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LEI N° 2.765/2023

CERTIFICO QUE FIZ PUBLICAR NO MURAL

“ALTERA A LEI 1.956/08 QUE DISPOE SOBRE
O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS

FLMO JUNIOR ROCHA GONC ALVES D!‘\ CAMARA MUNIC{PAL DE MUNIZ FREIRE E
Chefe de Gabinete DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”
Decreto n° 9 805/2023

O Prefeito Municipal de Muniz Freire — Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes que lhe sao conferidas em lei faz saber que o Plenario da Camara

Municipal de Muniz Freire/ES aprovou e Ele sanciona a seguinte

LEI

Art. 1° - Ficam criados na Lei 1.956/08 os seguintes cargos de provimento efetivo:

CARGOS CARREIRA | QTDE | VALOR DO
VENCIMENTO
BASICO
RECEPCIONISTA I 01 1.158,00
AJUDANTE GERAL II 01 1.461,86

Art. 2°. O Anexo I da Lei 1.956/08 passa a vigorar de acordo com o Anexo I da

presente Lei.

Art. 3°. A descricao dos cargos constantes do Anexo II da presente Lei passa a
integrar o Anexo II da Lei 1.956/08.

Art. 4°. A Lei 1.956/08 passa a vigorar com o Anexo III constante da presente lei.

A/VQ/
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Art. 5°. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotacgoes
proprias do orcamento vigente e dos orcamentos dos Exercicios subsequentes,

suplementadas se necessario.
Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 7°. Revogam-se as disposi¢does em contrario.

Muniz Freire/ES, 22 de junho de 2023.

G% 10 DA SILVA JUNIQR
P EITO NICIPAL
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ANEXO I

QUADRO PERMANENTE

GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS GRAU MINIMO DE CARREIRA | QTDE | CARGA CARGA
ESCOLARIDADE HORARIA | HORARIA
SEMANAL | MENSAL |
OPERACIONAL RECEPCIONISTA 5* SERIE DO ENSINO [ 01 30 150
FUNDAMENTAL
SERVENTE 5* SERIE DO ENSINO 11 04 30 150
FUNDAMENTAL
AJUDANTE GERAL 5% SERIE DO ENSINO 1 01 30 150
FUNDAMENTAL
VIGIA 5% SERIE DO ENSINO 11 02 36 180
FUNDAMENTAL
TECNICO/ADMINISTRATIVO AGENTE ENSINO 111 02 30 150
ADMINISTRATIVO FUNDAMENTAL
COMPLETO
TECNICO LEGISLATIVO ENSINO MEDIO v 02 30 150
COMPLETO
ESPECIALIZADO CONTADOR ENSINO SUPERIOR \% 01 30 150
COMPLETO EM
CIENCIAS CONTABEIS

\r‘\)
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ANEXO II

DESCRICAO DOS CARGOS

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: RECEPCIONISTA

CARREIRA: I

ATRIBUICOES TiPICAS:

Realizar tarefas diversas relacionadas com as atividades de auxilio na execucado de trabalhos das
diversas areas dos setores legislativos e outros

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Recepcionar o publico em geral, procurando identifica-los, averiguando suas pretensoes para
prestar-lhes informacoes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor procurados

e Prestar informacgodes que lhe forem solicitadas
e Atender e fazer chamadas telefonicas
e Anotar recados destinados aos Vereadores e servidores, bem com a eles fazer a entrega

e Recepcionar a correspondéncia destinada a Camara Municipal, bem como fazer a entrega aos
devidos destinatarios

e Receber e direcionar ligacoes telefonicas
e Acompanhar visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando necessario

e Auxiliar, quando necessario, na recep¢dao de autoridades ou visitantes nas solenidades da
Camara Municipal

e Agir com respeito e cordialidade no trato com colegas de trabalho, Vereadores e publico em
geral, mantendo atitude, postura e comportamento condizentes com o decoro do cargo

e Conectar, via PABX, as ligacdes com os ramais ou pessoas solicitadas

e Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeito ao superior imediato, solicitando
conserto e manuteng¢ao para assegurar o perfeito funcionamento do sistema de telefonia

e Impedir a utilizacao dos telefones da Camara Municipal para solugéao de assuntos particulares
e Comunicar ao superior imediato acerca de defeitos ocorridos nas linhas telefonicas

e Providenciar, quando determinado pela autoridade superior, relatéorio das chamadas
telefonicas realizadas, em formulario proprio contendo as informagdes sobre as chamadas
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e Colaborar na limpeza e organizagao do local de trabalho
e Agir com respeito e cordialidade no trato com colegas de trabalho, Vereadores e publico em

geral, mantendo atitude, postura e comportamento condizentes com o decoro do cargo

e Receber orientacoes, trocar informacoes e apresentar sugestoes sobre os servigos inerentes ao
cargo, bem como comunicar ocorréncias, todos com o objetivo da melhor execucao e
continuidade dos trabalhos

e Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracédo, para atender solicitacoes
e necessidades da unidade

e Manter limpo e organizado o material e equipamento sob sua guarda
e Zelar pela limpeza e organizacao do local de trabalho

e Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

- Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrucdo - 5" Série do Ensino Fundamental

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecio em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e
coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize
solucodes originais para o encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade:

Por equipamentos, materiais, documentos e informacdes.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: AJUDANTE GERAL
CARREIRA: II

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes tém como atribuicées a execugdo, sob supervisao, de tarefas de natureza rudimentar
que nio exijam conhecimentos ou habilidades especiais, na qual prevaleca o esforco fisico

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Efetuar trabalhos de manutencao e reparos no imovel

e Executar rotinas basicas de manutencao predial, tanto preventiva quanto corretiva, para
assegurar o funcionamento regular e continuo das atividades, obedecendo as caracteristicas
do imovel e especificacoes de equipamentos existentes e garantindo a seguranca dos usuarios

e Realizar a verificagao das instalagoes do imovel para garantir o estado de conservacao e
funcionamento, bem como a necessidade de readequacdes que nao configurem reforma geral
das instalacgoes

e Podar arvores

e Transportar, carregar e descarregar materiais e equipamentos em geral, empilhando-os em
local indicado

e Realizar escavacao de solo, colocar canos, caixas e outros objetos e equipamentos necessarios
a implantacao e manutencao da rede de agua e esgotos

e Escavar, tampar buracos, desobstruir canos e caminhos, retirando entulhos

e Realizar servicos de pintura de pequeno vulto

e Realizar lubrificacdo e manuten¢ao de maquinas que estejam sob seu uso e guarda
e Realizar pequenos servicos de reparos em instalacoes elétricas e hidraulicas

e  Preparar canteiros e sementeiras de flores

e Proceder aos cuidados com adubagem, irrigacdo, pulverizacdo, limpeza, colheita e outros
servigos correlatos nos canteiros do imovel

e Manter canteiros e areas correlatas livres de ervas daninhas, pragas e moléstias
e Manter canteiros e areas correlatas em bom estado de limpeza e conservacgao

* Recalizar podas orientadas e supervisionadas

e Varrer e coletar lixos da Area de Eventos, estacionamentos e locais correlatos

e Recolher o lixo acondicionando-o em latbes, sacos plasticos, cestos carrinhos ou tambores, de
acordo com orientagao superior e transporta-lo para local adequado

e Organizar e limpar maquinas, ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho
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Verificacdo do sistema hidrossanitario e, se necessario, realizacao de reparos e substituicao de

pecas

Verificacdo das luminarias quanto a existéncia de reatores danificados e lampadas queimadas

ou danificadas e, necessario, a troca das mesmas

Verificacao de lampadas internas e externas do prédio e do imével e troca das que

apresentarem problemas

Limpeza das calhas de recolhimento da agua de chuvas localizadas no telhado do prédio e no

telhado da Area de Eventos
Instalacao e conserto de tomadas de energia elétrica

Recolher lixo das lixeiras existentes na Area de Eventos, rampa de acesso a Area de Eventos,
canteiros, estacionamento da parte da frente do imovel, acondicionando-o em embalagens
apropriadas e colocando-o em local proprio e adequado, destinando-o ao recolhimento pelo

caminhéao do lixo

Pequenos reparos em paredes, muros, pilastras, telhas de ceramica, com servigcos de
raspagem, aplicacdo de massa de reparo, alisamento e/ou pintura

Pequenos reparos em portas de madeira, incluindo servigos de raspagem, aplicacdo de massa
de reparo, alisamento e/ou pintura

Realizar teste de funcionamento das lampadas de emergéncia, realizando a troca se necessario
Limpeza das caixas d’agua e troca de filtros

Verificar o funcionamento das torneiras e corre¢do dos problemas apresentados, com

substituicao de pecas, se necessario
Trocar canos de agua, quando necessario

Verificar a existéncia de materiais relacionados como seu cargo, procedendo a devida reposiciao

e informando sobre a necessidade de aquisicao
Rogar grama existentes no imovel, recolhendo e retirando os detritos

Limpeza, com retirada de lixo, galhos, folhas e detritos da Area de Eventos, rampa de acesso a
Area de Eventos, canteiros, estacionamento da parte da frente do imoével e outras areas

adjacentes, acondicionando em embalagens apropriadas e colocando em local préprio e

adequado, providenciando sua retirada do imével adequadamente

Verificagdo de entupimentos em vasos sanitarios, mictorios, ralos e correcio de problemas

apresentados

Verificagao do funcionamento das valvulas de descarga dos vasos sanitarios e mictorios e

correcao de problemas apresentados

Verificacao e avaliacao de dilatacdo, quebras e trincas em es;ruturas de concreto armado e
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madeira, com indicacao de diagnosticos e solucoes para as corre¢des necessarias, executando

pequenos reparos no caso de trincas, ferragens expostas, etc

Verificar as telhas das coberturas do prédio e da area de eventos e realizar a substituicao,

quando necessario
Verificar as calhas de aguas pluviais e realizar substitui¢ao, quando necessario

Verificar janelas, portas, portdes, executando pequenos consertos ou sugerindo a substituicao,

quando necessario

Inspecionar e lubrificar trincos, fechaduras, puxadores, dobradigas, trilhos, substituindo-os

quando necessario

Executar a inspecdo geral das esquadras metalicas e estruturas em aluminio, executando

itens como: fixacdo, lixamentos, pinturas de partes soltas e outras atividades afins
Verificar a vedacao das janelas e corrigindo as irregularidades, quando necessario

Verificar o estado geral de conservacéao dos revestimentos de paredes, tetos e pisos (pinturas,
azulejos, granito, rejuntamentos, rodapés, etc), corrigindo pequenos defeitos e sugerindo a

substituicao nos casos maiores

Verificar a existéncia de descolamentos, manchas, infiltragoes de revestimentos de paredes e

tetos, identificando a origem e corrigindo se necessario

Repintar, quando necessarios, os revestimentos desgastados, nas cores existentes, utilizando o

mesmo tipo de material. Esta repintagem se dara de forma parcial, ou seja, na ocorréncia de

vazamentos/infiltragoes

Manutencao corretiva de fechaduras de portas de madeira e de vidro, bem como de fechaduras

de janelas

Zelar pela conservagao de equipamentos, ferramentas, maquinas e materiais utilizados,

observando as normas de seguranca e conservacao

Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente os equipamentos de prote¢ao individual e coletivo que lhe forem fornecidos

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas

Propor a autoridade superior providéncias para a conscocugao plena de suas atividadcs,
inclusive indicando a necessidade de aquisi¢do, substituicao, reposi¢ao, eliminacao,
manutencao e reparo de materiais e equipamentos

Agir com respeito e cordialidade no trato com colegas de trabalho, Vereadores e publico em
geral, mantendo atitude, postura e comportamento condizentes com o decoro do cargo

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato que
sejam pertinentes ao cargo. A
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO:

- Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrucao - 5° Série do Ensino Fundamental

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecao em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Relacionamento

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade:

Por bens moéveis e imoveis, equipamentos, materiais, documentos e informagdes.

]
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DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
CARREIRA: III

ATRIBU

Realizar

ICOES TiPICAS:

servicos administrativos nas areas de recursos humanos, financas, materiais, patrimonio,

compras, almoxarifado e administracao em geral

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

coletar dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios para obter informagoes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

recepcionar o publico em geral, orientar e encaminhar pessoas aos setores da Camara
Municipal;

realizar servicos administrativos nas areas de recursos humanos, finangas, materiais,
patriménio, compras, almoxarifado e administracao em geral

auxiliar na elaboracao de planos, programas, diretrizes de procedimentos administrativos
gerais e outros;

elaborar relatorios e planilhas de calculos diversos;

executar atividades que compreendam a rotina administrativa relacionada com a
administracao da Camara Municipal,

executar trabalhos relativos a administracao de material e patrimonio, bem como a
escrituracao de livros e fichas, examinando os pedidos de material e a respectiva
documentacao;

coletar dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios;

efetuar calculos com o auxilio de maquina de calcular, para obter informacdes necessarias ao
cumprimento da rotina administrativa;

atualizar arquivos e ficharios, classificando documentos por ordem alfabética, para possibilitar
um controle sistematico dos mesmos;

execucao de servicos de digitagao em geral;
acessar e manipular programas informatizados;

receber orientacao de seu superior imediato, trocando informagdes sobre os servicos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

manter em ordem as funcoes burocraticas do setor, que envolvam numeros e papéis;

proceder conferéncia e elaboragao de documentos;

arquivar documentos em geral de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas:

executar servicos relacionados ao recebimento, registro, classificacao, arquivamento, guarda e
conservacao de documentos em geral;

digitar textos, documentos, tabelas e outros documentos;
auxiliar na organizacéo e orientacao de arquivos da documentacao;
receber, encaminhar e acompanhar a tramitacdo de processos;

redigir oficios e demais documentos; //
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e realizacdo de servicos externos em bancos, correios, cartorios, comércios, reparticées publicas
e outro locais;

e operar equipamentos reprograficos e maquinas copiadoras em geral;

e atender e prestar informagées ao publico quanto aos assuntos referentes a sua area de
atuacao;

e operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacoes, bem como consultar registros;

e atuar na criacao de arquivos de dados visando agilizar os trabalhos administrativos;

e consultar e informar a chefia imediata, bem como o Presidente da Camara Municipal, sobre
assuntos técnico-administrativos, seqiiéncia, necessidades e resultados;

e colaborar na limpeza e organizacgao do local de trabalho;

e cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas nas Legislagdes Federal,
Estadual e Municipal e no Regimento Interno da Casa;

e executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

- Experiéncia

O cargo nao exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrugdo - Ensino Fundamental Completo

- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecao em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional

Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impde a menor dificuldade para o
seu desempenho.

- Relacionamento

- Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade:

- Por equipamentos, materiais, documentos e informacées.
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ANEXO III

DESCRICAO DAS ATUAIS NOMENCLATURAS DOS CARGOS “DE/PARA”

CARGO ANTERIOR CARGO ATUAL
Recepcionista
Servente de Servicos Gerais Servente

Ajudante Geral

Agente de Vigilancia Vigia
Auxiliar de Servicos Administrativos Agente Administrativo
Atendente Administrativo Agente Administrativo
Técnico Legislativo Técnico Legislativo

Contador Contador
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