PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 660/2016

DISPQE SOBRE O PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Mucurici, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicGes legais inseridas no inciso V, do Art. 68 da Lei Organica Municipal, fago

saber que por iniciativa legislativa da Mesa a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO | )
DAS NORMAS DE ADMINISTRAGAOQ

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° — Esta Lei institui o quadro de pessoal da Cémara Municipal de
Mucurici, cujos cargos serdo providos por concurso publico de provas ou de provas
e titulos, obedecidas as normas do Edital respectivo, salvo os cargos de provimento

em comissao, de livre nomeag&o e exoneracdo na forma do Regimento Interno da
Cémara Municipal de Mucurici e desta lei.

Paragrafo tnico — A Camara Municipal de Mucurici fara realizar concursos
publicos para provimento dos cargos efetivos da seguinte forma:

I — Ocorrendo vacéncia de qualquer dos cargos ora instituidos, ou de natureza
correlata, atualmente ocupada por servidores comissionados, seja qual for a causa
da vacancia;

Il - Ocorrendo a vacancia, o cargo comissionado respectivo ficara
automaticamente extinto, e seu provimento sé podera ser feito através de concurso
publico, na forma estabelecida por esta lei e legislac@o pertinente, exceto os cargos
em comissao;

Il — A Mesa da Camara promovera o remanejamento dos atuais ocupantes
das fungbes comissionadas, atendendo, no que for possivel, as caracteristicas
correlativas;

IV — O atual ocupante de cargo comissionado do atual quadro de servidores,
gue nao se adaptar ao remanejamento de que trata o inciso anterior, sera demitido

com justa causa, e a Mesa da Camara promovera Concurso Publico para
provimento de cargo efetivo correlato.
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Art. 2° — O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Mucurici
¢ o Direito Publico Estatutario, observando-se o Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Municipio 'de Mucurici instituido pela Lei Municipal no 01/93 e suas
posteriores alteragdes, salvo nos casos de incompatibilidade com esta lei.

Art. 3° — Para os efeitos desta lei fica instituido que:

I - CARGO PUBLICO: E o lugar instituido na organizagéo do servico publico
da Camara Municipal de Mucurici, com a denominag&o propria, atribuicbes e
responsabilidades especificas e remuneracao fixada em lei, para ser provido e
exercido por um titular, na forma desta lei;

Il - CARGO EFETIVO: E o criado por esta lei cujo provimento se da através
de concurso publico, classificagdo e nomeacao segundo as vagas existentes:

Il = CARGO EM COMISSAQ: E o criado por esta lei que, envolvendo
atividade de diregao e assessoramento, € de livre nomeacgdo e exoneracgao,
dispensado o concurso publico:

IV — SERVIDOR: E pessoa fisica investida em cargo ou fungéo publica, seja
de provimento efetivo ou de provimento em comiss&o, remunerada pelos cofres
publicos;

V- QUADRO: E o conjunto de cargos efetivos e em Comissao;

VI - FUNCAQO: E a atribuigao ou conjunto de atribuigées cometidas, transitéria
ou eventualmente, ao servidor;

VIl - PROVIMENTO: E o ato administrativo através do qual sado preenchidos
Os cargos regularmente criados e se d4 por nomeagao ou Promogao;

VIIl - ENQUADRAMENTO: E o posicionamento do servidor plblico no quadro
de pessoal da Camara Municipal de Mucurici, em cargo e respectivo vencimento
compativeis com as condigdes sob as quais tenha sido admitido;

IX - VENCIMENTO: E a retribuicao pecuniaria mensalmente paga ao servidor
publico pelo efetivo exercicio do cargo ou fungao;

X — DESIGNACAQ: E o provimento transitério para exercicio de fungao.

SEGAO I
DOS CARGOS E DOS VENCIMENTOS

Art. 4° — Sao cargos efetivos os seguintes:

I — Secretario Legislativo: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade
correspondente ao 2° grau completo, com jornada de trabalho de 40 (quarenta)
horas semanais, e com atribuicio de executar as tarefas especificas da Secretaria,
manter atualizado e organizado o arquivo, participar de todas as reunides da
Camara, auxiliando na elaboragao das atas, sob 1 supervisao do Diretor Legislativo,
bem como auxiliar os Vereadores na elaboragdo de proposicdes, e cumprir as
demais determinagées especificadas pela Mesa da Camara através de Resolugao;

Il - Oficial Administrativo: 01 (um) cargo com exigéncia de alfabetizacao
correspondente ao 2° grau completo, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, y
com atribuicdo de executar as atividades préprias da rotina administrativa, auxiliar o
Secretario Legislativo na atualizagéo e organizagdo do arquivo, participar de todas j/

q
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as reunides da Camara, sob a superviséo do Diretor Legislativo, e cumprir as demais
determinacdes especificadas pela Mesa da Camara através de Resolucao;

Il - Procurador Juridico: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade a nivel
de 3° grau, com a formagéo especifica em Direito, com jornada de 20 (vinte) horas
seémanais, com a atribuigdo de: Descricdo sumaria: Atua em atividades de
planejamento, elaboragéo, acompanhamento, pesquisa e execucao de
procedimentos e programas ligados a area juridica; Proporciona assisténcia juridica,
NOs processos e assuntos juridicos que envolvam a instituicdo. Descricdo detalhada:
Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdoes de interesse da
Camara Municipal; Representa o Poder Legislativo Municipal em questées judiciais
e/ou extrajudiciais, ativa ou passivamente, que necessitem de profissional
especializado da area, independentemente de outorga de procuragdo; Recebe
citages, intimagdes e notificagdes nas agdes em que a Camara Municipal seja
parte; Acompanha e instrui processos, prepara defesas e acusagdes; Emite
pareceres; Presta assessoramento e apoio ao Presidente da Cémara, aos o6rgéos e
unidades administrativas em matéria de natureza técnica e juridica; Informa em
expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuacdo, bem
como solicita informagbes e documentos perante quaisquer unidades
administrativas, a fim de obter elementos necessarios a defesa dos interesses da
Céamara Municipal; Distribui internamente os assuntos relacionados a processos e
acOes judiciais; Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungéo;

IV - Recepcionista: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade
correspondente ao 2° grau completo de alfabetizagéo, com jornada de 40 (quarenta)
horas semanais, com atribuicdo de recepcionar os cidadaos que procurarem a
Camara ou seus integrantes e servidores, com a transmisséo das informacdes
solicitadas e recebimento das reivindicagdes para transmissao aos interessados ou
responsaveis, e cumprir as demais determinagdes especificadas pela Mesa da
Cémara através de Resolugao;

V - Auxiliar de Servicos Gerais: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade
correspondente ao 1° grau completo de alfabetizagdo, com jornada de 40 (quarenta)
horas semanais, com atribuigdo de Descricdo sumaria: Exerce atividades
relacionadas com servigos diversos, compreendendo os servicos de copa, cozinha,
conservagao e limpeza. Descricido detalhada: Remove o p6é de moveis, teto,
paredes, portas, janelas e equipamentos: Limpa os pisos e tapetes, seja varrendo-
os, lavando-os, encerando-os, etc.: Recolhe o lixo e abastece os banheiros e outras
dependéncias com os materiais que lhe sejam necessarios; Mantém os materiais de
cozinha sempre limpos; Responsabiliza-se pela guarda dos mantimentos e
utensilios; Efetua servicos de copeiragem, atender ao preparo de cha e cafe,
lavando e enxugando as lougas e utensilios utilizados; Efetua a limpeza de patios,
vidragas, pisos, sanitarios, carpetes e enceramento de pisos; Atende, quando
convocado, nas sessdes; Controla prazo e data de validade de alimentos e bebidas;
Mantém a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instrugées;
Exerce outras atividades correlatas;

VI — Contador: 01 (um) cargo com exigéncia do Curso Superior erﬁ

Contabilidade, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com atribuicdo de\ |

Promove o controle, conferéncia, classificagéo e contabilizacdo das operacdes~v

f
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orcamentarias, financeiras e patrimoniais da Camara Municipal; Cuida da elaboracao
€ execugao do Orgamento da Camara: Promove a execucao do Controle Interno da
Cémara e prestagdo de contas. Descricao detalhada: Escritura analiticamente 0s
atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contabeis,
para possibilitar o controle contabil e orcamentario; Contabiliza os documentos,
analisando-os e processando-os, para assegurar a observancia do plano de contas
adotado; Promove a prestacéo, acertos e conciliagéo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operagbes contabeis; Elabora o balango anual da Camara Municipal; Elabora a
prestacao de contas para apreciacdo da Camara Municipal e remessa ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo; Escritura livros contabeis; Faz a escrituragado
sintética e analitica dos langamentos relativos as operagcbes contabeis, visando
demonstrar a receita e despesa; Examina empenhos de despesa, verificando a
classificacdo e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, para o
pagamento dos compromissos assumidos; Supervisiona os célculos de reavaliagdo
do ativo e de depreciacao de veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalagées,
ou participar destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para
assegurar a aplicacdo correta das disposicdes legais pertinentes: Organiza, elabora
€ assina balancetes, balango e demonstrativos contabeis, relativos a execucao
orcamentaria e financeira, aplicando as normas contabeis, para apresentar
resultados parciais e gerais da situacao patrimonial, econémica e financeira da
Administragdo do Legislativo Municipal; Elabora relatérios sobre gz situacéao
patrimonial, econémica e financeira da Cémara; Assessora o Diretor do
Departamento em problemas financeiros, contabeis e orcamentarios, dando
pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis; Efetua os controles de gastos
em conformidade com as normas legais; Promove o recebimento das importancias
devidas a Camara; Efetua o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades de erario; Efetua os recebimentos e elabora o respectivo documento
de quitagdo; Efetua o pagamento das despesas devidamente autorizadas; Procede 3
guarda, conferéncia e controle sistematico do numerario e valores de Caixa;
Controla o movimento financeiro, através do sistema informético instalado na
Tesouraria, se houver: Mantém o controle de depédsitos e retiradas bancarias,
mantendo em dia as fichas controle de contas; Arquiva os documentos pertinentes
as movimentagdes financeiras: Executa outras fungées que |he sejam superiormente
cometidas ou impostas por Resolugao ou regulamento em matéria financeira; Exerce
outras atividades correlatas;

VIl - Motorista: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade correspondente
ao 1° grau completo de alfabetizac&o, portador da CNH categoria “B”, com jornada
de 40 (quarenta) horas semanais. Descricdo sumaria: Exerce atividades de dirigir
veiculos no municipio, em viagens fora do municipio ou do Estado, transportando
passageiros, funcionarios, autoridades e/ou cargas para locais pré-determinados.
Descricado detalhada: Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos
pneus, o nivel do combustivel, da agua e do carter, testando freios e parte elétrica,
para certificar-se de suas condigdes de funcionamento: Dirige veiculos, manipulando
0s comandos de marcha e direcéo, conduzindo o veiculo no trajeto indicado, ¢
rigorosa observancia das condicbes de transito e das normas do Cddigo de Trén%&

\

~L
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Brasileiro (CTB); Zela pela manutenc&o do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar seu perfeito estado; Exerce outras atividades correlatas.

Art. 5° — S&o cargos em comissao os seguintes:

I - Assessor Legislativo: 01 (um) cargo com exigéncia de alfabetizagéo, 2°
grau completo, com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, com atribuicdo de
assessorar a Presidéncia da Camara, nas atividades administrativa e executiva, de
apoio administrativo, aconselhamento técnico e desempenho de atividades de
execugao, coordenacgéo e supervisdo de projetos ou outras atividades de interesse
dos Vereadores, vinculadas ao exercicio da fungéo Legislativa, e cumprir as demais
determinagbes especificadas pela Mesa da Camara através de Resolugao,
participando das reunides da Camara e cumprir as demais determinagdes
especificadas pela Mesa da Camara através de Resolugéo;

Il — Diretor Legislativo: 01 (um) cargo com exigéncia de escolaridade
correspondente ao 2° grau completo, com jornada de trabalho de 40 (quarenta)
horas semanais, e com atribuigdo de supervisionar os trabalhos da Secretaria,
participar de todas as reunides da Camara e elaborar as atas, auxiliar a Mesa da
Camara na elaboracao de proposicées de sua competéncia, e cumprir as demais
determinacdes especificadas pela Mesa da Camara através de Resolugao;

Art. 6° — Os vencimentos basicos dos servidores s&0 os seguintes:

| - Secretario Legislativo: R$ 1.200,00 (Um mil e duzentos reais):

Il - Oficial Administrativo: R$ 950,00 (Novecentos e cinquenta reais);

lll - Procurador Juridico: R$ 1.650,00 (Um mil, seiscentos e cinquenta reais)
IV - Recepcionista: R$ 950,00 (Novecentos e cinquenta reais)

V - Auxiliar de Servigos Gerais: R$ 880,00 (Oitocentos e oitenta reais)

VI - Contador: R$ 1.500,00 (Um mil e quinhentos reais)

VIl - Motorista: R$ 950,00 (Novecentos e cinquenta reais)

IX - Assessor Legislativo: R$ 950,00 (Novecentos e cinquenta reais);

X - Diretor Legislativo: R$ 1.500,00 (Um mil e quinhentos reais).

Art. 7° - Fica assegurado aos servidores da Camara a revisao geral anual de
seus vencimentos, sempre na mesma data e sem distingdo de indices, e nos
mesmos percentuais que forem aplicados ao vencimento basico do Poder Executivo
Municipal, através de lei especifica e observada a iniciativa privativa do caso.

Art. 8° - O pagamento de adicionais de insalubridade, periculosidade, ou
noturno sera realizado na forma e nos casos previstos na legislagao especifica;

§ 1° - As horas extraordinarias somente poderdo ser executadas mediante
fixacdo por Resolugdo da Mesa da Camara, nao podendo ser ultrapassado o limite
mensal de 60 (sessenta) horas por servidor:

lei:

§ 2° - E vedado o pagamento de qualquer adicional senio os previs"\tcrj‘s\nesta
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Art. 9° - O servidor de cargo efetivo, que for designado para exercer cargo em

comiss&o, podera optar pelos vencimentos de seu cargo efetivo ou do cargo em
comissao.

SECAO IlI
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 10. - Na realizagdo dos concursos publicos para o provimento dos cargos
de natureza efetiva devera ser observados os principio da razoabilidade, inclusive
quanto a forma de classificagdo decorrente de titulos, devendo ser prevista a
contagem de pontos classificatorios aos atuais ocupantes de cargos na Camara

Municipal de Mucurici, mesmo que em exercicio de funcdo diversa daquela que
concorre no concurso publico.

Art. 11. - Na realizagao dos concursos publicos para o provimento dos cargos
de natureza efetiva, as provas deverio priorizar, a cada Caso, a natureza e a
complexidade do cargo concorrido, e podendo serem provas praticas. Poderdo ser
previstos exames psicologicos, com carater eliminatdrio, desde que sejam prescritos
no respectivo Edital.

Art. 12, - E estavel apos 02 (dois) anos de efetivo exercicio, o servidor
nomeado em virtude de Concurso Publico, observadas as demais exigéncias do
Estatuto, e nos termos da legislagéo federal especifica.

Art. 13. - No caso de vacancia de cargo de provimento efetivo, ou a auséncia
de aprovados no concurso publico, o Presidente da Camara fara nomeacao em

carater de cargo em comiss3o, preferencialmente em servidores de cargo efetivo,
até a realizagdo do novo concurso:

Paragrafo Gnico - Somente serso realizados concursos publicos quando
existrem, no minimo, 04 (quatro) cargos a serem preenchidos, novos ou ja
existentes, salvo quando a vacancia de cargo de provimento efetivo, ou a auséncia
de aprovados em concurso anterior, ocorrer por periodo acima de 03 (trés) anos,

hipotese em que serdo realizados concursos publicos com qualquer ndmero de
vagas a serem preenchidas.

SECAO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. - A Mesa da Camara promovera, por meio de cursos ou outras formas
de treinamento, o aperfeicoamento técnico e cultural dos servidores da Camara
Municipal, a fim de ajusta-los ao desempenho de suas respectivas tarefas.

§ 1° - O treinamento tera carater objetivo e pratico, e sera ministrado, sempre
que possivel, diretamente pela Cémara, e utilizando recursos humanos e técnicos

locais, ou mediante contratag&o dos servicos de técnicos especializado\*x‘,\\
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encaminhando os servidores a organizagdes especializadas, locais ou em outros
municipios.

§ 2° - Independente dos programas de treinamentos elaborados pela Mesa,
cada Diretor devera desenvolver o treinamento de seus subordinados mediante
reuniao para estudo e discussio de assuntos de servico e divulgagdo de normas
legais e elementos técnicos especificos a cada funcdo, bem como aplicacdo de
cursos internos e treinamentos especificos a cada fungao.

Art. 15. - Apds a nomeacao dos aprovados no primeiro concurso publico,
podera o Presidente da Camara manter os atuais ocupantes dos cargos previstos

para provimento efetivo pelo prazo maximo de 90 (noventa) dias, visando evitar
prejuizo aos servigos legislativos.

Art. 16. - As despesas decorrentes desta le; correrao por conta das dotagdes

orcamentarias vigentes, ficando revogadas as Resolucdes anteriores g respeito
deste assunto.

Art. 17. - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito, em 31 de margo de 20186.

vy . i
Osvaldo Fernandes degfiveir unior

Prefeito Municipal
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