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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

L2 IN° 311/2006

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURACAO DO
GUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE SAC ROQUE DO CANAA-ES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sdo Roque do Cana&, Estado do
Espirito Santo; racgo saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte L_ai; | o : | -

CAPITULO |
4 ESTRUTURACAD DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O qu adro de pessoai da (‘amara Municipal de S840 Roque do Canaa Estado
do Espirito Santo, obedere ao Regime Juridico Estatutario, instituido pela Le
Municipal n® 026/97, de 19 de agosto de 1997,

Art. 2° A organizacio do pessoal da Camara Municipal sera com base no Sistema
de Classiticaggo de cargos e funcdes de confianca e serfo assim constituidos:

| — Quadare Pﬂi’i'ﬂai‘"!emﬂ- dtﬂ Gargas de Provimento Efetivo com o0s respectivos
grupos de afividades & class

~ Quadro de Cargos de Provimento em Com;ssao e Fungdes Grat:fmadaa COM 08
respectims grupos ae atividades. | |

Art. 3% Para o5 efeltos desta Lel sdo adoiados 0s seguintes conceitos:
| - Cargo Piiblico — E o conjunio de atribuicBes e responsabilidades cometido aoc
servidor publico, criado por lei, com denominagao propria, namero certo e

vencimento especifico;

i — Servidor Plblico — E toda QEbSC}E‘ fisica ocupante de cargo ou emprego publico,
gue presia servign de forma nao eventual medlante retribuicao pecuniaria;

Il — Classe — B um agrupamento de cargos da mesma natureza funicional e
substancialmenie idéntico guanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o
SeU exXercicio;

WV — Grupe Ocupacional — E ¢ conjunic de classes com afinidades entre si guanto a
natureza do trabatho ou ac gidu de conhecimento necessario para desempenha-io;

: 23 Vo -
g{ Jm@ﬁ-ﬂa
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

mbolo alribuldo ao conjunio de classes equivalentes gquanto ao
g responsapliicade para seu exercicio, visando determinar a
CO mpmdent@s

V - Nivel -~ F o sir
grau de dificuldanes.
faixa gde vencimenios

Vi — Faixa de Vencimento — E a escala de padrées de vencimentos atribuidos a
determinaao nival;

Vi — Padrao de Vencimento — £ a letra que identifica o vencimento percebido pelo
Servidor dentro da faixa da GltﬂSbe que ocupa

Vil — intersticio - E o Iapao de tempa estabelecido como minimo necessario para
que o servidor se hcab;!m pnog;eame cua’ promooao

X - Progresséo ~ k£ a elemgao dc} servsdor por merecimento, de seu padrido de
vencimenio para ¢ padrao imediatamente superior, dentro da fatxa da classe a que
pertence observada as normas estabelecidas em regulamento especifico,

X — Cargo de Provimento em Comissédo — E o cargo de confiancga de livre nomeacéo
e E&}{Oi’iﬁ%ffﬁgé{) da Presidéncia da Camara Municipal de S&o Rogue do Canaj;

Ad o~ Fluncac G:ar:aun ada — £ a vantagem pecuniaria, de carater transitdrio, criada
para atender & cargos em nivel de chefia, supervisdo e assessoramento,
atribuida aos servidores estaveis do quadro de pessoal da Camara Mummpal de
Sao Rocue ao Canad. | |

Art. 4° . Os cargos do Quadro Permanente de pessoal da Camara Municipal de Séo
Roque do Canaa integram 08 S?eguimes. grupos ocupacionais:

| — Gruno Administrativo e Contabii &

Il - Grupo ce Servigos Gerals.

& 1% ciasses dos cargos de provimento efetivo, do quadro de pessoal da
Camarm d@ due trat este amw astdo ordenadas par grupos ocupacionais e niveis
no anexo i gesia el

¢ 2° A r-hsir,mfiaﬂgﬂu aos f"argoa & respectwﬂs vencimentos constantes deste
Plano seréo fixados em D5 (cinco) Classes escalonadas de | a V, em algarismos
romanos. |

CAPITULO I
PO PROVIMENTO

Art. 5° O provimento de pesscal se verificara apds o cumprimento do preceito
constitucional que a condiciona a realizacao de concurso publico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo do Quadro Permanente de pessoal da
Camara Municipal de 380 Rogue do Canad, serdo ocupados por provimento,
precedido de concurso publico.

Art, 7°. Na realizaggo de concurso publico para provimento de pessoal na Camara
Vmici al d--:f S&0 Rogue dc; Cdnad $erao conmderados fatorfaS de instrucao e
nabilitacao espaciiica n

Art. 8°. Para o provimenio dos cargme*pﬂiblicog se’réﬁﬂ- rigorosamente observados 0s
requisitos minimos indicados no anexo |, sob pena de ser o ato correspondente nulo
de pleno aireito, ndo gerando obrigactes de espécie alguma para o Municipio ou
qualquer direlto para o candidato, alem de acarretar responsabilidade a quem lhe
der causa. | | | |

Paragrato inico — S&0 requisitos basicos para provimenio em cargos publicos;
| — ser brasileiro ou ter nacionalidade brasileira;
H — gozo dos dire:"fi“toﬁ p@li'{ims

HE - guitacao com as ﬁbrlgac;cnes mslltares S& J0 Sexo mascuhn:j e com as
glaltorais:

IV — idade minima de 18 anoes

V — boa salide tisica e mental, comprovada em inspecéo medica especial,
admit da a incapacidade fisica parcial, na forma do art. 9° do presente instrumento
legal. | |

Art. 8° Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 5%
(cinco por cento} cos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Sac Rogusao Canas, conforme o estabelecido nesta Lei.

P.ﬁmqrmm Lnics - 0 disposto neste artigo néo se aplloa a cargos para os quais a lei
exija aptidao slena.

Art, 18, A éeﬁa%émia fisica e a limitacdo sensorial servirdo de fundamento a
CONCEss&0 de aposentadoria, salve se adguindos anteriormente ao INgresso no
servico bublico, ob servadas as disposices legais pertinentes.

Art. 11, A CBmara Municipal de S8o Rogue do Canad estimulara a criagao e ¢
desanvoivimento de programas de reabilitacdo ou readaptacéo profissional para os
servidores poriadores de daficiéncia fisica ou limitacao sensorial.

A%

E
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PREFEIT URA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAPITULO 1
DA PROGRESSAQ FUNCIONAL

Art. 12, Progressao funcional € a passagem de um nivel de vencimento para outro
imediatamente superior da mesma carreira a gue pertence o cargo.

Art. 13. A progressao dos servidores da Camara Municipal de Sao Roque do Canai
obedecera aos critérios de anfiguidade e de merecimento, no exercicio das
atribuicbes especiiicas d@ carqr:} S | |

Pardgrafe dnilco — A pmgresaé‘m por merecimento decorre do resuifado da
ava}iagé@ de C‘ﬁf‘:‘@ﬁ"pﬁ"}hﬁ Segundo normas espemﬂcas gue estabelegam criterios
para a sua apuracio, | |

rl

Art. 14, A progressac do servidor far-se-a segundo critérios definidos por ato da
S

Cilg
Mesa Dirstora da Camara, regulamentando a matéria.

CAPITULO IV
DA REMUNERAGCAO

Art. 15. Os ¢ q 5 integrantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de S&o
Rogue do Canai estéo hierarguizados por niveis no anexo il desta Lei.

=,

Art. 8. Uz ajustes nos vencimentos a serem implementados respeitardo a
igualitatiedade em todos os quadros constantes do art. 2° da presente Lel.

 CAPITULO V
DA mm(;m _

Art. 17. O Flano geral gg iotagdo dos servidores da Camara Municipal de Séao
Rogue do Canad serd aprovado por Resolugao da Mesa, a partir da necessidade
inerente ao Legisiativo Municipal.

CAPITULO Vi
MO TREINAMENTO

Art. 182, Fica institucionalizado como atividade permanente o treinamento dos
servidores, iendo como objetivos,

H’E,aq iy Fi
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

| — criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores necessarios ao digno
exercicio da funcéo publica;

o= capacitar o servicor da Camara Municipal para o desempenho de suas
atribuicbes especificas, orentando-o no sentido de cbter os resultados desejados
peia Camars,

.J’f

1l — estimuiar os objetivos de cada servidor, no exercicio de suas atribuicbes, as
finalidades da C amffa Mummaﬁl coma Ui t@do |

C.&QFETULO Vil

AS qﬁji‘“ﬁ?ﬁt"ﬁﬁm GERAIS DE ENQU,&DRAMENTO

Art. 15. O servidor cujo enauaaramento tenha sido fe:to em desacordo com as
normas desta el pedera, no prazo de 10 (dez) dias uteis do enquadramento, dirigir
ao Presidente da Céamara Municipal = peticao dewdamente fundamentada e
protocolada, ::;E}Iif“itdﬂtaﬁ revis8o do ato gue o enduadrou,

Art. 20. O Fresidente ewido a Assesscjria duridica da Camara, devera decidir
sobre ¢ assunio nos 30 ’umta) dias gue se sucederem a0 recebimento da peticdo.

Art. 27. Na realizacdo do enquadramentei, 08 requisitos relatims ao grau de
instrucéo e experéencia exigivels para cada classe conforme o anexo |, seréo
dispensacos para alender a situacao de fato preéxistentes a data de vigéncia desta
Lel. | |

Art. 22, Do enquadramento n&o podera resultar reducéo de vencimento.

CAPITULO VIii
RS CARGOS ¢ MSS@*"E@Nﬁ DOS E DAS FUNQOES GRATIFICADAS
Art. 23. Cargo de provimento em comissio,. fungoeS gratificadas e cargos de

conflanca sac de llvie nomeacac e exoneracdo pelo Presidente da Camara
Municipal de &0 Roque do Canasd,

Paragrafo Gnico, O8 cargos em comissdo, bem como as funcdes gratificadas estéo
ordenadas no anexo i constanie desta Lel.

Art. 24. As funcdes gratificadas sd poderdo ser ocupadas por servidores de carreira
com no minimo 10 {dez) anos de efetivo servico em seu setor.

Art. 25, Os vencimenios previsios nos anexos 1, Il e |ll serao devidos a partir da
publicacéo desta Lei, retroagindo seus efeitos financeiros a 1° de fevereiro de 2005.
{; )
ot

-.'I
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 26. O ﬁ;ii‘*%&ﬁ"‘ Juridico da Camara Municipal de Sa0 Rogue do Canaéd devera
observar os criierios definidos na Lei n® 8.906, de 4 de julho de 1994 Estatuto da
Advocacia da Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 27. S&o partes integrantes da presente Lei os anexo | a lll que a acompanham:.

I

Art. 28. As omissbes constanies desta Lei dever@o obedecer ao disposto em Lei
Municipal especifica o _.

Art. 2%, Esta Lej eﬁtra e vigor'ﬂ'a'data de sua publicagéc;

Art. 30, Revogam-se Sf-? aisposicdes em contrario, em espemal as Leis Municipais
n°s 2571 *’E.UL. 27372005 105/‘539 © as Resolugdes n°s 01 3/98, 014/98 e 027/2001.

Sa0 ﬁaqae do Canaé‘a, 14 de ab_i’il de 2005.

r’].k

ETH L?bo memsco ROLDI
_ Prefeitc Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO |
DU GUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DESCRICAQC DE CLASSES
GRUPO ODCUPACIONAL - SERVICOS GERAIS

| - CLASSE: ALXILIAR Esgwsgﬂs GERAIS

DESCRICAD BIKT "‘*""“‘"A mxecutarbemges de Iimpeza arrumagaoeconservagao
dos proprios :.mblxcos bem cOmMo faumltar no preparo de alimentacado quando
soliciiado, | |

_!r.'-"c.;

ATRIBUICOES T} FICAS:

- Limpar e arrumar todas as dependencias e mstalagoes da Cémara a fim de manté-
las em condicdes adeguadcas de hlgiene |

- Preparar € servir caig, cha, sucos e etc., aos servidores, vereadores e visitantes,
bem com o no preparc de alimentos quando soiu’;itados

- Recolher ¢ lixg, acondiciona-lo e deposita- h:: em Imai adequado;
- Manter arrumado todo o material sob sua guarda

- Executar outras atribuicées afins.

REGQUIS jééﬁﬁmé—"i‘? ’%a PR @W;‘,NT@
Em"é:m%.a 19 ncompleto

RECRUTAMENTO |
Externe no m&ﬁr{*ad@ de trabalho, medtante CONCUrso pubhco

PERSFECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Para o padréo de vencimenio 1medla‘tamente superior na mesma classe a que
pertence.

| - CLASSE — MIOTORISTA

DESCRICAC SINTETICA: executar servicos de motorista, designado pelo
Presidents ou pelo Diretor & zelar pela boa conservacio do veiculo da Camara
Municipal de 530 Roqgue do Canaa.

ATRIBUICOES TIFICAS:
- Dingir o veiculo a servig
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- Zelar pela conservacao do veiculo, observando desgaste o motor e relatando ao
Diretor: . |

- Preparar boletim de viagem, anotando quilometragem, bem como a quantidade de
combustivel,

- Servir aos servidores da Camara Municipal em servigos do proprio orgao, sempre
gue for gesignaao peio Diretor;

- Executar outras atribuicdes afins.

RECRUTAMENTO
Externo no merg

t.f“‘t. ':ﬁ

df‘* rrabathm medianle Concurso publlcc:

ﬂ

PERSPE J L LB DE%LE‘W@LVEMEMEO FUNC%ON,&L
Para 0 nadiao de vencnmento mediatamente superzor na mesma classe a que
pertem@

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO E CONTABIL

- CLASSE — AUXILIAR ﬁDMENESTRﬁTW@

il e et P o 7 T L M T T e | A S T L T T T e T R T e T T T R I, PP T L N S I I T e

Fa

DESCRICAD S8 ah =TICA: O ocupante do cargo tem COmo atribuicoes a execucao
de tarefas adminisirativas, envolvendo calculos, eswtura{;ao e mterpretagao com
grau madic de mmple adade, -

ATRIBUICOES TIPICAS: |

- Atender e presiar informacées ao publico no.s assuntos referentes a sua area de
atuacao; - | |
- Exscutar o3 sarvigos de Iepiodugao de documentos
- Auxiiar na execucdo dos servicos relacionados ao recebimento, separacio e
distribuicdo de correspondéncias e volumes;
- Auxihiar rno pr p o de documentos para admissao de pessoal;
- Auxiliar na execucdo de servicos perfinentes ao cadastro de pessoal, bem como
registrar icaa a v ﬁ funcional do servidor; |
- Preparar guias e preencher formularos, executando as atividades acessorias das
areas admr‘nﬂ‘riahma ‘ifimnﬁﬂira & Gt}ﬂtébil‘

- Aumha{ a '{‘"}RE:,“GLl';mG CqOS ServIiCos ae entrega e remessa de correspondenmas e
outros documentos aa Camara Municipai;

- Realizar servigos de digitacao e de apoio nos servigos internos da Camara,;

- Executar servicos datilograficos:

- Auxlliar ¢a recepcag ao pubiucc efetuando a iriagem para encammhamento ao
Presidente da Camara; |

- Receber as chamadas telefdnicas providenciando o contato com a pessoa que
esia senda solicitada;

- Cuidar e zelar pelo setor de Patriménio e Almoxarifado da Camara;

Rua Lourenco Relds, 88 - Bairro Sdo Roquinho f
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
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- Bxecutar otitras atividades correlatas,

REQUISITOS PARA Q PROVIMENTO:
Iinstrucac: 1° grau completo

RECRUTARMENTO!
Externo no mercado ge trabalho, mediante concurso publico.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Fara o paarZo de ve nelimento !mediatarﬂmnte superior na mesma classe a que
pertence. | | |

V - CLASSE ~ AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAD SINTETICA: O ocupante do cargo se destina a executar tarefas de
apolo aaministrativo de malofr complexigade.

ATRIBUICOES ‘E‘Eﬁsa a5 |
- Redigir oficios, ordens ge $€NI(;C}&: memorandos, atas e outras proposﬁuras
- Organizar as pastas que formam 0s pmcesssog e 08 documentos reoebidos para o
Protocolo; - |
- Executar os servicos reiamomamg ao receb[mento separacao e. distrlbulgao de
correspondencias e volumes;
- Preparar aocumentacao para admissao de pessoal
- Exscuiar servicos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como regmtrar toda &
vida funciona!l do servidor:
- Auxiilar na elaboragado da f@iha de pagamento de vereadoreS e servidores,
efetuando calcuios; | -
- Preparar guias e preencher ronmuiarzos executaﬁda as atividades acessorias das
areas aaministrativas, financeira € contabil;,
- Atenaer e prestar imcarmag;mes ao Dublico glel aﬁsuntos referentes a sua area de
atuacac; -
- Executar 08 Sf—"‘;wi?i}‘s de entrega e remeéssa de correepmndemlas e outros
documentos da Camara Municipal, |
- Realizar servicos de digitacio & de apoio nos servicos internos da Camara;
- Execuiar servigos da i||r3gr¢~*rfu;c35, -
- Receber o nubli S0, efetyando a Tr*dqem para encaminhamento ao Presidente da
camars;
- Receher as chamadas telefdnicas providenciando o contato com a pessoa gue
esta senco selicitada;
- Cuidar e zelar pelo setor de Patrimdnio e Almoxaritado da Camara;
- Executar cuiras atividades correlatas.

i. ﬁ

FARA O PROVIVMENTO:
a:;rau completo

Rh@dﬁﬁwf

istrucao: 2

C.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO -

RECRUTAMENTO:
Externs no mercado de [rc‘sbmiha, medianie concurso publico.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Para o padré&o de vencimento imediatamente superior na mesma classe a que

perience.

V- CLASSE - ASSISTENTE LEGISLATIVO E CONMBEL

|.—\.

DESCRICAD SINTETICA: Exesutar e oraeni‘a‘r sob diregéo da Mesa Diretora, com
certo grau de auionomia e critério, os trabalhos de pesquisa e estudos que visem a
solucdn dos problemas advindos da administracido legislativa, bem como na
elaboracao de pronosicdes, pareceres, atos adminisirativos, interpretacao de leis, e
coordenar e executar as atividades de natureza admlmstratwa.

:"

ATRIBU “““i;;% TIICAS:
- Execular as iarefas g,mpﬁds de asssessoramento dos mtegrantes do Poder
Legislativo: | - |
- Prestar assisténcia individual aos vereadores, orientando-os e auxiliando-os na
elaboracio de proposiches, emendas, pareceres e pronunciamentos;
- Auxiliar na interpretacio das leis, regulamentos, portarias e normas em geral,
quando scliciiacg;
- Redgigir uf icios & demais proposturas de acordo’'com as normas pre- estabeiemdas
- Redigir atos lagislativos seguindo modelos especificos;
- Estudar & informar processos dentro da orientacao geral; |
- Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critico-analitica;

- Fiscalizar as normas referentes ao registro de papels e protocolo;
- Auxtliar na elaboracao de pareceres e proposicdes em geral;
- Anailisar 0s recursos disponivais &mmpaﬂhar as atwldades de pessoal e praticas
administrativa
- Organizar mr a2 o envio & Prefeitura, em época pmprla para fins orcamentarios, a

2Snesd

orevisédo da despesa da Cémarsg para o exercicio seguinte;
- Acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operaches da Camara, sandc} demonstrar 0s ingressos firwancelros e a despesa

i

resultanie da execucio go seu orcamento;

- Organizar, mensalmeanie, os balancetes do exercicio financelro,
- Levantar am época propria o balanco com guadros demonstrativos respectivos;
- Assinar, guande autorizado, os balancos, balancetes, & outros documentos de
apuracdo contabil e financeira, visando-0s sempre em decorréncia da necessidade;
- Empenhar az despessas da Camara quando autorizado pela autoridade
compeiane;
- Aplicar as diligéncias necessarias para a abertura de créditos adicionais
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- Realizar a liguida g despesa, ohservando as regras pertinentes ao assunto;
- Realizar 08 registios contaneis dos bens patrimoniais da Camara;
- Executar ouliras ativigades correlatas.

g Lht“w
fin
{3
.2,

REGUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Instrucdo: Nivel SLIpij—?i’IDt em Cléncias Contabels, acrescido de habilitacio legal
para o exercicio da pronssam

RFGEU"E“MJEEHTQ: - |
Externc no mercado de uabalﬂe medlante concurao pubhco

:ﬁ.

PERSPECTIVA DE&E%V@LVWFRT@ FUNCIQNAL
Para ¢ padré de vencimento imediatamente superior na mesma classe a que
perience., |

N DUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOD
 ASSESSORIA LEGISLATIVA |

A~ CARGD: DIRETOR GEWAL

1

DESCRICAC SINTETICA: Desenvolver atividades e tarefas de assessoramento da
Presidéncia da Camara, bem como organizar a agenda dos trabalhos da Mesa
Diretora, de reiacdes publicas e autras tarefas inerentes a fung:ac: quando solicitado
pela Presiaéncia. |

ATRIBUICOEZ TIPICAS:

- Participar da elaboracéo de levantamentos, planejamentos e Implantacdo de
rotmma necessarios ao bom . funcionamento da Camara Municipal,

- Redigir os documentos oficials da Presidéncia;
- Assessorar 2 Mesa Diretora em todos os atos pertinentes ao Processo Legislativo
e Administrativo,
- Exercer as funcdes oe relagdes publ:cas e politicas de atendimen{o aos municipes
e de articulacio politica com os demais poderes e autoridades atuando na
supervisao, coordenacao e conirole dos servigos do Poder Legisiativo,
- Atender pessoalmente ao Presidente providenciando condicdes de trabalho nos
atos inerentes ao exercicio do cargo,
- Elabeorar a sgenda de atividades e programas oficiais do Presidente, bem como
controlar as suas execucdes;
- Manter em arquwa oréprio os documentos encaminhados a F’remdenma bem
como omitir oficios aa mesma;
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- Asginar, juniamente com 0 Presidente 0s cheques da Camara Municipal, bem
CoOMo 0% demals Processos de pagamento, maniendo sob sua guarda os talonarios
de chedques;

- Zelar pela conservacdo do prédio, suas instalacdes, objetivando um bom
funcichamento; |
- Participar das comissdes quando indicado pelo Presidente da Camara.

REQUIESITOS Fuﬁamﬁ 2 PROVIM mm

- Ser brasileiro nato ou naturalizado:
- Se: Hess08 {jﬁ% reputacao libads:
- Ter r:ur*ﬂaf*s*‘r.amo da estruturs mmcmal e da Iegislagao em geral; e

Ter connecimanic da administracdo publica e do direito publico.
VENU‘E’VEE HT0E Os vencimentios do cargo de Diretor Geral da Camara sédo de R$
2.000,00 (dois mil reais) mensais, reajustados sempre nos mesmos indices dos
serwdmes (g L aga @ na mesma epoca.

NOME & fié

- Nomeacdo @ exoneracéo pelo Presidente, e, findo o mandato deste,
automaticamente, ¢ ocupante do cargo devera coloca-lo a disposicao.

B~ CARGO: AS5ES80R LEGI %LﬁsTWO

DESCRICAD f“éé*ﬁi‘%‘ETEif;ﬁ: Campree;ﬁde 0 cargo que se destina a execuiar e
coordenar tarefas iversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas,
gue *mue;.f,‘r‘w erto grau de autonomia.

ATRIBUICGES TIPICAS: | o |
- Assistir o Fresidente & a Mesa Diretora em todas as areas guando requisitado
para prestagaoc de servicos de assessoramento técnico especializado;

- Executar tranvalhos na area de datilografia, informatica, assessoramento contabil,
financeiro e administrativo -
- Auxiliar 0s Eﬁareamr@s quando determinado pelo Premderﬁe na confeccdo de
projetos, narecares, mogdes, indicacdes, efc.
- Outras tarefzs quando determinadas peio F’resadente da Camara NMunicipai.

REQUISITGS PARA O PROVIMENTO:
- Ser brms;ieug o naio ou naturalizado;
- Ser pessoa de reputacio iibada;

VENCIMENTGE: Os vancimentos do cargo de Assessor Legislativo s8o de R$
600,00 (seiscentos reais) mensais, reajustados sempre nos mesmos indices dos

servidores da Lasa e na mesma apoca.
F
éﬁ Jaﬁf
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NOMEACAD: |
- Homﬁdga@ ¢ @xoneracado pelo Presidente, e, findo ¢ mandatc deste,
automaticamente, 0 ocupante do cargo devera coloca-lo a disposicao.

G- CARGO: ASSISTENTE D GABINETE

DESCRICAD @?TE 114 ﬁ ‘Executar 0s t!aba!hos de assisténcia legislativa e
adminisirativa ao Presidente e a Mesa D;retora

ATRIBIHCOES TIRICAS:

- Distribuir as b@irespwdenmaa a Camara Mummpal atender e fazer as chamadas
telefbnicas e encaminha-las as respectivas autoridades nos assun‘tos de Interesse
da Camara,

- Atender e fornecer informacdes ao publico;

- Atender as agendas dos trabalhos das autoridades; e |

- Executar outras tarefas quarzm determmadas pelo Presidente da Camara
Municipal. |

REGUHENOS PARA O PRU VEMENTO
- Ser brasileiro nato ou naturalizado;
- Ser pessoa ge reputacdo Hibada,

VENCIMENTOS: Os vencimentos do cargo de Assistente de Gabinete s&o de R$
350,00 (ifrezentcs e cingiienta reais) mensais, reajustados sempre nos mMesmos
indices dos servidores da Lasa e na mesma epoca.

NGWE%T&
- Norﬂﬁarw e exoneragdo pelo Presidente, e, findo o mandato deste,

automaticaments, o ocupante do cargo devera coloca-lo a disposigéo.

D - CARGO: ASSESSOR JURIDICO

-ﬂ

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e
extrajudicialments a Cémara Municipal.

maf

fWREBiF ~OES TIPICAS:
- Prestar assessoria juridica a Presidéncia, as comissdes da Camara e a0s
vereadores;
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- Orientar sobre a legalidade dos projefos de lei e demais atos expedidos pela
Camara, durante sua elaboracio;

InterpreLai a legislacao aplicavel aos serwgos afetos a Camara Municipal;
- Defender, judicial e extrajudicialmente os direitos e interesses de competéncia do
Poder Legisiativo;
- Encaminhar projetos de lei, justificativas de vetos decretos legislativos, resolugdes
e oulros atos ae nalureza Jurldica
- Emitir, por escrito, os pareceres gue Ihe forem solicitados pela Presidéncia,
tazendo estudos necessarios, no campo da pesqwsa da doutrma da legislacao e da
jurisprudéncia; | = -
- Buscar inforrmacoes Sobiﬂ LP“-GIS@C}EO Federal Estadual e Municipal, cientificando
o Presidente dos assuntos de interesse do Legisiativo Municipal,
- Participar de m@uarst@a administrativos e dar orientar;ao juridica na realizacao dos
MESMos:
- Acompaﬂhar @ orientar iodo 0 processo de campra da Cémara Municipal que
precisar de Licitacdo e contratos de qualquer natureza; |
- Auxiliar as Comissdes Permanentes e Temporarias da Casa na elaboracio dos
pareceres respectivos e participar das reunides das mesmas; e |
- EXecutar outras itarefas gue lhe ferem determinadas Pelo Presidente da Camara
Municipat, | -

REGUISITOS PARA O PROVIMENTO:

instruczo:

- Nivel superior em Direito, acrescido de habihtacao legal para 0 exercicio da
proﬂsgao |

- Ter conhecimenio da estrutura munu:npal

- Ter conhecimento da iegisiagao geral e |

- Ter experiéncia no minimo de dois anos de efetivo exercicio em atividades
similares as descrltas para o cargo. |

VENCIMENTOS; Os vencimentos do cargo de Assegsmr Juridico s&o de RS3
1.100,00 (mil e cem reais) mensals, reajustados sempre nos mesmos indices dos
sewldr:}ras da Casa e na mesma época.

NOMEACAQ: | -
- Nomeacdo e excneracdo pelo Presidente, e, findo o mandato deste,
automaticamente, ¢ ccupante do cargo devera coloca-lo a disposicao.

ias
:

IAS FUNCOES GRATIFICADAS

L

|- CREFE DO ST0OR D CONTABILIDADE, TESOURARIA, ADMINISTRA(;AO
EFESSOAL ,;w
d/\ﬂu {xu

h
]
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DESCRICAQ SINTETICA: Compreende a funcéo de confianga responsavel pela
orientacdo e supervisao das alividades relativas aos servicos de almoxarifado,
arquivo, biblioteca, administracéo de pessoal, material, patrimdnio, contabtlldade e
Gontm!e financeiro da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Chenar, CJI’IE%!’}JE.;M‘ :,-;Ldpaar‘«nsmnafas} atmdades relativas a administracao;

- Manter contatos com todos os fornecedores de bens e servicos da Camara
Municipal, zelando sempre pela preservagao do relacionamento e boa imagem da
Poder Legislativo; | -

- Organizar e manter de forma mmp]eta as colegoes de revistas, livros e
oublicactes na hiblioteca; - | |

- Promover junto a Direcdo Geral o recrutamento selecdo e co continuo
treinamento de nessoal da Camars.

REGUASITOS PARA PREOVIN F-Z TO:
Ser servidor efetive da Camara com mais de 10 (dez) anos de servigos em sua
funcéo.

VENCIMENTO:
Os Vencimentos da funcao gratfﬁcada de Chefe Setorial sdo de R$ 350,00

(trezentos e cingllenta reais) mensais & serac reajusiados sempre nos mesmos
ingices gos servigores da Casa.

NOMEACAD:
Nomeac&o & exoneraciao pelo PFE%IdF‘ﬂte findo 0 mandato deste o ocupante devera
coloCca-lo a disposICan.

I - CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO, ARQUIVO, PATRIMONIO E
ALMOXARIFADC | |

DESCRICAD SINTETICA: Compreende a funcdo de confianca responsavel pela
organizacdo dos sistemas de referéncias e indices dos documentos, receber e
registrar todos os documentos entregues na Camara e acompanhar seu despacho,
manter atualizada a escrituracéo referente a entrada e saida das matérias.
ATRIBUICGES TIPICAS:

- Chefiar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao protocolo como
recebimento de documentos, numerando-os e enviando-0s para © setor
compeienie; |

- Se responsabilizar peloc cadastro, guarda e conservacdo de Equipamentos e
materials permanenies,;

- Administrar e controlar o almoxarifado da Camara;

_ﬁfr iy
H XA

]
N
k)

Rua Lourenco Roldi, 88 - Bairro Sdo Roquinho
CEP: 29665-000 - Telefax (27) 3729-1300 - CNPJ (MF) 01.612.865/0001-71 ~ Sdo Roque do Canad - ES



25

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
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- Informar aocs interessados a respeito de processos e outros documentos, fornecer
os Mmateriais reqularmente requisitados para os servicos da Camara;
- Receber e conterir as nolas e faturas dos fornecedores.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ser servidor efetivo da Camara com mais de 10 (dez) anos de servicos em sua
funcao.. |

VENCIMERNTO: - L S -

Os Vencimentos da funcdo gratificada de Chefe Setorial sdo de R$ 350,00
(trezentos & cinglenta reais) mensais e serdo reajustados sempre nos MesmMos
indices dos servidores da Casa. - S

NOMEACAG:
Nomeacéo e exoneragao pelo Presidente, findo o mandato deste o ocupante devera
coloca-lo a disposicio. |
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ANEXO 1
CLASSES, QUANTIDADES E CARGA HORARIA DO QUADRO DE

PROVIMENTO EFETIVO DE PESSOAL

GUADRO DOS CARGOS COMISSIONADOS

GRUPQ DENOMINACAQ |NIVE |QUANT. |CARGA VENCIMENT
OCUPACIONA DACLASSE  |L . |CARGO |HOR 0S
i - | =3 | SEMANAL
Auxiliar WL 01 140 H R$ 442,26
Administrativo | Administrativo = 1 |
e Contébil Agente . - IV |01 40 H R$ 589,69
Administrativo :
Assistente \ 01 40 R$ 1.326,78
 Legislativo e
... _Contabil | - |
Servicos Auxiliar de || 01 140 H R$ 350,00
Gerais Servicos Gerais | '
| Motorista I 0 40 H R$ 400,00
ANEXO il

QUANT.

| ORGAO TITULO
- {A - Diretor Geral 0
'Gabinete do | B - Assessor Legislativo |0
 Presidente C - Assistente de |0
| Gabinete | |
| D — Assessor Juridico 01
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FUNCOES GRATIFICADAS

@PEFE%% SETORIAIS

ORGAO ____|[TiTuLS

Contabiiidade, Sassnal @ |(Chefe do Setor de  Contabilidade,
Tesourara IT@muraria} Administracdo e Pessoal
Protocolo, Fatrimdénio e |Chefe do Setor de Protocolo, Arquivo,
Almoxarilado : - [Patrimdnio e Almoxarifado
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