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T PREFEITURA MUNICTPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 2636

INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DA SERRA, E DA OQUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, fago saber que
a Cidmara Municipal decretou € eu sanciono a seguinte Lei:

wr
CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de Cargos, Carreira ¢ Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal da Serra, Estado do Espirito Santo,

Art, 2° - O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Cidmara Municipal da Serra, disciplina o
regime de relagdo dos cargos, no que diz respeito aos deveres, as atividades e tarefas a executar e as
correspandentes retribuigdes pecuniarias, e tem sua execugio regulada pelos seus dispositivos, pelos dispositivos
da Lei Orgénica do Municipio e pelos dispositivos do Estatuto dos Servidores Poblicos do Municipio da Serra,
legislagdo complementar e correlata.

CAPITULO II
t | DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os efeitos desta Lel, utilizar-se-20 05 seguintes conceitos:

I. CARGO: conjunto de atribuigdes ¢ responsabilidades cometidas ao Servidor Publico e que
tenha como caracteristicas, a criacdo por lei, denominacdo prépria, numero ¢erto € pagamento
pelos cofres do municipio.

il CARGO DE PROVIMENTO EFETIVOQ: Cargo Publico de carater permanente, preenchido
mediante aprovagido prévia em concurso publico de provas ou provas e titulos, escalonados em
carreiras g privativo de seus titulares;
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11 CARGOS MULTIFUNCIONALIS: Cargos que exercem multifungdes e que s30 necessaros a
uma generalidade de areas funcionais da Camara Municipal para os fins de cumprimento das

atribuigdes relativas ac Quadro de Cargos do qual faz parte.

v, CARGOS ESPECIALIZADOS: Sio os cargos que exigem uma formagdo especializada em
nivel téchico cu supenor, necessartos a areas funcionals especificas.

V. CARREIRA: agrupamento de cargos estruturados em classes correlacionados a partir de sua
natureza, objetivos, legistagdo, atribui¢Bes, relacionamentos e demais especificidades que
justificam tratamento diferenciado no ambito da Camara Municipal,

V1L CLASSE: simbolo alfabético indicativo do valor do vencimento-base fixado para o cargo.

Vil SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo publice.

CAPITULO 111

DA ESTRUTURA DOS CARGOS E DAS CARREIRAS

Art, 4° - As carreiras constantes do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal da Serra, instituidas nos
termos desta Lei, visam proporcionar:

o

sistema permanente de reciclagem, treinamento, capacitagio e especializagdo dos recursos
humanos; ,

atendimento eficaz go exercicio das competéncias especificas de cada Orgéo;

melhoria permanente da qualidade no desenvolvimento das atividades;

otimizacdo do atendimento ao publico com o aprimoramento da capacitagioc do servidor
publico;

justa adequagdo da remuneragdo do servidor publico em conformidade com sua capacitagao
profissional.

< Qg

Art, 5° - Os cargos efetivos da Cidmara Municipal da Serra, que constam do Anexo [ desta Lei, serdo
organizados e providos nos termos descritos nos incisos deste artigo.

L Cargos a serem extintos na vacancia dos seus ocupantes;
II. Cargos Multifuncionais;

I, Cargos Especializados.
Art. 6° - Os cargos a serem extintos na vacincia sio aqueles previstos no quadro suplementar de que

consta o Anexo III desta Lei, aplicando-se-lhes os mesmos cnitérios de enquadramento, regras, direitos e
beneficios previstos para os cargos integrantes do Quadro de Cargos de Carreira da C n%('&Muummg'l

|
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Art. 7° - As carreiras serdo constituidas em classes de cargos, observadas a
escolaridade ¢ a qualificacio profissional exigidas, bem assim a natureza e complexidade

das atribui¢des a serem exercidas, ¢ manterdo correlacde com as finalidades dos 6rgios
a que devam atender.

§ 1° - A distribui¢de dos cargos de carreira sera procedida por area de atividade ou de especializagio
profissional, com exigéncia de lotagdo na Cadmara Municipal da Serra,

§ 2° - E vedada a locagdo de servidores integrantes das carreiras em 6rgdo cujas atividades n#o guardem
correlacdo com sua drea de atividade;

§ 3° - Os requisitos, a especialidade, a natureza do cargo sero identificados pelas especificagdes, nos
termos do Anexo VI desta Let, observada a distribuigio prevista no § 1° deste artigo.

Art. 8° - O ingresso na carreira serd sempre mediante prévia aprovagio em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, observada, no provimento, a ordem de classificagio.

Art. 9° - O ingresso na carreira assegura ao servidor piblico a participacio em

programas de reciclagem, treinamento, capacitacio, especializacio e desenvolvimento
profissional.

CAPITULO IV

DO PROVIMENTO

Art, 10 - Os cargos publicos podem ser de provimento efetivo e em comissio.

Art, 11 - A investidura em cargo publico de provimento efetivo depende de aprovagdo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art, 12 - Sdo requisitos basicos para o ingresso no servigo publico;

I. nacionalldade brasileira ou equiparada;

IT. gozo dos direitos politicos;

Il quitagdo com as obrigagHes militares e eleitorais;

IV 1dade minima de dezoito anos;

V. nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

VI sanidade fisica e mental comprovada em inspecio médica oficial;

VIL atendimento as condigdes especials previstas em lei para determinados cargos.
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LEI N.” 2656/4

Art. 13 - Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos servidores da Camara Municipal da
Serra s30 0s estabelecidos no Anexo VI desta Lei, além de outros constantes em legistag8o especifica e correlata,

Art. 14 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei ser2 autorizado pela autoridade
competente, desde que haja vagas e dotagio orgamentaria para atender as despesas.

Art. 15 - A pessoa portadora de deficiéncia € assegurado o direite de se inscrever em concurso publico
para provimento de cargo cujas atribuigdes sejam compativeis com sua deficiéncia.

§ 1° - Os editais para abertura de concursos puablicos de provas ou de provas ¢ titulos reservario
percentual de vagas dos cargos publicos para candidatos portadores de deficiéncia.

§ 2° - Os cntérios para a admissfo de portadores de deficiéncia serfo estabelecidos nos respectivos
editais de concurso.

SESSAO UNICA

DO CONCURSO PUBLICO

Art. 16 - Os concursos pitblicos serdio de provas ou de provas e titulos. complementados, quando
exigtdo, por freqiiéncia obrigatoria em programa especifico de formagdo inicial, podendo ser realizado em duas
etapas, conforme dispuser o regulamento de concurso, condicionada a inscri¢io do candidato ac pagamento do

valor fixado no edital, quando indispensdvel ao seu custeio, e ressalvadas as hipoteses de isencdo nele
expressamente previstas.

Paragrafo dnico - O concurso publico terd validade de até dois anos, podendo ser prorrogado uma
Inica vez, por iguai periodo.

Art. 17. O prazo de validade do concurso, o nimero de cargos vagos, os requisitos para inscrigio dos
candidatos, e as condicdes de sua realizagio serdo fixados em edital.

§ 1° - Nio havendo nos quadros da Cdmara Municipal, profissionais técnicos capacitados para o

plangjamenta, organzagdo e execugdo do Concurso Publico, podera ser contratada instituigo especializada
para realizagdo, devendo observar o devide processo legal.

§ 2° - E assegurado a¢ sindicato ou, na falta deste, 3 entidade representativa de servidores publicos, &
indica¢do de um membro para integrar as comissdes responsaveis pela realizaglo e/ou fiscalizagdo de concursos.

]
I'l.,_\___'_'_'_llh-i-f"-. -
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LEI N.” 2656/5

CAPITULO YV

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 18 - A avaliagio de desempenho sera fundamentada em iécnicas que permitam ter uma visio

objetiva do desempenho ¢ do potencial do servidor da Cdmara Municipal, avaliando seu comportamento em
dado periodo, segundo suas atribuigdes e responsabilidades,

Art, 19 - E objetivo da avaliagiio de desempenho;

. oferecer oportunidade para que o servidor conheca seus pentos fortes e fracos, procurando
corrigir suas deficiéncias;

II. melhorar as relagdes humanas no trabalho;
III. detectar o servidor carente de treinamento;

IV. oferecer informagdc para readaptagio cu até mesmo dispensa do servidor:
V. estimular o potencial do servidor;

V1. elaborar planos de agdo para desenvolvimentos insatisfatorios:
VI1I. estabelecer pardmetros de qualidade e produtividade do servidor;
VIIl.  cumpnr a Legislagdo no tocante 3 avaliagio do “Estagio Probatorio™ do servidor, que ao seu

terming garantira a sua estabilidade, nos termos da Constituicio Federal em seu art. 41 §4°
¢ do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio da Serra.

Art. 20 - Na avaliagdo de desempenho serdo adotados critérios que atenderfio 4 natureza das atividades

desempenhadas pelo servidor publico e as condigdes em que seriio exercidas, observadas as seguintes
caracteristicas fundamentais:

L objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de avalia¢io ao conteudo ocupacional
das carreiras;

1T, periodicidade;

11l produtividade, consignada na contribuigdo do servidor para consecugio dos objetivos dos
orgaos da Camara Municipal da Serra;

IV. comportamento observavel do servidor publico;

V. conhecimento, pelo servidor publico, do resultado de todos os itens da sua avalia?ﬁe_
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SECAOI1
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 21 - A avaliagiio de Desempenho para efeito de cumprimento de estigio probatorio obedecera aos
criterios estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio da Serra, observando-se:

L. Assiduidade: objetiva verificar a fregiiéncia do servidor a0 local de trabalho;

II. Disciplina: objetiva observar a capacidade de obediéncia as normas legais e ordens hierarquicas; a
capacidade de relacionamento e de comportamento na vida plblica e particular:

IIl. Capacidade de Iniciativa: Objetiva analisar a capacidade de pensar e agir diante de eventual
auséncia de normas ¢ orientagio superior ou em situacdes imprevistas de trabalho, bem
como de se adaptar 4s mudangas nos objetivos e rotinas que vem sendo submetido. Procura
ainda analisar a capacidade do servidor de desenvolver novos padrdes de pensamento.

IV. Produtividade: Objetiva analisar a capacidade produtiva de trabalho;

V. Responsabilidade: Objetiva analisar o cuidado que o servidor dispensa aos recursos financeiros e
materiais sob sua responsabilidade, a ética, o sigilo profissional ¢ a natureza do cargo:

§ 19 - Caso o servidor ndo atenda a demanda de seu cargo, sera ele encaminhado a Unidade de

Tremamento ¢ Administragio de Pessoal, para acompanhamento profissional e treinamento, oportunizando o
aprimoramento de seu desempenho.

§ 2° - Durante O periodo de treinamento de que trata o § 1°, o servidor serd avaliado pela Comissio de
Avalia¢do, em conjunto com sua chefia imediata.

§ 3° - O servidor que ndo apresentar o crescimento esperado na forma dos §§ 1° e 2° deste artigo, estara

sujeito, obrigatoriamente, a responder processo administrativo, ainda na vigéncia de seu estigio probatorio, para
EXONETACao.

SECAQII

DOS PRAZOS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 22 - A avalia¢do do servidor publico devera ser promovida nos seguintes prazos: &

Praga Dr. Pedro Feu Rosa n° 01 — PABX - 32518000 TELEFAX: 32517633 |,

—
~
s

{'-—I—-rd-_'-



PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N.” 2656/7

1. ao completar 12, 24 e 32 meses do estagio probatério, em se tratando de
primeira investidura em cargo publico municipal;

II. no 14° més do estagio probatério, em se tratando de estagiario ja servidor
publico estavel.

SECAO OI

DA COMISSAQ DE AVALIACAO

Art. 23 - A avahagdo sera procedida pela chefia imediata e encaminhada a Comisséo de Avaliagio.

Art. 24 - A Comiss3o de Avaliagdo sera composta por:

L um representante dos servidores e seus respectivos suplentes, indicados pela entidade representativa
de servidores;

II. um representante da Unidade de Administragdo de Pessoal da Cidmara Municipal,
ITL. pelo representante da Divisdo de Recursos Humanos da Camara Municipal.
§ 1° - O servidor constante no incise [ sera, obrigatoriamente, de classe superior ac avaliado.

§ 2° - Sera de dois 2nos 0 mandato dos membros da Comissdo de Avaliacio, vedada a sua reconducio,
exceto quanto aos incisos 11e 1T

Art. 25 - Compete ainda a Comisso de Avaliagio:

I revisar as fichas de avaliagdo, adequando-as para melhor atender as necessidades;

IT. revisar ¢ preenchimento das fichas, caso alguma duvida seja suscitada, com o objetivo de
evitar errQs na avaliagio;

HI. emtir parecer sobre o resultado das avaliagdes;

[v. indicar a¢ 6rgdo de pessoal, programa de treinamento ¢ de acompanhamento Socio-Funcional,

com O objenvo de aprimorar o desempenho dos servidores que ndo obtiveram média
satisfatona na avaliagio, melhorando assim a produtividade do Servidor;

V. participar do processo de acompanhamento dos servidores com baixo desempenho;

VL apreciar em carater final as conclusbes das avaliagdes.

Art, 26 - A Comissio de Avaliagdo disponibilizara aos avaliados os resultados da avalia _
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§ 1° - Somente adguirirdo direito 4 estabilidade os servidores que obtiverem:

I em se tratando de primeira investidura em cargo puablico: Medias iguais ou
superiores a 70% (setenta por cento) nas duas dltimas avaliagdes;

II.  estagidrio ja servidor publico estdvel: Média igual ou superior a 70% (setenta
por cento) na avaliagio.

§ 2° - Recursos poderfio ser interpostos no prazo de 10 (dez) dias e serdo dingidos a Comissio de
Avaliagdo que decidird, em primeiro grau, no prazo de trés dias.

§ 3° - Da decisio da Comissic de Avaliagio cabera recurso a Coordenacio Adrmimstrativa da Camara
Mumcipal, interposto no prazo de trés dias, que decidira em Gltima instancia, impreterivelmente, no prazo de
cinco dias.

§ 4° - Os recursos serdo recebidos, com efeito, suspensivo, e as avaliagBes somente se efetivario apds a
decisdo administrativa do recurso.

§ 5° - Podera ser interposto recurso, com efeito, suspensivo junto a Comissdo de Avaliagio, quando o
servidor publico estiver submetido a processo administrativo, até que seja concluido.

§ 6° - Concluido o resultado das avalia¢Ges, estas, serBo encaminhadas 4 Superintendéncia Geral da
Camara para homologagdo.

§ 7° - O formulario para registro da avaliagdo de desempenho e aquele que consta do Anexo VII e
refletird objetivamente os critérios estabelecidos nesta Lei.

CAPITULO VI

DA QUALIFICACAOQ PROFISSIONAL

Art, 27 - O orgdo responsavel pelo controle de pessoal da Camara Municipal da Serra coordenara as
atividades internas destinadas 4 qualificaciio e ao desenvolvimento profissional sem prejuizo do aprimoramento
externo autorizado,

Art. 28 - A qualificacio profissional, pressuposto da carreira, sera planejada, oreamizada ¢ executada de
forma integrada ao sistema, tendo por objetivo:

L. a adaptagdo e a preparagiio do servidor publico para ¢ exercicio de suas atribuicdes, no treinamento
iniclal;
Il. o apnmoramento de habilitagdo e o desenvolvimento do servidor publico para o desempenho eficaz

das atnbuigbes proprias das diversas areas e especialidades, atraves de cursos de reci
capacitacao e de especializacio;
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Paragrafe ninico - Os cursos ministrados com vista a atingir & consecugio dos objetivos, de que trata o

inciso I serdo organizados com fundamento nas necessidades dos diversos orgdos da Camara Municipal da
Sermra.

Art, 29 - O titular de cada orgdo, visando a4 melhoriz da qualidade de seus servicos, procedera a
indicagdo do conteudo programatico a ser desenvolvido, objetivando a promogio de treinamento e capacitagdo
dos seus servidores subordinados, mediante:

I diagnéstico das necessidades do érgios;

I sugestdo de curriculos, contelido, horario, periodo ou metodologias dos curso;

I levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;

IV. acompanhamento das etapas do treinamento;

V. avaliacdo e controle dos resuitados obtidos na execugio das tarefas, em decorréncia de curscs e

treinamentos realizados.

CAPITULO VII

ESTRUTURA DE VENCIMENTOS

Art, 30 - Ficam aprovadas as tabelas de vencimentos constante dos Anexos II e TV desta Lei, aplicavel

respectivamente aos cargos de Carreira da Cimara Municipal e aos atuais ocupantes de cargos a serem extintos
na vacancia.

Paragrafo 1inico - A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipa) da
Serra ¢ constituida de classes representadas por algarismo romano incidindo sobre elas as vantagens pecuniarias,
permanentes ou transitoérias estabelecidas em lei.

CAPITULO VI

DO ENQUADRAMENTO

\
Art. 31 - O enquadramento dos atuais ocupantes de cargos de provimento efetivo de due consta o

Anexo Il e IV far-se-a, inicialmente, no valor do vencimento-base que © servidor esteja percgbendo em
obediéncia aos seguintes critérios:
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L NO CARGO: o servidor sera enquadrado no cargo a partir da data de implantagio desta Lei.

II. NA CLASSE: o servidor serd enguadrado na classe de vencimento correspondente onde se
localiza o seu respectivo cargo.

Paragrafo unico - A Mesa Diretora baixara através de ato proprio, normas complementares, para
operacionalizagio do enquadramento dos ocupantes de cargos de provimento efetivo.
CAPITULO IX
DA CARGA HORARIA

Art. 32 - A carga horana basica de trabalho dos servidores da Cimara Municipal sera regulamentada
por ato do Presidente, e conforme o caso, em obediéncia a legislagio especifica que disciplina a matéria.

CAPITULO X

DA CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

Art. 33 - Poderi o Legislativo Municipal contratar estagidarios
regularmente matriculados e com freqiiéncia efetiva nos cursos de nivel médio e
superior profissionalizantes.

§ 1° - O estdgio tem por objetivo propiciar ao estudante complementacio
do ensino e da aprendizagem, constituindo instrumento de integracio, em termos de
treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento
humano,.

§ 27 - O estagio devera ser desenvolvido através de convénio celebrado
entre a Camara Municipal ¢ a instituicfio de ensino, obedecendo as normas legais
vigentes.

§ 3° - A realizacio do estagio dar-se-4 mediante termo de compromisso
firmado entre o estudante e a Camara Municipal com interveniéncia da Instituicio de

Ensino a que estiver vinculado o estudante.
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§ 4” - O mimero de vagas para estagio serd fixado por ato do Presidente da
Camara Municipal.

§ 57~ O estdgio nio cria vinculo empregaticio de qualquer natureza com a
Camara Municipal e se reveste de forma de Bolsa de Complementacio Educacional.

§ 6°" As bolsas dos estagidrios de complementacio educacional, serdo
pagas mensalmente, de acordo com os valores estabelecidos no Anexo V desta Lei.

§ 7°° Serd desligado do estdgio o estagidrio que obtiver média inferior a 07
(sete) em qualquer disciplina curricular ou apresentar indice de auséncia as aulas
superior a 25% (vinte e cinco por cento) do total de carga horaria no semestre.

§ 8°- A Camara Municipal acompanhars e supervisionars os trabalhos do
estagidrio, avaliando, semestralmente, através de pontuacio o seu aproveitamento e
rendimento para fins de expedicio do comprovante de cumprimento do estagio.

§ 9° - A lotagdo, a subordinagiio, o acompanhamento e & avaliagio do estagiario estaric a cargo da
Coordenagdo Administrativa através da Unidade de Recrutamento, Selecdo, Treinamento e Administragcio de
Cargos e Salarios.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 34 - O Edntal de concurso estabelecera os critérios, normas e condighes para a sua realizacio, bem

como os requisitos exigidos para cada cargo a ser provido, respeitado o disposto nesta Lei e das normas
estabelectdas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio da Serra.

§ 1° - O concurse para o preenchimento de cargos publicos da Camara, tera validade de até dois anos,
odendo ser prorrogado por igual periodo fixado, a critério da Mesa Diretora,
P P g guai p

§ 2° - Durante o prazo de validade estabelecido no edital, aguele aprovado em concurso publico

anterior, de provas e titulos sera, obrigatoriamente, convocado para assumir ¢ carge com prioridade sobre
possiveis noves concursados posteriormente aprovados.

Art. 35 - Os cargos de que trata o Incise [ do art. 5° desta Lei, compdem o Quadro Suplementar, sendo

partes integrantes do Presente Plano de Cargos, Carreira € Vencimentos, os quais, serdo extyntos 4 medida que
seus exercentes forem aposentados, falecerem, ou se desligarem dessas fungdes nas hipdteses previstas no

Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio da Serra. f
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Art. 36 - A revisdo geral de vencimento dos servidores do Quadro Permanente da Cimara Municipal da Serra
far-se-a sem distingdo de indice e sempre na mesma data.

Paragrafo unico - A Mesa Diretora, a qualquer tempo, podera proceder ajustes necessarios na tabela de

vencimentos, objetivando a promogdo de justa remuneragio e conseqiliente adequagfio entre as carreiras
correlatas nos demais poderes.

Art. 37 - O vencimento mensal do servidor da Cédmara Municipal tera como limite miximo os valores
estabelecidos no art. 1° da Lei 1.955/97.

Art. 38 - As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrio a conta das dotagdes

orgamentarias proprias consignadas no Orgamento Vigente, que serio suplementadas, se necessario, em
observancia a legislagdo pertinente.

Art. 39 - Esta Lei entrard em vigor a partir de §1 de janeiro de 2004.

Art. 40 - Fica revogada as Leis N°s. 929/85, 1.007/86, 1.687/03 e 1.828/95.

Falacio Municipal, em Serra, aos 16 de dezembro de 2003.

ANTONIO SERGIO ALVES VIDIGAL
Prefeito Municipal

J

Praga Dr. Pedro Feu Rosa n° 01 — PABX : 32518000 TELEFAX: 325 lli.’



PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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ANEXO1

ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

CARREIRA QUANT.

Aux. de Servico Legislativo

MULTI-

Agente de Apoi lat
FUNCIONAIS gente de Apo1o Legislativo

Agente Legislativo

Técnico Legislativo

Assessor Técnico Legislativo

ESPECIALIZADOS

Taquigrafo Parlamentar

Procurador

Conforme Art. 5°
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ANEXO II

TABELA DE VENCIMENTOS DOS QUADROS DE CARREIRA APLICADA AQS
CARGOS MULTIFUNCIONALIS E ESPECIALIZADOS

CLASSE VALOR - RS$

284,00

350,00

430,00

560,00

980,00

1.300,00

\Cc}nﬂ:}rme Art. 30.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
LEINZ? 2656/15
ANEXQO III
QUADRO DE CARGOS SUPLEMENTAR
CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
CARGO QUANTIDADE

Assessor de Nivel Superior

Assistente Legislativo

Auxihar Legislativo

Adjunto Legislativo

Supervisor Legislativo

Motonsta

Almoxarife

Taquigrafo

Analisia de Contas

Assessor Legislativo

Conforme-Ari. &
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTQOS DO QUADRO COMPLEMENTAR APLICADA AQS
CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGO CLASSE VALOR R%

Assessor de Nivel Superior 257731
2.700,%1
2.240,62

Supervisor Legislativo 2.577.31

Adjunto Legisiativo 1.631,95
1.48G 96

1.380,60
Assistente Legislativo 1.319,88

1.581,66

Taquigrafo 115447

Analista de Contas 1.380,60

Assessor Legislativo 1.154.47

1.444,35
1 262,02

Auxiliar Legislativo 1.154,47
1.444,35

Almoxarife 1.067.77

Motornsta 1.144.37

Conforme Art. 30
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ANEXOV

TABELA
BOLSA DE COMPLEMENTACAQO EDUCACIONAL

NIVEL DE, ESCOLARIDADE VALOR RS

(Cursando)

Ensino Medio

Nivel Superior

Conforme § 6° do art. 33.
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ANEXO VI

DESCRICAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

T
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CARREIRA: MULTIFUNCIONAL

i,1- DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

Abrir e fechar as dependéncias da Cdmara Municipal,

Limpar as dependencias dos prédios publices, varrendo, lavando e encerando assoathos, pisos, escadas,
ladnlhos, e vidracas,

Manter a devida higiene nas mstalagdes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumagéo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
Remover o po de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilics como cinzeiros € cbhjetos de adorno;

Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou armumar moveis e utensilios,

Executar tarefas de copa e cozinha;

Solicitar material de limpeza e de cozinha:

® & & & & & & » @

Cumprir mandados internos ¢ externos, executando tarefas de coleta ¢ entrega de documentos, mensagens
ou pequenos volumes;

¢ FExecutar cutras tarefas correlatas.

1.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE;
O cargo exige no minimo 4° série do Ensine Fundamental.

ESFORCO MENTAL / VISUAL: x
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atengéio mental / visual para serem é\

L
r

utadas,

N\

o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
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LEI N.° 2656/19

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acorde com as instru¢des recebidas, raramente
exigindo iniciativa propna do ocupante.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

O ocupante usa terramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos
si0 patentes, embora em grau reduzido.

CARREIRA: MULTIFUNCIONAL

2.1 -DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

e executar servigos de classifica¢fio, guarda e conservagdo de processos e documentas,

» registrar e ciassificar documentos recebidos para arquivamento;

¢ orgamzar indice ¢ fichdrios e manté-los sob controle;

* prestar informagdes sobre a localizacdo de processos;

¢« proceder a Girculagio intema e externa da correspondéncia, de processos ou quaisquer documentos
relacionados com as atividades da Camara Municipal ou nas relagdes desta com as repartigdes publicas em
geral ou com entidades privadas;

* transportar pequencs volumes;

¢ providenciar a extracdo de copias xerograficas e realiza-las;

e receber correspondéncias e tazer expedicio;

prestar atendimento ao publico, orientando o acesso deste aos diversos setores da Cdmara Municipal;

*  recepcionar usuarios. visitantes ¢ autoridades, procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhé-los as pessoas ou setores
procurados.

» receber telegramas e correspondéncias, passando recibos e encaminhando aos seus respectivos destinatarios;

e registrar as \isitas ¢ os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais dos visitantes e autoridades, para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

s orentar ao publico:
e executar taretas de datilografia e digitacio;
prestar informagdes simples;
s executar 0s servigos de sonorizagdo ambiental da Cdmara Municipal,
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e proceder a gravagdo dos debates das sessOes ou reunides do Plenario;

s proceder, por determinagdo do Presidente, a gravagdo das reunides realizadas no plenario, nas comissaes,
em outras dependéncias do prédio da cdmara ou fora dele;

¢ organizar ¢ manter sobre a sua guarda o arquivo de gravagdo da Cdmara Municipal, com registro diario e
indices;

e atender a pedidos de copias de gravacio, por determinagio do Presidente;,

e atender a pedidos de copias de gravagio, para efeito de translado. quande determinado pela Mesa Diretora;

o proceder a estudos e 4 elaboragio de projetos de instalagdo e ampliagdo das redes e equipamentos
eletroacusticos da Cimara Municipal;

e fiscalizar os trabalhos referidos anteriormente, quando executado por terceiros;
» organizar e manter atualizado o registro dos trabalhos executados ¢ do matertal empregado;

operar mesas de ligagdo telefonica de PABX ou outros equipamentos similar, procedende as ligagdes entre
rede externa e a intermna;

operar com aparelhos telefonicos e mesa de ligagéo;,

efetuar as ligagdes solicitadas;

receber, anotar e transmitir mensagens;

zelar pela conservagdo e limpeza dos aparelhos;

ter sob sua guarda catdlogo de telefones das demais localidades e fornecer informagdes quando solicitadas;,
manter agenda atualizada de telefones de 6rgos piblicos ¢ particulares, de interesse da Camara Municipal,
manter atualizada a relagdo completa dos telefones internos da Camara Mumecipal;

verificar diariamente as condigdes e funcionamento dos aparelhos telefénicos antes de serem utilizados;

manter os aparelhos telefonicos limpos e em condigdes de uso. solicitando a sua manutengio sempre que
Necessario,

observar os periodos de revisde e manutengdo preventiva dos aparelhos telefonicos;
e zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos equipamentos uvtilizados e do local de trabalho;

&« & & % = » & = »

2.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:

Ensino Fundamental Completo e conhecimento de informatica. Qualiticago ¢ demais requisitos de acordo com
a area de atuacdo de interesse da Cimara Municipal, prévia e especificamente determinada, com indicagio,
inclusive, do quantitativo necessario, dentro do guantitativo - limite.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo compreende tarefas simples, freqientemente repetidas, onde o ocupante exerca, ateng¢iio a detalhes do
trabalho, com pouco esforgo mental/visual, Bi\

!
\ |

)
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JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo iniciativa do ocupante sobre altermativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sio relatados 4 Chefia para uma decisio.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

Muled a2 L e o 2t T T L T P iy i L | _-‘-_,__, WAl Y, wand T 5 it = — o ¥
FEGARGO: AGENTELEGISTATIVO Tinr o v
o i Wl K LB - et il et : A A SR et e e et b

CARREIRA: MULTIFUNCIONAL

3.1 - DESCRICAOQ DETALHADA DAS TAREFAS:

* awuxiliar o controle de recebimento de duodécimo destinados 4 Cimara Municipal, bem como o da execugdo
de pagamento ao funcienalismo ou a credores;

»  controlar as contas bancarias e o recebimento de consignagBes diversas;

* registrar € contrelar as importéncias liberadas e depositadas em banco, em favor da Camara Municipal;

¢ efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitacdes mediante conferéncia de folha de
pagamento de processos devidamente autorizados pelos ordenadores da despesa:
emitir cheques;
controlar saldes bancarios;

preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando os lancamentos
comrespondente em livros proprios ou fichas;

conferir € numerar documentos de caixa;

conferir processos ¢ ordens de pagamento e encaminha-los & contabilidade;
manter a escrituragio rigorosamente atualizada;

efetuar prestagles de contas, servigos rotineiros e tarefas afins, quando o servico exigir;

efetuar o pagamento das despesas:

executar trabalhos datilografados e de digitagdo. na sua area de atuagio, conforme as atividades do setor
onde eshiver localizado, inclusive com opera¢@o de microcomputadores e equipamentos de reprografia;
conferir, registros ¢ arquivamentos de documentos:

redigir textos de assunto basicos de pouca complexidade;

levantar dados e informagdes, sob orientacio,

registrar dados em livros e fichas de controle;

elaborar roteiro de reumdo e outros eventos;

fazer limpeza e conservagiio de documentos arquivisticos e bibliograficos;

elaborar relagdes de contratos, registrando sua execucio; '

+ claborar quadros demonstrativos das concessdes de suprimento e de comprovacio de despesas;

N
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informar processos que versem sobre problemas da administragio em geral ou de material atinente ao setor
de trabalho;

executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar e datilografar ou digitar
corvespondéncia, informagdes, relatorios, quadros, tabelas, mapas estatisticos, folhas de pagamento e
conferi-las.

redigir informagdes simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas;

registrar ¢ classificar ¢correspondéncia em arguivos e pastas;

colaborar, nos servigos de arquivos especificos ou gerais fazendo anotagdes em fichas e manuseando
fichanos;

recortar € colecionar leis, resolugdes, decretos, portarias |, noticias e artigos de interesse da Cimara
Municipal, de acordo com determinagéo superior;

conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais, conhecimentos ou notas de entregas
e, permanentemente, do que estiver sobre sua guarda;

atender Interna e externamente tarefas vinculadas as licitacdes:

fazer a apuragiio de frequéncia de servidores;

registrar, em fichas, a entrada e saida de material;

executar atividades administrativas que envolvam a interpretagio de leis e normas referentes a

Administragdo Piblica, assim como, manter atualizadas as questdes relativas a aplicaches de leis e
regulamentos sobre assuntos de pessoal e da sua area de atuagio;

examinar processos relactonados com assuntos gerais gque exijam interpretacdo de textos legais, preparando
informagdes ou expedientes que se fizerem necessarios:;

elaborar relatorios, redigir expedientes administrativos, verificar a exatidio de documentos de receita e
despesa, atestado de exercicio, folhas de pagamentos e demonstracdes de caixa;
organizar e orientar a elaboragdo de ficharios e arquivos de documentacio e legislagio;

secretariar reunides e redigir as atas correspondentes, supervisionar a execucio de tarefas de rotinas
administrativa;

protocolar, fichar e controlar o andamento de processos:

datilografar ou digitar autégrafos de leis, pareceres, proposicGes legislativas, bem como ato da Cimara
Municipal,

elaborar e manter atuahzados ficharios de projetos legislativos ¢ sua tramitagio;
secretariar comissdes especiais, de sindicdncia , de inquérito ou de trabalho;,

executar servigos de classtfica¢io, guardas e conservagio de processos e documentos;
registrar e classificar a documentagéo recebida para protocolizagio ou arquivamento;

auxihiar na restauragio de documentos a serem arquivados;

ordenar documentos;

anexar ¢ desanexar processos e desentranhar documentos;

organizar indice e fichérios;

providenciar a guarda e conservagio de processos;

localizar processos;

organizar ¢ manter atvalizado os registros necessarios ao bom andamento dos servicos;

dar apoio as atividades de microfilmagem e digitalizagio de documentos mediante autorizacio;
receber, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para manter o estoque em comthics
atender a demanda e opinar sobre a documentag&o que instrui os processos de despesas:
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receber 0 matenal adquirido, conferir suas especificagBes € quantidades e visar as respectivas faturas e notas
fiscais, nelas atestando o recebimento;

controlar a execugdo dos pedidos ou contratos pelos fornecedores, comunicando a chefta imediata os atrasos
ou outras irregulandades verificadas;

mantier o contrele fisico do material estocado, com observincia do estoque minimo, suficiente pata atender a
freqiiéncia de pedidos;

atender as requisighes de material feita por setores da Camara Municipal, desde que assinadas por servidores
devidamente autorizados:

levantar o material consideradoe inservivel para a Cimara Municipal, propondo ao setor hierarquicamente
superior a respectiva baixa e o destino conveniente ou legal;

comunicar a chefia imediata o recebimente de material permanente adquirido e o setor a que de destina;
elaborar boletins mensais de entradas e saida de material;

elaborar inventario anual dos bens movels e imoveis:

receber as mensagens registradas, acompanhando sua impressio e encaminha-las ao destinatario;

codificar e decodificar mensagens, guiando-se por seus proprios conhecimentos ou servindo-se da manuais
apropriados,

manter arquive das mensagens recebidas e transmitidas, organizando-as adequadamente;

guardar sigile do teor das mensagens recebidas e das transmitidas;

conferir, mensalmente. a relagio, das mensagens expedidas, enviadas pelo orgdo concessionario préprio;
receber e transmitir, através do sistema adequado, a correspondéncia oficial da Camara Municipal e dos

vereadores, procedendo e mantendo o devide registro, bem como envelopar e entregar, mediante recibo, as
mensagens aos destinatarios;

manter sobre controle os equipamentos € o material técnico sob sua responsabilidade;

anotar, em fichas financeiras individuais do servidor, as alteragdes funcionais publicadas no Diario Oficial;
acompanhar a publicagio dos atos legislativos e administrativos que impliquem beneficios ao servidor;
manter atualizado o fichario de legislaciio pertinente a pagamento de pessoal;

efetuar outras atividades correlatas,

3.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
Ensine Médio Complete e conhecimento de informatica. Qualificagio e demais requisitos de acordo com a area

de atuacdo de interesse da Admimstragdo, prévia e especificamente determinada, com indicacdio, inclusive, do
quantitativo necessario, dentro do quantitativo - limite.

N
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ESFOR(CO MENTAL / VISUAL:

O cargo exige atengdo mental-visual com freqidéncia para execuciio de tarefas variadas seguindo instrucdes
detalhadas com agdes independentes € julgamento de decisdes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo iniciativa do ocupante sobre alternativas de ficil escolha Os problemas que
eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para uma decisio.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sio minimas.
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CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS

4.1 - DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragio consgabil:
auxiliar na elaboragio de escrituracio analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e or¢amentarios,

auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de respensabilidade quande
da prestagdo de contas,

auxiliar na conferéncia e classificagdc dos movimentos da Tesouraria:
auxiliar na elaboragio de balancetes orgamentarios e financeiros;

auxiliar na elaboragdo das Diretrizes Or¢amentarias e dos Orcamentos Anuais, em estreita articulacio com
0s demais orgios da Cimara;

acompanhar ¢ controle da execugfo orcamentaria, procedendo as alteragdes quando necessario, previamente
autonzadas pelo Presidente da Cimara;

executar a escnturagdo sinteética e analitica, em todas as duas fases, dos empenhos e dos lancamentos
relativos ds operagdes contabeis, patrimonial e financeira da Cimara:

efetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentérios a Prefeitura Municipal;

elaborar, no prazo determinado o Balango Geral da Camara:

emitir Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execucio or¢amentana da despesa;
analisar as folhas de pagamentos dos servideres, adequando-os as unidades orcamentarias:

controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de organizar o gasto nos limites da
capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio;

acompanhar a execugdo orgamentaria dos 6rgios a nivel de unidade orgamentaria, projeto, auvidade e
elemento de despesa;

4
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* codificar os processos recebidos de acordo com a Classificagdo Funcional Programatica, registrando no
cadastre de reserva, consultando saldos or¢amentarios, emitindo listagens e distribuindo-as as devidas
unidades administrativas:

* langar empenhos, pagamentos, cancelamentos ¢ outras opera¢des que compéem o sistema tnformatizado de
controle or¢amentario;

» realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de lancamentos em formulario
PIoOprio;

¢ emitir relatérios - digrios, semanais ¢ mensais - de consulta e empenho, fundamentais i analise e realizagdo
do controle orcamentario;

* efetuar o controle despesas com pessoal, observando se as mesmas estio de acordo com os indices
estabelecidos pela Lei de Diretrizes Or¢amentarias e a Lei de Responsabilidade Fiscal;

* claborar relatorios resumidos da execug3o orgamentaria e de gestio fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal,

* disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;
s  executar outras tarefas correlatas.

4.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
Inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
Ensino Medio Complete (curso profissionalizante), conhecimento de informatica e demais requisitos legais.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo exige atengde mentai-visual com freqiiéncia para execugdo de tarefas variadas seguindo instrugdes
detathadas com agdes independentes e julgamento de decisdes simples.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo iniciativa do ocupante sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sdo relatados & Chefia para uma decisgo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos s3o minimas.
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CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS

5.1 - DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

* & &+ » = B
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Elaborar a escrituragdo de operagdes contdbeis;
Controlar verbas recebidas e aplicadas;
Elaborar planos de contas orgamentarias e outros relatérios financeiros:

Examinar empenhns verificando a disponibilidade orgamentéria e financeira, classificando a despesa em
elemento proprio;

Elaberar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orcamentaria;

Propor normas internas contabeis;

Assinar atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta or¢amentaria € apresentar a sua versio final a cada ano contendo todos os
relatorios e anexos exigidos pela Lei Complementar 101/2000-

Acompanbar ¢ fiscalizar execu¢lo orgamentdria, financeira e patrimonial mensalmente:

Elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e relatérios gerenciais exigidos pela
Legisla¢do em vigor;

Elaborar e acompanhar a divulgagio na forma da Lei dos relatérios resumidos  da execucdo orcamentaria e
gestdo fiscal, exigidos pela Lei Complementar 101/2000;

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas, contabilidade e execucio
or¢amentaria;

Orientar tecnicamente 0s auxiliares nos assuntos contabeis:

planejar agdes integradas de implantagdo, coordenagdo e controle de projetos e trabalhos nos campos de

administra¢o, recrutamento, sele¢io e aperfeigoamento de pessoal, de organizacfio interna e métodos e
planejamento em outros campos de trabalho, na area da Cimara Municipal:

elaborar planos e sugestdes de procedimentos, visando i modernizagio dos servigos administrativos,
executar arbitragens ¢ emitir laudos de acordo com sua formagiio profissional e 4rea de atuacdo especifica;
apresentar relatonos de trabaihos;

coordenar e executar tarefas relacionadas a métodos e técnicas aplicadas a pesquisa e a informacio;
classificar e catalogar documentos;

manter atualizada, em pastas proprias, a legislacio pertinente ao setor;

fazer pesquisas de interesse de sua area;

arquivar materiais de inter¢sse do Poder Legislativo, publicada em periddicos municihais, estaduais ou
outros, '
receber requisi¢ies de trabalho ¢ encaminha-las ao chefe imediato, para a devida distribuicas,
elaborar relatorios periddicos;

secretariar reunides e lavrar atas;

redigir expedientes;

elaborar trabalhos datilograficos e de digitagio ¢ supervisiona-los;
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realizar atividades de alta complexidade da rotina administrativa;

apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo e de gestdo da Camara Municipal;
atender consultas sobre matéria legislativa e elaboracio de relatérios de trabalho:
elaborar instrugdes administrativas;

apresentar subsidios técnicos para elaboracio de pareceres:

indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

elaborar roteiros ¢ fluxos de tramitagio;

preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;

elaborar requenimento incidentes em processos;

orientar a respeito de normas internas:

proceder revisdo de processos e seu eventual saneamento;

acompanhar matéria € processos legislativos e administratives em tramitagio,

INStIUIr processos e preparo de informagdes;

fazer minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposigoes de motivos e outros expedientes;

coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboragic de quadros estatisticos, demonstrativos,
relatorios e propostas orgamentarias setoriais;

redigir atas sucintas de reunides em geral;

colaborar nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecionar e treinar pessoal;
claborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua unidade administrativa;
executar programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar, incluindo pesquisa de campo
previamente planejada pelo técnico responsavel;

planejar, coordenar e manter o sistema de informagdes ¢ documentagdo e os servigos que integram, a
biblioteca ¢ o arquivo,

selecionar, providenciar a aquisigio, proceder e armazenar materiais bibliograficos e documentos ndo
CONVENncionais,;

operar ¢ manter o arquivo. a biblioteca ¢ o servigo de microfilmagem;

planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informagdes vinculadas substancialmente a
atividade legislativa e recuperar a informagio neles armazenada, analisar e indexar documentos;

desenvolver e aphicar métodos de tratamento informacional de documentos e prestar assessoramento nesta
area;

centralizar a prestagic de informagBes sobre as atividades institucionais e normalizar os documentos
gerados na instituigio,

elaborar pesquisas. estudos, analise, relatorios e bibliografias;,

orientar usuarios em pesquisas bibliogréficas e escolha de publicacio;

prestar informagdes a respeito de tramitagio de proposigdes legislativas;

normatizar publicagdes de interesse da Camara Municipal em acgdo integrada com os demais setores e
realizar outras atividades correlatas ou indispensével a organizagdo e manutengio de apquivo geral e do
acervo bibliotecdrio, com vista a eficaz utilizacio de seus recursos;
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3.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
0 cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:

O cargo exige curso de nivel superior. Registro no MEC (Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou
Economia), e, no respectivo 0rgéo de classe, e demais experiéncias legais. Qualificagio e demais requisitos de
acordo com a area de atuagdo de interesse da Camara Municipal, prévia e especificamente determinada, com
indicagdo, inclusive, do quantitativo necessario, dentro do quantitativo - limite.

ESFORCOQ MENTAL / VISUAL:
O cargo exige aten¢do mental/visual continuada, compreendendo planejamentc ¢ execucgdo de 1arefas de média

complexidade onde 0s métodos sdo conhecidos requerendo discernimento, agéio independente e julgamento de
decisdes.

JULGAMENTO E INICIATIVA;
As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas

atividades, defrontando-se com problemas muitas vezes de natureza complexa, exigindo do ocupante muita
iniciativa para a solu¢io dos mesmos. -

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sio minimas.
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CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS g

6.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

* proceder a0 apanhamento taquigrafico dos trabalhos da Cadmara Municipal; \

» solicitar aos oradores os documentos lides, em periodo de trabatho, inserindo-os na decifracio th

e executar os trabalhos datilograficos ou de digitagio decorrente da decifragio procedida do apa
bem comeo nos apartes acaso formulados;

e transcrever textos gravados em fitas magnéticas;
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e rever e comgir os trabalhos datilograficos, conferindo-os e escoriando-os dos enganos de decifracdo, e
mesmo dos de forma, que tenham escapado ao proprio orador;

* treinar constantémente para obter uma velocidade taquigrafica adequada ao bom desempenho de suas
fungdes, bem como estudar a lingua pétria;

* submeter-se aos treinamentos instituidos pela chefia;
cumpri, conforme determinagao da chefia, as escalas e horarios de trabalbo:

* apresentar-se obrigatoriamente para a presta¢do de servigos em convocacdes de sessdes extraordinarias, e no
recesso parlamentar, atendendo notifica¢des da chefia;

e providenciar, com maior rapidez possivel, os discursos solicitados pelos vereadores, Comissdes ou pela
Presidéncia;
¢ fazer ligagGes de pericdos consecutivos do servigo taquigrafico;

o ordenar a tradugdo dos textos taquigraficos, assegurando a harmonia do pensamento registrado e o seu
verdadeiro sentido;

» conferir o texto dattlografado ou digitado coma matéria original lida:

* providenciar, de imediato, assim que solicitado pela chefia ou pelo vereador,as copias dos discursos.
questdes de ordem, relatérios e discussBes das matérias nas comissdes técnicas e falas da Presidéncia,
encaminhando-as a referida chefia;

¢ providenciafr, depois de autorizado pela chefta imediata, a entrega de textos dos discursos acs oradores, para
revisao, fiscalizando a sua devolugio em tempo habil;
» conferir s servigos redatilografados; consultar todo material de apoio disponivel no servico, bem como

quaisquer outras fontes de referéncias, inclusive os proprios oradores, visando a esclarecer duvidas surgidas
no seu turne de trabalho;

e entregar a chefia todo o servigo, revisado e pronto para publicagio:

6.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
O cargo exige experiéncia minima de 01 ano

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:

O cargo exige Nivel Superior Completo com formagio em Lingua Portuguesa e conhecimentos especificos na
area e demais exigéncias legais.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:

O cargo exige atengdo mental-visual com freqiiéncia para execucio de tarefas variadas s
detalhadas com agSes independentes e julgamento de decisdes simples.

uindo instrucdes
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JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo iniciativa do ocupante sobre alternativas de ficil escolha Os problemas que
eventuglmente surgem séo relatados a Chefia para uma decisiio.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO-
As possibilidades de perdas devide a descuidos sdo minimas.
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CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS

7.1 - DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

I-

representar judicialmente e extrajudicialmente a Cimara Municipal da Serra em processo judicial que versar
sobre ato praticado pelo Poder Legistativo ou por sua administracio;

prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econdmica-financeira & Mesa Diretora, aos
vereadores, a direcdoc Geral e as unidades administrativas da Camara Munictpal, a nivel de supervisio e
coordenagio;

examinar todas as proposigdes legislativas, sob os seus mais amplos aspectos, nele incluido o constitucional,
o juridico, o legal, o econdmico, o financeiro, o social, o educacional, o da preservacio do meio ambiente o
da tecnica de redagédo e o regimental;

orientar ¢ fiscalizar o preparo e a execugio do orcamento da Camara Munici pal;

dar consultoria as comissdes permanentes no exame de todos os processos legislativos, pesquisar e estudar
assuntos de interesse dos vereadores e da CAmara Municipal;

elaborar € manter o controle juridico formal de contratos administrativos:

prestar assessoramento tecnico especializado as comissdes técnicas da Camara Municipal, mediante estudo,
pesquisas, andlises, elaboragdo de relatorios, pareceres e projetos, inclusive nos processos legislativos de
tramitagdo especial na forma do Regimento Interno e, igualmente, assessorar:

na abertura de credito adicional;

II — na apreciagdo de leis orcamentarias ou de suas modificagdes:
III - na apreciacdo da Lei de Diretrizes Or¢amentaria, mediante:

- elabora¢iio de minutas de proposi¢dc e pareceres afetos as matérias;
- elaboragdo de graficos, quadros e demonstrativos:
- estabelectmento de contatos, por soficitagdo de presidente de comissdo, com:

a} osorgaos do sistema do planejamento e orgamento da administragio direta ¢ da indireta, visando ao
acompanhamento da elaboragio do projeto de orgamento anual e acompanhamepto da eXeCcucio
orgamentarta, inclusive quanto a abertura de crédito suplementares, especiais e \extraordinarios,
verificar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, manutencdo de dadoy estatisticos e

comparados, permanentemente atualizados: analise de contratos e peticdes ¢ outros Sastrumentos
juridicos; ]
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b) desenvolver outras atividades, contenciosas ou nio outorgadas por Lei, regulamento ou Ato da
Presidéncia da Camara Municipal ou atividades que forem cometidas expressamente.

7.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA:
Diploma registrade no MEC ¢ advogado inscrito na QAB.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE:
O cargo exige curso de Nivel Superior em Direito.

ESFORCO MENTAL / VISUAL:
O cargo exige atengdo mental/visual continuada, compreendendo planejamento e  execucdo de tarefas dificeis

onde os métodos sdo conhecidos requerendo discernimento, agio independente e julgamento de decisdes
complexas.

JULGAMENTO E INICTATIVA:
As tarefas s80 basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas

atividades, defrontando-se com problemas muitas vezes de natureza complexa, exiginde do ocupante muita
iniclativa para a solugdo dos mesmos.

RESPONSABILIDADE PELQO PATRIMONIO:

Os recursos sob a responsabilidade do ocupante sio de grau elevado. Ha necessidade detquidados constantes e
meticulosos para evitar incidentes que poderiam produzir conseqéncias de alta gravidade.
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ANEXO VI
REGISTRO DE CRITERIOS DE AVALIACAO DE CARGOS
PARA EFEITO DE ESTAGIO PROBATORIQ
IDENTIFICACAO
LYY
|

Matricula;
Lotacdo:
Cargo:
Chefia Imediata:

CONCEITUACAQ

C Otimo Bom | Regular Deficiente
Com base no quadro ao }ado, preencha. abaixe, o O

campo denominade Conceito. N O B R D
C.
FATORES CONCEITO

Assiduidade: freqiiéncia do servidor ao local do trabalho. ( )
Disciplina. Obedece as normas legais e ordens hierarquicas ¢ tem capacidade de relacionamento e de
comportamenio na vida publica e particular.

. { }

: acidade de Iniciativa. E capaz de pensar ¢ agir diante de eventual auséncia de normas e orientagéo SuUperor
tcm situagdes imprevistas de trabalho. de se adaptar 35 mudangas nos objetivos e rotinas que vem sendo
submetido, bem como de desenvolver novos padrdes de pensamento.

{ }
Produtividade. Habilidade, agilidade ¢ capacidade produtiva de trabalho.
Responsabilidade cumprimento dos deveres e obrigagdes inerentes as tarefas desenvolvidas, responsabilidade
com 0 patrimomo, ética ¢ stgilo profissional. ( )

'\\ "H
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P
Data da avaliacdo anterior:

i Yalor da Avaliacdo - Pontos; )
Valor Percentual % ( )
Data- / /

11. Membros do Conselho de Avaliacio:
1
bw'-’
3
ANEXO VII
PONTUACAO ATRIBUIDA AOS FATORES DE DESEMPENHO PARA FFFITO DE AVALIACAO
DE DESEMPENHO DE ESTAGIO PROBATORIO
FATORES| DEFICIENTE REGULAR BOM OTIMQ
CONCEITO
D R B O
\" Assiduidade 03 06 09 12
Disciplina 02 04 - 06 08
]
| Capacidade de Iniciativa 04 08 12 16
Prodatividade 10 20 30 40
Responsabilidade 06 12 18 24
; 1
Total 25 50 75 \\ 100 |

3

[

;)i
B!
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