CAMARA MUNICIPAL DE GUACUI
Guagui-ES

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 002/2001

Dispoe sobre o Plano de Carreira dos
Servidores da Cimara e di outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Guagui, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuigSes legais, submete ao Plenario desta Augusta Casa de Leis, o seguinte

DECRETO LEGISLATIVO
APROVADO
Sala das Sessiegdd | O 207

TITULO I e o

- Pm;&cl;w /o i%,z; L e
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1°. O Plano de Carreira institui e disciplina o regime de relagio entre os
deveres dos Servidores da Cimara Municipal de Guagui-ES., no que diz respeito as
atividades e tarefas a executar, o sistema de classificagio dos cargos e a forma em que se
estabelecerfio as correspondentes retribui¢des pecuniarias, e tem sua execu¢do regulada
pelos dispositivos que estabeleceram o REGIME JURIDICO UNICO e o ESTATUTO
DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALIS, e demais legislages complementares.

Art. 2°. S&o partes integrantes deste Plano, a Relagdo dos Cargos, a descrigdo e os
fatores a serem considerados em relagdo aos Cargos, conforme ANEXOS I e II constantes
deste Decreto Legislativo.

§ 1°. A remuneragfio dos servidores ocupantes dos cargos descritos neste Plano de
Carreira sera estabelecida mediante lei especifica.

§ 2°. Nao serdo incluidos neste Plano os casos de Contratagio por Tempo
Determinado para atender a necessidade temporaria, de excepcional interesse publico, que
respeitara o estabelecido em legislagdo especifica.

TITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - CARGO - Um conjunto de deveres, atribui¢des e responsabilidades cometidas a
uma pessoa;

II - GRUPO OCUPACIONAL - Um conjunto de Cargos que se referem as
atividades correlatas ou de mesma natureza de trabalho;

I - CARREIRA - Um agrupamento de Cargos, dispostos hierarquicamente, de
acordo com o grau de dificuldades das atribui¢Bes e nivel de responsabilidade;

IV - CLASSE - A designagdo literal correspondente a cada Carreira onde se
enquadra o Cargo, constituindo a linha natural de promogéo do Servidor;
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V - PROMOCAO HORIZONTAL - A passagem do ocupante do Cargo i Classe
imediatamente superior da mesma Carreira a que pertence.

TITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4°. A Estrutura Basica do Quadro de Pessoal da Camara, constitui-se dos
seguintes Grupos Ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR - Compreende os cargos a que
sdo-inerentes- as atividades relacionadas com servigos de supervisdo -e para as quais s3o
exigidas habilitagdo legal e formagao profissional de nivel superior;

II - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO -
Compreende os Cargos a que sdo inerentes as atividades de nivel médio, principais de
auxiliares, relactonadas com os servigos de natureza técnica e administrativa;

10 - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO -
Compreende os Cargos que envolvem atividades profissionais relacionadas com a
transformac@o, utilizagdio e beneficiamento de metais, madeiras, materiais de construg#o,
pintura, eletricidade, hidraulica e canalizagio em geral, bem como a preparagio e
conservagdo de bens patrimoniais;

IV - GRUPO OPERACIONAL PORTARIA - Compreende os Cargos a que sdo
inerentes as atividades de nivel elementar ¢ médio, principais e auxiliares, relacionados
com os servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia, conservacdo e transporte.

TITULO IV
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 5°. A Classificagdo dos Cargos, constantes deste Plano, é fixada em 05 (cinco)
Carreiras, escalonadas de I a V, conforme suas especificagdes e, para cada Carreira foram
definidas Classes correspondentes.

Paragrafo Unico. O quantitativo por Cargo, bem como as Carreiras e Classes,
correspondentes sd0 os constantes dos ANEXOS I e II.

Art. 6°. O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia
fisica, bem como os critérios para sua admissdo, serdo estabelecidos em lei especifica
(inciso VI, do art. 37 da Constituigdo Federal).

Art. 7°. A promogdo far-se-4 alternadamente por antigiiidade e por merecimento,
obedecido ao intersticio de 02 (dois) anos, obedecidas a disponibilidade financeira.

§ 1°. A promogdo por merecimento decorre do resultado da avaliagio de
desempenho do servidor e devera ocorrer a partir do ingresso do servidor em sua atividade;

§ 2°. Para que haja avaliagio de desempenho o Presidente da Cimara baixara
norma especifica no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a partir da data da implantag¢do
desta Lei.

Art. 8°. As nomeagdes dos concursados far-se-do sempre na Classe “A” de cada
Carreira a que pertence o Cargo e o servidor somente tera direito a promog&o apos 03 (trés)
anos de efetivo exercicio na classe.
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Art. 9°. As descrigdes e os fatores a serem considerados em relagdo a cada Cargo,
serdo apresentados pela Mesa da Cadmara, 60 (sessenta) dias apOs a publicagcdo desta Lei,
através dos instrumentos legais.

TITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 10. A Camara adotara, mediante lei especifica, a politica salarial na mesma
forma e proporg¢do do Poder Executivo Municipal, sendo os salarios de seus Servidores
isonémicos aos do Executivo.

Art. 11. A jornada normal de trabalho dos servidores da Camara sera de 30 (trinta)
horas semanais, n3o podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
nem ser inferior a 06 (seis) horas diarias, facultada a compensagéo de horario e a redugdo
da jornada mediante acordo coletivo de trabalho.

Art. 12. Podera haver prorrogagdo da duragdo normal do trabatho, por necessidade
do servi¢o ou por motivo de for¢a maior.

§ 1°. A prorrogagio de que trata o “caput” deste artigo ser& remunerada na forma da
Lei e nfo poderé exceder o limite de 02 (duas) diarias, salvo nos casos de jornada especial.

§ 2°. Em situagdes excepcionais e de necessidade imediata as horas que excederem a
jornada normal serdo compensadas pela correspondente diminuigdo em dias subseqiientes.

Art. 13. Atendida a conveniéncia do servigo, ao servidor que seja estudante serd
concedido o horario especial de trabalho, sem prejuizo de sua remuneragdo e demais
vantagens, observadas as seguintes condigdes:

I - Comprovagéo da incompatibilidade dos horarios das aulas e do servigo, mediante
atestado fornecido pela instituigdo de ensino onde esteja matriculado;

I - Apresentagdo de atestado de freqiiéncia mensal, fornecido pela institui¢io de
ensino.

Paragrafo Unico. O horario especial a que se refere este artigo importard na
compensa¢do da jornada normal com a prestagdo de servigo em horario antecipado ou
prorrogado, ou no periodo correspondente as férias escolares.

Art. 14. A freqiiéncia dos servidores sera apurada através de registros, a ser definido
pela Mesa da Camara, pelo qual se verificardo, diariamente, as entradas e saidas.

Art. 15. O registro de freqiéncia devera ser efetuado dentro do horario determinado
para o inicio do expediente, com tolerdncia de 15 (quinze) minutos, no limite de 01 (uma)
vez por semana e no maximo de 03 (trés) ao més, salvo em relagdo aos Cargos
Comissionados, cuja freqiiéncia obedecera ao que dispuser o regulamento.

Paragrafo Unico. O atraso no registro da freqii€ncia, com a utilizagao da tolerancia
prevista no “caput” deste artigo tera que ser obrigatoriamente compensado no mesmo dia.

Art. 16. O responsavel pelo controle e fiscalizagdo da freqiiéncia dos servidores da
Camara sera designado pela Mesa.
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Art. 17. A fixagdo do horario de trabalho dos servidores da Camara sera feita pela
Mesa, podendo ser alterada por conveniéncia da Administragio sempre que entender
necessario.

Art. 18. Fica a Mesa da Cimara autorizada a proceder no Or¢amento da Cimara, os
reajustamentos que se fizerem necessarios, em decorréncia da implantagio desta Resolugdo.

Art. 19. Para a execugdo da presente lei, o Presidente acatara o disposto nos
diplomas legais, ndo podendo exceder os gastos a 70% (setenta por cento) com a folha de

pagamento de servidores e vereadores.

‘Art. 20. Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.
Guagui - ES., 22 de maio de 20
A

IVAN VIANA DE OLIVEIRA AG R RODR ESPEREIRA
Presidente da Camara ice-Presidente

C,RCOS’ANTONIO VIANA CARfOS LOMEU DE OLIVEIRA

1° Secretario 2° Secretario

PEBRO 1O DA SILVA 1L.SON

1° Tesoureiro 2° Tesoureiro

>
0S POLIDO
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ANEXO I

A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ARTO 5°.

I@UPO OPERACIONAL CARGO QUANT. CARREIRA
Obras, Servigos
e Manutengio
Motorista 01 I
Servente 01 I
Vigia 01 I
Apoio Técnico
Administrativo
Escriturario 01 v
Oficial Administrativo 01 I
Téc. Em Contabilidade 01 T
Telefonista 01 I
Nivel Superior
Advogado 01 \"
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ANEXOII - II

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: SERVENTE

Grupo Ocupacional: Obras, Servicos e Manutencio

Carreira: 1

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas relacionadas a guarda e limpeza dos prédios da Camara Municipal, bem
como o cumprimento de mandados e a preparagdo e distribuigdo de café e/ou outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal,

Limpar as dependéncias da Cadmara Municipal, varrendo, encerando e lavando
assoalhos, ladrilhos, pisos e vidragas;

Manter a higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

Espanar moveis e janelas; '

Arrumar a cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

Preparar e servir cafezinho, sucos e outros;

Solicitar, sempre que necessario, aquisi¢do de material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandados internos e externos;

A execugdo de servicos de abertura, fechamento, ligagdo e desligamento de luzes e
aparelhos elétricos no 4mbito da Camara,

Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELLACAO AO CARGO:

e Experiéncia: minima de 06 (seis) meses;

Instruciio: até 4* Série do 1° Grau.

e Julgamento e iniciativa: Tarefas automatizadas exigindo a minima atengdo

visual/mental para serem executadas.

Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXO O - I

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: VIGIA

Grupo Ocupacional: Portaria, Transporte e Conservagio
Carreira: 1

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar tarefas e guarda, fiscalizagfo e defesa do patriménio da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

B Proceder a ronda noturna pelas areas que circundam os estabelecimentos publicos e
pelos jardins, tomando as providéncias necessérias na ocorréncia de fatos imprevistos.

B Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais;

B Orientar publico quanto a localizagdo de servigos e funcionarios;

W Verificar se portas, portdes e janelas foram fechadas, ap6s o término do expediente;

B Executar outras attvidades correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACAO DO CARGO

Experiéncia: O cargo exige de 2 meses

Instrugio: Saber ler € escrever.

Esforco Mental/Visual: O cargo compreende tarefas simples freqiientemente repetidas,
onde o ocupante exerce atengdo a detalhes do trabalho, com pouco esfor¢o mental/visual.
Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas, executadas de acordo com instrugdes
recebidas, raramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

Responsabilidade pelo Patrimdnio: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos, ¢ pode provocar perdas, parcialmente recuperavexs
decorrente de descuidos.

Esforco Fisico: Alguma fadiga ¢ produzida ao fim do periodo, pois o ocupante permanece
grande parte do tempo em pé.
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ANEXO Il - IV

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: MOTORISTA

Grupo Ocupacional: Obras, Servicos e Manutencio

Carreira: 11

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo das tarefas relativas a viagens,
atendendo aos setores da administragdo, envolvendo zelo e résponsabilidade com grau
médio de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Verificar e cuidar das condig¢bes de funcionamento do veiculo antes de ser utilizado;

e Executar os servigos de transporte de Vereadores, Servidores e materiais para locais pré-
determinados pela Administracgo;

o Informar a administragdo das €épocas de revisdes;

e Acompanhar e informar sobre emplacamento, seguro e outras implicancias legais para a
regularidade do veiculo;

e Fazer a manutengdo e estar sempre a disposi¢do para atender5 aos comandos da
administragio.

¢ Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

o Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;

e Instrugdo: 2° grau completo

e Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante
usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminha-los.

¢ Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

¢ Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais ¢ equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embora em grau
médio.
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ANEXOHO -V

DESCRICAO DO CARGO
Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE
Grupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo

Carreira: 111

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuigSes, a execugdo das tarefas de planejamento
financeiro, contabil, envolvendo célculos e interpretagdes com grau médio de
complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e A Coordenagéo do planejamento global e setorial;
e O controle, o acompanhamento e a avaliagdo sistematica do desenvolvimento de agdo

programatica da Cimara Municipal em confronto com os planos, programas e
or¢camentos,

Manter, permanentemente, em dia os programas contdbeis, balancetes e balangos,
apresentando-os na época certa;

e Manter arquivo sistematico dos papéis de seu setor;

O assessoramento ao Presidente da Camara Municipal e aos demais Vereadores;

e Exercer outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AOQ CARGO:

o Experiéhcia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;
e Instrucio: 2° Grau Completo (Técnico em Contabilidade)

Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria, as tarefas sdo repetitivas. O ocupante
usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminha-los;

Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido s3o patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXOII - VI

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo

Carreira: I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo das tarefas de assisténcia aos
setores da administragdo, envolvendo interpretagdes com grau médio de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servigos de triagem e informagGes ao publico;

Executar servigos de recebimento, classificagdo, tramitagdo, registro, guarda,
arquivamento e conservagdo de documentos em geral;

Executar servigos de auxiliar nos setores de contabilidade e finangas;

Executar servigos de secretaria em geral,

Digitar certidGes, requerimentos e formularios sob a determinagio da administragéo;
Redigir oficios e encaminha-los a quem de direito, sob orientagéo da administragéo;
Aucxiliar os demais setores da administrac@o;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQ AO CARGO:

Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;

e Instrugdo: 2° grau completo

Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante
usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminha-los.

Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

Responsabilidade com o Patrimdnio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido s@o patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXOII - VI

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: ESCRITURARIO

Grupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo

Carreira: IV

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execucdo das tarefas de assisténcia aos
setores da administragd@o, envolvendo interpretagdes com grau médio de complexidade.

DESCRICAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

Redigir, segundo orientagio de superiores, ordens de servigo e/ou outros;

Executar servigos de digitagéo;

Anotar recados encaminhando-o a parte interessada;

Receber, encaminhar e controlar a entrada e saida de processos e documentos;

Preencher fichas, formularios e outros documentos;

Proceder ao registro de leis, decretos, resolu¢des e outros documentos em livros
proprios;

Preparar a documentagdio para admissdo e demissdo de servidores, bem como contratos
efetuando as anotagdes nas fichas funcionais;

Registrar ocorréncias, promogdes € outros nas fichas funcionais;

Controlar a freqii€ncia de servidores;

Promover e acompanhar a escala de férias;

Registrar em livro proprio os bens da entidade, promovendo sua conservagio;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

¢ Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;

e Instruciio: 2° grau completo

¢ Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante
usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminha-los.

¢ Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

¢ Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais € equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXO I - VIII

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: ADVOGADO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Carreira: V

DESCRICAQO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuiges, a andlise, orientagdo e assessoramento
juridico, envolvendo conhecimento e interpretagdes com grau superior de complexidade. -

DESCRICAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

Prestar assessoramento juridico 4 Mesa Diretora, Vereadores e Servidores no exercicio
da fungio e demais o6rgéos da Camara Munictpal,

e Dar orientagdo juridica a todas as unidades administrativas da Camara Municipal,
e Prestar assessoramento e assisténcia juridica mediante emissdo de pareceres em questdes

submetidas ao seu exame;

Realizar a consolida¢io e a codificagdo da legislagdo de interesse da Camara Municipal,
bem como, a elaboragio de propostas para sua alteragdo ou revisao;

Representar a Cadmara Municipal judicial e extrajudicialmente.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO:

Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;

Instruciio: Bacharel em Direito;

Julgamento e iniciativa: ocupante usa a iniciativa propria e conhecimento técnico para
solucionar e encaminhar os problemas submetidos a analise;

Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

Responsabilidade com o Patrimonio: o ocupante usa materiais € equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido s@o patentes, embora em grau
reduzido.
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PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 002/2001

Dispoe sobre o Plano de Carreira dos
Servidores da Camara e da outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Guagui, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes legais, submete ao Plenario desta Augusta Casa de Leis, o seguinte

DECRETO LEGISLATIVO

TITULO I
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1°. O Plano de Carreira institui e disciplina o regime de relagdo entre os
deveres dos Servidores da Cadmara Municipal de Guagui-ES., no que diz respeito as
atividades e tarefas a executar, o sistema de classificacdo dos cargos e a forma em que se
estabelecerfo as correspondentes retribuigdes pecunirias, e tem sua execuc¢do regulada
pelos dispositivos que estabeleceram o REGIME JURIDICO UNICO e o ESTATUTO
DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS, e demais legislagdes complementares.

Art. 2°. Sdo partes integrantes deste Plano, a Relagdo dos Cargos, a descrigdo e os
fatores a serem considerados em relagdo aos Cargos, conforme ANEXOS I e II constantes
deste Decreto Legislativo.

§ 1°. A remuneragdo dos servidores ocupantes dos cargos descritos neste Plano de
Carreira sera estabelecida mediante lei especifica.

§ 2°. Nao serdo incluidos neste Plano os casos de Contratagio por Tempo
Determinado para atender a necessidade temporaria, de excepcional interesse publico, que
respeitara o estabelecido em legislagio especifica.

TITULO IT
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - CARGO - Um conjunto de deveres, atribui¢Ges e responsabilidades cometidas a
uma pessoa,

II - GRUPO OCUPACIONAL - Um conjunto de Cargos que se referem as
atividades correlatas ou de mesma natureza de trabalho;

I - CARREIRA - Um agrupamento de Cargos, dispostos hierarquicamente, de
acordo com o grau de dificuldades das atribuigdes e nivel de responsabilidade;

IV - CLASSE - A designacgdo literal correspondente a cada Carreira onde se
enquadra o Cargo, constituindo a linha natural de promogédo do Servidor;
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V - PROMOCAO HORIZONTAL - A passagem do ocupante do Cargo a Classe
imediatamente superior da mesma Carreira a que pertence.

TITULO IIX
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4°. A Estrutura Basica do Quadro de Pessoal da Cimara, constitui-se dos
seguintes Grupos Ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR - Compreende os cargos a que
sdo-inerentes as atividades relacionadas com servigos -de supervisdo e para-as quais sdo
exigidas habilita¢do legal e formag@o profissional de nivel superior;

II - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO -
Compreende os Cargos a que sdo inerentes as atividades de nivel médio, principais de
auxiliares, relacionadas com os servigos de natureza técnica e administrativa;

Il - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO -
Compreende os Cargos que envolvem atividades profissionais relacionadas com a
transformac@o, utilizagio e beneficiamento de metais, madeiras, materiais de construgio,
pintura, eletricidade, hidraulica e canalizacio em geral, bem como a preparagio e
conservagdo de bens patrimoniais;

IV - GRUPO OPERACIONAL PORTARIA - Compreende os Cargos a que séo
inerentes as atividades de nivel elementar e médio, principais e auxiliares, relacionados
com os servi¢os gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia, conservagéo e transporte.

TITULO IV
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 5°. A Classtficagdo dos Cargos, constantes deste Plano, ¢ fixada em 05 (cinco)
Carretras, escalonadas de I a V, conforme suas especificagSes e, para cada Carreira foram
definidas Classes correspondentes.

Paragrafo Unico. O quantitativo por Cargo, bem como as Carreiras e Classes,
correspondentes sdo-os-constantes dos ANEXOS I e I1.

Art. 6°. O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia
fisica, bem como os critérios para sua admissdo, serdo estabelecidos em lei especifica
(inciso VIII, do art. 37 da Constituigdo Federal).

Art. 7°. A promog¢do far-se-a alternadamente por antigiiidade ¢ por merecimento,
obedecido ao intersticio de 02 (dois) anos, obedecidas a disponibilidade financeira.

§ 1°. A promogio por merecimento decorre do resultado da avaliagio de
desempenho do servidor e devera ocorrer a partir do ingresso do servidor em sua atividade;

§ 2°. Para que haja avaliagio de desempenho o Presidente da Cimara baixara
norma especifica no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a partir da data da implantag&o
desta Lei.

Art. 8°. As nomeagdes dos concursados far-se-do sempre na Classe “A” de cada
Carreira a que pertence o Cargo e o servidor somente terd direito & promogéo apos 03 (trés)
anos de efetivo exercicio na classe.
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Art. 9°. As descri¢gdes e os fatores a serem considerados em relagio a cada Cargo,
serdo apresentados pela Mesa da Camara, 60 (sessenta) dias apds a publicag@o desta Lei,
através dos instrumentos legais.

TITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 10. A Camara adotara, mediante lei especifica, a politica salarial na mesma
forma e propor¢do do Poder Executivo Municipal, sendo os salarios de seus Servidores
isondmicos aos do Executivo.

Art. 11. A jornada normal de trabalho dos servidores da Camara sera de 30 (trinta)
horas semanais, n3o podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
nem ser inferior a 06 (seis) horas diarias, facultada a compensag@o de horario e a redugdo
da jornada mediante acordo coletivo de trabalho.

Art. 12. Podera haver prorrogagdo da duragdo normal do trabalho, por necessidade
do servigo ou por motivo de for¢a maior.

§ 1°. A prorrogagdo de que trata o “caput” deste artigo sera remunerada na forma da
Lei e ndo podera exceder o limite de 02 (duas) diarias, salvo nos casos de jornada especial.

§ 2°. Em situagGes excepcionais e de necessidade imediata as horas que excederem a
jornada normal serdio compensadas pela correspondente diminuicio em dias subsequientes.

Art. 13. Atendida a conveniéncia do servigo, ao servidor que seja estudante sera
concedido o horario especial de trabalho, sem prejuizo de sua remuneragio e demais
vantagens, observadas as seguintes condigdes:

I - Comprovagdo da incompatibilidade dos horarios das aulas e do servigo, mediante
atestado fornecido pela instituigdo de ensino onde esteja matriculado;

IT - Apresentagdo de atestado de freqiiéncia mensal, fornecido pela institui¢do de
ensino.

Paragrafo Unico. O horéario especial a que se refere este artigo importara na
compensagdo da jornada normal com a prestagdo de servico em horario antecipado ou
prorrogado, ou no periodo correspondente as férias escolares.

Art. 14. A freqiiéncia dos servidores sera apurada através de registros, a ser definido
pela Mesa da Camara, pelo qual se verificardo, diariamente, as entradas e saidas.

Art. 15. O registro de freqii€ncia devera ser efetuado dentro do horario determinado
para o inicio do expediente, com tolerancia de 15 (quinze) minutos, no limite de 01 (uma)
vez por semana e no maximo de 03 (trés) ao més, salvo em relagdo aos Cargos
Comissionados, cuja freqiiéncia obedecera ao que dispuser o regulamento.

Paragrafo Unico. O atraso no registro da freqiiéncia, com a utilizagdo da tolerancia
prevista no “caput” deste artigo tera que ser obrigatoriamente compensado no mesmo dia.

Art. 16. O responsavel pelo controle e fiscalizagdo da freqii€ncia dos servidores da
Céamara sera designado pela Mesa.
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Art. 17. A fixagio do horario de trabalho dos servidores da Camara sera feita pela
Mesa, podendo ser alterada por conveniéncia da Administracdo sempre que entender
NeCEsSario.

Art. 18. Fica a Mesa da Camara autorizada a proceder no Orgamento da Cimara, os
reajustamentos que se fizerem necessarios, em decorréncia da implantagdo desta Resolug@o.

Art. 19. Para a execugdo da presente lei, o Presidente acatard o disposto nos
diplomas legais, ndo podendo exceder os gastos a 70% (setenta por cento) com a folha de
pagamento de servidores e vereadores.

Art. 20. Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

?

~ }
IVAN VIANA DE OLIVEIRA
Presidente da Camara

MARCOS ANTONIO VIAN CARLOS LOMEU DE OLIVEIRA

1° Secretario 2° Secretario
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1° Tesoureiro 2° Tesoureiro
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ANEXO I

A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ARTO 5°.

IGRUPO OPERACIONAL CARGO QUANT. CARREIRM
Obras, Servigos
e Manutencgio
(%/ Motorista 01 I
S Servente 01 1
(s Vigia 01 I
(s ) . |
= Apoio Técnico
o Administrativo
A
- Escriturario ' 01 v
Oficial Administrativo 01 m
Téc. Em Contabilidade 01 I
Telefonista 01 I
O Nivel Superior
— _ ) Advogado - 01 v
A
. ('
U
/
N
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DESCRICAQO DO CARGO

Cargo: TELEFONISTA

Grupe Ocupacional: Apeio Técnico Administrative
Carreira: I

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cago tem como atribuigdes a execugio das tarefas de assisténcia aos
setores da administragdo, envolvendo interpretagdes com grau médio de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atender a chamadas externas ¢ internas;

Promover a triagem encaminhando o interessado a quem de direito;

Anotar chamadas da Camara para outras localidades, anotando-as em livro proprio;
Anotar recados encaminhando-os ao interessados;

Fazer, mensalmente, a conferéncia das chamadas com a conta telefonica apresentada
antes do pagamento;

e Levar ao conhecimento da chefia qualquer incidéncia sobre sua atividade;

e Nao favorecer pessoas estranhas no uso do telefone, somente com autorizagio de quem
de direito;

Zelar pelo equipamento a sua disposi¢io, inclusive pela sua manutengio e
funcionamento;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQC AC CARGO:

Experiéncia: minima de 02 (dois) anos

Instruciio: 2° grau completo

Julgamenteo e iniciativa: em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante
usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminha-los

Relacionamento: capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e publico em geral,
inclusive relacionar-se com os colegas de trabalho

* Responsabilidade com o Patriménio: O ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sio patentes, embora em grau
reduzido.
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DESCRICAQ DC CARGO

Carge: TELEFONISTA

rupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo
Carreira: 1

DESCRICAC SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cago tem como atribuigdes a execugfio das tarefas de assisténcia aos
setores da administra¢go, envolvendo interpretagdes com grau médio de complexidade.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Atender a chamadas externas e internas;

Promover a triagem encaminhando o interessado a quem de direito;

Anotar chamadas da Cimara para outras localidades, anotando-as em livro préprio;

Anotar recados encaminhando-os ao interessados;

Fazer, mensalmente, a conferéncia das chamadas com a conta telefonica apresentada

antes do pagamento;

Levar ao conhecimento da chefia qualquer incidéncia sobre sua atividade;

* N&o favorecer pessoas estranhas no uso do telefone, somente com autorizagio de quem
de direito;

* Zelar pelo equipamento a sua disposigio, inclusive pela sua manutengio e
funcionamento;

e Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOCS EM RELACAC AC CARGO:

e Experiéncia: minima de 02 (dois) anos

o Imstrucfie: 2° grau completo .

* Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante
usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminhé-los

* Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e publico em geral,
inclusive relacionar-se com os colegas de trabatho

* Responsabilidade com o Patrimdnio: O ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXOII - I

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: SERVENTE

Grupo Ocupacional: Obras, Servigcos e Manutenc¢io

Carreira: 1

DESCRICAQO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas relacionadas a guarda e limpeza dos prédios da Camara Municipal, bem
como o cumprimento de mandados e a preparagdo e distribuigio de café e/ou outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Abrir e fechar as dependéncias da C&mara Municipal;

Limpar as dependéncias da Cémara Municipal, varrendo, encerando e lavando
assoalhos, ladrilhos, pisos e vidragas;

Manter a higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha,

Espanar moveis e janelas;

Arrumar a cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

Preparar e servir cafezinho, sucos e outros;

Solicitar, sempre que necessario, aquisi¢io de material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandados internos e externos;

A execugdo de servigos de abertura, fechamento, ligacio e desligamento de luzes e
aparelhos elétricos no ambito da Camara;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

e Experiéncia: minima de 06 (seis) meses;

Instrucdo: até 4° Série do 1° Grau.

Julgamento e iniciativa: Tarefas automatizadas exigindo a minima atengdo
visual/mental para serem executadas.

Relacionamento: capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho. ‘

Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXOII - I

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: VIGIA

Grupo Ocupacional: Portaria, Transporte e Conservagéo
Carreira: 1

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar tarefas e guarda, fiscalizagdo e defesa do patriménio da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

B Proceder a ronda noturna pelas areas que circundam os estabelecimentos publicos e
pelos jardins, tomando as providéncias necesséarias na ocorréncia de fatos imprevistos.

B Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais;

B Orientar puablico quanto a localizagdo de servigos e funcionarios;

B Verificar se portas, portdes e janelas foram fechadas, apds o término do expediente;

B Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA AVALIACAO DO CARGO

Experiéncia: O cargo exige de 2 meses

Instrugdo: Saber ler e escrever.

Esforco Mental/Visual: O cargo compreende tarefas simples freqiientemente repetidas,
onde o ocupante exerce atengdo a detalhes do trabalho, com pouco esfor¢o mental/visual.
Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas, executadas de acordo com instrugSes
recebidas, raramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

Responsabilidade pelo Patriménio: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrente de descuidos.

Esforco Fisico: Alguma fadiga € produzida ao fim do periodo, pois 0 ocupante permanece
grande parte do tempo em pé.
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ANEXOII - IV

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: MOTORISTA

Grupe Ocupacional: Obras, Servicos e Manuten¢io

Carreira: 11

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes a execug@io das tarefas relativas a viagens,
atendendo aos setores da administragdo, envolvendo zelo e responsabilidade com grau
médio de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Verificar e cuidar das condigdes de funcionamento do veiculo antes de ser utilizado;

e Executar os servigos de transporte de Vereadores, Servidores e materiais para locais pré-
determinados pela Administragéo;

o Informar a administragdo das épocas de revisoes;

e Acompanhar e informar sobre emplacamento, seguro e outras implicancias legais para a
regularidade do veiculo;

e Fazer a manutengdo e estar sempre a disposigdo para atender5 aos comandos da
administragfo.

o Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

¢ Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;

o Instrucio: 2° grau completo

e Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante
usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminhé-los.

e Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

e Responsabilidade com o Patrimdnio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embora em grau
médio.
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ANEXOII -V

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

Grupo Ocupacional: Apoie Técnico Administrativo

Carreira: I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuigGes, a execugdo das tarefas de planejamento
financeiro, contabil, envolvendo calculos e interpretagdes com grau médio de
complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

A Coordenagdo do planejamento global e setorial;

O controle, o acompanhamento e a avaliagdo sistematica do desenvolvimento de agéo
programatica da Camara Municipal em confronto com os planos, programas e
or¢amentos;

Manter, permanentemente, em dia os programas contabeis, balancetes e balangos,
apresentando-os na €poca certa,

Manter arquivo sistematico dos papéis de seu setor;

O assessoramento ao Presidente da Camara Municipal e aos demais Vereadores;

Exercer outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQO AO CARGO:

Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;

e Instrucdio: 2° Grau Completo (Técnico em Contabilidade)
¢ Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria, as tarefas sdo repetitivas. O ocupante

usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminha-los;

Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

Responsabilidade com o Patrimdnio: o ocupante usa materiais € equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXOII - VI

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo

Carreira: 111

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execugdo das tarefas de assisténcia aos
setores da administragdo, envolvendo interpretagdes com grau médio de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Executar servigos de triagem e informagdes ao publico;

Executar servicos de recebimento, classificagio, tramitagdo, registro, guarda,
arquivamento e conserva¢do de documentos em geral;

Executar servigos de auxiliar nos setores de contabilidade e finangas;

Executar servigos de secretaria em geral;

Digitar certiddes, requerimentos e formularios sob a determinag¢@io da administragio;
Redigir oficios e encaminha-los a quem de direito, sob orientagdo da administragio;
Auxiliar os demats setores da administragio;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;

e Instru¢ido: 2° grau completo
e Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria as tarefas sfo repetitivas. O ocupante

usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminha-los.

Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

Responsabilidade com o Patrimdnio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sfo patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXOHO - VI

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: ESCRITURARIO

Grupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo

Carreira: IV

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢es a execugdo das tarefas de assisténcia aos
setores da administra¢do, envolvendo interpretagdes com grau médio de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Redigir, segundo orientagiio de superiores, ordens de servigo e/ou outros;

Executar servi¢os de digitacio;

Anotar recados encaminhando-o a parte interessada;

Receber, encaminhar e controlar a entrada e saida de processos e documentos;

Preencher fichas, formularios e outros documentos;

Proceder ao registro de leis, decretos, resolugdes e outros documentos em livros
proprios;

Preparar a documentagdo para admissdo e demissdo de servidores, bem como contratos
efetuando as anotag¢Ges nas fichas funcionais;

Registrar ocorréncias, promogdes € outros nas fichas funcionais;

Controlar a freqii€ncia de servidores;

Promover e acompanhar a escala de férias;

Registrar em livro proprio os bens da entidade, promovendo sua conservagio;

Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

¢ Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;

e Instrugdo: 2° grau completo

o Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria as tarefas sfo repetitivas. O ocupante
usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminha-los.

¢ Relacionamento: capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

o Responsabilidade com o Patrimdnio: o ocupante usa materiais € equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXOII - VIII

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: ADVOGADO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Carreira: V

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuicGes, a analise, orientagdio e assessoramento
juridico, envolvendo conhecimento e interpretagdes com grau superior de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Prestar assessoramento juridico & Mesa Diretora, Vereadores e Servidores no exercicio
da fungfo e demais orgdos da Camara Municipal;

e Dar orientago juridica a todas as unidades administrativas da Camara Municipal;

Prestar assessoramento e assisténcia juridica mediante emissdo de pareceres em questdes
submetidas ao seu exame;

Realizar a consolidagio e a codifica¢do da legislagdo de interesse da Camara Municipal,
bem como, a elaboragdo de propostas para sua alteragdo ou revisio;

Representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;

e Instrucio: Bacharel em Direito;

Julgamento e iniciativa: ocupante usa a iniciativa propria e conhecimento técnico para
solucionar e encaminhar os problemas submetidos a analise; _
Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais € equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embora em grau
reduzido.
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PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 002/2001.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES DA CAMARA E DA,
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Autoria: Mesa Diretora da Cimara Municipal

O presente Decreto Legislativo proposto pela Augusta Mesa Diretora desta Casa de Less,
preenche as normas e formas ditadas pela Legislagio pertinente.

Trata-se de um instrumento que vem atender as necessidades do Legislativo, corrigindo
possiveis lacunas que deixaram de ser observadas em procedimentos anteriores.

Merece portanto, a presente matéria, a apreciagio do Plenario, resguardadas as normas
regimentais
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PARECER DA COMISSAOQ DE JUSTICA

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 002/2001
Dispde sobre o Plano de Carreira dos Servidores da
Cimara Municipal de Guacui-ES.

Sr. Presidente:

‘ Nos, membros da Comissdo de Justica da Camara Municipal, somos pela
R constitucionalidade e legalidade do Projeto de Decreto em tela, na forma como redigido e

favoraveis, pois, a sua TRAMITACAO NORMAL.

" No entanto, chamamos a atengiio dos nobres edis que compdem a Comissdo de Finangas,
) para que procedam ao estudo acerca do impacto na criagdo dos cargos propostos em
conformidade com o orgamento do Poder Legislativo, resguardando o fiel cumprimento da
Lei de Responsabilidade Fiscal, no que se refere aos gastos com pessoal dentro do limite de
70% (setenta por cento) da arrecadagdo da Camara.

Este € o nosso parecer.

= Sala das Sessdes, 25 de Maio de 2001.

Sl @()SANTO O VIANA




AUTUACAO
Nesta Data Autuo gs Documenfgs Tomando
Esteon’....../ ﬁpoz : '0/
, : -
S d des, em %05/1220@ /
' - ‘.
Secyetario

o

ARECER DA COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

REMESSA
Nesta Data Faco Remessa Destes Autos a0

Exm® Sr. Presidente da Comissio de Financas

Sala das Sessdes, ¢ ‘QJ/’ 2 3,( M 0/
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PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 002/2001
Dispde sobre o Plano de Carreira dos Servidores da Cimara

Municipal de Guacui, e di outras providéncias.

Sr. Presidente:

Nos, membros da Comissdo de Finangas e Orgamento da Cdmara Municipal de Guagui,
somos pela APROVACAQ, do PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO EM
EPIGRAFE, desde que as nomeagdes previstas sejam realizadas sem ultrapassar os limites
estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda Constitucional n® 25, ou seja,
70% (setenta por cento) dos recursos destinados a Camara.
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