RESOLUCAO N.° 007/98

DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARREIRA E DEFINE O
SISTEMA DE VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES PUBLICOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE

VILA VALERIO E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE VILA VALERIO,

do Estado do Espirito Santo: Faco
saber que a Camara Municipal aprovou
e eu promulgo a seguinte:

RESOLUCAO:

TITULO |
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1.° - O Plano de Carreira estratifica e especifica ogrdos cargos da Camara
Municipal de Vila Valério, descreve as tarefasremées a cada um e estabelece os
seus vencimentos.

PARAGRAFO UNICO — A execucdo do Plano de Carreira € regulamentadas pel
dispositivos da presente Resolucdo e do RegimeidarUnico dos Servidores
Publicos Municipais.

TiTULO I
DOS CONCEITOS

Art. 2.° - Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:
| —-QUADRO: o conjunto de carreiras, cargos isolados de prewimEfetivo, Cargos
em Comisséo e Funcdes Gratificadas do Poder LagsMunicipal;

Il - CARGO:é o lugar instituido na organizacédo do Servigo ieaptom denominacao
propria, atribuicbes especificas e estipéndio spoedente, para ser provido e
exercido por um titular, na forma da Lei;

Il - GRUPO OCUPACIONAL:0 conjunto de cargos que se assemelham segundo a
natureza do trabalho, a correlacdo das atividaoesp grau de conhecimento
necessario ao exercicio das respectivas atribyicoes

IV — CARREIRA: a resultante de um agrupamento de cargos equigalerie
vencimentos iguais, escalonados em funcdo da crtesealorizacao dos cargos;

V — CLASSE: 0 passo para o progresso de vencimentos do sermaocarreira,
constituindo linha natural de sua promocao;

VI - PROMOCAO HORIZONTAL:a passagem do servidor para um nivel superior de
vencimento, dentro do mesmo cargo e carreira, dmter de destacado
desempenho de suas tarefas e aumento de experiéncia

VIl — VENCIMENTO: retribuicdo pecuniaria basica, percebida pelo deryno exercicio
do cargo, de acordo com o padréo fixado em Lei;

VIl - REMUNERACAQO: total da retribuicdo pecuniaria a que tem direigeovidor em
atividade, correspondente ao vencimento mais vangagonferidas em Lei.

TITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL




Art. 3.° - A estrutura do Quadro de Pessoal da Camara MuhidgpaVila Valério é
constituida dos seguintes Grupos Ocupacionais:
| -GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOResultante do agrupamento dos
cargos cujas tarefas sdo especializadas e complgnasexigem conhecimentos
globais e sdlidos da especialidade, exigida pates es formacao profissional de
nivel superior;

Il - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVQesultante
do agrupamento dos cargos cujas tarefas sao depmdas, com partes complexas,
que exigem sélidos conhecimentos técnicos admatilsdis;

Il - GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICQSesultante do agrupamento dos cargos
cujas tarefas sdo padronizadas e que exigem gichgtécnicas elementares.

TITULO IV
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 4.° - A estratificagdo dos cargos e respectivos vencioseabnstantes deste Plano é
~ fixada em 03 (trés) carreiras, escalonadas dé | @ohforme suas especificacoes.
PARAGRAFO UNICO — Para cada carreira sao definidas classes cormspi@s.

Art. 5.° - A promocdo far-se-a alternadamente por merecimentpor antiguidade,
obedecido o intersticio de 02 (dois) anos.

PARAGRAFO UNICO — A promoc&o por merecimento decorrera sempre détads de
avaliacdo de desempenho do servidor e devera oeopatir da implantacdo desta
Resolucéao.

Art. 6.° - A nomeacao do concurso far-se-4 sempre na Class#a‘garreira a que pertence
0 respectivo cargo, cabendo ao servidor o direpooanocédo a partir de 02 (dois)
anos de efetivo exercicio na classe.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 7.° - A investidura em cargo do presente Plano de Cardspende de aprovacdo em
concurso publico de provas, ou de provas e titplasa os cargos do Grupo
Ocupacional de Nivel Superior.

Art. 8.° - Fica fixado em 2% (dois por cento), o percentuatatal dos cargos constantes
deste Plano de Carreira, destinado a ocupacacepso@s portadoras de deficiéncia
fisica, nos termos da Lei Organica Municipal.

8 P.- A ocupacéo do percentual dos cargos referidoCaput” deste artigo, fica
condicionado a aprovacao prévia em concurso publeeprovas ou de provas e
titulos de acordo com as aptiddes de cada candidato

§ 2. - Os pedidos de inscricdo de candidatos defesenterdo submetidos a
avaliacdo de uma junta médica, designada peloderdsi da Camara Municipal
especialmente para este fim, que avaliara as a&gstidbs candidatos para o
exercicio dos cargos a que pretendem se submetenaarso e emitira laudo pelo
deferimento ou indeferimento do pedido de inscrigdi@ o cargo pretendido.

Art. 9.° - A contratacdo por tempo determinado para atendecassidade temporaria de
excepcional interesse publico, respeitara o estaiolel em lei especifica.

Art. 10 — S&0 partes integrantes desta Resolucao:
| —o Anexo |, que nomina o cargo, estabelece o grupgpacional e a carreira a que
pertence e determina o seu quantitativo;
Il — 0o Anexo ll, que estabelece a relacdo Carreira#€lasm os respectivos vencimentos;
[l — o Anexo lll, que descreve as atribui¢cdes e as dsamdes do cargo;



Art. 11 — As descrigcOes e especificacdes, bem como, as fdxagncimentos dos cargos
que compdem o presente Plano de Carreira, devededisposicao dos Servidores
da Camara Municipal.

PARAGRAFO UNICO - Os vencimentos individuais devem ser confidencassegurada
a incolumidade da pessoa do servidor.

TITULO VI ,
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 12 — O Presidente da Camara Municipal baixara normacésme para a avaliacdo do
desempenho no prazo de 06 (seis) meses.

Art. 13 — Fica o Presidente da Camara Municipal autorizadegalamentar o disposto no
Art. 8.° desta Resolucdo, se necessario, no prazg0dtrinta) dias, contados da
data de sua publicacao.

Art. 14 — Enquanto nédo for publicado o Estatuto dos Serval®wblicos do Municipio de
Vila Valério, a execucao deste Plano de Carreiragéilamentada pelas normas
contidas nesta Resolugéo e na Lei Municipal de Gabriel da Palha, n.° 718/91,

gue Dispde Sobre o Estatuto dos 8eres Publicos daquele Municipio, exceto o
disposto no Titulo IV, Capitulo VIII, artigo 91 &8% Capitulo X, Secéo lll,
Subsecéo VI, incisos Il e IV do artigo 161combinadm artigos 170 e 88 e 171 e
8§8.

Art. 15 — Até a edicdo da Lei a que se refere o artigo amtewi servico noturno, prestado
em horario compreendido entre 22h (vinte e duaashale um dia e 5h (cinco
horas) do dia seguinte, tera o valor hora, acresdel 25% (vinte e cinco por
cento), computando-se cada hora como cinquentés eriloutos e trinta segundos.

Art. 16 — Fica o Presidente da Camara Municipal autorizaggpoaeder no orcamento de
1997, os reajustamentos que se fizerem necesgarias implantacdo da presente
Resolucéao.

Art. 17 — Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua pgébtc

Art. 18 — Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Walkrio, em 16 de outubro de

1997.

HERMILAR VIEIRA DA SILVA

Presidente

Registrada e publicada nesta Secretaria na datta: su

CARLOS ALBERTO LORENZONI
1.° Secretario



ANEXO |

A QUE SE REFERE O INCISO | DO ART. 10

GRUPO OCUPACIONAL QUANT. CARGOS CARRRA
SERVICOS 01 Auxiliar de Servicos Gerais|...... I
APOIO TECNICO 01 Assistente Legislativo.........|. I
ADMINISTRATIVO 01 Técnico em Contabilidade..|..... Il
NIVEL SUPERIOR 01 Diretor Técnico Legislativo..| [l
01 Procuradoridico.................. .. Il




ANEXO I

A QUE SE REFERE O INCISO 1l DO ARTIGO 10

CLASSE

A B C D E F G H I J L M N O P Q R S
CARREIRA

I 140,0p 144,20 148,62 932,157,55 162,27 167,13 172j]14 17y®P,61| 188,08 193,72 199,p3 205%,51 ,&7{ 218,02 224,56 231,29

Il 370,00 381,10 392,63 404,416,44 428,91 4417 455[02 468,882,73 497,21 512,12 527/48 543,30 ,3H9576,37 593,66 611,4¢

1] 620,00 638,60 657,/5 e, 697,80 718,13 740,29 762,49 78%,868,92 833,18 858,17 883|91 910,42 ,FH7965,8§ 994,88 1.024,p7




ANEXO I

A QUE SE REFERE O INCISO 1l DO
ARTIGO 11

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VALERIO DESCRICAO DOS CARGOS

CARREIRA: Il

CARGQO: Diretor Técnico Legislativo
GRUPO OCUPACIONAL: NIiVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como atribuicdes||o
assessoramento técnico legislativo aos Vereadbess,como, orientacdo e treinamento d
pessoal.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

assessoramento aos Vereadores na elabod&adproposicdes complexas, que exijam
conhecimentos especializados de técnica legialatais como: projetos de lei, decretos
legislativos, etc.;
orientar, juntamente com a Procuradoria jusidias Comissdes Técnicas especiais (e

Permanentes da Camara no exercicio de suas funcoes;

orientar sempre gue necegsans diversos 6rgaos da Camara Municipal, narddisgia de
normas técnicas legislativas e regimentais, visaedgerfeito funcionamento;
organizar e controlar a tramitacao dos procekspslativos;

emitir parecer, quando devidamente solicitgdatamente com a Procuradoria Juridica]
quando da redacdo e observancia das normas téemcasoposicdo a serem apreciadas e
Plenario;
Providenciar, juntamente com a Procuradoriadiba a lavratura de contratos, ajustes, etc., em
gue a Camara seja parte interveniente;
Assessorar diretamente o setor de administrag@agecrutamento, selecdo, cadastramentp,
preparo, controle de pessoal, etc.;
Promover, mediante autorizacdo do Diretor Gerainamento visando o aperfeicoamento d
pessoal dentro das normas de modernizacao adrafiviatr

1%

INSTRUCAO:
Curso Superior de Direito.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués;

- bons conhecimentos de matematica;

- perfeito dominio de redacao oficial; Técnica Istafiva e Processo Legislativo;

- conhecimento da legislacdo que se refere o Psodemgislativo, a Administracdo Publica e
Organizag&o Municipal;

- noc¢des de Contabilidade Publica.

OUTROS REQUISITOS:
Comprovada experiéncia no ramo de assisténcia ctéclagislativa e assessoramentg
parlamentar.




CAMARA MUNICIPAL DE VILA VALERIO DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: Procurador Juridicq
GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR
CARREIRA: 1l

U7

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como atribuice
assessoramento juridico a Presidéncia e aos SeWereadores e 6rgdos da Camara.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

assessoramento e orientar o Senhor Presidean€amara, os Vereadores e demais 6rgaos
corporacédo na elaboracédo e cumprimento das nongestes;

lavratura e controle, juntamente com o Direfécnico Legislativo, de contratos, distratos
convénio ou qualquer outro documento em que a Garseja parte interveniente e se
necessario, defendé-la em juizo;

- emitir parecer quando solicitado sobre tos guridicos e tramitacdo de proposicoes pela

Camara;
auxiliar nos trabalhos de elaboracédo de prsjdeolei, decretos, resolucdes, etc.;
defender os Vereadores em processos instaueatdgcorréncia do exercicio do mandato;
executar outras tarefas afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
Curso Superior de Direito com habilitacdo paraereixio da profissao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redacéao oficial
- Direito Constitucional,

- Direito Administrativo;

- Direito Civil;

- Direito Trabalhista;

- Direito Financeiro.

OUTROS REQUISITOS:
Habilitac&o legal para o exercicio da advocacia.

da



CAMARA MUNICIPAL DE VILA VALERIO DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: Assistente Legislativo )
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
CARREIRA: 1l

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como atribuicé
redigir Atos Administrativos e Legislativde média complexidade, e ter sobre guar
controle e responsabilidade material de arquivepediente da Camara Municipal.

U7

O (D
Lo

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- receber, numerar, distribuir e controlar a mmntacdo de papéis nos 6rgaos da Camara;
- protocolar todos os projetos de lei, decreislativo, resolucdo, requerimentos, mocoes$
indicagles, substitutivos, emendas, subemendazegpes da Comissao;
- redigir oficios, cartas, atos administrativoegislativos de média complexidade, obedecidds
as normas pré-estabelecidas;
- ler, selecionar, registrar e arquivar, quaratoof caso, documentos e publicagGes de interegse
da unidade administrativa onde exerce fungoes;
- colecionar leis, resolucdes, decretos legigdatie outros atos normativos de interesse da
unidade administrativa onde exerce suas funcgoes;
- verificar as necessidades de material da uri@adreencher ou solicitar o preenchimento da
requisicdo de material;
- receber o material dos fornecedores e conferespecificacbes dos materiais, bem como, stia
qualidade e quantidade com os documentos de entrega
- auxiliar na organizagéo do cadastro de forne@sglo
- organizar as pastas que formam os process®sl@comentos recebidos no protocolo;
- organizar o sistema de referéncia e de indiee®ssarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;
- realizar o colecionamento, a encadernacao egoivamento de jornais e publicacdes de
interesse do Municipio e da Camara;
- informar aos interessados a respeito de procpapéis e outros documentos arquivados;
- registrar, classificar, catalogar, guardacanservar todas as publicacbes da Camarg,
mantendo atualizado o sistema de fichérios.
- fornecer os materiais regularmente solicitgubra 0s diversos servigos da Camara;
- colaborar quando solicitado nos trabalhos débtomento do acervo patrimonial da Camara
- controlar os prazos de entrega de materiaVjigeaciando as cobrancas se for o caso;
- manter os estoques de materiais;
- manter em perfeita ordem de armazenamento ep@Ata0 0s materiais de consumo da
Camara;
- classificar e registrar os materiais de consdm@amara;
- manter atualizada a escrituracao referente@omento de entrada e saida de materiais;
- organizar a lotacdo numérica dos funcionareo€amara;
- realizar os assentamentos e manter atwlalez todos os dados da vida funcional dos
servidores da Camara e prestar informacgoes sofpstros funcionais;
- auxiliar nos procedimentos para recrutamerapezfeicoamento de pessoal,
- preparar expedientes para publicacdo, rduiapds exame da Direcado Geral, ao 6rgéo ge
imprensa oficial;
- executar outras tarefas afins;
- registrar, classificar, catalogar, guardaomservar todas as publicacdes da Camara, mantendo
atualizado o sistema de ficharios.




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
Segundo Grau completo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redacgao oficial
- bons conhecimentos sobre técnica legislativa;

- bons conhecimentos de datilografia e digitag&o.

OUTROS REQUISITOS:

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VALERIO D ESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: Técnico em Contabilidade )
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
CARREIRA: I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como atribuicdes a

execucao de tarefas referentes a administracauackira e contabil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

organizar o envio a Prefeitura, em época pajgrara fins orcamentarios a previsdo d
despesas da Camara para o exercicio seguinte;

acompanhar e escriturar, sintética e analites@s) em todas as sua fases, as operacoe
Camara, visando demonstrar os ingressos financei@slespesa resultante de execucéo
seu orgamento;
- organizar, mensalmente, os balancetes do ekeftianceiro;
- levantar em época propria o balanco com quatkp®nstrativos respectivos;

as

da
do

A

assinar, quando autorizado, os balancos, bdaseeutros documentos de apuracao contahil e

financeira, visando-os sempre em decorréncia dass@lade; empenhar as despesas
Camara quando autorizadas pela autoridade comegtent

- fornecer elementos, quando solicitado, paratatzede créditos adicionais;

examinar e conferir os processos de pagameitosndo as providéncias cabiveis quando
verificarem irregularidades;

- controlar os depdsitos e retiradas bancaraseando, pelo menos, uma vez por mes;

- realizar a liquidag&o da despesa, observandegaas pertinentes ao assunto;

- realizar o tombamento, os registros contabassbeéns patrimoniais da Camara;

- executar outras tarefas afins.

da

se




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
Curso Técnico em Contabilidade.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- conhecimento de portugués para redacéao propria;

- conhecimentos de matematica financeira;

- conhecimento de legislacdo que rege a contabddidaunicipal;
- conhecimento de orcamento do Municipio;

- conhecimento de organizacao Municipal.

OUTROS REQUISITOS:
Habilitacdo legal para o exercicio da profisséo.

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VALERIO DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais
GRUPO OCUPACIONAL: DE SERVICO
CARREIRA: |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tem como atribuigde
relacdo com a circulacdo do expediente interno terex, a abertura e fechamento |de
dependéncias e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- hastear e baixar as bandeiras nacional, estadgoanicipal em local determinado;
- transportar documentos e materiais inteemdenentre as outras reparticoes da Camara,
externamente para outros 0rgaos e entidades;
- levar e receber correspondéncias e volumesarosios e companhias de transportes;
- manter limpos os moveis e arrumados os lo@isatbalho;
- manter arrumado o material sob a sua guardap®nsabilidade;
- executar pequenos mandados pessoais;
- receber e transmitir recados;
- fazer e servir café, servir agua, lavaroapas e loucas, etc., zelando pela higiene, limpez
conservacao da cantina e seus equipamentos;
- cuidar das instalac6es elétrica, hidraulea® sonorizacado do prédio da Camara Municipg
providenciando 0s reparos necessarios ao perteimdnamento;
- cuidar da vigilancia diurna do prédio da Camara
- executar tarefas de jardinagem;
- executar servi¢os de recepcao e portaria;
- operar a sonorizacao e manter os equipamentg@edeito estado de conservacao;
- gravar sessoes plenarias e outras reunifeslgsaficitado;
- solicitar a requisicdo de material de limpafacantina, etc. ... quando necessarios;
- abrir e fechar as instala¢des do prédio da G&mas horarios regulares;
- ligar ventiladores, luzes e demais aparelh@gsiebs e desliga-los no final do expediente;
- executar outras tarefas afins.




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

INSTRUCAO:
4.° série do primeiro grau.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- no¢Bes de portugués e matematica;

- conhecimentos dos nomes e localizacdes das iggesaida Camara Municipal;

- conhecimento do nome do Prefeito, Vereadoregre®gios Municipais e principais
autoridades do Municipio;

- nogdes simples de etiqueta.

OUTROS REQUISITOS:




