificadas serdo assumidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo.

Art. 27 Fica vedado conceder gratificagdes para exercicio de atribuicdes
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo, excetuando
aquelas relativas a sobrejornada de trabalho.

CAPIiTULO X
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 Fica instituida como atividade permanente da Camara, o treinamento
de seus servidores, a medida das disponibilidades financeiras e das conveniéncias
dos servicos, tendo como principais objetivos:
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Fstado do Espirito Santo

| - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela administragéo.

Il - Estimular o desenvolvimento funcional criando condigGes propicias ao
aperfeicoamento constantes dos servidores.

Art. 29 Os servidores cumprirdo jomada de trabalho fixada em razdo das
atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do
trabalho semanal de até quarenta horas semanais e observados o limite maximo de
oito horas didrias, respectivamente. -

§ 1°. O ocupante de cargo em comisséo ou fungdo-de confianga submete-se
a regime de integral dedicagdo ao servico, podendo ser convocado sempre que
houver interesse da Administragdo.

§ 2°. O disposto no caput deste artigo ndoc se aplica nas carreiras
regulamentadas por leis nacionais especiais na qual tenha duragdo de trabalho
especialmente definida e aos servidores efetivos que ja exerciam cargo
anteriormente a esta lei, no qual sera aplicada a carga horaria do cargo em que se
encontravam.

§3°. Ao procurador legislativo sera aplicada a carga horaria disposta na Lei n°
8.906, de 4/7/1994.

§4°. O Presidente do Poder Legislativo Municipal podera estabelecer horario
de trabalho diferenciado do expediente normal da Camara em razao das
peculiaridades da atividade, desde que respeitada a carga horéria maxima
estabelecida nesta Lei.

Art. 30 As despesas decomrentes da implantagéo da presente Lei correrdo a
conta de dotagao propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 31 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigbes em contrario.

ltapemirim-ES, 10 de Maio de 2011
Vanderiei Louzada Bianchi
Presidente da Camara

, v ,V\Q,éMCI:O\-\(J, M OUAC
antos Silva Ana Lucia da penha Moreira
Vice-presidente Primeira Secretaria
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ANEXO||
DOS CARGOS/VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO
Denominagao de Cargo Nivel de Quantitativo de
Vencimento Vagas
Vigilante patrimonial Al 04
Auxiliar de Servigos Gerais Al 08
- Recepcionista Alll 02
C‘ Auxiliar administrativo Alll 06
Motorista AV 04
Denominacdo de Cargo Nivel de Quantitativo de
Vencimento Vagas
Agente Legislativo Bi 06
Técnico em Contabilidade Bl 01
Oficial administrativo Bill 06
Denominagio de Cargo Nivel de Quantitativo de
Vencimento Vagas
Procurador Legislativo Cl 02
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Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espinto Sanio

ANEXO Il

DESCRIGAO DAS ATRIBUGOES DAS ESPECIALIDADES

CARGO: VIGILANTE PATRIMONIAL

ATRIBUIGOES

e Executar atividades de defesa patrimonial,

¢ Investigar as anormalidades observadas no seu periodo de trabalho e
solicitar ou tomar as devidas providéncias;

e Providenciar imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou
invasbes e, no sentido de evitar maiores consequéncias, a comunicagao
com 6rg&os ou autoridades competentes;

e Observar as ordens e as normas de servigcos emanadas de seu superior
imediato;

e Comunicar imediatamente ao seu superior imediato a ocorréncia ou fato
que lhe cause estranheza;

e Atuar em postos de servigos instalados nas entradas, portarias e vias
de acesso e nos prédios publicos, com a missdo de garantir as
propriedades, instalagdes, pessoas, dependéncias e o que for incluido nos
planos de seguranga ou instru¢cdes reguladoras sobre a execugéo do
servigo;

e« Observar o que ocorre em seu periodo de vigilancia, interna e externa,
em especial portas, cadeados, pessoas estranhas ao servigo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacgao: Ensino fundamental incompleto

o el Marcgndes ge Sona, 165 - Copvs - bapennchnr £5 - 0P Ty 338008




Camara Municipal de [tapemirim

Fstado do Espinto Santo

CARGO: AUXILIAR DE SERVIGCOS GERAIS

ATRIBUICOES

o Executar os servicos de limpeza dos prédios e instalagoes, realizando
coleta seletiva de lixo e todas as operagdes referentes a movimentacao
de moveis e equipamentos, sob orientag&o direta;

e Proceder a limpeza de ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como
desentupir pias e ralos;

e Prover os sanitarios com toalha, sabdo e papel higiénico, removendo os
ja utilizados;

e Informar a chefia imediata as irregularidades encontradas;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO
CARGO/ESPECIALIDADE

Formagdo: Ensino fundamental incompleto
Capacitacdo Requerida: sem experiéncia

Haa Cel, Marcondes de Ronza. 165 - Cenors - {tapeniring Ex - £ EP: 20 330000




Camara Municipal de Itapemirim

Fstado do Espirtto Santo

CARGO: RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES

e Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragao;
o Controlar frequéncia de servidores;

o Registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias;

e Receber, orientar e encaminhar o publico;

e Operar equipamentos de comunicagdo para estabelecer comunicagéo
interna, externa ou interurbana;

e Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
¢ Executar atividades de assisténcia a administrago;
e Receber, distribuir e entregar documentos, objetos e valores;

e Prestar servicos complementares e de protocolizagdo de documentos
em secretarias e recepgoes;

¢ Operar equipamentos de secretaria e copiadoras;

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

o Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacéao: Ensino fundamental completo

Hua ol Marcondes de 2oura, 365 - Centve - Dapenuring B - UL 22 330030




Camara Municipai de Htapemirim

Fstado do Espinto Santo

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

o Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragao;

e Conferir as quantidades e especificagdes dos materiais solicitados e
distribui-los nas unidades;

e Auxiliar em tarefas administrativas;

o Controlar frequéncia de servidores;

o Registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias;
¢ Receber e conferir materiais;

e Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos
funcionarios e auxiliar nas solicitagdes de materiais e relatorios;

e Fazer o controle patrimonial de bens;

e Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente
para execugéo das atividades do setor;

¢ Receber, orientar e encaminhar o publico;
e Manter organizados os ficharios e outros documentos existentes;

o Operar equipamentos de comunicagdo para estabelecer comunicagao
interna, externa ou interurbana;

e Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

e Zelar pela conservagio dos equipamentos de trabalho, bem como pela
limpeza e ordem do local de trabaiho;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formagéo: Ensino fundamental completo

Fua Cel. Marcondes de Souaza. 165 - Centrn - Hapenurine €5 - f LF 2v 3300




Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirtto Santo

CARGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES

Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores;

Realizar verificagbes e manutengdes basicas do veiculo, utilizando
equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagéo sonora e
luminosa, software de navegacé&o e outros;

No desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades
comunicativas;

Trabalhar seguindo normas de seguranc¢a, higiene, qualidade e
prote¢do ao meio ambiente;

Vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, 6leo e agua;

Testar os freios e a parte elétrica;

Dirigir o veiculo observando as normas de transito, responsabilizando-
se pelos usuarios € cargas organicas e/ou inorganicas conduzidas;

Providenciar a manutengdo do veiculo, comunicando as falhas e
solicitando os reparos necessarios; efetuar reparos de emergéncia no
veiculo;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacéao: Ensino médio Completo
Capacitagido Requerida: CNH categoria C

2 el Marcenties de Sonra. 155 - Cenvs - frapeninine £ - OLP: 203300000




Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espirto Santo

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

ATRIBUIGOES

Dar assisténcia ao Procurador Legislativo no exercicio da fungao
vinculada a elaborag&o da legislacéo;

Acompanhar a tramitacdo do processo legislativo,
Assistir as comissdes processantes;

Manter-se atualizado nos assuntos de legislagéo de todos 0s &mbitos
de govemo;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacdo: Ensino médio completo.

Ran Ced, Marcondes de Sewsa 167 - Centre - Bapemiciny Ex - OBP: 27356000




Camara Municipal de Itapemirim

Fstado do Espinio Santo

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES

e Organizar os servigos de contabilidade em geral, organizar 0s
documentos e métodos de escrituragdo nos sistemas mecanizados e
automatizados para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

o Controlar os contratos e convénios firmados pela administragdo
municipal,

e Conferir e preparar os documentos que exigem pagamentos, inclusive
com calculos e recolhimentos;

¢ Prestar informagdo e orientagdo sobre o pagamento a fornecedores e
as diversas unidades administrativas;

e Fazer relatérios e levantamentos a pedido do superior imediato;

« Executar balancetes diarios, mensais e balangos anuais;

¢ Executar a escrituragdo contabil;

e Contabilizar todas as operagdes financeiras com controle de saldos
bancérios;

e Controlar saldo da conta, bens e valores a incorporar,

e Contabilizar o sistema financeiro, orgamentario e patrimonial;

e Fazer conciliagdo contabil;

 FElaborar listagens de captagdo de dados orgamentarios, financeiros e
patrimoniais, e demonstrativos da disponibilidade financeira, anulagbes
e correspondéncias;

e Manter-se esclarecido e atualizado sobre aplicagéo de leis, normas,
regulamentos e novas técnicas de sua area de atuacio;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formagdo: Ensino médio profissionalizante ou médio completo mais
Curso Técnico em Contabilidade. _

Experiéncia: 3 (trés) anos de atuacéo ‘(@j Registro no conseiho
profissional competente — CRC da seccional do Estado do Espirito Santo.

Haw Ul Mugresndex de Sonra. 1% - Cenun - Bapewirib> - LB
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[

de Itapemirim

Fstado do Espinto Sanio

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Planejar, orientar e executar atividades pertinentes a administragdo em
seus varios segmentos, dando suporte administrativo a chefia de
unidade e promovendo contatos com os diversos setores da
administragdo municipal e terceiros;

Organizar e executar atividades administrativas relativas as das areas:
gestdo de pessoas, orgamento, finangas, patriménio e secretaria;

Participar da elaboragdo de projetos, estudos e analise para melhoria
dos servigos;

Manter-se atualizado sobre a aplicagcdo de lei, normas e regulamentos
de sua area de atuagéo;

Assistir a diregdo do 6rg&o no levantamento e distribui¢io dos servigos
administrativos;

Controlar procedimentos administrativos da area de atuagéo;
Redigir atos administrativos e documentos;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacdo: Ensino médio completo.

Haas Col Murcondes de Aopzal 165 - Conpre - Dtapesteingts - (L 29 3300240




Camara Municipal de tapemirim

Fstado do Espirtto Santo

CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES

e Representar a administragdo publica na esfera judicial;

o Prestar consultoria e assessoria juridica a administragéo publica;
e Exercer controle intemo da legalidade dos atos da administragao;
e Zelar pelo patriménio e interesse publico e outros;

e assessorar comissdes processantes;

e Manter-se atualizado nos assuntos de legislagdo e resolugcdes de
tribunais e 6rgéos de controle;

o Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formagao educacional: Curso Superior em Direito

Experiéncia: 3 (trés) anos de atuagéo e registro no conselho
profissional competente — OAB seccional do estado do Espirito Santo.

g Uel, Marcendes de Sonrza. 165 - Centrs - Rapeayrimbs - <
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Camara Municipal de Itapemirim

Estado do Espinto Santo

ANEXO IV

TERMO DE OPGCAO DE ENQUADRAMENTO

NOME MaTricULA
ESTADO CIVIL NACIONALIDADE CPF
DATA DE NASCIMENTO NoME DA MAE
I /
CEDULA DE |IDENTIDADE
NUMERO ORGAO EMISSOR/UF DATA DE EMISSAO

ENDEREGO RESIDENCIAL (RUA / AVENIDA / NUMERO)

BAIRRO CIDADE | UF Pais
E-MAIL CEP (DDD) TELEFONE
DECLARAGAO DE OPGAO

Venho, nos termos da Lei n® o000, de xx de xoooooxx de 2011, declarar minha
OPCAO por integrar o Plano de Carreira dos Servidores Publicos Municipais, na
forma estabelecida pela Lei em referéncia.

ltapemirim - ES, / /

assinatura do servidor

Para uso intemo:

Recebido em / /

assinatura e carimbo do servidor

Rau el Marcsudes de »ownn. 165 - Qensro - Hupenssnine £3 - CEF 29330000




Camare Municipal de ltapemirim
Estado do Espirito Santo

DECLARACAO

VANDERLEI LOUZADA BIANCHI, Presidente da Camara Municipal, no uso das suas atribui¢des que lhe
confere a Lei Orgénica do Municipio, em cumprimento as exigéncias legais, declara que esta obedecendo
ao limite com custeio de pessoal, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais legislagbes
pertinentes.

A presenté declaragao por mim firmada € a expressao da verdade.

Atenciosamente,

VANDERLEI LOUZADA BIANCHI
Presidente da Camara Municipal

Rua Cel. Marcondes de Souza, 451 - Cantro — ltapemirim/ES - CEP: 29.330-000
Fone/Fax: (28) 3529-5108 E-mail: camaramunicipaldeitapemirim@hotmail.com
v
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Cimara Municipal de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

DESPACHO

Inclua a presente proposi¢do no Expediente da proxima Sessio
Ordinaria.

Apo0s remeta a Comissdo que deva opinar.

Itapemirim—ES, 2 { / 06 | 2ot .

Vanderlei Louzada Bianchi
Presidente da Camara Municipal

Rua Cel. Marcondes de Souza. 451 - Centro ~ ftapemirin/ES - CEP: 29.330-000
Fone/Fax: (28) 3529-5108 E-mail: camaramunicipaldeitapemirim/@hotmatl.com
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GFEICIOICOLEJUR N. 062/2011 ltapemirim — ES, 07 de junho de 2011,

Ao lustrissimo Senhor,
Gelson Pereira Silva
Contador da Camara Municioal
tapeminiryES.

Assunto: Solicitagéo de Impacto Financeiro e Encaminhamento de Projetos

Considerapdo que os Projetos de Lei 1. 030/2011 & 231/2011 encontram-se em tramitagao nesta Casa de
 sis. comd Presidente da Comissao de Legislagdo, Justica e Redagao Final venho por meio deste solicitar
a seguinte informacao:

C impacto financeiro do Projeto de Lei n. 03012011, que ‘“Institui o Plano de Carreira dos Servidores
P(hicos da Camara Municipal de ltapemirim e dé outras providéncias.”, levando em consideragao 0s
cargos que o mesmo esta criando, os cargos ja existente neste Poder Legislativo e o aumento de numeroe
de vagas de Vereadores s, consequentemente, dos assessores para 0 ano de 2013;

Na mesma oporiunidade, encaminhG & sste setor de Contabilidade o Projeto de Lei n. 0312011, que
“DispBe sobre a Lel de Diretrizes Orgamentérias para 0 exercicio de 2012 do Municipio de ltapemirim e da
outras providéncias.”, para anélise contabil.

Sem mas para 0 momenio antecipo agradecimentos.

Alenciosaments

.




' Camara Municipal de Itapemirim
' Estado do Espirite Santo

1

' PAPELETA DE ENCAMINHAMENTO

PROTOCOLON. /542 12011.

Requerdnte:Aepmp Lo Falie biotavts AMeSorca L7047 .

Assunto:_Fanpce7

HISTORICO

MWO 2o AMcAkaon /gz,{,adfpo - Jé'/ﬂé//[_#j‘

fua Cel. Marcondes de Souza. 451 - Ceniro — ltapemirim/ES - CLP: 29.330-000

Fone/Fax: (28) 3529-3108 E-mail: camaramunicipaldeitapemiriova hotmail com
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Camara Municipal de leapemirim
Estado do Espirite Santo T e—

Parecer

Itapemirim, 10 de Junho de 2011.

Conforme solicitagdo do Oficio/COLEJUR N. 002/2011, quanto ao impacto

financeiro sobre a RECEITA do novo Plano de Cargos e Salarios da Camara Municipal de
Itapemirim, gostariamos de tecer algumas consideracées:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

Este é o nosso Parecer.

EXECUT

Foi feito o impacto financeiro somente levando em consideracdo o Exercicio de
2011, uma vez que ndo possuimos o valor estimado para a Camara no Exercicio
de 2012. Porém se esta Casa de Leis, através de Oficio, requerer ao Executivo
Municipal o seu Balancete da Receita do Més de Maio de 2011, poderemos
realizar a apuragéo do Duodécimo da Camara, apurando a media arrecadada até
o més apresentado.

Nao nos foi fornecido os Cargos Comissionados que permaneceriam ou seriam
criados no Novo Plano de Cargos e Carreira. Tal fato nos obrigou a fazer 03 (trés)
modalidades de impacto, conforme relatérios em anexo a este parecer.

Temos que levar em consideragdo, que apesar do novo Plano de Cargos e
Carreira sugere a Contratagéo através de Concurso Publico um total de 39 (trinta e
nove vagas) fica a Camara Municipal desobrigada de ocupar todas as vagas,
chamando somente o numero que se achar necessario para a sua Manutengao.
Os Deputados Estaduais receberam um aumento em seus subsidios, acarretando
assim um aumento no valor dos Salarios de Vereadores em torno de R$ 6.500,00
(seis mil e quinhentos reais) para a préxima Legislatura (caso os percentuais
exigidos em Lei, permita.) valor este que também se encontra fora deste impacto
para 2013.

Outro fator é o aumento de vereadores para a nova legislatura que podera
aumentar mais ainda o impacto sobre a receita da camara.

Vale ressaltar o aumento também na RCL do Municipio, pois com 0 aumento da

Arrecadacdo os valores repassados pelo Executivo serdo maiores do que hoje é
DEVIDO.

Finalizando, gostariamos que através deste parecer, demonstrar que esta
Assessoria e o Setor de Contabilidade, sempre trabalham no sentido de obedecer
aos Limites Constitucionais, visando n3o criar nenhuma irregularidade que possa

vir a prejudicar a Presidéncia da Casa.
Zf e
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FOLHA DE MAIO DE 2011 (BASE)

REPASSE DO MUNICIPIO ‘ 203.468,26
CARGO VALOR VANTAGENS TOTAL
Assessor Juridico-Legislativo 2.988,38 300,00 3.288,38
Assessor Juridico-Legislativo 5.242 .35 300,00 5.5642,35
Assis de Ata - Arquivos Biblio 1.142,33 300,00 1.442 33
Assis de Expediente e Registro 1.559,14 300,00 1.859,14
Assis de Relagbes Publicas 928,16 300,00 1.228,16
Assistente Administrativo 928,16 300,00 1.228,16
Diretor Geral 2.988,38 300,00 3.288,38
Assistente Administrativo 928,16 300,00 1.228,16
Assistente Administrativo 928,16 300,00 1.228,16
Assistente Legislativo 1.142,33 300,00 1.442,33
Assistente Legislativo 1.142,33 300,00 1.442 33
Auxiliar Administrativo 628,27 300,00 928,27
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Auxiliar Administrativo 628,27 300,00 928,27
Auxiliar Administrativo 628,27 300,00 928,27
Auxiliar de Gabinete 928,16 300,00 1.228,16
Auxiliar de Gabinete 928,16 300,00 1.228,16
Auxiliar de Servicos Gerais 628,27 300,00 928,27
Chefe de Servigos Gerais 729,47 300,00 1.029,47
Contador - Tesoureiro 2.988,38 300,00 3.288,38
Escriturario 4.351,81 300,00 4.651,81
Escriturario 4.331,08 300,00 4.631,08
Escriturario 4.243,05 300,00 4.543,05
Motorista 1.142,33 300,00 1.442,33
Motorista 1.142,33 300,00 1.442,33
Telefonista 628,27 300,00 928,27
Telefonista 628,27 300,00 928,27
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
89.598.63 100.098,63
INSS SOBRE A FOLHA DE PAGAMENTO 21.020,71
Total de Gasto com Pessoal 121.119,34
RECEITA CORRENTE LIQUIDA DO MUNICIPIO R$ 95.508.654,46
Limite Art. 29-A Constituicao 70% Receita Camara Municipal 60%
Limite LRF - 6% Receita Corrente Liquida do Municipio 1,27
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Plano com Gargos novos e Antigos (Salarios Atualizado)

CARGO VALOR VANTAGENS TOTAL
Procurador Legislativo 1.369,56 300,00 1.669,56
Procurador Legislativo 1.369,56 300,00 1.669,56
Assis de Ata - Arquivos Biblio 1.142,33 300,00 1.442,33
Assis de Expediente e Registro 1.559,14 300,00 1.859,14
Assis de Relagdes Publicas 928,16 300,00 1.228,16
Assistente Administrativo 928,16 300,00 1.228,16
Diretor Geral 2.988,38 300,00 3.288,38
Assistente Legislativo 1.142,33 300,00 1.442,33
Assistente Legislativo 1.142,33 300,00 1.442 33
Auxiliar Administrativo 628,27 300,00 928,27
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04 300,00 1.599,04
Auxiliar Administrativo 628,27 300,00 928,27
Auxiliar Administrativo 628,27 300,00 928,27
Auxiliar de Gabinete 928,16 300,00 1.228,16
Auxiliar de Gabinete 928,16 300,00 1.228,16
Chefe de Servigcos Gerais 729,47 300,00 1.029,47
Tecnico em Contabilidade 780,19 300,00 1.080,19
Escriturario 4.351,81 300,00 4.651,81
Escriturario 4.331,08 300,00 4.631,08
Escriturario 424305 300,00 4.543,05
Motorista 649,00 300,00 949,00
Motorista 649,00 300,00 949 00
Telefonista 628,27 300,00 928,27
Telefonista 628,27 300,00 928,27
Vigilante Patrimonial 560,00 300,00 860,00
Vigilante Patrimonial 560,00 300,00 860,00
Vigilante Patrimonial 560,00 300,00 860,00
Vigilante Patrimonial 560,00 300,00 860,00
Auxiliar de Servigcos Gerais 588,00 300,00 888,00
Auxiliar de Servigos Gerais 588,00 300,00 888,00
Auxiliar de Servicos Gerais 588,00 300,00 888,00
Auxiliar de Servigos Gerais 588,00 300,00 888,00
Auxiliar de Servigos Gerais 588,00 300,00 888,00
Auxiliar de Servigos Gerais £88.,00 300,00 888,00
Auxiliar de Servicos Gerais 588,00 300,00 888,00
Auxiliar de Servigos Gerais 588,00 300,00 888,00
Recepcionista 618,00 300,00 918,00
Recepcionista 618,00 300,00 918,00
Auxiliar Administrativo 618,00 300,00 918,00
Auxiliar Administrativo 618,00 300,00 918,00
Auxiliar Administrativo 618,00 300,00 918,00
Auxiliar Administrativo 618,00 300,00 918,00
Auxiliar Administrativo 618,00 300,00 918,00
Auxiliar Administrativo 618,00 300,00 918,00
Agente Legislativo 743,05 300,00 1.043,05
Agente Legislativo 743,05 300,00 1.043,05
Agente Legislativo 743,05 300,00 1.043,05
Agente Legislativo 743,05 300,00 1.043,05
Agente Legislativo 743,05 300,00 1.043,05

~
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Agente Legislativo 743,05 300,00 1.043,05
Oficial Administrativo 819,20 300,00 1.119,20
Oficial Administrativo 819,20 300,00 1.119,20
Oficial Administrativo 819,20 300,00 1.119,20
Oficial Administrativo 819,20 300,00 1.119,20
Oficial Administrativo 819,20 300,00 1.119,20
Oficial Administrativo 819,20 300,00 1.119,20
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
Vereador 3.715,00 3.715,00
118.889,08
INSS SOBRE A FOLHA DE PAGAMENTO 24.966,71
Total de Gasto com Pessoal 143.855,79
RECEITA CORRENTE LIQUIDA DO MUNICIPIO [_Bg_as.sos.eu,m
Limite Art. 29-A Constituicdo 70% Receita Camara Municipal 58%
Limite LRF - 6% Receita Corrente Liquida do Municipio 1,50
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Novo Plano de Cargo e Salarios (sem comissionados)

CARGO
Escriturario
Escriturario
Escriturario
Vigilante Patrimonial
Vigilante Patrimonial
Vigilante Patrimonial
Vigilante Patrimonial
Auxiliar de Servigos Gerais
Auxiliar de Servigcos Gerais
Auxiliar de Servicos Gerais
Auxiliar de Servigos Gerais
Auxiliar de Servicos Gerais
Auxiliar de Servicos Gerais
Auxiliar de Servicos Gerais
Auxiliar de Servicos Gerais
Recepcionista
Recepcionista
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Motorista
Motorista
Agente Legislativo
Agente Legislativo
Agente Legislativo
Agente Legislativo
Agente Legisiativo
Agente Legislativo
Tecnico em Contabilidade
Oficial Administrativo
Oficial Administrativo
Oficial Administrativo
Oficial Administrativo
Oficial Administrativo
Oficial Administrativo
Frocurador Legislativo
Procurador Legislativo
Vereador
Vereador
Vereador
Vereador
Vereador
Vereador
Vereador
Vereador
Vereador
Assistente Legislativo GV
Assistente Legislativo GV
Assistente Legislativo GV
Assistente Legislativo GV
Assistente Legislativo GV
Assistente Legislativo GV
Assistente Legislativo GV

VALOR
4.351,81
4.331,08
4.243,05

560,00
560,00
560,00
560,00
588,00
588,00
588,00
588,00
588,00
588,00
588,00
588,00
618,00
618,00
618,00
618,00
618,00
618,00
618,00
618,00
649,00
649,00
743,05
743,05
743,05
743,05
743,05
743,05
780,19
819,20
819,20
819,20
819,20
819,20
819,20
1.369,56
1.369,56
3.715,00
3.715,00
3.715,00
3.715,00
3.715,00
3.715,00
3.715,00
3.715,00
3.715,00
1.299,04
1.299,04
1.289,04
1.299,04
1.289,04
1.299,04
1.299,04

VANTAGENS
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00

300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00
300,00

TOTAL
4.651,81
4.631,08
4.543,05

860,00
860.00
860,00
860,00
888,00
888,00
888,00
888,00
888,00
888,00
888,00
888,00
918,00
918,00
918,00
918,00
918,00
918,00
918,00
918,00
949,00
949,00
1.043,05
1.043,05
1.043,05
1.043,05
1.043,05
1.043,05
1.080,19
1.119,20
1.119,20
1.119,20
1.119,20
1.119,20
1.119,20
1.669,56
1669,56
3.715,00
3.715,00
3.715,00
3.715,00
3.715,00
3.715.00
3.715,00
3.715,00
3.715,00
1.599,04
1.599,04
1.599,04
1.599,04
1.599,04
1.599,04
1.599,04
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Assistente Legislativo GV 1.299,04
Assistente Legislativo GV 1.299,04

INSS SOBRE A FOLHA DE PAGAMENTO

Total de Gasto com Pessoal

RECEITA CORRENTE LIQUIDA DO MUNICIPIO

Limite Art. 29-A Constituicdo 70% Receita Camara Municipal
Limite LRF - 6% Receita Corrente Liquida do Municipio

300,00 1.599,04
300,00 1.599,04
98.831,11

20.754,53
119.585,64

R$ 95.608.654,46

49%

1,25
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Cimara Municipal de Itapemirim

GOMISSAO DE LEGISLACAQ, JUSTICA E REDA CAO FINAL

PROJETODE LEIN. 030/2011

A§SUNTO.’ INSTITUI O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
CAMARA YIUNICIPAL DE ITAPEMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

SOLICITANTE: VEREADORES VANDERLEI LOUZADA BIANCHI, WELINGTON DOS
SANTOS SI.LVA E ANA LUCIA DA PENHA MOREIRA.

——— ————————————— — ]
]

O presente BL que trata do Plano de Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Itapemirim €
o resultado de um processo de discussio, que consideramos progressivo para o Poder Legislativo.

L}
A existéncia' de uma carreira e a garantia da protissionalizagdo de Servidores Publicos € um direito
adquirido ¢ assegurado pela Constituigdo da Republica Federativa do Brasil (1988). Essa
necessidadesoriginou-se de fatores historicos, politicos, sindicais e cientificos.

Assim, o Ltgislativo Municipal, cumpre com suas obrigagdes, com a construgdo do Plano de
Carreira indi'vidual dos Servidores da Cdmara Municipal.

A COLEJUR observou que o Presente PL visa a coletividade e nao o individualismo.

Estando a proposi¢do atendendo & técnica legislativa e respaldada na Legislagdo Municipal e
Federal e, principa]mente, na Constituicdo Federal, somos pela aprovacdo junto a Emenda
Modificativa.

¢
Itapemirim — ES, 08 de junho de 2011.

] .
Walde ereira Gama

. Presidente

‘/r
. _
i ha Marvi Juarez Ferreira Gomes

' Vice-Presidente Membro

’



§

Camara Municipal de Itapemirim

COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

PROJETO 'DE LEI N. 03012011

ASSUNTO: INSTITUI O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

SOLICITANTE: VEREADORES VANDERLEI LOUZADA BIANCHI, WELINGTON DOS
SANTOS SILVA E ANA LUCIA DA PENHA MOREIRA.

— — ———— ————— ————— ———

Em analise 4o PL a COFINOR observou que o presente Projeto objetiva o Plano de Carreira para os
Servidores ¢a Cémara deste Municipio, individualmente, e por estar respaldado em Legislagdo
Municipal, bem como, na Lei Magna, RESOLVE acompanhar o parecer da COLEJUR pela
aprovacdo de presente Projeto.

' Itapemirim — ES, 08 de junho de 2011.

]

!

Presidente

n

] A

Vagner dos Santos Negrine Waldemir Pereira Gama
Vice-Presidente Membro



Camara Municipal de Itapemirim

! EMENDA MODIFICATIVA

t

A Comissdo de Legislagfo, Justica e Redacdo Final, usando de suas prerrogativas legais, apresenta
a seguinte Emenda Modificativa:

L]
O anexo HI do presente PL traz as descri¢des das atribuigdes das especialidades dos cargos e os pré-
requisitos pdra provimento.

Os cargos dd Técnico em Contabilidade e Procurador Legislativo tém como pré-requisitos 03 (trés)
anos de atuagdo na 4rea e registro no Conselho profissional competente. No entanto esta Comissdo
observou que ndo ha necessidade dos trés anos de atuago na area.

?
Assim, com a Emenda apresentada o pré-requisito no que tange experiéncia para os cargos de
Técnico em Contabilidade e Procurador Legislativo, ficara da seguinte forma:

*3 (trés anos de atuagdo e registro no conselho profissional competente..”
!

Itapemirim — ES, 15 de junho de 2011.

' WaldethirPereira Gama

J

Vice-Presidente Membro




Camara Municipal de Ttaper

Fstado do Espirto Santo

by,

AUTOGRAFO DE LEIN. 12011

Autor do Projeto de Lei:
Mesa Diretora

Institui o Plano de Carreira dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de
Itapemirim e da outras providéncias.

A Prefeita Municipal de Itapemirim, Estado do Estado do Espirito Santo, fago saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Municipal:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Carreira dos Servidores Publicos da Camara Municipal de ltapemirim,
estruturado em um quadro permanente, com as respectivas Classes de Cargos, Grupos Ocupacionais
e composto pelos cargos efetives detalhados nos Anexos desta Lei.

Art. 2° O vinculo de trabalho do Planc de Carreira instituido por esta lei € 0 regime estatutario definido
pela Lei Municipal n® 1.079, de 28 de fevereiro de 1990 e encontra-se subordinado as normas gerais
relativas aos servidores publicos descritas na Constituigdo da Repiblica e nas leis municipais.

CAPITULD ¥
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para todos os efeitos desta Lei aplicam-se 0s seguintes conceitos:

{ - PLANO DE CARREIRA: conjunto de principios, diretrizes ¢ normas gue regulam o desenvolvimenic
profissional dos servidores titulares de cargos que integram determinada carreira, constituindo-se em
instrumento de gestédo do 6rgdo ou entidade;,

il - CARGO PUBLICO & o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidas ao servidor
publice, criado por lei, com denominagéc propria, niimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres
pliblicos;

Hl - GRUPO OCUPACICNAL £ ¢ conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si quanto a
natureza do trabatho ou a area de corhecimento exigido para seu desempenho;

IV - TABELA DE VENCIMENTOS - € a linha graduada remuneratéria entre as classes de cargos;

V - CLASSE DE CARGOS é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e grau de
responsabilidade, substanciaimente idénticos quanto ao nivel de escolaridade e conhecimento,
dificuldade para o seu exercicio, visando determinar a tabela de vencimentos a eles correspondentes;
VI - NIVEL é o simbolo definido algarismos romanos atribuido a0 cargo quanto ao grau de dificuidade,
responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos a eles correspondentes,
dentro de uma determinada tabela de vencimento conforme a classe de cargos a que pertence;

Vil - PADRAO DE VENCIMENTOS é a escala de padries de vencimentos atribuidos a uma
determinada classe de cargos dentro da tabela de vencimento, dividido em letras que identificam o
vencimento atribuido ao servidor;

VIl - INTERSTICIO & o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para gue o servidor se
habilite & progressdo ou a promogao;

Fau ol Marcondes do Sasen, 1685 - Conve - Ttapesiriy/Ey - OV P 22330000
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Camara Municipal de [tapemirim

Fstado do Espinto Santo

IX - PROGRESSAO é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em ato administrativo especifico;

X - FUNCAO GRATIFICADA ou FUNGAO DE CONFIANGA ¢é a vantagem pecuniaria, de carater
transitorio, para remuneragdo de cargos em nivel de chefia, direc@o e assessoramento, exercida,
exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos plblicos efetivos na Céamara Municipal da
itapemirim;

X! - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAQ séo todos os cargos de confianga, estes de livre
nomeagao e exoneragao, definidos em lei especifica.

CAPITULO i
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 4° O Plano de Carreira esta estruturado em 03 (trés) classes de cargos, de acordo com a natureza
e complexidade das atribuigdes funcionais e grau de responsabilidade:

| - CLASSE ELEMENTAR - integrada pelos cargos de nivel elementar, de baixa responsabilidade e
complexidade funcional, e que possuam formagao de nivel fundamental, pocendo ser incompleto;

Il - CLASSE MEDIA E TECNICA - integrada pelos cargos de nivel médio e técnico, de média
responsabilidade e complexidade funcional, e que possuam a formagao de nivel médio e técnico;

ll - CLASSE SUPERIOR - integrada pelos cargos de nivel superior de alta responsabilidade e
complexidade funcional, e que exigem a formagao de nivel superior.

Art. 5° As classes de que frata o artigo anterior desdobram-se em niveis representados por aigarismos
romanos, destinados a distinguir cada cargo quanto ac grau de dificuldade, responsabilidade ou
escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos a eles correspondentes, conforme definido no
Anexo |l desta lei.

Art. 6° As atribuicGes dos cargos que integram ¢ Plano de Carreira sédc as descritas no Anexo Iil desta
Lei.

Art. 7° A jornada de trabalho dos cargos integrantes do Plano de Carreira instituido por esta Lei tem
duracao de até 40 horas/semanais e sera definida em atc propric do Presidente da Camara.

CAPITULO IV
DA INVESTIDURA NO CARGO

Art. 8° A investidura nos cargos do Plano de Carreira far-se-4 observadas a escolaridade ¢ a
experiéncia estabelecidas no Anexo Il desta Lei:

I - por enquadramentc dos atuais servidores conforme disposicdes descritas nesta lei;

Il - por nomeagé&o, precedida de concurso pliblico. nos termos dc incise Il do art. 37 da Constituicéo
Federal, no padréo inicial do respectivo nivel de classificagao;

1 - pelas demais formas previstas em lei.

§ 1° O concurso referido no inciso 1l deste artigo podera ser realizado por areas de especialidade,
organizado em uma (1) ou mais fases, bem coma incluir curso de formagao, conforme dispuser o plano
de desenvolvimento dos integrantes do Plano de Carreira.

Rua Cel Marcondes de Soura, 165 - Uontro - HapemivinyES - CRP 29330080
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Camara Municipal de [tape
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§ 2° O edital definira as caracteristicas de cada fase do concurso publico, os requisitos de escolaridade,
a formagdo especializada, a experiéncia profissional, nos termos desta Lei, os critérios eliminatorios e
classificatorios, bem como eventuais restrigdes e condicionantes decorrentes do ambiente
organizacional ao qual seréo destinadas as vagas.

§ 3° O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia, bem como os
critérios para sua admissao sdo os estabelecidos no art. 15 da Lei Complementar n° 08, de 4 de agosto
de 2005.

Art. 9° Os requisitos para investidura em carge piblico de provimento efetivo s&o dos descritos nos
Estatudo dos Servidores Pablicos — Lei n° 1079, de 28 de fevereiro de 1990.

Paragrafo Gnico. Os processos de provimento de cargos efetivos deverdo ser encaminhados ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES, para registro na forma do art. 71, inciso Hl
da Constituigao Federal.

CAPITULOV
DA REMUNERAGAO

Art. 10. A remuneragdo dos integrantes do Plano de Carreira serd composta do vencimento basico,
correspondente ao valor estabelecido para o padréo de vencimento do nivel ocupade pelo servidor,
acrescido das demais vantagens pecuniérias estabelecidas em lei.

Art. 11. Os vencimentos basicos do Plano de Carreira dos Servidores estéo estruturados na forma do
Anexo Il desta Lei.

Paragrafo tnico. Sobre 0s vencimentos basicos referidos no caput deste artigo incidirdo os reajustes
concedidos a titulo de revisao geral anual da remuneragéo dos servidores publicos municipais.

CAPITULO Vi
DA PROGRESSAQ
COMO FORMA DE DESENVOLVIMENTG NA CARREIRA

Art. 12. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-& por progressdo, que é a passagem do
servidor de seu padrdao de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro do nivel de
vencimentos da classe de cargos a que pertence.

Paragrafo tnico. As progressdes se processardo 01 (umaj vez por ano, no més de outubro.

Art. 13 A progressao far-se-4 horizontalmente por merecimento, através de avaliagdo do desempenho
do servidor, observadas as demais normas estabelecidas nesta Lei e os critérios proprios para a sua
concessao fixados em ato administrativo normativo do Presidente do Poder Legislativo Municipal.

§1° O merecimento & adquirido perante avaliagdo de desempenho realizada durante a permanéncia do
servider em um mesmo padréo de vencimento.

§2° Somente podera concorrer a progressdo o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu cargo.

Rua Cel Marcondey de Sovza, 165 - CUentro - Hapemivin/ES - CV P 29,336-000
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Art. 14 Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, cumulativamente:

I - ter cumprido o estagio probatorio;

Il - ter cumprido o intersticio mnimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no padrao de vencimento em
que se encontre, ap6s o cumprimento do requisito previsto no Inciso | deste artigo;

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na avaliagdo de desempenho apurada pela Comissao de
Avaliagao de Desempenho (CAD) a que se refere esta Lei e de acordo com as normas previstas em
regulamento especifico.

§1 ° Para os servidores que acessarem o cargo efetivo apds a vigencia desta lei, a primeira
progressao ocorrera apos a declaragéo de estabilidade no cargo.

§2 °. Para os servideres que ja se encontravam no exercicio do cargo efetivo antes da vigencia desta
lei, a progressao ocorrera se da data da Gltima avaliacac de desempenho até a data de vigencia desta
lei ja tenha decorrido mais de dois ancs, apds a efetiva avaliagao.

Art. 15 Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no padrao de
vencimento em que se encontrd, devendo cumprir o intersticio de mais 01 (um) ano em efetivo
exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 16 Os efeitos financeiros decorrentes das progressoes previstas neste Capitulo vigorarzo a partir
do primeiro dia do més subseqiiente a sua concessac.

CAPITULO Vil
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 17 A avaliacdo periodoca de desempenho mencionada no art. 13 desta lei sera apurada,
anuaimente, em formulario de avaliacdo de desempenho analisado pela Comissao de Avaliagéo de
Desempenho (CAD) na forma do ato normativo do Chefe do Poder Legistativo.

Art. 18 A Comisséo Avaliagao de Desempenho (CAD) devera ser constituida por, no minimo 03 (trés)

membros designados pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, para um periodo nao superior a trés
(3) anos.

CAPITULO VIlI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 19 Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal da Itapemirim

serao enquadrados nos cargos criados por esta lei, mediante opg¢éo irretratavel na forma do Anexo 1V
desta lei, observadas 0s seguintes critérios:

I - Na classe de cargos - sera enquadrado na mesma classe o servidor cujas atribuicdes sejam de

mesma natureza e mesmo grau de responsabilidade e dificuldade das fungdes que estejam exercendo
desde entao.

H - No nivel - o servidor seré enquadrado no nivel correspondente ao cargo que j& possui, cujas
atribuigbes sejam de mesma natureza e mesmo grau de responsabilidade e dificuldade das funcGes
que estejam exercendo desde entac.

Ruu Ol Marcoundes de Sourn. 165 - Contro - Hupemirim/ES - 0P 203344060
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Il - No padréo - o servidor serd enquadrado no padrdo correspondente ao que ja possui, cujo
vencimento seja igual ao do cargo que estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei.

a) N&o havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padrdo imediatamente superior
dentro da faixa de vencimentos estabelecida para o cargo em que for enquadrado;

b) Nao sendo possivel encontrar, na faixa de vencimentos, valor equivalente ao vencimento percebido
pelo servidor, este ocupara o Gitimo padréo da faixa de vencimentos do cargo em gue for enquadrado e
tera direito & diferenga, a titulo de vantagem pessoal.

Art. 20 No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| - atribuigbes realmente desempenhadas pelo servidor:

Il - descrigéo das atribuigdes do cargo para o qual o servidor foi admitido ou reclassificado, se for o
caso;

ill - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo:;

IV - habilitag&o iegal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§1°. O requisito a que se refere o inciso 1Il deste artigo sera dispensado para atender unicamente a
situagOes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§2°. Do enquadramento ndo podera resultar redugic de vencimentos, salvo nos casos de desvio de
fungdo, nao acolhidos por esta Lei.

Art. 21 O ato de enquadramento serdo definidos por ato adminsitrativo do Chefe do Poder Legislativo
no prazo de até 60 (sessenta) dias apds a data de publicacao desta Lei.

§ 1° O servidor podera apresentar pedido de revisdo devidamente fundamentado, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, a contar da data de publicagao do ato de enquadram.

§ 2° Da decisdo da autoridade quanto ao pedido de revisdo devera ser dado ciéncia ao servidor
requerente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, devera ser expedido novo atc de enquadramento, revegando o anterior e
retoragindo os efeitos a data inicial do enquadramento.

Art. 22 Os vencimentos decorrentes do enquadramentc serdo devidos no més subsequente a
publicagéo do ato.

Art. 23 Os cargos efetivos existentes antes da vigéncia desta Lei e que forem vagando em razédo do
enquadramento previsto neste Capitulo ficardo automaticamente extintos.

Art. 24 O servidor que néo formalizar a opgao pelo enquadramento, no prazo previsto no caput deste
artigo, compora quadro em extingdo e sera submetido & legislagao especifica do cargo ocupado.

CAPITULO IX
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Rua Cel, Marcondes de Souza, 165 - Centro - Hoprmirin/FS - CEP: 29.330-000
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Art. 25 Os provimentos das fungbes gratificadas ou funcdes de confianga sdo de livre nomeacéo e
exoneragao do Presidente da Camara Municipal.

Art. 26 As fungles gratificadas serdo assumidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetive.

Art. 27 Fica vedado conceder grafificagtes para exercicio de atribuicbes especificas, quando estas
forem inerentes ao desempenho do cargo, excetuando aguelas relativas a sobrejornada de trabalho.

_ CAPITULO X ,
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 Fica instituida como atividade permanente da Camara, o treinamento de seus servidores, a
medida das disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos servigos, tendo como principais
objetivos:

- Capacitar o servidor para ¢ desempenhe de suas atribuicBes especificas, oriertando-o no sentido de
obter cs resuitados desejados pela administrazo.

Il - Estimular o desenvolvimento funcional criando condigdes propicias ao aperfeicoamento constantes
dos servidores.

Art. 29 Og servidores cumprirde jornada de trabalho fixada em razdo das atribuigdes pertinentes aos
respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabaiho semanal de quarenta horas semanais e
observados o limite maximo de oito horas diarias, respectivamente.

§ 1% O ocupante de cargo em comissdo cu fungéo de confianca submete-se a regime de integral
dedicagac ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administracéo.

§ 2°. C dispesto no caput deste artige nac se aplica nas carreiras regulamentadas per leis nacionais
especiais na qual tenha duragao de trabaiho especialmente definida e aos servidores efetivos que ja
exerciam cargo anteriormente a esta lei, no qual seré aplicada a carga horariz do cargo em gue se
encontravam.

§3°. Ao procurador legisiativo sera aplicada a carga horaria disposta na Lei n® 8.906, de 4/7/1994.
§4°. O Presidente do Poder Legislativo Municipal podera estabelecer horario de trabaiho diferenciado
do expediente normal da Camara er razio das pecuiiaridades da atividade, desde que respeitada &

carga horaria maxima estabelecida nesta Lel.

Art. 30 As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lai correrdo a conta de dotagao propria
do orcamento vigente, suplementada se necessério.

Art. 31 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacio, revogadas as disposicées em contrario.

QE y Z . fapemirim-ES, 27 de junho de 2011

Vanderlei Louzada Bianchi
Presidente da Camara Municipal
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ANEXOI

DOS CARGOS/VAGAS DE FROVIMENTO EFETIVO

Denominagdo de Cargo Nivel de Quantitativo de
o __Vencimento Vagas
Vigilante patrimonial Al 04
' Auxiliar de Servigos Gerais All 08
Recepcionista A lli 02
Auxiliar administrativo Al 06
Motorista AIV 04
Denominagéo de Carge Nivel de Quantitativo de
‘ - Vencimento Vagas
_ Agente Legislativo Bi 06
. Técnico em Contabilidade Bl 01 N
| Oficial administrativo B il 08 |
' Denominagao de Cargo Nivel de Quantitativo de |
: Vencimento Vagas
_ Procurador Legislativo Ci 02
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) ANEXO Ii
DESCRIGAO DAS ATRIBUGOES DAS ESPECIALIDADES

CARGO: VIGILANTE PATRIMONIAL
ATRIBUIGOES

s  Executar atividades de defesa pairimonial:
* Investigar as anormalidades observadas no seu periodo de trabatho e
solicitar ou tomar as devidas providéncias; !
e Providenciar imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou
invastes e, no sentido de evitar maiores conseqiiéncias, a comunicagao
com érgéos ou autoridades competentes: ,
« Observar as ordens e as normas de servicos emanadas de seu superior |
- imediato;
. » Comunicar imediatamente ac seu superior imediato a ocorréncia ou fato |
~que lhe cause estranheza; ?
s Atuar em postos de servicos instalados nas entradas portarias e vias |
. de acesso e nos prédios publicos, com a missdo de garantir as
propriedades, instalagbes, pessoas, dependéncias e o que for incluido nos |
pianos de seguranca ou instrugdes reguladoras sobre a execucdo do |
Servigo;
+ Observar 0 que ocorre em seu periodo de vigilancia, interna e externa.
| em especial portas, cadeados, pessoas estranhas ao servigo:
. e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
asscciado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

| Fermacgao: Ensino fundamental incompieto
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES

e Executar os servicos de limpeza dos prédios e instalacdes, realizando
coleta seletiva de lixc e todas as operacdes referentes a movimentagao
de méveis e equipamentos, sob orientagao direta;

e Proceder a limpeza de ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como
desentupir pias e ralos:

» Prover os sanitérios com toalha, sab&o e papel higiénico, removendo os
ja utilizados; i

» Informar a chefia imediata as irreguiaridades encontradas:

s Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente. 5

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO
CARGO/ESPECIALIDADE

Formacdo: Ensino fundamental incompieto
__Capacitacdo Requerida: sem experiéncia
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CARGO: RECEPCIONISTA

ATRIBUIGOES

Auxiliar em tarefas simpies relativas as atividades de administracao;
Controlar freqliéncia de servidores:

Reqgistrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias:

Receber, orientar e encaminhar o publico:

Operar equipamentos de comunicacdo para estabelecer comunicagao
interna, externa ou interurbana;

Anotar recados, transmitindo-os & parte interessada:

Executar atividades de assisténcia a administragao;

Receber, distribuir e entregar documentos, objetos e valores:

Prestar servigos complementares € de protocolizacdo de documentos
em secretarias € recepcdes;

Operar equipamentos de secretaria e copiadoras;
Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabatho, bem como pela !
iimpeza e ordem do locai de trabalho;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacao: Ensino fundamental comoleto

§.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracao;

Conferir as quantidades e especificacbes dos materiais solicitados e
distribui-los nas unidades;

Auxiliar em tarefas administrativas;

Controlar freqiiéncia de servidores:

Registrar as horas trabalhadas € as ccorréncias diarias:
Receber e conferir materiais: ‘
Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos
funcionarios e auxiliar nas solicitagdes de materiais e relatérios: ‘
Fazer o controle patrimonial de bens; i
Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente '
para execu¢ao das atividades do setor;

Receber, orientar e encaminhar o pdblico;

Manter organizados os ficharios e outros documentos existentes;

Operar equipamentos de comunicacéo para estabelecer comunicacéo |
interna, externa ou interurbana; |
|
|

Anotar recados, transmitindo-os a parie interessada;

Zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho, bem como pela
limpeza e ordem do iocal de trabalho; ?
Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de CUmp,ex.dade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacéo: Ensino fundamentai completo
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CARGO: MGTORISTA

ATRIBUICOES

Dirigir € manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores;
Realizar verificagbes e manuten¢des basicas do veiculo. utilizando
equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e
luminosa, software de navegacic e outros:

No desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades
comunicativas;

Trabaihar seguinde normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente;

Vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade, verificando o estado dos
pneus, nivei de combustive!, 6leo e agua;

Testar os freios e a parte elétrica; ,
Dirigir o veicuio observando as narmas de transits, responsabilizando- |
se peios usuarios e cargas organicas e/ou inorganicas conduzidas; ’
Providenciar a manutencdo do veiculo, comunicando as falhas e
solicitando os reparos necessarios; efetuar reparos de emergéncia no
veiculo;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacéao: Ensinc médio Completo
Capacitagdo Requerida: CNH categoria C
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CARGO: AGENTE|LEGISLATIVO

ATRIBUICOES

vinculada & elaboracao da legislacéo:
» Acompanhar a tramitagéo do processo legislativo;
o Assistir as comissoes processantes:

e Manter-se atualizadc nos assuntos de legislacao de todos os ambitos

de governo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nive] de complexidade

associado a sua especialidade cu ambiente.

' PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

» Dar assisténcia ao Procurador |Legislativo no exercicio da funcao

Formagao Ensino médio completo.

I
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
ATRIBUICOES

o Ofgamzar 0s servicos de confabilidade em geral, organizar os
documentcs e métodos de escrityracdo nos sistemas mecanizados e
automatizados para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

e Controlar os contratos e convénios firmados pela administracao
municipal; ;

; » Conferir e preparar os documentos quée exigem pagamentos, inclusive

! com calcuios e recolhimentos;

e Prestar informag&c e orientagao sobre o pagamento a fornecedores e
as diversas unidades adn‘inislrativqas

e Fazer relatorios e levantamentos a pedldo do superior imediato;

» Executar baiancetes diarios, mer‘cals e balangos anuais;

s Executar a escrituracao contabii; i

e Contabilizar todas as operagdes !financeiras com controle de saidos

, bancarios; ;

¢ Controlar saido da conta, bens e valores a incorporar: ?

» Contabilizar o sistema financeiro, orgamentario e patrimonial: |

¢ Fazer conciliacdo contabil;

» Elaborar listagens de captacdo de dados orcamentarios, financeiros e
patrimoniais, & demonstrativos da dispenibilidade financeira, anulactes
e correspondéncias;

» Manier-se esclarecido ¢ atualizado sobre aplicacdo de ieis, normas,
regulamentos e novas técnicas de sua area de atuacao; ‘

¢ Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de compiexadade
associado a sua especialidade ou ambiente. f

PRE- REQUISETO‘ZPARA PROVIMENTO .

Formag&o: Ensino médio profissibnalizante ou médio completo mais
Curso Técnico em Contabilidade.
Experiéncia: 3 (trés) anos de aftuacdo e Registro no conseiho |

| profissicnal competente — CRC da seccional de Estado do Espmtg_Sgr_]gg.ﬁ |
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CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

lanejar, orientar e executar atividades pertinentes a administracdo em
seus varios segmentos, dando supcrte administrativo a chefia de
unidade e promovendo contatps com os diversos setores da
administracdo municipal e terceircs;
Organizar e executar atividades agministrativas relativas as das areas:
gestao de pessoas, orgamento, financas, patriménio e secretaria;
Participar da elaboragéo de projetos, estudos e analise para meihoria
dos servigos; ‘
Manter-se atualizado sobre a apiicacao de lei. normas e regulamentos
de sua area de atuacgso;
Assistir a dire¢do do 6rgao no !evantamenfo e distribuicao dos servicos
administrativos;
Controlar procedimentos admamsu‘ tivos da area de atuacac
Redigir atos administrativos e documentos:
Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade cu ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacéo: Ensino médio completa.
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CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES

» Representar a administracéo publiga na esfera judicial;

e Prestar consuiltoria e assessoria juridica a administracéo publica;

e Exercer controle interno da legaliddde dos atos da administracéao;

o Zelar pelo patriménio e interesse p(!bnco € outros;

* assessorar comissdes processantes

« Manter-se atualizado nos assun oc de legislacdo e resolucdes de
tribunais e drgaos de controle; ‘

o Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade |
associado a sua especialidade ou imbiente. |

PRE-REQUISITCS PARA PROVIMENTO

Formacéao educacional: Curso Superior em Direito
Experiéncia: 3 (trés) anos de| atuacdo e registro no conse'ho |
prof:ssaoral competente - OAB seccional fic estado do Espirito Santo.




ANEXQ IV

"TERMO DE OECAQ DE’ENQUADRKMENTO

| NoME - 'MaTRICULA
| ESTADO CIVIL v ___| NACIONALIDADE | CPF
|
| DATA DE NASGIMENTO | NOME DA MA.
i /
. CEDULA DE IDENTIDADE :
NUMERO » | ORGAO EMISSOR/UF | DATA DE EMISSAD
ENDERECO RESIDENCIAL (RUA / AVENIDA | NUMERO) 5 i
! |
| BAIRRO CIDADE/ UF | . | Pais
TE-MALL o ICEP | (DDD) TELEFONE |
| |

; | T ST % g g }l

- DECLARAGAO DE OPGAD s Nl s e
‘ Venhp, nos termos da Lei n® xxxxxx, de xx de xxxxxxxx de 2011, declarar minha |
- OPCAO por integrar o Planc de Carreira das Servidores Publicos Municipais, na
forma estabelecida pefa Lei em referéncia.

itapemirim - ES, / /

assinatura do servidor

Para uso interno:

Recebido em / /

assinatura e carimbo do servidor




