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LEI N© 2.654, de 15 de setembro de 2014.

Aprova o Plano de Carreira e define o
sistema de vencimentos dos servidores
pablicos da Camara Municipal de Jodo
Neiva, e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Jodo Neiva, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuigBes legais,

fago saber que a Cédmara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TiTuLO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Carreira dos servidores efetivos
da Camara Municipal de Jodo Neiva, que se desenvolverd na forma prevista
nesta lei.

Art. 2° O Plano de Carreira institui e disciplina o regime de relagao
entre os deveres dos servidores da Cadmara Municipal de Jodo Neiva, no que
diz respeito as atividades e tarefas a executar, e as correspondentes
retribuicdes pecunidrias, e tem sua execugdo regulada pelos seus
dispositivos, pelo Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio
de Jodo Neiva, e demais legislagdes complementares.

Art. 3° O Plano de Carreira de que trata esta lei tem por
fundamentos, entre outros:

I - a preservagdo do interesse publico, tendo em vista a melhoria
profissional, com o objetivo de prestar servigos de melhor qualidade a
populagao;

II - o desenvolvimento do servidor na respectiva carreira, com
base na igualdade de oportunidades, na qualificagdo profissional, no mérito
funcional e no esforgo pessoal;
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= a complexidade e a
responsabilidade das tarefas;
IV - a valorizagdo do servidor.

Art. 4° Sdo parte integrante deste Plano os cargos e descrigdes
correspondentes, e a tabela de vencimentos dos servidores da Camara
Municipal de Jodo Neiva, conforme Anexos I a III inclusos.

TITULO II
DOS CONCEITOS
Art. 5° Para fins e efeitos desta lei, considera-se:

I - CARGO: conjunto de atribuigBes e responsabilidades instituido
no quadro de servidores da Cémara Municipal, criado por lei, com
denominagdo prépria, atribuicdes especificas e requisitos estabelecidos,
submetido ao regime estatutério;

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

III - SUBGRUPO OCUPACIONAL: o subconjunto de cargos de
um mesmo grupo, vinculados a mesma tabela de vencimentos, representado
por letras;

IV - NIVEL DE VENCIMENTO: letra que identifica o
posicionamento do servidor na tabela de vencimento, relativa ao cargo que
ocupa;

V - VENCIMENTO OU VENCIMENTO BASE: retribuicdo
pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei, sendo
vedada a sua vinculagdo ou equiparacgo;

VI - CARREIRA: um agrupamento de cargos, dispostos
hierarquicamente, de acordo com o grau de dificuldades das atribuicdes e
nivel das responsabilidades;

VII - CLASSE: a designacdo literal correspondente a cada carreira
onde se enquadra o cargo, constituindo a linha natural de promogao do

servidor;
7
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- 0 ocupante do

cargo a classe imediatamente superior da mesma carreira a que pertence;

IX - INTERSTICIO: lapso de tempo estabelecido como minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo e/ou & promogao.

TiTULO III
CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 6° A estrutura basica do quadro de pessoal da Cédmara
constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL NiVEL SUPERIOR: compreende os
cargos a que sdo inerentes atividades relacionadas com servigos de
supervisdo, e para as quais sdo exigidas habilitagbes legais e formagdo
profissional de nivel superior;

II - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO: compreende os cargos a que sdo inerentes atividades
de nivel médio, principais e auxiliares, relacionadas com os servicos de
natureza técnica e administrativa;

III - GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO: compreende 0s
cargos de execugdo de tarefas administrativas, envolvendo célculos,
escrituragdo e interpretagdo com grau médio de complexidade;

IV - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA E CONSERVACAO:
compreende os cargos a que sdo inerentes atividades de nivel elementar e

médio, principais e auxiliares, relacionadas com os servigos gerais de
limpeza, zeladoria e conservagéao.

CAPITULO II
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 7° A classificagdo dos cargos e vencimentos constantes deste
Plano é fixada em seis carreiras, escalonadas de um a quatro, conforme

7
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- efinidas  classes
correspondentes.

§ 1° Os cargos a que se refere o caput deste artigo serdo providos
mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme
dispuser o edital.

§ 29 O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes e
vencimentos correspondentes, sdo 0os constantes dos Anexos I e III.

§ 3° Os grupos poderdo ser divididos em subgrupos, que
determinard@o o vencimento base do servidor.

Art. 8° As exigéncias para ingresso e a descrigdo das atribuigBes
dos cargos constam do Anexo II.

Art. 9° O servidor serd remunerado de acordo com a tabela de
vencimentos constante do Anexo III, conforme sua jornada de trabalho.

Paragrafo Gnico A jornada de trabalho serd de 40h (quarenta
horas) semanais, e podera ser alterada mediante a necessidade do servigo e
interesse publico, sem prejuizo da remuneragdo dos servidores.

Art. 10 Nos termos da legislagdo em vigor, para o servidor adquirir
estabilidade no servigo publico, deverd cumprir estdgio probatério.

Art. 11 Estdgio probatério é o periodo de 03 (trés) anos de
exercicio efetivo, a contar da data da posse, durante o qual serdo apurados
0s requisitos necessarios a confirmagdo do servidor no cargo, sendo que,
cumprido este tempo, o servidor serd confirmado no cargo para o qual foi
nomeado.

8 1° O estagio probatério é obrigatério e deverd ser cumprido
inclusive nos casos permitidos por lei de aprovacdo em concurso publico
para desempenho de outros cargos constantes dos quadros municipais que
ja fazem parte do quadro de funcionalismo.

§ 2° A avaliagdo de estdgio probatério, ao qual deverdo ser
submetidos todos os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo é
parte integrante do Programa de Avaliagdo e Desempenho, constituindo-se
como uma modalidade especifica de avaliag&o.
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cada carreira a que pertence o cargo.

CAPITULO III
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
Secado I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O desenvolvimento do servidor na carreira, que se dard
por progressdo, far-se-a por antiguidade e merecimento, obedecido o
intersticio de dois anos.

Art. 13 Ndo serd concedida progressdo ao servidor que tenha
atingido o ultimo nivel da tabela correspondente & classe/cargo em que se
enquadra.

Art. 14 A progressdo serd efetivada no més em que o servidor
fizer jus ao beneficio.

Art. 15 Perdera o direito a progressdo por merecimento o servidor
que, no periodo aquisitivo:

I - ndo tenha atingido pontuagdo minima na avaliagdo de
desempenho, conforme regulamentagio especifica;

II - tenha gozado, por periodo superior a trés meses, as licengas
mencionadas nos incisos IV, VI e VII do art. 74 da Lei Municipal n©°
0770/1997; ou

III - tenha sofrido as penas disciplinares de adverténcia ou de
repreensao.

§ 1° O servidor que sofrer pena de suspensdo perderd o direito a
progressdo por merecimento pelo periodo de dois anos.

§ 2° Caso ndo alcance a pontuacdo necesséria para obter a
elevagdo por merecimento, o servidor permanecerd no padrdo de
vencimento em que se encontra, e deverd cumprir novo intersticio de 02
(dois) anos de efetivo exercicio neste padrdo, para efeito de nova apuragdo
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- promocao por

escolaridade.

§ 3° A Comissdo Permanente de Gestdo de Pessoas, a ser
instituida por meio de ato da Mesa Diretora, serd responsavel pela andlise e
apresentagdo de parecer para a concessdo desta progress3o.

§ 4° Ao servidor efetivo que estiver ocupando cargo em comissao,
sera concedida progressdo por merecimento.

Art. 16 No caso de servidor no inicio de carreira, a primeira
progressdo se dard ao completar o estdgio probatério.

Segao II
DA PROGRESSAO POR ESCOLARIDADE

Art. 17 Progressdo por escolaridade é o instituto pelo qual o
servidor municipal estdvel, da ativa, apds concluir mais um nivel de
escolaridade superior ao necessdrio para o exercicio do cargo, ou
daquele que possuia a época da admissdo no servigo publico, desde que
tenha sido aprovado na avaliagdo de desempenho, e atendidos os
demais requisitos desta Lei, serd elevado de nivel de vencimento por
graduacgao.

Art. 18 Ao servidor municipal estivel da ativa serd concedida
progressdo por escolaridade, a partir daquela em que estiver

posicionado, por efeito de nova graduagdo obtido apés a vigéncia desta
Lei.

Paragrafo Gnico A concessdo da progressdo por escolaridade
sera objeto de requerimento do servidor, devidamente instruido,
protocolado no 6rgdo competente da Camara Municipal.

Art. 19 A progressdo por escolaridade sé serd concedida apos
ser aceito o titulo, sob forma de diploma ou certificado devidamente
formalizado, que comprove o novo grau de escolaridade.

§ 1° Caso a emissdo do diploma ou certificado pela instituicdo ndo
seja imediata, a comprovacg&o poderd ser feita através de declaragao emitida
pela Instituicdo, devendo, no entanto, ser apresentado pelo servidor o

/1
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" . Ximo de 02 (dois)
anos apés a conclusdo da habilitagdo, sob pena de cancelamento da
promogao concedida e devolugdo dos valores recebidos.

§ 2° Fica limitado a 04 (quatro) o nimero total de
progressdes concedidas ou que venham a ser concedidas ao servidor na
carreira, por efeito de nova graduaggo.

§ 3° Somente terdo validade, para efeito de progressao por
graduagd@o, os cursos de graduagdo e pés-graduagdo reconhecidos pelo
Ministério da Educagdo e Cultura- MEC.

§ 4° No caso de pés-graduacgdo, o curso deve ter duragdo minima
de 360 (trezentas e sessenta) horas, ter relagdo direta com a &drea de
atuacdo para a qual foi aprovado em concurso publico, e ser atestado
pelo titular da Secretaria ou érgdo de igual nivel hierdrquico onde esteja
lotado.

§ 5° Sendo a graduagdo ou pés-graduagédo pré-requisito para o
exercicio do cargo, n&o se aplicaré a progressdo por escolaridade.

Art. 20 Para ser concedida a progressédo por escolaridade,
além das exigéncias previstas nos artigos anteriores, devem ser atendidos
0s seguintes requisitos:

I - ter cumprido o estagio probatério;
IT - estar no efetivo exercicio do cargo;

III - ter obtido pelo menos 70% (setenta por cento) do total de
pontos na média de suas 02 (duas) Ultimas avaliagdes de desempenho
funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em decreto.

Art. 21 Para fazer jus a progressdo por escolaridade, o
servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos nesta lei deve
apresentar os seguintes certificados ou diplomas:

I - o servidor cujo provimento do cargo seja a alfabetizagdo e
concluir o ensino fundamental, apresentar diploma de conclusdo de ensino
fundamental completo;
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0™S F S€jJa 0 ensino
fundamental completo e concluir o ensino médio, apresentar diploma da
conclusdo do ensino médio;

III - o servidor cujo provimento do cargo seja o ensino médio e
concluir o ensino superior, apresentar diploma da conclusdo de ensino
superior;

IV - o servidor cujo provimento do cargo seja o ensino
superior e concluir pés-graduagdo, mestrado ou doutorado, apresentar o
diploma que comprove a conclusdo da especializacdo, do mestrado ou
doutorado.

Art. 22 O comprovante de curso que habilita o servidor &
percepgao do incentivo mencionado nesta lei é o diploma ou certificado
expedido pela instituicdo formadora, desde que tal instituicdo esteja
devidamente registrada no 6érgdo competente, na forma da legislagao
em vigor.

Art. 23 Nao serdo aceitos certificados e/ou diplomas para fim de
progressao por escolaridade nos seguintes casos:

I - quando os certificados e/ou diplomas forem requisito de
adicional, progressdo ou promogao j& percebida pelo servidor;

II - quando os certificados e/ou diplomas de cursos forem
exigidos dos servidores como pré-requisito para seu ingresso na parte
permanente do quadro de pessoal da Camara Municipal de Jodo Neiva,
e/ou tenham sido obtidos antes da data de admissdo no concurso publico.

Paragrafo Gnico Para fins de progressdao por escolaridade, cada
habilitagdo serd considerada uma Unica vez.

Art. 24 Caso ndo alcance o grau de merecimento, o servidor
permanecerda no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo
cumprir o novo intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrao, para
efeito de nova apuragdo de merecimento, e também ndo poderd
avangar outro nivel por escolaridade mesmo que obtenha nova graduacéo.

Art. 25 Excepcionalmente e para fins de enquadramento,
todos os servidores que obtiveram uma ou mais graduagdes, apos a data
de admiss@o no servigo publico, que efetivarem o requerimento no prazo

\E_ A
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0 desta Tei, instruido com
os documentos que comprovem a graduagao nos termos da presente lei,
fardo jus a apenas uma elevagdo por escolaridade, que adotard o valor de
referéncia da Ultima graduagdo.

Paragrafo Gnico Vencido o prazo de 12 (doze) dias previsto
no caput deste artigo, ndo serdo considerados para fins de
progressdo por escolaridade os titulos obtidos em data anterior 3
aprovagao da presente lei.

Art. 26 O percentual de elevagdo de referéncia/nivel de
vencimento por escolaridade sera:

I - o servidor que for alfabetizado e concluir o ensino fundamental
terd uma elevagdo de nivel com o beneficio de oito por cento;

II - o servidor que possuir o ensino fundamental e concluir o
ensino médio terd uma elevagdo de nivel com o beneficio de dez por cento;

III - o servidor que possuir o ensino médio e concluir o ensino
superior terda uma elevagdo de nivel com o beneficio de doze e meio por
cento;

IV - o servidor que possuir o ensino superior e concluir pés-
graduagdo terd uma elevagdo de nivel com o beneficio de quinze por
cento;

V - o0 servidor que possuir o ensino superior e concluir
mestrado terd uma elevagdo de nivel com o beneficio de dezessete
por cento;

VI - o servidor que possuir o ensino superior e concluir doutorado
terd uma elevag&o de nivel com o beneficio de vinte por cento.

Paragrafo Gnico O percentual de elevagdo de referéncia/nivel

ndo sera cumulativo, sendo que o novo percentual de elevagdo concedido
excluird o anterior.

Art. 27 O valor de referéncia para a elevagdao por escolaridade
observara o saldrio base.
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111
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 28 A avaliagdo do desempenho funcional do servidor é o
instrumento utilizado para aferigdo do cumprimento de suas obrigagdes e os
indices de evolugéo dos seus conhecimentos profissionais.

Art. 29 No regulamento de avaliagdo de desempenho funcional,
serdo estabelecidas normas que atendam & natureza das atividades
desempenhadas pelo servidor publico municipal, e condigdes em que sejam
exercidas, mediante as seguintes caracteristicas fundamentais:

I - periodicidade;

II - contribuigdo do servidor publico a realizag8o dos propdsitos da
Céamara Municipal de Jodo Neiva;

III - comportamento do servidor, relacionado a sua disciplina e
carater profissional;

IV - prévia andlise dos requisitos de formagdo profissional do
servidor publico.

Art. 30 Para a avaliagdo de desempenho, o Presidente da Camara
baixard norma especifica.

TiTuLO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 A politica de atualizagdo e aumento de vencimentos dos
titulares de cargos de carreira de provimento efetivo do Poder Legislativo
Municipal terd como referéncia o dia 1° de maio de cada ano como data-
base para revisdo dos vencimentos dos servidores, com vistas a reposi¢do
das perdas, considerando o orcamento de cada exercicio financeiro e os
parametros da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 32 Fica o Presidente da Camara Municipal de Jodo Neiva
autorizado a proceder no orgamento da Camara os reajustamentos que se
fizerem necessdrios, em decorréncia da implantagdo desta lei.
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Art. 33 Fica garantido aos servidores efetivos da Cadmara Municipal
de Jodo Neiva cuja remuneragdo seja igual ou inferior ao saldrio minimo
vigente, o pagamento de abono mensal a ser fixado por lei.

Art. 34 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
retroage seus efeitos a 1° de Julho de 2014, e revoga as disposigbes em
contrario, em especial a Lei Municipal n® 2.130/2009.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jo&o Neiva-ES, em 15 de
setembro de 2014.

Romero G mm‘éredo

Prefeito Municipal

Registrada e publicada em 15 de setembro de 2014.

) iy
LuciaﬁéjF{eYar%%ttos

Chefe de Gabinete
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ANEXO I

TABELA DE CARGOS

GRUPOS QUANTIT | CARGO CARREIRA | SUBGRUPO
OCUPACIONAIS ;
Nivel superior 02 Advogado 1V A
Nivel superior 02 Assistente v B
Legislativo
Apoio técnico- 01 Oficial III A
administrativo Administrativo
01 Técnico em | III B
Contabilidade
Nivel Médio 01 Auxiliar II
Administrativo
Portaria e 02 Servente I

conservacao
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ANEXOII

DESCRICAO DOS CARGOS - DOS DEVERES E ATRIBUIGCOES DOS
CARGOS

CARGO: ADVOGADO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CARREIRA: IV/A

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como

atribuigdes a execugdo de servigos juridicos junto a 6rgdos do Poder Judicidrio
€ outros, em defesa dos interesses do Legislativo, bem como a execugdo de
atividades internas da Cadmara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

executar intervengbes judicidrias em todas as instancias;
assistir em assuntos juridicos ao Presidente da Cdmara, Comissdes e
Vereadores, onde e quando couber;

e representar e defender, em juizo e fora dele, por designacdo do
Presidente, em todo e qualquer processo de interesse da CAmara :

e promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagao e
jurisprudéncia;
opinar sobre interpretagéo de textos legais;
elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros;
redigir petigbes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem
juridica;
dar pareceres em assuntos juridicos;
emitir parecer circunstanciado em todos os processos em tramitacao;
elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente,
Vereadores e 6rgdos da Camara;
auxiliar os trabalhos das Comissdes Especiais e de Inquérito;
selecionar informagdes sobre a legislacdo estadual e federal de interesse
da Cémara;

o defender, na esfera administrativa ou judicial, os direitos e interesses da
Céamara Municipal;

o redigir atos administrativos, proposicdes e outros documentos de
natureza juridica;

e executar outras atividades correlatas.

INSTRUCAO: Nivel Superior

7
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JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas s3do complexas e variadas. O
ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se
renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados
sdo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa equipamentos e
materiais nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido s3o
patentes, embora em grau reduzido.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Hordria: 40 horas semanais.

A jornada de trabalho serd n&o convencional, com horéario flexivel, estando
dispensados do cumprimento do hordrio administrativo na sede da Camara,
atuando por produtividade, nos termos regimentais, e desde que atendam as
necessidades dos Parlamentares e do Poder Legislativo em tempo razoavel e

de forma eficiente, sendo obrigatéria a presenca nas sessdes e eventos
promovidos pela Cdmara Municipal.
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CA : ISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior

CARREIRA: 1V/B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como

atribuicdes dar assisténcia as autoridades superiores no exercicio de suas
respectivas fungbes, na elaboragdo de proposicdes, pareceres, atos
administrativos e regulamentos em geral, bem como coordenar e executar as
atividades de natureza administrativa da Cadmara.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e executar as tarefas de assessoramento dos integrantes do Poder
Legislativo;

e prestar assisténcia individual aos Vereadores, orientando-os e
auxiliando-os na elaboragdo de proposigdes, emendas, pareceres e
pronunciamentos;

e elaborar as atas das ComissGes Permanentes e auxiliar no registro das
atividades dos Vereadores;

o fazer pesquisas de dados;

o elaborar relatérios diversos;

e secretariar as reunides da Camara e das Comissdes, e redigir as
respectivas atas;

e adequar, sob o aspecto formal, proposigdes apresentadas;

e auxiliar na interpretagdo das leis, regulamentos, portarias e normas em

geral, quando solicitado;
e desenvolver atividades relativas a expediente, protocolo e arquivo;

e auxiliar o registro de leis, resolugdes, portarias e atas;

e redigir oficios, ordem de servigos, memorandos e outros;

e executar as atividades administrativas da Camara em cooperagao com
0s demais servidores;

acompanhar as atividades de pessoal e praticas administrativas;

efetuar compras, obedecida a legislagdo especifica, acompanhando os
processos da mesma;

o efetuar o registro e a publicagdo de leis, decretos e portarias de
competéncia do Poder Legislativo;

e executar outras atividades correlatas.

U



' PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AVENIDA PRESIDENTE VARGAS, 157 - CENTRO - CEP: 29680-000 - JOAO NEIVA - ES
~ CNPJ: 31.776.479/0001-86 - TEL.:(27) 3258-4700 / FAX.: (27) 3258-4724 - www.joaoneiva.es.gov.b

INSTRUCAO:Nivel-Superior

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa equipamentos e
materiais nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido s3o
patentes, embora em grau reduzido.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Hordria: 40 horas semanais.

A jornada de trabalho serd de 40h (quarenta horas) semanais, e poderd ser
alterada mediante a necessidade do servigo e interesse publico, sem prejuizo
da remuneragao dos servidores.
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CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo

CARREIRA: III/A

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como

atribuicdes a execugdo de atividades de assessoramento a autoridades
superiores, bem como o controle de aplicagdo de leis, regulamentos e normas
de administrag@o geral ou especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

redigir atas e secretariar os trabalhos da Cadmara;
organizar e controlar, em arquivo préprio, toda documentagdao e
processos da Camara;

o efetuar compras, obedecida a legislagdo especifica, acompanhando os
processos da mesma;

e prestar assessoramento as autoridades superiores quando solicitado :
efetuar o registro e a publicacido de leis, decretos e portarias de
competéncia do Poder Legislativo;
redigir oficios, ordens de servigo e correspondéncias;

elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas
pela Camara;

e preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabelas, requisicoes e
outros;

e executar outras atividades correlatas.

INSTRUCAO: Segundo grau completo

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio
em forma de equipamentos, materiais ou recursos, € pode provocar perdas,
parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Hordria: 40 horas semanais.
A jornada de trabalho serd de 40h (quarenta horas) semanais, e podera ser

alterada mediante a necessidade do servigo e interesse publico, sem prejuizo
da remuneragdo dos servidores.
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Técnico-Administrativo

CARREIRA: III/B

DESCRIgf\O SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como

atribuicbes a execugdo de tarefas referentes & administracdo financeira e
contabil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

executar os trabalhos de escrituragdo contabil;

elaborar a escrituragdo analitica de atos e fatos contdbeis, financeiros e
orgamentarios;

organizar, elaborar e analisar prestages de contas;

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

controlar os suprimentos de fundos repassados, efetuando a prestagao
de contas;

auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da Tesouraria -

controlar as verbas recebidas e aplicadas;
conferir e classificar as faturas;
fazer conciliagdo de extratos bancérios;
elaborar os balancetes orgamentérios e financeiros;
auxiliar na elaboragdo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo
orgéo;
elaborar folhas de pagamento;
organizar, executar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de
contas;
elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdémica e financeira;
preparar obrigagGes acessobrias, tais como declaragdes ao fisco, a orgaos
competentes e contribuintes;
inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais;
classificar receitas e despesas de acordo com o plano de contas;
verificar periodicamente as disponibilidades orgamentarias,
providenciando a devida suplementacdo, em tempo habil e de acordo
com a lei;
controlar os valores extra-orgamentdrios arrecadados, e providenciar o
devido repasse;
planejar o sistema de registros e operactes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais;
executar outras atividades correlatas.
/]
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H m Contabiliaaae

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa equipamentos e
materiais nos quais as possibilidades de perdas devido a descuido s3o
patentes, embora em grau reduzido.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Hordria: 40 horas semanais.

A jornada de trabalho serd de 40h (quarenta horas) semanais, e poderad ser
alterada mediante a necessidade do servigo e interesse publico, sem prejuizo
da remuneragao dos servidores.
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" CARGO:AUXILIAR-ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Médio

CARREIRA: II

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como
atribuicbes a execugdo de tarefas administrativas, envolvendo cdlculos,
escrituragdo e interpretagdo com grau médio de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e preparar guias e preencher formuldrios, executando as atividades das
areas administrativa, financeira e contdbil;

e atender e prestar informagGes ao publico;

e atender e distribuir as chamadas telefénicas recebidas e efetuar as
solicitadas por qualquer dos servidores, mantendo o controle pelo uso do
telefone da Camara;

e realizar servicos de digitagdo e de apoio nos servigos internos da
Camara;

e auxiliar na execugdo das atividades de assessoramento parlamentar;

e preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabelas, requisicdes e
outros;

e auxiliar as reunides e sessdes da Camara, anotando, gravando e
posteriormente redigindo as atas correspondentes;

e auxiliar nos servigos de protocolo e registro;

e organizar e registrar os livros, documentos e matérias da CAmara §

e executar outras atividades correlatas.

INSTRUCAO: Segundo grau completo

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio
em forma de equipamentos, materiais ou recursos, e pode provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Hordria: 40 horas semanais
A jornada de trabalho seréd de 40h (quarenta horas) semanais, e poderd ser

alterada mediante a necessidade do servigo e interesse pulblico, sem prejuizo
da remuneragdo dos servidores.

d
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CA

GRUPO OCUPACIONAL: Portaria e Conservagéo

CARREIRA: I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: O ocupante do cargo tem como

atribuicdes a execugdo de tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral,
bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos, e outros
afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

limpar as dependéncias de prédios publicos, varrendo, lavando e
encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidragas;

manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

manter a arrumagdo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
remover o p6 dos méveis, paredes, tetos, janelas e equipamentos;
limpar utensilios e objetos de adorno;

coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

remover ou arrumar méveis e utensilios;

executar tarefas de copa e cozinha;

cumprir mandatos internos e externos, executando tarefas de coleta e
entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

encaminhar visitantes aos diversos setores da Cadmara;

executar outras atividades correlatas.

INSTRUCAOQ: Saber ler e escrever

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: As possibilidades de perdas

devido a descuidos sdo minimas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: 40 horas semanais

A jornada de trabalho serd de 40h (quarenta horas) semanais, e poderad ser
alterada mediante a necessidade do servigo e interesse publico, sem prejuizo
da remuneragdo dos servidores.



ANEXO Il

CLASSE
CARREIRA i 2 3 ) 5 6 7 8 9 10 11
_ 652,40 67523 698,87 723033| 74864] 774,85 80197 83003| 859.09] 889.15] 92027
T 883,00 914,84] 946,86 980,00] 1.014,30] 1.049,80| 1.086.54| 1.124.57| 1.163.93| 1.20466| 1.246 83
A 1.654,20] 1.712,10] 1.772,02] 1.834,04] 1.898,23| 1.964.67| 2.03343| 2.10460] 2.178.27| 2.254.50] 2.333 41
B 1.473,20] 1.524,76] 1.578,13| 1.633,36] 1.690,53| 1.749,70| 1.810.94| 1.874.32| 1.939.92| 2.007.82| 2.078.09
IVIA 3.219,90| 3.332,60] 3.449,24] 3.569,96| 3.694,91| 3.824,23| 3.958,08| 4.096.61] 4.23999| 4.388.39 454199
IV/B 1.964,20] 2.032,95] 2.104,10] 2.177,74] 2.253,96| 2.332.85| 2.414,50| 2.499.01] 2.586.48| 2.677.00] 2.770.70
CLASSE
CRRNEINAI—% 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
_ 052,48 985,82 1.020,32] 1.056,04] 1.093,00 1.131.25| 1.170.85] 1.211.83| 1254.24] 1298.14| 134357
I 1.290,47| 1.335,63| 1.382,38| 1.430,76] 1.480,84] 1.532,67| 1.586.31| 1.641.83| 1.699.30] 1.758.77| 1.820 33
A 2.415,08] 2.499,61| 2.587,10] 2.677,64] 2.771,36| 2.868,36] 2.968.75| 3.072.66| 3.18020| 3.29151| 340671
B 2.150,83] 2.226,11] 2.304,02 2.384,66] 2.468,12| 2.554,51| 2.643.92| 2.736.45| 2.832.23| 2.93136] 3.033.95
IVIA 4.700,96| 4.865,49] 5.035,78] 5.212,03 5.394,46| 5.583,26] 5778.68| 5980.93| 6.19026] 6.406.92| 663116
IV/B 2.867,67| 2.968,04] 3.071,92| 3.179,44] 3.200,72] 3.405,90| 3.525.10| 3.648.48 3.776.18| 3.008.34| 4.045 14
CLASSE
CARREIRA —3 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33
_ 1.390,60] 1.439,27| 1.489,64| 1.541,78| 1.59574| 1.651,59] 1.709,40] 1.760.23| 1.83115| 1.89524] 1.96158
T 1.884,04] 1.949,98 2.018,23| 2.088,87] 2.161,98] 2.237.65| 2.315.97| 2.397.03| 2.48092| 2.567.76| 265763
A 3.525,95| 3.649,35] 3.777,08] 3.909,28| 4.046,10| 4.187,72| 4.334.20| 4.485.99] 4.64300 4.80550 497370
B 3.140,14] 3.250,05] 3.363,80| 3.481,53| 3.603,39| 3.729,50] 3.860.04| 3.095.14| 4.134.97| 427969 442948
IVIA 6.863,25| 7.103,47| 7.352,09] 7.609,41] 7.875,74| 8.151,30] 8.436,60] 8.731.98] 9.037.60| 9.353.91] 9.681.30
IV/B 4.186,72] 4.333,25| 4.484,91| 4.641,89] 4.804,35] 4.972,50] 5.146,54] 5.326.67] 5513 10| 5.706.06] 5.905.78




