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RESOLUGAO N2. 004/90 APROVA O PLANO DE CARREIRA E DE

FINE O SISTEMA DE VENCIMENTOS '
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICI

PAL DE AGUIA BRANCA.

0 PRESIDENTE DA CAMARA MUNICI -
PAL DE AGUIA BRANCA, do Estado’
do Espirito Santo. Faco saber !
gue a Camara aprovou € eu pro -

mulge a seguinte,

RESOLUGAO:

Art. 1? - Instituir e disciplinar o regime de relagée entre os dewve -

Art, 22

Art. 3¢

res dos servidores da Camara Municipal de Aguia Branca, no
que diz respeito as atividades e tarefas a excutar e os
correspondentes vencimentos, tendo a sua execucao regulada'
relos seus dispositives e pelo Estatuto dos Servidores Pu -
blicos Municipais e legislacoes complementares.

0 guantitative por cargo, bem como as carreiras, classe c]
vencimentos correspondentes sac os constantes dos anexos I
e IT, respectivamente.

Fara fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - Cargo: Um conjunto de deveres, atribuicoes e responsabi
lidades cometidas a uma pessoa;

II - Carreira: Um agrupamento de cargos, dispostos hierarqui

camente, de acordo com o grau de dificuldades das atribui -

coes e nivel das responsabilidades;

III - Classe: A designagao literal correspondente a cada car —

reira onde se enguadra o cargo, constituindo a linha natural



Art. 4¢

Art.

Art.

Art.

Art.

Lo
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IV - Promocac Horizontal: A passagem do acupante do cargo 4
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de promogac do servidor;
classe imediatamente superior da mesma carreira a que per-
tence.

=
A élassificagéo dos Cargos e Vencimentos constante deste !
Plano, é fixada em 0& (ocito) carreiras, escaladas de 01 a
05, conforme suas especificacoes e, para cada carreira fo -
ram definidas classes correspondentes.
A promogac far-se-a alternadamente por merecimento e por an
tiguidade, obedecendo o intersticio de 2 (dois) anos.
§ 12 — A pr@mpgéo por merecimento decorre do resultado da a
valiagao de desempenho e devera ocorrer a partir do segundo
ano de implantacao desta Resolugao.
§ 22 - Na avaliagéo de desempenho do pessocal da Camara, se-
rao adotados os mesmos critérios utilizados na avaliagao do
pesseal do Poder Executive Municipal.
As nomeagoes dos concursados far-se-ao sempre na classe "A"
de cada carreira a que pertence o cargo e, o servidor somen
te tera direito a promocao apos 02 (dois) anos de efetivo e
xercicio na classe.
A descrigao e os fatores a serem considerados com relacgao !
ao cargo, sac os constantes do anexo III, gue faz parte des
ta Resolugao.
As despesas decorrentes com a implantacac da presente Reso-
lucao, correra a conta das dotagoes proprias, gque serao su-

plementadas se necessario.
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Art. 92 - Esta Resclucac entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 10 - Revogam-se as disposigoes em contrario.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE do Presidente da Camara Municipal de Aguia Branca,

em 21 de maio de 1990.

,/S /;%/

JOAQ PINHEIRO ALVES

Presidente

REGISTRADO E PUBLICADO NESTA SECRETARIA NA DATA SUPRA.

gﬂ.«@éf m

ZANATIR MARIA DA VITORIA POSSATI

Publicado na quadro de avisos - 12 Secretaria
no Atrio da “&mara Municipal

de Aguia Branca.
em G4 105 | 9P..
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ANEXO I, A QUE SE REFERE O ART. 2°

DENUHINAQED DO CARGO QUANTIDADE CARREIRA
ficial Administrativo o2 VI
Escrituraric 1 IV
Motorista 01 IV
Servente o2 i
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UNICIPAL DE AGUIA BRANCA
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SHED

Rua Jorge Elias Hilte s/n

ANEXO ITI - A QUE SE REFERE O ART 2° DA PRESENTE RESOLUGAO

QUADRO DE VENCIMENTOS

ABRIL/1990

Thﬂaax CLASSE

-L__\_H_‘
oy

= A B C D E F G H
EAHREIEE“xHH
| T 5.545, &0 5.835,00 6.181,43 6.524,85 6.589,50 = e YR e 7.765, 80
‘ 11 6.512,05 6.574,66 7.25&,60 7.661; 74 &.090,47 &.540,53 9.016,19
|
! :
§ TTT 7.646,51 &.011,55 &.303, 36 &8.792,23 9.210,29 9.649,69 10.10&,29 10.590,35
<
(Fp]
& IV &8.977,80 9.406,53 |- 9.852,33 | 10.321,59 |10.814,31 11.325,36 11.868,01 12.435,39
=
8 .
O v 10.541, 29 10.999, &5 11.569,39 12 009,51 | £2. 887,75 13.301,39 13.934, 59 14,598, 25
VI 12.377,80 12.966,51 13.585,04 14.231,35 | 14.696,37 15.619,96 16.362,24 15,142, 92
VII 14.532,13 15.223,22 15.945,44 | 16.707,79 |17.503,40 15.337,40 19,211 93 20.126,99
- r .
VIII 17.064,00 " |17.5876,67 18.727,74 19.619,33 | 20.553,59 21.532,64 22.555,61 23.631,51
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ANEXO 111 - A QUE SE REFERE 0 ART. 7°
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C

CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA ) DESCRICAO DE CARCOS

)

/ CARGO:
N

= GRUFD OCUCPACTONAL :
OFICIAL ADMINISTRATIVO APDIO TECWICO ADMINISTRATIVO

N @ )

>

=

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

Os ccupantes do cargo tém como afribuicBes, a execugdn de atividades de assessoraman
to a autoridades superiores, bem como o controle de aplicacdes de leis, regulamentos

normas de administracdo geral ou especifica.

\

/

N
/-

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

grande circulagio:

. Efetuar compras, obedecida legislagdo especifica,

processos das mesmas,

. Efetuar o registro de leis e resolugbes;
. Dar parecer em processos;

. Efetuar cdlculos diversos;

drgao;

. Executar servicgos datilograficos; °

sidente da Cémara;

do as atas correspondentes;

. Executar outras tarefas correlatas.

. Organizar e manter atualizado o Cadastro de fornecedores;

. Providenciar editais de tomada de preco e concorréncia, publicando-os em drgdos de

. Organizar e contrelar, em arquiveo proprio, toda documentac@io de licitagfo;

efetuando o acompanhamento dos

. Prestar assessoramento as autoridades superiores quando solicitado;

. Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;

. Redigir oficics, ordem de servigos, memorandos e outros:

. Elaborar relatdrios e/ou mapas estatisticos das atividades desenveoclvidas pelo

. Preencher fichas, formularios, talBes, mapas, tabelas, requisictes e outros;

. Auxiliar na repecdo ao publico, efetuandn a triagem para encaminhamento ao Pre

. Secretariar as reunifes da Cémara, anctando, gravando e posteriormente  redigin

N\
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FATORES A SEREM CONSIDERADDS EM RELACHO AO CARGOD

. EXPERIENCIA:

De 06 meses a 01 ano

. INSTRUCRO:

22 Grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s3o basicamente variadas em seus detalhes. O occupante deve planejar,
= nrganizar e coordenar suas atividades, defrentando-se com problemas de nature

za padronizada, embora utlllze solugdes originais para o encaminhamento dos ﬁg

talhes.

- RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente comos cole

gas de trabalhn.

. RESPONSABILIDADE PELD PATRIMONIO:

0 ocupante usa ferramenras, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.

N
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)

( CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA )( DESCRIGNO DE CARGOS
/" CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: ™ (carrEIRA:
L ESCRITURARIO APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO _,; IV

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigfes, a execugdo de tarefas administrativa,
volvendo calculos e interpretagfies com grau médic de complexidade.

el

(fEESEHICHU DETALHADA DAS TAREFAS:

. Preparar documentac@o para admissdo de pessoal;

LA

\
o
\

. Executar servigos nertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a
vida funmcional do servidor;

. Elaborar Folha de Pagamento, efetuando os calculos;

. Preparar guias de acidente de trabalho, bensficios, aposentadoria e outros,efetuan
do os calculos que se fizerem necessarios;

. Controlar, sob supervisfo a freguéncia dos servidores municipais:

|

. Acompanhar, sob supervise, a escala de férias dos servidores municipais;

. Controlar emprestimos de consignagdo dos servidores;

. Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisigfes e/ou outros;

. Atender e prestar informagbes ao publico;

. Receber, encaminhar e acompanhar a tramitacdo dos processos;

. Executar servigos de entrega e remessa de correspendéncia e outros documentos da
Cémara Municipal;

. Secretariar as reunides da Cémara, anotando, gravando g posteriormente redigin
do as efas correspondentes;

. Auxiliar no recebimento, guarda e conservacio de valores, provenientes de Convé
nios e outros;

. Executar outras tarefas correlatas.

o
it

i3
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0

(:_ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACNAD AO CARGO _:)
it Ty
. EXPERIENCIA:
Nenhuma experiencia é exlgida para preenchimento do carpgo.
. IMSTRUCHO:
29 Grau completo.
. JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas sfo repetitivas. 0O ocupante usa iniciativa pré
pria para solucionar problemas simples e encaminha-los. R
. RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
P "
. RESPONSABILIDADE PELD PATRIMONIG:
0 ocupante usa ferramentas, materiais e eouipamento no guais 25  possibilidades
de perdasdevidc a descuidos s8o patentes, embora em grau reduzido.
o
. o
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( CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA )( DESCRICAD DE CARGOS w
¢ CARGO: ) GRUPO DCUPACLONAL : N EMUEEIEU‘;:._F;,)
N MG PORTARIA. TRANSPORTE £ CONSERVACEQ /

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO:

0s ocupantes do cargo tém como atribuicBes, a execugdo das tarefas referentes a diri
gir veiculos leves e manipulando os comandos de marchas e direcdo, no transporte de
servidores e/ou outros. =

et S
- 2

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua
e dleo do carater, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condigtes de funcionamento;

. Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento & programagdo estabelecida;

. Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e oobservando o fluxo de trénsito e a
sinalizag8o, para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servigo;

. Transportar servidores publicos aocs locais de trapalho pré-determinados;

. Transportar documentos em geral da Camara Municipal para outras reparticdes e
vice-versa,

. Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

. Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o @ garagem para possi
bilitar a manutenglo e abastecimento do mesmo;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACHO AO CARGO }

&

. EXPERIENCIA:

. INSTRUCAO:

. JULGAMENTO E INICIATIVA:

- REL ACIONAMENTO:

De 01 a 03.anos.

Até a 4a. série do 12 grau.

Em sua grande maioriaas tarefas s@o repetitivas. 0 ocupante usa iniciativa prodpria
para solucionar problemas simples e encaminha-los.

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os  co
legas de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIC:

0 ocupante lida com patrimdnio em forma de eguipamento, material ou recurses, =
pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis, deccrrentes de descuidos.
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( CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA )( DESCRICRO DE CARGOS

y

¢ CARCO: GRUPO OCUPACIONAL : N\ (carEIra: )
\_ SERVENTE PORTARIA, TRANSPORTES E CONSERVACAY \__ I B
e T ™
DESCRICNO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuic@es, a execugdo de tarefas de natureza roti
neira de limpeza em geral no prédio da C&mara Municipal, ' bem como realizar traba

lhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

[//'
DESCRIGAD DETALHADA DAS TAREFAS:

. Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

. Limpar as dependéncias dos prédics pidblicos, varrendo, lavando e encerando
lhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidracas; :

. Manter a devida higiéne das.instalagBes sanitdrias e da cozinha;

. Manter a arrumagdo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames:

. Remover o pd de mdvels, paredes, tetos, portas, janelas e eguipamentns;
. Limpar utensilios como cinzeiros e Ubjetés de adorno;

. Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o adequadamente;

. Remover ou arrumar mdveis = utensilios;

. Executar tarefas de copa & cozinrha;

. Solicitar material de limpeza e de cozinha;

documentos, mensagens ou peouEnos volumes;

. Executar outras tarefas correlatas.

. Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de

~

assoa

2t
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(r FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACTO AD CARGO
e

. EXPERIENCIA:

Menhuma experiéncia € exigida para o exercicio de cargo.

. INSTRUCAO:

Saher ler e esqreuer.

J.

. JULGAMENTO E INICIATIVA: -

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e gue ndo impde 2
dificuldade para o seu desempenho.

!
- RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatdria de lidar ccm pessoas e relacionar-se com os
trabalho. i '

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIC:

As possibilidades de perdas devido a2 descuidos sdo minimas.

mencr

colegas' de

D)
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