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ESTADO DO ESPIRITO S5ANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG
GABINETE DO PREFEITO

LETI N° 046/2004DE 12 DE JULHO DE 2001

“Dispde sobre o Plano de Carreira dos servidores
publicos da Cdmara Municipal de Governador
Lindenberg, e dda outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Governador Lindenberg,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuig¢gdes legails,
Faco sapber que a Céamara Municipal de
‘-f Governador Lindenberg aprovou e Eu sanciono:

CAPITULO I
DO PLANO DE CARREIRA

| Art. 1° - Fica instituido, na forma desta Lel, ©
Plano de Carreira dos servidores publicos da Camara Municipal de
Governador Lindenberg, destinado a organizar os cargos publicos de
provimento efetive em planos de carrelra, fundamentados nos
principics de qualificacdo profissional e de desenpenho, com a
finalidade de assegurar a continuidade da acdao administrativa e a
eficiéncia do servico publico.

. Art. 2° - Esta Lei também dispde sobre o0s

\4 direltos e as vantagens, o0s deveres e as responsabilidades, as
tarefas a serem executadas, e demalis condicdes 1lnerentes ao vinculo
institucional dos servidores.

Art. 3° - (Os cargos publicos 1nstituldos serdo
organizados e providos em carreliras, tendo sua execucao submetida
ac disposto nesta Lel, na Leil Crganica Municipal, e no Estatuto dos
Servidores Publicos do Munliciplio de Governador Lindenberg e
legislacao complementar, no gue couber.

Art. 4° - As carreiras serao organizadas em
classe de cargos, Observadas a escolaridade, a dgualificacao e
aptidaoc profissionals exigidas, bem assim a natureza e a
complexidade das atribuicgdes.
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Art. 5° - Sac partes integrantegs desta Lei, oS
cargos de provimento efetivo gubdivididos em Grupos Ocupacionails,
descricoes correspondentes, com especificacdo da carreira, O

quantitative, e a tabela de vencimentos contende o8 niveils de
progressao por cargo, conforme Anexos I, II, III, IV e V.

Art. 6° - O0Os casos de contratagac por tempo
determinado para atender a necesgsidade temporédria de excepcional

interesse publico, s3do excluidos desta Lel e serd3c regidos pela
legiglacgdo especifica.

carirturo 11
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 7° - Para og TITins e efeitos desta Lei,
consldera-se:

I - Servidor ptublico é a pessca legalmente
invegtida em cargo piublico.

IT - Cargo publico & © conjunto de atribuicdes e
responsabilidades cometidas a um servidor publico, tendo como

Ty

caracteristicas essgencilais a criacao por lei, em namero certo, com
denominaciao prépria, atribuicdes definidas e pagamento pelo Srgao
correspondente em que serve,

III - Grupc Ocupacional & o conjunto de cargos
que ge referem as atividades correlatas ou de mesma natureza de
Ctrabalho.

IV - Carreira €& um agrupamento de cargos
homogéneos quanto a natureza das tarefas que o compdem, com grau de
complexidade e de atribulgdes diferentes, de modo a permitir a
claggificagao em egtaglios e, conseqguentemente, em nivels salariails
distintos.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 8° - A Estrutura basica do quadro de
pesscal da Camara, constitul-ge dos segulntes grupos ocupacliconals:

I - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO-

ADMINISTRATIVO: compreende 08 cargos a gue sac lnerentes atividades
de nivel médio, relacicnadas com Servigos de natureza

administrativa e técnica, podendo ser exigildas habilitacdes legais
e formacdo profissional especifica.
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IT - GRUPO OCUPACIONAL DE PORTARIA, LIMPEZA E
CONSERVAGAO: compreende os cargos a que sdo inerentes atividades de
nivel de ensino elementar, relacionadas com 08 servigos de

Portaria, limpeza e conservagao.

Art. 9° - A carreira dos gervidores da Cémara é
composta de cargos de provimento efetiveo, estruturados em carrelras
e nivels, conforme © disposto nos Anexos 1 e II desta Lei.

CAPITULO IV
DO REGIME JURIDICO

Art. 10 - A C(Camara adotarid o Regime Juridico
Estatutario, para © provimento dos cargos instituidos por esta Lei,
conforme dispde a legislacao municipal vigente.

CAPITULO V
DO INGRESSO

Art. 11 - Os cargos piblicos instituidos por
esta Lel sac de provimento efetivo, e a 1nvestidura dar-se-a no
primeiro nivel da carreira a gue pertence © cargo, e depende de
aprovagaoc prévia em concursce piblico de provas ou de provas e

titulos.

Art. 12 - Sac redquisltos Lasicos para © 1ngresso
ne servigo publico:

I - naciocnalidade brasileira ou egquiparada;

IT - qguitacaoc com as obrigacoes militares e
eleitorais;

TIT1 - idade minima de dezcito anos;

IV - sanidade figica e mental comprovada em
inspecao médica oficial;

V - atendimentc as condigdes especificas para

determinadas carrelras, conforme legislacgao vigente.

Art. 13 - A investidura no cargo ocorrerad com a
posge, completando-ge com o0 exerciclo.

Art. 14 - O servidor, uma vez nomeadc, cumprira

estagio probatdrio de acordo com o disposto no Estatuto dos
Servidores PUblicos do Municipio de Governador Lindenberg e negta

Lel.

Art. 15 - O Edital para abertura de Concurso
Pablico de provas cu de provas e titulos, reservara o percentual de
5% (cincc por centeo) das vagas dos cargos publicos para os

candidatog portadores de deficiéncia.
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Paragrafo Gnice - Nao se aplica o disposto neste
artigo se a gquantidade de carges for infericry a vinte.

Art. 16 - As pessoas portadoras de deficiéncia e
habilitadas em concurso serdc nomeadas para as vagas gque lhes forem
reservadas, observadas a exigéncia de escolaridade, aptidaoc e
qualificacoes profissionais definidas na norma legal
correspondentes.

Art. 17 - O provimento dos cargog 1integrantes
desta Lel serid autorizado pelo Presidente da Camara, desde gue haja
vaga e dotagdoc orgamentaria para atender as despesas.

CAPITULO VI
DO SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DOS CARGOS

Art. 18 - A classificagdao dos cargos de
provimento efetivo & fixada em 3(tré&s) carreiras, escalonadas de I
a III, conforme suas especificacgles, e para cada carrelra foram
estabelecidos niveis de vencimentos corresgpondentes.

PARAGRAFO TUINICO - Os grupos ocupacionais, as
nomenclaturasg, o8 quantitativos e o©s8 niveis de vencimentos dos
cargos de provimento efetivo sdao os constantes dos Anexos I e 11
desta Lel.

Art. 19 - As descrigdoes e ©0s fatores a serem
considerados em relacaoc a cada cargoc sao 08 constantes dos anexos
correspondentes que 1integram esta Lel, e poderao ser alterados ou
complementados poxr ato normativo da Mesa da Camara, Caso
recessario.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20 - O horério de trabalho dos servidores
da Cémara Municipal ser& de 30 (trinta) horas semanals, com jornada
de geis horas para o trabalho realizado de segunda a sexta-feira,
no hordrio compreendido entre 12:00 e 18:00 horas, excetuados o0s
dias de feriados.

Paragrafo wUnico - No casc de necesgsidade de
prorrogacac da jornada de trabalho, o servigo extraordinario sera
objetc de compensagdo ou pagamento das horas extras ocorridas, com
a majoracao prevista na Legislacgdaoc Municipal.
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Art. 21 - Os reaijustes dos vencimentos dos

servidores da Camara serdo feitos através de Lel, mediante Projeto
de inlciativa da Mesa da Camara.

Art, 22 - AS despesas decorrentes da
implementacdo desta Lel, correrdo a conta das dotacdes proprias do
vigente orcamento, ficando ainda o Presidente da Camara autorizado
a proceder as alteracgdes que se fizerem necessarias, para pagamento
das despesas, 1nclusive as relativas ao concursc publico.

Art. 23 - Aplica-se subsidiariamente a presente

Lel as disposigdes contidas na Legislacdao Municipal vigente, no que
couber.

Art. 24 - Esta Lel entra em vigor na data de
sua publicacao.

Art. 25 - Ficam revogadas a Lei n® 017/2001,

de 30 de Janeiro e a Resolucao 001/2001, de 29 de Janeiro, e
demals disposicdes em contrario.

Registre-se, Publigue-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeiteo Municipal de Governador
Lindenberg, do Estadc do Espirito Santo, aos doze dias do més de
Julho do ano de dois mil e um.

ILDEVAR \PRANDO
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no Gabinete desta Prefeitura, na data supra.

e AT

Chefe de Gabinete

Registrado. no Livro n,'*__mé___,
as Foihas Q0¥ Y. 2008
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LINDENBERG

ANEXO I - Anexo a que se referem os artigos 5° e 9°,

GRUPO
OCUPACIONAL

QUANTITATIVO CARGO

Portaria, 01 Auxiliar de

Limpeza e

Conservagao

Apcio Técnilico 01 Auxiliar

Servicos Gerails

CARREIRA

1T

Administrativo Administrativo
Apocio Técnico 01 Técnico em ITT
Administrativo Contabilidade
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ANEXQO II - a gque se referem os arts. 5b° e 9°,.

TABELA DE VENCIMENTOS:

Carreira Valor RS

IIT 420,00
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ANEXO III - a que se referem os arts. 5° e 8°

CAMARA MUNICIPAL DE GOVERNADOR DESCRICAO DE CARGOS
LINDEMBERG

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA:
Auxlliar de Servigos Portaria, Limpeza e T

Gerails Conservacgac

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O ocupante do cargo tem como atribuicgdes, a execucgac de tarefas de
natureza rzrotinelra de Portaria, limpeza e conservagac em geral no

prédic da Ca@mara Municipal, bem como realizar trabalhos de coleta e

entrega de documentog e outros.

DESCRICEO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Abrir e fechar as dependéncias de prédio piblico.

e Limpar as dependéncias dos prédios, wvarrende, lavando e encerando
asgocalhos, piscs, escadas, ladrilhos e vidrac¢as.

¢ Manter a devida higiene das instalacfes sanitéarias e da cozinha.

¢ Manter a arrumacdo da cozlnha, limpando recipientes e vasilhames.

¢ Remover o pd de wmbdvels, paredes, tetos, portas, Jjanelas e
equipamentos.

e Limpar utensilios come c¢ilnzelros e cobjetos de adorno.

e Coletar ¢ lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente.

¢ Remover ou arrumar mdvels e utensilios.

¢ Executar tarefas de copa e cozinha.

¢ Scolicitar material de limpeza e de cozinha.

e Cumprir mandadosg interncs e externos, executando tarefas de coleta e
entrega de documentos, mensagens ou peguenos volumes.

e Executar outras atividades correlatas.
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| FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

e IINSTRUGCAO:

Saber ler e egcrever.

¢ JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impde

dificuldades para o seu desempenho.

b ¢ RELACIONAMENTO:

Capacidade gatisfatdria de lidar com pegsoas e relacionar-se con ©OS

colegas de trabalho

s RESPONSARILIDADE PELC PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos saoc peqguenas.
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ANEXO IV - a gque se referem os arts. 5° e 8°

CAMARA MUNICIPAL DE GOVERNADOR DESCRICAO DE CARGOS
LINDEMBERG
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA.:
AUXTLIAR ADMINISTRATIVC Apolc Técnico IT
Administrativo

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

O

oc¢upante do carge tem como atribuigdes, a execugdo de tarefas

administrativas, envolvendo calculos, escrituragiao e interpretacgdo com
grau médic de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Preparar documentag¢ac para admissdao de pessoal.

Executar servigos pertinentes ao cadastro de pesscal, bem como,
regigstrar toda vida funcional do servidor.

Auxiliar na elaboracac de folha de pagamento, efetuando calculos.

Preparar gulias e preencher formularics, executando as atividades
assesggdrias das Areas administrativa, financeira e contébil.

Atender e prestar informa¢des ao pubklico.

Executar os servigos de entrega e remessa de correspondéncia e outros
documentos da Camara Municipal.

Auxiliar no recebimento, guarda e conservaciao de valores.

Realizar gervigos de digltagdo e de apeolo nos servicos internos da
Camara.

Auxiliar na execugdo das atividades de assessoramento parlamentar.

Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, reguisicdes e
outros.

Executar gservig¢os datilograficos.

Auxiliar na recepgac ao pliblico, efetuando a tLriagem para
ericaminhamento ao Presidente da Camara.

Auxiliar as reunides da Cadmara, anotando, gravando e posteriormente
redigindo as atas correspondentes.

Auxlliar nos servigos de protocolo e registro.
Organlizar e regilstrar os livros, documentos e matérias da Camara.

Receber as chamadas telefdnicas providenciando o contato com a pessoa
que esta sendo solicitada

Elaborar as Atas das ComilissOes permanentes e efetuar ¢ registro de
todas as atividades dos Vereadores.

Elaborar relatdrio mensal dag atividades de cada um dos O6rgaos da
Camara, descrevendo inclusive as atividades de cada um dos Vereadores
e atos administrativos praticados pela Mesa.

Secretariar  as reunides das Comigsdes e redigilr as atas
correspondentes.

Efetuar os registros de Leis, rescolugdes, portarias e atas.
Elaborar relatdérios e mapas estatisticos das atividades da Camara.

Executar outras atividades correlatas.
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. FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

e INSTRUCAO:

Ensinge Médio.

- JU][..GAMENTO E INICIATIVA.:
As tarefas sdo basicamente wvariadas em detalhes. O ocupante deve

planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utiliza sclugdes originals

para o encaminhamento dos detalhes.

¢ RELACIONAMENTOQO:

Tem gue demonstrar mulito tato em lidar com pesgscas, relacionando-se

facilmente com os colegas de trabalho e o publico em geral.

» RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa materials e eguipamentcs nos  guals @ as

possibilidades de perdas devido a descuido sdo reailis, embora em grau

reduzido.
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ANEXO V - a que se referem os arts. 5° e 8°

CAMARA MUNICIPAL DE GOVERNADOR DESCRICAO DE CARGOS
LINDEMBERG
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: [|CARREIRA:
TECNICO EM Apoio Técnico IIT
CONTABILIDADE Administrativo

.  |DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O ocupante do cargo tem comc atribuligdegs a execugdo de tarefas
referentes a atividade financeira e contabil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
‘_f e Executar os trabalhos de escrituragdo contdbil .~

¢. Elaborar a escrituracdo analitica de atos e fatos contabeis,
financeircs e orcamentdrios. S\

e Organizar, elaborar e analisar prestacdes de contas. 9

¢ Extralr, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de
recebimenteo, notas de cailxa de pagamento, cheques e autorizagdes de
pagamentao.

o, Controlar os suprimentos de fundos repassados, efetuando a prestagdo
de contas.

¢ Muxililiar na conferéncia e classificacdo dos movimentcs da Tesouraria.

*» Controlar as verbas recebidas e aplicadas. .. '~

—_—

—_——

e Conferir e clasgificar faturas.

Y|e Fazer conciliag¢&o de extratos bancarios.

* Elaborar|os balancetes orgamentérios e financeiros.

e Auxiliar na elaboracdo de relatdrios de atividades desenvolvidas pelo
| OSrgao.

e Participar da elaboracdo e andlise do orcamento e das demais lels que

envolvem matériag de natureza financeira e contédbil do ambito
municipal.

e Auxliliar os trabalhcs das Comissdes da Camara e da Presidéncia, no
exercicio de suas fun¢gdes, relatlivamente 48 matérias de natureza
financeira e contabil.

¢ Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores.
¢ Organlzar em argquivo prdpric, toda a documentacdo de licitagdo.

¢ Prestar informac¢des em processos.

¢ Auxiliar na efetivagdoc das compras, obgservando a legislacao
egpecifica.

e Organizar e controlar a entrada e saida de materiais do estoque
exligtente, bem como fazer a previsao para aquisicac dos bens
necessarios.

® Executar outras atividades correlatas.

Rua Adelino Lubiana, s/n - Centroc. Gov. Lindenberg - ES
Tel.: (0XX27) 3744-5214 - Cep.: 29720-000 - CNPJ:04.217.786/0001-54

£



F e : ESTADC DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG
GABINETE DO PREFEITO

. &

.{' FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAQO AC CARGO

e INSTRUCAO:

Ensino Médio e Habilitacdo especifica.

e JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas sdc basicamente variadas em detalhes. C ocupante deve
planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontandoc-se com
problemas de natureza padronizada, embora utiliza solugdes originais

para © encaminhamento em cada etapa.

¢ RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato em lidar com pesscas, relacioconando-gse facilmente

com 0s colegag de trabalho.

e RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante mantera o controle de recursos financeiliros em conta
barncaria, necesgitando desempenhar atividade com elevada organlizagao,
e usa materiais e eguipamentos nos guais as possibilidades de perdas

devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.
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