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Estado do Esplrite Santo

RESOLUGKO CMIN - N¢ 007/92

Aprova o Plano de Carreira e define o sis
tema de vencimentos dos servidores pibli
cos da Camara Municipal de Jo3o Neiva e

. dé4 outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Jo3o
Neiva, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais,
fago saber que o Plenédrio aprovou e Eu promulgo a seguinte Resolu-

cao:

TfTULO I
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1° - O Plano de Carreira institui e disciplina o regime
de relag3o entre os deveres dos servidores da Camara Municipal de
Jodo Neiva, no que diz respeito as atividades e tarefas a execu -
tar, e as correspondentes retribuigGes pecunidrias, e tem sua exe-
cugao regulada pelos seus dispositivos e pelo Estatuto dos Servido

res Publicos Municipais e demais legislagdes complementares.

Art. 2° - S3o parte integrante deste Plano os cargos e descri
¢Ses correspondentes, e a tabela de vencimentos dos servidores da

Camara Municipal de Jo3o Neiva, conforme anexos I a X inclusos.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 32 - Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:
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I - CARGO: um conjunto de deveres, atribuicBes e responsabili
dades cometidos a uma pessoa)

II = GRUPO OCUPACIONAL: um conjunto de cargos, que se referem
as atividades correlatas ou de mesma natureza de trabalho;

IIT - CARREIRA: um agrupamento de cargos, dispostos hierarqui
camente, de acordo com o grau de dificuldades das atribuigdes e ni
vel das responsabilidades:

IV - CLASSE: a designagdo literal correspondente a cada car -
reira onde se enquadra o cargo, constituindo a linha natural de
promogdo do servidor:

V - PROMOGCAO HORIZONTAL: a pPassagem do ocupante do cargo a

classe imediatamente Superior da mesma carreira a que pertence.

TITULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - A estrutura bisica do quadro de pessoal da Céamara
constitui-se dos Seguintes grupos ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR : compreende os cargos a
que sdo inerentes atividades relacionadas com servigos de supervi-
s3o e para as quais sdo exigidas habilitagdes legais e formagdo !
profissional de nivel superior:

II - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO—ADMINISTRATIVO: compreen
de os cargos a que s3o inerentes atividades de nivel médio, princi
pais e auxiliares, relacionadas com os servigos de natureza técni-
€a e administrativas

IIT - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA E CONSERVACAO: compreende os

cargos a que sdo inerentes atividades de nivel elementar e médio
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principais e auxiliares, relacionadas com os servigos gerais de lim

peza, zeladoria e conservacglo.

TITULO IV

DO SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DOS CARGOS

Art, 5% ~ A classificag8o dos carges e vencimentos constantes
deste Plano é fixada em trés carreiras, escalonadas de um a trés,

conforme especificagBes, e para cada carreira foram definidas clas-

ses correspondentes.

Pardgrafo Unico - 0 quantitativo por cargo, bem como as carrei
ras, classes e vencimentos correspondentes, s3c os constantes dos

anexos I e II.

Art. 62 - A promogdo far-se-& alternadamente, por antiguidade

e por merecimento, obedecido o intersticio de dois anos.

§ 12 - A promogdo por merecimento decorre do resultado da ava-
liag3o de desempenho e deverd ocorrer a partir do segundo ano de im

plantacdo desta Resolucgdo.

5 22 - Para que haja a avaliac3o de desempenho, o Presidente '
da Cadmara baixard norma especifica no prazo de dezoito meses, a par

tir da data de implantacdo desta Resolugdo.

Art. 72 - As nomeagBes dos concursados far-se-3c sempre na '
classe A de cada carreira a que pertence o cargo, e o servidor so-
mente tera direito a promog3o apds dois anos de efetivo exercicio

na classe.

TITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. B? - Ficam extintos todos os cargos existentes antes da
vigénecia desta Resolugdo, os quals ser3o preenchidos por pessoal

concursado,

Art. 92 - Fica o Presidente da C@mara autorizado a proceder
no orgamento da Clmara os reajustamentos que se fizerem necessi -

rios, em decorréncia da implantac3o desta Resolugdo.
Art. 10 - Enquanto n3o se efetivar esta Resolugdo, a atual

funciondria permanecerd exercendo suas atividades, e ser3o observa

das as disposigBes da legislagdo anterior i presente Resolugdo.

Art. 11 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publi-

cagdo, revogadas as disposi¢des em contririo.

Palicio Legislativo Senador Silvério Del Caro,
em 05 de Maio de 1992.

M

TESSAROLO

Registrada nesta Secretaria em 05 de Maio de

1992,

& ; é: )@c,\xﬁ )Y\%
TANIA MARIA' LAPORTI NTO

Secretdrio Administrativo
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ANEXO I
GRUPOS OCUPACIONAIS QUANTIT, CARGO CARREIRA
Nivel superior 0l Advogado II1
Apoio técnico-ad - 01l Oficial administrativo IT
ministrativo 01 Contabilista II
Portaria e Conserv. 01 Servente I
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ANEXO IT
w
CLASSE/ |
o A B c D . | F G H I
.m. CARREIRA n w
I 144.680, 153.360, 162.561, 172.314, |182.652, 193.611, |205.227, 1217.540, |230. 5¢
IT
417.470, }442.518, #69.070, 497.214, |527.046, 558.668, |592.188, [627.720,1665. 3¢
III o
569.750, |603.935, [640.171, 678.581, |719.295 762.452. | 808.200, (856.692,|908.0

Estado d:
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CAMARA MUNICI PAL DE JORO NEIVA DESCRIGXO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL: ’ CARREIRA ¢
ADVOGADO NIVEL SUPERIOR 111

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

0 ocupante do cargo tem como atribuigSes a execuglio de servigos juridi-
cos junto a drglos do Poder Judiciério e outros, em defesa dos interes-
ses do Legislative, bem come a execuglio de atividades internas da Chma-
“ra Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
executar intervencdes judicidrias em todas as instancias;

. assistir em assuntos juridicos ao Presidente da Camara, Comissbes e
Vereadores, onde e guando couber

. representar e defender, em juizo e fora dele, por designagdo do Pre-
sidente, em todo e qualquer processo de interesse da Camaras

. promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagao
e jurisprudéncia;

. opinar sobre interpretagdo de textos legais:

. elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros:

. redigir petigdes iniciais, contestagdes e outros expedientes de or-
dem juridica:

. dar pareceres em assuntos juridicos;

. emitir parecer circunstanciado em todos os processos em tramitagao:

. elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente, Ve -
readores e érgdos da Camara;

. auxiliar os trabalhos das Comissdes Especiais e de Inquérito:

. selecionar informagdes sobre a legislagdo estadual e federal de in-
teresse da Camara;

. defender, na esfera administrativa ou judicial, os direitos e inte-
resses da Camara Municipal:

. redigir atos administrativos, proposig¢des e outros documentos de na
tureza juridica;

. executar outras atividades correlatas.




[ oo mne Jopg g |

(OMARA_MUMICIPAL DE Joflo NEIVA

Estado do Espirito Santo

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGRO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA;

Dois anos

INSTRUGAXO:

Formag8o universitéria

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo complexas e variadas. 0O ocupante deve planejar, coorde
nar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua natureza
com grande frequéncia. Os problemas defrontados s3o igualmente comple

X0s em sua generalidade.

RELACIONAMENTO :
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, so-

~ bretudo com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO :
0 ocupante usa equipamentos e materiais nos quais as possibilidades

de perdas devido a descuidos s3o patentes, embora em grau reduzido.
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CAMARA MUNICIPAL DE JOKO NEIVA DESCRIQAO DE CARGOS

CARGO ¢ GRUPO OCUPACIONAL: APOIO CARRETRA ¢
CONTABILISTA NICO~-ADMIN RATIVO 1T

DESCRIGAOC SUMARIA DO CARGO:
0 ocupante do cargo tem como atribuigSes a execucl3o de tarefas refe -
rentes 3 administrag3o financeira e contdbil.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
executar os trabalhos de escrituragdo contdbil;

. elaborar a escriturag3o analitica de atos e fatos contébeis, finan
ceiros e orgamentdrios:

. organizar, elaborar e analisar prestacdes de contas;

. extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa
de recebimento, notas de caixa de pagamento, cheques e autorizagdes
de pagamentos;

. controlar os suprimentos de fundos repassados, efetuando a presta -
¢3do de contas;

- auxiliar na conferéncia e classificac8o dos movimentos da Tesoura -
ria;
controlar as verbas recebidas e aplicadas;

. conferir e classificar faturas:
fazer conciliagdo de extratos bancédrios:

. elaborar os balancetes orgamentdrios e financeiros:

- auxiliar na elaboragdo de relatdrios de atividades desenvolvidas '
pelo drgdo;

. elaborar folhas de pagamento:

. executar outras atividades correlatas.
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FATORES A 8S8EREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Um ano

INSTRUGAO MINIMA:

Segundoc grau completo (tdenico em contabilidade)

JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas s3o basicamente variadas em detalhes. 0 ocupante deve '
planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com

problemas de natureza padronizada, embora utilize so lugdes origi -

nais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO::
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facil -

mente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante usa materiais e equipamentos nos quais as possibilidades

de perdas devido a descuidos s3o patentes, embora em grau reduzido.
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CAMARA MUNICIPAL DE JOKO NEIVA DESCRIGAXC DE CARGOS
CARGO s RUPO OCUPACIONAL: APOIO CARREIRA:
OF ICIAL ADMINISTRATIVO TECNICO ~ADMINISTRATIVO II

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

0 ocupante do cargo tem como atribuigles a execucglo de atividades de
assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de apli-
caglo de leis, regulamentes e normas de administrac8o geral ou especf
fica,

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS :

redigir atas e secretariar os trabalhos da Camara:

desenvolver atividades relativas a expediente, protocolo e arquivos
organizar e controlar, em arquivo prdprio, toda documentagdo e pro-
cessos da Clmara:

efetuar compras, obedecida a legislag8o especi{fica, acompanhando os
processos da mesma:

prestar assessoramento Aas autoridades superiores quando solicitado:
interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;
efetuar o registro e a publicagdo de leis, decretos e portarias de
competéncia do Poder Legislatiwvo:

dar informa¢Bes em processos:

efetuar cdlculos diversos:

redigir oficios, ordens de servigo e correspondéncias:

elaborar relatdrios e/ou mapas estatisticos das atividades desen -
volvidas pela Camara:

preencher fichas, formuldrios, talGes, mapas, tabelas, requisicges
e outros:

executar servigos datilogrificos:

auxiliar na recepcdo ao piblico:

exXecutar outras atividades correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

n
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EXPERIENCIA MINIMA:

Trés anos

INSTRUGKO MINIMA:

Segundo grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s3o basicamente variadas em seus detalhes. 0 ocupante de
ve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se

com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes ori

ginais para o encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO :
Capacidade satisfatdria de lidar com pessocas e relacionar-se com oOs

colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com patrimdénio em forma de equipamentos, materiais
ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis, de--

correntes de descuidos.
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CAMARA MUNICIPAL DE JORO NEIVA DESCRICKO DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL: POR~- CARRETRA :
CARGO1 SERVENTE TARIA E CONSERVAGRO 1

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

0 ocupante do carge tem como atribuigBes a execuglo de tarefas de natu-
reza rotineira de limpeza em geral, bem como realizar trabalhos de cole
ta e entrega de decumenteos, e outros afins,

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
abrir e fechar as dependéncias de prédios piblicos:

. limpar as dependéncias dos prédios piblicos, varrendo, lavando e en-
cerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidracas;
manter a devida higiene das instalag¢des sanitdrias e da cozinha;

. manter a arrumagdo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames:
remover o pd de méveis, paredes, tetos, janelas e equipamentos:

. limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

. coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente:
remover ou arrumar méveis e utensilios:

. executar tarefas de copa e cozinha:

. solicitar material de limpeza e de cozinha:

. cumprir mandados internos e externos, sxecutando tarefas de coleta e
entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes:

. encaminhar visitantes aos diversos setores da Cimara:

. executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Doig anos

INSTRUCRO MINIMA:

Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente, e que ndo im

pdem a menor dificuldade para o seu desempenho. ;

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s

colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos s3o minimas.




