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INSTITLR O NOVO PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E VENCIMENTOS oL
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIEAL DE
SANTA LEOPDLDINAES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDIMA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO,

FAGO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONGC A
PRESENTE LEI:

TITULO
DO PLANGQ DE CARREIRA

Art. 1% Fica instituido o novo Plano de Canreira, Gamgos & Vencimentos
dos senvidores da Camara Municipal de Santa Lecpoldina, nos termos desta Lai,
£OMm 06 seguintes ohjetivos:

| = estabelecer padrdes a critérios de ascensdo para todes oz caraos
que compdem a estrulura organizacional da Cimara Municipal de Santa Lecpciding,

Il — possibliitar o reconhecimento acs servidores com melhor nivel de
desempenho & qualficagac profissional por mels de instumentos de mobilidade
funcional;

Il = manter a administragéic dos vancimentos dentro dos padrdes
estabelecidos por Lat, considerando as caracteristicas de mercado e as critérios de
evolucdn prefissional.

Art. 2% 580 partes integrantes desta Lei, os Anexos |, Il e I,
respectivamenta o Plano de Cargos & a Tabela de Vencimentos e & descrigo dos
cargos dos senvidores da Camara Municipal de Santa Leopoldina.

TiTuLon
DAS DEFINICOES LEGAIS

Art 3° Para fims e efeitos desta Lai, considera-se:

| —quadro de peescal & o conjunto de cargos de carmreira, cargos
isolados, cargas de provimento em comissdo e fungties gratificadas existentes na

Camara Municipal de Santa Leopoldina:
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I — carge plblica & o conunto de atrbuigles, deveres e
responsabilidades cometidos ac senvidor plblice, ¢riado por led, com denominagac
ordépria, nimero certo & vancimento a ser pago pelos cofres publicos;

il - gervidor pablico & toda pessca flsica lagalmente investida em
cargo pablico, de provimento efetive ou em comiseao;

IV - clagges 550 o8 graus dos cargos, hierarglUizados &m cameira, que
representam as perspeciivas de desenvolvimento funcional do servidor,

W — carreira & a estruturagio dos cargos em classes;

WVl — grupo ocupacional & um conjunto de cargos QUE 56 referam a
atividades corralatas ou da mesma natureza de trabalhe;

VIl — intersticio & o lapso de tempo estabsiecido como ¢ minimo
necessario para qua ¢ sarvidor se habilite & progressdo ou & promogdo;

Vill — promogio horizental & a passagem do camo a classe
imediatamente superior da mesma carreira a que pertence;

TITULO N
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4%, A estrutura basica do guadre de pessoat da Camara Municipal
de Santa Leopoidina constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais:

| -GRUPD OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO -
Compreende 05 cargos a que s8c inerentes atividades de nivel medio, principais 2
auxitiares, relacionadas com os servigos d2 natureza técnica & adminisirativa;

Il -GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS E CONSERVAGAO -
compreentds OF cargos 4 que sdo Inerentes alividades de servicos gerais,
conservagio, transportes e telefonia.

TITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 55 Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetive e
cargos de provimento em comissac, Art. 59 Os cargos de provimento efetivo,
conatantes do Anexo | desta Resolucla, serfo preenchidos: | - por nomeagis,
precedida de cancursa piblico, nas temmos do incigo Il do art. 37 da Constituicdo
Federal: 1| - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Senvidures Pubficos

Municipais de Santa Leopaldina.
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Art. 6°. Para provimento dos cargos efebivoz serda ngorosamente
observados of requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo,
constantes desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 7°. O provimenla dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei serd
autorizado pele Presidente da Camara Municipal, mediante solicitagie da Setor
Competente, desde gue haja vaga & dotaclo orcamentaria para aterder Bs
OespEsas Necassanas.

§ 1% Da requisicac deverag constar:

| — denominagio & nivel de vencimento do cango,
I = quantitative de cargoz a seram providas,
Il = justificativa para a solictaciao de provimento,

§ 2°. O provimento referida no capul deste artign s6 se verificara apos o
cumpriménto do preceito constitucional que ¢ condiciona & realizagac de concurso
pablico de provas ou de provas & titvlos, de acorde com a natureza & a
complexidade de cada cargo, observados a ordemn de classificagdo e o prazo de
validade do concursg,

Art. 8°. Na reslizagio do concurso pablico poderao ser aplcadas
provas escritas, tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as
carastensticas do cargo a ser provido,

Art 9% O concurso plbiico terd validade de até 2 (dois) anos,
promogavel uma dnica vez, por igual perfodo.

Art 10. O prazo de validade do concurso, as condictes de sua
realizagio € os regulsitos para inscrigds dos candidatos serdo fixados em edital qua
sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11. Nio se realizard nove concurse pablico saquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao
expirado, para os Mesmos cangos,

At 12. Fda reservado as pessoss porfadoras de deficiéngis o
percentual de 3% (cinco por cento) das vagas dos cargos plbficos do Quadro de
Fessoal da Camara Municipal de Santa Leapoldina prevista no Anexc | desta Lei.

§ 1% Caso a aplicagdo do percentual de que frata o caput deste artigo
resulte em numero fracionado, este devera ser elavado até o primeira nimera inteiro
subsequente.

§ 2° O dispoato no § 10 deste artige nac se aplica aos carges para os
fuais a la exija aptidas plena.

i
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Art 13. A deficiencia fisice, mental e a limitagio sensorial ndo servirdo
de fundamenio & concessdo de aposentadoria, salva se adquiridas posteriormente
ag ingressg no senvigo publice, observadas as disposicdes iegals pertinentes.

Art. 14, Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de
pravimento dos cargos da Cdmara Municipal de Santa Leopckdina.

Paragrafo Gnico. O ato da provimanto devers, necessanamants,
corter as sequintes indicagbes, sob pena de nulidade:

| — fundamenta legal;

Il = denominzgin do cargd;

Il — forma de provimento:

'V = ¢lagee de vencimento do carge;
V = nome compieto do senddor;

¥l — decl2racio da bens.

Art 15 Para alender 4 necessidade temporaria de excepcional
interesse plbiico municipal, & permitida a contratagdo por tempa determinado nos
termos 4o art 37, ingiso X, da Constituicdo Federal e da legisiagdo municipal
aspacifica.

TITULO ¥
DA CLASSIFICAGAO DS CARGOS

Art. 18. A classificacio dos cargos & vencimenios consianie deste ptano
sery fixada em 02 {dois) grupos ocupacionais, 03 (trks) camsiras identificadas, conforme
suas sspecificacher, & 12 {doze) dagses, denominacas “A” g "L,

Pardgrafo Unlce. O nimero de csrgos, as carreirss, as clsses e os
vencimentos s8o aqualkes constantes dos anexcs | e |l a esta Lei,

Art. 17, A promogac horizomtal, ou 23, a8 mudanga de clagss far-se-a
por merscimento, a cada 03 {irds} anos, na data do aniversano da admizsso do
sarvidor,

Paragrafo Primire. Nac terd direio a promogic por memcimento de
que trata egle artigo, o servidor gue no periods aquisitivo:

| - tiver respordide a procasse administrative disciplinar, que concluiu
pela procedancia go ato indisciplinar cbjete do inquérito, com aplicagio de gualquer
penalidads, a partir de simples adverténcia por esonto;

I - estela respondendo a sindicAncia ou processo administrativo

dizsciplinar;
7 Af
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I - tenha falttado a0 trabalho, sam justificativa, ro pariocdo aquisitivo,
por mais de 09 {nove) dlas, conseculivos ou nao:

Parigrafo Segunde. O érgfio de controle dos Recursos Humanos da
Secretaria Contabit cerfificara no procediments administrative, a inccorrdncia dos
fatos impeditivos da promogio por merecamento.

Art. 18, As nomescdes dos concursados far-se-80 sempre na  classe
“A” de cada cameira, coomends a promaogio apds 02 (i) 2nos de efetive exercicio

no respectivo cargo.

Art 18 Para fazer jus 3 promogao o servidor deverd, cumulativamente:

| —ter obtido a establlidade no servics plblico apés o cumprimente do
estagio probatorio, nos termos do art. 41, § 4% da Constituic8o Fedaral;

Il — tor cumpride ¢ Intersticip minime de 3 (s} anos de efetivo
axerclcio na classe respectiva do cargo m que se encontre:

Il - ter obtide, pelo menss, 0% (setenta por cento) da fotal de pontos
da média ¢ge suas 3 (trds) dlimas avaliagdies da desempenho apuradas peis
Comissio de Desenvalvimento Funcionzl a que se refere o art, 27 desta Lei. de
acordo com as normas estabalacidas em regulamentacio aespeciica;

N — estar no efelivo exercicio de seu cargo, conforme digpde o
Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais.

§ 1% O servider que estiver cedido ou panmutado a drgao nde
integrante da estruturz administrative da Camara Municips| de Santa Lsopolding
n&o fard jus & progressso, savo se no Srgso publico Bxercer fu nedes as do cargo de
SUA posse,

§ 2° O servidor qua concluir ¢ astdgio probatdrio e for confinnado no
cargo, nos termos do ant. 41, § 4° da Constituig3o Federal, fard jus & progressas
avangando uma cfasse na dmbita da carreira respectiva.

Art. 200 G prau de merecimento zerd aferido uma Comisséo de
Desenvolvirmento Funcional, por meio da soms dos graus obtidos pelo senvidor no
Formuldric de Avaliag8o de Desempenho,

Art 21. Havendo dispanibilidade financeira, o servidor que SUMmpr 0%
fequisios estabelecidos no at 19 dects Leai passard para a classe saguints,
reinicianda-se a contagem de tempo e a anstacdo de ocorméncias, para efeito de
nova apuragan de merecimento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 22, Caso nfio alcance o grau de merecimento minimo, o senvidar
permanecara na classe em que se encontra, devendo cumprir o novo intarsticio de
efetive exercicio nesse padrie, para efeito de nova apuracio de merecimento,

Pardgrafe dnico. A Cadmara Municipal de Santa Leopoldina, am
conjuntc com oS servidoras, promoverd as scdes necessarias para supnr as
insulicidncias do desempenho, promovendo cursos de freinamento e capacitagac
entre outras acbes.

Art 23 O3z efeitos financeiros decomentes da progressfo prevista
heste Capitule serfio pagos ac senvidor a partir do m&s subsequents a sua
Concessan.

TITULO Wi
DA AVALIACAC DE DESEMPENHO

Art. 24. A avaliaglo de desempenho sera apurada, anualmente. em
Formulario de  Avsliagio de Desermpenho analisado pela Comissfo de
Desenvalvimenta Funcional.

§ 1° O Formuldrio de Avaliagio de Desempenho devera ser
preenchido pele servidor e sua chefla imediata & enviado 3 ComissSo de
Desenvolvimeante Funcional para apuragdo, objetivando a aplicagdo da promagao.

§ 2° Caberd & chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagin
a0 sarvidar,

§ 3" Havendo, entre 2 chefia @ o servidor, divergéncia substancial
em relagio 20 resultado da avaliaglo, a Comissdo de Desenvolvimente Funcional
devera solicitar, 8 chefia @ a0 servidor avaliade, nova avaliagao.

§ 4°. Congsidera-se divergéncia substancial aguela que ultrapassar o
limite de 10% {dez por cento) do totat de pontos da avaliagsa.

§ 5°. Havendo zlteracio da primeira para a segunda avaliaglo, esta
devera ser acompanhada de consideragdes que justiiguem a mudanca.

§ 6°. Ratificada, pela chefia & pelo servidor, a primeira avallagao,
caberd a Comissfo pronunciar-se & favor de uma delas.

§ 7°. Nao havendn divergéncia entre os resuMados spurados,
prevalecera o aprasentado pela chefia imediata.

Art. 25 As chefias deveriie enviar, sistematicamente, go Grgao
responsavel pela manutenglio dos assentamentos funcionais, os dados e
informagies necessdrios & avalisglio do desempenho de seus subordinadas,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA
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Pardgrafo dnice. Os servidorss devero manter atualizadas sz
informagfes maferentes aos cursos realizados.

Art. 28 Os critérios, os falores & o mélodo de evaliagio de
desempenho serdo estabeizcidos em regulamento especifico.

Art. 27. A Comiss2o g Desenvolviments Funcional serd constitulda
por 3 (trés) membros, designados pelo Presidente da CaAmara Municipal da Santa
Leapoldina, com a atibuicSo de proceder A avaliagdo periddica de desempanho,
corforme o dhsposto nesta Resolugdic e em reguiamentacio expecifica.

& 1°. O Presidente da Comissao de Desenvaolviments Funciona! serd o
Coordenador Administrativo da Camara Municipal.

§ 2°. Da Comissao devera fazer parle, também, um representants do
orgado de Recursos Humanos ds Camara Municipal.

§ 3% Os servidores entragardo ao Coordenador Administrativo da
Camara Municipal lista contendo 3 {trés) nomes de representantes elaftos. enbre os
servidores efetives, cabendo aoc Presidente ¢da Camara a designacdo de 1 ({um)
deles para integrar a Comissaa.

Art, 28B. A altemancla dos membros constifuintes da Comissao de
Dagenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verlficar-se-d g cada 3 (trés)
anos de participacdo observados, para a substituicdo de seus padicipantes, os
critérios estabelecidos neste Tiulo.

Parigrafe dnico. Na hipitese de impedimento. proceder-sg-4 a
substiuicdo do membro, de acerdo com o estabelecide nesta Tihilo.

Art. 29, A Comissao reunir-se—a-

| — pare coordenar a avaliagio de desempenho dos sarvidares, com
basa nos fatores constantes do Formulirio de Avaliagao de Desempenho,
objetivande a aplicac3o do institute da pPromogdo;

Il - extracrdinariamente, quando for necessério ou conveniente.

Art 30, A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd sua forma
de funcionamenta regulamentade por ato do Presidente da Camara Municipal de
Santa Leopokdina.

TITULO vIi
DA MANUTENGAO DD QUADRO

Art. 3. Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanante
do Quadro de Pessoal da Camara Municipa| de Santa Leopoldina, obeervadas as

disposipdes deste Tituln. /
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Parigrafo dmice. Noves greas de aluagdo, especializacio a
formacdo poderfo ser Incorporadas acs cargos previstos no Anexe | desta Lei,
desde que sejam aprovades por Lei especifica e atendidos os limites estabelecidos
na lagislaciio am vigor.

Art. 32. Da propasta de criacso de novas cargos deverio constar;

| — denominagido dos cargos;

Il - dascricio das atibuicSes e requisitos de instrucdo e expeviéncia
para o provimento:!

IN - justficativa de sua criagio;

IV - quantitativo dos Cargos;

V - clagses dos carges;

VIl - vencimentos;

VIl - detalhamenta da cameira, se for o caso.

Art. 33. Cabe ao Diretor Financeiro da Camara Municipal analisar a
Froposts e verificar:

| - 52 hé dotagao orpamentaria para a criagao do novo cango:

I - s& suas atrtbuictes estlo implicitas ou exphcitas nas descrigies
09 Cargos & existentes.

Wl - o cumprimentc acerca dos limites legais com despesa de
pessoal;

TITULO vl
DA CAPACITAGAD

Art. 34 Fica institvida como atividage parmanents da Camara
Municipal de Santa Leopoldine a capacitacBo de says servidores, terdo como
ohjetivos:

[ - criar & desenvalver habitos, valores e comportamentos adequadaos
ao digno exercicio da funcao poblica;

- capacitar ¢ servidor para o© desempenho de suas atribuiclies
especificas, orlantande-o na zantide de obter ¢s resultados desejados pela Camara;

Il - estimular o desenvoivimento funcional, criando condighes
propicias ao constante aparfeicoamento dos servidores:

IV - integrar os objetivas pessoals de cada sarvidor, no exercicio de
SUas atribuigdes, as finalidades da Administragio Municipal como Um todo.
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~ TiTULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. As despesas daecorrentes da implantaghe da presente e
comerdo 4 conta de dotagic propra do of¢amento vigente, supiementada se
necessino.

Art. 38. Fica o Chaefe do Poder Legislative Municipal auvtorizado a
realizar coneurso poblico para o provimente dos cargos criados e quantficados no
Anexo 1 desta Lei.

Art 37, Ests Lei entrara em vigor na data de sva publicacdo, ravogadas as
demaiz dicposigies em contriro, em espaclal as Lels Municipais de numeros Lsi n®
132142010 e Lei n® 144572013
Regisire-se, Publique-se e Cumpra-se.

Bania Leopoldina, 04 de feversiro de 2015,
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Prefelto Minicipal
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ANEXO I
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ANEXC HI
DESCRICAQ DOS CARGOS
1- GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO E ADMINISTRATIVO

1.1. CARGO: TECNICO LEGISLATIVD — AREA ADMINISTRATIVA

1.1.1. ATRIBUICOES:

- efetuar busca de informagBes para fornecimento de Ccartidées;

- auxliar nos pedidos de cartidbes & declaragdas dingidos 4 CAmara;

- arquivar a documentagdo da Divisao de Servigos Administrativos;

- drganizar o servico de protocoko, feceptao de felefonia da Camara Municipak:

- audhar no pratocole, distribuiclo e arquivos de todos os documentos de interegse
da Presldéncia, Diretorias, Secretaria, Diviatiaz, Chefias & suas Unidades;

- auxlliar na publicagio de Lels, Resolucdes, Despachos, Decreto Leqislativo,
Portarias, Editais & demais stos e requizmentos emanados pela Mesa, inclusive s
regrstros comespondentas junto 4 Sserotaria da Camara;

- exetutar o apoio técnico neceszano an desempanho das atividades inerentes ao
funcionamente da Secretaria da CAmara e demais orgdas adminiatrativos:

- redigir atos de nomeagBes, sxoneraghes e oulos determinados pelos drgéos
compatentas;

- 50b arientagio da reparticlc competents, auxiliar na programacia da folha de
Pagamento de salarios e subsidios, térias, 13° saldrio e rescisges e axcneragies de
servidores, calcllo de encargos fiscais o trabalhistas. mantenda registre atualizada
de prontudns funcional e vantagens do sarvidor;

- auxiar a preparagio de documentos fiscais, previdencidrios & funcionais
relacionades acs servidores e vereadores:

- Préparar e deixar a disposicao dos servidores ¢ vereadores o comprovante da
rerdimentos anual;

- requigitat @ unidade de materiais & patriménlo os matariais o bang permanenies
necessarios ao regular funcionamento de sua unidade;

- emitir & deixar 4 disposiGao dos servidores e vereadores os racibos de pagamentos
mansais;

- Bxercer putras sfividades correlatas.

1.1.2. Requisito: ansinc médico completo. f,}jf? //‘ o
el '

i i 4

Av. Prafeito Hélio Rocha, 1022 - Cantrm — CEP 29640-004] - Santa Laopoidine - Esgirlto Sants,

PABX: (27) 3266-11817 1277 - FAX: (37) 3266-1125 - CNFI £7.165.5%21/0001-55
E-rmail - pmglas. Sharmsil, com




xCE%, PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA
N 5 28 ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1.2, CARGO: TECMICO LEGISLATIVO - AREA LEGISLATIVA
1.2.1. ATRIBUIGOES:

~ prestar awxilio & Presiddncia da Camara, sos Vereadores, 43 Comissdas
Pardamentares e unidades da CAmara na slaboragio na confeceso de documentos
oficiais, minutas de proposigoes, resolugdes, entre outros.:

- participar da slaboragiio de pareceres, sob orentaclo dos 4rgdos 1dcnicos
habilitados, informes, relatérios,  realizands pesquisas,  entrevistas, fazendo
observagdes e damais medidas:

- Consular matérias relatvas msos termos das proposigbes e indicacies dos
Vercaderes, para deliberagéo do Plendrio:

- elaborar proposiciies & requerimentos Para os Vareadores solicitando informacao a
orgaos publicos;

- redigir, guando solicitads, documentos das diversas comissdes pemanenies sobre
projetos de lei, pare atender ao gue estabelece o regimento imermc e legalizar a
matania;

- secratariar comlgsstes emporarias elaborande atos, affcios & outros documentos;

- auxiliar os Vereadores no atendimento ao plbic;

- distribir as ¢opiaz das Proposicdes Nos prazos regimentais:

- parlicipar das sesstes da Camara, intlusive aquelss da cariter tinorarts:

- proceder a pesquisas da legislacao federal, estadual & municipai:

= Preparar proposiebes administrativas da Camara:

- acompanhar as reunides plendrias, realizando og regisiros necassdrios:

- transcrever, para o Livro de Atas, o conteido das rethlfes;

- coletar assinatura dos integramtes da Mesa diratora nas atas;

- pesquisar contetdos de falas discutidas em plenéria;

- responder pela guarda dos livros de atss;

- &ncammhar, para o arquivo da Cimars, os lvios de atas apds dois anos;

- executar outras atividades correlatas,

1.2.2. Requisito: ensino médico Completo,
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1.3.CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVD,

1.3.1. ATRIBUIGOES:

- radigir, rever a redacdo ou encaminhar fara aprovaclo minufas de documentos,
relaldrios. oficios e outras pecas oficiais:

- redigir ou participar da redecic da atas, oficigs, memarandag, editels, mquanimentos,
correspondéneias e outras docymentos:

- receber, registrar & encaminhar a piblics acs Vereadures, pera atendimento bem
como pregncher farmuldnics de cadastros, reglsiros de visltantes & sleitores:

- OFganizar & manter atualizada a agenda de eventos da Camars Municipal;

- lavrar outros atos mferantes aos 2arvidores da Cémara:

" procedar a0 cadastraments de toda o rémite de proposictes, Projetos & leis, para
atuzlizar ¢ sisterna informatizade:

- digitsr ay detarminar a digltagiia de oficios, lefe. documentos diversos, segundo

* arguivar o8 documentos & atos administrativos recabldos & expedidos;

= Bfquivar copia dos jornais contendo a pubficagdo dos atos de Cdmara;

- operar microcompulador, wlilizande Prodramas basicos & apdicativas, para inclui,
Alterar e cbter dados & informacdas, bem como consultar reglsiros:

- analizar e forngcer informacdes am procassos de rotina administrativa das unidacies da
Camara;

- selecionar & arquivar resniygies, leis, decrstos & outros atos narmativos,

- coordenar a classificacio, o regstnn & a CONS&rvacad de processos, livros e outros
docurnentos am arquivos sgpecificos:

~&lsborar quadros, tabelas, fluxogramas, organogramas e ardfiegs em garal, reslizando
08 kvantamantos necessdrios, quandd solicitado;

- dar apoio 205 drgdos do Poder Leglslativo Municipal:

- elaborar ou colaborar na elaboragdo de refatérios:

- realizar as afividades de controle de estogue, assegurantoc a perfeita ordem de
armazanaments, conservacio & niveis de suprirmanto;

- Pafticipar do controle de sxpedienta recabido e expeadido pela Camara:

- participar da elaboragcio oy dezenvolyimanto da estudos, levantamentos, plangjamenia
e impiahtacdo de S6MVICOS & rotinas de trabalho, quandw solicitage; - examinar
empanhos de daspezas e a existéneia di 2aldos nas dotagdes:

- arquivar processos, keis, pubficagdes, atos normativos e documantos diversos sagundo
normas preestabstacidas:

-Ofganizar o arquivo das Publicacdes dos atos da CAmara Municipal;

- eparar publicagtes e documentos para arguive, saleciohandn oe papsis
administrativos  que Pencdicamente se destinem a inclneragiio, de acords com as
narmas que regem a matera;

- Protocolar as propasicties dos Vereadares.

~ attenticar docurnents e preencher cadastrn a registros para fomar processos,
encaminhande-os 4s unidades qu 405 Syperiies compatentes:

= preancher fichas, formularios e tabelss, conferindo ss informacies e os documentos
onginaks;

- realizar, 30b otientacas, coleta de Arecos para aquisiclo de materiat:

- Préparar ¢ grganizar mala direts para snvio de correspandéncia;

- Zelar pela mantengio de Maguinas & equipamentos sob gug responsabilidade;

- executar outras atribuiches afinz,

1.3.2. Requisitos pira provimento: ensino médin complato,
j/:_ A i
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2- GRUPO OCUPACIONAL : SERVICOS E CONSERVACAD

21. CARGO: AGENTE LEGISLATIVO - AREA DE LOCOMOGAD E
TRANSPORTE.

2.1.1 ATRIBUICGES:

- conduzir veiculog Automotores para ransporte de passageiros, bem como
conservd-los em perfeitas condicdes de apardncia g funcionamenio,

- dingir automévers e Ltilitarlos do pequenc porte;

- veriflcar diariaments as condigies do veleulo, antes de syg utilizagso: pneus, dgua
do radiader, bateria, nivel de pressdo de dleo, sinaleiros, freios, ermbreagem,
diregdo, fardis, antre outras,

- fazer pequencs reparos de emergéncia, bem como troca dg pReUs, quanhdo

horario de sajds chegada;

- preencher mapas o formuldrios sobrg Utillzaghe didria do velculo, assim COMIo
sobre a abastecimento de combustive:

= CoMUNicar A chefia imediata, tag rapidamente quanto possived, quaiquer acoménia
extracrdindriy com o vericulo;

- Wransportar e recolher sarvidores our agentes poiticos em loca! & horg
detarminados, sonduzindo-os  conforma minerario  estabelecida oy instrugsesy

- Zglar pela seguranga dos Fassageiros transportados, verificanda, inclusive, a
utlizagao de cinto de seguranca;

- Zelar pedo bom andaments da viagem, adotandn as medidag cabivais na pravencio
Qu solucho de qualguer incidents, para garantic a seguranca dos passageirns, dog
rangeuntes & de outros vE[Culas;

- recolher perlodicamente o veleulo & oficina, para revieag » hubrificagio;

- manter a ivoa spardncia do vaicLig, intema e axternamente;

- recalher o vzicule apds o servico, dexando-o em loca| dprapriado, com portas e
janglas trancadas, entragando as chaves ao fesponsdvel pela sua guarda:

- abastecer o veicuio com combustive! adequiado, Semre que necessirio:

- axecutar oulras atrlbuicses afing

2.1.2. Requisitos Para provimento: ansing fundaments!, acrescido de carteira de
habilitagao de motarigts profigsional, categeria minima B.
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2.2, CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
2.2.1. ATRIBUICOES:

- executar, sob supervisdo, servigos de limpeza como vamar, lavar, desinfetar =
armumar a2 dependéncias da CAmara:

- fachar & abnr portas, janelas e porides, acender e apagar luzes, ligar & desligar
bombag e aparethos aktricos em garal;

- praparar, de acordd com 3 sfuagae, lanches em geral

- senvir lanches & pequenas refeighes, arrumando adequatamente mesas, de scordn
com a situagiic;

- confrolar o estoque e réquisitar, quando necesssrio, cafs, cha, lefte, aglcar o
material de limpera, indispensgvel ao desampenho de zuas atnbuicles:

- limpar, lavar e arrumer dreas ntemas a externas das depandéncias da Camara;

- mantar limpos os vidros das janelas do prédio da Camara;

~ VAaImer, esganar o recolher o lixo gerada nas dependéncias da CAmara, depositando
8 acondiciohando os defritos em sacos Plasticos ou am latdes, obsernados o
procedimentos adequadas:

- Auxiliar, guande necessario, no transporte de mesas, arquivos, armanos, utensilios
@ outres materiais usados nas instalaches da Camars;

- Mmanter amumado & em boas condigdes de congervacic o material sab sua glarda:
—execitar, quande necessdrio, Servifos exfemas, apanhando e entregando
correspondéncias, realizando depdsilos & refiradas bancérias e Pagamentos dg
pequena monta;, atender, quando necessdrc, ao piablico em geral, prestando
informagdes & fazendo ahoeaminhamenios;

puardando-cs em local apropriads;
- CONServar os instrumentas e utensilios de trabalh;
- eXacutar outras atibuigtes afins.

2.22. Raquisitos para proviments: ensino fundamantal complato.
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