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“DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS E  CARREIRAS DOS
SERVIDORES  PUBLICOS DA
CAMARA MIUNICIPAL DE
CONCEICAO DA BARRA-ES.
. ESTABELECE AS PERSPECTIVAS
DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL  E  NORMAS DE
ENQUADRAMENTO, I DA
OUTRAS PROVIDENCIAS™,

O Presidente da Camara Municipal de Conceigao da Barra. Fstado do Espirito
Santo. no uso de suas atribuigoes que thes sao conleridas pelo Artigo 420 Inciso [V da
Lei Organica do Municipio ¢ Artigo 39, Inciso IV, do Regimento Interno desta Casa.
PROMULGA a seguinte Lei:

~ CAPITULO
DO REGIME JURIDICO E DO INGRESSO NO CARGO

Art. 17 = Fica institiido o Plano de Carreira dos Servidores Lfetivos da Camara
Municipal de Conceigao da Barra - ES. que se desenvolverd na forma prevista nesta Lo

Paragrato tunico. Plano de Carreira ¢ o conjunto de normas que estruturam a carreira.
correlacionando classes de cargos. niveis de escolaridade, niveis de vencimentos ¢
gerenciamento de desempenho.

Art, 27 - O Plano de Carreira de que trata esta Lei tem por fundamentos. entre outros:

[ - a preservacdo do interesse publico. tendo em vista a melhoria profissional. com o
objetivo de prestar servigos de melhor qualidade a populagio:

11 - o desenvolvimento do servidor na respectiva carreira. com base na igualdade de
oportunidades. na qualiticacdo profissional. no mérito funcional ¢ no estor¢o pessoal:

1 - a remuneragao compativel com a complexidade ¢ a responsabilidade das tarefas:
[V - a valorizagdo do servidor.

|

/ ,/ -
D YO e Bl ON 0 oo ie A Rarma-FS



\;‘«_—,r--'('.fm..xm MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA-ES

'-‘ -v Pabacio Humberto de Oliseira Secra - Pleniarvio Arthur Mendes de Souza

LEDN" 2627, DE 06 DE JULIO DE 2012
Art. 37 - Constituem fases da carreira 0 Ingresso ¢ as progressoes.

§ 19 - O ingresso na carreira ¢ feito por provimento de cargo efetivo no nivel de
: g

vencimento inicial da classe respectiva. apos prévia aprovagdo em concurso publico.
atendidos os requisitos de escolandade. estabelecidas no Anexo | desta Lei,

Art. 4° - O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara de Conceigao da
Barra obedece ao regime estatutario. de acordo com a Ler Municipal 2.032/1999. ¢ a
estrutura detinida nesta Lel.

CAPITULO 1T
DO QUADRO.DE PESSOAL

Art. 37 - Quadro de pessoal ¢ o conjunto de cargos de carreira. e de fungdes gratificadas.
necessario ao perfeito funcionamento da Camara Municipal de Coneeigdo da Barra.

Art. 6” - O quadro de pessoal da Camara Municipal de Conceigdo da Barra ¢ composto
pelos cargos de provimento efetivo constantes do Anexo | e pelas funcoes gratificadas
que integram o Anexo IV desta Lei.

Art, 77 - Os cargos de natureza efetiva serdo organizados em classes.

§ 17 Classe ¢ o conjunto de cargos de mesma natureza funcional e grau de
responsabilidade. mesmo nivel de vencimento. mesma denominagdo ¢ substancialmente
ideéntico quanto ao grau de dificuldade ¢ responsabilidade para o seu exercicio.

§ 2° Os cargos de natureza efetiva serdo isolados ou. conforme o cuso. estruturados em
carreiras.

¥ 3% bkntende-se como carreira a seérie de cargos semelhantes do mesmo grupo
ocupacional. hierarquizados segundo a natureza do trabalho ¢ o grau de conhecimento
necessario para desempenha-los.

§ 4° Considera-se cargo isolado aquele que ndo constitui carreira.

§ 37 Intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessirio para que o
servidor da Camara Municipal se habilite & progressao ¢ a promogio.

§ 6° Nivel ¢ o simbolo numerico atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao
grau de dificuldade. responsabilidade e escolaridade. visando determinar a faixa de
vencimentos correspondente.

§ 7% A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos composta de padroes
designados altabeticamente. conforme a labela de Vencimentos aprovada por lei
especitica,
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§ 8% Faixa de vencimentos ¢ a escala de padroes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel.

§ 9° Padrido de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento percebido pelo servidor
dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa.

§ 10 Progressdo ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro.
imediatamente superior. dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa. de acordo
com as normas estabelecidas no Capitulo IV desta Let ¢ em regulamento especifico.

§ 11 Fungdo gratificada ou fungiio de confianga ¢ a vantagem pecunidria de carater
transitorio.  criada com  nomenclatura, quantitativos ¢ simbolos  determinados na
estrutura organizacional da Camara Municipal ¢ valores fixados em lei municipal
especifica para exercer fungoes em nivel de dire¢do. chefia ¢ assessoramento. atribuida
exclusivamente a servidor de cargo eletivo do Quadro de Pessoal da Camura Municipal
de Coneeigdo da Barra,

Art. 87 - Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de
Conceigdo da Barra. com a carga horaria. os quantitativos ¢ niveis de vencimento estio
distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

Art. 9° - Grupo ocupacional € o conjunto de cargos isolados ¢ de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu
desempenho.

Paragrato unico. Os cargos mencionados no capur deste artigo integram os seguintes
Lrupos ocupacionais:

I — Grupo de Apoio Juridico:

1 Grupo de Apoio Administratyo

Il Grupo de Apoio Contabil ¢ Financeiro:
1 - Grupo de Servigos Gerais.,

CAPITULO 111
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 10. Os cargos de natureza efetiva, constantes do anexo | desta Resolugdo. serdo
providos:

[~ pelo enquadramento dos atuais servidores. conforme as normas estabelecidas na
Se¢do | = Das Normas Gerais de Enquadramento do Capitulo X1 desta Lei:

Il - por nomeagdo. precedida de concurso pablico. nos termos do inciso 11 do art. 37 da
Constituigdo Federal. tratando-se de cargo inicial de carreira ou de cargo isolado.
observados a ordem de classificacdo ¢ o prazo de validade do certame:
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11 = pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio
de Concei¢io da Barra.

Paragrato unico. A investidura do servidor aprovado previamente em concurso publico

de provas ou de provas e titulos far-se-a sempre no cargo inicial de cada carreira ¢ no
padrio inicial de vencimento.

Art. 11. O vencimento a ser atribuido pela Camara Municipal ao servidor em
cumprimento de estagio probatorio sera equivalente ao primeiro padrdo da faixa de
vencimentos correspondente ao cargo que beupa.

Art. 12, Para provimento dos cargos efCtivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos ¢ os especilicos para eles estabelecidos ¢ constantes do anexo 'V desta
Lei. sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito. ndo gerando obrigagdo
de espécie alguma para o Municipio ou qualquer direito para o beneficidrio. além de
acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Pardgrato unico. Sao requisitos hasicos para provimento de cargo publico:

[ - nacionalidade brasileira:

Il - gozo dos direitos politicos:

I = regularidade com as obrigagdes militares. se do sexo masculino. ¢ as eleitorais:

IV — idade minima de dezoito anos,

V — aptidado fisica ¢ mental. de acordo com prévia inspecao médica oficial. admitida a
incapacidade fisica ou mental parcial. na forma dos arts. 16 a 18 desta lei e de
regulamento especifico.

VI = nivel de escolandade exigido para o excreicio do cargo:

VII — habilitagdo legal para o exercicio de profissio regulamentada:

VIII - apresentagdo de declaragdo de bens:

IX - declaragao de ndo acumulagio de cargo. nos termos da lei.

Art. 13. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei serd autorizado pelo
Presidente da Camara Municipal de Conceigdo da Barra. mediante solicitagdo do

Secretario de Administragdo. desde que haja vaga ¢ dotagdo or¢amentiria para atender
as despesas.

Rua Getahio da Sibva Guanands . 01 - Centro = CEP 29900-000 - Caa Postal 98 - Concegdo di H“”y{"
Fax (270 37621098 Tone (279 37621110 = Eamand om e cChotnid com b



“\-!.Q"‘"CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA-ES

A Palicio Humberto de Oliveirs Serra - Plendario Arthur Mendes de Souza

LEIN 2,627, DE 06 DE JULHO DE 2012

Paragrafo unico. O Secretario de Administragao verificara a existéncia de dotagdo
orgamentaria para fazer ftace as despesas decorrentes do provimento solicitado.
comunicando a autoridade interessada quando for o caso. a insuficiéncia de recursos.

Art. 14, Na realizacdo do  concurso  publico  serdio  aplicadas  provas — escritus.
complementadas ou ndo por provas orais. leoricas ou praticas ¢ titulos. conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 15. O concurso publico tera validade de até dois anos. prorrogavel uma unica vez.
por igual periodo.

Art. 16. O prazo de validade do concurso. as condigdes de sua realizagio ¢ 0s requisitos
para inscri¢do dos candidatos serdo fixados em edital que serd divulgado de modo a
atender ao principio da publicidade.

Art. 17. Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver. para os mesmos
cargos, candidato aprovado em concurso anterior. com prazo de validade ainda ndo
expirado.

Art. 18, A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeago. a qual se dard. a
exclusivo critério da administragdo. dentro do prazo de validade do certame ¢ na forma
da lei.

Art. 19. E assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o direito de inscrigio em
concurso publico para provimento de cargos do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Conceigao da Barra.

§ 1Y Ficam reservadas aos portadores de deliciencia 3% (trés por cento) das vagas
atribuidas aos cargos efetivos do Quadro da Camara Municipal de Conceigio da Barra.

§ 2° O disposto no § 1° deste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lei exija
aptidao plena.

§ 37 Quando. na aplicagdo do reterido percentual ao quantitativo de cargos a serem
preenchidos por concurso publico. ndo for possivel encontrar um numero nteiro.
arredondar-se-a para uma unidade de vaga reservada se o indice encontrado for igual ou
superior a 0.5 (¢cinco décimos).

Art. 20. A deficiéncia fisica ¢ a limitagdo sensorial ndo constituirdo impedimento ao
exercicio de cargo publico na Camara. salvo quando consideradas incompativeis com a
natureza das atribuigdes a serem desempenhadas.

§ 1° A incompatibilidade a que se refere o capur deste artigo sera declarada por junta
especial constituida de médicos e téenicos da drea correspondente a deficiéncia ou
limitagdo apresentada pelo candidato.
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§ 2° Da decisdo da junta especial ndo caberd recurso.

Art. 21. A Camara Municipal de Conceicdo da Barra estimulara a criacdo ¢ o
desenvolvimento de  programas de readaptagdo  prolissional para os  servidores
portadores de deficiéncia fisica. mental ou limitagdo sensorial.

Art. 220 A deficiéncia tisica ¢ mental ¢ a limitagdo sensorial ndo servirdo de tundamento
a concessao de aposentadoria. salvo se adquiridas posteriormente ao INgresso no servico
publico. observadas as disposi¢des legais pertinentes,

Art. 23. Compete ao Presidente expedir ds atos de provimento dos cargos da Camara
Municipal de Conceigdo da Barra.

Paragrato unico. Compete ao Presidente da Camara dar posse ao Chefe de Gabinete da
mstituigdo e a este dar posse aos demais servidores da Casa.

Art. 24, Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar. bem como os que forem
criados. sO poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo ¢ no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Conceigdo da Barra.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO

Art. 25, Progressdo ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro.
imediatamente superior. dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa. pelo
critério de merecimento. observadas as normas estabelecidas neste Capitulo ¢ em
regulamento especifico.

Art. 26. Os dispositivos referentes a ¢poca ¢ aos critérios de concessdo da progressio
encontram-se previstos no anexo VIII,

Art. 270 0 desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a. exclusivamente. pela
mudanga de nivel de capacitagdo ¢ de padrao de vencimento mediante. respectivamente,
Progressao por Capacitagdo Profissional ou Progressao por Mérito Protissional,

§ 19 Progressdo por Capacitagdo Profissional ¢ a mudanga de nivel de capacitagdo. no
mesmo cargo e nivel de classitica¢do. decorrente da obtengdo pelo servidor de
certificagdo em Programa de capacitag@io. compativel com o cargo ocupado. o ambiente
organizacional ¢ a carga hordria minima exigida. respeitado o intersticio de 18 (dezoit)
meses. nos termos da tabela constante do Anexo VIdesta Let.

[§]
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§ 2" Progressiio por Mérito Profissional ¢ a mudanga para o padrio de vencimento
imediatamente subseqiiente. a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio.

§ 3% O servidor que fizer jus a Progressio por Capacitagdo Profissional sera posicionado
no nivel de capacitagdo subseqilente. no mesmo nivel de classilicagdo. em padrio de
vencimento na mesma posigdo relativa a que ocupava anteriormente. mantida a
disténcia entre o padrdo que ocupava ¢ o padrao inicial do novo nivel de capacitagio.

§ 4" No cumprimento dos critérios estabelecidos no Anexo 1V desta Lei. ¢ vedada a
soma de cargas horarias de cursos de capacitagio.

§ 5Y A mudanga de nivel de capacitagad ¢ de padrdo de vencimento ndo acarretard
mudanga de nivel de classificagdo.

§ 60 Para fins de aplicagdo do disposto no § lodeste artigo aos servidores que
concluirem. com aproveitamento. na condigio de aluno regular. de disciplinas isoladas.
que tenham relagdo direta com as atividades inerentes ao cargo do servidor, em cursos
de Mestrado ¢ Doutorado reconhecidos pelo Ministerio da Educagao - MEC. desde que
devidamente comprovada. podera ser considerada como certificagdo em Programa de
Capacitagdo para fins de Progressdo por Capacitagdo Profissional, conforme
disciplinado em ato do Presidente da Camara.

§ 7% A liberagdo do servidor para a realizagdo de cursos de Mestrado ¢ Doutorado esta
condicionada a aprovagdao em instituicdo de ensino reconhecido pelo Mimsterio da
Educagdo - MLEC.

§ 8Y Os critérios basicos para a liberagdo a que se refere o § 7° deste artigo serdo
estabelecidos em Portaria do Presidente da Camara Municipal.

Art. 28. O intersticio para Progressao por Mérito Profissional na Carreira. de gue trata
0§ 20 do art. 10 desta Lel. passa a ser de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio.

Paragrafo Gnico. Na contagem do intersticio necessario 4 Progressao por Mérito
Profissional de que trata o capur deste artigo. sera aproveitado o tempo computado
desde a Gltima progressao.

Art. 29, Serd instituido Incentivo a Qualificagdo ao servidor que possuir educagdo
lormal superior ao exigido para o cargo de que ¢ titular. na forma de regulamento.

Art. 30. O Incentivo a Qualificagdo terd por base percentual caleulado sobre o padrio
de vencimento percebido pelo servidor. na torma do Anexo VI desta |ei. observados
08 seguintes parametros:

[ - A aquisi¢do de titulo em area de conhecimento com rela¢do direta ao ambiente
organizacional de atuagdo do servidor ensejard maior percentual na tixag¢do do Incentivo
a Qualificacdo do que em arca de conhecimento com relagao indireta: ¢

1 N4
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[l - a obten¢do dos certilicados relauvos ao ensino fundamental ¢ ao ensino medio.
quando excederem a exigéncia de escolaridade minima para o cargo do qual o servidor ¢
titular. serd considerada. para efeito de pagamento do Incentivo a Qualificagdo. como
conhecimento relacionado diretamente ao ambiente organizacional.

3 17 0s percentuals do o Incentivo a0 Qualificagdo ndo 3o acumulivers ¢ serdo
incorporados aos respectivos proventos de aposentadoria ¢ pensio.

§ 20 Incentivo & Qualificagiio somente integrard os proventos de aposentadorias ¢ as
pensdes quando os certificados considerados para a sua concessdo tiverem sido obtidos
até a data em que se deu a aposentadoria ou a institui¢io da pensdo.

§ 3" Para fins de concessao do Incentivo & Qualificagdo. este Poder Legislativo delinird
as areas de conhecimento relacionadas direta ¢ indiretamente de acordo com atribuicio
do cargo no ambiente organizacional,

Art. 31. Para fazer jus a progressdo. o servidor devera:

Paragrafo unico -~ Cumprir os t1r¢s anos de estiagio probatorio ¢ ter no minimo dois anos
de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em gue se encontre: esse prazo de
enquadramento de progressdo por merecimento contara desde a admissio do servidor no
guadro da administragdo da Camara Municipal.

Art. 32, Somente poderda concorrer a progressdo o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo, bem como o servidor que estiver ocupando cargo em comissio
ou fungdo gratificada cujas competéncias tenham relagdo direta com as atribuicdes de
seu cargo de origem.

§ 1" Cabera ao Comit¢ Permanente de Desenvolvimento funcional opinar. atraves de
parecer, sobre a afinidade entre as atribui¢oes do cargo efetivo e do cargo em comissio
ou fungdo gratificada ocupados pelo servidor avaliado.

Art. 33, O mérito ¢ adquirido durante a permanéneia do servidor em um mesmo padrio
de vencimento,

Art. 340 A pena de suspensao cancela a contagem do inlersticio previsto no art. 24,
inciso 1, desta Lei. iniciando-se nova contagem no dia subseqiiente ao término da
penalidade.

Art. 35, O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 31 mudard
automaticamente de padrio de vencimento.

Paragrafo Ginico — a mudanga de padrao de vencimentos corresponderd a 3% (ués por
cento) a cada dois (02) anos de efetivo exercicio.
Art. 36. Os efeitos financeiros decorrentes das progressoes previstas neste Capitulo
vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua concessio.

8
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CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 37. A avaliagdo de desempenho serd apurada. anualmente, um Instrumento de
Avaliagdo de Desempenho ¢ analisada pelo Comité Permanente de Desenvolvimento
Funcional. que a coordenara. observadas as normas estabelecidas em regulamento
especifico, bem como os dados extraidos dos assentamentos funcionais do servidor.

§ 17 As regras e os criterios para a realrzagdo da avaliagdo de desempenho serdo de
regulamento espectfico.

§ 2° 0O Instrumento de Avahiacio de Desempenho a que se retere o capur deste artigo
serd preenchido tanto pela chefia imediata como pelo servidor e enviado ao Comité
Permanente de Desenvolvimento Funcional para apuragdio, objetivando a aplicagao dos
institutos da progressio e da promogio definidos nesta Lei.

. 140

§ 3 Para pronunciar-se a favor das avaliagoes. o Comité poderd consultar outras chefias
ou servidores que usufruam ou tenham usufruido. nos Gltimos dois anos. dos resultados
do trabalho produzido pelo servidor avahado.
§ 4% As chelias deverdo enviar, sistematicamente. a0 orgdo  responsavel  pela
manutencdo dos assentamentos funcionais dos servidores. os dados ¢ informagoes
necessdrios a avaliagao do desempenho de seus subordinados.
CAPITULO VI

DO COMITE PERMANENTE DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Art. 38. Fiea criado o Comit¢ Permanente de Desenvolvimento  Funcional cujos
membros. designados pelo Presidente da Camara Municipal de Conceigdo da Barra.
deverdo ser:
|~ o Secretario de Administragao:

[1 = um Procurador do quadro efetivo. que a presidiri:

[l — um representante dos Servidores efetivos do Poder Legislativo, indicado pelos
MEsSMmos.

T
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§ 19 A alterndancia dos membros do Comite Permanente de Desenvolvimento Funcional
verificar-se-a a cada dois anos de participagdo. observados os critérios fixados ¢m
regulamento especilico para a substitui¢do de seus participantes.

§ 2° Nas hipdteses de morte ou impedimento dos outros membros do Comité. proceder-
se-a4 a sua substituicdo. observado o disposto nos incisos | ¢ Il deste artigo ¢ em
regulamento especifico.

Art. 39, O Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional tera a forma de
funcionamento regulamentada por Portaria da Camara Municipal de Conceigdo da
Barra.

CAPITULO VII
DA REMUNERACAO

Art. 40. A remuneragdo dos integrantes do Plano de Carreira sera composta do
vencimento basico. correspondente ao valor estabelecido para o padrio de vencimento
do nivel de classifica¢@o e nivel de capacitagdo ocupados pelo servidor. acrescido dos
incentivos previstos nesta Lel ¢ das demais vantagens pecuniarias estabelecidas em lei.

Art. 41. Vencimento ¢ a retribuigio pecuniana pelo exercicio de cargo publico. com
valor fixado em lei. sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagdo. de acordo com o
disposto no inciso X1 do art. 37 da Constitui¢ao Federal,

§ 170 vencimento dos cargos ¢ irredutivel. de acordo com o disposto no inciso XV do
art, 37 da Constituicdo Federal.

§ 2% Sobre os vencimentos basicos referidos no caput deste artigo incidirdo os reajustes
concedidos a titulo de revisdo geral da remuneragido dos servidores. concedida pelo
Presidente da Camara.

Art. 42, A remuneragdo dos ocupantes dos cargos publicos da Camara Municipal de
Conceicdo da Barra ¢ os proventos. pensdes ou oulras especies remuneratorias,
percebidas. cumulativamente ou ndo. incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer
outra natureza. exceto os cargo do nivel E. ndo poderdo exceder o subsidio mensal. em
espéeie, do Prefeito Municipal. nos termos do inciso XI do art. 37 da Constituigdo
Federal.

Art. 43, Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal

de Conceigio da Barra estdo hicrarquizados por niveis de vencimentos no Anexo 1]
desta Lel.
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Paragrafo Gnico. Os aumentos dos vencimentos. bem como seu escalonamento ¢
respectivos  distanciamentos  percentuais  entre os nivels ¢ padroes.  respeitardo.
preferencialmente a politica de remuneracdo detinida nesta Lel.

Art. 44, A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo ¢ fungdes gratificadas.
devera ser efetuada anualmente. por lei especifica. sem distingdo de indices. tomando-se¢
por base o Indice Geral de Precos de Mercado da Fundagido Getalio Vargas (IGPM-
FGV) ou outro indice que vier substitui-lo. e na data base a que se refere o art. 10 da Lei
2.052/99, conforme disposto no art. 37 inciso X da Constituigao Federal.

Art. 43, As aposentadorias ¢ pensdes serdo revistas de acordo com o estabelecido na
Constituigdo Federal.

Art. 46. Algumas categorias funcionais poderdo ter seu horario de trabalho flexibilizado
em fungio dos interesses institucionais da Camara Municipal de Conceigdo da Barra.

CAPITULO VI
DA CAPACITACAO

Art. 47. Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal de Conceicao
da Barra. a capacitagio de seus servidores. tendo como objetivos:

[ - criar e desenvolver habitos. valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da fungdo pablicu:

Il — preparar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas, orientando-o
no sentido de obter os resultados desejados pela Camara:

I - estumular o desenvolvimento tuncional. criando condigdes propicias ao constante
aperfeigoamento do servidor:

[V — integrar 0s objetivos pessoais de cada servidor. no exercicio de suas atribuigoes, as
finalidades da administra¢do municipal como um todo.

Art. 48. A capacitagdo sera de:

| - integragdo. tendo como finalidade inserir o servidor no ambiente de trabalho. através
de informagdes sobre a organizagdo ¢ o funcionamento da Camara Municipal de
Conceigao da Barra e transmiur-lhe téenicas de relagoes humanas:

Il — formagdo. objetivando dotar o servidor de conhecimentos ¢ téenicas referentes as
atribuigdes que desempenha. mantendo-o permanentemente atualizado ¢ preparando-o
para a execugdo de tarefas mais complexas. com vistas a0 seu desenvolvimento
funcional.
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l11 - adaptagdo. com finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes
quando a teenologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o
momento.

Art. 49. A capacitagdo tera sempre carater objetivo ¢ pratico ¢ serd ministrada. direta ou
indiretamente. pela Camara Municipal de Conceigio da Barra:

| - com a utilizagdo de monitores locais:

[I - mediante o encaminhamento de servidores para cursos ¢ estagio realizados por
instituigdes especializadas., sediadas ou ndo'no Municipio:

Il - através da contratagdo de especialistas ou instituigdes especializadas. mediante
convénios entre os entes federados. observada a legislagio pertinente:

Art. 50. As chetias participardo dos programas de capacitagio:

l identificando ¢ analisando. junto a seus subordinados. as necessidades  de
capacitagdo. estabelecendo programas prioritarios ¢ propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas ¢ & execugldo dos programas propostos,

I - facilitando a participagao de seus subordinados nos programas de treinamento e
tomando as medidas necessarias para que os alastamentos. quando ocorrerem. ndo
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa:

I = desempenhando, dentro dos programas de capacitagdo aprovados. atividades de
instrutor:

IV = submetendo-se a programas de capacitagdo relacionados as suas atribuigdes.

Art, 51. O Presidente do Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional, em
colaboragdo com as demais chefias. lard o levantamento  das necessidades  de
treinamento da Camara. claborando ¢ coordenando a exceugdio de programas de
capacitagio.

Paragrato unico. Os programas de capacitagdo serdo claborados. anualmente apos
autorizagdo do Presidente da Camara, a tempo de se prever. na proposta orgamentaria,
0s recursos indispensaveis a sua implementagio.

CAPITULO IX

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

3 A al
2 5K
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Art. 52. Somente serdo designados para o exercicio de fungoes gratificadas. servidores
publicos ocupantes de cargos efetivos da Camara Municipal.

daragrafo Gnico. E vedada a acumulagdo de duas ou mais fungoes gratificadas.

Art. 33, As fungdes gratificadas. acompanhadas de seus simbolos. necessarios a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Conceigdo da Barra. sio os constantes
do Anexo IV desta Lei.

CAPITULO X

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Segdo |

Das Normas Gerais de Enquadramento

Art. 34, Os atuais servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Conceicao da  Barra. obedecidas as  exigéneias  legais.  serdo
automaticamente enquadrados nos cargos previstos no Anexo VIIL cujas atribui¢oes
sejam da mesma natureza ¢ mesmo grau de dificuldade ¢ responsabilidade dos cargos
que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei. observadas as disposigoes desta
Secio.

§ 1° O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos da classe do cargo
o padrao de vencimento apurado na seguinte conformidade:

| — um padrido para cada dois anos de servigos prestados na Camara Municipal até o
limite de dezesseis padrdes.

¥ 2¥ Sobre os vencimentos bisicos reteridos no caput deste artigo incidirdo os reajustes
concedidos a titulo de revisio geral da remuneracdo dos servidores deste Poder
[egislativo.

Art. 35. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados sob a torma de listas
nominais. de acordo com o disposto nesta Se¢do. até trinta dias apos a data de

publicagdo desta Lei. por Portaria do Presidente da Camara.

Art. 36. Do enquadramento ndo poderd resultar redugdo de vencimentos. salvo nos
casos de desvio de fungdo nao acolhidos por esta Lei,

Paragrafo unico. Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo no qual se
encontre provido a titulo de substituigio.
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Art. 37. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| — atribuigdes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal de
Conceig¢ao da Barra.

II - nomenclatura e descrigio de atribuigoes do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado. se tor o caso:

Il - experiéncia especifica:

IV - grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo:

V — habilitagdo legal para o exercicio de profissio regulamentada.

Paragralo anico. Os requisitos a que se referem os incisos [ e 1V deste artigo serdo
dispensados para atender unicamente a situagdes preexistentes & data de vigéncia desta
Le1 e somente para tins de enquadramento.

Art. 58. O servidor gue entender gque seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Lei. poderd. no prazo de dez dias uteis. a contar da data de
publicagdo das listas nominais de enquadramento dirigir-se ao Presidente da Camara.
petigdo de revisio de enquadramento. devidamente tundamentada ¢ protocolizada.

§ 170 Presidente da Camara. apos consulta juridica. devera decidir sobre o requerido.
nos dez dias uteis que se sucederem ao recolhimento da petigiio.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido. dar-se-a ao servidor conhecimento dos
motivos do indeferimento, solicitando sua assinatura no documento a ele pertinente,

§ 3° sendo o pedido deferido. a ementa da decisdo do Presidente da Camara Municipal
de Conceigdo da Barra devera ser publicada em orgdo oficial do Municipio. no prazo
maximo de cinco dias uteis a contar do término do prazo fixado no § 19 deste artigo.
Se¢do 1]
Das Disposigacs Finais
Art. 59. Os cargos vagos existentes antes da data de vigéncia desta |.ei ¢ os que forem
vagando em razdo do enquadramento previsto na Se¢do | — Das Normas Gerais de

Enquadramento deste Capitulo ficario automaticamente extintos.

Art. 60. As despesas decorrentes da implantagiio da presente Lei correrdo a conta de
dotagdo propria do orgamento vigente. suplementada sc necessario.

I
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Arl. 61. Com o objetvo de cumprir o disposto no art. 21 da Lei Complementar
1012000, a Tabela de Vencimentos a ser empregada quando da implantagdo do Plano
de Cargos a Carreiras sera a estabelecida em lei especifica,

Art. 62, Os vencimentos aprovados por ler especitica serdo  devidos apos o
enquadramento referido na Se¢io | — Das Normas Gerais de Enquadramento. Capitulo
X1 desta Lei e a partir de 17 de¢ Janeiro de 2013,

Art. 63, Sao partes integrantes desta Ler os anexos:

[ - Ancxo | - Cargos de Provimento Efetivo do Quadro de Pessoal:

Il = Anexo Il — Cargos de Provimento Efetivo do Quadro de horas:

I« Anexo I - Hierarquizagdo dos Cargos do Quadro de Pessoal por niveis de
vencimento:

IV — Anexo 1V = Cargos de Provimento em Comissio ¢ Iungdes Gratificadas.
V - Anexo V - Requisitos ¢ Atividades Basicas:

VI - Anexo VI - Para Progressio Por Capacitagio Profissional:

VII = Anexo VII - Percentuais De Incentivo A Qualificacdo:

VI = Anexo VI — Tabela de Progressio.

Art. 64, Esta Leir entra vigor na data de sua publicagio. produzindo cfeitos a partir de 17
de Janeiro de 2013.

Art. 65. Ficam revogadas a partir de 1" de Janeiro de 2013, as Resolugdes 001/2009.
00172010, 00172011 ¢ 00172012 quanto ao disposto aos cargos de provimento efetivo e
fungdes gratificadas, e as demais disposi¢des ao contrario.

Registre-se. publique-se. cumpra-se.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Conceigdo da Barra. Lstado do Espirito
Santo, em 06 de Julho de 2012

N

ot

i

ANGELO CEZARKIGUEIREDO
l([il SIDENTE
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DIS"I'RIBL'](,‘;\() DOS CARGOS POR NIVEL DE

CLASSIFICACAO E REQUISITOS PARA INGRESSO

CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL DE DENOMINACAO DO REQUISITOS PARA INGRESSO
CLASSIFICACAO CARGO ESCOLARIDADI: OUTROS
A Auxihiar de Servigos [F'undamental
‘ Gierals [ncompleto
\ Auxiliar Legislativo Fundamental
' [ncompleto
A Vigia Fundamental
~ Incompleto
B [éenico Legislativo Fundamental
Completo
B Motorista Legislativo Fundamental
Completo
C Assistente Legislativo Medio Completo
g Agente Legislativo Medio Completo
Analista Finaneeiro Medio Completo ¢
D registro no Conselho
Regional de
Contabilidade
Procurador Legislativo Curso Superior em
. Direito + Registro na
Ordem dos
Advogados do Brasil
L6
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ANEXOII

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SRbTO DENOMINACAO DO NIVEL DE QUANT[TAT]YO ! LARGA
OCUPACIONAL CARGO VENCIMENTO DE CARGOS | HORARIA
| SEMANAL
‘ ‘ - | . b
SERVICOS GERAIS | Auxiliar de Servigos I 3 30 horas
‘ Gerais |
Motorista [ ‘ 2 30 horas
i Vigia 3 A0 horas
APOILO I'écnico Legislativo 1l 2 A horas
LEGISLATIVO e R ——t
Auxiliar Legislativo | | 30 horas
_APOIO | Assistente Legislativo [l 30 horas
ADMINISTRATIVO - NS P— |
Agente Legislativo 1V l 30 horas
APOIO CONTABIL E - Analista Financeiro | V 1 30 horus
FINANCEIRO
\POIO JURIDICO Procurador Legislativo Vil 02 20 horas
r‘/.
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ANEXO 111

HIERARQUIZACAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL POR NIVEIS
DE VENCIMENTO

DENOMINACAO DO CARGO NIVEL DE VENCIMENTO

l

Auxiliar de Servigos Gerais | |
— e S TE————. — -
Auxiliar Legislativo [

Vigia - I 0
Motorista 7 7 [

Técrico Legidaivo | _
Asisiente Legisldtie. o i -
Agente | C}:‘_ih'|il1i\L: - . | N I\“
| .A\;ulisln ;';mnccirn o ) V o \ 7
I’I'Uk'lll'ildl..‘; ::::]Kw— ) 7 Vi
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ANEXO 1V

FUNCOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL

’ ) - NUMERO DE
FUNCAO SIMBOLO FUNCOES

Assessor Administrativo FGL.1 0]

Assessor Legislatvo . FGL.2 0l
Assessor de Contabilidade ’ FGlL3 01
Procurador Geral Legislativo FGL 4 0l
Controladoria FGLS 0]
y 4
W'
/rl, e wt
&
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ANEXO V

DESCRICAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

1-CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

A: MULTIFUNCIONAL

L;AM_“ S e = = - i 1

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

limpar ¢ arrumar as dependcncias ¢ instalagaes da Camara Municipal, o fim de
manté-las nas condiqdes de asseio requeridas.

recolther o lixo, acondictonando detritos ¢ depositando-os de acordo com as
determinagoes definidas,

manter u devida higiene ¢ conservagdo das instalagaes sanitdarias ¢ de cozinha,
remover o po de movels. paredes, etos, portays, junelas ¢ equipanientos;

preparar ¢ servir café ou pequenas lanches a visitanies ¢ servidores da Camara
Municipal:

verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los:

manter (impos os wiensilios de copa ¢ cozinha:

verificar o estado de conservagao dos alimentos. separando os que ndo estefam em
condicoes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar o qualidade das refeicoes
prepuradas:

verificar o existéncia de omaterial de limpeza ¢ alimentacdo ¢ outros  itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposi¢ao, quando for o caso,

receber ¢ armazenar os géneroy alimenticios. de acaordo conr normas ¢ Insmugoes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagdo ¢ higiene.,

manter limpo ¢ arrumado o material sob sua guarda:

executar ouras tarefus correlatays

1. REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

)
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EXPERIENCIA
O cargo nde exige experiénelad,

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atengdo mental / visual
para serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA .

Tarefas altamente repetitivas. executadas mecanicamente ¢ que nio impoem & menor
dificuldade para o seu desempenho. Os problemas que eventualmente surgirem sio
relatados imediatamente a chetia para decisio.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

2 - CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

I

[

|

CARREIRA: MULTIFUNCIONAL

2.1 DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

execwlar os yervigas deorecehimenio. classiticagdo,  separagdo ¢ distribuigdo de
correspondencias ¢ volumes.

executar a devolugdo quando as correspondéncias ¢ volunies ndo forem procurados dare
o prazo estipulado.

cumprir mandados internos ¢ externos. execuiando tarefas de coleta ¢ entrega de
documentos. mensagens ou pequenos volumes,

percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo ¢ fechando janelas. portus ¢
portoes. bem como ligando ¢ desligando pontos de duminagdo. maguinas ¢ aparethos
elétiicos,

representur ou resolver questoes de ordem burocratica para os vereadores, sempre que
solicito, com autorizagdo preévia do Presidente da Cdmara,

2
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comunicar ao superior imediato qualguer irregularidade verificada. bem como
necessidade de consertos ¢ reparos nas dependeéncias, nroveis ¢ utensilios gue the cabe
manter limpos ¢ com boa aparéncia;

realizar todos ax atos necessarios para o preparo fisicao do plendario para as sessoes da
Camara Municipal,

promover, diariamente, o hasteamento day Bandeiras no inicio o expediente de
trabalho. bem como sua retirada no final dos trabalhos da Cdmara Muiicipal,

realizar o servigo de protocolo de documenios recehidos na Camara Munmicipal

execttar aitras faretads caorrelateas

2.2 REQUISITOS ESSENCIAIS PARA' PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA

O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

() cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende taretas automatizadas exigindo a minima atengdo mental © visual
para serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA

larefas altamente repetitivas. executadas mecanicamente ¢ que ndo impdem a menor
dificuldade para o seu desempenho. os problemas que cventualmente surgirem sdo
relatados imediatamente a chetia para decisio.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante do cargo realiza trabalho com objetos nos quais as possibilidades de perdas
devido a descuido sdo patentes, embora em grau reduzido.

3-CARGO: VIGIA

\: MULTIFUNCIONAL
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3.1 DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— proceder a ronda divrna o noturna nas dependencias do prédio e dareas adjacentes
veriticando se. portas, porioes ¢ outras vias de aeessa extdo devidamente fechadas,

— examinar as instalagcoes hidraulicas ¢ elétricas do prédio da Camara Municipal,
tomando as providéncias necessarias na ocorréncia de falos imprevisios,

— ascender ¢ apagar lampadas nas dependeéncias do prédio;

— proceder «a vigilancias de veiculos,  mdquinas ¢ equipamentos  sob s
responsabilidade:

- execwtar a vigilancia no sentido de proteger os hens artisticos, culturais, civicos
ambientais, estéticos, historicos ¢ ou ouros,

= prestar informagaes ao prblico quanto adocaliza¢do de servigo o de funcionarios,

— executar outras tarefas correlatas.

3.2 REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA
O cargo ndo exige experiencii.
GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende taretas automatizadas exigindo a minima aten¢do mental / visual
para serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA

[arefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas gque eventualmente surgem sdo relatados a
chefia para uma decisdo.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento. material ou recursos. ¢ pode
provocar perdas. parcialmente recuperaveis. decorrentes de descuidos.

4 - CARGO: TECNICO LEGISLATIVO . |

o
fad
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CARREIRA: MULTIFUNCIONAL

4.1 DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— preencher fichas. formuldario. requisi¢des ¢ o outraos.

- atender ¢ prestar i??in!'”hig‘fhﬂ o ;Hihﬁ('u nOs dassuntos referentes a sua ared de
atuagdo,

~ digitar textos, documentos. (abelas ¢ outnos origingis,

operar microcomputador, utilizando programas basicos ¢ aplicativos, para inclutr
alterar ¢ obter dados ¢ informagaes, bem como consultar registros,

— atender a chamados I('/tjmn."t.‘u,\: U/?c'."uirn"u CHrrORCoS ol ramais, efeluar /.',uug'rim
telefonicas internas ¢ externas, prestar informagoes gerais relacionadas com oy
servigos da Cdmara Municipal.

- controlar ¢ auxiliar as ligagoes de relefones ailomaticos. manter regisiro de
ligagdes a longa distancia, receber ¢ transmitiv telegramas:

= verificar os defeitos nos ramats ¢ mesas ¢ providenciar sei reparo,

- claborar relatorios ¢ ou mapas estatistico sobre suas arividades.

—executar servigos de arquivos especificos ou gerais fuzendo anotagaes em fichas
podendo ser direcionadas para os diversos setores deste Poder Legislativo.

= fuzer limpeza ¢ conservagdo de documentos arquivisticos ¢ bibliograficos;

- gravagdo das sessdes em midia digital para arquivo interno

= executar outras tarefus correlatas.

4.2 REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

¥

[

EXPERIENCIA
O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige o Ensino Fundamental Completo.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas auwtomatizadas exigindo a minima atengdo mental / visual
para serem exccutadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA %{:/

24 /‘,/._
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Taretas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre

alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a
cheha para uma decisio.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

) ocupante lida cc atrimonic ‘orma de equipamento. matenal ou recursos. e pode
O ocupante lida com patriménio em forma d uipamento, material ur i
provocar perdas. parcialmente recuperaveis. decorrentes de descuidos.

(=]
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| CARREIRA: MULTIFUNCIONAL

B

S

5.0 DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— vistoriar o veiculo, verificundo o estado dos pneus, o nivel de combustivel. dgua ¢
oleo do carter, testundo freios e parte elétricas. para certificar-se de suas condigaes
de funcionamento.
divigiv automaveis. caminhonctes. caminhaoes. onthus ¢ demais veiculos leves o
pesados de transporte de passageiros ¢ cargas. ¢ outros veiculoy enguadrados na
categoria "D dentro ou fora do Municipio. verificando diariamente as condigoes
de funcionamento do veiculo, antes de sua tilizagao

- observar diariamente os pneus. o nivel da agua do sistemu de urrefecimento. baieria,
nivel de oleo, sinaleiros. freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel,
e ;

— zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de porias ¢ o uso de
cintos de seguranga,

— verificar se a documentagdo do veiculo a ser wtilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa.

- orientar o carregamento ¢ descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio
do veiculo ¢ evitar duanoy aos materiais (ransportados;

= observar oy limites de carga preestabelecidos, quanto ao pesa, altwra, comprimento
¢ largura.

— fuzer pequenos reparos de urgéncia,

- manter o veiculo limpo. nterna ¢ externamente ¢ em condigdes de uso. levando-o G
MARNICAGAO SEMPre gue Necessario;

= observar os periodos de revisao ¢ manutengdo preventiva do veiculo;

= anotar em formulario proprio. a quilometragem rodada, viagens realizadas. cargas
transporiadas, itinerarios percorridos ¢ outras ocorréncias,

= recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizagdo do servigo, deixando-o
corretamente extaciondado ¢ fechado.

= awxiliar no embarque ¢ desembarque de passageiros.

= auxiliar no carregamento ¢ descarregamerito de volumes: N o
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— auxiliar na distribui¢ao de volumes, de acordo com normas ¢ roteiros pre-
estabelecidos;
conduzir os servidores da Camara Municipal. em {ugar ¢ hora determinados
conforme itinerario estabelecido ow instrugoes especificas:
= cumprir o Codigo Nacional de Transito. sob pena de responsahilidade

= CXCCHIGr oliiras tardfay o orredatas

5.2 REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO |T
|

EXPERIENCIA

O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige o Ensino Fundamental Completo.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo atengdo mental -~ visual para serem

executadas,

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas. executadas de acordo com as instrugdes recebidas.
raramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento. material ou recursos. ¢ pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis. decorrentes de descuidos., A
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6 - CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO |

i CARREIRA: MULTIFUNCIONAL
!

6.1 DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

= classificar ¢ catalogar documenios;

manter atualizada. em pastas proprias, a legislagdo pertinente ao setor,

arguivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em periodicos

municipais, estaduats o ouros:

= receber requisi¢oes de trabalho ¢ encaminhda-las:

redigir expedientes,

~ elaborar trabalhos datilograficos ¢ de digitagdao ¢ supervisiond-los.

— welecionar. providenciar a aguisi¢do, proceder ¢ armazenar materiats hibliograficos
¢ documenios nao CoOnvencionuis,

— operar ¢ manier o servigo de xerocopia,

— ceniralizar a prestagdo de informagocs sobre as atividades institucionuis ¢ catalogar
os documentos gerados na instituigdo.

— executar trabalhos de rotna administrariva de menor complexidade, como: elaborar
¢ datilografar ou digitar correspondcncia. informagaes, relatarios, quadros. iahelas
¢ mapas estatisticos,

— redigir informagdes simples, oficios. cartas. miemorandos ¢ elegramas.

— registrar ¢ classificar correspondéncias em arquivos ¢ pastas.

~ conferir materiais e suplementos  em  geral com ax  faturas.  notas  fiscais.
conhecimentos ou notas de entregas e, permanentemente. do que estiver sohre sta
guarda,

— auxtliar na execugdo dos servicos de recehimento guarda de materiais, registrando
suas entradays ¢ saidas no almoxaritado.

— auxiliar no controle dos bens maveis ¢ imoveis da Camara Municipal, efetuando
inventario, lombamento, regisiro ¢ sud conservagdo.

= levantar dudos ¢ informagaes, sob orientagdo:

= execttar outras larefas correlatas
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QUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA

O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige o Ensino Médio Completo.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo aten¢do mental / visual para serem
executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instrugdes recebidas.
raramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos. e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis. decorrentes de descuidos.
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7-CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

CARREIRA: MULTIFUNCIONAL

7.1 DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— planejar agaoes integradas de implantagdo. coordenagdao ¢ controle de projetos ¢
trabalhos noy campos de administragao. recrutamento. selecdao ¢ aperfeicoamento de
pessoal, de organizagdo interna ¢ métodos ¢ planejamento cm ouros campos de
trabaltho. na area da Camara Municipal,

= elaborar planos ¢ sugesides de procedimentos, visando a modernizagdo dos servigos
administrativos;

= secretariar reunioes ¢ lavrar atus:

— elaborar relatorios periodicos.

= apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legistarivo ¢ de gestdo da
Camara Municipal.

— ndicar alternativas a iniciativa parlameniar,

— elaborar roteiros ¢ fluxos de tramitagdo:

~ preparar minutas de despachos em processos legislaiivos ¢ administrativos.

— orientar a respeito de normas internas:

= acompanhar matéria ¢ processos legislativos ¢ administrativos em tramitagao:

= Juzer nminuta ou revisdo deo oficios. cartas,  exposigoes  deo maotivos ¢ outros
expedientes;

= planejar. alimentar ¢ manter bancos de dados. contendo informagoes vinculadas
substancialmente  a  atividade legistativa ¢ recuperar «a  informagdo  neles
armazenada. analisar ¢ indexar documentos:

prestar informagoes a respeito de tramitagdo de proposicaes legislativas.

= executar trabalhos datilogratados ¢ de digitagcdo. na sua darea de atuagdo. contorme
as atividades  do  setor onde  estiver localizado.  inclusive com  operagao  de
microcomputadores ¢ equipamentos de reprografia.

= elaborar roteire de reunido ¢ outros eventoy,

= informar processos que versem sobre problemas da administragdo em eeral ou de

material atinente ao setor de trabalho; /,, =
— atender interna ¢ externamente tarefas vinentadas as licitag¢oes: : _///
) /
'
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fuzer a apuragdo de frequiéncia de servidores,
= elaborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua unidade administrariva,
~ planejar. alimentar ¢ manier bancos de dados. contendo informagoes vineudadas
substancialmente a atividade legislativa ¢ recuperar  as informagoes  neles
armazenadas, analisar ¢ indexar documentos,
normatizar publicagoes de interesse da Camara Municipal em agdo integrada com
os demais setores ¢ realizar outras  atividades correlatas ou indispensavel a
organizagdao ¢ manulengao de arquivo geral ¢ do acervo hibliotecario. com vista
eficaz utilizagdao de seus recursos:

= executar outras tarefas correlatays

7.2 REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO ]

EXPERIENCIA

O cargo nio exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige o Ensino Médio Completo.

ESFORCO MENTAL / VISUAL
O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo atengio mental / visual para serem
executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA
Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instrugoes recebidas.
raramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento. material ou recursos. ¢ pode
provocar perdas. parcialmente recuperaveis. decorrentes de descuidos.

8- GAR'GO ANALISTA FINANCEIRO
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¢ RREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS

i)

8.1 DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

efetuar registro dos processos ¢ ordens de pagamenio,

— claborar relagoes de contratos. registrando sua execugdo:

— elaborar quadros demonstrativos das concessoes de suprimento ¢ e comprovagdo
de despesas.

= efetuar prestagoes de contas, servigod rotineiros ¢ tarefas afins, quando o servigo
exigir,

— elaborar a escrituragdo de operagoes contabeis:
elaborar plunos de contas orgamentdarias,

— examinar empenhos, verificando  a  disponibilidade  or¢amentaria ¢ financetra,
classificando a despesa en elemento proprio.

— elaborar demonstrativos de despesas de custeio por wnidade orgamentaria;

—assinar atos e fatos contdabeis.

— organizar dados para a proposta or¢amentaria ¢ apresentar a st versdo final

cada ano contendo todos os relatorios ¢ anexos exigidos pela Legisliagdo Fiscal!

claborar o Balango Geral anual com todos os anexos, demonstrativos ¢ relatorios

gerencials exigidos pela Legislagdo en vigor!

— assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes o contabilidade ¢
execuedo orcamentaria;

= executar outray I{H‘t_'ﬁf.\' correlatas,

8.2 REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO i

|

wal

CXPERIENCIA
O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige o Ensino Médio Completo e Registro no CRC.

ESFORCO MENTAL / VISUAL

O cargo exige atengdo mental/visual continuada. compreendendo plancjamento e
execugdo de tarefas de média complexidade onde os métodos sio conhecidos
requerendo discernimento. ag¢do independente ¢ julgamento de decisoes. . -
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JULGAMENTO E INICIATIVA

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar ¢ coordenar suas atividades. defrontando-s¢ com problemas muitas vezes de
natureza complexa. exigindo do ocupante muita iniciativa para a solu¢do dos mesmos.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento. material ou recursos. ¢ pode
provocar perdas. parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

9 —CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO —

.CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS

|
|

9.1 DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— representar judicialmente ¢ extrajudicialmente a Camara Municipal de Conceigao
da Barra em processo judicial que verse sobre ato praticado pelo Poder Legislativo
ol por sua administragdo:

= prestar consultoria ¢ assisténcia técnico-legislativa. juridica ¢ cconomico-fladnceiry
a Mesa Diretora. aos Vereadores, a Diregao Geral ¢ as unidades administrativas da
Cdamara Municipal, a nivel de supervisdo ¢ coordenagdo;

— examinar todas as proposi¢oes legislativas, sob os seus mais amplos aspectos. nele
incluidos o constitucional. o juridico, o legal. o ccondmico, o financeiro. o social, o
cducacional, o da preservagdo do o meio ambicnie ¢ o da técnica de redagdao ¢ o
regimental;

- orientar e fiscalizar o preparo ¢ a execugdo do orgamento da Camara Municipal.

= dar consultoria as comissoes permanentes no exame de o (odos  os o processos
legislarivos: pesquisar ¢ estudar assuntos de interesse dos vercadores ¢ da Camara
Municipal:

- elaborar ¢ manter o controle juridico formal de contratos administrativos,

~prestar assessoramento 1ecnico especializado as comissoes (eonicas da Camara
Municipal. mediante estudo, pesquisas, andlise. elaboragdo de relatorios. parcceres
¢ projetos. inclusive nos processos legislativos de tramitagdo especial na forma do
Regimento Interno e, igualmente, ussessorar

- = naabertura de crédito adicional;

= Il - na apreciagdo de Resolugoes Or¢umentariay ou de suas modificagdes. 27
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= I na apreciagdo da Resolugdo de Diretrizes Or¢amentarias, nedianie.

- elaboragdo de minutas de proposigdo ¢ pareceres afelos as malérias,

- elaboragdo de graficos, guadros ¢ demonstrativos;

- estabelecimento de contatos, por solicitagdo de presidenie de comissdo. com.
a) oy dredos do sistema de planejamento ¢ areamento da administragdo
direta e indireta. visando ao acompanhamento da elabaragdo do projeto de
or¢amento anual ¢ acompanhamento da execngdo orgamentaria. inclusive
quanto a abertura de créditos suplementares. especiais ¢ extraordinarios:
b) verificar o cumprimento  da  Lei de Responsabilidade  Fiseal,
manutengdo  de  dados  estatisticos ¢ comparados.  permanentemente
atualizados: andlise de contratos ¢ peti¢oes ¢ outros instrumentos furidicos,
¢) desenvolver outras atividades. contenciosas ou nao. outorgadas por Lei,
regulumento ou ato da Presidéncia da Camara Municipal ow atividades gque
farem cometidas expressamente.

|
|
|

9.2 REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

EXPERIENCIA
O cargo ndo exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige curso de Nivel Superior em Direito. reconhecido pelo MEC ¢ inscrigio
na OAB.

ESFORCO MENTAL / VISUAL

O cargo exige atengdo mental/visual continuada. compreendendo plangjamento ¢
execucdo de  taretas dificeis onde os mcétodos sdo  conhecidos.  requerendo
discernimento. a¢ao independente e julgamento de decisdes complexas.

JULGAMENTO E INICIATIVA

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve plancjar.
organizar ¢ coordenar suas atividades. defrontando-se com problemas muitas vezes de
natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa para a solugdo dos mesmos.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

Os recursos sob a responsabilidade do ocupante do cargo sao de grau elevado. Ha
necessidade de cuidados constantes ¢ meticulosos para evitar incidentes que poderiam
produzir conseqiiéncias de alta gravidade.
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TABLLA PARA PROGRLESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

SIVEL 131 MINEL BE C ARGA HORARIEA DL

CLASSIFICACAO CAPACIH ALCAO CAPACTITAC AOD
| Exrgenda minnma do Cargo
A Il : 20 horas - 0%
[l ) ) horas- 1.5%
Y Ol Boras- 2,09
| Latgencia munima do Cargao
B Il 40 horas-1.3%
11 60 horas- 2.0%
I\ W horias- O 84,
I Exigencta minima do Caigo
& [ 6l haras- 20",
(1t GO horas- 2.5
IV 120 horas- 3.0
i Laigencia muninza do Cargo
D [ U horas- 230,
1l 12} horass 3.0%
Y 150 horas- 3.5%
E | Exigénciu mimma do Cargo
[ [ 20 horas- 20",
I 130 horas- 3,30,
I\ Aperiegoamento v curso de capacitagdn

superor & 180 oras- 4.0%
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CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA-ES

Palacio Humberto de Oliveira Serra - Plendario Arthur Mendes de Souza

LEIN" 2,627, DE 06 DE JULHO DE 2012

ANEXO VII

TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICACAO

Percentuais de incentivo

Nivel de Nivel de escolaridade formal Area de Area de
Cl. B sl superior ao previsto para o conhecimento com | conhecimento com
assificagéc i ; 5 o S B
& exercicio do cargo (*) relacdo direta relacdo indireta
¢ ¢

Ensino fundamental completo 5% -

A Ensino médio completo 10% -
Curso de graduagio completo 18% 10%
IEnsino médio completo 10% .

B Curso de graduagdo completo 18%6 10%
I specializagio. superior ou 570, 0%
igual a 360 h - i

c Curso de graduagio completo 18% 0%
Especializagdo, superior ou 570, 0%
8 - L1170 L\
igual a 360 h
Mestrado 52% 35%

D Curso de graduacao completo 18% 10%
Especializagdo. superior ou 79, 209
A = 2 Vo
1gual a 360h
Mestrado 52% 35%
Especializagdo. superior ou 70, 20%
5 A &l70 ‘0
igual a 360 h

E Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

(*) Curso reconhecido pelo Ministério da Educagio

Rua Getulio da Sidva Guanands 01
Fax (27) A762- 1098 Fone (27) 476241110
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TABELA DE PROGRESSAO POR MERECIMENTO

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA-ES
Palacio Humberin de Oliveira Serra - Plenario Arthur Mendes de Soura
CNPJ 29088441/000125

ANEXO VI

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE CONC DA BARRA/ES
TABELA DE VENCIMENTOS

oa2 | 2A4 [ 4As 6A8 [ 8A10 | 10A12 | 12At4 | 14A16 | 16A1B | 1BA20 | 20A22 22A24 24 A 26 26 A 28 28A 30 32A34 ]
NiVEL
A B C D E F G H | J K L M N o] P
I
|R$ 71050 |R$ 73182 |RS 75377 |RS 776,38 |RS 79967 |R$ 82366 RS #4837 RS 87383 |RS 90004 |R$ 92704 |R$ 95485 | RS 983,50 | RS 101300 | RS 104338 | RS 1 074,68 | R$ 1 106,94
n
R$ 136655 | RS 140755 |R$ 144977 [R$ 149327 |R$ 153606 |RS 158421 RS 163173 |R$ 168068 RS 173110 |RY 176304 |R§ 183653 | RS 1.891.62 [ RS 194837 [ RS 2 00682 [ RS 2067.03 | RS 2 129,04
m
R$ 167333 | R$ 172353 |R$ 177524 |R$ 182849 | RS 188335 [RS 193985 |RS 199804 |RS 205788 |RS 211972 |RS  2183.32 | RS 224882 | RS 231628 | RS 238577 | RS 2 457.34 | RS 2531.06 | RS 2 606,99
v
__|RS 209156 |RS 215431 |R$ 221894 | RS 228550 | RS 235407 |RS 242469 |RS 249743 | RS 257235 |R¥ 264953 |RY 272001 | RS 281088 | RS 2895.21 | RS 2982.06 | RS 307153 | RS 3.163,67 [ R$ 3.258,58
v
R$ 348611 | RS 359069 | RY 369841 [RS 380937 [RS 392365|R3 404136 |RS 416260 |R§ 428748 | RS 441610 |RY 454658 | RS 468504 | RS 482559 | RS 497036 | RS 5 119.47 | R$ 527305 | RS § 431,25 |
vi
RS 488054 |RS 502695 {Rs 517776 [Rs 533310 |Rs Savsvs [Rs 565786 |Rs 582762 |RE 600245 |Rs 618252 |Re 6536600 | RS 555904 | RS & 75581 | RS 695848 | RS 7 167.2¢ | RS 7382.25 | RS 760372
NIVEL Cargos
[l Auxihar de Servicos Gerars ¢ Vigia 7 Auxiliar Legisiativo
il |Tecnico Legisiative / Motorista Legisiativo
i JAssistente Legisiativo
v | Agente Legisiativo
Vv Analista Financeira
VI Procurador Legislative
Rua Gewho da Stva Guanandy, n® 01- Centro - Coneewgaa da Barra - ES - CEP 29 900-000- ¢l (27) 37621098
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