8
a

43 e‘%;‘: g

1L

Cémara Plunicipal de Castelo
Espirito Santo

PROJETO DE RESOLUCAO N° 0} 12014

Modifica a Resolugdago n°® 11, de
19/05/2010 - Plano de Carreira e
Sistema de Vencimentos dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de
Castelo, fazendo adequagodes aos cargos
publicos efetivos.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CASTELO, no
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigcoes que lhe confere o artigo
14, inciso XX do Regimento Interno: Faz saber que o Plenario aprovou e ela

promulga a seguinte =
RESOLUCAO:

Art. 1° Sem prejuizo dos cargos ja existentes, sao criados e acrescidos
ao Anexo | - Quadro Permanente — da Resolucao n® 11, de 19 de maio de
2010, os seguintes cargos efetivos, que passam a integrar o Plano de Carreira
e Sistema de Vencimentos dos Servidores Publicos da Camara Municipal de

Castelo:
’ Grupos ~ Denominagéo " Quanti .| carga |
Ocupacionais Do cargo .| - dude| RIS Horaria
, : Contador | o1 VIl | 30 horas
Nivel Superior =
Jei Redator | 01 Vil | 30 horas |

Paragrafo unico: As atribuicées dos cargos criados por esta Resolucao
sao aquelas previstas na Resolugao n°® 11, de 19 de maio de 2010, e seus
vencimentos sdo aqueles previstos na referida resolug@o e na legislagéo
correlata.

Art. 2° Os cargos efetivos relacionados na tabela abaixo, integrantes do
Anexo | — Quadro Permanente — da Resolugcao n® 11, de 19 de maio de 2010,
tém sua carga horaria reduzida para 30 {trinta) horas semanais:

&
- e Si e
Grup.os > Denominacgao do cargo Carreira Gar'gf!l
Ocupacionais Horaria |
Apoio Técnico Oficial Administrativo e Legislativo | Vi 30 horas
AdministrativoLegi | Técnico em Contabilidade Vi 30 horas 7
slativo Técnico em Informatica VI 30 horas S
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Art. 3° Sao extintos no Anexo | - Quadro Permanente — da Resolugdo n°
11. de 19 de maio de 2010, os seguintes cargos efetivos, que deixam de
integrar o Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Castelo:

[ | Y _duanti "
. D .
| . Grup_os : e[r)lomlnaqéo e avate :ar'gfa
- Ocupacionais o cargo | Extinta | oraria
Nivel Superior Administrador 01 VIl 30 horas
Apoio Técnico | s S ’
Administrativo | Ofidal Administrativoe | oq | v; | 49 horas |
| Legislativo g '
Apoio Técnico .
Administrativo | Agente de Almoxarifado e 02 [ 40 horas
R Arquivo
Legislativo 23
Portaria, '
Transporte e Auxiliar de Servicos Gerais 02 I 40 horas
Conservacgao E ]
Portaria, | _ |
Transporte e Motorista 01 V 40 horas
Conservacao :
Portaria,
Transporte e Guarda Patrimonial | 03 Il 40 horas
Conservacao | o) =21

Paragrafo Unico: A extingdo dos cargos prevista neste artigo abrange
apenas 0 quantitativo estabelecido na tabela, permanecendo criados, assim,
aqueles cujo quantitativo previsto no Anexo | da Resolugéo n°® 19, de 19 de
maio de 2010, seja superior ao numero de cargos extintos pela tabela contida
neste artigo.

Art. 4° A descricao do cargo de Analista de Sistema, integrante do
suplemento “Descricao de Cargos” contida no Anexo | da Resolugao n°® 11, de /|
19 de maio de 2010, passa a viger na forma do Anexo | desta Resolu¢ao. o AhkfS
Art. 5° A descricao do cargo de Auxiliar de Servicos Administrativos e
Legislativos, integrante do suplemento "Descricac de Cargos” contida no /&

Anexo | da Resolucao n® 11, de 19 de maio de 2010, passa a viger na forma
do Anexo Il desta Resolucao.
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Art. 8° A descricao do cargo de Motorista, integrante do suplemento
“Descri¢ao de Cargos” contida no Anexo | da Resolugao n°® 11, de 19 de maio
de 2010, passa a viger na forma do Anexo |ll desta Resolucao.

Art. 7° Ficam revogados em relacao a todos os cargos da Resolugao n°
11. de 19 de maio de 2010, a exigéncia do pré-requisito Curso de Microsoft
Word e Excel. independentemente do numero de horas, para fins de
provimento nos respectivos cargos efetivos, deixando assim de ser obrigatoria
a realizagao daqueles cursos para assungao em gualquer cargo publico efetivo
do Quadro Permanente do Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de Castelo.

Art. 8° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 9° Revogam-se as disposi¢goes em contrario.
Sala das Sessoes, 07 de marco de 2014.

S -\5\\ /u' ‘g’ g: -—C-_
i F’EDRO VALANl DA CR

Presidente da Camara Municipal de Castelo
)

JULI ESAR CASAGRANDE TA ARLOS'MODOLO

19 Secretario 2° Secretario

Av. Getdlio Vargas. n® 118, Centro. Castelo/ES - Caixa Postal 91 - CEP 29360-000 - Fone/lFax: (28) 334 2-6005

e-mail: contao@cmeastelo.es.gov.br - site: wvaw.emeastelo.es.gov.br



‘fﬂ*
ia
A

Cémara Plunicipal de Castelo
Espirito Santo

Anexo | - Descri¢ao do Cargo de Analista de Sistema, substituindo a descrigao
atual do referido cargo na Resolugao n® 19, de 19 de maio de 2010

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Analista de Sistema Nivel Superior Vit

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuigoes a execucao dos servigos que se destinam a participar
do desenvolvimento de projetos, elaboragao, implantagdo, manutengéo, documentagéo e suporte de
sistemas, bem como de executar servigos programados.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagbes, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagao, visando racionalizar e/ou automatizar
processos e rotinas de trabalho dos diversos departamentos da CMC;

— Realizar estudos, pesquisas e levantamentos de dados, da definicdo de métodos e recursos
necessarios para implaniagao de sislemas e/ou alteragao dos ja existenles relacionados a
implantagdo de sistemas informatizados;

— Analisar o desempenho dos sistemas f‘mpfantados,' reavaliar rotinas, manuais e métodos de
trabalho, verificando se atende ao usuario, sugerindo metodologias de frabalho mais eficazes;

— Coordenar a manutencgéo e instalagéo de equipamentos acompanhando 0s servigos prestados.

— Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o trabalho
de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas;

— Auxiliar no desenvolvimento de projetos, construgéo, implantacéo de sistemas no dmbito do
governo municipal;

— Estudar as especificagdes de programas, visando sua instalagdo e manutengao;
— Inteirar-se dos programas de computagao utilizados na prefeitura, para dar-lhes suporte técnico;

— Efetuar o gerenciamento da implaniagdo de novos produtos de informatica, fazendo cumprir as
normas e procedimentos que melhor alendam o servigo publico municipal;

— Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranga de dados.

— Treinar e acompanhar 0s usuarios na utiizagao dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de
terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

— Executar atividades pertinentes a suporte e manutengao de equipamentos de informatica;
— Zelar pela guarda, conservagao, manutengao e limpeza dos equipamentos e matenais peculiares

ao trabalho; : n Z

Av. Getilio Vargas, n® 118, Centro, Castelo/ES - Caixa Postal 91 - CEP 29360-000 - Fone/Fax: (28) 3542-6005
e-mail: contato@cmeastelo.es.gov.br - site: www.cmeastelo.es.gov.br



Camara Municipal de Castelo

Espirito Santo

— Desempenhar oulras atividades correlatas e afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AQ CARGO

- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrucao - Curso de Nivel superior em Analise de Sistemas, Engenharia da Computacao,
Ciéncia da Computacao, Gestao da Tecnologia da Informag¢ao ou Sistemas de Informagao.
Pré-requisito

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegao em Concurso Pablico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressao para 0 padrdo de vencimento imedialamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagao na érea de atuagao.

- Julgamento e Iniciativa
As tarefas sdo basicamenie em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar
sua alividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugées
originais para encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimonio
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. g

e

-
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Anexo |l - Descrigao do Cargo de Auxiliar de Servicos Administrativos e

Legislativos, substituindo a descrigao atual do referido cargo na Resolugao n°

19, de 19 de maio de 2010

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Administratives | Apoio Técnico Administrativo e Legislativo /]
e Legislativos

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes o auxilio na execugdo, sob superviséo direta, tarefas
rofineiras de apoio administrativo e legislativo, relacionadas com a aplicagéo de regulamentos e
normas em geral. bem como os servicos de recepcionista, atendente, recebimento, guarda,
organizacao e atualizagdo de livros documentos, revistas e oulros periddicos, bem como
atribuicées relacionadas ao almoxarifado e arquivo, como o recebimento e guarda de
materiais, organizacdo do arquivo geral, conserva¢ao e arquivamento de afas, livros,
documentos, revistas e oufros.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

e quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- preencher fichas, formulério, laldes, mapas, requisicoes e/ou outros;

- auxiliar na execugdo dos servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagao,
arquivamento, guarda e conservagao de documentos em geral,

- auxiliar na preparagdo de guias de acidentes de frabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os
calculos necessarios,

- auxiliar na elaboragao de folha de pagamento de pessoal;

- auxiliar na elaboragéo de declaragao e certidao por tempo de Servio;

- Localizar documentos arquivados bem como prestar informagdes nos processos,

- Manter atualizado os cadastros de arquivos e outros documentos de interesse do legisiativo;

- executar os servigos de recebimento, classificagdo, separacéo e distribuicdo de correspondéncias e
volumes;

- executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes nao forem procurados até o prazo
estipulado;

- auxiliar no controle dos bens moveis e iméveis da Camara, efetuando inventario, fombamento,
registro e sua conservagao,

- Auxiliar os trabathos de escriluragado conlabil;

- auxiliar na execugao da coletas de pregos € no acompanhamento dos processos de compras;

| - executar servicos de reproducdo de documentos;

\

- executar sob supervisao os servicos de digitagédo de atas, memorandos e outros documentos
solicitados,
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- atender e prestar informagbes ao pablico nos assuntos referentes a sua area de atuagao;

- Auxiliar na recepgao ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicalivos, para incluir, alferar e obter
dados e informagbes, bem como consullar registros;

- elaborar, sob orientagéo, demonstrativos e relagGes, realizando os levantamentos necessarios;
- fazer calculos simples;

- Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes, transmitindo avisos, agendando
entrevistas e reunioes;

- atender a chamados telefonicos, operando em troncos ou ramais, efeluar ligagoes telefonicas
internas e externas, prestar informagdes gerais relacionadas com 0s servigos da Camara;

- controlar e auxiliar as ligagoes de telefones automaticos, manter registro de ligacdes a longa
distancia, receber e transmilir telegramas;

- verificar os defeifos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;
- Elaborar relatorios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;
- Executar ouiras tarefas correlalas;

e quanto as atividades legislativas:

- Auxiliar os servigos de assisténcia parlamentar junio a mesa e aos demais vereadores;

- Auxiliar os servigos das comissoes permanentes e femporarias da Camara;

- Auxiliar nas sessoes legislativas ordinérias e extra-ordinarias bem como nas sessdes solenes;

- Responsabilizar-se pelo sistema de gravagdo das sessoes legislativas;

- Verificar os equipamentos de gravagéao das sessées, como microfones, cabos, fitas ou CDs e caso
necessario solicitar seu reparo;

- Transcrever pronunciamentos em atas e/ou livros;

- Manter registro das atividades de gravagao das sessoes; gravar.

- Auxiliar o Oficial Administrativo e Legislativo em suas funcbes,

| - Proceder sob supervisdo a digitagao e o arquivamento de portarias, decretos e outros documentos
do legislativo municipal;

- Participar de cursos, palestras, seminarios, efc;

- Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Camara,

- Executar servigos de indexagao dos pernodicos,

- Exercer oulras atividades correfatas.

» quanto as atividades de recepcionista e atendimento em geral

-- Recepcionar e atender o ptiblico externo e interno, realizando, caso determinada, a
catalogacao e o controle de visitantes e servidores, orientando-os e encaminhando-os aos
setores correspondentes;

- Impedir o ingresso e a permanéncia de pessoas nao autorizadas;

- Receber e registrar recados e/ou comunicados;
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- Efetuar, atender e transferir para os setores as ligagGes telefonicas recebidas, bem como
registra-las, quando determinado;

- Efetuar os servigos de recepcao e fransmissao de fax e e-mails;

- Efetuar a reproducao de documentos (xerox);

- Receber, protocolar e encaminhar expedientes e documentos endere¢ados a Camara;

- Encaminhar correspondéncias, documentos e objetos;

- Desempenhar outras tarefas que natureza e complexidade assemelhadas.

e quanto as atividades de almoxarifado em geral:

- Recepcionar os materiais, equipamentos e ferramentas entreques pelos fornecedores, conferindo
as notas fiscais com os pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificagdes.

- Organizar a estocagem dos materiais, equipamentos e ferramentas, de forma a preservar a sua
integridade fisica e condi¢bes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem
como para facilitar a sua localizagéo e manuseio.

- Manter controles dos estoques, afravés de regisiros apropriados, anotando lodas as entradas e
saidas, visando a facilitar a reposigéo e elaboragao dos inventarios.

- Solicitar reposigéo dos materiais, conforme necessério, de acordo com as normas de manuten¢ao
de niveis minimos de estoque.

- Zelar pela conservagdo dos estoques, providenciandc as condiges necessarias, para evitar
deterioramentos e perdas;

- Operar microcomputadores para efetuar o registro de enirada e saida de lodos os materiais,
ferramentas e equipamentos, elaborando mapas apropriados para facilitar consultas e inventarios;

- Elaborar inventario mensal, visando a comparagdo com os dados dos regisfros.

- Fazer registros de abastecimentos, lubrificagoes e despesas de oficinas mecanicas, possibilitando
a elaboragao de demonstrativo mensal de despesas por veiculo;

- Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagdo para os procedimentos
necessarios.

- Atender as solicitagbes dos diversos sefores, fornecendo em tempo habil 0s malenais e pegas
solicitadas.

- Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposi¢ao,
conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item.

- Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com os registros
contabeis.

- preencher fichas, formulario, taldes, mapas, requisicoes e/ou outros;

- guxiliar no controle dos bens mdveis e imoveis da Camara, efefuando inventario, tombamento,
reqistro e sua conservagao;

- Executar outras farefas correlatas; —

- Executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagao, arquivamento, guarda e
conservagao de documentos em geral;

- arquivar e desarquivar documentos, mantendo uma ordem légica e de facil localizagéo;
- Localizar documentos arquivados bem como prestar informages nos processos,

e quanto as atividades de arquivo em geral: y@\

Av. Getiilio Vargas, n° 118, Centro, Castelo/ES - Caixa Postal 91 - CEP 29360-000 - Fone/Fax: (28} 3542-6003

e-mail: contato@cmeastelo.cs.gov.br - site: www.cmeasielo.es.gov.br




Camara Plunicipal de Castelo
Espirito Santo

- Manter atualizado os cadastros de arquivos e outros documentos de interesse do legisiativo;

- atender as solicitagdes de busca de documentos dos diversos setores;

- executar servigos de reproducao de documentos;

- atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes & sua area de aluagao;

- operar microcomputador, utifizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informag6es, bem como consultar registros;

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagoes, realizando os levanfamentos necessarios;

- Elaborar relatorios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;
- Executar outras tarefas correlatas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Fundamental Completo.

- Recrutamento
Externo, no mercado de frabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréao de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagao ou Titulagdo na area de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alfernativas
de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem s&o relalados a Chefia para deciséo.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de frabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas,
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Anexo Il - Descri¢cdo do Cargo de Motorista, substituindo a descri¢ao atual do
referido cargo na Resolugdo n° 19, de 19 de maio de 2010.

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Motorista Portaria, Transporte e Conservagao v

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo das larefas referentes a dingir veiculos
leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e diregéo, no transporte de servidores e
cargas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

~ Vistonar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e éleo do carter,
testando freios e parle elétricos, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

— dirigir automoveis, caminhonetes, caminhGes, onibus e demais veiculos leves ou pesados de
transporte de passageiros e cargas, e oulros veiculos enquadrados na categoria "D’, dentro ou
fora do Municipio, verificando diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de
sua ulilizagao.

— observar diariamente 0s pneus, 0 nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de
6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, elc.;

— zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de porfas e o uso de cintos de
seguranca,

— verificar se a documentagao do veiculo a ser utilizado esté completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

— orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos matenais fransportados,

— observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, alfura, comprimento e fargura;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, inferna e externamente e em condigbes de uso, levando-0 @ manulengao
sempre que necessario;

— observar os periodos de revisao e manutengao preventiva do veiculo; }

— anolar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas,
itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

— recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagdo do servigo, deixando-o corretament
esiacionado e fechado

— auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

— auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
— auxiliar na distribui¢éo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;
~ conduzir os servidores da Camara, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
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eslabelecido ou instrugdes especificas:
— cumprir o codigo nacional de transito, sob pena de respornisabilidade;
— execular oulras tarefas correlatas

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia
Nao exige expeniéncia comprovada

- Requisitos para Provimento
| Instrugdo - Ensino Fundamental completo
Pré-requisito — Carteira de Habilitagao de Molorisia, calegona “D”.

- Recrutamento
Externo. no mercado de trabalho. mediante selegao em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrao de vencimento imediatamenie superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagao ou Tifulagao na area de aluacao

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas sao repetifivas. O ocupante usa iniciativa propiia para solucionar
problemas simples e encaminha-ios.

- Relacionamento
Demonsira muito tato em lidar com pessoas. relacionando-se facilmente com os colegas de
{rabalho

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patiménio em forma de equipamento. Malenial ou recursos, e pode provocar
oerdas, parciaimente recuperaveis. decorrentes de descuidos.
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Cémara Municipal de Castelo

Espirito Santo
JUSTIFICATIVA AQ PROJETO DE RESOLUCAO N°(1/2014

Nobres colegas:

Temos a honra de apresentar o projeto em epigrafe, que modifica a
Resolucao n® 11. de 18/05/2010 — Plano de Carreira e Sistema de
Vencimentos dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Castelo,
fazendo adequacgdes aos cargos publicos efetivos.

Este projeto € parte dos requisitos para a Camara Municipal de Castelo
realizar um concurso publico, criando, modificando e extinguindo cargos. bem
Como outros aspectos, para adequar seus recursos humanos.

No mais. as alteragdes propostas sao detalhadas no documento anexo,
um estudo de adequacao de recursos humanos apresentado em janeiro de
2014 pela Secretaria de Administracao, o que norteou a elaboragao deste
projeto.

Esperando a costumeira acolhida nos nobres edis em projetos desta
natureza, renovamos nossas cordiais saudagoes.

Sala das Sessées, 07 de margo de 2014.

—E_;E S L s (Z@C %
(0] VALANI DA CRUZ ==

Presiderte dz Camara Municipzal de Castelo
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