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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

PROJETO DE LEI

“CRIA CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE DA

CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES E.

ACRESCENTA AOS ANEXOS I E III DA LEI N©

3.127/11, DE 01 DE NOVEMBRO DE 2011, E-

DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Art. 19 Ficam criados, no Quadro de Pessoal Permanente da Camara
Municipal de Linhares, 30 (trinta) Cargos de Provimento Efetivo,
discriminados no anexo I desta Lei, para serem providos por
concurso publico de provas ou provas e titulos.

Paragrafo Unico - Os Cargos de Provimento Efetivo estabelecidos no
art. 10 da presente Lei serdo acrescidos ao Anexo I da Lei n©
3.127/11, de 01 de novembro de 2.011.

Art. 20 O Anexo III a Lei no 3.127/11, de 01 de noggrfnﬂo.de 2011,

passa a vigorar com 0s acréscimos constantes €6 Anexo II a esta
Lei.

Art. 3° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta da

2016.

CNPJ 01.975.290/0001-51

dotacdo orcamentdria propria de pessoal prevista para 0 ano 4(5
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Camara Municipal de Linhares

Palacio Leglslatlvo “Antenor Elias”
Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,

revogando-se as disposicdes em contrario.

Plenario “Joaquim Calmon”, aos quatorze dias do mes de dezembro
do ano de dois mil e quinze.

MILTON SIMON BAPTISTA
Presidente da Camara Municipal de Linhares

Anexo I - Cargos Criados

QUANT. DENOMINACAO DO VENCIMENTO CARGA REQUISITO
, CARGO _ , HORARIA |
03 TELEFONISTA 954,60 20H | ENSINO MEDIO
03 PROTOCOLISTA 970,75 30H ENSINO MEDIO
02 ALMOXARIFE 970,75 30H ENSINO MEDIO
04 RECEPCIONISTA 970,75 30H ENSINO MEDIO
02 ZELADORIA 945,60 30H ENSINO MEDIO
02 ASSISTENTE DE 1.365,31 30H ENSINO MEDIO
RECURSOS HUMANOS ,
02 ASSISTENTE FINANCEIRO 1.365,31 30H ENSINO MEDIO
02 AGENTE DE IMPRENSA E 2.953,54 30H ENSINO SUPERIOR
, COMUNICACAO SOCIAL _ ,
10 AGENTE LEGISLATIVO 970,75 30H ENSINO MEDIO
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”
ANEXO II

Descricdo dos cargos e atribuigoes

1. TITULO ' 2. NIVEL

Telefonista - 175

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES .

. Atender chamadas telefonicas internas e externas, operando em troncos e ramais,
transferindo-as ou prestando informagodes; verificar defeitos nos ramais da mesa de
operacdo e providenciar os reparos necessdrios; registrar as chamadas em
impressos adequados, encaminhado as informagdes as unidades pertinentes;
atender a pedidos de informagoes telefonicas, anotar recados e registrar chamadas.
A telefonista deve colaborar com a manutencdo dos equipamentos de trabalho,
zelando por eles, comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para segurar-
lhes perfeitas condicdes de funcionamento; zelar pela guarda, conservagao e
limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao seu trabalho; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R_$"ﬂ_‘945,6'b:; (novecentos e quarenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e sessenta centavos) por més
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Camara Municipal de Linhares

) Palacio Legislativo “Antenor Elias” _
1. TITULO 2. NIVEL

Protocolista ‘ ' II

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES A

. Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados aos setores
diversos da Camara Municipal; providenciar o arquivo de todos 0s processos
tramitados; desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas se incluam
na sua esfera de competéncia.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas
setenta e cinco centavos) por més

1. TITULO ’ 2. NIVEL

Almoxarife ' ' | A 11

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES , L

Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando, e
distribuindo os diversos materiais; conferir o estoque, examinando periodicamente
o volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; controlar o
recebimento de material, confrontado as requisigdes e especificagdes com as notas
e materiais entregues; organizar o armazenamento de produtos e materiais,
fazendo identificacdo e disposigdo adequadas, visando uma estocagem racional;
zelar pela conservagdo do material estocado em condigdes adequadas evitando
deterioramento e perda; fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos,
registrando os dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas; dispor diariamente dos registros
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Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias”

atualizados para obter informagdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado;
realizar inventarios e balancos do almoxarifado; coordenar e controlar o trabalho do
pessoal do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior
imediato.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas.
setenta e cinco centavos) por més.

1. TITULO _ 2. NIVEL

Recepcionista ~ II

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados; atender ao publico interno e externo prestando informacg0Oes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes
atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos
didrios; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Cémara,
quando necessario; receber e entregar & chefia imediata toda correspondéncia
enderecada & Secretaria na qual estiver lotado; prestar informagbes sobre a
estrutura fisica do prédio e horérios de atendimento, pessoalmente e através de
telefone; notificar aos superiores, para as providéncias cabiveis, observagdes de
qualquer situagdo estranha a natureza da instituicdo; executar outras atribuigbes
afins.
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO A 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas
setenta e cinco centavos) por més

1. TITULO ' ' |2, NIVEL

Agente de Imprensa e Comunicagéo Social ‘ VI

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES L L
. Preparar textos de apoio, sinopses, stimulas e artigos; organizar mailing da
imprensa; preparar clipping de noticias (impressos, internet, eletrdnicos, etc.);
arquivar material jornalistico; auxiliar na elaboragio de press-releases, sugestdes
de pauta e press-Kits; acompanhar entrevistas da Presidéncia e Diretoria da
Cémara.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino superior em Comunicacdo Social ou Jornalismo _
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Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias”
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e trinta e um centavos) por

més
1. TITULO 2. NIVEL
Zeladoria I -

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Executar as atividades de zeladoria e limpeza; abrir e fechar as instalagées da
Camara Municipal; ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais aparelhos
elétricos, instalados em &reas comuns da Cdmara Municipal, e desliga-los no final
do expediente; manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho,
inclusive os gabinetes parlamentares e salas de reunides; manter arrumado o
material sob sua guarda; fazer café, suco, agua e servi-los; lavar lougas e manter
em adequado estado de higiene a cozinha; executar outras atividades inerentes ao
cargo.

4. FATORES DE DESCRICAO
——

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 945,60 (novecentos e quarenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e sessenta centavos) por més
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

ASsistente Fihanceiro | . v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES o o .

. Executar tarefas de langamentos contdbeis da Camara Municipal, organizar,
supervisionar os trabalhos pertinentes de registro, empenho, controle e apuracéo
de elementos necessdrios para o controle patrimonial, orgamentario e financeiro da
Cémara; executar sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil; elaborar
escrituragdo analitica de atos contabeis, financeiros e orcamentdrios; organizar,
elaborar e analisar prestacdo de contas; fazer conciliagdo de extratos bancérios;
realizar com autorizagdo superior, pagamento e recebimentos; auxiliar na
elaboragéo da proposta orgamentaria; efetuar lancamentos contdbeis e financeiros;
desempenhar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO , 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e trinta e um centavos) por

més
1. TITULO ' 2. NIVEL
Assistente de Récursbs Humanos v T
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Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias”

Solicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos servidores e
vereadores, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os
respectivos assentamentos funcionais; controlar os processos de progressdo
funcional e salarial, férias, licencas, atestados e demais direitos, deveres e
documentos dos servidores e vereadores da Camara Municipal; preparar os atos de
nomeacgdo, posse, exoneragdo, licengas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para
publicacdo legal, além de lavrar certiddes e declaragbes funcionais; preparar e
encaminhar aos orgdos necessarios a documentagdo dos servidores e vereadores
para afastamento por problemas de satde; efetuar o controle de registro de ponto,
de compensacdo de horas e realizagdo de horas extras, além de solicitar a
execucdo de todas as obrigagBes trabalhistas, estatutarias e da saude dos
servidores, estagiarios e/ou vereadores; encaminhar a documentagdo e as
informacgdes cadastrais, funcionais, previdenciarias e salariais dos vereadores,
servidores e estagiarios aos 6rgdos municipais, estaduais e federais sempre que
necessario; auxiliar os servicos de elaboragdo da folha de pagamento da Camara
Municipal, atestando sua regular liquidagdo ou informando a necessidade de
alteracGes ou corregoes; aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado e realizar outras tarefas
correlatas ao cago por inciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo + Curso Técnico em Recursos Humanos

4.2 - VENCIMENTO , 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e trinta e um centavos) por

més
1. TITULO 2. NIVEL
Agente Legislativo ' II

Péginag
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

finalidade de apoiar os servigos legislativos, administrativos, técnicos, e
operacionais; responder pelo expediente da rotina legislativa tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatorios; ordens de servigo, instrugdes, bem como
elaborar, sob orientagdo da Mesa Diretora ou do Vereador, minutas de exposicoes
de motivos, projetos e anteprojetos de lei, decretos legislativos, portarias,
resolugbes, requerimentos, proposicées, indicagbes, dentre outros expedientes da
rotina legislativa; secretariar as sessbes da cdmara, comissbes de estudo, de
inquérito e de reunides de trabalho, lavrando as respectivas atas, auxiliar a Mesa
Diretora na organizagdo e andamento da pauta das sessOes; organizar arquivos e
ficharios, mantendo-os atualizados; digitar e revisar pronunciamentos e
proposicoes legislativas; preparar e revisar a correspondéncia; fazer coleta de
pregos e trabalhos de digitagdo em geral; colaborar com procedimentos, rotineiros
ou ndo, que contribuam par a eficacia do servigo publico; exercer outras atividades
correlatas ou complementares, inerentes a fungdo, determinadas pelos superiores
hierarquicos; proceder a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 1 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas
setenta e cinco centavos) por més
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”
JUSTIFICATIVA

Nos termos do artigo 15, inciso XIX da Lei Organica, submeto 3 elevada
deliberagéio dos Excelentissimos Senhores Vereadores da Camara Municipal de
Linhares, projeto de lei que cria 30 (trinta) cargos de provimento efetivo no
quadro de pessoal permanente desta casa de leis.

Justifica-se a proposta pela necessidade de pessoal para atendimento das
crescentes demandas em virtude da nova sede da Camara Municipal de
Linhares.

Para atender as necessidades da Camara Municipal é importante a ampliacdo do
quadro de servidores efetivos para o pleno atendimento das demandas que
vem aumentando nos Gltimos anos.

Diante desses fatores, sendo assim a estrutura de pessoal defasada é fator
determinante para ampliagdo do quadro de servidores efetivos.

Registrar-se que a simples criagdo dos cargos efetivos ndo acarreta impacto
orgamentdrio imediato. Somente quando de seu provimento, apds a realizacdo
do correspondente concurso plblico, é que se concretizard o impacto nas
despesas de pessoal. Em termos anualizados, esse impacto é estimado em R$
223.181,00.

Assim, pego atengdo dos nobres pares para a aprovacio deste projeto.

mNWS(I
Presidente da Caniara Municipal de Linhares
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

PARECER DA PROCURADORIA

Projeto de Lei n® 004151/2015.

“CRIA CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO NO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE LINHARES E
ACRESCENTA AOS ANEXOS I E II DA
LEI N° 3.127/2011, DE 01 DE
NOVEMBRO DE 2011, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

Projeto de Lei de autoria do Chefe do Poder Legislativo
Municipal, visando como dispée sua Ementa, “CRIA
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO NO QUADRO
DE PESSOAL PERMANENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE LINHARES E ACRESCENTA AOS
ANEXOS I E II DA LEI N° 3.127/2011, DE 01 DE
NOVEMBRO DE 2011, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS". '

Convém, assinalar que a criacdo de cargos de
provimento efetivo no quadro permanente do Poder
Legislativo Municipal € necessario, em virtude
especificidade dos servigos que estdo sendo prestados,
Cuja lnterrupgao afetara a dlsponlblllzagao de servicos
essenciais a populacdo, e atender as necessidades da %;
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

Camara Municipal, em razdo das demandas que vem
aumentando nos ultimos anos.

A Carta Magna vigente, em seu artigo 37, IX,
estabelece que o Municipio, para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse plblico pode
contratar, na forma pretendida. No entanto, a rigor, o
Caput do mesmo artigo, leciona que o Municipio
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade reservando aos concursados a
prioridade do acesso aos cargos, empregos e fungdes
publicas.

No caso do Projeto de Lei em questdo, o Chefe do
Poder Legislativo Municipal, estd propondo a criacdo
dos cargos epigrafados, exclusivamente para formacdo
do quadro permanente desta Casa, com a elaboracdo
de concurso publico, haja vista, que todos os cargos
existentes no Projeto de Lei em comento passardo fazer
parte do quadro efetivo permanente desta Edilidade.

A competéncia do Poder Legislativo Municipal est3
inserida no artigo 15, inciso XIX e seguintes da Lei
Organica Municipal.

Estabelece o artigo 182 do Regimento Interno
Casa, que as deliberacdes do Plenario serdo tomadas
por maioria absoluta da Camara, quanto a votacdo .
devera ser atendido o processo nominal de conforme
disposto no inciso IX, do artigo 196 do Regimento ',-
Interno desta Casa de Leis. %/

2
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

Assim, a PROCURADORIA da Camara Municipal de
Linhares/ES, ap6s a andlise e apreciacdo do Projeto em
destaque, € de parecer favoravel & sua aprovacio,
desde que se realize concurso publico para todos os
cargos estabelecidos no Projeto de Lei que ora se
discute, lembrando ainda, da proibicdo de realizagao de
concursos nos seis meses anteriores a eleicio que se
avizinha.

E Parecer, salvo melhor Juizo de Vossas
Exceléncias.

Plenario “Joaquim (g
més de dezembro do a quihze.

/N

XAV TH
EIDE VICHI

JOAO PAULO LEYCO PESSOTTI
Procura uridico
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Camara Municipal de Linhares
Paliacio Legislativo “Antenor Elias”

PARECER DA COMISSAO DE CONSTITUICAO E
JUSTICA

Projeto de Lei n® 004151/2015.

“CRIA CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO NO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE LINHARES E
ACRESCENTA AOS ANEXOS I E II DA
LEI N° 3.127/2011, DE 01 DE
NOVEMBRO DE 2011, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

Projeto de Lei de autoria do Chefe do Poder Legislativo
Municipal, visando como dispde sua Ementa, “CRIA
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO NO QUADRO
DE PESSOAL PERMANENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE LINHARES E ACRESCENTA AOS
ANEXOS I E II DA LEI N© 3.127/2011, DE 01 DE
NOVEMBARO DE 2011, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

Convém, assinalar que a criagao de cargos de
provimento efetivo no quadro permanente do Poder
Legislativo Municipal é necessario, em virtude da
especificidade dos servigos que estdo sendo prestados,
Cuja interrupgdo afetard a disponibilizaco de servicos
essenciais a populagdo, e atender 3s necessidades da
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

Camara Municipal, em razdo das demandas que vem
aumentando nos Ultimos anos.

A Carta Magna vigente, em seu artigo 37, IX,
estabelece que o Municipio, para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico pode
contratar, na forma pretendida. No entanto, a rigor, o
Caput do mesmo artigo, leciona que o Municipio
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade reservando aos concursados a
prioridade do acesso aos cargos, empregos e fungoes
publicas.

No caso do Projeto de Lei em questdo, o Chefe do
Poder Legislativo Municipal, est3 propondo a criacdo
dos cargos epigrafados, exclusivamente para formacao
do quadro permanente desta Casa, com a elaboracdo
de concurso publico, haja vista, que todos os cargos
existentes no Projeto de Lei em comento passarao fazer
parte do quadro efetivo permanente desta Edilidade.

A competéncia do Poder Legislativo Municipal esta
inserida no artigo 15, inciso XIX e seguintes da Lei
Organica Municipal.

Estabelece o artigo 182 do Regimento Interno da
Casa, que as deliberagbes do Plendrio ser3o tomadas
por maioria absoluta da Camara, quanto a votacao
devera ser atendido o processo nominal de conforme
disposto no inciso IX, do artigo 196 do Regimento
Interno desta Casa de Leis.
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

Assim, a COMISSAO DE CONSTITUICAO E
JUSTICA da Camara Municipal de Linhares/ES, apds a
andlise e apreciagdo do Projeto em destaque, é de
parecer favoravel a sua aprovacdo, desde que se realize
concurso publico para todos os cargos estabelecidos no
Projeto de Lei que ora se discute, lembrando ainda, da
proibicdo de realizagdo de concursos nos seis meses
anteriores a eleicdo que se avizinha.

E Parecer, salvo melhor Juizo de Vossas
Exceléncias.

Plenario “Joaquim Calmon”, aos vinte e um dias do
més de dezembro do ano de dois mil e quinze.

FRANCISCO TARCISIO SILVA
Presidente

MIRAVALDO PEREIRA DE ALMEIDA
Relator

PEDRO JOEL CELESTRINI
Membro
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS E
ORCAMENTO

Projeto de Lei n® 004151/2015.

“CRIA CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO NO QUADRO DE PESSOAL
PERMANENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE LINHARES E
ACRESCENTA AOS ANEXOS I E II DA
LEI N° 3.127/2011, DE 01 DE
NOVEMBRO DE 2011, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS".

Projeto de Lei de autoria do Chefe do Poder Legislativo
Municipal, visando como dispde sua Ementa, “CRIA
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO NO QUADRO
DE PESSOAL PERMANENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE LINHARES E ACRESCENTA AOS
ANEXOS I E II DA LEI No 3.127/2011, DE 01 DE
NOVEMBRO DE 2011, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

Convém, assinalar que a criacdo de cargos de
provimento efetivo no quadro permanente do Poder
Legislativo Municipal é necessario, em virtude da
especificidade dos servigos que estdo sendo prestados,
Cuja interrupgdo afetard a disponibilizacdo de servicos
essenciais a populacdo, e atender s necessidades da
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

Camara Municipal, em razdo das demandas que vem
aumentando nos Gltimos anos.

A Carta Magna vigente, em seu artigo 37, IX,
estabelece que o Municipio, para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse pablico pode
contratar, na forma pretendida. No entanto, a rigor, o
Caput do mesmo artigo, leciona que o Municipio
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade reservando aos concursados a
prioridade do acesso aos cargos, empregos e funcdes
publicas.

No caso do Projeto de Lei em quest3o, o Chefe do
Poder Legislativo Municipal, estd propondo a criacao
dos cargos epigrafados, exclusivamente para formacao
do quadro permanente desta Casa, com a elaboracao
de concurso publico, haja vista, que todos os cargos
existentes no Projeto de Lei em comento passardo fazer
parte do quadro efetivo permanente desta Edilidade.

A competéncia do Poder Legislativo Municipal esta
inserida no artigo 15, inciso XIX e seguintes da Lei
Organica Municipal.

Assim, a COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO
da Camara Municipal de Linhares/ES, apés a anélise e
apreciacdo do Projeto em destaque, é de parecer
favoravel a sua aprovacdo, tudo de conformidade com
o PARECER DA COMOISSAO DE CONSTITUICAO E
JUTICA.
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Palacio Legislativo “Antenor Elias”

E Parecer, salvo melhor Juizo de Vossas
Exceléncias.

Plenario “Joaquim Calmon”, aos vinte e um dias do
mées de dezembro do ano de dois mil e quinze.

JOSE NILSON CORREIA
Presidente

ANTONIO CARLOS DA CUNHA TEIXEIRA
Relator
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

PROJETO DE LEI

“CRIA CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE DA
CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES E
ACRESCENTA AOS ANEXOS I E III DA LEI N©
3.127/11, DE 01 DE NOVEMBRO DE 2011, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Art. 19 Ficam criados, no Quadro de Pessoal Permanente da Camara
Municipal de Linhares, 30 (trinta) Cargos de Provimento Efetivo,
discriminados no anexo I desta Lei, para serem providos por
concurso publico de provas ou provas e titulos.

Paragrafo Unico - Os Cargos de Provimento Efetivo estabelecidos no
art. 10 da presente Lei serao acrescidos ao Anexo I da Lei n©
3.127/11, de 01 de novembro de 2.011.

Art. 20 O Anexo III a Lei no 3.127/11, de 01 de novembro de 2011,
passa a vigorar com os acréscimos constantes do Anexo II a esta
Lei.

Art. 3° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta da
dotacdo orcamentdria prépria de pessoal prevista para o ano de
2016.
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”
Art. 40 Esta Lei entra em vigor na data -de sua publicacdo,
revogando-se as disposicdes em contrario.

Plendrio “Joaquim Calmon”, aos quatorze dias do més de dezembro
do ano de dois mil e quinze.

MILTON SIMON BAPTISTA
Presidente da Camara Municipal de Linhares

Anexo I - Cargos Criados

QUANT. DENOMINACAO DO VENCIMENTO CARGA REQUISITO
CARGO HORARIA
03 TELEFONISTA 954,60 30H ENSINO MEDIO
03 PROTOCOLISTA 970,75 30H ENSINO MEDIO
02 ALMOXARIFE 970,75 30H ENSINO MEDIO
04 RECEPCIONISTA 970,75 30H ENSINO MEDIO
02 ZELADORIA 945,60 30H ENSINO MEDIO
02 TECNICO EM RECURSOS 1.365,31 30H ENSINO MEDIO +
HUMANOS ESPECIALIZACAQ
02 TECNICO EM 1.365,31 30H ENSINO MEDIO
CONTABILIDADE .
02 ASESSOR DE IMPRENSA 1.365,31 30H ENSINO MEDIO +
- ESPECIALIZACAO
10 AGENTE LEGISLATIVO 970,75 30H ENSINO MEDIO
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

ANEXO II

Descrigao dos cargos e atribuicoes

1. TITULO — 2. NIVEL

Telefonista ‘ I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES , . \

. Atender chamadas telefénicas internas e externas, operando em troncos e ramais,
transferindo-as ou prestando informagoes; verificar defeitos nos ramais da mesa de
operagdo e providenciar os reparos necessdrios; registrar as chamadas em
impressos adequados, encaminhado as informagBes as unidades pertinentes;
atender a pedidos de informagdes telefonicas, anotar recados e registrar chamadas.
A telefonista deve colaborar com a manutengdo dos equipamentos de trabalho,
zelando por eles, comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para segurar-
Ihes perfeitas condigdes de funcionamento; zelar pela guarda, conservacio e
limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao seu trabalho; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO | 4.3 - J0RNADA DE TRABALHO

R$ 945,60 (novecentos e quarenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e sessenta centavos) por més
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LINGARES

Camara Municipal de Linhares
» "Palicio Legislativo “Antenor Elias” B
1. TITULO 2. NIVEL

Protocolista 7 II

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES , _ A

. Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados aos setores
diversos da Camara Municipal; providenciar o arquivo de todos os processos
tramitados; desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas se incluam
na sua esfera de competéncia.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas
setenta e cinco centavos) por més

1. TITULO ' 2. NIVEL

Almoxa rife A A II

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES o ,
Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando, e
distribuindo os diversos materiais; conferir o estoque, examinando periodicamente
o volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; controlar o
recebimento de material, confrontado as requisi¢des e especificagbes com as notas
e materiais entregues; organizar o armazenamento de produtos e materiais,
fazendo identificagdo e disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional;
zelar pela conservagdo do material estocado em condigbes adequadas evitando
deterioramento e perda; fazer os registros dos materiais sob guarda nos depésitos,
registrando os dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas; dispor diariamente dos registros
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Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias”

atualizados para obter informagdes exatas sobre a situagao real do almoxarifado;
realizar inventdrios e balangos do almoxarifado; coordenar e controlar o trabalho do
pessoal do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior
imediato. )

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas.
setenta e cinco centavos) por més.

1. TITULO } — | 2. NIVEL

Recepcionista ' | A II

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES A ,

. Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensbes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados; atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes
atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Cémara,
quando necessario; receber e entregar a chefia imediata toda correspondéncia
enderecada a Secretaria na qual estiver lotado; prestar informacdes sobre a
estrutura fisica do prédio e horarios de atendimento, pessoalmente e através de
telefone; notificar aos superiores, para as providéncias cabiveis, observagdes de
qualquer situagdo estranha a natureza da instituicdo; executar outras atribuigGes
afins.
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas
setenta e cinco centavos) por més

1. TITULO 2. NIVEL

Técnico Legislativo ~ Especializagao Comunicagéo Social v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES o

. Preparar textos de apoio, sinopses, simulas e artigos; organizar mailing da
imprensa; preparar clipping de noticias (impressos, internet, eletrénicos, etc.);
arquivar material jornalistico; auxiliar na elaboragdo de press-releases, sugestdes
de pauta e press-Kits; acompanhar entrevistas da Presidéncia e Diretoria da
Cémara.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo + Curso Técnico em Comunicacéo Social
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Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias”
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO _

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e trinta e um centavos) por

més
1. TITULO 2. NIVEL
Zeladoria I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES , . .

. Executar as atividades de zeladoria e limpeza; abrir e fechar as instalaces da
Cémara Municipal; ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais aparelhos
elétricos, instalados em &reas comuns da Cdmara Municipal, e desliga-los no final
do expediente; manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho,
inclusive os gabinetes parlamentares e salas de reunides; manter arrumado o
material sob sua guarda; fazer café, suco, dgua e servi-los; lavar lougas e manter
em adequado estado de higiene a cozinha; executar outras atividades inerentes ao
cargo.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 945,60 (novecentos e quarenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e sessenta centavos) por més
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

1. TITULO ’ - 2. NIVEL

Técnico em Contabilidade ' v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES , , .

. Executar tarefas de langamentos contdbeis da Camara Municipal, organizar,
supervisionar os trabalhos pertinentes de registro, empenho, controle e apuragdo
de elementos necessarios para o controle patrimonial, orgamentdrio e financeiro da
Cémara; executar sob supervisdo, os trabalhos de escrituracdo contdbil; elaborar
escrituragdo analitica de atos contdbeis, financeiros e orcamentérios; organizar,
elaborar e analisar prestacdo de contas; fazer conciliagdo de extratos bancarios;
realizar com autorizagdo superior, pagamento e recebimentos; auxiliar na
elaborag@o da proposta orgamentéria; efetuar langamentos contébeis e financeiros;
desempenhar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e trinta e um centavos) por
més

1, TITULO ] 2. NIVEL

Técnico Legislativo — Especializacdao: Recursos Humanos v
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Camara Municipal de Linhares
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Solicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos servidores e
vereadores, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os
respectivos assentamentos funcionais; controlar os processos de progressdo
funcional e salarial, férias, licengas, atestados e demais direitos, deveres e
documentos dos servidores e vereadores da Camara Municipal; preparar os atos de
nomeagado, posse, exoneragdo, licencas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para
publicagdo legal, além de lavrar certidoes e declaragdes funcionais; preparar e
encaminhar aos 6rgdos necessarios a documentacdo dos servidores e vereadores
para afastamento por problemas de sadde; efetuar o controle de registro de ponto,
de compensagdo de horas e realizacdo de horas extras, além de solicitar a
execugdo de todas as obrigagbes trabalhistas, estatutdrias e da salde dos
servidores, estagidrios e/ou vereadores; encaminhar a documentacio e as
informagles cadastrais, funcionais, previdenciarias e salariais dos vereadores,
servidores e estagiarios aos 6rgdos municipais, estaduais e federais sempre que
necessario; auxiliar os servigos de elaboracdo da folha de pagamento da Camara
Municipal, atestando sua regular liquidacdo ou informando a necessidade de
alteragbes ou corregbes; aplicar e fazer aplicar a legislacdo relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado e realizar outras tarefas
correlatas ao cago por inciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

4. FATORES DE DESCRICAO

) |

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo + Curso Técnico em Recursos Humanos

4.2 - VENCIMENTO . 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e trinta e um centavos) por

més
1, TITULO . ' 1 2. NIVEL
Agente Legislativo II
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Camara Municipal de Linhares
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finalidade de apoiar os servigos legislativos, administrativos, técnicos, e
operacionais; responder pelo expediente da rotina legislativa tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatorios; ordens de servico, instrugdes, bem como
elaborar, sob orientagdo da Mesa Diretora ou do Vereador, minutas de exposigdes
de motivos, projetos e anteprojetos de lei, decretos legislativos, portarias,
resolucdes, requerimentos, proposigdes, indicagdes, dentre outros expedientes da
rotina legislativa; secretariar as sessdes da cdmara, comissBes de estudo, de
inquérito e de reunides de trabalho, lavrando as respectivas atas, auxiliar a Mesa
Diretora na organizagdo e andamento da pauta das sessdes; organizar arquivos e
fichdrios, mantendo-os atualizados; digitar e revisar pronunciamentos e
proposicdes legislativas; preparar e revisar a correspondéncia; fazer coleta de
precos e trabalhos de digitagdo em geral; colaborar com procedimentos, rotineiros
ou ndo, que contribuam par a eficacia do servigo pablico; exercer outras atividades
correlatas ou complementares, inerentes a fungdo, determinadas pelos superiores
hierdrquicos; proceder a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material.

4, FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas
setenta e cinco centavos) por més
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Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias”
JUSTIFICATIVA

Nos termos do artigo 15, inciso XIX da Lei Orgdnica, submeto a elevada
deliberac8io dos Excelentissimos Senhores Vereadores da Camara Municipal de-
Linhares, projeto de lei que cria 30 (trinta) cargos de provimento efetivo no

quadro de pessoal permanente desta casa de leis.

Justifica-se a proposta pela necessidade de pessoal para atendimento das
crescentes demandas em virtude da nova sede da Camara Municipal de

Linhares.

Para atender as necessidades da Camara Municipal é importante a ampliagao do
quadro de servidores efetivos para o pleno atendimento das demandas que

vem aumentando nos ultimos anos.

Diante desses fatores, sendo assim a estrutura de pessoal defasada ¢ fator

determinante para ampliagdo do quadro de servidores efetivos.

Registrar-se que a simples criagdo dos cargos efetivos nao acarreta impacto
or¢amentario imediato. Somente quando de seu provimento, apds a realizagdo
do correspondente concurso plblico, € que se concretizara o impacto nas
despesas de pessoal. Em termos anualizados, esse impacto é estimado em R$
223.181,00.

Assim, peco atengao dos nobres pares para a aprovagao deste projeto.

MILTON SIMON BAPTISTA
Presidente da CAmara Municipal de Linhares

Pagina 1 1

Av. Nogueira da Gama, S/N - (Esquina com a rua José Tesch) - Colina - Linhares - ES - CEP: 29.900-381 - Tel.: (27) 3372-6500 / Ouvidoria - (27) 3372-6521
CNPJ 01.975.290/0001-51
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Protocolo 209682

RESUMO DO CONTRATO N°,
168/2015. PROCESSO N°,
11.464/2014. DAS PARTES:
PMVV X CONSORCIO IDEIAS-
HIPARC-ANDALUZ representada
pela empresa INSTITUTO DE
DESENVOLVIMENTO  INTEGRADO
PARA AGOES SOCIAIS - IDEIAS. Do
objeto: Contratagdo de Consultoria
Especializada ou Consorcio
de empresas para Consultoria
Especlalizada para a Revisdo do
Plano Diretor Municipal - PDM - Lei
4.575, de 26 de outubro de 2007, do
municiplo de Vila Velha, a partir de
procedimento licitatério. Do Valor:
R$ 2.500.000,00 (dois milhdes
quinhentos mil reals) Do prazo: 16
(dezesseis) meses contados a partir
da data da emissdo da Autorlzagdo
de Servigo, SEMDU/PMVV.,
Protocolo 209776

RESUMO DO 6° TERMO ADITIVO
CONTRATO N°049/2012
Processo n°® 21130/2011
Contratante: PREFEITURA
MUNICIPAL DE VILA VELHA
Contratado: LIDER SANEAMENTO
E SERVIGCOS LTDA-EPP
Objeto: O prazo de Vigéncia fica
aditado em 15 (quinze) meses,
perfazendo um prazo de vigéncia
total de 60 (sessenta) meses.
O valor contratual fica aditado em
R$2.145.397,77 (Dois milhdes,
cento e quarenta e cinco mil,
trezentos e noventa e sete reais e
setenta e sete centavos).

Dotacdo:

25.01 - SEMIPRO
15.0122.1725.2.133.000 -
Manutengdo de  Atividades
SEMIPRO

NR 963 - Fonte 1100 - Tesouro
Elemento de Despesa 3.3.90.39
- Qutros Servigos de Terceiros
Pessoa Juridica.
Base Legal: Art. 57, Inciso II da Lei
no 8.666/93.
Data de Assinatura: 28/12/2015
Paulo Mauricio Ferrari
Secretario Municlpal de
Infraestrutura, Projetos e Obras
Protocolo 209628

i i e
RESUMO DE CONTRATO
N°, 003/2016

Contratante: Cadmara Municipal
de Aracruz., Contratada: Valdemir
Barbosa Rosa ME. Processo n°
700/2015, Objeto; contratagdo de
empresa para prestagdo de servigos

Assinado digiralmente pelo DIO

de sonorizagdo e filmagens das
Sessdes da Cédmara Munlcipal de
Aracruz, Valor Total do Contrato:
R$ 57.554,00. Vigéncia: 12 (doze)
meses a partir da Ordem de
Servigos.

Aracruz, 18 de Janeiro de 2016.
ROSANE RIBEIRO MACHADO

Presidente da CMA
Protocolo 209512

RESUMO DE CONTRATO
N°. 004/2016

Contratante; Camara Munlcipal
de Aracruz. Contratada: Valdemir
Barbosa Rosa ME. Processo n°
845/2015. Objeto: Contratagdo de
empresa para prestagdo de servigos
de conex3o dedicada a “internet”,

com. as_seguintes -velocldades de
'20, 35 e 50 Mbps” (megabits
por segundo), com conectividade
“IP” (Internet Protocol), suporte a
aplicagbes “TCP/IP” (Transmission
Control Protocol/Internet Protocol).
Valor Total do Contrato: R$
85.000,00 (oitenta e cinco mil
reais). Vigéncia: 12 (doze) meses.

Aracruz, 18 de Janeiro de 2016,

ROSANE RIBEIRO MACHADO
Presidente da CMA
Protocolo 209513

RESUMO DE CONTRATO
N°. 005/2016

Contratante; Cémara Municipal
de Aracruz. Contratada: Marcos
Gasparini Selvatici EPP. Processo n®
869/2015. Objeto: Contratagdo de
Servigos de Manutengdo Preventiva
e Corretiva de condicionadores de
ar tipo split. Valor Total do Contrato:
R$ 40.760,00 (quarenta mil,
setecentoa e sessenta reais).
Aracruz, 18 de Janeiro de 2016.

Rosane Ribeiro Machado
Presidente da CMA
Protocolo 209515

RESUMO DE CONTRATO
N°. 006/2016

Contratante: Camara Municipal
de Aracruz. Contratada: Marcos
Gasparini Selvatici EPP. Processo
n® 797/2015. Objeto: Aquisicdo de
02 (dois) Bebedouros Rerigerados,
Valor Total: R$ 4.300,00 (quatro
mil, e trezentos reais).

Aracruz, 18 de Janeiro de 2016.

Rosane Ribeiro Machado
Presidente da CMA
Protocolo 209516

DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Dat: Terga-feira, 19 de Janciro de 2015 43 0:00:00

RESUMO DE CONTRATO
N°. 007/2016

Contratante: Cdmara Municlpal
de Aracruz, Contratada: Jalliton
Pereira da Silva. Processo n°
920/2015. Objeto: Contratagdo
de Empresa para Prestagdo
de Servigo de Manutengdo
(reparos) do Teto do arquivo do
Legislativo em atendimento a
esta Casa de Leis. Valor Total do
Contrato: R$ 7.500,00 (sete mil,
quinhentos reais).

Aracruz, 18 de Janeiro de 2016.

Rosane Ribeiro Machado
Presidéente da CMA
Protocolo 209517

RESUMO DE CONTRATO
N°. 001/2016

CONTRATANTE: Cémara
Municipal de Aracruz/
ES. CONTRATADA: Agape
Assessoria e Consultoria
LTDA EPP. Proc: 645/2015
Contrato: 001/2016, Objeto:

Contratagdo de Empresa para
Prestacdo de Servigos em
Tecnologla da Informagdo
(Manutengdo preventiva e
corretliva do Portal - Web Site,

hospedagem, transmisséo
das sessdes plendrias, em
tempo real, e Implantagdo/

manutengdo do mdbdulo E-SIC
- Servigo de Informagdo ao
Cldad&do) na Internet, Valor do
Contrato:Itens (item 1/lote 1)
no valor de R$ 1.150,00 (um
mil cento e cingltenta reais)
e (item 2/iote 1) no valor de
R$ 1.150,00 (um mil cento e
cinglienta reais) no valor total
de R$ 14.950,00 (quatorze mil

Vitéria (ES), Terga-feira, 19 de Janeiro de 2016.

novecentos e cinqlenta reais);
conforme disposigbes contidas
na Lel Federal 8666/93; para
que produzam os seus efeitos
legais.

Vigéncia: 12 (doze) meses.
Aracruz, 18 de Janeiro de 2016.

ROSANE RIBEIRO MACHADO
Presidente da CMA
Protocolo 209521

RESUMO DE CONTRATO
N°. 002/2016

CONTRATANTE: Cémara
Municipal de Aracruz/
ES. CONTRATADA: Agape

Assessoria e Consultoria LTDA
EPP, Proc: 625/2015 Contrato:
002/2016. Objeto: Contratagdo
de empresa especlalizada
para prestagdo de servigos
de Iimplantagdo, compllagdo,
indexagdo, remissdo e revisdo
dos atos normativos da
legislagdo municipal, Incluindo,
sua publicagdo, manutencdo e
atualizagdo na Internet, Valor
do Contrato nos itens (item 1/
lote 1) no valor de R$ 1.000,00
(um mil reais) e (item 2/lote 1)
no valor de R$ 25,00 (vinte e
cinco reais) no valor total de R$
17.000,00 (dezessete mil reais);
conforme disposicoes contidas
na Lei Federal 8666/93; para
que produzam os seus efeitos
legais.

Vigéncla: 12 (doze) meses.
Aracruz, 18 de Janeiro de 2016.

ROSANE RIBEIRO MACHADO
Presidente da CMA
Protocolo 209522

Linhares

O Presidente da Cadmara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo,

no uso de suas atribulgdes legais, faz saber, que a Camara Municipal
aprovou em Sessdo Ordindria Projeto de Lei de autorla da Presidéncia do

Legislativo Municipal, a saber:

Art, 1° Ficam criados, no Quadro de Pessoal Permanente da Cdmara
Municipal de Linhares, 30 (trinta) Cargos de Provimento Efetivo,
discriminados no anexo I desta Lei, para serem providos por concurso

pUblico de provas ou provas e titulos.

Paragrafo Gnico -~ Os Cargos de Provimento Efetivo estabelecldos no art.
10 da presente Lei serdo acrescidos ao Anexo I da Lel n® 3.127/11, de 01

de novembro de 2.011,

Art. 2° O Anexo III & Lei n° 3.127/11, de 01 de novembro de 2011, passa
a vigorar com os acréscimos constantes do Anexo II a esta Lel.

Art. 3° As despesas decorrentes desta Léi correrdo a conta da dotagdo
orcamentdria prépria de pessoal prevista para o ano de 2016.

Art. 4° Os cargos e demais disposigoes ndo mencionados nesta Lei
permanecem Inalterados, em conformidade com a Lei 3.127, de 01 de
novembro de 2011 e suas alterages vigentes.

Art. 5° Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se

as disposicdes em contrério.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Linhares, Estado do Espirito
Santo, aos vinte e um dias do més de dezembro do ano dois mil e quinze.

Milton Simon Baptista
Presidente

ANEXO I
CARGOS CRIADOS
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GRUPO — |CARGA] . —[VENCI- I I
OCUPACIO-|CARGO HORA- |NI- |QUANT | MENTOS 1. TITULO 2. NIVEL
NAL , __|RIA_ |VEL R$ Almoxarife , L
MEDIO TELEFONISTA |20 1rr |03 970,75 3. SUMARIO DAS ATIVIDADES
MEDIO PROTOCOLISTA |30 Hx o3 970,75 . Orlentar e controlar os servigos de 'almoxérlf_ado, recebendo,
FUNDAMENT | ALMOXARIFE |30 |02 945,60 estocando, e distribuindo os diversos materiais; conferir
MEDIO = |RECEPCIONISTA|30 III |04 970,75 o estoque, exami?anldo eriodicariréeréte of vtolume det |
i ' mercadorias e cal¢ulando necessidades futuras; controlar
FUNDAMENT|ZELADORIA 0. ! 02 945,60 o recebimento de material, confrontado as requi’slqées
ASSISTENTE e especificagGes com as notas e materiais entregues;
, DE RECURSOS . organizar o armazenamento de produtos e materiais,
MEDIO HUMANOS 30 j1v |02 1.365,31 fazendo identificagio e disposigao adequadas, visando uma
ASSISTENTE estocagem racional; zelar pela conservagédo do material
MEDIO FINANCEIRO 30 IV |02 1.365,31 estocado em condigdes adequadas evitando deterioramento
' AGENTE DE i e perda; fazer os registros dos materiais sob guarda nos
depésitos, registrando os dados em terminais de computador
SUPERIOR é%;ﬁ\ﬁscl}\gao 30 vi |02 2.953,54 ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando
SOCIAL e consultas imediatas; dispor diariamente dos registros
atualizados para obter informagoes exatas sobre a situagdo
MEDIO ‘L\gg;‘sTLEATIvo 30 |10 070.75 real do almoxarifado; realizar inventarios ° ?:Iaggbs do |
- : : ari ; 1 oa
mmmmmum almoxarifado; coordenar e controlar o trabatho do pess

Santo, aos vinte e um dias do més de dezembro do ano dois mil e quinze.
Milton Simon Baptista

Presidente

ANEXO IT .

DESCRICAO E AS ATRIBUIGOES TIPICAS DOS CARGOS

do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas
pelo superior imediato.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

1. TiITULO 2. NiVEL
Telefonista o lm '

. Ensino médio completo

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

4.2 - VENCIMENTO |4.3 - JORNADA DE TRABALHO

. Aténder chamadas telefonicas internas e externas,
operando em troncos e ramais, transferindo-as ou prestando
informagdes; verificar defeitos nos ramais damesade
operagio e providenciar os reparos necessarlos; registrar
as chamadas em impressos adequados, encaminhado

as informagées as unidades pertinentes; atender a

pedidos de informagdes teletonicas, anotar recados e
registrar chamadas. A telefonista deve colaborar com a
manutengido dos equipamentos de trabalho, zelando por
eles, comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para
se'?ur'ar-lh'es perfeitas condiql;ées de funcionamento; zelar
pela guarda, conservagao e [impeza dos equipamentos e
materiais peculiares ao seu trabalho; executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

4, FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO (4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 970,75
(novecentos e
setentareais e

setenta e cinco _
centavos) por més

20 (vinte) horas

1. TITULO v , 2. NIVEL
Protocolista ] -
3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos
destinados aos setores diversos da Camara Municipal;
providenciar o arquivo de todos os processos tramitados;
desempenhar outras atribulgées que por suas caracteristicas
se incluam na sua esfera de competéncia.

4, FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo ,

4.2 - VENCIMENTO (4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75
(novecentos e
setenta reais e
setenta e cinco

30 (trinta) horas

R$ 945,60
(novecentos e
quarenta e cinco
reais e sessenta
centavos) por més.

30 (trinta) horas.

1. TiTULO 2, NiVEL

Recepcionista ' [

3. SUMARIO DAS ATlVIDADESl

. Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-
los, averiguando suas pretensées para prestar-lhes
informagoes ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados; atender ao publico interno e externo prestando
informagdes simples, anotando recados e efetuando
encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes
atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o
controle dos atendimentos didrios; acompanhar os visitantes
ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando
necessario; receber e entregar a chefia imediata toda
correspondéncia enderegada a Secretaria na qual estiver
lotado; prestar informagoes sobre a estrutura fisica do
prédio e horarios de atendimento, pessoalmente e através
de telefone; notificar aos superiores, para as providéncias
cabivels, observagdes de qualquer situagdo estranha a
natureza da instituigdo; executar outras atribui¢des afins.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO |4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75
(novecentos e
setenta reais e
setenta e cinco
centavos) por més

30 (trinta) horas

1. TITULO _ 2. NIVEL
Agente de Imprensa e Comunicagio vl
Social

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

centavos) por més

Assinado digitalmente pelo DIO
DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Data: Terge-feira, 19 de Janeiro de 2016 ds 0:00:00

. Preparar textos de apoio, sinopses, siimulas e artigos;

organizar mailing da imprensa; preparar clipping de noticias
(impressos, internet, eletrénicos, etc.); arquivar material
jornalistico; auxiliar na elaboragao de press-releases,
sugestoes de pauta e press-Kits; acompanhar entrevistas da
Presidéncia e Diretoria da Cdmara.




.. DIARIO OFICIAL.DOS PODERES DQ ESTADO

DIVERSOS

12

Vitdria (ES), Terga-feira, 19 de Janeiro de 2016,

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino superior em Comunicagéo Social ou Jornalismo

4.2 - VENCIMENTO (4.3 - JORNADA DE TRABALHQ

R$ 2.953,54 (dois
mil novecentos e
cinquenta e trés
reais e cinquenta
e quatro centavos)
por més

30 (frinta) horas

1. TITULO T2, NIVEL

Zeladoria |

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Executar as atividades de zeladoria e limpeza; abrir e fechar
as instalagdes da Camara Municipal; ligar ventiladores,
condicionadores, luzes e demais aparelhos elétricos,
instalados em areas comuns da Camara Municipal, e desliga-
los no final do expediente; manter limpos os moveis e
arrumados os locais de trabalho, inclusive os gabinetes
parlamentares e salas de reunides; manter arrumado o
material sob sua guarda; fazer café, suco, dgua e servi-los;
lavar lougas e manter em ade%uado estado de higiene a
cozinha; executar outras atividades inerentes ao cargo.

. Solicitar, conferir e organizar a documentagao funcional

dos servidores e vereadores, desde a admissio até o
desligamento, mantendo atualizados os respectivos
assentamentos funcionais; controlar os processos.de
progressio funcional e salarial, férias, licengas, atestados

e demais direitos, deveres e documentos dos servidores

e vereadores da Camara Munici‘aal; preparar os atos de
nomeagio, posse, exoneragao, licengas e afastamentos,
férias e demais atos funcionais dos servidores ou
vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicagdo
legal, além de lavrar certidées e declaragdes funcionais;
preparar e encaminhar aos 6rgédos necessarios a
documentagio dos servidores e vereadores para afastamento
por problemas de sadde; efetuar o controle de registro de
ponto, de compensagio de horas e realizagéo de horas
extras, além de solicitar a execucgéo de todas as obrigagoes
trabalhistas, estatutarias e da satde dos servidores, _
estagiérios e/ou vereadares; encaminhar a documentagéo

e as informagdes cadastrais, funcionais, previdenciarias e
salariais dos vereadores, servidores e estagiarios aos 6rgios
municipais, estaduais e federais sempre que necessério;
auxiliar os servigos de elaboragéo da folha de pagamento

da Camara Municipal, atestando sua regular liquidagéo ou
informando a necessidade de alteragdes ou corregdes;
aplicar e fazer aplicar a legislagio relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado e
realizar outras tarefas correlatas ao cago por inciativa propria
ou que lhe forem atribuidas por superior.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.1 - ESCOLARIDADE

4.2 - VENCIMENTO |4.3 - JORNADA DE TRABALHO

. Ensino fundamental c‘omplefo

4.2 - VENCIMENTO |4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 945,60
(novecentos e
quarenta e cinco
reais e sessenta
centavos) por més

30 (trinta) horas

R$ 1.365,31

(mil trezentos e
sessenta e cinco
reais e trinta e um

30 (trinta) horas

centavos) por més

1. TITULO 2. NIVEL

Agente Legislativo T

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

1.7ITULO 2. NIVEL

Assistente Financeiro , Vb v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES _

. Executar tarefas de langamentos contabeis da Camara
Municipal, organizar, supervisionar os trabalhos pertinentes
de registro, empénho, controle e apuragdo de elementos
necessarios para o controle patrimonial, orgamentario e
financeiro da Camara; executar sob supervisio, os trabalhos
de escrituragéo contabil; elaborar escrituragdo analitica

de atos contabeis, financeiros e orgamentarios; organizar,
elaborar e analisar prestacéo de contas; fazer conciliagdo
de extratos bancarios; realizar com autorizagao superior,
pagamento e recebimentos; auxiliar na elaboragéo da
proposta orgamentdria; efetuar langamentos contabeis

e financeiros; desempenhar outras tarefas que por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO _|4.3 - JORNADA DE TRABALHO

. finalidade de apoiar os servigos legislativos,
administrativos, técnicos, e operacionais; responder pelo
expediente da rotina legislativa tais como: memorandos,
cartas, oficlos, relatérios; ordens de servigo, instrugdes,
bem como elaborar, sob orientagdo da Mesa Diretora ou

do Vereador, minutas de exposi¢gbes de motivos, projetos

e anteprojetos de lei, decretos legislativos, portarias,
resolugdes, requerimentos, proposi¢oes, indicagdes, dentre
outros expedientes da rotina legislativa; secretariar as
sessoes da cimara, comissdes de estudo, de inquérito e de
reunides de trabalho, lavrando as respectivas atas, auxiliar
a Mesa Diretora na organizagido e andamento da pauta

das sessdes; organizar arquivos e ficharios, mantendo-os
atualizados; digitar e revisar pronunciamentos e proposigoes
legislativas; preparar e revisar a correspondéncia; fazer
coleta de pregos e trabalhos de digitagao em geral; colaborar
com procedimentos, rotineiros ou nédo, que contribuam par
a eficacia do servigo publico; exercer outras atividades
correlatas ou complementares, inerentes a fungéo,
determinadas pelos superiores hierarquicos; proceder a
aquisi¢do, guarda e distribuigdo de material.

4, FATORES DE DESCRIGAO

R$ 1.365,31

(mil trezentos e
sessenta e cinco
reais e trinta e um
centavos) por més

30 (trinta) horas

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO |4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75
(novecentos e
setenta reais e
setenta e cinco

30 (trinta) horas

1. TITULO 2. NiVEL

Assistente de Recursos Humanos v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

Assinado digitetmente pelo DIO N
DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Data: Terga-feira, 19 de Janciro de 2016 35 0:00:00

centavos) por més )
Sal@ das Sessoes da Camara Municipal de Linhares, Estado do Espirito

Santo, aos vinte e um dias do més de dezembro do ano dois mil e quinze.
Milton Simon Baptista

Presidente
Protocolo 209615 |
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INICIO ¢ NOTICIAS # POLITICS i CAMARA DE LINHARES YA ABRIR CONCURSO PUBLICO PARA PREENCHER 30 VAGAS DE NIVEIS MEDIO E SURERIOR

Camara de Linhares vai abrir concurso publico para preencher 30
vaga

o

s de

-~

niveis médio e superior

&y

— 1741272015 - 11h57 - Arwalizodo em - 21/12/2015 - G8h03

A Camara Municipal de Linhares vai abrir concurso piblico para preencher
30 vagas nos niveis médio e superior com salarios que variam de R$ 954 a
R$ 1.365,31. As oportunidades sdo para nove cargos efetivos: telefonista
(03), protocolista (03), almoxarifado (02), recepcionista (04), zeladoria (02},
técnico em recursos humanos {02}, técnico em contabilidade (02), assessoria

de imprensa {02) e agente legislativo (10). Os valores de inscricdo ainda ndo
foram definidos. A Funcab é a empresa responsavel pelo concurso.

De acordo com o presidente da Cimara, Miltinho Colega (PSDB), as vagas irdo preencher uma demanda existente
no poder legislativo e com cargos que n3o foram contemplados no dltimo concurso pablico. Colega revelou que a

expeciativa é que até margo todo o processo burocratico seja finalizado e as provas sejam aplicadas. A previsdo é
que os aprovados possam assumir os cargos no més de abril do ano que vem.

Ainda segundo Miltinho o concurso ndo tera custos para os cofres da Camara Municipal j& que a Funcab ira receber
pelos valores cobradaos nas inscri¢des. O presidente destacou que os 30 cargos que serdo aprovados em concurso
publico irdo substituir os funcionarios que atuam no regime de comissao nos respectivos cargos.

O salarios sdo: telefonista (R$ 954), protocolista (R$ 970,75), almoxarifado (R$ 970,75), recepcionista (R$ $70,75),

zeladoria (R$ 945,60), técnico em recursos humanos (R$ 1.365,31), técnico em contabilidade (R$ 1.365,31), assessor
de imprensa {R$ 1.365,61) e agente legislativo (R$ 970,75).
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Céamara de Linhares vai abtir concurso piblico para preencher 30
vagas de niveis médio e superior

= : — 17/12/2015 - 11h57 - Atualizado em - 21/12/2015 - 09h03

A Camara Municipal de Linhares vai abrir concurso pablico para preencher 30
vagas nos niveis médio e superior com saldrios que variam de R$ 954 a R$
1.365,31. As oportunidades sdo para nove cargos efetivos: telefonista (03),
protocolista (03), almoxarifado (02), recepcionista (04), zeladoria (02), técnico em
recursos humanos (02), técnico em contabilidade (02), assessoria de imprensa (02)
e agente legislativo (10). Os valores de inscricdo ainda ndo foram definidos, A
Funcab é a empresa responséavel pelo concurso.

De acordo com o presidente da Camara, Miltinho Colega (PSDB), as vagas irdo preencher uma demanda existente no
poder legislativo e com cargos que ndo foram contemplados no Gltimo concurso publico. Colega revelou que a
expectativa & que até margo todo o processo burocrético seja finalizado e as provas sejam aplicadas. A previsdo é que os
aprovados possam assumir os cargos no més de abril do ano que vem.

Ainda segundo Miltinho o concurso ndo teré custos para os cofres da Cdmara Municipal j§ que a Funcab ird receber
pelos valores cobrados nas inscrigdes. O presidente destacou que os 30 cargos que serdo aprovados erm concurso
publico irdo substituir os funciondrios que atuam no regime de comissdo nos respectivos cargos.

0 salérios sdo: telefonista (R$ 954), protocolista (R$ 970,75), almoxarifado (R$ 970,75), recepcionista (R$ 970,75),

zeladoria (R$ 945,60), técnico em recursos humanos (R$ 1.365,31), técnico em contabilidade (R$ 1.365,31), assessor de
imprensa (R$ 1.365,61) e agente legislativo (R$ 970,75).
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Céamara Municipal de Linhares

: Palacio Legislativo “Antenor Elias”
; 3 PROJETO DE LEI

Cria cargos de Provimento Efetivo no
quadro de pessoal permanente da Cimara
Municipal de Linhares e acrescenta aos
Anexos I e IIT da Lei n® 3.127/11, de 01 de
novembro de 2011, e da outras
providéncias.

Art. 1° Ficam criados, no Quadro de Pessoal Permanente da CAmara Municipal de Linhares, 30 (trinta)
Cargos de Provimento Efetivo, discriminados no anexo I desta Lei, para serem providos por concurso

publico de provas ou provas e titulos.

Pardgrafo tinico - Os Cargos de Provimento Efetivo estabelecidos no art. 1° da presente Le1 serao
acrescidos ao Anexo T da Lein® 3.127/11, de 01 de novembro de 2.011.

Art. 2° O Anexo III 4 Lei n° 3.127/11, de 01 de novembro de 2011, passa a vigorar com 0s acréscimos

constantes do Anexo II a esta Lei.

Art. 3° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta da dotagfio orcamentaria propria de pessoal

prevista para o ano de 2016.

Art. 4° Os cargos e demais disposi¢des ndo mencionados nesta Lei permanecem inalterados, em
conformidade com a Lei 3.127, de 01 de novembro de 2011 e suas alteragdes vigentes.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Plenério “Joaquim Calmon” da Camara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos quatorze

dias do més de dezembro do ano dois mil e quinze.

Presidente

Linhares - ES - Rua José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540 / Ouvidoria - (27) 3372-6521

CNPJ 01.975.290/0001-51



Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

ANEXO I
CARGOS CRIADOS
GRUPO CARGA VENCIMENTOS
OCUPACIONAL CARGO HORARIA | NIVEL | QUANT. RS
MEDIO TELEFONISTA 20 | IO 03 970,75
MEDIO PROTOCOLISTA 30 111 03 970,75
FUNDAMENTAL | ALMOXARIFE 30 I 02 945,60
MEDIO RECEPCIONISTA 30 11 04 970,75
FUNDAMENTAL | ZELADORIA 30 I 02 945,60
ASSISTENTE DE
RECURSOS
MEDIO 'HUMANOS 30 IV 02 1.365,31
ASSISTENTE
MEDIO FINANCEIRO 30 IV 02 1.365,31
AGENTE DE
IMPRENSA E
COMUNICACAO
SUPERIOR SOCIAL 30 VI 02 2.953,54
AGENTE
MEDIO LEGISLATIVO 30 11 10 970,75

Plenério “Joaquim Calmon” da CAmara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos quatorze
dias dp més de dezembro do ano dois mil e quinze.

Presidente

wiT
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

ANEXO II

DESCRICAO E AS ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

1. TITULO A 2. NIVEL

Telefonista 111

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Atender chamadas telefonicas internas e externas, operando em troncos e ramais,
transferindo-as ou prestando informagdes; verificar defeitos nos ramais da mesa de
operagdo e providenciar os reparos necessarios; registrar as chamadas em
impressos adequados, encaminhado as informagdes as unidades pertinentes;
atender a pedidos de informagodes telefénicas, anotar recados e registrar chamadas.
A telefonista deve colaborar com a manutengdo dos equipamentos de trabalho,
zelando por eles, comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para segurar-
lhes perfeitas condigbes de funcionamento; zelar pela guarda, conservagdo e
limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao seu trabalho; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo ‘
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos é setenta réais e
setenta e cinco centavos) por més

20 (vinte) horas

wiT

Linhares - ES - Rua José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540 / Ouvidoria - (27) 3372-6521
CNPJ 01.975.290/0001-51



Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO

2. NIVEL

Protocolista

III

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados aos setores
diversos da Cédmara Municipal; providenciar o arquivo de todos os processos
tramitados; desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas se incluam
na sua esfera de competéncia.

4.1 - ESCOLARIDADE

4. FATORES DE DESCRICAO ,

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO

4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos é setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas

wiT
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUAGCAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO 2. NIVEL

Almoxarife I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando, e
distribuindo  os diversos materiais; conferir o estoque, examinando periodicamente
o volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; controlar o
recebimento de material, confrontado as requisicoes e especificagdes com as notas
e materiais entregues; organizar o armazenamento de produtos e materiais,
fazendo identificacdo e disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional;
zelar pela conservagdo do material estocado em condigdes adequadas evitando
deterioramento e perda; fazer os registros dos materiais sob guarda nos depésitos,
registrando os dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas; dispor diariamente dos registros
atualizados para obter informagGes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado;
realizar inventarios e balancos do almoxarifado; coordenar e controlar o trabalho do
pessoal do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior
imediato.

4. FATORES DE DESCRICI-"\O
|
4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 945,60 (novecentos e quarenta e
cinco reais e sessenta centavos) por

més. | 30 (trinta) horas.

wiT =
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO 2. NIVEL

Recepcionista III

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes para prestar-lhes informag6es ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados; atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes
atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos
didrios; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara,
quando necessario; receber e entregar a chefia imediata toda correspondéncia
enderecada & Secretaria na qual estiver lotado; prestar informagSes sobre a
estrutura fisica do prédio e horarios de atendimento, pessoalmente e através de
telefone; notificar aos superiores, para as providéncias cabiveis, observagbes de
qualquer situacdio estranha & natureza da instituigdo; executar outras atribuigdes
afins.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE :

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO'
R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas

wiT %\
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO

2. NIVEL

Agente de Imprensa e Comunicagdo Social

VI

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

Cémara.

. Preparar textos de apoio, sinopses, simulas e artigos; organizar mailing da
imprensa; preparar clipping de noticias (impressos, internet, eletrénicos, etc.);
arquivar material jornalistico; auxiliar na elaboragéo de press-releases, sugestdes
de pauta e press-Kits; acompanhar entrevistas da Presidéncia e Diretoria da

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino superior em Comunicagdo Social ou Jornalismo

4.2 - VENCIMENTO _ 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 2.953,54 (dois milbnovecentos e
cinquenta e trés reais e cinquenta e
quatro centavos) por més

30 (trinta) horas

wlT
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO ' ‘ 2. NIVEL

Zeladoria' >' | ‘ ' I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Executar as atividades de zeladoria e limpeza; abrir e fechar as instalagdes da
Camara Municipal; ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais aparelhos
elétricos, instalados em dreas comuns da Cadmara Municipal, e desliga-los no final
do expediente; manter limpos os mdveis e arrumados os locais de trabalho,
inclusive os gabinetes parlamentares e salas de reunides; manter arrumado o
material sob sua guarda; fazer café, suco, d4gua e servi-los; lavar lougas e manter
em adequado estado de higiene a cozinha; executar outras atividades inerentes ao
cargo.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino fundamental compbleto ,
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 945,60 (novecentos e quarenta e
cinco reais e sessenta centavos) por més

30 (trinta) horas

wiT
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Camara Municipal de Linhares
Palicio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO 2. NIVEL

Assistente Financeiro v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES _ ,

. Executar tarefas de lancamentos contdbeis da Camara Municipal, organizar,
supervisionar os trabalhos pertinentes de registro, empenho, controle e apuragdo
de elementos necessdrios para o controle patrimonial, orgamentdrio € financeiro da
Camara; executar sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contébil; elaborar
escrituracdo analitica de atos contdbeis, financeiros e orgamentarios; organizar,
elaborar e analisar prestacdo de contas; fazer conciliagdo' de extratos bancdrios;
realizar com autorizagdo superior, pagamento e recebimentos; auxiliar na
elaboracdo da proposta orgamentaria; efetuar langamentos contdabeis e financeiros;
desempenhar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo _
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e
cinco reais e trinta e um centavos) por

més 30 (trinta) horas

wiT W_
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Camara Municipal de Linhares
Palicio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO 2. NIVEL

Assistente de Recursos Humanos ‘ v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES _

Solicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos servidores e
vereadores, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados. os
respectivos assentamentos funcionais; controlar os processos de progressao
funcional e salarial, férias, licencas, atestados e demais direitos, deveres e
documentos dos servidores e vereadores da Cadmara Municipal; preparar os atos de
nomeacdo, posse, exoneracdo, licengas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para
publicagdo legal, além de lavrar certiddes e declaragdes funcionais; preparar e
encaminhar aos 6rgdos necessarios a documentagdo dos servidores e vereadores
para afastamento por problemas de salde; efetuar o controle de registro de ponto,
de compensacdo de horas e realizagdo de horas extras, além de solicitar a
execucdo de todas as obrigacdes trabalhistas, estatutdrias e da saude dos
servidores, estagidrios e/ou vereadores; encaminhar a documentagdo e as.
informagbes cadastrais, funcionais, previdencidrias e salariais dos vereadores,
servidores e estagiarios aos 6rgdos municipais, estaduais e federais sempre que
necessario; auxiliar os servicos de elaboragdo da folha de pagamento da Camara
Municipal, atestando sua regular liquidagdo ou informando a necessidade de
alteragdes ou corregodes; aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado e realizar outras tarefas
correlatas ao cago por inciativa propria ou que |he forem atribuidas por superior.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio compléto
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e
cinco reais e trinta e um centavos) por

més _ 30 (trinta) horas

wiIT %\
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO _ 2. NIVEL

Agente Legislativo ‘ I1I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES ‘ ,

finalidade de apoiar os servigos legislativos, administrativos, técnicos, e
operacionais; responder pelo expediente da rotina legislativa tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatérios; ordens de servigo, instrugdes, bem como
elaborar, sob orientacdo da Mesa Diretora ou do Vereador, minutas de exposicoes
de motivos, projetos e anteprojetos de lei, decretos legislativos, portarias,
resolucdes, requerimentos, proposicdes, indicagdes, dentre outros expedientes da
rotina legislativa; secretariar as sessdes da cdmara, comissdes de estudo, de
inquérito e de reunides de trabalho, lavrando as respectivas atas, auxiliar a Mesa
Diretora na organiza¢do e andamento da pauta das sessdes; organizar arquivos e
fichdrios, mantendo-os atualizados; digitar e revisar pronunciamentos e
proposicGes legislativas; preparar e revisar a correspondéncia; fazer coleta de
precos e trabalhos de digitagdo em geral; colaborar com procedimentos, rotineiros
ou ndo, que contribuam. par a eficacia do servigo publico; exercer outras atividades
correlatas ou complementares, inerentes a fungdo, determinadas pelos superiores
hierdrquicos; proceder a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo 7
4.2 - VENCIMENTO , 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas

Plenério “Joaquim Calmon” da CAmara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos quatorze
dias do més de dezembro do ano dois mil e quinze.

Presidente
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Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias”
PROJETO DE LEI

Cria cargos de Provimento Efetivo no
quadro de pessoal permanente da Cimara
Municipal de Linhares e acrescenta aos
Anexos I e IIT da Lei n° 3.127/11, de 01 de
novembro de 2011, e dia outras
providéncias.

Art. 1° Ficam criados, no Quadro de Pessoal Permanente da Cdmara Municipal de Linhares, 30 (trinta)
Cargos de Provimento Efetivo, discriminados no anexo I desta Lei, para serem providos por concurso

publico de provas ou provas e titulos.

Parigrafo amico - Os Cargos de Provimento Efetivo estabelecidos no art. 1° da presente Lei serdo
acrescidos ao Anexo I da Lein® 3.127/11, de 01 de novembro de 2.011.

Art. 2° O Anexo IIT 4 Lei n° 3.127/11, de 01 de novembro
constantes do Anexo II a esta Lei.

de 2011, passa a vigotar com 0s acréscimos

Art. 3° As despesas decorrentes desta Lei correrfio a conta da dotago orgamentaria propria de pessoal

prevista para o ano de 2016.

Art. 4° Os cargos e demais disposi¢Ges ndo mencionados nesta Lei permanecem inalterados, em
conformidade com a Lei 3.127, de 01 de novembro de 2011 e suas alteragdes vigentes.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfo, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Plﬂenério “Joaquim Calmon” da Cdmara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos quatorze

do més de dezembro do ano dois mil e quinze.

Presidente

Linhares - ES - Rua José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540 / Ouvidoria - (27) 3372-6521

CNPJ 01.975.290/0001-51



Camara Municipal de Linhares
Palicio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

ANEXO I
CARGOS CRIADOS
GRUPO CARGA VENCIMENTOS
OCUPACIONAL CARGO | HORARIA | NIVEL | QUANT. RS
MEDIO TELEFONISTA 20 11 03 970,75
MEDIO . PROTOCOLISTA 30 111 03 970,75
FUNDAMENTAL | ALMOXARIFE 30 I 02 945,60
MEDIO RECEPCIONISTA 30 il 04 970,75
FUNDAMENTAL | ZELADORIA 30 I 02 945,60
ASSISTENTE DE
RECURSOS

MEDIO HUMANOS 30 IV 02 1.365,31

ASSISTENTE
MEDIO FINANCEIRO 30 IV 02 1.365,31

AGENTE DE

IMPRENSA E

COMUNICACAO
SUPERIOR SOCIAL 30 VI 02 2.953,54
AGENTE

MEDIO LEGISLATIVO 30 111 10 970,75

Plenario “Joaquim Calmon” da Cdmara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos quatorze
dias do més de dezembro do ano dois mil e quinze.
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

ANEXO II

DESCRICAO E AS ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

1. TITULO A 2. NIVEL

Telefonista A ) III

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Atender chamadas telef6nicas internas e externas, operando em troncos e ramais,
transferlndo -as ou prestando informagdes; verificar defeitos nos ramais da mesa de
operagdo e providenciar os reparos necessarios; registrar as chamadas em
impressos adequados, encaminhado as informagdes as unidades pertinentes;
atender a pedidos de informagGes telefénicas, anotar recados e registrar chamadas.
A telefonista deve colaborar com a manutencdo dos equipamentos de trabalho,
zelando por eles, comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para segurar-
lhes perfeitas condigbes de funcionamento; zelar pela guarda, conservagédo e
limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao seu trabalho; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

_Ensino médio completo A 7
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

20 (vinte) horas

WwiT j
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO ' ' 2. NIVEL

Protocolista ‘ A IIT

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES ,

. Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados aos setores
diversos da Camara Municipal; providenciar o arquivo de todos os processos
tramitados; desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas se incluam
na sua esfera de competéncia.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas

wiT ‘
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO 2. NIVEL

Almoxarife ‘ I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando, e
distribuindo os diversos materiais; conferir o estoque, examinando periodicamente
o volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; controlar o
recebimento de material, confrontado as requisigdes e especificagdes com as notas
e materiais entregues; organizar o armazenamento de produtos e materiais,
fazendo identificacdo e disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional;
zelar pela conservagcdo do material estocado em condigbes adequadas evitando
deterioramento e perda; fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos,
registrando os dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas; dispor diariamente dos registros
atualizados para obter informagdes exatas sobre a situagdo real do almoxarifado;
realizar inventarios e balangos do almoxarifado; coordenar e controlar o trabalho do
pessoal do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior
imediato.

4. FATORES DE DESCRIGCAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 945,60 (novecentos e quarenta e
cinco reais e sessenta centavos) por

més. 30 (trinta) horas.
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO ) 2. NIVEL

Recepcionista | _ III

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Recepcionar visitantes e municipes procurando |dentlf|ca los, averlguando suas
pretensdes para prestar-lhes informag6es ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados; atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes
atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos
didrios; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara,
quando necessdrio; receber e entregar & chefia imediata toda correspondéncia
enderecada & Secretaria na qual estiver lotado; prestar informagdes sobre a
estrutura fisica do prédio e hordrios de atendimento, pessoalmente e através de
telefone; notificar aos superiores, para as providéncias cabiveis, observagdes de
qualquer situagdo estranha a natureza da instituigdo; executar outras atribuigoes
afins.

4. FATORES DE DESCRI(;AO

4.1 - ESCOLARIDADE
. Ensino médio completo
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas

Linhares - ES - Rua José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540 / Ouvidoria - (27) 3372-6521
CNPJ 01.975.290/0001-51
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO 2. NIVEL

Agenté de Imprensa e Comunicagéo Social VI

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Preparar textos de apoio, sinopses, simulas e artigos; organizar mailing da
imprensa; preparar clipping de noticias (impressos, internet, eletronicos, etc.);
arquivar material jornalistico; auxiliar na elaboragdo de press-releases, sugestdes
de pauta e press-Kits; acompanhar entrevistas da Presidéncia e Diretoria da
Camara.

4. FATORES DE DESCRICAO
_ ,

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino superior em Comunicagdo Social ou Jornalismo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 2.953,54 (dois mil novecentos e
cinquenta e trés reais e cinquenta e
quatro centavos) por més 30 (trinta) horas

wiT _%‘B/
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Camara Municipal de Linhares
Palécio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUAGCAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO ' 2. NIVEL

Zeladorié | | » I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Executar as atividades de zeladoria e limpeza; abrir e fechar as instalagbes da
Camara Municipal; ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais aparelhos
elétricos, instalados em &reas comuns da Cdmara Municipal, e desliga-los no final
do expediente; manter limpos os moéveis e arrumados os locais de trabalho,
inclusive os gabinetes parlamentares e salas de reunides; manter arrumado o
material sob sua guarda; fazer café, suco, agua e servi-los; lavar lougas e manter
em adequado estado de higiene a cozinha; executar outras atividades inerentes ao
cargo.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE
. Ensino fundamental completo
4.2 - VENCIMENTO 4,3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 945,60 (novecentos e quarenta e
cinco reais e sessenta centavos) por més

30 (trinta) horas

wiT 7707[)”—‘
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TfTULO 2. NIVEL

Assistente Financeiro A v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Executar tarefas de langamentos contdbeis da C&mara Municipal, organizar,
supervisionar os trabalhos pertinentes de registro, empenho, controle e apuragéo
de elementos necessarios para o controle patrimonial, orgamentario e financeiro da
Camara; executar sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil; elaborar
escrituragdo analitica de atos contdbeis, financeiros e orgamentarios; organizar,
elaborar e analisar prestacdo de contas; fazer conciliagdo de extratos bancarios;
realizar com autorizacdo superior, pagamento e recebimentos; auxiliar na
elaboracdo da proposta orgamentaria; efetuar langamentos contdbeis e financeiros;
desempenhar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

4, FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo ‘

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e
cinco reais e trinta e um centavos) por
més 30 (trinta) horas

wIT Tl
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO ’ | 2. NIVEL

Assistente de Recursos Hurhanos ' ' v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

Solicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos servidores e
vereadores, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os
respectivos assentamentos funcionais; controlar os processos de progressdo
funcional e salarial, férias, licengas, atestados e demais direitos, deveres e
documentos dos servidores e vereadores da Camara Municipal; preparar os atos de
nomeacdo, posse, exoneracdo, licencas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para
publicacdo legal, além de lavrar certidoes e declaragdes funcionais; preparar e
encaminhar aos érgdos necessarios a documentagdo dos servidores e vereadores
para afastamento por problemas de salde; efetuar o controle de registro de ponto,
de compensacdo de horas e realizagdo de horas extras, além de solicitar a
execucdo de todas as obrigacdes trabalhistas, estatutarias e da saldde dos
servidores, estagiarios e/ou vereadores; encaminhar a documentagdo e as
informagbes cadastrais, funcionais, previdencidrias e salariais dos vereadores,
servidores e estagiarios aos 6rgdos municipais, estaduais e federais sempre que
necessario; auxiliar os servicos de elaboracdo da folha de pagamento da Camara
Municipal, atestando sua regular liquidagdo ou informando a necessidade de
alteragbes ou corregoes; aplicar e fazer aplicar a legislag@o relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado e realizar outras tarefas
correlatas ao cago por inciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE
. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e
cinco reais e trinta e um centavos) por

més 30 (trinta) horas

T
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO PROJETO LEI CARGOS CML 2015

1. TITULO 2. NIVEL

Agente Legislativo II1

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

finalidade de apoiar os servigos legislativos, administrativos, técnicos, e
operacionais; responder pelo expediente da rotina legislativa tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatérios; ordens de servigo, instrugdes, bem como
elaborar, sob orientacdo da Mesa Diretora ou do Vereador, minutas de exposigoes
de motivos, projetos e anteprojetos de lei, decretos  legislativos, portarias,
resoluges, requerimentos, proposigdes, indicacdes, dentre outros expedientes da
rotina legislativa; secretariar as sessdes da cémara, comissdes de estudo, de
inquérito e de reunides de trabalho, lavrando as respectivas atas, auxiliar a Mesa
Diretora na organizagdo e andamento da pauta das sessoes; organizar arquivos e
fichdrios, mantendo-os atualizados; digitar e revisar pronunciamentos e
proposicdes legislativas; preparar e revisar a correspondéncia; fazer coleta de
precos e trabalhos de digitacdo em geral; colaborar com procedimentos, rotineiros
ou ndo, que contribuam par a eficicia do servigo publico; exercer outras atividades
correlatas ou complementares, inerentes a fungdo, determinadas pelos superiores
hierdrquicos; proceder a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material.

4. FATORES DE DESCRICAO
4.1 - ESCOLARIDADE
. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 3 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas

Plenério “Joaquim Calmon” da CAmara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos quatorze
dias do jhés de dezembro do ano dois mil e quinze.
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Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias”
PROMULGACAO DA LEI N°.3553/2015.

Cria cargos de Provimento Efetivo no
quadro de pessoal permanente da Caimara
Municipal de Linhares e acrescenta aos
Anexos I e Il da Lei n°® 3.127/11, de 01 de
novembro de 2011, e da& outras
providéncias.

O Presidente da CAmara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢es
legais, faz saber, que a CAmara Municipal aprovou em Sessdo Ordinaria Projeto de Lei de autoria da
Presidéncia do Legislativo Municipal, a saber:

Art. 1° Ficam criados, no Quadro de Pessoal Permanente da CAmara Municipal de Linhares, 30 (trinta)
Cargos de Provimento Efetivo, discriminados no anexo I desta Lei, para serem providos por concurso
publico de provas ou provas e titulos.

Paragrafo vinico - Os Cargos de Provimento Efetivo estabelecidos no art. 1° da presente Lei serfio
acrescidos ao Anexo I da Lein® 3.127/11, de 01 de novembro de 2.011.

Art. 2° O Anexo III a Lei n° 3.127/11, de 01 de novembro de 2011, passa a vigorar com os acréscimos
constantes do Anexo II a esta Lei.

Art. 3° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta da dotag8o orgamentéria prépria de pessoal
prevista para o ano de 2016.

Art. 4° Os cargos e demais disposi¢cSes ndo mencionados nesta Lei permanecem inalterados, em
conformidade com a Lei 3.127, de 01 de novembro de 2011 e suas alteragSes vigentes.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfo, revogando-se as disposi¢des em contrério.
Sala das Sessdes da Camara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos vinte e um dias do

més de dezembro do ano dois mil e quinze.

Milton Simon Baptista
Presidente

Linhares - ES - Rua José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540 / Ouvidoria - (27) 3372-6521
CNPJ 01.975.290/0001-51
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CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEI N°.3553/2015

Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

ANEXO I
CARGOS CRIADOS
GRUPO CARGA VENCIMENTOS
OCUPACIONAL CARGO HORARIA | NIVEL | QUANT. RS
MEDIO TELEFONISTA 20 11 03 970,75
MEDIO PROTOCOLISTA 30 I 03 970,75
FUNDAMENTAL | ALMOXARIFE 30 I 02 945,60
MEDIO RECEPCIONISTA 30 111 04 970,75
FUNDAMENTAL ZELADORIA 30 I 02 945,60
ASSISTENTE DE
RECURSOS

MEDIO HUMANOS 30 v 02 1.365,31

ASSISTENTE
MEDIO FINANCEIRO 30 v 02 1.365,31

AGENTE DE

IMPRENSA E

COMUNICACAO
SUPERIOR SOCIAL 30 VI 02 2.953.54
AGENTE

MEDIO LEGISLATIVO 30 11 10 970,75

Sala das Sessdes da Camara Mum01pa1 de Linhares, Estado do Esp1r1to Santo, aos vinte e um dias do
més de dezembro do ano dois mil e quinze.

Milton Simon Baptista

Presidente
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEI N°.3553/2015

ANEXO II

DESCRICAO E AS ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

1. TiTULO ' - ’ 2. NIVEL

Telefonista . ' III

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES _

. Atender chamadas telefdnicas internas e externas, operando em troncos e ramais,
transferindo-as ou prestando informag@es; verificar defeitos nos ramais da mesa de
operagdo e providenciar os reparos necessdrios; registrar as chamadas em
impressos adequados, encaminhado as informagBes as unidades pertinentes;
atender a pedidos de informagdes telefdnicas, anotar recados e registrar chamadas.
A telefonista deve colaborar com a manutencdo dos equipamentos de trabalho,
zelando por eles, comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para segurar-
lhes perfeitas condigdes de funcionamento; zelar pela guarda, conservagdo e
limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao seu trabalho; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. FATORES DE DESCRICAO
4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo B

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

20 (vinte) horas
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO T2. NIVEL
I

Protocolista

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES o
. Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados aos setores
diversos da Cédmara Municipal; providenciar o arquivo de todos os processos
tramitados; desempenhar outras atribuigbes que por suas caracteristicas se incluam
na sua esfera de competéncia.

4. FATORES DE DESCRICAO
| —
4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo ,

4.2 - VENCIMENTO B 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEIN°.3553/2015

1. TITULO ' 2. NIVEL

Almoxarife I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando, e
distribuindo os diversos materiais; conferir o estoque, examinando periodicamente
o volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; controlar o
recebimento de material, confrontado as requisigdes e especificagbes com as notas
e materiais entregues; organizar o armazenamento de produtos e materiais,
fazendo identificacio e disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional;
zelar pela conservagio do material estocado em condigdes adequadas evitando
deterioramento e perda; fazer os registros dos materiais sob guarda nos depésitos,
registrando os dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas; dispor diariamente dos registros
atualizados para obter informacGes exatas sobre a situagdo real do almoxarifado;
realizar inventdrios e balancos do almoxarifado; coordenar e controlar o trabalho do

pessoal do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior
imediato.

4. FATORES DE DESCRICAO
—

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 945,60 (novecentos e quarenta e
cinco reais e sessenta centavos) por

més. : 30 (trinta) horas.
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGACAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO 2. NIVEL

Recepcionista III

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensbes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados; atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes
atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos
didrios; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Cémara,
quando necessario; receber e entregar a chefia imediata toda correspondéncia
enderecada a Secretaria na qual estiver lotado; prestar informagdes sobre a
estrutura fisica do prédio e horarios de atendimento, pessoalmente e através de
telefone; notificar aos superiores, para as providéncias cabiveis, observagdes de
qualquer situagdo estranha & natureza da instituigdo; executar outras atribuicGes
afins.

4. FATORES DE DESCRICAO
- " |
4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo _
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGACAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO ' 2. NIVEL

Agente de impren‘sa e Comunicacdo Sociai VI

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Preparar textos de apoio, sinopses, simulas e artigos; organizar mailing da
imprensa; preparar clipping de noticias (impressos, internet, eletrénicos, etc.);
arquivar material jornalistico; auxiliar na elaboracdo de press-releases, sugestdes
de pauta e press-Kits; acompanhar entrevistas da Presidéncia e Diretoria da
Cémara.

4, FATORES DE DESCRIGAO
4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino superior em Comunicagao Social ou Jornalismo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 2.953,54 (dois mil novecentos e
cinquenta e trés reais e cinquenta e
quatro centavos) por més 30 (trinta) horas
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGACAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO ’ 2. NIVEL

Zeladoria V 1

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES ,

T Executar as atividades de zeladoria e limpeza; abrir e fechar as instalagdes da
Camara Municipal; ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais aparelhos
elétricos, instalados em &reas comuns da Camara Municipal, e desliga-los no final
do expediente; manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho,
inclusive os gabinetes parlamentares e salas de reunides; manter arrumado o
material sob sua guarda; fazer café, suco, dgua e servi-los; lavar lougas e manter
em adequado estado de higiene a cozinha; executar outras atividades inerentes ao
_cargo.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino fundamental completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 945,60 (novecentos e quarenta e
cinco reais e sessenta centavos) por més

30 (trinta) horas
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO A 2. NIVEL

Assistente Fihanceiro v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Executar tarefas de lancamentos contdbeis da Cémara Municipal, organizar,
supervisionar os trabalhos pertinentes de registro, empenho, controle e apuragdo
de elementos necessarios para o controle patrimonial, orgamentario e financeiro da
Camara; executar sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil; elaborar
escrituracdo analitica de atos contdbeis, financeiros e orgamentdrios; organizar,
elaborar e analisar prestagdo de contas; fazer conciliagdo de extratos bancarios;
realizar com autorizagdo superior, pagamento e recebimentos; auxiliar na
elaboracdo da proposta orgamentaria; efetuar langamentos contabeis e financeiros;
desempenhar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
‘de competéncia. .

4. FATORES DE DESCRICAO
—
4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO ) 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e
cinco reais e trinta e um centavos) por

més 30 (trinta) horas
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEI N°.3553/2015

wiT

1. TITULO ' 2. NIVEL

Assistente de Recursos Humanos » v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

Solicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos servidores e
vereadores, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os
respectivos assentamentos funcionais; controlar os processos de progressdo
funcional e salarial, férias, licencas, atestados e demais direitos, deveres e
documentos dos servidores e vereadores da Cdmara Municipal; preparar os atos de
nomeacgdo, posse, exoneragdo, licencas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para
publicacdo legal, além de lavrar certidoes e declaragdes funcionais; preparar e
encaminhar aos 6rgdos necessarios a documentagdo dos servidores e vereadores
para afastamento por problemas de saude; efetuar o controle de registro de ponto,
de compensacdo de horas e realizagdo de horas extras, além de solicitar a
execucdo de todas as obrigacdes trabalhistas, estatutdrias e da saldde dos
servidores, estagidrios e/ou vereadores; encaminhar a documentagdo e as
informagdes cadastrais, funcionais, previdencidrias e salariais dos vereadores,
servidores e estagiarios aos drgdos municipais, estaduais e federais sempre que
necessario; auxiliar os servicos de elaboracdo da folha de pagamento da Camara
Municipal, atestando sua regular liquidagdo ou informando a necessidade de
alteragGes ou corregdes; aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado e realizar outras tarefas
correlatas ao cago por inciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

4. FATORES DE DESCRIGAO
4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e
cinco reais e trinta e um centavos) por

més 30 (trinta) horas

Linhares - ES - Rua José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540 / Ouvidoria - (27) 3372-6521

CNPJ 01.975.290/0001-51
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGCAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO . ' 2. NIVEL

Agente Legislativo III

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

finalidade de apoiar os servicos legislativos, administrativos, técnicos, e
operacionais; responder pelo expediente da rotina legislativa tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatérios; ordens de servigo, instrugdes, bem como
elaborar, sob orientacdo da Mesa Diretora ou do Vereador, minutas de exposigbes
de motivos, projetos e anteprojetos de lei, decretos legislativos, portarias,
resolugbes, requerimentos, proposigdes, indicagdes, dentre outros expedientes da
rotina legislativa; secretariar as sessdes da cdmara, comissdes de estudo, de
inquérito e de reunibes de trabalho, lavrando as respectivas atas, auxiliar a Mesa
Diretora na organizacdo e andamento da pauta das sessdes; organizar arquivos e
fichdrios, mantendo-os atualizados; digitar e revisar pronunciamentos e
proposicBes legislativas; preparar e revisar a correspondéncia; fazer coleta de
precos e trabalhos de digitagdo em geral; colaborar com procedimentos, rotineiros
ou ndo, que contribuam par a eficiacia do servigo publico; exercer outras atividades
correlatas ou complementares, inerentes a fungdo, determinadas pelos superiores
hierdrquicos; proceder a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE
. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas

Sala das Sessdes da Cdmara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos vinte € um dias do
més de dezembro do ano dois mil e quinze.

Milton Simon Baptista
Presidente
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Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias” _
PROMULGACAO DA LEI N°.3553/2015.

Cria cargos de Provimento Efetivo no
quadro de pessoal permanente da Camara
Municipal de Linhares e acrescenta aos
Anexos I e III da Lei n® 3.127/11, de 01 de
novembro de 2011, e da outras
providéncias.

O Presidente da Cimara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des
legais, faz saber, que a Cdmara Municipal aprovou em Sessfio Ordindria Projeto de Lei de autoria da
Presidéncia do Legislativo Municipal, a saber:

Art. 1° Ficam criados, no Quadro de Pessoal Permanente da CAmara Municipal de Linhares, 30 (trinta)
Cargos de Provimento Efetivo, discriminados no anexo I desta Lei, para serem providos por concurso
publico de provas ou provas e titulos.

Paragrafo tnico - Os Cargos de Provimento Efetivo estabelecidos no art. 1° da presente Lei serdo
acrescidos ao Anexo I da Lein® 3.127/11, de 01 de novembro de 2.011.

Art, 2° O Anexo III 4 Lei n° 3.127/11, de 01 de novembro de 2011, passa a vigorar com os acréscimos
constantes do Anexo II a esta Lei.

Art. 3° As despesas decorrentes desta Lei correrfio & conta da dotag8o orgamentéria prépria de pessoal
prevista para o ano de 2016.

Art. 4° Os cargos e demais disposi¢Bes nfo mencionados nesta Lei permanecem inalterados, em
conformidade com a Lei 3.127, de 01 de novembro de 2011 e suas altera¢des vigentes.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfo, revogando-se as disposi¢des em contrario.
Sala das Sessdes da CAmara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos vinte e um dias do

més de dezembro do ano dois mil e quinze.

Milton Simon Baptista
Presidente

Linhares - ES - Rua José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540 / Ouvidoria - (27) 3372-6521

CNPJ 01.975.290/0001-51
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CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEI N°.3553/2015

Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

ANEXO I
CARGOS CRIADOS
GRUPO CARGA VENCIMENTOS
OCUPACIONAL CARGO HORARIA | NIVEL | QUANT. RS
MEDIO TELEFONISTA 20 111 03 970,75
MEDIO PROTOCOLISTA 30 111 03 970,75
FUNDAMENTAL | ALMOXARIFE 30 I 02 945,60
MEDIO RECEPCIONISTA 30 11 04 970,75
FUNDAMENTAL ZELADORIA 30 I 02 945,60
ASSISTENTE DE
RECURSOS
MEDIO HUMANOS 30 v 02 1.365,31
ASSISTENTE
MEDIO FINANCEIRO 30 v 02 1.365,31
AGENTE DE
IMPRENSA E
COMUNICACAO
SUPERIOR SOCIAL 30 VI 02 2.953,54
AGENTE
MEDIO LEGISLATIVO 30 11 10 970,75

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos vinte ¢ um dias do
meés de dezembro do ano dois mil e quinze.

Milton Simon Baptista

Presidente

wiT

Linhares - ES - Rua José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540 / Ouvidoria - (27) 3372-6521

CNPJ 01.975.290/0001-51




-y
~

Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEI N°.3553/2015

wliT

Linhares - ES - Rua José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Tel.: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540 / Ouvidoria - (27) 3372-6521

ANEXO1II

DESCRICAO E AS ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

1, TITULO ' — 2. NIVEL

Telefonista 111

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Atender chamadas telefonicas internas e externas, operando em troncos e ramais,
transferindo-as ou prestando informacgoes; verificar defeitos nos ramais da mesa de
operagdo e providenciar os reparos necessarios; registrar as chamadas em
impressos adequados, encaminhado as informagdes as unidades pertinentes;
atender a pedidos de informagoes telefonicas, anotar recados e registrar chamadas.
A telefonista deve colaborar com a manutencdo dos equipamentos de trabalho,
zelando por eles, comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para segurar-
Ihes perfeitas condigbes de funcionamento; zelar pela guarda, conservagdo e
limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao seu trabalho; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. FATORES DE DESCRICAO

e
4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

20 (vinte) horas

CNPJ 01.975.290/0001-51
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Camara Municipal de Linhares
Palicio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO 2. NIVEL

Protocolista 11

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES , -

. Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados aos setores
diversos da Camara Municipal; providenciar o arquivo de todos os processos
tramitados; desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas se incluam
na sua esfera de competéncia.

4, FATORES DE DESCRICAO
4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGACAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO ~ [ 2. NIVEL

Almoxarife I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando, e
distribuindo os diversos materiais; conferir o estoque, examinando periodicamente
o volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; controlar o
recebimento de material, confrontado as requisigdes e especificagdes com as notas
e materiais entregues; organizar o armazenamento de produtos e materiais,
fazendo identificagdo e disposigdo adequadas, visando uma estocagem racional;
zelar pela conservagdo do material estocado em condigbes adequadas evitando
deterioramento e perda; fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos,
registrando os dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas; dispor diariamente dos registros
atualizados para obter informacGes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado;
realizar inventarios e balangos do almoxarifado; coordenar e controlar o trabalho do
pessoal do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior
imediato.

4. FATORES DE DESCRICAO

—

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 945,60 (novecentos e quarenta e
cinco reais e sessenta centavos) por

més. 7 30 (trinta) horas.
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUAGCAO DA PROMULGAGCAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO ' 2. NIVEL

Recepcionista III

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Recepcionar 'visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados; atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes
atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos
didrios; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara,
quando necessario; receber e entregar a chefia imediata toda correspondéncia
enderecada & Secretaria na qual estiver lotado; prestar informagdes sobre a
estrutura fisica do prédio e horédrios de atendimento, pessoalmente e através de
telefone; notificar aos superiores, para as providéncias cabiveis, observagles de
qualquer situagdo estranha a natureza da instituigdo; executar outras atribuigbes
afins.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas

wiT

Linhares - ES - Rua José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Tel: (27) 3372-6500 - Fax: 3372-6540 / Ouvidoria - (27) 3372-6521
CNPJ 01.975.290/0001-51



L'NHARES

Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO 2. NIVEL

Agente de Imprensa e Comunicagdo Social | VI

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Preparar textos de apoio, sinopses, simulas e artigos; organizar mailing da
imprensa; preparar clipping de noticias (impressos, internet, eletronicos, etc.);
arquivar material jornalistico; auxiliar na elaboragdo de press-releases, sugestdes
de pauta e press-Kits; acompanhar entrevistas da Presidéncia e Diretoria da
Cémara.

4. FATORES DE DESCRIGAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino superior em Comunicag&o Social ou Jornalismo

4.2 - VENCIMENTO | 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 2.953,54 (dois mil novecentos e
cinquenta e trés reais e cinquenta e
quatro centavos) por més 30 (trinta) horas
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGCAO DA LEI N°.3553/2015

1, TITULO ' 2. NIVEL

Zeladoria I

3. SUMI'\RIO DAS ATIVIDADES

. Executar as atividades de zeladoria e limpeza; abrir e fechar as instalagdes da
Camara Municipal; ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais aparelhos
elétricos, instalados em areas comuns da Camara Municipal, e desliga-los no final
do expediente; manter limpos os moéveis e arrumados os locais de trabalho,
inclusive os gabinetes parlamentares e salas de reunides; manter arrumado o
material sob sua guarda; fazer café, suco, agua e servi-los; lavar lougas e manter
em adequado estado de higiene a cozinha; executar outras atividades inerentes ao
cargo.

4, FATORES DE DESCRICAO
e ———

4.1 - ESCOLARIDADE
. Ensino fundamental completo
4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 945,60 (novecentos e quarenta e
cinco reais e sessenta centavos) por més

30 (trinta) horas
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO 2. NIVEL

Assistente Financeifo ' I\Y

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Executar tarefas de langamentos contabeis da Camara Municipal, organizar,
supervisionar os trabalhos pertinentes de registro, empenho, controle e apuragdo
de elementos necessdrios para o controle patrimonial, orgamentério e financeiro da
Camara; executar sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil; elaborar
escrituragdo analitica de atos contdbeis, financeiros e orgamentdrios; organizar,
elaborar e analisar prestagdo de contas; fazer conciliagdo de extratos bancarios;
realizar com autorizagdo superior, pagamento e recebimentos; auxiliar na
elaboracdio da proposta orcamentaria; efetuar langamentos contdbeis e financeiros;
desempenhar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

4. FATORES DE DESCRICAO
—

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO
R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e
cinco reais e trinta e um centavos) por
més 30 (trinta) horas
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Camara Municipal de Linhares
Palacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUACAO DA PROMULGAGAO DA LEI N°.3553/2015

1. TiTULO ' 2. NIVEL

Assiste‘hte de Re’cursbs Humanos v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES , ,
Solicitar, conferir e organizar a documentagao funcional dos servidores e |-
vereadores, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os
respectivos assentamentos funcionais; controlar os processos de progress&o
funcional e salarial, férias, licencas, atestados e demais direitos, deveres e
documentos dos servidores e vereadores da Camara Municipal; preparar os atos de
nomeacdo, posse, exoneragdo, licengas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para
publicacdo legal, além de lavrar certiddes e declaragbes funcionais; preparar e
encaminhar aos 6rgdos necessarios a documentagdo dos servidores e vereadores
para afastamento por problemas de salde; efetuar o controle de registro de ponto,
de compensacdo de horas e realizagdo de horas extras, além de solicitar a
execucdo de todas as obrigacdes trabalhistas, estatutarias e da salde dos
servidores, estagiarios e/ou vereadores; encaminhar a documentagdo e as
informagdes cadastrais, funcionais, previdencidrias e salariais dos vereadores,
servidores e estagiarios aos drgdos municipais, estaduais e federais sempre que
necessario; auxiliar os servicos de elaboragdo da folha de pagamento da Cémara
Municipal, atestando sua regular liquidagdo ou informando a necessidade de
alteragbes ou corregdes; aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado e realizar outras tarefas
correlatas ao cago por inciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

4. FATORES DE DESCRICAO
4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO ' 4.3 - JORNADA DE,TRABALHO
R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e
cinco reais e trinta e um centavos) por

més 30 (trinta) horas
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Camara Municipal de Linhares
Paliacio Legislativo “Antenor Elias”

CONTINUAGAO DA PROMULGACAO DA LEI N°.3553/2015

1. TITULO ' 2. NIVEL

Agente Legislativo III

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES ' o

finalidade de apoiar os servigos legislativos, administrativos, técnicos, ie
operacionais; responder pelo expediente da rotina legislativa tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatérios; ordens de servigo, instrugbes, bem como
elaborar, sob orientacdo da Mesa Diretora ou do Vereador, minutas de exposigdes
de motivos, projetos e anteprojetos de lei, decretos legislativos, portarias,
resolugdes, requerimentos, prop05|96es, indicag6es dentre outros expedientes da
rotina legislativa; secretariar as sessGes da cémara, comissdes de estudo, de
inquérito e de reunides de trabalho, lavrando as respectlvas atas, auxiliar a Mesa
Diretora na organizagdo e andamento da pauta das sessdes; organizar arquivos e
fichdrios, mantendo-os atualizados; digitar e revisar :pronunciamentos e
proposicGes legislativas; preparar e revisar a corresporidéncia; fazer coleta de
pregos e trabalhos de digitacdo em geral; colaborar com procedlmentos, rotineiros
ou ndo, que contribuam par a eficacia do serwgo publico; exercer outras atividades
correlatas ou complementares, inerentes & fungdo, determinadas pelos superiores
hierdrquicos; proceder a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e
setenta e cinco centavos) por més

30 (trinta) horas

Sala das Sessdes da CAmara Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos vinte e um dias do
més de dezembro do ano dois mil e quinze.

Milton Simon Baptista
Presidente
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by

f’i LEI N° 3.127, 01 DE NOVEMBRO DE 2011

,

DISPOE SOBRE PLANO DE CARGOS E CARREIRAS E DEFINE O SISTEMA DE VENCIMENTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DOS
QUADROS DE CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE LINHARES, EM EXERCICIO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO Faco saber que a Cdmara Municipal
decretou e eu sanciono a seguinte Lei, de autoria da Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal de Linhares:

CAPITULOI .
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1° Esta Lei institui o Plano de Cargos e Carreira e define o Sistema de Vencimentos dos Servidores PUblicos Municipais integrantes do
Quadro da Administracdo da Cdmara Municipal de Linhares.

Art. 2° O Quadro de Administracdo € aquele que envolve a sistematiza¢do dos cargos voltados para a pratica das atribuigSes relativas a
execugdo de atividades administrativas, compreendendo planejamento, organizagdo, coordenacdo e controle de natureza gerencial, assim como aqueles
cargos de natureza técnica e operacional, apliciveis no dmbito interno da Administragdo Pdblica Municipal ou diretamente relacionada com o usuério dos
servigos publicos.

Art. 3° O Plano de Cargos e Carreira tem por objetivo a eficicia e a continuidade da agdo administrativa, a valorizagdo e a
profissionalizagdo do servidor, mediante: .

I - adog8o do principio ‘do merecimento para ingresso e desenvolvimento na carreira;

II - adogdo de uma sistemdtica de vencimento e remuneracdo harmdnica e justa que permita a valorizagdo e a contribuigdo de cada
servidor, através da qualidade de desempenho.

Art. 4° N3o serfo incluidos neste plano os casos de contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade tempordria de
excepcional interesse plblico, que respeitard o estabelecido em legislagdo especifica.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 59 Para fins e efeitos deste Plano considera-se:
Servidor Pablico: a pessoa legalmente investida em cargo publico seja efetivo ou em comisséo;

Cargo: conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um servidor pdblico e que tem como caracteristicas essenciais a criacdo
por lei, em nilimero certo, com denominagdo propria, atribuigdes definidas e pagamento pelos Cofres do Municipio;

Classe de cargos: conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislagdo, atribuigBes, relacionamentos e
demais especificidades que justificam tratamento diferenciado no dmbito da Administragdo Municipal;

Grupo ocupacional: é o conjunto de classes isoladas e de carreira com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de
conhecimento exigido para seu desempenho;

Nivel: simbolo numérico indicativo do valor do vencimento-base fixado para o cargo, correspondente a cada carreira onde se enquadra o
cargo e se constitui na linha natural de promogdo do servidor;

Padrio de vencimento: simbolo alfabético indicativo do valor do vencimento-base fixado para o cargo, correspondente a progressdo
horizontal, por tempo de servigo e avaliagdo de desempenho.

Vencimento Base: retribuicdo pecunidria do servidor pelo efetivo exercicio do cargo correspondente a carreira e ao nivel;

CAPiTULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

Art. 6° As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a carga hordria, os quantitativos e niveis de vencimento
estdo distribuidas por grupos ocupacionais no Anexo I desta Lei.

§ 19 Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos ocupacionais:
I - Fundamental;

11 - Médio;

III - Superior.

SECAO UNICA
ESTRUTURA DE VENCIMENTOS

Art. 7° Fica aprovada a tabela de vencimentos constante do Anexo II desta Lei aplicdvel aos cargos de Administracdo de acordo com o seu
nivel e carreira.

Art. 8° A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da Cdmara Municipal de Linhares é constituida de niveis representadas
por algarismo romano e de padrGes, representados por letras do alfabeto, incidindo sobre eles as vantagens pecunidrias, permanentes ou transitorias,
estabelecidas em lei e onde se encaixam os cargos.

CAPITULO 1V
DO PROVIMENTO

Art. 9° As formas de provimento sdo as previstas no Estatuto dos Servidores Pdblicos do Municipio de Linhares.

I - Nomeagdo precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos, sempre no primeiro nivel de cada classe a que pertence o
cargo integrante da carreira dos servidores da Cdmara Municipal, em observancia ao disposto nos Anexos I, II e III desta Lei;

II - Enquadramento dos atuais servidores estdveis conforme as normas estabelecidas no Capitulo VII desta Lei;
III - Pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais de Linhares.

Art. 10 Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos servidores da Camara Municipal de Linhares sdo os estabelecidos no Anexo
III desta Lei, além de outros constantes em legislagdo especifica correlatas.

Art. 11 O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei serd autorizado pela autoridade competente, desde que haja vagas e
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7 dotag3o orcamentdria para atender as despesas.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 12 O desenvolvimento do servidor publico na carreira dar-se-4 por progressdo horizontal.

Art. 13 Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas em Lei Municipal e em Decreto.

Art. 14 Para fazer jus & progressdo, o servidor deverd, cumulativamente:
I - ter cumprido o estagio probatério;
II - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padréo de vencimento em que se encontre;

III - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas duas Ultimas Avaliages de Desempenho
funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em Decreto;

1V - estar no efetivo exercicio de seu cargo.
Paragrafo Unico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio 0s casos previstos no Estatuto dos Servidores P(blicos Municipais.

Art. 15 Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 14 desta Lei passaré para o padréo
de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 16 N3o havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessdo da progressdo a todos os servidores que a ela tiverem
direito, a Secretdria Legislativa fard um escalonamento de pagamento, onde terdo preferéncia os servidores que contarem com os melhores resultados na
Avaliagdo de Desempenho.

Paragrafo Unico. Em caso de empate no resultado da Avaliagdo de Desempenho, o servidor que contar maior tempo de servigo publico
precedera os demais.

Art. 17 Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecerd no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo
cumprir o novo intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Paragrafo Unico. A Secretdria Legislativa da Cédmara de Vereadores de Linhares promoverd as agBes necessérias para suprir as
insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de treinamento e capacitagdo entre outras agoes.

Art. 18 Apbs concluido o estdgio probatério, o servidor que obtiver a estabilidade no servigo piblico, nos termos do art. 41, § 4°, da
Constituicdo Federal, fard jus aos efeitos financeiros previstos no art. 14 desta Lei.

Art. 19 Os efeitos financeiros decorrentes da progressdio prevista neste Capitulo serdo pagos ao servidor no més subseqiiente ao seu
processamento.

Art. 20 As progressées serdo processadas no més de aniversdrio do servidor.

_ CAPITULO VI
DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 21 A Avaliacdo de Desempenho serd objeto de regulamentagdo editado pelo Poder Executivo.

CAPiTULO VII
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 220 (')rgéo de Recursos Humanos da Camara Municipal de Linhares coordenard as atividades internas destinadas a qualificacdo e ao
desenvolvimento profissional e, no que couber, a promogdo funcional, sem prejuizo do aprimoramento externo autorizado.

Art. 23 A qualificagdo profissional, pressuposto da carreira, serd planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, tendo
por objetivo:

1 - a adaptagdo e a preparagdo do servidor plblico para o exercicio de suas atribui¢Ses, no treinamento inicial;

II - o aprimoramento de habilitagdo e o desenvolvimento do servidor plblico para o desempenho eficaz das atribuigSes proprias das
diversas areas e especialidades, através de cursos de reciclagem, capacitagdo e de especializaggo;

Paragrafo Unico. Os cursos ministrados com vista a atingir & consecucio dos objetivos, de que trata o inciso II serio organizados com
fundamento nas necessidades dos diversos 6rgdos da Cadmara Municipal de Linhares.

Art. 24 O titular de cada érgdo, visando & melhoria da qualidade de seus servigos, procederd & indicacdo do contelido programatico a ser
desenvolvido, objetivando a promogdo de treinamento e capacita¢do dos seus servidores subordinados, mediante:

1 - diagnéstico das necessidades do 6rgdos;

1I - sugestdo de curriculos, contetdo, hordrio, periodo ou metodologias dos curso;

III - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;

IV - acompanhamento das etapas do treinamento;

V - avaliagdo e controle dos resultados obtidos na execugdo das tarefas, em decorréncia de cursos e treinamentos realizados.

CAPITULO VIII -
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 25 Vencimento é a retribuicSo pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei, ndo inferior 2 um saldrio minimo,
com reajustes peri6dicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculacdo ou equiparagdo para qualquer fim, conforme o dispositivo
no inciso XIII do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 26 Remuneracio é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 27 A remuneragdo dos ocupantes de cargos e fungBes da Cdmara Municipal de Linhares e os proventos, penses ou outras espécies

remuneratérias, percebidos cumulativamente ou ndo incluidos, as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poder&o exceder o subsidio
mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos do inciso XI do art. 37 da Constituigdo Federal, nem poder&o ser inferior que o saldrio minimo
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H nacional.

Art. 28 O vencimento dos servidores piblicos da Camara Municipal de Linhares somente poderd ser fixado ou alterado por lei, observada a
iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices, conforme o disposto no art. 37, X da
Constituicdo Federal.

§ 1° O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigdo Federal.

§ 20 A fixagSo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de remuneragdo dos servidores da Cdmara Municipal de
Linhares observard:

1 - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem a Estrutura de Quadro Cargos de Pessoal;
II - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nas classes de cargos;
III - as peculiaridades dos grupos de cargos.

Art. 29 O grupo de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Linhares estdo hierarquizadas por niveis
de vencimento no Anexo I desta Lei.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme a Tabela de Vencimentos constantes do Anexo II desta Lei.

§ 2° Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de remuneragdo definida nesta Lei, bem como seu
escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padrges.

Art. 30 Os proventos de aposentadoria e pensfes observardo o disposto na Constituigdo Federal, Lei Organica Municipal e legislagdo
especifica.

CAPITULO IX
DA LOTAGAO

Art. 31 A lotacio representa a for¢a de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessdria ao desempenho das atividades
gerais e especificas da Cadmara Municipal de Linhares.

Art. 32 A Secretaria Legislativa estudard, anualmente, com os demais 6rgdos da Cdmara Municipal de Linhares, a lotagdo de todas as
unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusBes do referido estudo, a Secretaria Legislativa apresentara ao Presidente da Cadmara Municipal de Linhares
proposta de lotagdo geral da Cdmara Municipal, da qual deverdo constar:

I - a lotagdo atual, relacionando as classes de cargos com os respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

II - a lotagio proposta, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos quantitativos efetivamente necessarios ao pleno
funcionamento de cada unidade organizacional;

1II - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de classes existentes, bem como a criagdo de novas classes de cargos
indispensaveis ao servigo, se for 0 caso.

§ 2° As conclustes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que se preveja, na proposta orgamentaria, as
modificagGes sugeridas.

Art. 33 O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em outro, s6 se verificard mediante prévia
autorizagdo do Presidente da Cdmara Municipal, para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse do servico, o Presidente da Camara Municipal poderd alterar a lotagdo do servidor,
ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de fun¢do ou alteracdo de seu vencimento.

CAPITULO X
DA MANUTENGAO DO QUADRO

- Art. 34 Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Linhares, observadas as
disposicbes deste Capitulo.

Art. 35 A Secretaria Legislativa poderdo, quando da realizagdo do estudo anual de sua lotagdo, propor a criagdo de novos cargos, sempre
que necessario.

§ 1° Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

I - denominagdo dos cargos que se deseja criar;

II - descricdo das respectivas atribuigfes e requisitos de escolaridade e experiéncia, para provimento;
III - justificativa pormenorizada de sua criagao;

1V - quantitativo dos cargos a serem criados;

V - nivel de vencimento do cargo.

§ 2° O nivel de vencimento do cargo devé ser definido considerando-se os seguintes fatores:

I - grau de escolaridade requerido para o desempenho;

II - experiéncia exigida para o provimento do cargo;

III - grau de complexidade e responsabilidade das atribuigGes descritas para o cargo.

CAPITULO XI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 36 Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Cdmara Municipal de Linhares serdo enquadrados nos cargos
previstos no Anexo II, desta Lei, cujas atribuigbes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem
ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as disposictes deste Capitulo.

§ 1° O servidor enquadrado ocupara o padrdo de vencimento inicial do nivel a que pertencente o seu cargo.
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§ 2° Fica assegurado o enquadramento do servidor no padrdo de vencimento basico imediatamente acima daquele que corresponder o seu
vencimento da situagdo anterior, quando no seu enquadramento na situagio aprovada por Lei, ocorrer a hipétese de redugdo do referido vencimento
bésico do padréo.

§ 4° Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de fung3o ou a titulo de substituicdo.

§ 5° Os servidores efetivos em desvio de fungdo que passaram a executar atividades diferentes das do cargo para o qual foram
concursados, dever&o retornar ao exercicio das atribuicGes relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 37 Fica vedada a concessio de qualquer gratificagdo, adicional ou vantagem que néo esteja expressamente prevista nessa Lei ou no
Estatuto dos Servidores Ptblicos Municipais de Linhares, exceto nos casos dos servidores estabilizados, que terdo garantidas as gratificacdes e vantagens
que forem de carater permanente.

Art. 38 O Presidente da CAmara Municipal de Linhares designard Comissdo de Enquadramento constituida por 3 (trés) membros, a saber:
Secretdrio Legislativo de AdministracSo, um Advogado efetivo e um servidor escolhido pelo sindicato, e serd presidida pelo Secretdrio Legislativo de
Administragdo.

Art. 39 Cabera & Comissdo de Enquadramento:

I - elaborar normas de enquadramento e submeté-las & aprovagdo do Presidente da Cdmara Municipal de Linhares, que poderd revisa-las;

II - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminhé-las ao Presidente da Camara Municipal de Linhares, que poderd
revisd-las; .

§ 1° Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo, a Comissdo de Enquadramento se valerd dos assentamentos funcionais dos
servidores e de informagdes colhidas junto as chefias dos drgdos onde estejam lotados.

§ 2° Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de decreto sob a forma de listas nominais, pelo Presidente da Cdmara
Municipal de Linhares, até 120 (cento e vinte) dias apds a data de publicacdo desta Lei, de acordo com o disposto neste capitulo.

Art. 40 Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo de vencimentos, ressalvadas as hipoteses previstas no art. 37, inciso XV da
Constituigdo Federal.

Art. 41 No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

1 - nomenclatura e atribuigdes do cargo que ocupa;

II - nivel de vencimento dos cargos;

111 - experiéncia especifica no cargo;

1V - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitag8o legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo Unico. Os servidores que ndo satisfizerem os requisitos IV e V deste artigo serdo mantidos nos cargos que ocupam.

Art. 42 - O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas desta Lei poderd, no prazo de até
10 (dez) dias, a contar da data de publicagio das listas nominais de enquadramento, dirigir ac Presidente da Cdmara Municipal peticéio de revisdo de
enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° O Presidente da Cdmara Municipal, apés consulta 8 Comissio de Enquadramento a que se refere o art. 36 desta Lel, deverd decidir
sobre o requerido, nos 20 (vinte) dias Uteis que se sucederem a data de recebimento da peticdo, ao fim dos quais serd dada ao servidor ciéncia do

despacho.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, a Secretaria Legislativa de Administracdo dard ao servidor conhecimento dos motivos do
indeferimento, bem como solicitard sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisio do Presidente da Cdmara devera ser publicada até 10 (dez) dias a contar do término do
prazo fixado no §1° deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revissio do ‘enquadramento seréio retroativos a data de publicagéo das listas
nominais de enquadramento.

CAPITULO XII
DA CARGA HORARIA

Art. 43 A carga horéria basica de trabalho dos servidores da Camara Municipal fica estabelecida no Anexo I desta Lei.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44 Ficam criados os cargos de Administragdo conforme Anexo I.

Art. 45 Os servidores estabilizados pelo artigo 19 do ADCT da Constituicdo Federal de 1988, previstos na Resolucdo 003/93, deverdo ser
enquadrados considerando o valor de vencimento, na faixa e nivel correspondentes, conforme descrito no Anexo IV desta Lei.

Art. 46 O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas e condicBes para a sua realizagio, bem como os requisitos exigidos para
cada cargo a ser provido, respeitado o disposto nesta Lei e das normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores PUblicos do Municipio de Linhares.

Art. 47 A administragdo, a qualquer tempo, podera proceder a ajustes necessarios na tabela de vencimentos, objetivando a promogio de
justa remuneragdo e conseqilente adequagdo entre as carreiras correlatadas nos demais poderes.

Art. 48 A Administracdo baixard ato proprio caracterizando as atividades e condigSes insalubres, perigosas ou penosas, bem como aqueles
por execugdo de trabalho com risco de vida.

Art. 49 As despesas decorrentes da implantagio da presente Lei correr§io a conta das dotacSes orgamentarias préprias consignadas no
Orcamento Vigente, que serdo suplementadas, se necessarias, em observancia a legislagdo pertinente.

Art. 50 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagfo.

Art. 51 Ficam revogadas as disposi¢des em contrdrio, especialmente a Lei 3055, de 16 de maio de 2011 e suas alteragbes posteriores.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.
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Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, ao 1° (primeiro) dia do més de novembro do ano de dois mil e onze.

PAULO JOAQUIM DO NASCIMENTO
Prefeito Municipal em Exercicio

AMANTINO PEREIRA PAIVA

REGISTRADA E PUBLICADA, NESTA SECRETARIA, DATA SUPRA.

Secretario Municipal de Administragdo e dos Recursos Humanos

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Prefeitura Municipal de Linhares.

ANEXO I

CARGOS E CLASSES DE CARGO DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL

CARGO

CARGA HORARIA

NIVEL

QUANT.

FUNDAMENTAL

Auxiliar de Servigos Gerais -

48

12

Guarda Patrimonial

30
(Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)
49

1I

03

Motorista Legislativo

30 '
(Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)
40

I

03

MEDIO

Auxiliar de Servigos Administrativos

30
{Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)
40

Redacio dada pela Lei n® 3.382/2014)

II .

10

Técnico em Comunicagdo Social

49

I

02

Técnico em Operagdo de Som

30
(Redacdo dada pela_Lei n® 3.382/2014)
49

Jie

01

Técnico em Informdtica

30
(Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)
49

02

Técnico de Assuntos Legislativos

30
(Redacdo dada pela Lei n° 3.382/2014)
40

30
Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)

01

SUPERIOR

Controlador

40

VI

01

Enfermeiro

30
(Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)
46

VI

01

Contador

30
(Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)
40

VI

01

Analista de Assuntos Legislativos

30
(Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)
49

30
{Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)

vl

01

Analista de Imprensa e RelagGes Publicas

40

VII

01

Procurador Juridico

30
(Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)
49

30
(Redacdo dada pela Lei n® 3.344/2013)

VI

02

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, ao 1° (primeiro) dia do més de novembro do ano de dois mil e onze.

PAULO JOAQUIM DO NASCIMENTO
Prefeito Municipal em Exercicio

ANEXO II
TABELA DE VENCIMENTOS

Razdo 3% Intersticio de 3 em 3 anos

NIVEL A B C D E F G H I J K L
I 620,00 638,60 657,76 677,49 697,82 718,75 740,31 762,52 785,40 808,96 833,23 858,22
II 697,82 718,75 740,31 762,52 785,40 808,96 833,23 858,22 883,97 910,49 937,81 965,94
11T 808,96 833,23 858,22 883,97 910,49 937,81 965,94 994,92 1.024,77 | 1.055,51 | 1.087,17 | 1.119,79
v 1.137,76 | 1.171,89 [ 1.207,05| 1.243,26 | 1.280,56 | 1.318,98 [ 1.358,54 | 1.399,30 | 1.441,28 ] 1.484,52 | 1.529,05 | 1.574,93
Vv 2.320,00 | 2.389,60 | 2.461,29 | 2.535,13 | 2.611,18 [ 2.689,52 | 2.770,20 | 2.853,31 [ 2.938,91 | 3.027,07 [ 3.117,89 | 3.211,42
\"24 2.461,29 | 2.535,13 | 2.611,18 [ 2.689,52 | 2.770,20 | 2.853,31 | 2.938,91 | 3.027,07 [ 3.117,89 | 3.211,42 | 3.307,77 | 3.407,00
VII 3.450,00 | 3.553,50 | 3.660,11 | 3.769,91 | 3.883,01 [ 3.999,50 | 4.119,48 | 4.243,06 | 4.370,36 [ 4.501,47 [ 4.636,51 | 4.775,61
VIII 3.999,50 | 4.119,48 | 4.243,06 | 4.370,36 | 4.501,47 [ 4.636,51 | 4.775,61 | 4.918,88 | 5.066,44 | 5.218,43 [ 5.374,93 | 5.536,24
Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, ao 1° (primeiro) dia do més de novembro do ano de dois mil e onze.
PAULO JOAQUIM DO NASCIMENTO
Prefeito Municipal em Exercicio
. ANEXO III |
DESCRICAO E AS ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS
CARGO ATRIBUICOES TIPICAS 1 REQUISITOS | NIVEL |
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N Executar, sob supervisdo, tarefas manuais simples como entrega de R . a3 cdri
AUXILIAgEgiIs:RVICOS documentos ou que necessitem de esforgo fisico, relacionadas aos Egz:gg F:#::r:::tr;tla(l:'om;letosene do I
servigos de limpeza, copa-cozinha € outros servicos correlatos.
Executar, sob supervisdo, servios de seguranca patrimonial em | Ensino Fundamental: 42 série do
GUARDA PATRIMONIAL edificios da Cdmara Municipal. Ensino Fundamental Completo 1
: Ensino Fundamental Completo.
Conduzir veiculos automotores de transporte de passageiros e | Experiéncia de 2 anos como motorista.
MOTORISTA outros. Habilitacdo para condugdo de veiculo, I
na categoria "C".
Executar atividades de apoio administrativo em geral,
AU:;H&RISDERSRET':%CSOS compreendendo atividades de atendimento pessoal, servigos de | Ensino Médio Completo. 111
arquivo, controle, registros e demais atividades correlatas.
Planejar e desenvolver agdes de comunicacdo social, utilizando
TECNICO EM adequadamente as midias disponiveis e promovendo agbes para o . .
COMUNICAGAO SOCIAL | desenvolvimento do relacionamento com a comunidade, e outras Ensino Médio Completo. 1
atividades correlatas.
z = Planejar, operar e manter em perfeitas condi¢des de funcionamento
. TECNICODEMsg:ERA CAO toda a estrutura de dudio e video, bem como assessorar 0s usudrios | Ensino Médio Completo. biig
do sistema de dudio e video, entre outras atividades correlatas
Planejar, estruturar e desenvolver todo o complexo de tecnologia de
TECNICO EM informacdo, inclusive apoiando os usudrios para o uso adequado e . .
INFORMATICA buscando novas tecnologias para modernizacdo da Camara Ensino Médio Completo. v
Municipal, entre outras atividades correlatas.
- Apoiar todas as atividades administrativas de assessoria da Mesa
TEcﬁI:&:rAﬁf‘fggTos Diretora, as Comissdes Permanentes e Tempordria da Cdmara e | Ensino Médio Completo. \
outras atividades administrativas da Cdmara Municipal.
. Ensino Superior nas dreas de
Exercer atividades de controle interno de toda a gestdo da Cdmara | Administragdo, Ciéncias Contabeis,
CONTROLADOR Municipal através de mecanismos que visem garantir a aplicagdo dos | Direito e Economia. VI
recursos piblicos em conformidade com os principios da | Registro Profissional no Conselho
administracdo ptiblica e com a legislagdo vigente. Regional da Classe.
Realizar atividades préprias de apontamentos fiscais e escrituragbes | Ensino Superior em Contabilidade e
CONTADOR diversas, registros de eventos e emissdo de relatérios especificos da | Registro  Profissional no Conselho VI
atividade contabil. Regional da Classe.
: B . P Ensino Superior em Enferrnagem ‘e
Planejar, organizar, coordenar, executar os servigos de assisténcia A N
ENFERMEIRO de enfermagem no @mbito da Cdmara Municipal. 2&%‘:‘?0 no Conselho Regional da v
Ensino  Superior = Completo em
ANALISTA DE ASSUNTOS | Analisar, avaliar e desenvolver as atividades e rotinas legislativas da | Administragdo, Contabilidade ou Direito VII
LEGISLATIVOS Camara Municipal. Atuar na orientacdo dos agentes envolvidos e | e Registro no Conselho Regional da
realizar outras atividades correlatas. Classe.
Analisar, avaliar e desenvolver as atividades e rotinas ligadas ao Ensino Superior  Completo em
ANALISTA DE IMPRENSA | relacionamento e a comunicagdo do 6rgdo com a comunidade em Comunica Eope Registro n'; Conselho | vII
E RELAGOES PUBLICAS | geral. Atuar na orientacdo dos agentes envolvidos e realizar outras Regional (;; a g
atividades correlatas. egional da Llasse
; Representar legalmente a Camara, judicialmente e | Ensino Superior Completo de Direito.
PROCURADOR JURIDICO | extrajudicialmente, bem como emitir parecer sobre assuntos de | Inscrigdo na OAB/ES e experiéncia| VIII
natureza juridica. profissional de 2 anos na Advocacia.

http://www.legislacaoonline.com.br/linhares/images/leis/html/L312...

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, ao 1° (primeiro) dia do més de novembro do ano de dois mil e onze.

PAULO JOAQUIM DO NASCIMENTO
Prefeito Municipal em Exercicio

ANEXO IV
CARGOS DE SERVIDORES ESTAVEIS - ENQUADRAMENTO
NOMENCLATURA ANTERIOR NOMENCLATURA ATUAL NiVEL/PADRi\O QT.
Procurador Juridico Procurador Juridico VIII-I 01
Supervisor de Assuntos Legislativos Analista de Assuntos Legislativos VII-] 01
Supervisor de Imprensa e Relagdes Plblicas | Analista de Imprensa e Relacdes Pdblicas VII-) 01
Coordenador de Assuntos Legislativos Técnico em Assuntos Legislativos V-H 01
Técnico em Comunicacdo Social Técnico em Comunicacdo Social III-A 02
Técnico em Operacdo de Som Técnico em Operagdo de Som II-A 01
Auxiliar de Servicos Administrativos Auxiliar de Servicos Administrativos III-A 04

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, ao 1° (primeiro) dia do més de novembro do ano de dois mil e onze.

PAULO JOAQUIM DO NASCIMENTO
Prefeito Municipal em Exercicio
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CONCURSO PUBLICO 2015 - CARGOS E ATRIBUICOES

TELEFONISTA — SALARIO RS 945,60

Atender chamadas telefénicas internas e externas, operando em troncos e ramais,
transferindo-as ou prestando informagdes. Verificar defeitos nos ramais da mesa de
operacgio e providenciar os reparos necessarios. Registrar as chamadas em impressos
adequados, encaminhando as informagdes as unidades pertinentes. Atender a pedidos
de informacdes telefénicas, anotar recados e registrar chamadas. A telefonista deve
colaborar com a manutenc¢do dos equipamentos de trabalho, zelando por eles,
comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para a§segurar-lhes perfeitas
condi¢cdes de funcionamento. Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos
equipamentos e materiais peculiares ao seu trabalho. Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PROTOCOLISTA - SALARIO R$ 970,75

Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados aos setores
diversos da Camara Municipal; providenciar o arquivo de todos os processos
tramitados; desempenhar outras atribuicGes que por suas caracteristicas se incluam na
sua esfera de competéncia.

ALMOXARIFE - SALARIO RS 970,75

Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo
os diversos materiais; Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias e calculando necessidades futuras; Controlar o recebimento de material,
confrontando as requisicbes e especificagdbes com as notas e material entregue;
Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagdo e
disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional; Zelar pela conservacao do
material estocado em condigées adequadas evitando deterioramento e perda; Fazer
os registros dos materiais sob guarda nos -depésitos, registrando os dados em
terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando
consultas imediatas; Dispor diariamente dos registros atualizados para obter
informacdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado; Realizar inventdrios e
balancos do almoxarifado Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do
almoxarifado; Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.



RECEPCIONISTA - SALARIO RS 970,75

Recepcionar visitantes e municipes procurando identificd-los, averiguando suas
pretensbes para prestar-lhes informages ou encaminhd-los as pessoas ou setores
procurados; Atender ao publico interno e externo prestando informagbes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; Controlar o acesso de visitantes nas
dependéncias administrativas e dos gabinetes; Registrar os visitantes atendidos,
anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;
Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando
necessario; receber e entregar a chefia imediata toda correspondéncia enderecada a
Secretaria na qual estiver lotado. Prestar informagbes sobre a estrutura fisica do
prédio e hordrios de atendimento, pessoalmente e através de telefone; notificar aos
superiores, para as providéncias cabiveis, observagdes de qualquer situagdo estranha a
natureza da instituicdo; executar outras atribui¢Ges afins.

TECNICO LEGISLATIVO — ESPECIALIZACAO COMUNICAGAO SOCIAL - SALARIO R$ 1.365,31

Exigéncia: Diploma de conclusdo no Ensino Médio + Curso Técnico em Comunicagdo
Social.

Principais funcdes: preparar textos de apoio, sinopses, simulas e artigos; organizar
mailing da imprensa; preparar clipping de noticias (impressos, internet, eletrénicos,
etc.); arquivar material jornalistico; auxiliar na elaboragdo de press-releases, sugestdes
de pauta e press-kits; acompanhar entrevistas da Presidéncia e Diretoria da Cdmara.

ZELADORIA - SALARIO RS 945,70

Executar as atividades de zeladoria e limpeza; Abrir e fechar as instalagbes da Camara
Municipal; Ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais aparelhos elétricos,
instalados em &reas comuns da Cdmara Municipal, e desligd-los no final do expediente;
Manter limpos os moéveis e arrumados os locais de trabalho, inclusive os gabinetes
parlamentares e salas de reuniGes; Manter arrumado o material sob sua guarda; Fazer
café, suco, dgua e servi-los; Lavar loucas e manter em adequado estado de higiene a
cozinha; Executar outras atividades inerentes ao cargo.



TECNICO LEGISLATIVO — ESPECIALIZACAO: RECURSOS HUMANOS - SALARIO R$ 1.365,31

Exigéncia: Diploma de conclusdo no Ensino Médio + Curso Técnico em Recursos
Humanos.

Solicitar, conferir e organizar a documentag&do funcional dos servidores e vereadores,
desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos
assentamentos funcionais; Controlar os processos de progressdo funcional e salarial,
férias, licengas, atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores e
vereadores da Cdmara Municipal; Preparar os atos de nomeagdo, posse, exoneragao,
licengas e afastamentos, férias e demais atos funcionais dos servidores ou vereadores,
conforme o caso, enviando-os para publicagdo legal, além de lavrar certiddes e
declaragdes funcionais; Preparar e encaminhar aos Orgdos necessarios a
documentacdo dos servidores e vereadores para afastamento por problemas de
saude; Efetuar o controle de registro ponto, de compensagio de horas e realizagdo de
horas extras, além de solicitar a execucdo de todas as obrigagBes trabalhistas,
estatutdrias e da satide dos servidores, estagiarios e/ou vereadores; Encaminhar a
documentagdo e as informagdes cadastrais, funcionais, previdencidrias e salariais dos
vereadores, servidores e estagidrios aos 6rgdos municipais, estaduais e federais
sempre que necessario; Auxiliar os servigos de elaboragdo da folha de pagamento da
Camara Municipal, atestando sua regular liquidagdo ou informando a necessidade de
alteragbes ou corregbes; Aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores
plblicos, prestando esclarecimentos quando solicitado e realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

TECNICO EM CONTABILIDADE - SALARIO R$ 1.365,31

N3o ha ébice em oferecer tal cargo. Ele ainda tem reconhecimento e, para aqueles que
conclufram seu Curso e fizeram a solicitagdo de registro junto ao CRC, conseguiram obté-
lo. De qualquer forma, o Curso ainda existe (p.ex. no SENAC), porém sem mais a
possibilidade de se registrar no 6rgéo da Classe.

Executar tarefas de lancamentos contdbeis da Camara Municipal; organizar,
supervisionar os trabalhos pertinentes de registro, empenho, controle e apuragdo de
elementos necessarios para o controle patrimonial, orcamentdrio e financeiro da
Camara; executar, sob supervisio, os trabalhos de escrituragdo contdbil; elaborar
escrituragdo analitica de atos contdbeis, financeiros e or¢amentérios; organizar,
elaborar e analisar prestacio de contas; fazer conciliagdo de extratos bancarios;
Realizar, com autoriza¢do superior, pagamentos e recebimentos; Auxiliar na
elaboracdo da proposta orcamentdria; Efetuar langamentos contdbeis e financeiros;
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.



CARGOS CONCURSO - 2012 - PRORROGADO ATE 01/06/2016

CARGA HORARIA VAGAS REQUISITO VALOR
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 40h 8 ENSINO MEDIO
MOTORISTA LEGISLATIVO 40h 2 ENSINO MEDIO
TECNICO DE INFORMATICA 40h 2 ENSINO MEDIO
CONTROLADOR 40h 1 SUPERIOR
PROCURADOR JURIDICO 40h 1 SUPERIOR
GUARDA PATIMONIAL 40h 3 ENSINO MEDIO
AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS 40h 6 ENSINO MEDIO
CONTADOR 40h 1 SUPERIOR
ENFERMEIRO "40h 1 SUPERIOR
25
A SEREM CRIADOS PARA NOVO CONCURSO - 2015

CARGOS CARGA HORARIA VAGAS REQUISITO VALOR
TELEFONISTA ‘3& - 30H ’Qo ) 3 ENSINO MEDIO 945,60
PROTOCOLISTA 30H 3 ENSINO MEDIO 970,75
ALMOXARIFE 30H 2 ENSINO MEDIO 970,75
RECEPCIONISTA 30H 4 ENSINO MEDIO 970,75
ZELADORIA 30H 2 ENSINO MEDIO 945,60
TECNICO EM RECURSOS HUMANOS .i\ 30H 2 ENSINO MEDIO + ESPECIALIZAGAO 1365,31
TECNICO EM CONTABILIDADE 30H 2 ENSINO MEDIO 1365,31
ASSESSOR DE IMPRENSA i ﬁé 30H 2 ENSINO MEDIO + ESPECIALIZACAO 1365,31
Total de cargos 20

AGEMIE LEGISLATI V0 U 40

GO,




CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES

CARGOS EFETIVOS
Matricula Nome Funcionario Nome Cargo Salério
6066 |LORENA DE SOUZA SANTOS AUXILIAR SERV ADM 970,75
6067 [JORGE PAULO DE ALMEIDA AUXILIAR SERV ADM 970,75
6068 |IGOR SERAFIM PANDOLFI TECNICO INFORMATICA 1.365,31
6069 |CARLOS MAGNO TEIXEIRA DA SILVA TECNICO INFORMATICA 1.365,31
6070|ZAYRA TONETTO GUSMAO ENFERMEIRA 2.953,54
6071|MARLEUZA SILVA RAIMUNDO AUXILIAR SERV GERAIS 945,6
6073 (ANGELICA BERNARDINO AUXILIAR SERV GERAIS 945,6
6075|CELIO JOSE DE CARLI FAVALESSA MOTORISTA LEGISLATIVO 945,6
6076|ALENILTON DA ROCHA SILVA GUARDA PATRIMONIAL 945,6
6102 [MIZAEL RANGEL MOTORISTA LEGISLATIVO 945,6
6134 |ROSELY MIGUEL AUXILIAR SERV GERAIS 945,6
6149 |MACIEL RIBEIRO DOS SANTOS CONTADOR 2.953,54
6157 |GABRIELA GON DOS SANTOS AUXILIAR SERV ADM 970,75
6161 |DANIELLI SANTANA BOBBIO AUXILIAR SERV ADM 970,75
6162 [JAILSON SILVA DA CONCEICAO GUARDA PATRIMONIAL 945,6
6171|CARLOS ALBERTO CORREA DE MENDONCA AUXILIAR SERV GERAIS 945,6
6172 |CIBELE FONTOURA BAZONI AUXILIAR SERV GERAIS 945,6
6173 |JOSE CARLOS SOUZA GUARDA PATRIMONIAL 945,6
6176|VINICIUS FANTIN SIRTOLI AUXILIAR SERV ADM 970,75
6177 |SANDRA ESTELITA DA GRACA AUXILIAR SERV GERAIS 945,6
6179|LUCIANO DE OLIVEIRA DUTRA AUXILIAR SERV GERAIS 945,6
6183 [SANDRA DE SOUZA SANTOS AUXILIAR SERV GERAIS 945,6
6187 |EMILY DALLORTO GAVA AUXILIAR SERV ADM 970,75
6206 [SIRLENE PEREIRA DA SILVA AUXILIAR SERV GERAIS 945,6
6212|JOAO PAULO LECCO PESSOTT!I PROCURADOR JURIDICO 6.400,00

Total de Servidores: 25
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LEI N° 3.127, 01 DE NOVEMBRO DE 2011

DISPOE SOBRE PLANO DE CARGOS E CARREIRAS E DEFINE O SISTEMA DE VENCIMENTO DOS SERVIDORES PUBLICOS
DOS QUADROS DE CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE LINHARES, EM EXERCfCIO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO Faco saber que a Cadmara Municipal

" decretou e eu sanciono a seguinte Lei, de autoria da Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal de Linhares:

hitp:/Awww legislacaocompilada.com.br/linhares/Arquivo/Documents/legislacao/htmI/L31272011.htm|

CAPiTULO I
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1° Esta Lei Institui o Plano de Cargos e Carreira e define o Sistema de Vencimentos dos Servidores Plblicos Municipais
Integrantes do Quadro da Administragdo da Cadmara Municipal de Linhares,

Art. 2° O Quadro de Administragdo é aquele que envolve a sistematizagdo dos ¢argos voltados para a pratica das atribuigGes
relativas & execuglo de atividades administrativas, compreendendo planejamento, organizagdo, coordenagdo e controle de natureza gerencial,
assim como aqueles cargos de natureza técnica e operacional, aplicdveis no dmbito interno da Administragdo Pdblica Municipal ou diretamente
relacionada com o usuario dos servigos plblicos.

Art. 3° O Plano de Cargos e Carreira tem por objetivo a eficicia e a continuidade da agdo administrativa, a valorizagéo e a
profissionalizagdo do servidor, mediante:

)
I - adog&o do principio do merecimento para ingresso e desenvolvimento na carreira;

II - adogdo de uma sistemdtica.de vencimento e remuneragdo harmdnica e justa que permita a valorizagdo e a contribuigdo de
cada servidor, através da qualidade de desempenho.

Art. 4° N3o serdo incluidos neste plano os casos de contratag8o por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse piblico, que respeitard o estabelecido em legislagdo especifica,

CAPiTULO 1T
DOS CONCEITOS

Art. 5° Para fins e efeitos deste Plano considera-se:
Servidor Publico: a pessoa legaimente investida em cargo pUblico seja efetivo ou em comiss&o;

Cargo: conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas a um servidor plblico e que tem como caracteristicas essenciais a
criagdo por lei, em niimero certo, com denominag&o propria, atribuigdes definidas e pagamento pelos Cofres do Municipio;

Classe de cargos: conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislagdo, atribuigdes, relacionamentos
e demais especificidades que justificam tratamento diferenciado no &mbito da Administragdo Municipal;

Grupo ocupacional: é o conjunto de classes isoladas e de carreira com afinidades entre si quanto & natureza do trabalho ou ao
grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

Nivel: simbolo numérico indicative do valor do vencimento-base fixado para o cargo, correspondente a cada carreira onde se
enquadra o cargo e se constitui na linha natural de promogao do servidor;

Padrdo de vencimento:(simbolo alfabéticty indicativo do valor do vencimento-base fixado para o cargo, correspondente a
progresséo horizontal, por tempo de servige-e-aveitacao de desempenho.

Vencimento Base: retribuigdo pecuniaria do servidor pelo efetivo exercicio do cargo correspondente a carreira e ao nivel;

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

Art. 6° As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a carga hordria, os quantitativos e nivels de
venciment?estéo distribuidas por grupos ocupacionais no Anexo I desta Lei,

§ 19 Os cargos de que trata o0 caput deste artigo integram os seguintes grupos ocupacionais:
I - Fundamental;

11 - Médio;

III - Superior,

SECAO UNICA
ESTRUTURA DE VENCIMENTOS

Art. 7° Fica aprovada a tabela de vencimentos constante do Anexo II desta Lei aplicdvel aos cargos de Administragdo de acordo
com o seu nivel e carreira.

Art. 8° A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da C&mara Municipal de Linhares é constituida de niveis
representadas por algarismo romanc e de padrdes, representados por letras do alfabeto, incidindo sobre eles as vantagens pecunidrias,
permanentes ou transitorias, estabelecidas em lei e onde se encaixam os cargos.

CAPiTULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 9° As formas de provimento sdo as previstas no Estatuto dos Servidores Pliblicos do Municipio de Linhares.

1 - Nomeacdo precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos, sempre no primeiro nivel de cada classe a que
pertence o cargo integrante da carreira dos servidores da C&mara Municipal, em observéncia ao disposto nos Anexos I, II e III desta Lei;

11 - Enquadramento dos atuais servidores estdveis conforme as normas estabelecidas no Capitulo VII desta Lei;

1II - Pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Plblicos Municipais de Linhares.

177



<

23112/2015 LEI 3127/2011 01/11/2011

Art. 10 Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos servidores da Cadmara Municipal de Linhares s&o os estabelecidos no
Anexo III desta Lei, além de outros constantes em legislaggo especifica correlatas.

Art. 11 O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei serd autorizado pela autoridade competente, desde que haja
vagas e dotagdo orcamentaria para atender as despesas.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 12 O desenvolvimento do servidor piblico na carreira dar-se-a por progress&o horizontal.

Art. 13 Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas em Lei Municipal e em Decreto.

Art. 14 Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, cumulativamente:
I - ter cumprido o estdgio probatério;
11 - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrédo de vencimento em que se encontre;

111 - ter obtido, pelo menos, 70% (seterita por cento) do total de pontos na média de suas duas Ultimas Avaliagbes de Desempenho
funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em Decreto;

1V - estar no efetivo exercicio de seu cargo.
Paragrafo Unico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

Art, 15 Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 14 desta Lei passara para o
padréo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova apuracéo de merecimento.

Art. 16 N3o havendo os recursos financeiros indispensdveis para a concessdo da progressdo a todos ¢s servidores que a ela
tiverem direito, a Secretdria Legislativa fara um escalonamento de pagamento, onde teréo preferéncia os servidores que contarem com o0s
melhores resultados na Avaliagdo de Desempenho.

Paragrafo Unico. Em caso de empate no resultado da Avaliagdo de Desempenho, o servidor que contar maior tempo de servigo
publico precedera os demais.

Art. 17 Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecerd no padrdo de vencimento em que se encontra,
devendo cumprir o novo intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padréo, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Pardgrafo Unico. A Secretaria Legislativa da Camara de Vereadores de Linhares promovera as agGes necessarias para suprir as
Insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de treinamento e capacitagdo entre outras agdes.

Art, 18 Apds concluido o estdgio probatorio, o servidor que obtiver a estabilidade no servigo plblico, nos termos do art. 41, § 42,
da Constituigdo Federal, fard jus aos efeitos financeiros previstos no art. 14 desta Lei.

Art. 19 Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista neste Capitulo serdo pagos ao servidor no més subseqiiente ao
seu processamento.

Art. 20 As progressdes serdo processadas no més de aniversario do servidor.

. CAPITULO VI
DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 21 A Avaliagdo de Desempenho sera objeto de regulamentagdo editado pelo Poder Executivo.

CAPiTULO VII
DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Art. 22 O Orgdo de Recursos Humanos da Cimara Municipal de Linhares coordenara as atividades internas destinadas a
qualificagdo e ao desenvolvimento profissional e, no que couber, a promogdo funcional, sem prejuizo do aprimoramento externo autorizado.

Art, 23 A qualificagdo profissional, pressuposto da carreira, sera planejada, organizada e executada de forma integrada ao
sistema, tendo por objetivo:

1 - a adaptagdo e a preparagdo do servidor plblico para o exercicio de suas atribuigdes, no treinamento inicial;

11 - o aprimoramento de habilitagdo e o desenvolvimento do servidor plblico para o desempenho eficaz das atribuigGes proprias
das diversas éreas e especialidades, através de cursos de reciclagem, capacitagdo e de especializagdo;

Paragrafo Onico. Os cursos ministrados com vista a atingir a consecugdo dos objetivos, de que trata o inciso II serdo organizados
com fundamento has necessidades dos diversos 6rgdos da Cdmara Municipal de Linhares.

Art. 24 O titular de cada 6rgdo, visando & melhoria da qualidade de seus servigos, procederd & indicagio do contelido programatico
a ser desenvolvido, objetivando a promogao de treinamento e capacitagdo dos seus servidores subordinados, mediante:

1 - diagnéstico das necessidades do érgdos;

11 - sugestdo de curriculos, conteudo, horério, periodo ou metodologias dos curso;

III - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;

1V - acompanhamento das etapas do treinamento;

V - avaliagdo e controle dos resultados obtidos na execugdo das tarefas, em decorréncia de cursos e treinamentos realizados.

CAPiTULO VIIX .
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGCAO-

Art. 25 Vencimento é a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo pUblico, com valor fixado em lei, ndo inferior a um saldrio
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minimo, com reajustes periddicos que Ihe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagdo para qualquer fim,
conforme o dispositive no inciso XIII do art. 37 da Constituigéo Federal.

Art. 26 Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou temporarias estabelecidas em
|ei.

Art. 27 A remuneracio dos ocupantes de cargos e fungBes da Cadmara Municipal de Linhares e os proventos, pensdes ou outras
espécies remuneratérias, percebidos cumulativamente ou ndo incluidos, as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo
exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos do inciso XI do art. 37 da Constituigio Federal, nem poderdo ser
inferior que o salario minimo nacional.

Art. 28 O vencimento dos servidores plblicos da Camara Municipal de Linhares somente poderd ser fixado ou alterado por lei,
observada a iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a revis8o geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices, conforme o
disposto no art. 37, X da Constituigdo Federal.

§ 1° O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigdo Federal.

§ 2° A fixacdo dos padres de vencimento e demais componentes do sistema de remuneragéo dos servidores da Camara Municipal
de Linhares observara:

1 - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que comp&em a Estrutura de Quadro Cargos de Pessoal;
11 - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nas classes de cargos;
111 - as peculiaridades dos grupos de cargos.

Art. 29 O grupo de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Cadmara Municipal de Linhares estéo hierarquizadas por
niveis de vencimento no Anexo I desta Lei.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme a Tabela de Vencimentos constantes do Anexo II desta Lei.

§ 2° Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de remuneragdo definida nesta Lei, bem como seu
escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes.

Art. 30 Os proventos de aposentadoria e pensGes observardo o disposto na Constituicdo Federal, Lei Organica Municipal e
legislagdo especifica.

CAPITULO IX
DA LOTACAO

Art. 31 A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das
atlvidades gerais e especificas da Cdmara Municipal de Linhares.

Art. 32 A Secretaria Legislativa estudara, anualmente, com os demais 6rgdos da CAmara Municipal de Linhares, a lotagdo de todas
as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusGes do referido estudo, a Secretaria Legislativa apresentard ao Presidente da Cdmara Municipal de
Linhares proposta de lotagdo geral da Cdmara Municipal, da qual deverdo constar:

I - a lotagdo atual, relacionando as classes de cargos com os respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

IT - a lotaga@o proposta, relacionando as classes de cargos com os respectivos quantitativos efetivamente necessarios ao pleno
funcionamento de cada unidade organizacional;

IIT - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de classes existentes, bem como a criagdo de novas classes de
cargos indispensaveis ao servigo, se for o caso.

§ 2° As conclusbes do estudo deveréo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que se preveja, na proposta orgamentaria,
as modificagdes sugeridas.

Art, 33 O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em outro, sé se verificard mediante prévia
autorizagdo do Presidente da Camara Municipal, para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse do servigo, o Presidente da Camara Municipal poderd alterar a lotagdo do
servidor, ex-officio ou a pedido, desde que n&o haja desvio de fungdo ou alteracdo de seu vencimento.

CAPITULO X
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art, 34 Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Linhares,
observadas as disposi¢des deste Capitulo,

Art. 35 A Secretaria Legislativa poderdo, quando da realizagdo do estudo anual de sua lotagdo, propor a criagdo de novos cargos,
sempre que necessario.

§ 1° Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

I - denominag&o dos cargos que se deseja criar;

11 - descrigdo das respectivas atribuigGes e requisitos de escolaridade e experiéncia, para provimento;
III - justificativa pormenorizada de sua criagdo;

1V - quantitativo dos cargos a serem criados;

V ~ nivel de vencimento do cargo.

§ 2° O nivel de vencimento do cargo deve ser definido considerando-se os seguintes fatores:

1 - grau de escolaridade requerido para o desempenho;
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11 - experiéncia exigida para o provimento do cargo;
111 - grau de complexidade e responsabilidade das atribuigdes descritas para o cargo.

CAPITULO XI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 36 Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Linhares ser&o ep_quadrados nos cargos
previstos no Anexo II, desta Lei, cujas atribuicBes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que
estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as disposigdes deste Capitulo.

§ 1° O servidor enquadrado ocupara o padrdo de vencimento inicial do nivel a que pertencente o seu cargo.

§ 2° Fica assegurado o enquadramento do servidor no padrio de vencimento basico imediatamente acin"\a daquele que
corresponder o seu vencimento da situagéo anterior, quando no seu enquadramento na situagio aprovada por Lei, ocorrer a hipétese de redugdo
do referido vencimento basico do padréo.

§ 4° Nenhum servidor serad enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de fungdo ou a titulo de substituiggo.

§ 5° Os servidores efetivos em desvio de funcdo que passaram a executar atividades diferentes das do cargo para o qual foram
concursados, deverdo retornar ao exercicio das atribuigdes relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 37 Fica vedada a concessdo de qualquer gratificagio, adicional ou vantagem que ndo esteja expressamente prevista nessa Lei
ou no Estatuto dos Servidores Pulblicos Municipais de Llinhares, exceto nos casos dos servidores estabilizados, dque terdo garantidas as
gratificagBes e vantagens que forem de carater permanente.

Art. 38 O Presidente da Cmara Municipal de Linhares designard Comissdo de Enquadramento constituida por 3 (trés) membros, a
saber: Secretério Legislativo de Administragdo, um Advogado efetivo e um servidor escolhido pelo sindicato, e serd presidida pelo Secretario
Legislativo de Administracdo.

Art. 39 Caberd & Comissdo de Enquadramento:

1 - elaborar normas de eriquadramento e submeté-las & aprovagiio do Presidente da Cdmara Municipal de Linhares, que podera
revisa-las;

11 - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao Presidente da Cdmara Municipal de Linhares,
gue podera revisa-las;

§ 1° Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo, a Comisso de Enquadramento se valera dos assentamentos funcionais dos
servidores e de informag8es colhidas junto as chefias dos 6rgaos onde estejam lotados.

N § 2° Os atos coletivos de enquadramento serdio baixados através de decreto sob a forma de listas nominais, pelo Presidente da
Camara Municipal de Linhares, até 120 (cento e vinte) dias apds a data de publicagdo desta Lei, de acordo com o disposto neste capitulo.

Art. 40 Do enquadramento ndo poderd resultar redugdo de vencimentos, ressalvadas as hipoteses previstas no art. 37, inciso XV
da Constituigdo Federal.

Art. 41 No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

I - nomenclatura e atribuigGes do cargo que ocupa;

11 - nivel de vencimento dos cargos;

III - experiéncia especifica no cargo;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitaggo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo Unico. Os servidores que néo satisfizerem os requisitos IV e V deste artigo ser§o mantidos nos cargos que ocupam.

Art. 42 - O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas desta Lei poderd, no
prazo de até 10 (dez) dias, a contar da data de publicago das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Presidente da C&mara Municipal
peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° O Presidente da Cdmara Municipal, apés consulta & Comiss3o de Enquadramento a que se refere o art. 36 desta Lei, devera
decidir sobre o requerido, nos 20 (vinte) dias (teis que se sucederem & data de recebimento da petigdo, ao fim dos quais sera dada ao servidor

ciéncia do despacho.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, a Secretaria Legislativa de Administragdo dara ao servidor conhecimento dos motivos do
indeferimento, bem como solicitard sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente da Camara deverd ser publicada até 10 (dez) dias a contar do
término do prazo fixado no §12 deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serdo retroativos a data de
publicagdo das listas nominais de enquadramento.

CAPiTULO XII
DA CARGA HORARIA

Art. 43 A carga horaria basica de trabalho dos servidores da Camara Municipal fica estabelecida no Anexo I desta Lel.

CAPITULO XIIX .
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44 Ficam criados os cargos de Administragéo conforme Anexo I.

Art. 45 Os servidores estabilizados pelo artigo 19 do ADCT da Constituicdo Federal de 1988, previstos na Resolugdo 003/93,
deverdo ser enquadrados considerando o valor de vencimento, na faixa e nivel correspondentes, conforme descrito no Anexo IV desta Lei.

Art. 46 O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas e condigGes para a sua realizagéo, bem €omo 0s requisitos e)’(igidos
para cada cargo a ser provido, respeitadé o disposto nesta Lei e das normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Ptblicos do Municipio de
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Art. 47 A administracdo, a qualquer tempo, poderd proceder a ajustes necessarios na tabela de vencimentos, objetivando a
promog&o de justa remuneragdo e conseqtiente adequag8o entre as carreiras correlatadas nos demais poderes.

Art. 48 A Administragio baixara ato préprio caracterizando as atividades e condicBes insalubres, perigosas ou penosas, bem como
aqueles por execugdo de trabalho com risco de vida,

Art. 49 As despesas decorrentes da implantagéo da presente Lei correrdio & conta das dotacdes orgamentérias préprias consignadas
no Orgamento Vigente, que serdo suplementadas, se necessarias, em observancia a legislagdo pertinente,

Art. 50 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 51 Ficam revogadas as disposigBes em contrario, especialmente a Lei /3055, de 16 de maio de 2011 e suas alterages

posteriores.

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, ao 1° (primeiro) dia do més de novembro do ano de dois mil e onze.

Este texto nSo substitui o original publicado e arquivado na Prefeitura Municipal de Linhares.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

PAULO JOAQUIM DO NASCIMENTO
Prefeito Municipal em Exercicio

REGISTRADA E PUBLICADA, NESTA SECRETARIA, DATA SUPRA.

AMANTINO PEREIRA PAIVA
Secretario Municipal de Administracdo e dos Recursos Humanos

ANEXO I
CARGOS E CLASSES DE CARGO DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
GRUPO OCUPACIONAL CARGO CARGA HORARIA NIVEL [ QUANT.
498
Auxiliar de Servigos Gerais 30 I . 12
(Redac#o dada pela Lei n° 3.382/2014)
49
FUNDAMENTAL Guarda Patrimonial 30 II 03
{Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014) :
40
Motorista Legislativo 30 II 03
(Redacéo dada pela Lei n® 3.382/2014)
i ) 40
Auxiliar de Servigos Administrativos 30 IIT 10
(Redagdo dada pela Lei n° 3,382/2014)
46
Técnico em Comunicagdo Social 30 11 02
{Redag8o dada pela Lei n® 3.382/2014) (
48
MEDIO Técnico em Operacdo de Som 30 II1 01
{Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)
' 48
Técnico em Informatica 30 v 02
(Redacdo dada pela Lei n©.3.382/2014)
49
Técnico de Assuntos Legislativos 30 \ 01
{Redac8o dada pela Lei n® 3.382/2014)
48
Controlador 30 VI 01
(Redacdo dada pela Lej n® 3.382/2014)
40
Enfermeiro 30 VI 01
{Redacio dada pela Lei n° 3.382/2014)
40
Contador 30 VI 01
SUPERIOR {Redacédo dada Qel:gLei n® 3.382/2014)
Analista de Assuntos Legislativos 30 VII 01
(Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)
49
Analista de Imprensa e RelagGes Publicas 30 VII 01
(Redacdo dada pela Lei n® 3.382/2014)
48
Procurador Juridico B 30 VIII 02
(Redacdo dada pela Lei n® 3.344/2013)

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, ao 1° {primeiro) dia do més de novembro do ano de dois mil e onze.

PAULO JOAQUIM DO NASCIMENTO
Prefeito Municipal em Exercicio

ANEXO II
TABELA DE VENCIMENTOS

Razio 3% Intersticio de 3 em 3 anos

I [ I [

[

[
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23/12/2015

LEI 3127/2011 01/11/2011

NIVEL A B c D E F G H I J K L
I 620,00 638,60 | 657,76 677,49 697,82 718,75 740,31 762,52 785,40 808,96 833,23 858,22
11 697,82 718,75 740,31 762,52 785,40 808,96 833,23 858,22 883,97 910,49 937,81 965,94
111 808,96 833,23 858,22 883,97 910,49 937,81 965,94 994,92 1.024,77 | 1.055,51 [ 1.087,17| 1.119,79
v 1.137,76 | 1.171,89| 1.207,05[ 1.243,26 | 1.280,56 | 1.318,98 | 1.358,54 | 1.399,30 | 1.441,28 | 1.484,52| 1.529,05| 1.574,93
\ 2.320,00 | 2.389,60| 2.461,29 | 2.535,13| 2.611,18 | 2.689,52 [ 2.770,20 | 2.853,31 | 2.938,91 | 3.027,07( 3.117,89| 3.211,42
VI 2.461,29 | 2.535,13| 2.611,18| 2.689,52| 2.770,20 | 2.853,31| 2.938,91| 3.027,07| 3.117,89 | 3.211,42| 3.307,77 [ 3.407,00
VII 3.450,00 | 3.553,50 | 3.660,11 | 3.769,91 [ 3.883,01| 3.999,50 | 4.119,48 | 4.243,06 | 4.370,36 | 4.501,47 | 4.636,51 | 4.775,61
VIII 3.999,50 | 4.119,48 | 4.243,06 [ 4.370,36 | 4.501,47 | 4.636,51 | 4.775,61 | 4.918,88 | 5.066,44 | 5.218,43 | 5.374,99 5.536,24
Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, ao 1° (primeiro) dia do més de novembro do ano de dois mil e onze.
PAULO JOAQUIM DO NASCIMENTO
Prefeito Municipal em Exercicio
ANEXO III |
DESCRI(;I\O E AS ATRIBUIcﬁES TIPICAS DOS CARGOS
CARGO ATRIBUICOES TIPICAS REQUISITOS NIVEL
AUXILIAR bE gxecutar, sob superviséo, t_arefas manuais s'irpples como entrega de Ensino Fundamental: 45 série do
SERVICOS GERAIS ocumentos ou que necessnterp de esforgo f|5|co! relacionadas aos Ensino Fundamental Completo I
servicos de limpeza, copa-cozinha e outros servigos correlatos.
GUARDA Executar, sob supervisdo, servicos de seguranga patrimonial em | Ensino Fundamental: 42 série do I
PATRIMONIAL edificios da Camara Municipal. Ensino Fundamental Completo
Ensino Fundamental Completo.
Experiéncia de 2 anos como
MOTORISTA Conduzir veiculos automotores de transporte de passageiros e outros. motorista. Habilitacdo para condugdo 1
de veiculo, na categoria "C".
AUXILIAR DE Executar atividades de apoio administrativo em geral, compreendendo
SERVICOS atividades de atendimento pessoal, servigos de arquivo, controle, | Ensino Médio Completo. III
ADMINISTRATIVOS | registros e demais atividades correlatas.
TECNICO EM PLaneja; e (:esenvolv,ccajl_' a%('?es qe ) comunicagao dsocial,~ utilizando
= adequadamente as midias disponiveis e promovendo agbes para o . -
COMS%%II?I\_CAO desenvolvimento do relacionamento com a comunidade, e outras Ensino Médio Completo. I
] atividades correlatas.
TECNICO EM Planejar, operar e manter em perfeitas condigbes de funcionamento
OPERACAO DE toda a estrutura de audio e video, bem como assessorar os usudrios do | Ensino Médio Completo. II1
SOM sistema de dudio e video, entre outras atividades correlatas
i Planejar, estruturar e desenvolver todo o complexo de tecnologia de
TECNICO EM informagdo, inclusive apoiando os usuarios para o uso adequado e . -
INFORMATICA buscando novas tecnologias para modernizagépo da Camara M?micipal, Ensino Médio Completo. v
entre outras atividades correlatas. )
TECNICO EM Apoiar todas as atividades administrativas de assessoria da Mesa
ASSUNTOS Diretora, as ComissBes Permanentes e Temporaria da Cadmara e outras | Ensino Médio Completo. \Y
LEGISLATIVOS atividades administrativas da Cdmara Municipal.
' Ensino Superior nas areas de
Exercer atividades de controle interno de toda a gestio da Camara | Administragdo, Ciéncias Contdbeis,
CONTROLADOR Municipal através de mecanismos que visem garantir a aplicagdo dos | Direito e Economia. VI
recursos pUblicos em conformidade com os principios da administragdo | Registro Profissional no Conselho
pUblica e com a legislagdo vigente. Regional .da Classe.
Realizar atividades préprias de apontamentos fiscais e escrituracBes | Ensino Superior em Contabilidade e
CONTADOR diversas, registros de eventos e emissdo de relatérios especificos da | Registro Profissional no Conselho VI
atividade contébil. Regional da Classe.
. . . T— Ensino Superior em Enfermagem e
Planejar, organizar, coordenar, executar os servicos de assisténcia de " <
ENFERMEIRO enfermagem no ambito da Cadmara Municipal. (P:\Ieagsl:;ro no Conselho Regional da Vi
: Ensino  Superior Completo em
ANALISTA DE o ) L | Administragdo, Contabilidade ou
ASSUNTOS Analisar, avaliar e desenvolver as atividades e rotinas legislativas da | pireito e Registro no Conselho | VII
LEGISLATIVOS Camara Municipal. Atuar na orientagdo dos agentes envolvidos e Regional da Classe.
realizar outras atividades correlatas.
ANALISTA DE Analisar, avaliar e desenvolver as atividades e rotinas ligadas ao . . '
IMPRENSA E relacionamento e a comunicagdo do érgdo com a comunidade em geral. EZ?%Z?\icas;g e:g; i stcr?)rm%lect:gns e?}:?) VIT
RELACOES Atuar na orientagdo dos agentes envolvidos e realizar outras atividades Regional é;a Classeg
PUBLICAS correlatas. 9
Ensino  Superior Completo de
PROCURADOR Direito. Inscricdo na OAB/ES e VIII
JURIDICO Representar legalmente a Cadmara, judicialmente e extrajudicialmente, | experiéncia profissional de 2 anos na
bem como emitir parecer sobre assuntos de natureza juridica. Advocacia.

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, ao 1° (primeiro) dia do més de novembro do ano de dois mil e onze.

PAULO JOAQUIM DO NASCIMENTO
Prefeito Municipal em Exercicio

ANEXO IV

CARGOS DE SERVIDORES ESTAVEIS - ENQUADRAMENTO

NOMENCLATURA ANTERIOR NOMENCLATURA ATUAL NIVEL/PADRAO | QT.
Procurador Juridico Procurador Juridico VIII-I 01
Supervisor de Assuntos Legislativos Analista de Assuntos Legislativos VII-] 01
Supervisor de Imprensa e Relagbes Publicas | Analista de Imprensa e RelagBes Publicas VII-] 01
Coordenador de Assuntos Legislativos Técnico em Assuntos Legislativos V-H 01
Técnico em Comunicagdo Social Técnico em Comunicagdo Social III-A 02
Técnico em Operacdo de Som Técnico em Operacgdo de Som I1I-A 01
Auxiliar de Servicos Administrativos Auxiliar de Servigos Administrativos - III-A 04

Prefeltura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, ao 1° (primeiro) dia do més de novembro do ano de dois mil e onze.
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PROJETO DE LEI

“CRIA CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE DA
CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES E
ACRESCENTA AOS ANEXOS I E III DA LEI No
3.127/11, DE 01 DE NOVEMBRO DE 2011, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”".

Art. 1° Ficam criados, no Quadro de Pessoal Permanente da Camara
Municipal de Linhares, 30 (trinta) Cargos de Provimento Efetivo,
discriminados no anexo I desta Lei, para serem providos por
concurso publico de provas ou provas e titulos.

Paragrafo Unico - Os Cargos de Provimento Efetivo estabelecidos no
art. 10 da presente Lei serao acrescidos ao Anexo I da Lei n©
3.127/11, de 01 de novembro de 2.011.

Art. 2° O Anexo III a Lei no 3.127/11, de 01 de novembro de 2011,
passa a vigorar com os acréscimos constantes do Anexo II a esta
Lei.

Art. 3° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta da
dotacdo orcamentaria propria de pessoal prevista para o ano de
2016.
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€

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposigbes em contrario.

Plenario “Joaquim Calmon”, aos quatorze dias do més de dezembro
do ano de dois mil e quinze.

MILTON SIMON BAPTISTA
Presidente da Camara Municipal de Linhares

Anexo I - Cargos Criados

QUANT. DENOMINAGCAO DO VENCIMENTO CARGA REQUISITO
CARGO HORARIA
03 TELEFONISTA 954,60 30H ENSINO MEDIO
03 PROTOCOLISTA 970,75 30H ENSINO MEDIO
02 ALMOXARIFE 970,75 30H ENSINO MEDIO
04 RECEPCIONISTA 970,75 30H ENSINO MEDIO
02 ZELADORIA 945,60 30H ENSINO MEDIO
02 TECNICO EM RECURSOS 1.365,31 30H ENSINO MEDIO +
HUMANOS ESPECIALIZACAO
02 TECNICO EM 1.365,31 30H ENSINO MEDIO
CONTABILIDADE
02 ASSESSOR DE IMPRENSA 1.365,31 30H ENSINO MEDIO +
ESPECIALIZACAO
10 AGENTE LEGISLATIVO 970,75 30H ENSINO MEDIO
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ANEXO II

Descri¢cio dos cargos e atribuicdes

1. TITULO 2. NIVEL

Telefonista I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Atender chamadas telefonicas internas e externas, operando em troncos e ramais,
transferindo-as ou prestando informagdes; verificar defeitos nos ramais da mesa de
operagdo e providenciar 0s reparos necessérios; registrar as chamadas em
impressos adequados, encaminhado as informagBes as unidades pertinentes;
atender a pedidos de informagdes telefonicas, anotar recados e registrar chamadas.
A telefonista deve colaborar com a manutengdo dos equipamentos de trabalho,
zelando por eles, comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para segurar-
lhes perfeitas condicdes de funcionamento; zelar pela guarda, conservagdo e
limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao seu trabalho; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

4. FATORES DE DESCRIGCAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 945,60 (novecentos e quarenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e sessenta centavos) por més
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1. TITULO 2. NIVEL

Protocolista II

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados aos setores
diversos da Cémara Municipal; providenciar o arquivo de todos 0s processos
tramitados; desempenhar outras atribui¢des que por suas caracteristicas se incluam
na sua esfera de competéncia.

4. FATORES DE DESCRIGCAO
e —

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas

setenta e cinco centavos) por més

1. TITULO 2. NIVEL

Almoxarife II

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando, e
distribuindo os diversos materiais; conferir o estoque, examinando periodicamente
o volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; controlar o
recebimento de material, confrontado as requisicdes e especificagdes com as notas
e materiais entregues; organizar o armazenamento de produtos e materiais,
fazendo identificagdo e disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional;
zelar pela conservacdo do material estocado em condi¢des adequadas evitando
deterioramento e perda; fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos,
registrando os dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas; dispor diariamente dos registros
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atualizados para obter informagdes exatas sobre a situagéo real do almoxarifado;
realizar inventarios e balangos do almoxarifado; coordenar e controlar o trabalho do
pessoal do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior
imediato.

4. FATORES DE DESCRICAO
|

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas.
setenta e cinco centavos) por més.

1. TITULO 2. NIVEL

Recepcionista I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensOes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados; atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes
atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara,
quando necessario; receber e entregar a chefia imediata toda correspondéncia
enderecada a Secretaria na qual estiver lotado; prestar informagbes sobre a
estrutura fisica do prédio e horarios de atendimento, pessoalmente e através de
telefone; notificar aos superiores, para as providéncias cabiveis, observagdes de
qualquer situagdo estranha a natureza da instituigdo; executar outras atribuigGes
afins.
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4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas
setenta e cinco centavos) por més

Acevute De TMpreb AERcscoesUUBLICAS
1. TITULO S 2. NIVEL
v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Preparar textos de apoio, sinopses, sumulas e artigos; organizar mailing da
imprensa; preparar clipping de noticias (impressos, internet, eletrénicos, etc.);
arquivar material jornalistico; auxiliar na elaboracdo de press-releases, sugestdes
de pauta e press-Kits; acompanhar entrevistas da Presidéncia e Diretoria da
Cémara.

Supzrion St Cow . Sociat QU Soen, al Sivo

4. FATORES DE DESCRICAO

R4 2.953,54

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo + Curso Técnico em Comunicacdo Social
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4.2 - VENCIMENTO

4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e
cinco reais e trinta e um centavos) por
més

30 (trinta) horas

1. TITULO

2. NIVEL

Zeladoria

I

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

cargo.

. Executar as atividades de zeladoria e limpeza; abrir e fechar as instalagdes da
Camara Municipal; ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais aparelhos
elétricos, instalados em areas comuns da Cadmara Municipal, e desliga-los no final
do expediente; manter limpos os moéveis e arrumados os locais de trabalho,
inclusive os gabinetes parlamentares e salas de reunides; manter arrumado o
material sob sua guarda; fazer café, suco, agua e servi-los; lavar lougas e manter
em adequado estado de higiene a cozinha; executar outras atividades inerentes ao

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

—

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO

4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 945,60 (novecentos e quarenta e
cinco reais e sessenta centavos) por més

30 (trinta) horas
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1. TITULO 2. NIVEL

Técnico em Contabilidade v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES

. Executar tarefas de langamentos contabeis da Camara Municipal, organizar,
supervisionar os trabalhos pertinentes de registro, empenho, controle e apuragdo
de elementos necessarios para o controle patrimonial, orgamentdario e financeiro da
Cémara; executar sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil; elaborar
escrituracdo analitica de atos contdbeis, financeiros e orgamentarios; organizar,
elaborar e analisar prestacdo de contas; fazer conciliagdo de extratos bancarios;
realizar com autorizacdo superior, pagamento e recebimentos; auxiliar na
elaboracdo da proposta orcamentaria; efetuar langamentos contdbeis e financeiros;
desempenhar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

4. FATORES DE DESCRIGCAO
- ________________________________|

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e trinta e um centavos) por

més

1. TITULO 2. NIVEL

Técnico Legislativo —~ Especializagdo: Recursos Humanos v

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES
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Solicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos servidores e
vereadores, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os
respectivos assentamentos funcionais; controlar os processos de progressdo
funcional e salarial, férias, licengas, atestados e demais direitos, deveres e
documentos dos servidores e vereadores da Cadmara Municipal; preparar os atos de
nomeacgdo, posse, exoneragdo, licengas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para
publicacdo legal, além de lavrar certidoes e declaragdes funcionais; preparar e
encaminhar aos 6rgdos necessarios a documentagdo dos servidores e vereadores
para afastamento por problemas de salde; efetuar o controle de registro de ponto,
de compensagdo de horas e realizacdo de horas extras, além de solicitar a
execucdo de todas as obrigagbes trabalhistas, estatutarias e da salde dos
servidores, estagidrios e/ou vereadores; encaminhar a documentacdo e as
informagdes cadastrais, funcionais, previdencidrias e salariais dos vereadores,
servidores e estagidrios aos érgdos municipais, estaduais e federais sempre que
necesséario; auxiliar os servicos de elaboracdo da folha de pagamento da Cdmara
Municipal, atestando sua regular liquidacdo ou informando a necessidade de
alteragbes ou corregdes; aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado e realizar outras tarefas
correlatas ao cago por inciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

4. FATORES DE DESCRIGAO
-~ |

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo + Curso Técnico em Recursos Humanos

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 1.365,31 (mil trezentos e sessenta e | 30 (trinta) horas
cinco reais e trinta e um centavos) por

més
1. TITULO 2. NIVEL
Agente Legislativo II

3. SUMARIO DAS ATIVIDADES
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finalidade de apoiar os servigos legislativos, administrativos, técnicos, e
operacionais; responder pelo expediente da rotina legislativa tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatérios; ordens de servigo, instrugdes, bem como
elaborar, sob orientacdo da Mesa Diretora ou do Vereador, minutas de exposigdes
de motivos, projetos e anteprojetos de lei, decretos legislativos, portarias,
resolugdes, requerimentos, proposicdes, indicagdes, dentre outros expedientes da
rotina legislativa; secretariar as sessbes da camara, comissOes de estudo, de
inquérito e de reunides de trabalho, lavrando as respectivas atas, auxiliar a Mesa
Diretora na organizagdo e andamento da pauta das sessbes; organizar arquivos e
ficharios, mantendo-os atualizados; digitar e revisar pronunciamentos e
proposigoes legislativas; preparar e revisar a correspondéncia; fazer coleta de
precos e trabalhos de digitagdo em geral; colaborar com procedimentos, rotineiros
ou ndo, que contribuam par a eficacia do servigo publico; exercer outras atividades
correlatas ou complementares, inerentes a fungdo, determinadas pelos superiores
hierarquicos; proceder a aquisicao, guarda e distribuicdo de material.

4. FATORES DE DESCRICAO

4.1 - ESCOLARIDADE

. Ensino médio completo

4.2 - VENCIMENTO 4.3 - JORNADA DE TRABALHO

R$ 970,75 (novecentos e setenta reais e | 30 (trinta) horas

setenta e cinco centavos) por més
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JUSTIFICATIVA

Nos termos do artigo 15, inciso XIX da Lei Organica, submeto a elevada
deliberagdo dos Excelentissimos Senhores Vereadores da Camara Municipal de
Linhares, projeto de lei que cria 30 (trinta) cargos de provimento efetivo no
quadro de pessoal permanente desta casa de leis.

Justifica-se a proposta pela necessidade de pessoal para atendimento das
crescentes demandas em virtude da nova sede da Cadmara Municipal de
Linhares.

Para atender as necessidades da Camara Municipal é importante a ampliagdo do
quadro de servidores efetivos para o pleno atendimento das demandas que
vem aumentando nos Ultimos anos.

Diante desses fatores, sendo assim a estrutura de pessoal defasada é fator
determinante para ampliagao do quadro de servidores efetivos.

Registrar-se que a simples criagdo dos cargos efetivos ndo acarreta impacto
orcamentario imediato. Somente quando de seu provimento, apds a realizacdo
do correspondente concurso publico, é que se concretizarda o impacto nas
despesas de pessoal. Em termos anualizados, esse impacto € estimado em R$
223.181,00.

Assim, pego atengao dos nobres pares para a aprovagao deste projeto.

MILTON SIMON BAPTISTA
Presidente da Camara Municipal de Linhares
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