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| RESOLUCAO N.° 065/2002

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO DE CARGOS E DO
PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
CONCEICAO DO CASTELO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

‘A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO, no Estado
do Espirito Santo, faz saber que o Plenario aprovou e ela promulga a seguinte

RESOLUCAO:

Art. 1° - A Organizacdo do Plano de Cargos do quadro de servidores efetivos da
Cémara Municipal de Concei¢&o do Castelo tem como base os seguintes conceitos:

~ a) CARGO: Conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades, criado
(; 2 , por Lei, com denominagéo e vencimento proprio, atribuicbes definidas e
cometido @ uma pessoa;
b) GRUPO DE ATIVIDADES: conjunto de cargos com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento para
desempenha-lo; ,
c) NIVEL: vencimento do cargo, fixado em Lei, de acordo com a habilitagdo
- profissional, a complexidade das atribuicbes e o grau de
" responsabilidade;
d) PADRAO: unidade basica de divisdo do nivel, constituindo linha natural
de promocao do servidor;
e) PROMOCAO: elevacdo do servidor para um padrdo imediatamente
-, ® superior ao que ocupa, dentro do mesmo nivel;
f) VENCIMENTO: retribuicdo pecuniaria correspondente a referéncia do
nivel do cargo em que se encontra enquadrado o servidor;
g) REMUNERACAO: valor correspondente ao vencimento, acrescido das
vantagens previstas em Lei.

Art. 2° ~‘Os'cargos de provimento efetivo do quadro permanente, so agrupados por
atividades e tém denominacédo, niveis e quantitativos fixados na forma do Anexo I, da
presente resolucdo. :

Art. 3° - Ficam fixados na forma do Anexo 1l da presente resolugéo, os vencimentos
correspondentes ao padrdo de cada nivel.
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Art. 4° - A abertura de concurso publico para provimento de cargos sera autorizada
pelo Presidente da Camara, por solicitagdo do responsével da area interessada, da qual
deverao constar:

a) denominacéo, nivel e vencimento do cargo;

b) numero de vagas existentes;

c) dotacdo orcamentaria para atender as despesas;
d) atribuicbes a que se destina o servidor.

Paragrafo tnico — A Camara Municipal s6 podera realizar concurso publico
com a autorizac&o de dois tercos dos vereadores.

Art. 5° - As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo e os requisitos minimos
para provimento s&o os constantes do Anexo VI.

Art. 6° - Nas nomeagbes para os cargos, cumprir-se-40 0s requisitos minimos
estabelecidos na forma do artigo anterior, ressalvados os casos ja existentes na data da
promulgacdo da presente resolucdo, sob pena de ser o ato da nomeacgéo considerado
nulo de pleno direito.

Art. 7° - A investidura em cargo efetivo dar-se-4 sempre no primeiro padrdo do nivel
do cargo para o qual foi nomeado o servidor.

Art. 8° A promogdo do Servidor ocorrera por antiguidade, observado as normas
contidas nesta Resoluco.

Art. 9° Para ser promovido o servidor devera contar o intersticio de trés (3) anos de
efetivo exercicio no padréo em que entdo se encontra.

Art. 10— A promog¢ao serd concedida automaticamente no més em que o servidor
completar o intersticio.

Art. 11— Promovido o servidor, sera reiniciada a contagem de tempo para efeito de
nova promog¢ao.

Art. 12— O servidor que tenha sofrido pena de suspensdo somente sera promovido

apos o prazo de trés (3) anos, contados da data subsequente a do término do
cumprimento da penalidade.

Art. 13— O servidor suspenso preventivamente podera ser promovido, mas se da
verificacdo dos fatos que determinaram a suspens&o preventiva resultar a pena de
suspenséo, a promogéo sera cancelada.

Art. 14— O servidor s6 percebera o vencimento correspondente ao novo padréo,
apos a apuracdo dos fatos determinantes da suspensdo preventiva ou depois de
declarada a improcedéncia da penalidade.

Art. 15— A Camara promovera o treinamento permanente de seus servidores, tendo
como obijetivos:

a) criar e desenvolver comportamentos, habitos e valores necessérios ao
digno exercicio da funcao publica;

b) capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados por ela desejados;
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c) estimular o rendimento funcional, criando condigbes para o constante
aperfeicoamento dos servidores;

d) integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuicbes, as
suas finalidades como um todo.

Art. 16— O treinamento sera de trés tipos:

a) de integracdo, com a finalidade de integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através da apresentacdo da organizacdo e funcionamento da
Camara e de técnicas de relagbes humanas;

b) de formagdo, com o objetivo de dotar o servidor de maiores
conhecimentos e técnicas referentes as atribuicbes que desempenha,
mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execucédo de tarefas mais complexas;

c) de adaptagao, para preparar servidor para o exercicio de novas fungdes,
quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 17- O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado:
a) diretamente pela Camara, com a utilizacdo de recursos humanos locais;

b) mediante o encaminhamento dos servidores para cursos e estagios
realizados por entidades especializadas, sediadas ou ndo no municipio;

c) através da contratacio de especialistas ou entidades especializadas.

Art. 18 — Os ocupantes de cargos de todos 0s niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento.

Art. 19- A Secretaria Geral de Administragdo e Financas elaborara e coordenara a
execucdo dos programas de treinamento, cuja implantacdo tera os recursos previstos
anualmente na proposta orcamentaria da Camara.

Art. 20- Ficam transformados na forma do Anexo IV da presente resolugédo, os
cargos de Servente e Contador-Tesoureiro.

Art. 21— Ficam extintos os cargos constantes do Anexo V desta resolucéo.

Art. 22— O Poder Legislativo baixara os atos de enquadramento no prazo de até 05
(dias) dias da vigéncia desta Resolugao.

Art. 23— O 13° (décimo terceiro) salario dos servidores efetivos da Cémara
Municipal, sera pago juntamente com a remuneracao relativa ao més de seu aniversario.

Art. 24- Até que entre em vigor o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, os
servidores da Camara Municipal serdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do
Estado do Espirito Santo, instituido pela lei complementar n°® 046, de 10 de janeiro de
1994 e legislacdo complementar.

Art. 25 - O Regime de Previdéncia Social dos Servidores da Camara Municipal de
Conceicéo do Castelo é o Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS, do Ministério da
Previdéncia e Assisténcia Social.
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Paragrafo Unico- Os servidores de que trata o “Caput’ deste artigo,
contribuirdo para o custeio do Regime ao qual se vinculam, com os mesmos percentuais e
limites estabelecidos para o Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS.

Art. 26 - As normas previstas na Lei Complementar n°® 046/94 e em suas alteragbes
posteriores, que se referem a Previdéncia Social, ndo se aplica aos servidores da Camara
Municipal de Conceicdo do Castelo, em face da vinculacdo destes ao Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS.

Art. 27— Fica garantida a irredutibilidade da remuneragdo dos pensionistas e
aposentados da Camara Municipal, cujos proventos vierem a ser fixado em desacordo
com o disposto nesta resolucio.

Art. 28 - A primeira promogcdo dos servidores efetivos da Camara Municipal,
excepcionalmente, ocorrera no més de maio de 2002, retroagindo seus efeitos a
novembro de 1998, observando-se as normas contidas na Lei Municipal n° 665, de 28 de
outubro de 1998, naquilo que couber.

Paragrafo Unico — O servidor promovido na forma do “Caput’ deste artigo,
fara jus ao recebimento da diferenca salarial verificada a partir do més de novembro de
1998, a qual sera paga em folha suplementar.

Art. 29 - Para os fins da promocdo de que trata o artigo 28, ficam fixados na forma
do Anexo Ill da presente resolucédo, os vencimentos comrespondentes ao padréo de cada
nivel.

Art. 30 - Apés a concesséo da promogdo de que trata o artigo anterior, observar-
se-a4 as normas contidas na presente resolugdo para a concessdo de nova promogao,
inclusive a tabela de vencimentos de que trata o anexo II.

Art. 31— As despesas decorrentes da implantacéo da presente Resoluco correrdo
a conta das dotagbes constantes do orgcamento da Camara Municipal.

Art. 32— Esta Resolucéo entrara vigor da data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a 01 de maio de 2002.

Art. 33— Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente as contidas na
Resolugao de n.° 005, de 23/04/1990 e em suas alteragbes posteriores.

Sala das Sessées da Camara Municipal de Conceicéo do
de 2002.

elo—ES, 29 de maio
N\

Presidente da Camara Municipal

[0 omp

SEBASTIAO DA SILVA VARGAS

1° Secretario

EIRA DOS SANTOS

° Secretdrio
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ANEXO|

RESOLUGAO N.° 065/2002.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO DE ATIVIDADES/DENOMINACAO NIVEL QUANT.
APOIO ADMININSTRATIVO
Auxiliar Administrativo Vv 01
Escriturario Vi 01
Adjunto Parlamentar Vi 01
TRANSPORTES
Motorista \Y) 01
OPERACIONAL
Auxiliar de Servigos Gerais | 01
Guarda Patrimonial 1| 02
Recepcionista i 01
NiVEL SUPERIOR
Contador Vil 01
ANEXO I
RESOLUGAO N.° 065/2002.
TABELA DE VENCIMENTOS ( ART. 3°)
QUADRO PERMANENTE GERAL
NIVEL PADRAO
B — A B C D E F G H 1 J L M N 0] P Q R
I 200, 218, 238, 259, 282, 307, 335, 365, 398, 434, 473, 516, 547, 596, 650, 708, 772,
)it 219, 239, 260, 233, 308, 334, 366, 399, 435, 474, 517, 654, 615, 670, 730, 796, 868,
m 246, 268, 292, 318, 347, 378, 412, 448, 489, 533, 581,]. 633, 690, 752, 820, 894, 1 974,
v 293, 320, 349, 380, 414, 451, 492, 536, 584, 637, 694, 756, 824, 898, 979, 1.067,1 1.163,
Vv 320, 349, 3380, 414, 451, 492, 536, 584, 637, 694, 756, 824, 398, 979, 1.067, 1.163, 1.268,
VI 435, 529, 577, 629, 686, 743, 815, 888, 968, ] 1,055 | 1.150,1 1.253,1 1.366,] 1489, ] 1623, ]| 1.769,] 15928,
vil 635, 692, 754, 822, 896, 977,11 1.065,1 1.161,1 1.265, 1.379, 1.503,1 1.638,] 1.785, 1946, 1 2121,] 23121 2.520,
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ANEXO Il

RESOLUGAO N.° 085/2002.

TABELA DE VENCIMENTOS PARA FINS DA 1° PROMOGCAOQ (ART. 29)

QUADRO PERMANENTE GERAL

NIVEL PADRAO
—— A B C D E F G H I 3 L M N o] P Q R
1 200, 212, 225, 238, 252, 267, 283, 300, 313, 337, 357, 378, 401, 425, 450, 477, 506,
ji4 219, 232, 246, 261, 277, 294, 312, 331, 351, 372, 394, 418, 443, 470, 498, 528, 560,
m 246, 261, 277, 294, 312, 331, 351, 372, 394, 418, 443, 470, 498, 528, 570, 604, | 640,
v 293, 311, 330, 350, 371, 393, 417, 442, 469, 497, 527, 559, 593, 629, 667, 707, | 749,
A\ 320, 339, 359, 381, 404, 428, 454, 481, 510, 541, 573, 607, 643, 682, 723, 766, 812
VI 485, 514, 545, 578, 613, 650, 6389, 730, 774, 820, 369, 921, 976,1 1035, 1.097,] 1.163 ]1.233
v 635, 673, s, 756, 802, 850, 01, 955, | 1.012, | 1.073,] 1137, | 1205, 1.277,| 1354, 1435 1522|1613
ANEXO IV
RESOLUGAO N.° 065/2002.
CARGOS TRANSFORMADOS
SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
DENOMINAGAO NIVEL DENOMINAGAO NIVEL
Servente l Auxiliar de Servigos Gerais l
Contador - Tesoureiro S/R | Contador Vil
ANEXO V
RESOLUGCAO N.° 065/2002.
CARGOS EXTINTOS
DENOMINAGAO C. IDENT. QUANT.
Assessor Juridico C.C.84 01
Secretario Adjunto C.C.M-S/R 01
Secretario de Apoio C.C.M-S/IR 01
Agente Legislativo C.C.M-S/R 01
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ANEXO VI

RESOLUGAO N.° 065/2002.

ATRIBUICOES DOS CARGOS E
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGA HORARIA SEMANAL : 40 HORAS

NIVEL : v

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar ou auxiliar na execucéo de tarefas

de apoio administrativo da Secretaria Geral de Administracéo e Financas.

ATRIBUIGOES TIPICAS :

Atender, eventualmente, telefonemas prestando informacdes e anotando recados;
Informar processos de declaragdes, certiddes, averbacdes e outros no que se refere a
area;

Informar processos de declaragbes, certidées, averbagoes e outros no que se refere a area;
Protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos formali-
zando os processos, preencher e arquivar fichas;

Receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade que serve;

Distribuir e expedir correspondéncia, bem como preparar documentos para expedicio;
Atender ao publico interno, prestando informagdes, consultando ficharios, listagens e
outros documentos;

Encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacao;

Redigir expedientes sumarios, como cargas, oficios e memorandos;

Transmitir e encaminhar avisos, marcar entrevistas e reunies;

Receber, registrar, guardar e conservar processos, livros e outros documentos;
Registrar, sob supervis@o, os processos e peticoes destinadas a arquivamento;
Localizar documentos arquivados para juntada ou anexacgao;

Atualizar as fichas funcional e financeira dos funcionarios da Camara;

Preencher requisicées de materiais ¢ formuldrios seguindo instrugdes preestabeleci-
das;

Distribuir material na unidade onde exerce fungdes, registrando a diminui¢éo de esto-
que e solicitando providéncias para sua reposi¢éo;

Receber o material dos fornecedores e conferir as especificacbes bem como sua
gquantidade e qualidade com os documentos de entrega;

Executar todas as tarefas de rotina relativas a distribuicdo de materiais;

Manter registro e levantar dados sobre consumo de material;

Manter e atualizar cadastros e ficharios;

Fazer inscricbes para cursos e concursos, seguindo instruges, conferindo a docu-
mentacgéo recebida e transmitindo instrucdes;

Elaborar relagbes para frequéncia de cursos, ou realizag&o de provas em CONCursos;
Montar e distribuir o material necessario aos cursos de treinamento da Camars;

Dar informacdes em processos sobre assuntos da unidade em que serve;

Executar trabalhos auxiliares de escrituracio contabi;

Arquivar documentos e processos de acordo com normas preestabelecidas.

Montar Boletim de Ligagao telefénicas e de extracdo de copias;
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Montar mapas de controle de licitagao;

Controlar o prazo de entrega e saida de documentos;

Promover a extracdo de cépias, quando solicitado;

Efetuar pagamentos e recebimentos em instituices bancérias e comerciais;
Receber, distribuir e entregar expediente externo e interno;

Receber, separar e distribuir correspondéncias;

Orientar a limpeza e conservagdo das dependéncias de sua unidade de trabalho;
Conservar os instrumentos de trabalho; e

executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUGAO: 2° GRAU COMPLETO.

OUTROS REQUISITOS: NOGCOES DE INFORMATICA, DATILOGRAFIA E REDAGAO
SIMPLES.

GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO

CARGO: ESCRITURARIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL: VI-S/R

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a execucéo de servicos inerentes a sele-

¢cdo, revisdo e preparo definitivo de proposi¢coes, acompanhamento e coordenagdo das
atividades legislativas e execucéo das tarefas de rotina administrativas relacionadas com a
Secretaria Geral de Administracéo e Financgas.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

Executar o servico de sonorizacdo da Camara Municipal;

Providenciar a colocacgéo e retirada dos microfones no plenario quando da realiza-
¢ao de SessOes ou qualquer outro evento,

Providenciar, por determinacdo do Presidente, a gravacdo das Sessdes;

Auxiliar o secretario nas reuniées da Mesa Diretora;

Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa Diretora, quando solicitado;
Coordenar as atividades legislativas;

Preparar o processo de freqliéncia dos Vereadores, repassando-o mensalmente a
contabilidade;

Elaborar a Ordem do Dia, segundo as instru¢des do Presidente;

Organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades cerimoniais da Camara Muni-
cipal;

Colocar a disposicdo do Presidente, para ser lido no inicio de cada Sesséo, todo o
expediente recebido pela Camara Municipal;

" Anotar o expediente de cada Sess&o e, em resumo, os pronunciamentos dos ora-

dores inscritos, bem como o da ordem do dia e das comunicagdes, para elaboragao
da ata resumida e digitada, com vista 3 leitura no inicio da sessao seguinte;
Providenciar copias de pareceres orais das Comissdes, proferidos em plenario,
para serem juntadas aos projetos a que se referem,;

Esclarecer, quando solicitado, caso saiba, duvidas a respeito do Reglmento Interno;
Auxiliar o Presidente, quando solicitado, em suas relagdes com as autoridades e o
povo em geral;
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»- Atendimento ao Presidente, Vereadores e funcionarios, prestando informacgdes
quanto a localizagao de processos;

e Examinar, informar e efetivar medidas a ser impostas nos processos de nomeacao,
exoneracéo, demiss&o, promogao, reintegragdo, readmissao, disponibilidade, apo-
sentadoria, revis&o de proventos, gratificagGes permanentes e temporarias;

¢ Instruir processo sobre abandono de emprego, levantar e examinar os casos de
acumulacao de cargos;

o Fiscalizar a freqiiéncia dos funcionarios, informando ao Presidente sobre os falto-

SOS.

Elaborar a escala de férias;

Executar servico de datilografia e digitacdo;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, providenciar comunica-

céo as firmas participantes de licitagcbes dos resultados finais;

Organizar e controlar, em arquivo préprio, toda documentacéo de licitacdo:

Prestar informacdes as autoridades superiores, quando solicitado;

Digitar parecer de projetos ou de qualquer outro processo, quando solicitado;

Efetuar o registro de Leis, Decretos, Portarias e Contratos da Camara;

Providenciar, anualmente, o arquivo de todos os processos tramitados, ordenando-

os por ordem de protocolo;

e Informar ao Presidente e demais Orgdos, sobre os prazos estabelecidos nas Cons-
tituicoes Federal, Estadual e Municipal e nas demais leis;

o Manter rela¢des externas com o Prefeito ou qualquer outra autoridade, sobre as-

suntos internos da Camara, com autoriza¢do do Presidente;

Auxiliar os Vereadores em assuntos diversos, quando solicitado;

Zelar e fazer zelar pelo patriménio da Camara, fiscalizando a reproducéo de docu-

mentos, a utilizagéo de telefones e de demais materiais e equipamentos;

Orientar na redacéo das Atas das Sessbes da Camara;

Providenciar certidao e declaracéo de tempo de servico;

Protocolar todos os processos referentes a Acdo Legislativa;

Auxiliar o Secretéario da Mesa, quando solicitado, no desempenho de suas atribui-

¢coes.

Auxiliar o Presidente da Camara, em sesséo, quando solicitado;

Coordenar e relatar noticias e informacdes da atualidade e outros textos de varias

naturezas para publicagéo e difusdo pela imprensa;

Distribuir matérias para publicagdo, quando autorizado pelo Presidente;

e Orientar na preparagdo de material publicitario, para garantir-lhe clareza e estilo
adequado;

Pesquisar e colher noticias e infformacdes de interesse da Camara; e
Realizar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUCAO: 2° GRAU COMPLETO

OUTROS REQUISITOS: NOGCOES DE INFORMATICA , DATILOGRAFIA E
REDAGAO.

GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO
CARGO: ADJUNTO PARLAMENTAR
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL: VI-S/R
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DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a auxiliar na coordenacdo das atividades

legisiativas da Camara Municipal, executar tarefas de rotina administrativa relacionadas com
a aplicacéo de leis, regulamentos e normas em geral e, execugdo das tarefas de rotina ad-
ministrativas relacionadas com a Secretaria Geral de Administragido e Financas.

ATRIBUICOES TIiPICAS:

Assessorar, quando solicitado, os Vereadores;

Promover a perfeita integracéo entre os setores da Camara, visando a aplicacdo das
normas e determinacbes legais;

Auxiliar o Secretério nas reuniées da Mesa Diretora, quando solicitado;

Cumprir e fazer cumprir as deliberacées da Mesa Diretora;

Auxiliar na coordenacgéo das atividades legislativas;

Auxiliar na coordenagdo, organizagdo das atividades cerimoniais da Camara
Municipal.

Solicitar copia de pareceres orais, para serem anexados em processos a que se
referem; '

Esclarecer, quando solicitado, caso saiba, duvidas a respeito do Regimento Interno e
demais Leis;

Auxiliar o Presidente, quando solicitado, em suas relacbes com autoridades e o povo
em geral;

Prestar assessoramento as autoridades superiores, quando solicitado;

Interpretar leis, Regulamentos, Portarias e Normas em geral, caso saiba, digitar
parecer de Projetos ou de qualquer outro processo, quando solicitado;

Informar ao Presidente e demais 6rgéos, sobre os prazos estabelecidos nas Consti-
tuicOes e nas demais Leis;

Manter relagdes externas com o Prefeito ou qualquer outra autoridade, sobre assun-
tos internos da Camara, com autorizagao do Presidente;

Auxiliar os Vereadores em assuntos diversos, quando solicitado;,

Auxiliar na redacdo das atas das comissdes, quando solicitado;

divulgar aos orgaos da Camara, as decisdes e providéncias determinadas pelo Presi-
dente e o encaminhamento das matérias de interesse da Camara, quando autoriza-
das pelo Presidente para publicagdo nos 6rgéos de imprensa;

Promocéo e conservacgdo das instalagdes elétricas, hidraulicas e equipamentos de
escritério da Camara, providenciando o reparo tdo logo se fizer necessario;
Providenciar a limpeza interna e externa do prédio da Camara, quando se fizer ne-
cessario;

Fazer andlise e o controle dos custos de obras, servigcos, atividades, projetos e etc.
Receber do Executivo, os projetos e outros documentos, encaminhando-os para pro-
tocolo;

Receber e providenciar o encaminhamento de projetos, processos e outros docu-
mentos para apreciacédo do Presidente;

Organizar e conservar os arquivos, analisando o contetido de documentos e papéis,
implementando o sistema de arquivo;

Incineracao de papéis, jornais € outros, com autoriza¢do do Presidente;

Participacéo na elaboracéo e andlise da proposta orcamentéria da Camara e o acom-
panhamento e controle do orcamento;

Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Camara;

Executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagdo, arquivamento,
guarda e conservagéo de documentos em geral;

Auxiliar na execucgdo de coletas de pre¢o e no acompanhamento dos processos de
compra;

Fixar, no quadro da Camara e da Prefeitura Municipal, os atos do Presidente e da
Mesa Diretora;
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e Auxiliar a Mesa Diretora na requisicdo do duodécimo da Camara no prazo estabeleci-
do em lei;
Auxiliar o Presidente na coordenacéo da Ordem do dia;
Assessorar o Presidente em reuniées, quando solicitado;
Organizar e manter atualizado o inventario dos bens patrimoniais, repassando-o a
contabilidade;

e Supervisionar as tarefas relativas a limpeza e conservacéo das dependéncias da Ca-
mara;

» Providenciar a aquisicdo do material necessario a limpeza e conservagéo, bem como
o material de cantina;
Cuidar da boa apresentagao das dependéncias da Camara;
Providenciar a abertura e o fechamento das dependéncias da Camara;

e Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUCAO: 2° GRAU COMPLETO
OUTROS REQUISITOS: NOCOES DE INFORMATICA, DATILOGRAFIA E REDAGAO.

GRUPO DE ATIVIDADES: TRANSPORTES
CARGO: MOTORISTA
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIiVEL: IV

DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os cargos que se destinam a executar a tarefa de dirigir e desenvolver as
atividades de limpeza e conservagéo do veiculo oficial da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TiPICAS:

Dirigir veiculos automotores transportando passageiros;

Proceder a lavagem do veiculo todo final de més;

Proceder a troca de 6leo no prazo certo;

Lubrificar o veiculo nos prazos indicados;

Zelar pela conservagao e limpeza diaria do veiculo;

Conduzir veiculos aos postos de abastecimento para lavagem, lubrificacdo e abasteci-
mento em geral;

Notificar & chefia imediata as irregularidade verificadas no veiculo, quando estiver sob
sua responsabilidade, registrando-as em formularios apropriados;

Portar a documentacao do carro, quando este estiver sobre sua responsabilidade;
Preencher a parte diaria, entregando-a no 6rgéo competente e no prazo determinado;
Obedecer as leis de transito e em caso de infringi-la, arcar com as despesas devidas;
Prestar servigcos de rotina simples aos érgdos da Camara;

Auxiliar, eventualmente, na carga e descarga de materiais e equipamentos;

Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade; e

Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUCAO: 1° GRAU COMPLETO _
OUTROS REQUISITOS: CARTEIRA DE HABILITACAO PROFISSIONAL “D” E 02 (DOIS)

ANOS DE EXPERIENCIA.
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GRUPO DE ATIVIDADES: OPERACIONAL
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NiVEL: |

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar trabalho rotineiro de limpeza em
geral do Prédio e dependéncias da Camara, bem como realizar tarefas de copa e cozinha,
abertura e fechamento das dependéncias e outros.

ATRIBUICOES TIPICAS:
e Abrir e fechar as dependéncias do prédio da Camara Municipal,
e Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando e encerando as-
soalhos, piso, escadas, ladrilhos e vidragas;
Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;
Fazer a limpeza geral e executar as tarefas de copa e cozinha;
Manter a arrumacgé&o da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
Remover o p6 dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros e objetos em geral;
Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente;
Remover ou arrumar moveis e utensilios:
Solicitar material de limpeza e de cozinha;
Cumprir mandados internos e externos, executando eventualmente tarefas de co-
leta e entrega de correspondéncias, mensagens ou de pequenos volumes;
Atender, eventualmente, telefonemas prestando informagées e anotando recados;
Efetuar, eventualmente, pagamentos e recebimentos em instituices bancarias e
comerciais; e
e Desempenhar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: 42 SERIE DO 1° GRAU
OUTROS REQUISITOS: NAO HA

bttt =t

GRUPO DE ATIVIDADES: OPERACIONAL
CARGO: GUARDA PATRIMONIAL
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NiVEL: I

DESCRICAO SINTETICA:
Compreende os cargos que se destinam a execucgéo da vigilancia diurna e notuma

no prédio da Camara Municipal, bem como a defesa do patrimonio.

ATRIBUICOES TIPICAS:
" e Proceder aronda diurna ou noturna nas dependéncias interna do prédio da Camara
Municipal, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao de-
vidamente fechadas;
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Examinar as instalagcdes hidraulicas e elétricas do prédio da Camara, tomando as
providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

Proceder & vigilancia de veiculo, maquinas e equipamentos sob sua responsabili-
dade;

Executar a vigilancia junto aos vereadores e servidores no sentido de alerta-los e
protegé-los quanto aos atos de vandalismo efou manifestacGes em geral;

Prestar informagdes ao publico, quanto a localizacdo de servicos e de servidores; e
Desempenhar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
GRAU DE INSTRUCAO: 4° SERIE DO 1° GRAU
OUTROS REQUISITOS: NAO HA

GRUPO DE ATIVIDADES: OPERACIONAL

CARGO: RECEPCIONISTA

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL: I

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a execucdo das tarefas de recepcionar

autoridades e visitantes, quando em visita & Camara Municipal, bem como a operacgéo de
aparelhos telefénicos afim de estabelecer comunicacgées internas, locais e interurbanas e
auxiliar, quando solicitado, na execucgéo das tarefas de rotina administrativas relacionadas
com a Secretaria Geral de Administracédo e Finangas.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

Efetuar os servicos tipicos de recepcionista, organizando a ordem dos recepciona-
dos;

Prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, anotar recados, trans-
mitir mensagens e encaminhar visitantes as reparticdes solicitadas;

Auxiliar no arquivamento de documentos, preencher e colocar fichas em ordem,
selar e expedir correspondéncias e outros;

Fixar no quadro, avisos, comunicados e ordem de servigos, conforme instrucdes
superiores; 4

Operar aparelho telefonico afim de estabelecer comunicagdes internas, locais e in-
terurbanas;

Anotar em Boletim as chamadas interurbanas e outras determinadas pelo Presi-
dente;

Zelar pela conservacéo dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e
ordem de seu local de servico; e

Desempenhar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: |
GRAU DE INSTRUGAO: 1° GRAU COMPLETO
OUTROS REQUISITOS: NAOHA  ~
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GRUPO DE ATIVIDADES: NIVEL SUPERIOR
. CARGO: CONTADOR
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIiVEL: Vi

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar o planejamento, a coordenacéo e
o controle das atividades referentes a contabilidade e a elaboragéo do orgamento e da
programacéao anual da despesa em articulagdo com o presidente da Camara Municipal e
ainda, a execucdo de tarefas especificas, ligadas a respectiva area de atuacgao.

ATRIBUIGOES TiPICAS:
e As previstas nas leis que regulamentam o exercicio das profissées de Contador, €;
_ ¢ Participacio na elaboracao e analise da proposta orcamentaria e 0 acompanhamento e
Q controle da execugéo do orcamento, procedendo as altera¢gdes quando autorizadas
pelo Presidente;
e Elaborar os balancetes mensais, encaminhando-os a apreciacao superior, nos prazos
indicados por Lei;
e Remeter, mensalmente os balancetes financeiros e orgamentanos ao Plenario, no
prazo indicado por Lei;
s o Elaborar no prazo determinado, o balancgo geral da Camara;
- ¢ Elaborar no prazo determinado e encaminhar para publicagéo, os anexos e balancetes
previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal;
- o Emitir nota de empenho, visando assegurar o controle eficiente da execugdo orca-
mentaria da despesa;
o Elaborar e analisar as folhas de pagamento dos funcionarios e dos Vereadores, ade-
guando-as as unidades or¢amentarias;
Conferir diariamente os extratos de contas bancarias;
Emitir todos os processos de pagamentos e a respectiva ordem;
Arquivar todos os processos de pagamento ja liquidados;
Receber o duodécimo e proceder a execu¢cdo dos pagamentos das despesas previa-
mente processadas e autorizadas pelo Presidente;
Emitir e assinar cheques e requisi¢cées de talonarios juntamente com o Presidente;
Proceder a escrituracdo do livro caixa e a elaboragéo do boletim diario do movimento
financeiro;
e Receber, guardar e conservar os valores e titulos da Camara, devolvendo-os quando
devidamente autorizados;
Recolher as importancias devidas, referentes aos encargos sociais da Camara;
Emitir parecer técnico contabil em proposicées, quanto solicitado;
Promover o aperfeicoamento dos métodos e programas de acompanhamento e con-
trole da execucéo orgamentaria;
Preencher os formularios referentes a encargos sociais;
Descontar em folha de pagamento, as ligagcbes telefénicas quando autorizadas pelo
Presidente;
e Providenciar o controle do recebimento e conferéncia do duodécimo destinado a Ca-
mara Municipal; e
o Desempenhar outras atividades correlatas.

()

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ) i
GRAU DE INSTRUGAO: CURSO SUPERIOR DE CIENCIAS CONTABEIS
OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO RESPECTIVO.
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PARECER

DA: COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA, REDACAO E
SERVICO PUBLICO, SOBRE O PROJETO DE RESOLUCAO N.°©
003/2002.

RELATOR: VEREADOR JOSE ADMIR FIORESL.

RELATORIO

A Mesa Diretora da Camara Municipal de
Conceigdo do Castelo, apresentou para apreciacdo e votacdo o
Projeto de Resolugd@o n.° 003/2002, o qual foi lido no expediente da
Sessao Ordinaria do dia 21/05/2002 e encaminhado nesta mesma.
data a esta Comissao para ser examinado e receber parecer,
conforme estabelece o Regimento Interno deste Poder Legislativo.

E o relatério.

PARECER

Esta Comissdao analisando a matéria em
tela, que dispOe sobre a Organizacao dos Cargos e o Plano de Cargos
e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Conceicdao do
Castelo, constata-se que a mesma é de sua iniciativa exclusiva,
conforme estabelece o inciso II, do artigo 40 da Lei Organica do
Municipio.

Conforme previsto no artigo 288 do
Regimento Interno, a lei dispora sobre a estrutura dos servigos
administrativos da Camara Municipal, criando e extinguindo cargos,
e fixando-lhes os respectivos vencimentos, objeto da presente
matéria.

A matéria em tela, atende os principios
legais previstos na Lei Organica do Municipio, na Constituigdo
Federal e Estadual, nao ferindo portando, qualquer dispositivo legal
ou constitucional, razao pela qual, esta Comissao de Constituigao,
Justica, Redacdo e Servico Publico é pela LEGALIDADE e
CONSTITUCIONALIDADE do referido Projeto de Resolugao,
propondo, conforme lhe faculta o art. 55 do Regimento Interno, a
APROVACAO conforme o mesmo foi redigido.
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Sala das sessbes da camara Municipal de
: Conceicao do Castelo - ES, em 27 de maio de 2002.

RELATOR

ﬁ

VANDULUBONICENH s COM O RELATOR

9 SEBASTIAO(D/A WRGAS— ..... COM O RELATOR

O
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PARECER

DA: COMISSAO DE FINANGAS, ECONOMIA, ORCAMENTO E
TOMADA DE CONTAS, SOBRE O PROJETO DE RESOLUGAO N.°
003/2002. '

RELATOR: VEREADOR VANDIR BONICENHA

RELATORIO

A Mesa Diretora da Camara Municipal de
Conceicao do Castelo apresentou para discussao, apreciagao e
votacao, o Projeto de Resolugdao n.° 003/2002, o qual foi lido no
expediente da Sessdo Ordinaria do dia 21/05/2002 e encaminhado
nesta mesma data a esta Comissdao para ser examinado e receber
parecer, conforme estabelece o Regimento Interno deste Poder
Legislativo.

E o relatdrio.

PARECER

O Projeto de Resolugdao n® 003/2002, de
autoria da Mesa Diretora, disp0e sobre a organizagao de cargos e do
plano de cargos e vencimentos dos servidores da Cdmara Municipal
de Conceicao do Castelo.

O citado Projeto de Resolugdao recebeu
parecer favoravel na Douta Comissao de Constituicdo e Justica,
competindo neste momento a esta Comissao pronunciar-se quanto
ao aspecto financeiro.

Esta Comissdo analisando a matéria em
tela, constata-se que a mesma encontra-se dentro dos parametros
legais, dispondo a Camara Municipal dos recursos necessarios a
implantagdo do plano de cargos e vencimentos dos servidores, razdo
pela qual, propoe, conforme nos faculta o artigo 55 do Regimento
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Interno, a APROVACKO do referido Projeto de Resolugao, conforme
o mesmo foi redigido.

Sala das sessOes da camara Municipal de
Conceicao do Castelo - ES, em 27 de maio de 2002.

ondir QQ%W&

VANDIR BONICENHA- ..............ceomiov  RELATOR

s
<t

ISMAEL FERREIRA DOS SANTOS-..COM O RELATOR
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ﬁmRovADo!

PROJETO DE RESOLUCAO N° 003/2002

PLANO DE CARGOS E VENCIMENTO
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL

DE CONCEICAO DO CASTELO

- 2002 -



CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Av. José Grilo-152-Centro — Fone- 0XX-27-3547-1310 — Fax- 0XX-27-3547-1201

APROVADO
: PROJETO DE RESOLUGAO N.° 003/2002

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO DE CARGOS E DO
PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
CONCEICAO DO CASTELO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O

¢ A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO, no Estado
do Espirito Santo, faz saber que o Plenario aprovou e ela promulga a seguinte

- ' RESOLUGAO:

Art. 1° - A Organizagédo do Plano de Cargos do quadro de servidores efetivos da
Céamara Municipal de Conceigdo do Castelo tem como base os seguintes conceitos:

~ a) CARGO: Conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades, criado
(J por Lei, com denominacéao e vencimento préprio, atribuicées definidas e
cometido a uma pessoa;

b) GRUPO DE ATIVIDADES: conjunto de cargos com afinidades entre si
qguanto a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento para
desempenha-lo;

c) NIVEL: vencimento do cargo, fixado em Lei, de acordo com a habilitagdo
profissional, a complexidade das atribuicbes e o0 grau de
responsabilidade;

d) PADRAO: unidade basica de divisdo do nivel, constituindo linha natural
de promogéo do servidor;

e) PROMOCAO: elevagdo do servidor para um padrdo imediatamente

- superior ao que ocupa, dentro do mesmo nivel,

f) VENCIMENTO: retribuicdo pecuniaria correspondente a referéncia do
nivel do cargo em que se encontra enquadrado o servidor;

g) REMUNERAGAO: valor correspondente ao vencimento, acrescido das
vantagens previstas em Lei.

Art. 2° - Os cargos de provimento efetivo do quadro permanente, s&o agrupados por
atividades e tém denominacdo, niveis e quantitativos fixados na forma do Anexo |, da
presente resolucio.

Art. 3° - Ficam fixados na forma do Anexo Il da presente resolucéo, os vencimentos
correspondentes ao padréo de cada nivel.
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Art. 4° - A abertura de concurso publico para provimento de cargos sera autorizada
pelo Presidente da Camara, por solicitacdo do responsavel da area interessada, da qual
deverao constar:

a) denominacéo, nivel e vencimento do cargo;

b) nimero de vagas existentes;

c) dotac&o orgamentéria para atender as despesas;
d) atribuices a que se destina o servidor.

Paragrafo Gnico — A Camara Municipal s6 podera realizar concurso publico
com a autorizacio de dois tercos dos vereadores.

Art. 5° - As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo e os requisitos minimos
para provimento s&o os constantes do Anexo Vi:

Art. 6° - Nas nomeagGes para os cargos, cumprir-se-40 0s requisitos minimos
estabelecidos na forma do artigo anterior, ressalvados os casos ja existentes na data da
promulgacao da presente resolugdo, sob pena de ser o ato da nomeacgéo considerado
nulo de pleno direito.

Art. 7° - A investidura em cargo efetivo dar-se-a sempre no primeiro padréo do nivel
do cargo para o qual foi nomeado o servidor.

Art. 8° A promogdo do Servidor ocorrera por antiguidade, observado as normas
contidas nesta Resolugdo.

Art. 9° Para ser promovido o servidor devera contar o intersticio de trés (3) anos de
efetivo exercicio no padrao em que entédo se encontra.

Art. 10— A promog¢ao sera concedida automaticamente no més em que o servidor
completar o intersticio.

Art. 11— Promovido o servidor, sera reiniciada a contagem de tempo para efeito de
nova promogao.

Art. 12— O servidor que tenha sofrido pena de suspensdo somente sera promovido
apo6s o prazo de frés (3) anos, contados da data subseqliente a do término do
cumprimento da penalidade.

Art. 13— O servidor suspenso preventivamente podera ser promovido, mas se da
verificagdo dos fatos que determinaram a suspensdo preventiva resultar a pena de
suspensdo, a promog¢ao sera cancelada.

Art. 14— O servidor sé percebera o vencimento correspondente ao novo padréo,
apO6s a apuracdo dos fatos determinantes da suspens&o preventiva ou depois de
declarada a improcedéncia da penalidade.

Art. 15— A Camara promovera o treinamento permanente de seus servidores, tendo
como objetivos:

a) criar e desenvolver comportamentos, habitos e valores necessarios ao
digno exercicio da fung¢éo publica;

b) capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados por ela desejados;
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c) estimular o rendimento funcional, criando condi¢cbes para o constante
aperfeicoamento dos servidores;

d) integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuicbes, as
suas finalidades como um todo.

Art. 16— O treinamento sera de trés tipos:

a) de integracdo, com a finalidade de integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através da apresentagdo da organizagdo e funcionamento da
Céamara e de técnicas de relagbées humanas;

b) de formagdo, com o objetivo de dotar o servidor de maiores
conhecimentos e técnicas referentes as atribuicoes que desempenha,
mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execucédo de tarefas mais complexas;

c) de adaptacdo, para preparar servidor para o exercicio de novas fungses,
quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 17- O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado:
a) diretamente pela Camara, com a utilizagdo de recursos humanos locais;

b) mediante o encaminhamento dos servidores para cursos e estagios
realizados por entidades especializadas, sediadas ou ndo no municipio;

c) através da contratagao de especialistas ou entidades especializadas.

Art. 18 — Os ocupantes de cargos de todos os niveis hierarquicos participarao dos
programas de treinamento.

Art. 19- A Secretaria Geral de Administracdo e Finangas elaborara e coordenara a
execucdo dos programas de treinamento, cuja implantacdo terd os recursos previstos
anualmente na proposta orcamentaria da Camara.

Art. 20- Ficam transformados na forma do Anexo IV da presente resolugéo, os
cargos de Servente e Contador-Tesoureiro. _

Art. 21— Ficam extintos os cargos constantes do Anexo V desta resolucéo.

Art. 22— O Poder Legislativo baixara os atos de enquadramento no prazo de até 05
(dias) dias da vigéncia desta Resolugao.

Art. 23— O 13° (décimo terceiro) salario dos servidores efetivos da Cémara
Municipal, sera pago juntamente com a remuneracgo relativa ac més de seu aniversario.

-Art. 24- Até que entre em vigor o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, os
servidores da Camara Municipal serdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do
Estado do Espirito Santo, instituido pela lei complementar n® 046, de 10 de janeiro de
1994 e legislagdo complementar.

Art. 25 - O Regime de Previdéncia Social dos Servidores da Camara Municipal de
Conceigdo do Castelo é o Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS, do Ministério da
Previdéncia e Assisténcia Social.
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o Paragrafo Unico- Os servidores de que trata o “Caput’ deste artigo,
contribuiréo para o custeio do Regime ao qual se vinculam, com os mesmos percentuais e
limites estabelecidos para o Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS.

Art. 26 - As normas previstas na Lei Complementar n°® 046/94 e em suas alteracbes
posteriores, que se referem a Previdéncia Social, n&o se aplica aos servidores da Camara
Municipal de Conceicdo do Castelo, em face da vinculacdo destes ao Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS.

Art. 27— Fica garantida a irredutibilidade da remuneragio dos pensionistas e
aposentados da Camara Municipal, cujos proventos vierem a ser fixado em desacordo
com o disposto nesta resolugao.

Art. 28 - A primeira promogcdo dos servidores efetivos da Céamara Municipal,
excepcionalmente, ocorrerda no més de maio de 2002, retroagindo seus efeitos a
novembro de 1998, observando-se as normas contidas na Lei Municipal n°® 665, de 28 de
outubro de 1998, naquilo que couber.

Paréagrafo Unico — O servidor promovido na forma do “Caput” deste artigo,
fara jus ao recebimento da diferenca salarial verificada a partir do més de novembro de
1998, a qual sera paga em folha suplementar.

Art. 29 - Para os fins da promo¢&o de que trata o artigo 28, ficam fixados na forma
do Anexo Il da presente resolugéo, os vencimentos correspondentes ao padréo de cada
nivel.

Art. 30 - Apds a concessdo da promocao de que trata o artigo anterior, observar-
se-a as normas contidas na presente resolucdo para a concessdo de nova promog¢ao,
inclusive a tabela de vencimentos de que trata o anexo Il.

Art. 31— As despesas decorrentes da implantagcao da presente Resolugéo correrao
a conta das dotacgées constantes do orgamento da Camara Municipal.

Art. 32— Esta Resolugao entrara vigor da data de sua publica¢do, retroagindo éeus
efeitos a 01 de maio de 2002.

Art. 33— Revogam-se as disposicies em contrario, especialmente as contidas na
Resolucio de n.° 005, de 23/04/1990 e em suas alteragGes posteriores.

) A
Sala das Sessdes da Camara Municipal de Concei¢do do Castelo — ES, 1&@%’55%
A ALUY

de 2002.

——

‘ SE@IAO DA SILYA VARGAS ISMAEL FERREIRA DOS SANTOS

1° Secretario 2° Secretario



CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DO CASTELO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Av. José Grilo-152-Centro — Fone- 0XX-27-3547-1310 — Fax- 0XX-27-3547-1201

ANEXO |

RESOLUGAO N.° 003/2002.

APROVADO|

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO DE ATIVIDADES/DENOMINACAO NIVEL QUANT.
APOIO ADMININSTRATlVO
Auxiliar Administrativo Vv 01
Escriturario Vi 01
Adjunto Parlamentar Vi 01
TRANSPORTES
Motorista v 01
OPERACIONAL
Auxiliar de Servigos Gerais | 01
Guarda Patrimonial Il 02
Recepcionista i 01
NIVEL SUPERIOR
Contador Vil 01
ANEXO
RESOLUGCAO N.° 003/2002.
TABELA DE VENCIMENTOS ( ART. 3°)
QUADRO PERMANENTE GERAL
NIVEL PADRAO
—_— A B C D E F G H I I L M N (o] P /-Q R
1 200, 218, 238, 259, 282, 307, 335, 365, 398, ‘434, 473, 516, 547, 596, 65q,,’ 708, 772,
pid 219, 239, 260, 233, 308, 336, 366, 399, 435, 474, 517, 654, 615, 670, /7\30 796, 868,‘
m 246, 268, 292, 318, 347, 378, 412, 449, 489, 533, 581, 633, 690, 752, |7 8205 894, | 974,
v 293, 320, 349, 380, 414, 451, 492, 536, 584, 637, 694, 756, 824, §98, 979, ‘1.967, 1.163, {|.
v 320, 349, 380, 414, 451, 492, 536, 584, 637, 694, 756, 824, 898, / 979, 1.067, 1163, } 1268,
Vi 435, 529, . 5717, 629, 636, 748, 815, 888, 968, 1 1.055 ] 1.150,1 1253, 1.396( 1489, | 1.623,] 1.769, \1.\928;
ViI 63'_5, 1692, 754, 822, 896_, 977, >_1.065, 1.161,1 1.265, 1.379, 1.503,] 1.638,) 17785, 1946, ) 2.121,| 2312, 2520"-_-1
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CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DO CASTELO

ANEXO il ['APROVADO!

RESOLUCAO N.° 003/2002.

TABELA DE VENCIMENTOS PARA FINS DA 1° PROMOGAO (ART. 29)

QUADRO PERMANENTE GERAL

NIVEL PADRAO
—— A B C D E F G H I J L M N o] P Q R
I 200, 212, 225, 238, AZSZ, 267, 283, 300, 318, 337, 357, 378, 401, 425, 450, 477,1 506,
I 219, 232, 246, 261, 277, 294, 312, 331, 351, 372, 394, 413, 443, 470, 498, 528,] 560,
et} 246, 261, 277, 294, 312, 331, 351, 372, 394, 418, 443, 470, 498, 528, 570, 604, | 640,
v 293, 311, 330, 350, 371, 393, 417, 442, 469, 497, 521, 559, 593, 629, 667, 707, 749,
v 320, 339, 359, 381, 404, 428, 454, 481, 510, 541, 573, 607, 643, 682, 723, 766, 312
VI 433, 514, 545, 578, 613, 650, 689, 730, 774, 820, 369, 921, 976,1 1.035,] 1.097,} 1.163 }1233
v .635. 673, 73, 756, 802, 850, 9201, 955, 1.012,{ 1.073,| 1137, | 1205 1.277.| 1354, | 1435 | 1522|1613
X Lo K
ANEXO IV
RESOLUGAO N.° 003/2002.
CARGOS TRANSFORMADOS
SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
DENOMINAGAO NIVEL DENOMINAGCAO NIVEL
Servente ' l Auxiliar de Servigos Gerais l
Contador - Tesoureiro S/R | Contador Vil
ANEXO V
RESOLUCAO N.° 003/2002.
CARGOS EXTINTOS
DENOMINAGAO C. IDENT. QUANT.
Assessor Juridico C.C.54 01
Secretario Adjunto C.C.M-S/R 01
Secretario de Apoio C.C.M-S/R 01
Agente Legislativo C.C.M-S/IR 01
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ANEXO Vi {APROVADO

RESOLUGAO N.° 003/2002.

ATRIBUIGOES DOS CARGOS E
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGA HORARIA SEMANAL : 40 HORAS

NIVEL : V

DESCRIGAO SINTETICA:
Compreende os cargos que se destinam a executar ou auxiliar na execugio de tarefas
de apoio administrativo da Secretaria Geral de Administragédo e Finangas.

ATRIBUICOES TIPICAS :

e Atender, eventualmente, telefonemas prestando informagdes e anotando recados;

¢ Informar processos de declaragdes, certidées, averbagdes e outros no que se refere a
area;

Informar processos de declara¢des, certiddes, averbacdes e outros no que se refere a o

Protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos formali-

zando 0s processos, preencher e arquivar fichas;

Receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade que serve;

Distribuir e expedir correspondéncia, bem como preparar documentos para expedicdo;

Atender ao publico interno, prestando informagées, consultando ficharios, listagens e

outros documentos:

Encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacéo;

Redigir expedientes sumarios, como cargas, oficios e memorandos;

Transmitir e encaminhar avisos, marcar entrevistas e reunioes;

Receber, registrar, guardar e conservar processos, livros e outros documentos;

Registrar, sob superviséo, os processos e peticées destinadas a arquivamento;

Localizar documentos arquivados para juntada ou anexacao;

Atualizar as fichas funcional e financeira dos funcionarios da Camara;

Preencher requisicdes de materiais e formulédrios seguindo instrucées preestabeleci-

das;

o Distribuir material na unidade onde exerce fungdes, registrando a diminuicdo de esto-
que e solicitando providéncias para sua reposi¢ao;

o Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagbes bem como sua

quantidade e qualidade com os documentos de entrega,

Executar todas as tarefas de rotina relativas a distribuicdo de materiais;

Manter registro e levantar dados sobre consumo de material,

Manter e atualizar cadastros e ficharios;

Fazer inscricbes para cursos e concursos, seguindo instrucbes, conferindo a docu-

mentacao recebida e transmitindo instrugdes;

Elaborar relacbes para freqiiéncia de cursos, ou realizagdo de provas em concursos;

Montar e distribuir o material necessario aos cursos de treinamento da Camara;

Dar informacgdes em processos sobre assuntos da unidade em que serve;

Executar trabalhos auxiliares de escrituragdo contabil;

Arquivar documentos e processos de acordo com normas preestabelecidas.

Montar Boletim de Ligag&o telefénicas e de extracéo de copias;
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Montar mapas de controle de licitacao; XA P R O V A D O 2

Controlar o prazo de entrega e saida de documentos;
Promover a extracdo de copias, quando solicitado;
Efetuar pagamentos e recebimentos em instituicdes bancarias e comerciais;
Receber, distribuir e entregar expediente externo e interno;

Receber, separar e distribuir correspondéncias;

Orientar a limpeza e conservagéo das dependéncias de sua unidade de trabalho;
Conservar os instrumentos de trabalho; e

executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUCAO: 2° GRAU COMPLETO.

(S)UTROS REQUISITOS: NOCOES DE INFORMATICA, DATILOGRAFIA E REDAGAO
IMPLES.

GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO
CARGO: ESCRITURARIO
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NiVEL: VI-S/R

DESCRIGCAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a execucao de servicos inerentes a sele-
cao, revisdo e preparo definitivo de proposi¢coes, acompanhamento e coordenagéo das
atividades legislativas e execucao das tarefas de rotina administrativas relacionadas com a
Secretaria Geral de Administracao e Financas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

e Executar o servico de sonorizacdo da Camara Municipal;

e Providenciar a colocag@o e retirada dos microfones no plenario quando da realiza-
cao de Sessdes ou qualquer outro evento;

Providenciar, por determinagéo do Presidente, a gravagdo das Sessdes;

Auxiliar o secretario nas reunides da Mesa Diretora;

Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa Diretora, quando solicitado;

Coordenar as atividades legislativas;

Preparar o processo de frequiéncia dos Vereadores, repassando-o mensalmente a

contabilidade;

Elaborar a Ordem do Dia, segundo as instru¢des do Presidente;

Organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades cerimoniais da Camara Muni-

cipal;

e Colocar & disposigio do Presidente, para ser lido no inicio de cada Sessé&o, todo o
expediente recebido pela Camara Municipal,

e Anotar o expediente de cada Sessdo e, em resumo, 0s pronunciamentos dos ora-
dores inscritos, bem como o da ordem do dia e das comunicagdes, para elaboragéo
da ata resumida e digitada, com vista a leitura no inicio da sess&o seguinte;

o Providenciar copias de pareceres orais das Comissdes, proferidos em plenario,
para serem juntadas aos projetos a que se referem,

Esclarecer, quando solicitado, caso saiba, davidas a respeito do Regimento Interno;
Auxiliar o Presidente, quando solicitado, em suas relagbes com as autoridades e o
povo em geral;
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e Atendimento ao Presidente, Vereadores e funcionarios, pres\’fando informacgdes
quanto a localizagdo de processos;

e Examinar, informar e efetivar medidas a ser impostas nos processos de nomeacao,
exoneracdo, demisséo, promogao, reintegragdo, readmissao, disponibilidade, apo-
sentadoria, reviséo de proventos, gratificacGes permanentes e temporarias;

 Instruir processo sobre abandono de emprego, levantar e examinar os casos de
acumulacéo de cargos;

e Fiscalizar a freqiéncia dos funcionarios, informando ao Presidente sobre os falto-

S0s.

Elaborar a escala de férias;

Executar servigco de datilografia e digitacéo;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fomecedores, providenciar comunica-

¢&o as firmas participantes de licitagdes dos resultados finais;

Organizar e controlar, em arquivo préprio, toda documentacéo de licitac&o;

Prestar informacdes as autoridades superiores, quando solicitado;

Digitar parecer de projetos ou de qualquer outro processo, quando solicitado;

Efetuar o registro de Leis, Decretos, Portarias e Contratos da Camara;

Providenciar, anualmente, o arquivo de todos os processos tramitados, ordenando-

os por ordem de protocolo;

e Informar ao Presidente e demais Orgaos, sobre os prazos estabelecidos nas Cons-
tituic6es Federal, Estadual e Municipal e nas demais leis;

» Manter relagdes externas com o Prefeito ou qualquer outra autoridade, sobre as-

suntos internos da Camara, com autorizagio do Presidente;

Auxiliar os Vereadores em assuntos diversos, quando solicitado;

Zelar e fazer zelar pelo patrimonio da Camara, fiscalizando a reproducgdo de docu-

mentos, a utilizacdo de telefones e de demais materiais e equipamentos;

Orientar na redacdo das Atas das Sesstes da Camara;

Providenciar certiddo e declaracéo de tempo de servico;

Protocolar todos os processos referentes a Acéo Legislativa;

Auxiliar o Secretario da Mesa, quando solicitado, no desempenho de suas atribui-

coes.

Auxiliar o Presidente da Camara, em sessao, quando solicitado;

Coordenar e relatar noticias e informacgdes da atualidade e outros textos de varias

naturezas para publicacdo e difusdo pela imprensa;

o Distribuir matérias para publicacédo, quando autorizado pelo Presidente;

e Orientar na preparacdo de material publicitario, para garantir-lhe clareza e estilo
adequado;

e Pesquisar e colher noticias e informacdes de interesse da Camara; e
Realizar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: 2° GRAU COMPLETO

OUTROS REQUISITOS: NOCOES DE INFORMATICA, DATILOGRAFIA E
REDAGAO.

GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO
CARGO: ADJUNTO PARLAMENTAR
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NiVEL: VI-S/R
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DESCRICAO SINTETICA: \.

Compreende os cargos que se destinam a auxiliar na coordenacdo das atividades

legislativas da Camara Municipal, executar tarefas de rotina administrativa relacionadas com
a aplicagao de leis, regulamentos e normas em geral e, execucéo das tarefas de rotina ad-
ministrativas relacionadas com a Secretaria Geral de Administragéo e Finangas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Assessorar, quando solicitado, os Vereadores;

Promover a perfeita integracdo entre os setores da Camara, visando a aplicacdo das
normas e determinacdes legais;

Auxiliar o Secretério nas reuniées da Mesa Diretora, quando solicitado;

Cumoprir e fazer cumprir as deliberagbes da Mesa Diretora;

Auxiliar na coordenacgao das atividades legislativas;

Auxiliar na coordenagdo, organizagdo das atividades cerimoniais da Céamara
Municipal.

Solicitar cépia de pareceres orais, para serem anexados em processos a que se
referem;

Esclarecer, quando solicitado, caso saiba, duvidas a respeito do Regimento Interno e
demais Leis;

Auxiliar o Presidente, quando solicitado, em suas relagées com autoridades e o povo
em geral;

Prestar assessoramento as autoridades superiores, quando solicitado;

Interpretar leis, Regulamentos, Portarias e Normas em geral, caso saiba, digitar
parecer de Projetos ou de qualquer outro processo, quando solicitado;

Informar ao Presidente e demais 6rgéos, sobre os prazos estabelecidos nas Consti-
tuicOes e nas demais Leis;

Manter relacdes externas com o Prefeito ou qualquer outra autoridade, sobre assun-
tos internos da Camara, com autorizacdo do Presidente;

Auxiliar os Vereadores em assuntos diversos, quando solicitado;

Auxiliar na redacao das atas das comissdes, quando solicitado;

divulgar aos 6rgéos da Camara, as decisGes e providéncias determinadas pelo Presi-
dente e o encaminhamento das matérias de interesse da Camara, quando autoriza-
das pelo Presidente para publicagdo nos 6rgaos de imprensa;

Promocgao e conservacédo das instalagSes elétricas, hidraulicas e equipamentos de
escritério da Camara, providenciando o reparo t&o logo se fizer necessario;
Providenciar a limpeza interna e externa do prédio da Camara, quando se fizer ne-
cessario;

Fazer andlise e o controle dos custos de obras, servicos, atividades, projetos e etc.
Receber do Executivo, os projetos e outros documentos, encaminhando-os para pro-
tocolo;

Receber e providenciar o encaminhamento de projetos, processos e outros docu-
mentos para apreciacio do Presidente;

Organizar e conservar 0s arquivos, analisando o contedo de documentos e papéis,
implementando o sistema de arquivo;

Incineracéo de papéis, jornais e outros, com autorizacdo do Presidente;

Participacéo na elaborag@o e analise da proposta orcamentaria da Camara e o acom-
panhamento e controle do orcamento;,

Elaborar relatorio anual das atividades desenvolvidas pela Camara;

Executar servicos relacionados ao recebimento, registro, classificagdo, arquivamento,
guarda e conservagao de documentos em geral,

Auxiliar na execugdo de coletas de prego e no acompanhamento dos processos de
compra;

Fixar, no quadro da Camara e da Prefeitura Municipal, os atos do Presidente e da
Mesa Diretora;
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e Auxiliar a Mesa Diretora na requisi¢gdo do duodécimo da Camara no prazo estabeleci-
do em lei;
Auxiliar o Presidente na coordenacéo da Ordem do dig;
Assessorar o Presidente em reunifes, quando solicitado;
Organizar e manter atualizado o inventario dos bens patrimoniais, repassando-o a
contabilidade;

e Supervisionar as tarefas relativas a limpeza e conservagao das dependéncias da Ca-.
mara;

e Providenciar a aquisicao do material necessario a limpeza e conservagio, bem como
o material de cantina;
Cuidar da boa apresentacdo das dependéncias da Camara;
Providenciar a abertura e o fechamento das dependéncias da Camara;
Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: 2° GRAU COMPLETO i
OUTROS REQUISITOS: NOGOES DE INFORMATICA, DATILOGRAFIA E REDAGAO.

GRUPO DE ATIVIDADES: TRANSPORTES
CARGO: MOTORISTA
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL: IV

DESCRIGAO SINTETICA: .
Compreende os cargos que se destinam a executar a tarefa de dirigir e desenvolver as
atividades de limpeza e conservacao do veiculo oficial da Camara Municipal.

ATRIBUIGGES TIPICAS:

Dirigir veiculos automotores transportando passageiros;

Proceder a lavagem do veiculo todo final de més;

Proceder a troca de 6leo no prazo certo;

Lubrificar o veiculo nos prazos indicados;

Zelar pela conservagéo e limpeza diaria do veiculo;

Conduzir veiculos aos postos de abastecimento para lavagem, lubrificagdo e abasteci-
mento em geral;

Notificar & chefia imediata as iregularidade verificadas no veiculo, quando estiver sob
sua responsabilidade, registrando-as em formulérios apropriados;

Portar a documentac&o do carro, quando este estiver sobre sua responsabilidade;
Preencher a parte diéria, entregando-a no 6rgdo competente e no prazo determinado;
Obedecer as leis de transito e em caso de infringi-la, arcar com as despesas devidas;
Prestar servigos de rotina simples aos 6rgéos da Camara;

Auxiliar, eventualmente, na carga e descarga de materiais e equipamentos;

Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade: e

Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUCAO: 1° GRAU COMPLETO '

OUTROS REQUISITOS: CARTEIRA DE HABILITAGAO PROFISSIONAL “D” E 02 (DOIS)
ANOS DE EXPERIENCIA.
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GRUPO DE ATIVIDADES: OPERACIONAL
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIiVEL: |

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar trabalho rotineiro de limpeza em
geral do Prédio e dependéncias da Camara, bem como realizar tarefas de copa e cozinha,
abertura e fechamento das dependéncias e outros.

ATRIBUICOES TIPICAS:
e Abrir e fechar as dependéncias do prédio da Camara Municipal;
o Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando e encerando as-
soalhos, piso, escadas, ladrilhos e vidragas;
Manter a devida higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha;
Fazer a limpeza geral e executar as tarefas de copa e cozinha;
Manter a arrumacé&o da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
Remover o p6 dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros e objetos em geral;
Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o adequadamente;
Remover ou arrumar méveis e utensilios;
Solicitar material de limpeza e de cozinha;
Cumprir mandados internos e externos, executando eventualmente tarefas de co-
leta e entrega de correspondéncias, mensagens ou de pequenos volumes;
Atender, eventualmente, telefonemas prestando informagtes e anotando recados;
Efetuar, eventualmente, pagamentos e recebimentos em instituicdes bancérias e
comerciais; e
o Desempenhar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUCAO: 4° SERIE DO 1° GRAU
OUTROS REQUISITOS: NAO HA

GRUPO DE ATIVIDADES: OPERACIONAL
CARGO: GUARDA PATRIMONIAL
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIiVEL: 11

~

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam & execugdo da vigilancia diurna e noturna
no prédio da Camara Municipal, bem como a defesa do patrimonio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

¢ Proceder a ronda diuma ou noturna nas dependéncias interna do prédio da Camara

Municipal, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo de-
vidamente fechadas;
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e Examinar as instalagbes hidraulicas e elétricas do prédio da Camara, tomando as
providéncias necessérias na ocorréncia de fatos imprevistos,

e Proceder a vigilancia de veiculo, maquinas e equipamentos sob sua responsabili-
dade;

e Executar a vigilancia junto aos vereadores e servidores no sentido de alerta-los e
protegé-los quanto aos atos de vandalismo e/ou manifestagSes em gerali;
Prestar informagdes ao publico, quanto a localizacao de servigos e de servidores; e

o Desempenhar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
GRAU DE INSTRUGAO: 4° SERIE DO 1° GRAU
OUTROS REQUISITOS: NAO HA

GRUPO DE ATIVIDADES: OPERACIONAL
CARGO: RECEPCIONISTA
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL: Hl

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a execucdo das tarefas de recepcionar
autoridades e visitantes, quando em visita a Camara Municipal, bem como a operacéo de
aparelhos telefénicos afim de estabelecer comunicagGes internas, locais e interurbanas e
auxiliar, quando solicitado, na execucgéo das tarefas de rotina administrativas relacionadas
com a Secretaria Geral de Administragdo e Financas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

o Efetuar os servigos tipicos de recepcionista, organizando a ordem dos recepciona-
dos;

e Prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, anotar recados, trans-
mitir mensagens e encaminhar visitantes as repartigbes solicitadas;

e Auxiliar no arquivamento de documentos, preencher e colocar fichas em ordem,
selar e expedir correspondéncias e outros;

e Fixar no quadro, avisos, comunicados e ordem de servicos, conforme instrucbes
superiores;

» Operar aparelho telefénico afim de estabelecer comunicacdes internas, locais e in-
terurbanas;

* Anotar em Boletim as chamadas interurbanas e outras determinadas pelo Presi-
dente;

e Zelar pela conservacdo dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e
ordem de seu local de servigo; e

e Desempenhar outras tarefas correlatas.

- REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUGAOQ:; 1° GRAU COMPLETO
OUTROS REQUISITOS: NAO HA
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GRUPO DE ATIVIDADES: NIVEL SUPERIOR Q? W -
‘MM

CARGO: CONTADOR
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NiVEL: Vii

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar o planejamento, a coordenacao e
o controle das atividades referentes a contabilidade e a elaboragdo do orcamento e da
programacao anual da despesa em articulagdo com o presidente da Camara Municipal e
ainda, a execugao de tarefas especificas, ligadas a respectiva area de atuacao.

ATRIBUICOES TIPICAS:

e As previstas nas leis que regulamentam o exercicio das profisses de Contador, €;

o Participacdo na elaboragao e analise da proposta orcamentéria e o acompanhamento e
controle da execu¢do do orgamento, procedendo as alteragbes quando autorizadas
pelo Presidente;

e FElaborar os balancetes mensais, encaminhando-os & apreciacdo superior, Nnos prazos
indicados por Lei;

e Remeter, mensalmente os balancetes financeiros e orcamentarios ao Plenario, no
prazo indicado por Lei;

Elaborar no prazo determinado, o balango geral da Camara;
Elaborar no prazo determinado e encaminhar para publicacdo, os anexos e balancetes
previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Emitir nota de empenho, visando assegurar o controle eficiente da execugdo orca-
mentdria da despesa;

e Elaborar e analisar as folhas de pagamento dos funcionarios e dos Vereadores, ade-

quando-as as unidades orcamentarias;

Conferir diariamente os extratos de contas bancarias;

Emitir todos os processos de pagamentos e a respectiva ordem:;

Arquivar todos os processos de pagamento ja liquidados;

Receber o duodécimo e proceder a execugdo dos pagamentos das despesas previa-

mente processadas e autorizadas pelo Presidente;

Emitir e assinar cheques e requisigdes de talonarios juntamente com o Presidente;

Proceder a escrituragéo do livro caixa e a elaboragdo do boletim diario do movimento

financeiro;

» Receber, guardar e conservar os valores e titulos da Camara, devolvendo-os quando
devidamente autorizados;

Recolher as importancias devidas, referentes aos encargos sociais da Camara;

Emitir parecer técnico contabil em proposicées, quanto solicitado:

Promover o aperfeicoamento dos métodos e programas de acompanhamento e con-
trole da execuc¢do orcamentaria;

Preencher os formulérios referentes a encargos sociais:

Descontar em folha de pagamento, as ligagdes telefonicas quando autorizadas pelo
Presidente;

» Providenciar o controle do recebimento e conferéncia do duodécimo destinado & Ca-
mara Municipal; e

e Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: CURSO SUPERIOR DE CIENCIAS CONTABEIS
OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO RESPECTIVO.
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MENSAGEM

REF.: PROJETO DE RESOLUCAO N° 003/2002.

Nobres Vereadores;

Temos a honra de submeter para a sabia e competente apreciacéo
de Vossas Exceléncias, o Projeto de Resolugdo que tfrata da necessaria e esperada
REFORMA ADMINISTRATIVA no ambito do Poder Legislativo.

Através de nossa Assessoria, verificarmos que a Administracéo
desta Casa de Leis encontra-se completamente atrofiada nas suas agdes e impedida de
desenvolver-se a contento, face a desatualizagdo dos meios e condig¢des, e, pela ine-
xisténcia de uma sisteméatica moderna.

O estado atual da administracdo da Camara Municipal, € prejudicial
aos servidores, aos vereadores e ao povo. Com a evolucdo ocorrida na sociedade
como um todo, ficou os servigos defasados na sua eficiéncia e os servidores desvalori-
zados profissionalmente.

O presente Projeto de Resolugéo é abrangente, pois, da aos servi-
cos a atualidade, d& & Camara Municipal a mobilidade e aos vereadores a satisfacdo de
melhor serem assistidos em suas atividades. Aos servidores, o presente projeto, con-
templa-os com a organizacéo dos cargos e o plano de cargos e vencimentos, progres-
s&o funcional, dignidade humana e garantia de previdéncia social em atividade ou na
inatividade.

Neste projeto, o servidor é distinguido como ser humano e profissi-
onal do servigo publico. Todos terdo chance de progressao, bastando que tenham dedi-
cacao ao trabalho.

Tanto o Projeto de Resolucdo n° 002, bem como o presente Proje-

to, s@o exigéncias previstas desde 1990, quando promulgou-se a Lei Orgénica do Muni-
cipio. Também previstas desde 1991, no Regimento Interno desta Casa de Leis.

Assim com o atendimento dos pares dessa Augusta Casa, espera-
mos pela apreciagdo e aprovacéo do presente Projeto de Resolugdo, com exiguidade
de tempo possivel.

Agradecemos.

DOMINGOS LUCIO ZANAO

Presidente da Camara Municipal

SEBASTIAO DA SILVA VARGAS ISMAEL FE

1° Secretério




