Camara Munici‘pal de Nova \enécia
Estado do Espirito Santo

PROJETO DE RESOLUCAO N° 3/2011

ALTERA DISPOSITIVOS QUE
ESPECIFICA DA RESOLUCAO N° 348,
DE 18 DE NOVEMBRO DE 2005, QUE
DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS
E CARREIRAS DOS SERVIDORES DA

CAMARA MUNICIPAL DE NOVA
VENECIA-ES, ESTABELECE
PERSPECTIVAS DE
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL,

NORMAS DE ENQUADRAMENTO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Mesa da Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais conferidas pelo art. 16, 11, da Lei Organica do Municipio, faz saber que o
Plenario aprova e o Presidente promulga a seguinte Resolucéo:

Art. 1° O art. Anexo | da Resolucdo n° 348, de 18 de novembro de 2005, que dispbe sobre o
Plano de Cargos e Carreiras dos servidores da Camara Municipal de Nova Venécia-ES,
estabelece perspectivas de desenvolvimento funcional, normas de enquadramento e da outras
providéncias, passa a vigorar com o seguinte texto:

ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE PESSOAL
CARGA
GRUPO x NIVEL DE | QUANTITA | HORAR
OCUPACION DENOEAAEQ%AO DO VENCIME | TIVO DE 1A
AL NTO CARGOS |SEMAN
AL
Apoio Técnico Legislativo VI 5 31 horas
Legislativo
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Técnico em
Contabilidade vil 31 horas
Apoio Escriturario | \Y 31 horas
Administrativo
-Contabil Escriturario Il VI 31 horas
Auxiliar n 31 horas
Administrativo
Agente de Servigos | 31 horas
Gerais |
Agente de Servigos I 31 horas
) Gerais 11
Servigos
Gerais Vigia I 31 horas
Motorista vV 31 horas
Telefonista v 31 horas

Art. 2° O Anexo Il da Resolucdo n° 348, de 18 de novembro de 2005, que dispde sobre o
Plano de Cargos e Carreiras dos servidores da Camara Municipal de Nova Venécia-ES,
estabelece perspectivas de desenvolvimento funcional, normas de enquadramento e da outras
providéncias, passa a vigorar com o0 seguinte texto:
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ANEXO 11
LINHAS DE PROMOCAO DE CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL

I I i v Vv VI VIl
AgenFe de —p Agenye de Técnico
Servigos Servigos Leqislativo
Gerais | Gerais Il g
Escrltlurarlo > Escrltllljrarlo
. . Técnico em
Vigia Telefonista Contabilidade

Auxiliar
Administrativo

Motorista
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Art. 3° O Anexo Il da Resolugdo n° 348, de 18 de novembro de 2005, que dispde sobre o
Plano de Cargos e Carreiras dos servidores da Camara Municipal de Nova \Venécia-ES,
estabelece perspectivas de desenvolvimento funcional, normas de enquadramento e da outras
providéncias, passa a vigorar com 0 seguinte texto:

ANEXO Il

HIERARQUIZACAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL

POR NiVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL

DENOMINACAO

Agente de Servicos Gerais |

Vigia

Agente de Servicos Gerais 1l

Auxiliar Administrativo

Telefonista

Escriturario |
Motorista

VI

Escriturério Il

Vil

Técnico em Contabilidade

Técnico Legislativo

Art. 4° O Anexo V da Resolucdo n° 348, de 18 de novembro de 2005, que dispGe sore o Plano
de Cargos e Carreiras dos servidores da Camara Municipal de Nova Venécia-ES, estabelece
perspectivas de desenvolvimento funcional, normas de enquadramento e d& outras
providéncias, passa a vigorar com a seguinte redacao:
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ANEXO V
DESCRIGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a prestar assessoria
técnica a Mesa Diretora, ao Plenario, as Comisses Parlamentares e unidades da Camara na
elaboracdo de pareceres, projetos de leis, resolucGes e decretos legislativos, entre outros.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de projetos de leis, resolucBes e de outras atividades em sua area de
atuacdo;

— elaborar pareceres, consultas, emendas, aditivos e outros documentos, com base na
legislagdo pertinente;

— consultar matérias relativas aos termos das proposi¢des e indicacGes dos Vereadores, para
deliberacdo do Plenério;

— elaborar proposicdes e requerimentos para os Vereadores, solicitando informacdes a érgaos
publicos;

— redigir pareceres das diversas comissfes permanentes sobre as proposicdes, para atender ao
que estabelece o regimento interno e legalizar a matéria;

— secretariar as comissdes permanentes e temporarias, elaborar todos os documentos a serem
por estas expedidos e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias;

— executar servigos técnicos usando 0s meios compativeis com a natureza de cada um, para
cumprir atribuigdes funcionais e dispositivos regulamentares;

— redigir pareceres e laudos técnicos referentes a suas atividades;

— analisar legislacdo, documentacdo e processos referentes a sua area de atuacgdo, emitindo
pareceres e despachos;

— redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncias relativos a sua area de
atuacdo;

— participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuacdo;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar da
sua unidade organizacional,
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dar apoio ao processo legislativo, a Mesa Diretora, ao Plenario e as Comissdes da Camara,
bem como prestar informacGes e propiciar acesso a documentacédo, protocolo e expediente
legislativos e arquivo da Casa;

promover atividades de gravacdo, redacdo e revisdo de debates e pronunciamentos no
Plenério e nas reunides das Comissoes;

— executar tarefas de secretariado para preparacdo de proposi¢des, bem como sua redagao,
revisao e digitacéo;

organizar e manter atualizados originais de fitas gravadas, objetivando sua pronta
localizacgdo e identificacéo;

— fornecer copias de discursos e documentos mediante autorizacdo do Diretor-Geral;
— registrar e arquivar originais de documentos legislativos ja ultimados;

— responsabilizar-se pelo cumprimento de normas de guarda e consulta de documentos
confidenciais, reservados e secretos, sob sua responsabilidade;

— providenciar a redacéo, digitacdo e revisdao de atos e demais documentos elaborados pelas
Comissoes;

— organizar e manter arquivo de proposi¢cdes em tramitacdo para anexagdo posterior de
pareceres ou outros documentos;

— promover publicacdo de atos do Poder Legislativo;

— programar e executar atividades de expedicdo, recebimento, numeracdo, distribuicdo e
controle da tramitacdo de papéis e documentos legislativos;

organizar e manter atualizados registros e controle de documentos arquivados sob sua
guarda;

responsabilizar-se pelos servicos de som e gravacdo de reunides e sessGes plenarias da
Céamara, bem como das Comissdes Permanentes e Temporarias;

— preparar copias de documentos e discursos, mantendo organizadas fitas gravadas, para
facilitar sua localizacao;

— reproduzir e providenciar a publicagdo de documentos legislativos sob sua responsabilidade,
obedecendo a normas sobre gravacao e consulta de documentos confidenciais;

— realizar as pesquisas necessarias a analise de matérias a serem examinadas pelas Comissdes;
— expedir, receber, numerar, distribuir e controlar a tramitacéo de papéis legislativos;

— preparar expediente a ser encaminhado ao Diretor Geral para despacho do Presidente da
Céamara Municipal;

— digitar, operar e controlar servicos de informatica da Camara Municipal;
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— redigir ou participar da redacdo de projetos de lei, resolucdes, atas, oficios, memorandos,
editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres e outros documentos significativos
para o 0rgéo;

— orientar os funcionarios que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

— auxiliar na execucdo de atividades relativas a administracdo de recursos humanos,
administragdo de material e patriménio, administragdo contabil e financeira, administracdo
da vigilancia, zeladoria, limpeza e telefonia;

— secretariar os trabalhos da Mesa e do Plenario durante as sessdes, audiéncias publicas e
demais eventos oficiais da Camara em questdes técnicas e regimentais;

— orientar as comissdes permanentes e temporarias em matérias que exijam apreciacdo técnica
e regimental;

— redigir as atas das sessdes plenarias, das audiéncias publicas e das reuniées das Comissdes
da Camara Municipal;

— executar atividades relativas a administracao de recursos humanos, tais como recrutamento,
selecdo, treinamento e controle funcionais, nomeacdes, frequéncia, pontualidade, férias,
licencas e outros afastamentos, pagamento, mediante célculo e elaboracdo de folha de
pagamento, aplicando, aos servidores, a legislacdo pertinente;

— apoiar nas atividades de administracdo de materiais, patrimoniais e outros servigos
auxiliares;

— executar outras atribuigdes afins.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucédo: ensino médio completo.
Outros requisitos: conhecimentos de informatica.

4. RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara
Municipal.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:

— organizar os servigos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e 0 método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil,
orcamentario e patrimonial;

— elaborar a proposta orcamentaria anual e do plano plurianual da Camara;

— coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das operagdes
realizadas, de natureza or¢camentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara;

— realizar as tarefas relativas a execucdo orgamentéria e ao seu acompanhamento, emitindo e
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

— elaborar o balancete e o balanco orcamentério da Camara;

— acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara, examinando empenhos de despesas em
face da existéncia de saldo nas dotagdes;

— orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo contabil-financeira;

— controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes contabeis;

— elaborar balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da
Cémarag;

— informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir metodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

— organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Cémara,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

— supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

— apor assinatura, reconhecendo a veracidade e corregdo das informagdes, nos documentos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais que assim o exijam, bem como em balancos e
balancetes;

— requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutengdo de equipamentos, bem como a
aquisicdo de materiais utilizados na execucao dos servicos;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;
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— efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;
— promover a guarda e conservagéo dos dinheiros e valores da Camara;
— incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;

— providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos
pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara e a terceiros;

— elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente quanto a aquisi¢do de material
permanente e de consumo;

— examinar as demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive relatdrios, de
orgdos e entidades da administracdo direta, indireta e fundacional do Municipio;

— examinar as prestagdes de contas dos agentes da administracdo direta, indireta e fundacional
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

— promover a elaboracdo dos editais de concorréncia e de tomada de precos, pregdes, bem
como providenciar a expedicdo das cartas-convite relativas a aquisicdo de material pela
modalidade de convite;

— programar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais da Camara;

— coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, guarda e distribuicdo de material
permanente e de consumo da Camara;

— elaborar programacao de compras para toda a Camara;

— fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informacdes necessarias a declaragdo
de rendimentos de cada um deles;

— promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por
tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos na legislacdo em vigor;

— promover a apuracdo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;

— providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspecdo médica dos servidores, para
admisséo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

— promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servico;

— executar atividades de supervisdo, analise e certificagdo da exatiddo, integridade e
autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;
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— executar atividades de orientagdo e acompanhamento dos servigos de controle interno da
Camara;

— executar atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos dinheiros e
valores da Camara.

— efetuar o tombamento, registro, inventario, conservacdo e manutencdo do patrimonio
municipal utilizado;

— promover a padronizacdo, aquisicdo, recebimento, guarda e distribuicdo e controle de
materiais;

— zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;
— observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
— executar outras atribuicdes afins.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Curso de Técnico em Contabilidade e registro no C.R.C.
Outros requisitos: Conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica.

4. RECRUTAMENTO:

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
CARGO: ESCRITURARIO |

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas mais
simples e rotineiras de apoio administrativo e contabil.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:

— atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

— operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

— receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;
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— autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
0s as unidades ou aos superiores competentes;

— controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicéo de acordo com normas preestabelecidas;

— receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega;

— receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

— preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e 0s documentos
originais;

elaborar, sob orientacdo, quadros demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
gréficos em geral;

— elaborar e/ou digitar oficios, ordens de servigos, memorandos, comunicados, relatorios,
portarias, quadros demonstrativos, textos, tabelas e outros documentos em geral,

manter o protocolo geral da correspondéncia da Camara Municipal arrolando, no livro
competente, dados, numero do protocolo, data, remetente, assunto, despachos, para
controlar expediente recebido e expedido pela Camara;

receber e protocolar os expedientes que déem entrada na Céamara, separando-os e
encaminhando-os aos respectivos destinatérios;

— protocolar os expedientes internos da Camara, dando-lhes destino conveniente;
—arquivar cépias dos jornais contendo a publicacdo dos atos da Camara;
— arquivar documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;

— arquivar processos, publicacfes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

— auxiliar na preparacdo de publicacbes e documentos para arquivo, selecionando, sob
orientacdo, 0s papéis, de acordo com as normas que regem a matéria;

— realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

— orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

— colaborar nos estudos para a organizacgéo e a racionalizacdo dos servi¢os da Camara;

— participar da elaboracédo de processos de licitagdo para compra de materiais e contratagéo de
obras e servigos para a Camara Municipal,
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— auxiliar nas atividades de recebimento, tombamento, registro, inventario e conservacdo de
bens moveis e imoveis da Camara;

— ajudar no controle da execucao de servicos de conservacdo interna e externa de maéveis e
imoveis da Camara;

—auxiliar na execucdo de atividades de acompanhamento e controle orcamentario da Camara;

ajudar na manutencdo e atualizacdo de registros e controles contabeis da administracdo
financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara;

— auxiliar na execucdo de tarefas de recrutamento, selecéo, treinamento e controle funcionais
e demais registros e atividades de administracdo de recursos humanos, inclusive
nomeacdes, freqliéncia, pontualidade, férias, licencgas e outros afastamentos, aplicando-lhes
a legislacao referente aos servidores;

— manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderegos relativos a 6rgdos e
autoridades federais, estaduais e municipais e outros de interesse da Camara;

auxiliar na elaboracdo de documentos técnicos, documentos legais e correspondéncias
relativos a sua area de atuacao;

organizar pastas para arquivamento de processos e documentos, mantendo atualizado o
sistema de arquivo da Camara;

— apoiar na organizacdo e realizagdo de solenidades e outros eventos promovidos pela
Camara;

— proceder a pesquisas da legislacdo federal, estadual e municipal;

— preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;
— executar trabalhos de apoio a realizacdo de sessdes plenarias;

— executar outras atribuicdes afins.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: ensino medio completo.
Outros requisitos: conhecimento de informatica.

4. RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
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Promocao: ao cargo de Escriturario 11.
CARGO: ESCRITURARIO II

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende o0s cargos que se destinam a executar e coordenar
tarefas de apoio administrativo-contabil e legislativo aos trabalhos e projetos de diversas
areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e
envolvam coordenacao e supervisao.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicOes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara;

elaborar relatério e demonstrativos e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos do
processo legislativo;

— participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho referentes ao processo legislativo;

auxiliar o profissional da area em que atua na realizacdo de estudos de simplificacdo de
tarefas administrativas, contabeis e legislativas, executando levantamento de dados,
tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

— redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;

— auxiliar na execucdo de atividades relativas a administracdo geral, administragdo contabil e
financeira, de acompanhamento e controle orcamentario da Camara

— orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da Camara;

— colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo e legislativo;

— orientar os servidores que o0 auxiliam na execucéo das tarefas tipicas do cargo;

— proceder ao cadastramento de todo o tramite de proposicoes, projetos e leis, para atualizar o
sistema informatizado;

— dar suporte a implantacdo e a manutencdo do sistema de informagdes do processo
legislativo;
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— elaborar a pauta e os roteiros e executar outros trabalhos de apoio a realizacdo das sessdes
plenérias e das audiéncias publicas, acompanhar a apreciagdo das matérias pelo Plenério e
dar o encaminhamento e providenciar a atualizacdo do sistema informatizado de acordo
com o despacho do Presidente;

— receber as matérias a serem apreciadas pelo Plenario, sujeitas ao devido processo
legislativo, providenciar o cadastramento, dar encaminhamento conforme determinagéo do
Presidente, acompanhar e controlar os prazos de tramitacdo das proposi¢des e para sancao
ou veto aos projetos de lei;

— elaborar a redacdo final e os autografos dos projetos aprovados e formatar o texto final de
leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucdes e de decretos
legislativos;

— proceder a reunido e a indexacdo da legislacdo e de outros atos normativos, disponibilizando
a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolucbes e de decretos legislativos no
sistema informatizado, com formatacéo padronizada pré-estabelecida;

— selecionar, preparar e arquivar processos legislativos, leis, resolugdes, decretos legislativos,
emendas a lei organica, atos da mesa e documentos diversos de interesse da unidade
legislativa, segundo normas preestabelecidas;

— manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucdes e de
decretos legislativos com todos 0s documentos do processo legislativo;

— coordenar a classificacdo, 0 registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos e promover a encadernacdo de leis, resolucBes e
decretos legislativos;

— rever periodicamente processos e demais documentos, propondo destinacdo adequada,
depois de avalia-los, para guarda ou disponibilizacao;

— organizar o sistema de tramitacdo de papéis e documentos referentes ao processo legislativo;

— fazer observar o cumprimento das normas técnicas (técnica legislativa) na elaboracdo das
proposi¢cdes em conformidade com a legislagao pertinente;

— controlar a emissdo de correspondéncias oficiais e proposi¢cOes expedidas pelos
parlamentares;

—analisar destino de documentos arquivados;

— coordenar a preparagdo de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando, sob
orientacdo, 0s papeéis que periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo com as
normas que regem a matéria;

— controlar os prazos regimentais nas Comissdes, orientando-as a esse respeito;
— executar outras atribuigdes afins.
3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Instrucéo: ensino médio completo.
Experiéncia: intersticio minimo de dois anos de efetivo exercicio no cargo de Escriturério .

Outros requisitos: Conhecimento de informatica com dominio de editores e texto e planilhas
eletronicas.

4. RECRUTAMENTO:
Interno, no cargo de Escriturério I.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
apoio administrativo que envolvam menor grau de complexidade.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:

— manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de
interesse da Camara;

— participar da redacdo e conferéncia de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros;

— digitar documentos redigidos e aprovados;

— operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes;

— consultar registros e processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa, para coletar informagdes;

— classificar, registrar e conservar processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

— registrar as informacdes referentes a vida funcional dos servidores, para manter o cadastro
de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

— elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

— colaborar na elaboracédo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
da unidade administrativa;
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— auxiliar, sob orientacdo especifica, na coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

— auxiliar no controle dos estoques de materiais, inspecionando o recebimento, a entrega e o
armazenamento, bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a
necessidade de ressuprimento dos estoques;

— participar da preparacdo da relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Camara,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

— prestar informacGes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

— realizar pesquisas bibliograficas e resumos de obras bibliograficas de interesse da Camara
Municipal;

— classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o arquivo
organizado e atualizado;

— atender as solicitacBes internas de documentos arquivados, controlando seu empréstimo e
sua devolucdo ou providenciando fotocopias;

— auxiliar na padronizacdo de documentos oficiais e legais, segundo formatacdo pré-
estabelecida;

—auxiliar a realizagé@o de pesquisas da legislacéo federal, estadual e municipal;
—auxiliar na elaboracdo de relatérios e demonstrativos parciais e anuais;

— auxiliar na insercdo e atualizacdo de informacdes de documentos para alimentar banco de
dados;

— executar outras atribuigdes afins.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucédo: ensino fundamental completo.
Outros requisitos: conhecimentos de informatica.

4. RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
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CARGO: MOTORISTA

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores para transporte de passageiros, bem como conservé-los em perfeitas condi¢es
de aparéncia e funcionamento.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:
— dirigir automdveis e utilitarios de pequeno porte;

— verificar diariamente as condi¢bes do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do
radiador, bateria, nivel de pressdo de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, direcdo, fardis,
entre outros;

— fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como troca de pneus, quando necessario;

— anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servicos de
mecanica para reparo ou conserto;

— registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servico, anotando o horario de
saida e chegada;

— preencher mapas e formularios sobre utilizacdo didria do veiculo, assim como sobre 0
abastecimento de combustivel,

— comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer ocorréncia
extraordinéria com o veiculo;

— transportar e recolher servidores em local e hora determinados, conduzindo-os conforme
itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

— zelar pela seguranca dos passageiros transportados, verificando, inclusive, a utilizacdo de
cinto de seguranca;

— zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou
solucéo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros, dos transeuntes e
de outros veiculos;

— recolher periodicamente o veiculo a oficina, para reviséo e lubrificacéo;
— manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

— recolher o veiculo apds o servico, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas
trancadas, entregando as chaves ao responsavel pela sua guarda;

— abastecer o0 veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;
— executar outras atribuigdes afins.
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3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino fundamental completo, acrescido de carteira de habilitacdo de motorista
profissional, categoria B.

Experiéncia: minimo de cinco anos de habilitacdo e comprovada experiéncia relacionada as
atribuic6es do cargo de no minimo dois anos.

4. RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

CARGO: TELEFONISTA

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operar mesa
telefénica para estabelecer comunicacdes internas, locais, interurbanas e internacionais.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:

— atender as chamadas telefonicas internas e externas, manuseando chaves, interruptores e
outros dispositivos para conectar as ligagdes com os ramais solicitados;

— efetuar ligacdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacao;

— anotar dados sobre ligacGes interurbanas e internacionais completadas, registrando o nome
do solicitante e do destinatario, duragdo da chamada e tarifa correspondente;

— manter atualizada lista de ramais existentes na Camara, correlacionando-os com as unidades
e seus servidores, bem como consultar lista telefonica, para auxiliar na opera¢do da mesa e
prestar informac6es aos Usuarios internos e externos;

— atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para as unidades da Camara e
prestar informac6es de carater geral aos interessados;

— anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para transmiti-
los aos destinatarios;

— comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, a
fim de que seja providenciado seu reparo;
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— impedir aglomeracdo de pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que as operagdes ndo
sejam perturbadas;

— zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;
— executar outras atribuigdes afins.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino fundamental completo, acrescido de curso de telefonista.

Experiéncia: minimo de um ano no exercicio de atividades similares as descritas para o cargo.
4. RECRUTAMENTO:

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

CARGO: VIGIA

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a fiscalizar entrada e
saida de pessoas e veiculos, e zelar pela seguranca das dependéncias da Camara.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:

— fiscalizar as areas de acesso ao prédio da Camara, evitando aglomeracdes e estacionamento
de veiculos nos locais privativos de Vereadores e funcionarios ou nas calcadas fronteiricas,
bem como a permanéncia de vendedores ambulantes ou pessoas inconvenientes;

— fiscalizar entrada e saida de pessoas nas dependéncias, prestando informagdes, efetuando
encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranca do local,

— praticar 0s atos necessarios para impedir a invasdo do prédio da Camara Municipal,
solicitando, inclusive, ajuda policial quando necessario;

— percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, bem como
ligando ou desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos e observando
pessoas que lhes parecam suspeitas, a fim de tomar as medidas preventivas cabiveis;

— contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando emergéncias e solicitando
SOCOrro;
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— registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;
— comunicar prontamente a chefia imediata qualquer irregularidade verificada;
— zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

— executar outras atribuigdes afins.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: 42 série do ensino fundamental.
Experiéncia: minimo de um ano no exercicio de atividades similares as descritas para o cargo.

4. RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS |

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, servicos de limpeza, como varrer, lavar, desinfetar e arrumar as dependéncias da
Cémara, e servicos de copa e cozinha.

2. ATRIBUICOES TIPICAS:

— fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e
aparelhos elétricos em geral,

— preparar, de acordo com a situagéo, café, cha, leite, sucos e lanches em geral;

— servir lanches e pequenas refei¢des, arrumando adequadamente a mesa com pratos, copos,
xicaras, talheres, guardanapos e outros utensilios, de acordo com a situagéo;

— controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café, cha, leite, actcar e material de
limpeza indispensaveis ao desempenho de suas atribuicdes;

— limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da Camara;
— manter limpos os vidros das janelas do prédio da Camara;
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— varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara, depositando e
acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latdes;

— auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e outros
materiais usados nas instalacfes da Camara;

— manter arrumado e em boas condi¢fes de conservacdo o material sob sua guarda;
— conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

— executar, quando necessario, servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras, realizando depésitos e retiradas bancérias e pagamentos de
pequena monta;

— atender, quando necessario, ao publico em geral, prestando informacbes e fazendo
encaminhamentos;

— auxiliar na manutencdo dos registros e controles contabeis da administracdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Camara;

— auxiliar na execucdo de servicos de conservacdo interna e externa de moveis e imoveis da
Camara;

—auxiliar nas atividades de administracdo patrimonial e de material do Poder Legislativo;
— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisito para provimento:
Instrucdo: 42 série do ensino fundamental.

4. RECRUTAMENTO:
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocao: ao cargo de Agente de Servigos Gerais 1.

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS 11

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a auxiliar na execucéo
de servigos administrativos simples, operar maquinas duplicadoras e realizar pequenos
mandados externos.
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2. ATRIBUICOES TIPICAS:

— recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatario, observando o nome e a localizacdo, solicitando assinatura
em livro de protocolo;

— auxiliar na execucdo de servicos de almoxarifado, apanhando materiais de consumo em
depdsitos, conferindo-os com as requisi¢@es, transportando-os e guardando-os em local
apropriado;

— receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com 0sS
documentos de entrega;

— prestar, ao publico, informac6es simples, de carater geral, anotando e transmitindo recados;
— preencher formularios de cadastro de visitantes e eleitores;
— receber, registrar e encaminhar o publico aos Vereadores, para atendimento;

— atender a chamadas telefénicas, transferindo-as para as pessoas solicitadas, anotando ou
transmitindo recados, para obter ou fornecer informacoes;

— passar fax, quando solicitado;

—auxiliar na execucdo de servicos simples de escritério, arquivando documentos, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeracdo de correspondéncias, entre
outros;

— organizar e manter a agenda de eventos da Camara Municipal;

— executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;

— fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas,
anotando nome e endereco do destinatario, para remessa a outras localidades;

— duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, e regulando o nimero de copias;

— registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicacdo, anotando em formulario préprio o
namero de matrizes e de cépias efetuadas e o setor solicitante;

— operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos duplicados;
— zelar pela manutengdo de méaquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

— auxiliar nas atividades relativas a administracdo de recursos humanos, tais como
recrutamento, selecdo, treinamento e controle funcionais, nomeacdes, frequéncia,
pontualidade, férias, licencas e outros afastamentos, pagamento, mediante calculo e
elaboracdo de folha de pagamento, aplicando, aos servidores, a legislacdo pertinente;

— atualizar e manter registros e controles contabeis da administracdo financeira, orcamentaria
e patrimonial da Camara;
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— controlar a execucdo de servigos de conservacdo interna e externa de moveis e imdveis da
Camara;

— executar atividades de acompanhamento e controle orcamentario;

— elaborar editais de concorréncia e tomada de precos e montar os processos de licitacdo para
compra de materiais e contratacdo de obras e servicos para a Camara;

— executar atividades de administracdo patrimonial e de material, contabil e financeira e
administracdo da vigilancia, zeladoria, limpeza e telefonia;

—adquirir, guardar e distribuir material permanente e de consumo da Camara;
— organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores e de materiais;

— preparar e rever atos de nomeacdo, termos de posse e lavrar outros atos referentes aos
servidores da Camara;

— tombar, registrar, inventariar, conservar e manter o patriménio municipal utilizado pela
Camara;

— controlar estoque, armazenamento e alienacdo de bens moveis e imoveis da Camara;
— manter o sistema de acompanhamento orcamentario da Camara;

— preparar relatorios contabeis, balancos e balancetes, orientado pela chefia, para prestagdo de
contas junto ao Tribunal de Contas do Estado e da Unido;

— auxiliar na execucdo dos servigos de recebimento, pagamento, guarda e movimentacao dos
dinheiros e valores da Camara;

— executar outras atribuigdes afins.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucédo: ensino fundamental completo.

Experiéncia: intersticio minimo de dois anos de efetivo exercicio no cargo de Agente de
Servigos Gerais I.

4. RECRUTAMENTO:
Interno, no cargo de Agente de Servicos Gerais I.

5. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
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Art. 5° Fica suprimido o Anexo IV da Resolucdo n° 348, de 18 de novembro de 2005, que
dispde sore o Plano de Cargos e Carreiras dos servidores da Camara Municipal de Nova
\enécia-ES, estabelece perspectivas de desenvolvimento funcional, normas de
enquadramento e da outras providéncias.

Art. 6° Esta Resolucédo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cémara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 19 de julho de 2011; 57°
de Emancipacéo Politica; 142 Legislatura.

FLAMINIO GRILLO
Presidente

JOSE DE MENEZES
Vice-Presidente

AILSON SOARES DE OLIVEIRA
Primeiro Secretario

GERALDO PEDRO DE SOUZA
Segundo Secretério rav
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JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente;
Senhores Vereadores;

O presente projeto de resolucdo que ora é apresentado para os demais edis componentes deste
Poder Legislativo Municipal, altera dispositivos que especifica a Resolucdo n° 348, de 18 de
novembro de 2005, que dispde sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos servidores da Camara
Municipal de Nova Venécia-ES, estabelece perspectivas de desenvolvimento funcional,
normas de enquadramento e da outras providéncias.

As modificacBes propostas tem por fundamento estabelecer certos requisitos para ingresso no
cargo de motorista, considerando apenas a natureza do transporte necessario e dos veiculos
utilizados por este Poder Legislativo, aumentando inclusive a competitividade em caso de
concurso publico.

Outras alteracbes propostas buscam adequar a tipicidade do cargo com a devida
nomenclatura, como na alteragcdo da nomenclatura do cargo de Assistente Legislativo,
passando a ser denominado Técnico Legislativo, em similaridade com o adotado nas casas
legislativas do pais e no Congresso Nacional.

Deve ser considerado também que a Constituicdo Federal prevé que apenas 0s cargos em
comissdo é que possuem natureza de assessoramento, direcdo e chefia. A nomenclatura do
cargo de Assistente Legislativo é tipica de cargo de provimento em comissdo. Deve-se,
portanto, efetuar a devida alteracgdo, contudo, sem alterar as atribui¢des ou requisitos do cargo.

Dessa feita, esperamos contar com o aval dos demais componentes desta Casa, com 0 pronto
acolhimento da matéria pelo colegiado.

E a justificativa.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 19 de julho de 2011; 57°
de Emancipacéo Politica; 142 Legislatura.

FLAMINIO GRILLO
Presidente
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JOSE DE MENEZES
Vice-Presidente

AILSON SOARES DE OLIVEIRA
Primeiro Secretario

GERALDO PEDRO DE SOUZA
Segundo Secretério
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