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PROJETO DE RESOLUCZO ne O3 /go.

— Cria cargos mo quadro efetivo

de servidores da Casa e da ou

tras providencias. .

Art. 19 - Ficam criados os seguintes cargos na Estrutura

basica do quadro efetivo de pessoal da Camara Municipal, no Gru

po Ocupacional Atividades de Apoio Técnico e/ou Administrativo:

‘. VAGAS . CARGO
01 Assistente Legislativo
01 Assistente Legislativo
o1 Auxiliar Legislativo
g1 Operador Computador

FUNCAO

Secretario Auxiliar
Auxiliar Contabilidade
Auxiliar Arquivo

Operador Computador

Art. 29 - Os cargos criados por esta Resolugio, serio regu
lamentados pela Lei n2 2.890 de 18 de novembro de 1988 -- Plano

de Classificacao de Cargos e Salarios da Camara Municipal e pe

los Anexos desta Resolucido.

Art. 39 — Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua

~ publicagdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Sala das Sess&es, 11 de dezembro de 1989.

SOLIMAR B PATRICIO

Presjdente

)

JOACYR NASCIMENTO 'BA CRUZ

Vice-Presidente

JANDIR SARTORIO

Secretario



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
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PICAZIYE

Trés anos se passaranm, muitas transformscdes e ums luta
ingldria., Mas valeu a pena, conseguimos reverter os preconceitos e
resgatar a dignidade do Poder Legislativo em nossa cidade, t8o des:

gastado e desacreditado junto a populacao.

Mais uvma vez ficou provado que Administrar ¢ arte, mas
também sacerdécio. Fol uma tarefa grdua e &s vezes cruel; as deter
mina¢des tomadas certamente desagradaram g muitos, mas foram necesg

4 N . . ¢ .
sarias, e se pyautaram sempre de muito equilibrio.

»Extinguimos 0s cargos em comissao, permanecendo apenas
02 (dois) dos 05 (cinco) que dispunhamos, Realizamos criteriosos
concursos publicos para o preenchimento das vagas criadas, visando
dinasmizar os trabalhos e dotar a Casa de uma estruturs administra-

tiva operante,

% o0 nosso Ultimo ano de mandato a frente da direcao da
Casa, Muito precisa ser feito, e certamente ficard para nossos su
cessores. lMas de imediato, necessitamos nos reaparelhar para a no
va década que se inicia. Nossa estrutura é hoje carente em  seto
res vitais: Arquivo e Informgtica, que pele natureza de nossos ser

vigos ngo podem ser subestimados.,

Desta forma, solicitamos o apoio dos Senhores Vereado
res para um aumento de nosso quadro funcional, bem como o preen
chimento das vagas, novamente por Concurso Pﬁblico, como agorg !

preceituam as ConstituigCes Federais e Estaduais.

; ’ -
ludar e preciso, algar novos rumos, transformar a socie
dade e fortalecer nossas instituicdes., Esta é a tarefs do Adminis

L4 o
trador Publico, este é o nosso compromisso,

Para efetuarmos as mudangas, solicitamos o apoio dos
Nobres Edis,

dez/89



CAMARA MUNICIPAL DE CACHEOEIRO DZ ITAPEMIRIHN
GRUPO PADROES X NIVEIS
CARGOS FUNCOES CLASSES
OCUPACIONAL ' A |B |C |D |E F G
SECRETARTO JONIOR 17 |18 | 19|20 |21 |22 |23
. . AUXILIAR
ASSITENTE PLENO 21 |22 | 23|24 |25 |26 |27
| . CONTABILIDADE SENIOR 25 |26 | 27|28 |29 |30 31
. APOIO
AUXILIAR AUXILIAR JONIOR 9 |10 | 11|12 | 13 |14 |15
LEGISLATIVO DE PLENO 13 {14 | 15|16 { 17 |18 |19
TECNICO ARQUIVO SENIOR 17 (18 | 19|20 | 21 {22 |23
E/OU
' 'OPERADOR OPERADOR JONIOR 14 |15 | 16|17 | 18 |19 |20
ADMINISTRATIVO DE DE PLENO 18 {19 | 20|21 | 22 |23 |24
COMPUTADOR COMPUTADOR SENIOR 22 |23 24125 | 26 |27 |28




CAMARA MUNICIPAL DE. CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: 'Assistente Legislativo

FUNCAO: Secretario Auxiliar

Grupo Ocupacional
Apoio Técnico e/ou
Administrativo

Nivel

17 - 31

Descricao Sumaria do Cargo:

Os ocupantes do éargo desta classe tém por atribuicido: executar tra
balhos de rotina administrativa ou legislativa, de acordo com a legisla

¢ao pertinente e /ou determinacao das chefias de orgaos da administra—

¢ao do legislativo.

Descricao detalhada das Tarefas:

- Fazer servicos de cadastro pessoal, financeiro material e de pa-

trimdnio;

- Datilografar cartas, oficios, tabelas, relatdrios, relacdes e ou

tros expedientes;

- Receber, registrar, encaminhar e controlar entradas de processos,

documentos e correspondéncias;

- Arquivar processos de documentos;

- Organizar ficharios e proceder as devidas anotacdes;

- Auxiliar na confeccio de folhas de pagamento;

- Fazer levantamento de dados estatisticos;

- Controlar o recebimento e o consumo de material de ekpediente da

reparticao;

- Fazer assentamentos diversos em pastas funcionais;

- Registrar em livros proprios, atas, convénios e contratos;

- Redigir a Ata das Sessdes;

- Datilografar exposicdo de motivos, projetos de Lei e de Resolu-

cOes, decretos Legislativo, apostilas e documentos

- Executar outras tarefas correlatas.

diversos;




REQUISITOS ESSENCIATS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

Experiéncia:

Jinior - de 01 a 02 anos

Pleno e Sénior - conforme anexo III

Instrucao:

Jinior - 292 grau completo

Pleno e Sénior - conforme anexo IIT

Esforco Mental e Visual:

Atencdo mental/visual exigida com frequéncia para coordenar e
executar tarefas variadas, cujo trabalho requer concentracao sobre

detalhes. Pausa para relaxamento sao reduzidas.

. Iniciativa:

As tarefas sao complexas e variadas. O ocupante deve plane-
jar, coordenar e integrar atividades e situa¢des que renovam em sua

natureza com grande frequéncia.

Coﬁplexidade:

Tarefas desprovidas de rotina bem definida, onde o ocupante 1i
da com problemas variados, alguns deles complexos. O trabalho exi-
ge planejamento meticuloso e analise demorada de seus elementos.

Solugoes originais sdo exigidas para problemas técnicos.

Responsabiliade pelo Patrimdnio:

As possibilidades de perdas devidas a descuidos sdo minimas.

Esforco Fisico:

Esforgo fisico quase inexistente. O ocupante permanece a maior

parte do tempo sentado.
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'CAMARA MUNICIPAL DE L I

. Descricdio do Carge
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

Cargo ASSISTENTE LEGISLATIVO Grupo ocupacional
. ' Apoio Técnico e/ou
Fun¢doapUXILIAR DE CONTABILIDADE Administrativo

Nivel
17-31

Descri¢do sumaria do cargo:

Os ocupantes do cargo desta classe tém por atribuigao: execut

os registros contabeis, financeiros e orcamentarios.

ar

Descricdo detalhada das tarefas:

- Executar sob supervisado os trabalhos de escrituracdo contab

. - Elaborar escrituracdo analitica de atos e fatos contabeis,

nanceiros e orcamentarios;
- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos;
- Escriturar diarios, razao e fichas contabeis;
— Conferir movimento de tesouraria;

- Fornecer dados para elaboragdao de balancos, balancetes é de

monstrativos financeiros;

- Executar outras tarefas correlatas.

i1;

fi-

Compeosto ¢ impresso na DI0CI



Requisilos essenciais para preenchlmgnjos do cargo

Experiéncia :
-Jinior - de 01 a 02 anos

Pleno e Sénior - Conforme anexo III

Instrugdo:

Janior - 29 Grau completo

Pleno e Sénior - Conforme Anexo IIT

Bsforco mental e visual :

Atencid® mental/visual exigida com frequéncia para coordenar e
executar tarefas variadas, cujo trabalho requer concentracao para de-

talhes. Pausas para relaxamento sao reduzidas.

Iniciativa : .

iniciativa propria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

Complexidade :

Tarefas um tanto rotineiras e algo variadas, obedecendo, no entan
to, a um padrdo bem definido. Alguns problemas ocorrem normalmente, cu

ja solucdo é baseada em precedentes de facil constatacgao.

Responsabilidade pelo patrimonio

O ocupante usa materiais e equipamentos, nos guais as possibili-

dades de perdas devidas a descuidos sdo patentes, embora com grau mui-

to reduzido.

Esforco fisico:
Esforco fisico quase inexistente. O ocupante permanece a maior

parte do tempo sentado.

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas. O ocupante usa
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CAMARA MUNICIPAL DE_CACHOEIRO DE iTAPEMIRIMI Descrigao do Carge

'‘Cargo AUXILIAR LEGISLATIVO Grupo ocupacional Nivel
Apoio Tecnico e/ou
Funcdo AUXILIAR DE ARQUIVO Administrativo 09-23

.Descri¢do sumaria do cargo:

Os ocupantes do cargo desta classe tém por atribuicdes: receber,
registrar, guardar e conservar documentos e papéis em geral, sob su-

pervisao do Técnico de Arquivo.

Descricdo detalhada das tarefas:

- Atender ao publico, elaborando fichas de empréstimos;

- Arquivar processos, documentos e outros papéis de interesse

do Municipio;
- Manter ficharios atualizados;
- Entregar documentos arquivados, mediante requisicgao;
- Anexar processos e/ou documentos;

- Informar sobre localizagdo de processos e documentos  desarqui-

vados e em andamento;
- Etiquetar livros e outros similares;

- Zelar pela conservacio dos equipamentos, bem como do local de
trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas. .

Composto e impresso na DIOC]




‘Requisilos essencials para preenchimentos do cargo it

v

Experiéncia :

Junior - de 06 meses a 0l ano

Pleno e Sénior - conforme anexo IIT

" Instrucio:
Janior - 12 grau completo

Pleno e Senior - conforme anexo III

Bsforco mental e visual :

0 ocupanté exerce atencao a detalhes de servigo em grau normal.

Iniciativa : -

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedades, on-
de o ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os proble-

mas eventuais s3o referidos a chefia para decisao.

Complexidade :

As tarefas sdo rotineiras. O ocupante segue instrucoes simples

para executar o trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio

O ocupante lida com patrimdnio em forma de materiais, podendo pro
vocar perdas parcialmente recuperaveis, devidas a pequenos descuidos.

Perdas maiores seriam pouco provaveis.

Esforg¢o fisico:
Alguma fadiga fisica & produzida ao fim do periodo, pois © ocupan

te movimenta-se com frequéncia pela area de servigo.




CAMARA MUNICIPAL
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

Descrigio do Carge

Cargo OPERADOR DE COMPUTADOR Grupo ocupacional . | Nivel
Técnico e/ou :
50 OPERADOR DE P . . -
Fungao DE COMPUTADOR Administrativo 14-28

Descri¢do sumaria do cargo:

0s ocupantes do cargo desta clasee tém por atribuig¢des: Operar
computadores, reqgulando seus mecanismos, acionando Os dispositivos de
comando, observando e controlando seu funcionamento, para processar OS
programas elaborados. As tarefas dos ocupantes dos Ccargos da Carreikd
de OPERACAO DE COMPUTADOR, abaixo relacionados, sio desempenhadas na
Camara Municipal, segundo niveis de complexidade, responsabilidade e

experiéncia crescentes.

Descri¢do detalhada das tarefas:

- Preparar os dados de entrada, do computador e equipamentos periferi
cos para operagao;

.- Operar computador e equipamentos periféricos;

- Acompanhar as operacoes em execucdo, interpretando as mensagens da-
das pelo computador;

- Solicitar opgoes de processamento&:relatérios; ,
- Aplicar de forma o mais racional possivel, os utilitarios do sisteq
ma operacional;

- Estudar e pesguisar opcoes de utilitarios pouco utilizados e organi
zar a sua futura utilizacdo no equipamento; : B

- Observar "inputs” e "outputs" de acordo com as exigéncias do siste
ma; '

_ Tdentificar defeitos do sistema e iniciar agao corretiva a fim de
manter prazos e assegurar a integridade dos arquivos;

- Promover a conservacao dos equipamentos, notificando defeitos, apor
tando possiveis causas e consequencias;

- Executar esquemas de operacgao, de acordo com instrucao especifica,
analisando a sua prioridade, tempo de processamento, volume de memd
ria ocupada, a fim de otimizar o funcionamento do sistema;

- Zelar pela segurancga dos dados; :

- Implantar novos sistemas em conjunto com a anilise e programacao;

- Cadastrar novos usuarios como utilizadores do computador, sobre a-
provacdo da analise de sistemas; .

- Conferir, constantemente, as protecgoes aos argquivos e diretodorios
do sistema e, quando necessario, reorganizar o sistema de acessoO,
em conjunto com seus superiores;

- Elaborar programas em linguagens do sistema operacional(batchs) pa
ra racionalizar a operagao do equipamento; -

- Acompanhar e preparar relatorios sobre a utilizacao das informacodeq
armazenadas;

- Verificar as condicoes ambientais exigidas para funcionamento do
computador e seu sistema periférico;

— Distribuir a entrada de dados organizando a digitagdo, e solicitar

e encaminhar a saida;

- Orientar e coordenar OS servigos de "Digitacao” e "controller";

- Prestar orientacdo técnica para operadores de nivel de carreira in
ferior; -

- Resolver duvidas de usuarios sobre a entrada e saida dos sistemas

processados pela Camara.

- Resolver, por meio de l1inha de comunicagdo direta entre terminais
de computador, as dividas sobre sistema operacional ou utilizacgao
de programas, formulados por usuarios no ar.

Compoato e impresso na DIOCI



Requisilos essenciais para preenchimentos do cargo

Experiéncia :

Instrucdo:

Bsforco mental e visual:

Iniciativa : .

Complexidade :

Responsabilidade pelo patriménio :

Esforgo fisico:




. . | Descri¢do detalhada das tarefas:
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CAMARA MUNICIPAL Ilescrltﬁo do tﬂrg“
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

Cargo OPERADOR DE COMPUTADOR Grupo ocupacional Nivel

| recni i
Funcio OPERADOR DE COMPUTADOR ecnico e/ou 14-28
A Administrativo

- - —

Descri¢do sumaéria do cargo:

CONTINUACAO:

- Colaborar em treinamento a usuarios, funcionarios ou clientes

da Camara em assuntos de seu dominio;

- Desempenhar tarefas correlatas.

Cexaposte ¢ isapresse ma DIOCL
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Y Requisites essenciais para preenchimentes do cargo

Experiéncia : Especializacdo:
Jinior - 1 ano Curso de Informatica basica
Pleno - 2 anos Desejavel curso de sistema ope-
Sénior - 3 anos ' ; racional em uso.

Instrucéo:
Jinior - 29 Grau em curso ou completo
Pleno = 22 Grau completo
Sénior - 29 Grau completo

Esforco mental e visual :

Atencdo mental/visual muito exigida. O trabalho & dividido em
tarefas rotineiras e algumas atividades independentes, send> que as
primeiras exigem concentracio e memorizagdo e, as segundas, esforgo

criativo e intelectual.

Iniciativa 1

A capacidade de iniciativa constitui a principal caracteristica
desta carreira, sendo mais particularmente exigida nas tarefas de dis-
tribuicdo de servigos, racionalizagdo do uso da maquina, definicao de
seguranca de argquivos, manutencio na parte ldgica do equipamento

(software de base), construg&g de programas para facilitar o uso da

mgguina e 3tendimento aos usuarios.
omplexidade :

Atividade exige o dominio absoluto sobre inumeros comandos do sis

tema operacional com diversas opcoes e programacao de linguagens de
controle. E necessario também nocdes de todas as areas administrativas

automatizadas, para uma correta utilizacdo dos sistemas.

Responsabilidade pelo patriménio :

As posSibilidades de perdas devido descuidos sdo significativas,
sobretudo em relacdo aos softwares e dados armazenados. Em menor es-
cala, existe possibilidade também do dano fisico ao equipamento.

O ocupante lida e conhece todas as informacoes da empresa e de seus

clientes.

Esforco fisico:

Esforco fisico praticamente inexistente, o ocupante passa a

maior parte do tempo sentado.




