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LEI N° 3.165, DE 13 DE ABRIL DE 2023

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA, O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E  REMUNERACAO  DOS
SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO,
CARGO EM COMISSAO E FUNGCAO DE
CONFIANCA, DA CAMARA MUNICIPAL DE
BAIXO GUANDU, ESPIRITO SANTO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BAiIXO GUANDU, Estado do Espirito Santo, no uso
das atribuicoes legais, que Ihe foram conferidas pela Lei Organica Municipal, fago
saber que a Camara Municipal aprovou e EU sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos e Carreira da Camara Municipal de
Baixo Guandu com a estruturacido constante desta Lei e dos anexos que a
integram, e estabelecidos os direitos, deveres e vantagens de seus servidores.

Paragrafo tnico - O Plano de Cargos e Carreira para os servidores publicos da
Camara Municipal de Baixo Guandu, Estado do Espirito Santo, destina-se a
organizar os cargos publicos de provimento efetivo em sistema de carreira,
fundamentado nos principios da qualificagae profissional, na valorizagao da
funcao publica, no aperfeicoamento do servidor e na avaliagao do desempenho
com a finalidade de assegurar a continuidade da agao administrativa, eficiéncia
e qualidade do servigo publico.

Art. 2° O Regime Juridico aplicado aos Servidores da Camara Municipal de
Baixo Guandu, regidos por esta Lei, & o instituido na Lei n° 1408/90, de 23 de
agosto de 1990, que trata do Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de
Baixo Guandu.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢oes:

| - plano de carreira: conjunto de cargos organizados em sequéncia € em
grupos da mesma natureza, pertencentes a um mesmo grupo ocupacional,
dispostos hierarquicamente, de acordo com a complexidade e a
responsabilidade que apresentam e observados 0s requisitos minimos de
escolaridade, qualificacao e experiéncia profissional no servigo publico;

Il - servidor publico: é a pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo ou em comisséo;

Il - cargo publico. € o conjunto de atribuigbes, deveres e
responsabilidades cometidos ao servidor publico, com denominagao propria,
numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;
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IV - fungao: é o conjunto de atribuigcdes, criados por Lei, correspondentes
a encargos de direcado, chefia ou assessoramento, a serem exercidos por titular
de cargo efetivo, da confianca da autoridade que as preenche;

V - quadro: conjunto de grupos ocupacionais;
VI - provimento: ato pelo qual se efetua o preenchimento do cargo publico;

VIl - lotagéo: vinculagao do servidor e seu respectivo cargo a uma unidade
ou area especifica do Legislativo Municipal,

VIII - vencimento: retribuicao pecuniaria devida ao funcionario pelo efetivo
exercicio do cargo, correspondente ao valor de referéncia fixada em lei;

IX - remuneragado: o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias estabelecidas em lei;

X - referéncia: nimero indicativo da posigao do cargo de carreira na tabela
de vencimento correspondente a progressao funcional vertical, ascendente por
critérios estabelecido nesta Lei;

XI - nivel representa a posigdo do servidor na escala de vencimentos da
respectiva carreira, conforme os critérios de capacitagao, correspondente a
promocao funcional horizontal, ascendente por critérios estabelecido nesta Lei;

XIll - enquadramento: processo por meio do qual o servidor ativo &
incluido no Plano de Carreira.

CAPITULO i
DOS PRINCiPIOS BASICOS

Art. 4° A Carreira do Servidor Publico do Poder Legislativo Municipal de Baixo
Guandu tem como principios basicos:

| — a profissionalizacao, que pressupde vocagao e dedicagao ao Poder
Legislativo local, e qualificagdo profissional, com remunera¢ado condigna e
condi¢cdes adequadas de trabalho;

Il - a valorizagdo do desempenho, da qualificagédo e do conhecimento,
por intermédio da participacédo em programas de treinamento e capacitagao;

lll - a evoiugao funcional através de promogao e progressao, que tratam,
respectivamente, sobre avancos horizontal e vertical;

IV - o estabelecimento de hierarquia de cargos e categorias coerentes
com a estrutura organizacional;
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V - a definicao da estrutura de remuneragao, visando ao
aperfeicoamento do equiiibrio interno;

VI — definicdo da estrutura administrativa e orgamentaria da Camara
Municipal.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA BASICA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 5° Compde a estrutura basica do Plano de Carreira dos Servidores do Poder
Legislativo de Baixo Guandu, Espirito Santo:

I- Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo, Cargos em Comissao e
Funcao de Confianga;

Il- Anexos e Tabelas de Unidades de Vencimentos e de Gratificacao de
Fungdo;

lll- Critério para Evolugao Funcional;
IV- Atribuigoes de Fungoes;
V- Normas Gerais de Administragao de Pessoal,;

VI- ANEXOS complenientares desta Lei, relacionados ao Plano de
Carreira:

a) Anexo | — Quadro de Servidores de Provimento Efetivo;
b) Anexo Il - Unidades de Vencimentos dos Servidores Efetivos;
¢) Anexo VIi — Atribuigdes de Fungoes.
R CAFITULO IV
" DO QUADRO DE PEéSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6° O Quadro de Pessoal de que trata este;Plano de Carreira é composto
pelos cargos publicos de provimento efetivo, constantes do ANEXO |, e
TABELAS | a il, desta Lei.

Art. 7° A estrutura basica dos rcargos fundamenta-se na similaridade,
classificados de acordo conr a natureza profissional, escolaridade exigida e
complexidade de suas atribuigdes.
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§ 1° - Cargo publico integrante do Plano de Carreira constitui o conjunto
de atribuicbes da mesma natureza e responsabilidades, previstas na estrutura
organizacional, atribuidas a urn servidor.

§ 2° - O Plano de Carreira do Poder Legislativo de Baixo Guandu
compreende as atribuicdes, vencimentos e vantagens dos servidores da Camara
Legislativa, organizada em cargos hierarquizados verticalmente, com base em
niveis de escolaridade, atividades profissionais e graus de complexidade e
retribuicdes crescentes.

§ 3° - As atribuigdes dos cargos de provimento efetivo sao as
constantes do ANEXO VII, desta Lei.

CAPITULO V
DO ANEXO E TABELAS DE UNIDADES DE VENCIMENTOS

Art. 8° Anexo de Unidade de Vencimentos é o conjunto de valores, dispostos
de forma crescente, por cargo, no respectivo Plano de Carreira, aprovado por
Lei especifica de iniciativa do Poder Legislativo, constante do ANEXO I, e as
respectivas Tabelas por Cargos.

§ 1° As Tabelas | a Vil, constantes-do ANEXO II, que trata de Unidade
Vencimentos do Plano de Carreira do Servidor do Poder Legislativo Municipal,
por Cargos obedecerdo a um crescimento linear de 1% (um por cento) na
progressao funcional, que corresponde ao avango vertical por REFERENCIA,
e de 10% (dez por cento), na promogao funcional, que corresponde ao avango
horizontal, por NIVEL, cujos vaiores serao aprovados por meio de lei especifica,
de iniciativa do Poder Legislativo, de acordo com o inciso X, do Art. 37 da
Constituigao Federal.

§ 2° Para cada nivel e referéncia sera estipulado um valor em moeda
corrente nacional, correspondente ao vencimento basico do servidor, conforme
TABELAS | a VIl, do ANEXOQ I, desta Lei.

Art. 9° Os integrantes do Plano de Carreira dos Servidores do Poder Legislativo
Municipal de cargos de provimento efetivo, do quadro permanente, terao seus
vencimentos estabelecidos nas TABELAS de | a VIl, do ANEXO ll, desta Lei,
que serdo fixados por Lei especifica, de iniciativa da Camara Municipal, em
conformidade com o art. 37, inciso X, da Constituicao Federal.

Art. 10 Além do vencimento, o ocupante de cargo publico de provimento efetivo
e comissionado do Poder Legislativo Municipal de Baixo Guandu fara jus as
gratificagbes e adicionais, no que for pertinente, previstos na Lei Municipal n®

p /’/r'
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1408/90, de 23 de agosto de 1990, que trata do Estatuto dos Funcionarios
Publicos Municipais de Baixo Guandu.

Art. 11 Os servidores efetivos de carreira que ocuparem cargos em comissao
nas fungbes de assessoramento, direcao e chefia, poderao optar pela
remuneragao integral do cargo em comissao respectivo, se maior, sem prejuizo
de sua evolugao funcionai ou pelo vencimento de seu cargo efetivo acrescido de
40% (quarenta por cento) do valor padrao do cargo comissionado, conforme Art.
78, inciso V, da Lei n°® 1408/90, de 23 de agosto de 1990, que trata do Estatuto
dos Funcionarios Publicos Municipais de Baixo Guandu.

Art. 12 Os acréscimos pecunidrios a que temn direito o servidor serao calculados
sobre o vencimento basico e serdo a ele somados, constituindo a sua
remuneragao.

Art. 13 A corregao ou aumento dos valores das referéncias previstos no ANEXO
Il, TABELAS de | a VII, desta Lei, serdo ohjeto de Projeto de iniciativa da Mesa
Executiva da Camara Municipal de Baixo Guandu, com a sang¢ao do Prefeito,
observados a data base e os mesmos indices concedidos ao funcionalismo
publico municipal de Baixo Guandu de acordo com a legislagao vigente
aplicavel.

Paragrafo Unico As despesas com o pagamento de vencimentos, salarios, e
outras vantagens atrlbu:dao aos serwdores cbedecerao as disposi¢des da Lei
Orgamentaria anual.

Art. 14 Aplica-se a remuneracac dos servidores, naquilo que for omisso a esta
Lei, o disposto sobre o assunto no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais
de Baixo Guandu.

CAPITULO Vi
DA EVOLUGCAO FUNCIONAL

Art. 15 A EVOLUGCAO FUNCIONAL do servidor de provimento efetivo, na
categoria funcional de que seja ocupante, dar-se-2 atraves da PROMOGAO, que
corresponde a evolugao horizontai, e~da PROGRESSAO, que corresponde a
evolucgao vertical | '

Art. 16 A EVOLUGAO FUNCIONAL do servidor dentro do plano de carreira,
divide-se nas seguintes categorias: :

| - Prornogao por capacitagao, corresponde a elevacgéo de NIVEL dentro
do mesmo Grupo Ocupacionail, par cargo, de acorde com o ANEXO I, TABELAS
de | a VIl, que irata das UNIDADE:S DE VENCIMENTOS;

?
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I - Progressao por desempenho, corresponde a elevagdo de
REFERENCIA, dentro do mesmo Grupo Ocupacional, por cargo, de acordo com
o ANEXO II, TABELAS de | a i, gue trata das UNIDADES DE VENCIMENTOS;

Il — Progressdc por aperfeicoamento, corresponde a elevagao de
REFERENCIA, dentro do mesmo Grupo Ocupacional, por cargo, de acordo com
o ANEXO II, TABELAS de | a VII, que trata das UNIDADES DE VENCIMENTOS.

Paragrafo anico O Desenvolvimenio na Carreira € o conjunto de incentivos
proporcionados pelo Poder Legislativo para assegurar o aperfeicoamento
periddico e as condigles indispensaveis a promogao e a progressao do servidor,
com vistas a valorizagao e "a profissicnalizagcao dos recursos humanos
disponiveis, mantendo a eficiéncia e a eficacia do servigo publico.

Segéol
. Da Promocac por Capacitagao

Art. 17. A promogao por capacitagao € entendida como a passagem de um
Nivel de Vencimenio, ao outro imediatamente superior, correspondente ao
Cargo em que se encontra o servidor, de acordo com a classificagao constante
do ANEXO I, e as TABELAS de | 4 VII, que trata das UNIDADES DE
VENCIMENTOS dos seividores efetivos, @ visa a valorizagdo da qualificagao
profissional e sera concedida da seguinte forma:

| — Para os Cargos com emgenua dé‘ Ensino Superior Completo para
provimento micnal '

a) Nivel | — Inicial da carreira, ou seja, graduagcao em nivel de ensino
superior, acrescida de cornprobatério de seu registro definitivo no
conseihc ou 6rgdo de classe;

b) Nivel Il - Formacao cm nivel de pos-graduagdo, em curso de
especializacao, na area de atuagao a que se refere o cargo de provimento
efetivo;

c) Nivel ill - Formagao em nivel de pés-graduagao, em mais de um curso

de Especializagdo, ou um curso de Mestrado, ou doutorado, na area de
atuagéo a que se refere o caige de provimento efetivo.

Il — Para ) os Cargos uom engencu de Ensmo Médio Completo para
prowmento nucnal '

a) Nivei | — Inicial da carreirs ou seia; escolaridade concluida em nivel de
ensino medio; R -
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b) Nivel il — Graduagao em nivel de ensino superior completo;

c) Nivel lll - Formagao em nivel de pos-graduagdo, em curso de
especializagao, na area de atuacéo a que se refere o cargo de provimento
efetivo;

d) Nivei IV — Formacao em nivel de pos-graduagdo, em mais de um curso
de Especializagao, ou um curso de Mestrado, ou doutorado, na area de
atuacao a que se refere o cargo de provimento efetivo.

Il - A promogéao horizontal entre o nivel “II” e o nivel “llI”, dar-se-a 02 (dois)
anos apos a elevagao ocorrida do nivel “I” para o nivel “ll”; o mesmo critério
se aplica para a promogao entre o nivel “llI” e nivel “IV”.

§1° A promogéo na modalidade de que trata o “caput” deste artigo sera
efetuada sempre no més subsequente a contar da data da aprovagédo do
processo de sua solicitagéo.

§2° O servidor continuara, quando da mudanga de um nivel para outro
imediatamente superior, correspondente a REFERENCIA que ocupava no Nivel
anterior, dentro do mesmo Grupo Ocupacional.

§3° Somente podera o servidor, do Quadro Geral, mudar de cargo efetivo
através de novo provimento, ou seja, através da aprovagédo em novo Concurso
Publico.

Art. 18 Os cursos a que se refere o artigo anterior serdo considerados desde
que observados o seguinte:

| — cursos do ensino médio ou do ensino superior ofertados por instituicoes
reconhecidas ou autorizadas pelo MEC;

Il - cursos de especializagao: devem cumprir as Resolucdes do Conselho
Nacional de Educacao.

§1° Nao sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da
promocao, ¢ servidor podera-entregar deciaragéo de concluséao do curso emitida
pela instituicdo que o promoveu e apresenta-lo no prazo de 90 (noventa) dias.

§2° O prazo previsto no paragrafo ariterior podera ser prorrogado por 90
(noventa) dias mediante requerimento do servidor.

§3° Caso nao apresente o diploma no prazo previsto nos paragrafos
anteriores, o servidor devolvera os valores recebidos, sera reconduzido ao Nivel
anterior, correspondente a habilitagao. Ll




Prefeitoro Municipal de, ‘ Rua Fritz Von Lutzow, n° 217

“’: y Bﬂ ixo auundﬂ} Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo

CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900

Fw

gt www . pinbg.es.gey.br

"4 3
. TR

Secao il
Da Frogressao por Desempenho

Art. 19. A progressao por desempenho & entendida como a elevagao da
referéncia de vencimento em que se encontra o servidor dentro do Anexo Il, e
Tabelas |, Il, e lll, para a imediatamente posterior, dentro do respectivo Grupo
Ocupacional, em que esta posicionado, cujo avango dar-se-a bienalmente, em
01 (urna) referéncia e sera realizada através de Comissdo de Avaliagao de
Desempenho [Funcional.

Paragrafo Ginico A Avaliagao de Desempenho sera realizada por uma Comissao
a ser formada e regulamentada por ato do Presidente da Camara Municipal, no
prazo de 90 (noventa) dias apods a aprovacao desta LEI

Sec¢ao i
Da Piogressao por Aperfeicoamento

Art. 20 Progressao por aperfeicoamente é o avango de 01 (uma) referéncia,
dentro Anexo Il e Tabelas | a Vi, do respeciivo Grupo Ocupacional, por Cargos,
que trata das unidades de vencimenios, podendo ser obtido ao final de cada
biénio, cujo avango dar-se-a através de avaiiagédo realizada por uma Comissao
de Avaliacdo de Desempennc Funcional, criada por ato da Mesa da Camara
Municipal.

Art. 21 Para adquirir o direito a progressao por aperfeicoamento o servidor deve
apresentar urn certificado, ou diversos certificades, que somados alcancem o
namero minimo de 200 (duzentas) horas, por ano do biénio.

Paragrafo Unico Para que sejari somadas as cargas horarias, cada certificado
devera demonstrar o contetdo dc treinamento e, ter a carga minima de 04
(quatro) horas, podendo ser corisideradus para este objetivo os cursos a
distancia. '

Secgao IV

Critérios para a Concesséo da Evolugao Funcional

Art. 22 E assegurado o direito a evolugéo funcional, de acordo com as seguintes
categorias: promecgao por capacitagac, progressao por desempenho e

progressao por aperfeigoa‘nﬂ.ehto, aos servidores efetivos do Poder Legislativo
Municipal que: ' '

I — cumprirern o estagio proiaciio de irés anvs;
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Il -- nao tiverem mais de 05 (cinco) faitas injustificadas a cada ano;

Il — nio tiverem sofridc adverténcia escrita, suspensao disciplinar ou
decorrente de decisao judiciai;

IV — nao estiverem em gozo de licenga sem vencimento para tratar de
assuntos particulares durante o intersticio para progressao.

‘Segao V
Da Avaliagao de Desempenho

Art. 23 A avaiiacao de desempenho constitui instrumento essencial a gestao de
poiitica de recursos humanos da Camara Municipal de Baixo Guandu e € um dos
fatores da tabela de méritc de que irata ¢ art. 19 desta Lei.

Art. 24 A avaliacau de uesempenho levara em conta a natureza das atividades
pelo servidor, hem como as condices em que s30 exercidas, com a finalidade
de atender a necessidade especifica do cargo.

§ 1° A avaliagac de desempenho tem por objetivos:

| — acompanhar o desempenho do servidor com vistas a progressao por
desempenho;:

Il - Levantar informacoes com vistas a decisdes sobre treinamento,
remanejamento, aproveitamento furicional e planejamento de atividade do setor;

Il — propiciar a meinhoria das reiacoes de trabalho entre chefia e servidor;
IV — Ajustar o servidor ac desenipenho de suas atribuigoes;
V — Identificar e corrigir deficiéncias no trabalho do servidor.

§2°0 sistema & que se lefere este artlgo sera objeto de permanente
avaliagao e acompanhamento OEb’[InddOS ao aperfeicoamento, ajuste e
adequacéo da realidade e necessidade institucional.

§ 3° Os leqws;toc a ~,elern avaliados duraite o estagio probatorio e
avallag,oes para progrcbsao funo.on ai do ser\ndor da Camara Municipal de Baixo
Guandu sao, conforrie Anexc iX: .

- F’ontu‘alid’éde;
Il - Assiduidade:

Il - Produtividade;
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IV - Idoneidade Moralt;

V- Responsabilidade;

VI - Relacionamento interpessoal;
VIl - Proatividade;

VIl - Disponibilidade;

IX - Qualidade;

X — Interesse e motivagéo.

§ 4° Para a aplicacao dos critérios acima adotados serdo utilizados os
conceitos: 6timo, muito bom, bom, regular e nao satisfatério, sendo considerado
apto o servidor que obtiver, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) dos
pontos, no total dos fatores em qtie foi avaliado, em cada uma das avaliagoes a
ser realizadas anualmente.

§ 5° O Presidente da Camara Municipal de Baixo Guandu devera
regulamentar por ato préprio a sistematica de aplicagéo de avaliagao, atraves de
tabela de pontbs, para a progresséo funcional (evolugao vertical), em especial
sobre a metodologia a ser utilizada por uma Comissao Permanente de Avaliagao
de Desempenho, criada através da FPortaria.

§ 6° Apos cumpridas as avaliagoes, a Comissao Permanente de Avaliagao
de Desempenhc enitira parecer conclusivo sobre a avaliagao de desempenho e
da documentacao apresentada pelo Servidor, em tempo habil, emitindo parecer,
favoravel ou nao, pelé progressac funcional (evolugéo vertical), do respectivo
Servidor, de acordo com os parametros definidos nesta Lei ou em atos
regulamentadores e sera efetivado por ato do Presidente, descritos no Anexo IX.

§ 7° O parecer da Comissdo Permanente de Avaliagao de Desempenho
podera concluir pela permanéncia do servidor em mais um ano na referéncia em
que se encontra ou até mesmo pela abertura de processo administrativo para
demissao por insuficiéncia de desempenho.

Art. 25 Serao considerados na avaliagdo para promocgao funcional (evolugao
horizontal), os seguintes critérios:

I - O requerimento do. interessado, na promogao funcional, com os
documentos comprobatorics da coriclusao -da nova habilitagdo ou titulagao
exigida para o cargo, devera ser protocolado no Departamento competente da
Camara Municipal, onservado o disposto no § 1° do Artigo 18 desta Lei;
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Il - Em nenhuma hipotese uma mesma qualificagao, habilitagao ou
titulacdo podera ser utilizada em mais de uma forma de promocgao funcional
(evoiugao horizontal);

lll - O Servidor que adquirir nova habilitagao ou titulacao passara para o
Nivel de vencimento correspondente. respeitada a Referéncia em que se
encontra, o intersticio e os requiéitos necessarios para a correspondente
evolugao;

IV - Os cursos de graduacdo plena, pos-graduagdo em nivel de
especializagdo, mestrado ou doutorado, para os fins previstos nesta Lei,
realizados por servidor da Camara Municipal de Baixo Guandu, somente serao
considerados para fins de promocdo funcional (evolugao horizontal), se
ministrados por instituicdo autorizada e reconhecida por 6rgaos competentes e,
quando realizados no exterior, desde que revalidados por instituicao brasileira,
credenciada para a finalidade;

V - E requisito para o referido avango, intersticio minimo de 2 (dois) anos
no nivel conquistado;

VI - O responsével peia analise co processo para a promogao funcional
(avango horizontal) por nivel, disporé de prazc de atée 15 (quinze) dias para
exame da veracidade dos docurnentos e despacho decisorio.

Art. 26 O servidor que, por qualquer motivo, haja ficado afastado de seu cargo,
mas em prestacdao de servicos a Camara, tera avaliagao para sua evolugéo
funcional, considerando-se o tempo e o servigo prestados no afastamento.

Art. 27 Cumprido o estagic probatéric o servidor avangara automaticamente
para a referéncia “2” (deis), da respectiva tabela, no mesmo nivel, ou no nivel
subsequente, se possuir habilitagdo superior, nesta referéncia permanecera
mais 02 (dois) anos, podendo ser progredido para a referéncia subsequente apos
submetido a devida avaliagao em canjunic com os demais servidores, com base
nos critérios estabelecidos nesta Lei.

Art. 28 O régistro no asse‘ntamentd do serviaor que for abrangido pela promogao
ou progressio funcional sera irrediate, para os fins de atualizagao, aquisigao de
direitos € vantagens delas decorignte:s.

CAPITULO Vil
DA ESTABILIDADE

Art. 29 Sao estaveis apods res anu: de efetivo exercicio os servidores nomeados
para o cargo de provimento efelive &m virtude de concurso publico.
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§ 1° O servidor plblico éstavel so perdera o cargo:

| - Mediante processo administrativo em que |he seja assegurada ampla
defesa,

Il - Mediante procedimenio de avaliagéo periddica de desempenho,
assegurada ampla defesa.

§ 2° Como condigao paré aquisicao da estabilidade, & obrigatoria a
avaliagao de desempenho por comisséoinstituida para essa finalidade.

Art. 30 A instituicao, a |egulamenlagao ¢ a metodologia da Avaliagcao Especial
de Desempenno dos Servidores da Cémara Municipal de Baixo Guandu e a
criacao da Comissao de Avaliacgo de Desempenho sera estabelecida em ato do
Chefe do Poder Legislativo, no prazo de 90 (noventa dias) da publicagao desta
Lei. : '

CAPITULO Vi
DO CONCURSO, PROVIMENTO, NOMEAGAO, POSSE E EXERCICIO

Art. 31 O concursc, o provimenito - s nomeagao, @ posse e o exercicio dos cargos
de provimento efetivo da Camara Municipal de Baixo Guandu, dar-se-ao,
conforme as disposigdes no Esiaiuto dos Funcionarios Publicos de Baixo
Guandu, Lei Municipal n® 1408/90, de 23 de agosto de 1990.

Art. 32 O provimento dos cargos efetivos dar-se-a mediante nomeagao, posse e
exercicio, precedido de concurso ptiblico de provas ou de provas e titulos, de
acordo com a legisiagao pertinente, a natureza e a complexidade do cargo ou da
especialidade e sera efetivado no cargo do iespectivo Grupo Ocupacional, com
vencimentos correspondente a REFERENCIA 01(um) do NIVEL | (um),
constantes do ANEXO li, e Tabelas | & VI, desta Lei, que trata das unidades
de vencimentos.

§ 1° A Camara podera e Scu criterio, delegar a atribuicao de realizar
concurso publu,o a entidade puonca ou pnvada que detém conhecimento e
competéncia nesse tipo de certame, com o acompanhamento da Comissao
criada para este fim, composta por setvidores, efetivos, do Poder Legislativo e
Executivo local.

§ 2° Preenchidas as vagas ofertadas o Poder Legislativo Municipal,
havendo interesse e - nzcessidade, podera nomear os demais candidatos
aprovados, desde-que sejaill abertas 1lovas vagas, observados o prazo de
validade doc concurso-e a esfr'ta ordem clq snflwtorra .

C-
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§ 3° Os concursos terée validade de até dois anos, contados da data da
publicagado do resultado final podendo ser prorragado por uma unica vez por igual
periodo.

§ 4° A posse em cargo publico dependera de prévia inspe¢ao medica
oficial do Municipio, ou, em sua falta, de quem a Camara indicar.

§ 5° So podera ser empossado aquele que for julgado apto, fisica e
mentalmente, para exercicio do cargo.

§ 6° A posse do servidoi efetivo que for nomeado para outro cargo,
independera de inspegdo médica, desde gque se encontre em exercicio.

§ 7° Ao entrar em exercicio, o servidor sera enquadrado na carreira dos
servidores na referéncia e nivei inicial do respectivo grupo ocupacional,
observando-se a tituia(;éo apresentada no Ato da Posse.

Art. 33 Nos termm da |eq15|agdo em vigor, para ¢ servidor adquirir estabilidade
no servico ptiblico devera cumprir estagio probatério de 3 (trés) anos.

§ 1° Durante o estagio prebatodrio de duragao de trés anos de efetivo
exercicio, serao avaliados 0s requisitos necessarios a confirmagao do servidor
no cargo efetivo para ¢ quai foi homeadc por uma Comissao Especial, que
emitira parecer sobre a exoneragao ou a efetividade do servidor no respectivo
cargo.

§ 2° O seividor nao aprovado no estagio probatorio sera devidamente
notificado, assegurando-lhe ampla defesa, que podera ser apresentada no prazo
de dez dias a contar da daia da ciéncia’.

§ 3° O estagio probatorio ficara suspenso durante os prazos de licencgas
e afastamentes do servidor, conforme previstos no Regime Juridico dos
Servidores Publicos do Municipio de Baixo Guandu, salvo seja nomeado para
ocupar cargo de confianga.

CAPITULD IX

DA LOTAGAO

Art. 34 O servidor, ao erifrar em exercicic na Camara Municipal de Baixo
Guandu, sera investido no cargo prewsto no Quadro de Pessoal, do ANEXO |,
Tabelas l e ll, & nos NIVER’: E RE!—ERENCIAS INICIAIS, constantes do ANEXO

Il e TABELAS | a VII desta Le\ qum trata das unidades de vencimentos e sua
lotacao se dara na Unldade Adrr.:rustratwa corrPlata
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CAPITULO X
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 35 O horario de trabalho sera fixado pela autoridade competente, de acordo
com a natureza e a necessidade do servigo, cuja duragdo nao podera ser
superior a oito horas diarias e quarenta horas semanais.

Art. 36 Aos servidores nao seréo devidos quaisquer acréscimos pessoais,
vantagem pecuniaria ou gratificagéo de qualquer natureza, pela prestagao de
servicos em jornada integral de trabalho ressalvados os casos previstos nesta
Lei e na Constituicao Federal.

Paragrafo tnico A Presidéncia do Poder Legislativo de Baixo Guandu podera
modificar a seu critério exclusivo, a carga horaria prevista no funcionamento da
Camara Municipal, ObSPI’Vddd 0 interesse do servigo que o Parlamento Municipal
exigir.

CAPITULD XI
DA SEGURIDADE SOCIAL

Art. 37 Os Seividores da Carnara Municipéi de Baixo Guandu contribuirdo para
o Regime Geral de Previdéncia - RGPS.

CAPITULO XII
DO ENQUADRAMENTC

Art. 38 O enquadramento constitui direito pessoal do servidor lotado no quadro
do Poder Legislativo Municipal que possua & habilitagdo necessaria, respeitando
o direito adquirido decorrente de investidura anterior.

Art. 39 Os atuais servidores efetivos regularmente nomeados até a data da
publicacdo desta Lei serdo enquadrados de accrdo com a correlagao entre o
cargo atual ocupado € a nova situag¢ao, e também:

| — Na Tabela, de acordo com a correlagao entre o cargo atual ocupado e
a nova situagao;

Il -- No Nivel ou horizontaimerite em razao do nivel de escolaridade que
possua (Evolugao Horizental) nos critérios estabelecidos nos incisos | e |l
do Art. 17 desta Le:,
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lil - Na Referéncia ou veiticalimente em razéo do tempo servigo no cargo,
onde cada ano de selvigo efetivarnente prestado no cargo efetivo dara direito a
uma referéncia (Evolucao Vertical.

TITULON

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, CARGO EM COMISSAO E FUNGAO
DE CONFIANGCA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 40 Para desenvolver suas atividades legais, constitucionais e
administrativas, a Camara Municipal de Baixo Guandu dispora de unidades
organizacionais, integradas segundo os setores de atividades relativas as metas
e objetivos. oo

Art. 41 As atividades legislativas ¢ a administragdo geral da Camara Municipal
de Baixo Guandu serao exercidas mediante atuagao dos Parlamentares e dos
Servidores, nas respectivas funcdes, de acordo com a legislagao vigente.

Art. 42 Os servigos internos deverio ser cermanentemente atualizados, visando
a modernizacao e racionalizacdo dos métodos de trabalhos, com o objetivo de
proporcionar meihor atendimentc ao riunicipe.

Art. 43 A estrutura organizacional & administrativa basica do Poder Legislativo
do Municipio de Baixo Guandu compode-se das seguintes Orgaos e Unidades:

01.00 CAMARA MUNECI@‘KL’TBEEAHXO GUANDU
01.01  Plenario |

01.02 Comissodes Permaﬁéntég

01.02.01 Educagé;;,r éau’nde e Assuntos. Gerais
01.02.02 Financas |

01.02.03 Justiga ,-

01.03 Ist'e,sidérlcia‘ ‘

01.03.01 Gabinete da Presidéncia

01.04  Mesa '.Diretora
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01.05 Vereadores

01.05.01 Gabinete dos Vérr':adorei,

02.00 ORGAOS DE ASSESSURAMENTO
02.01 Controile Geral e Transparéiicia

02.02 Quvidoria

02.03 Procuradoria

03.00 DIRETORIA ADMINISTRATIVA = FINANCEIRA
03.01 Secretaria Administrativa e Finan(*;eira
03.02 Cointabilidade e Finangas

03.03 Gestao de Pessoas

03.04 Coahpras

03.05 Servigos Operacicrials

04.00 DIRETORIA LEQISLA'I;IYA

04.01 Secretaria .Légi?;l.ia.ti\./a“a o

04.02 Comunicagao Social e Tecnoiogia

Art. 44 A Estiutura Orcamentaria da Gamara Municipal de Baixo Guandu, para
fins de integrar os Instrurnentos de Planejamento - PPA- LDO e LOA - do
Municipio, tera a seguinte classificagao:

001 CAMARA MUNICIPAL.
001.001 Camara Municipal

Art. 45 Anexos complementares desta Lei:
a) Anexc lil — Quadro de Servidores de Provimento em Comissao;
b) Anexo 1V- Guadro de Fungoes de Confianca;
c) Anexo V - Iab.ela,d_e Vencimento dos Servidores em Comissao;

d) Anexo Vi-- Tabela ae Valores de Gratificacao de Fungao de Confianga;
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e) Anexo VI —‘,-\tubu.gue de Fun é()és;
f) Anexo VIII — Organograma.
CAPITULO I
NDOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 46 Os cargos publicos de provimento em comissao e funcdo de confianca,
constantes dos ANEXOS lil e IV, desta Lei, sao os de livre nomeagao e
exoneracao a qualquer tempo, entre pessoas que satistagam os requisitos legais
para investidura no servico publico & serdo destinados exclusivamente para os
cargos de chefia, direcdo e assessoramento, a critério exclusivo da Mesa da
Céamara.

§ 1° O vencimento sera reajustado na mesma data base € no mesmo
percentual dos reajustes de vencimentos dos servidores municipais na forma da
legislacao especifica.

§ 2° O servidor efetivo nome=ado para cargo em comissao podera optar
pelo vencimento do cargo que exerce acrescido de 40% (quarenta por cento) do
valor atribuido dc padrao do:cargo coniissionado ou pelo vencimento do cargo
em comissao, de acordo como o Ait. 78, inciso V da Lei 1.408/90.

Art. 47 Os servidores ocupantes de cargos de provimento em comissao
contribuirdo para o Regime Geral de Previdéncia — RGPS.

Art. 48 No minimo de 20% (vinte por ceitto) dos cargos em comissao criados
por esta Lei, deverao ser preenchidos por servidores efetivos.

Art. 49 Para os efeitos legais, as remuneragées dos cargos de provimento em
comissao, bem como os ’valores das GFC Gratificacoes de Fungdes de
Confianga, somente poderao ser criados e alterados por Lei especifica,
observada a iniciativa privativa em cada caso.

Art. 50 As atrlbwgoes dos Cargos em Comlbsao sao as constantes do ANEXO
- VII, desta Lei.

Art. 51 Os vencimentos dos cargos de provimento em Comisséo que trata a
presente Lei constardo do ANEXO V, denominada Tabela de Vencimentos dos
Cargos em Com|55ao aprovada por iei eapec‘lflca de iniciativa do Poder
Legislativo.

Art. 52 Os ocupantes dos Cargos ein Comissao do Poder Legislativo Municipal
de Baixo Guandu usufruirao 30 (trinta) dias de ferias ainuais. il
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Art. 53 Ocorrendo falia grave e/ou wiobservancia dos deveres e proibi¢do, ficam
os detentores dos cargos em cuinissdo sujeitcs as penalidades estatutarias,
quando havera a destituican do cargo ern comissao, para todos os efeitos legais.

CAFITULO I
DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 54 Ficam criadas, na estrutura funcional da Camara Municipal de Baixo
Guandu as FUNCOES DE CONFIANCA, constante do ANEXO IV, cujas
atribuicdes sdo as constantes do ANEXO VI, desta Lei.

§ 1° O exercicio das Furi¢dées de Confianga de que trata o caput deste
artigo tém por finalidade o desempenho eficiente de atividades inerentes a
chefia, direcao e assesscramenio € cserdoe exeicidas, exclusivamente, por
servidcres ocupantes de cargos ae provimiento efetivo e serao providos dentro
dos critérios esiabzlecidos riesta Lei e na 1zgislacao vigente.

§ 2° Os servidores designados para ¢ exercicio de Fungdes de Confianga
deverao possuir experiéncia administiativa correspondente a area de atividades
propnas a fun( ao € .labnltat,do legea l quHOO for 0 caso.

Art. 55 E vedado 0 exercicio days Funigdes de Confianga ao servidor detentor de
cargo efetivo: o '

| - Investido ein cargo em coiissio; -

01.00 CAMARA MUMICIPAL DE BAIXO GUANDU
01.01 Plenér"io

01.02 Comisséés Permanent;sa

01.02.01 Educagio, Satde ¢ Assuintos Gerais
01.02.02 Finangas
01.02.03 Justica DI L4

01.03 | Precidsnga
01.03.01 Gabinete da Presidércia

01.04 Mesa Diretora

01.05 Verezdores = -
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02.00 ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

02.01 Controie Geral e Transparéncia

02.02 Ouvidoria

02.03 Procuradoria

03.00  DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
03.01  Secretaria Administrativa e Financeira

03.02 Contabilidade e Financas

03.03 Gestéo de Pessoas

03.04 Compras

03.05 Servigos Operacionais

04.00 DIRETORIA LEGISLATIVA

04.01 Secretaria Legislativa
04.02 Comunicagéo Social e Tecnoiogia

Art. 44 A Estrutura Orcamentaria da Camara Municipal de Baixo Guandu, para
fins de integrar os Instrumentos de Plangjamento - PPA- LDO e LOA - do
Municipio, teréa a seguinte classificagao: -

1001  CAMARA MUNICIPAL -
001.001 Céarara Municipal . .

Art. 45 Anexos compiementaies desta Lei:
a) Anexo lll ~ Quadro de Servidores de Provimento em Comiss&o;
b) Anexo IV- Quadro de Fungbes de Confianga;
C) Anexo V - Tabeia de Vencimento dos Servidores em Comissao;
d) Anexo .Vl - Tabeia ce Valuies de Gralificagao de Fungao de Confianga;

e) Anexo Vil — Atribuigoes de Fungdes,
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f) Anexd Vit — (’)rganogranﬁa.
CAPITULO NI
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 46 Os cargos publicos de provimento em comissao e fungao de confianga,
constantes dos ANEXOS Ili e 'V, desta Lei, sdao os de livre nomeagao e
exoneragao a qualquer tempo, entre pessoas que satisfagam os requisitos legais
para investidura no servico publico e serao destinados exclusivamente para os
cargos de chefia, diregao e assessorarnento, a critério exclusivo da Mesa da
Camara. '

§ 1° O vencimento sera reajustado na mesma data base e no mesmo
percentual dos reajustes de vencimentos dos servidores municipais na forma da
legislagdo especifica.

§ 2° G servidor 2fetivo noineado para cargo em comissao podera optar
pelo vencimento de cargo aue exerce aciescido de 40% (quarenta por cento) do
valor atribuido do padrao do cargo comissionado ou pelo vencimento do cargo
em comissao, de acerdo coino o Art. 78, inciso V da Lei 1.408/90.

Art. 47 Os servidoies ocupanies. de cargos de provimento em comissao
contribuirao para o Regime Geral de Previdéncia — RGPS.

Art. 48 No minimo de 20% (vmte por Lento) dos cargos em comissao criados
por esta Lei, deverao ser preenchiaos por servidores efetivos.

Art. 49 Para os efeitos legais, as remuneragées dos cargos de provimento em
comissdo, bern coma oz valores das GFC - Gratificagdes de Funcoes de
Confianga, somente poderac. sér ciiados e alterados por Lei especifica,
observada a iniciativa privativa em cada caso.

Art. 50 As atribuigoes dos Cangos ern Comissao sao as constantes do ANEXO
- VI, desta Lei.

e
iy s

Art. 51 Os veincimentos dos cargos de provimento em Comisséo que trata a
presente Lei constarao do ANEXGO ¥V, denominada Tabela de Vencimentos dos
Cargos em Lomlbsao dprwau 1 por Lei Gspemflca de iniciativa do Poder
Legislativo.

Art. 52 Os ocupantes dos Cargos ¢im Comissao do Poder Legislativo Municipal
de Baixo Guandu usutruirao 20 (trinta) dias de férias anuais.




H(,l‘(‘ ture P L{)) 13

Ba:xo wmw;

Gewrvr i

Rua Fritz Von Lutzow, n® 217
Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo
CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900

" 8

Art. 53 Ocorrendo falta grave </ou inobservancia dos deveres e proibigao, ficam
0os detentoress dos cargos em comissao sujeitos as penalidades estatutarias,
quando havera a destituigac do caigo &imi comissao, para todos os efeitos legais.

CAPITULO I
DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 54 Ficam cri'adas,' né estrutura funcional da Camara Municipal de Baixo
Guandu as FUNGCOES DE CONFIANGA, constante do ANEXO IV, cujas
atribuigées sao as constantes do ANEXO VI, desta Lei.

§ 1° O exercicio das Fungoes de Confianga de que trata o caput deste
artigo tém por finalidade o desérnpenho eficiente de atividades inerentes a
chefia, diregéio e assessoramenio e serdo exeicidas, exclusivamente, por
servidores ocupanies de cargos de provimento efetivo e serdo providos dentro
dos critérios estabelecidos nesta Lei ¢ na le(gnslag,ao vigente.

§ 2° Os servidores designados para o exercicio de Fungdes de Confianca
deverao possuir expariéncia administrativa correspondente a area de atividades
proprias a fung:ao & habilitagzo iegal, quando for o caso.

Art. 55 E vedaau ¢ e-xerurlo dag HJnCch de C onflanga ao servidor detentor de
cargo efetivo. - ‘ '

I — Investido em cargo em comissao;

Il — Em cumprimento de estagio probatério, salvo se nao houver

servidores suficientes para supriir as riecessidades do Orgao, ou ainda, houver

servidores gque nao possuem quc‘hhcagao minima exigida para o desempenho
da respectiva fumao ‘

Il - Que tenha sofrido punigao admlnlstratlva civil ou penal, transitada em
julgado, conTorme a leglslag,do \/.q nte.

Art. 56 Aos vservidofres‘efetivc s gue exergam fungdes de confianga lhes serdo
atribuidos uma GFC - GRATIFICAGAO DE FUNGCAO' DE CONFIANCA,
especificada no ANi:XO Vi, desta LLei ¢ paga juntarnente com o vencimento do
servidor.

Paragrafo unico Os valoies das SEC - Gradficagdo de Funcao de Confianga,
que trata o caput deste artigo; serac apfovados poi meio de lei, de iniciativa do
Legislativo.

1

Art. 57 O afastamento para tratamento de salde, desde que inferior a 30 dias,
nao prejudlcara 0 receblmento da ¢ )"L
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Art. 58 A (;F(‘ - (1IatIfICug,c‘v de- £ L.I'an de Lonﬁanga nac se incorpora ao
vencimento do servidor ¢ sera suspensa por ocasido de sua dispensa da
respectiva Funcac de Confianga.

Art. 59 A GFC - Gratificagao da Func¢éo de Confianga ndo sera considerada para
efeito de calculo de provenics de apesentadorias.

Art. 60 A perda das Fungoes de Conﬂanga ocorrera:
| — A pedidc do sprwdor
i — A critério da autorid,ade,gor;npe.tente;
1l - Por desidia do ser\/idc;r“r‘io'cuhlprimento da respectiva fungao.
TiTuLolm
DAS»DESPOSICOES GERAIS

Art. 61 O Poder Legisiativo Municipal podera contratar profissionais, autbnomos
ou liberais para presiacan de servigos técnicos, mediante locagao civil de
servicos, precedido de Processo. licitatorio, conforme determina a Lei n°
14.133/21 e suas a[teidC\)Gb Sein do que os contratados em hipotese nenhuma
mtegrarau 0 QUadIO oroprso oa { amara ML.rumpal

Paragrafo Unico Para atendpr a necessidade temporaria de excepcional
interesse pubiice € uer'mtnud cc-nsutacao por tempo determinado nos termos
do art. ‘37, inciso IX, da Consttui gao Federdl e da legislacao municipal
especifica.

Art. 62 Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal as vantagens
previstas no Estatutc dos Fuiwcicnarios Publicos Municipais de Baixo Guandu,
bem como as ja incorporadas por forga de Leis anteriores, consideradas como
direito adquirido.

Art. 63 A abertura do processo com vistas & evolugao funcional e a abertura de
concurso publico e, outras despesas decorrentes da politica de pessoal,
dependerao aa demonstracac~do impacio orgarnentario financeiro e da
existéncia destes recursos, para cobrir as despesas previstas dentro do exercicio
e nos dois subsequentes: devendo esiar plewstw na i.DO e no PPA, conforme
dispde a Lein® 101, de 04 de miaio de 2000 Lei de Responsabilidade Fiscal e o
art. 169, § 1° da Cunstrtugao Fedeua. '

Art. 64 Nenhum sei Jtd')r ativo, anativo ou ocupante de cargo em comiss&o, bem
como pensionista, poderd perceber, cumulativamente ou nao, remuneracao
superior ao lirnite Constitucionai.” ) '
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Art. 65 A declaracgao falsa ou v Uso Inctevido dos heneficios previstos na presente
Lei constitui faite grave, passivel da puricao, observado o disposto no Estatuto
dos Funcionarios FPubiicos Muiicigals ve Baixo Guandu.

Art. 66 O Poder Legisiativo promoveia a capacitagao e o desenvolvimento dos
recursos humanos da Camara Municioal gue se dara através de cursos,
encontros, seminarios e afins,” promovidos por escolas, 6érgdo publicos,
entidades e empresas de recvonhecida .idoneidade, a critério da Mesa
Administrativa.

Art. 67 As despesas decorrentes da execugao da presente Lei correrdo por conta
de dotagdes proprias do Poder Legisiativo Mummpai consngnadas em orgamento
e suplementadas se nécesséarias.

Art. 68 Situacgoes ormissas nesla Lel serdo resolvidas através das disposicoes
do Estatuto dos Furncionatios Pablicos Municipais de Baixo Guandu, Lei n® 1.408
de 23 de agosto de 1990.

Art. 69 Aos servidores de cargos e carreira, criados € providos nos termos de
legislagao antzrior a esta Lei, € assegurade, além da rnanutengao das vantagens
pessoais, 0 reenquadramonty a paoidr ds enirada em vigor da presente Lei,
independentemmte ~da . aiteracas, da- denominagac do cargo e demais
exigércias. ‘

Art. 70 Alem dos Cargos Criados MNesta Lei, a Camara mantera intactos os
cargos Comissionados de Assessor Pariamentar Conf. Lei 2.505/2009 e
3.105/2022, os cargos de Assessor | conforme Leis 2.913/2017, 2.966/2018 e
3.155/2023. e Assessor I confoime Les 2.913/2017 e 3.105/2022, Chefe de
Gabinete Cont. Lei 2.505/Z200% e 2.913/2017, Assessor de Imprensa,
Comunicagao e Tecrologia I_ei 2.913/2017, Assessor Financeiro Lei 3.105/2022,
Assessor de Secretaria, Lei 2.505/2009 e 3.08 112021, Assessor de Compras Lei
3.105/2022, Assessoi Juridicc Iei 1.228/87 e Resolucdo 066/2003 e o de
Contador Legislativo Municipal disposto na Lei n°® 1.229/87, Art. 4°, il, B, sendo
este cargo de Provimento Efetive.

Art. 71 Os Cargos citados no Art’ 7C. perimanécerdo por seus servidores
nomeados, enquanto ndo nomcicgade o resultado do Concurso Puablico que
visara o preenuumenro dOb Carges de wamc,nto efetivo, descntos nesta Lei.

Art. 72 Ficarn' automaticaricrite mugadoo 0$ ¢argos Nao constantes nesta Lei
que trata da Nova Estrufura de ‘,aruoo 1a~bémara Munlrlpal

ol .
= O £, B
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Art. 73 Para todos os fins lagais, os efzitos desta Lel estardo subordinados as
diretrizes gerais do Estatuto dos iuncionarios Publicos Municipais de Baixo
Guandu, naquilc que for pertinente.

Art. 74 Esta Lei entrara em vigur riag uata de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Baixo Guandu, Estado do Espirito Santo, aos treze
dias do més de abril ao anoc de doi, mil e vinte e trés. P

Z CARDOSO
- Prefeito Municipal

Secretaria Municipal de/ Administra ao ¢ Comunicagao
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PLANO DE CARREIRA

DOS SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL

ANEXO Ii

UNIDADFE DE VENCIMENTOS DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANALISTA LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE: AUDITOR, CONTADOR, JORNALISTA, JURIDICA E

TESOUREIRO
TABELA|
NIVEL-1-ESC NIVEL =11 - PG NIVEL Ill - 2° PG — ME - DO
e - -
® ® o i © o
3] o - I 3] . o i [} .
& Vencimento | 5 | Venciinento 5 Venimenw § 5 Vencimento & Vencimento | § Vencimento
1 S ' ~ Sm A [
8 T g $ 3 g
[} @ [ @ [} [
o 3 i o o o 2
1 360600 | 25 1 sids65 1 T Sohea0 T2 | 630922 1 557568 | 23 | 694014
2 4654,08 24 579301 .| |2 T Giic4s 24 372,31 2 5631,44 24 7009,54
3 4700,62 25 5850.94 3 5170.63 25 6436 03 3 568775 25 707963
ot .
4 474763 26 | 590945 - 4 522,30 | 25 6500,36 4 5744 63 26 715043
5 479510 | 27 | 96854 s | 527461 | 27 | 56540 5 5802,07 | 27 | 722193
6 4843,05 28 6028,23 e T 532‘%,'56“1'“2'5‘ 531,05 6 5860,10 28 729415
7 4891,48 29 608851 A TSR T T A 7 5918.70 29 7367,10
8 4940,40 30 874939 S f%?s‘a}?&"f'"'éﬁ‘ 6764.33 | 8 5977,88 30 7440,77
9 4989,80 31 €210.8¢ 9 Gagsie 1731 | 603108 9 £037,65 31 751517
10 5039,70 32 5273,00 101 5Ra %;77*“!"'“.‘5" 5000,30 10 6098,04 32 7590,33
[} q
1 5090.10 33 6325,73 11 559911 l 33 8969,30 1 6159,02 33 7666,23
- J oo e b
12 5141,00 34 6399.08 T 565510 | .34 7038,99 12 622061 34 774289
. 4 A =5 ' =
13 5192,41 35 6463.07 13 £711.65 35 7109,38 13 6282,82 35 7820,32
14 5244.33 36 6527.71 14 | 57€8.77 .1 .36 718048 14 634564 36 7898,52
15 5206,78 37 6592.98 15 | 532645 37 7252.28 15 6409,10 37 797751
16 5349,74 33 855381 14 588477 38 732480, 16 | 647319 38 8057,28
17 5403,24 39 672550 17 | 594357 1 3% 738,05 17 6537,92 39 8137 86
18 5457 27 40 6792.76 13 T""Eoc;,og,_ 1 40 1 747203 18 6603,30 40 8219,24
19 551185 a1 5860.66, 13 ‘"!"‘;'.5"5%7'3' 41§ 754675 19 | 666934 41 830143
— - et
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20 5566,97 | 42| 592929 i 2y i 012306 | He 122,22 20 | 6736,03 j42| 838444
i i
21 5622,64 |43 | 539858 ;‘ [ IT 3184000 1u3 | 769844 21| 680339 |43 846829
22 567886 | 44 | 706257 g:z'z'"r"""65567‘5”_??1‘”‘7775,43 22| 687142 |44| 855297
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Rua Fritz Von Lutzow, n° 217

Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo
CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900

[ PROVIMENTO EM COMISSAO

| N°de | Jornada de | Habilitagad | Simbol
Cargos . -
vagas Trabalho o Minima o
Diretor Administrativo e } 40 horas Ensino
Financeiro ' B 1 semanais Superior CC-l
o S P 40 horas Ensino
Diretor Legislativo 1 semanais Superior CC-ll
T 40 horas Ensino
Controlador Geral- 1 semanais Superior CC -l
e e s T 40 horas Ensino
Procurador 1 sernanais Superior | GFC-IV
//'
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-  ANEXC WV
o FUNCAO DE CONFIANGA
- D Simbol
Caraos | N°de Jornada de | Habilitaga o
g | vagas Trabalho | o Minima
|
_T_ - 40 horas Ensino
Ouvidor ; 1 semanais Superior | GFC-I
N | ~ " 40 horas Ensino
Contratos e Licitacdo r 2 semanais Superior GFC-li
|
— e —— | -
e
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B  ANEXCV -
~ TABELA DE YENCIMENTO DE PROVIMENTO EM
COMISSAC
Cargos i Sm;bol Valores
Diretor Administrativo e Financeiro CC-l R$ 6.912,00
Diretor Legislativo CC-ll R$ 6.912,00
Cornrolador Geral CC-i R$ 6.912,00
) T B [
Procurador | CC-IV R$ 6.912,00
|
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© ANEXGWY

' TABELA DE VALORES DAS GRATIFICACOES DE FUNCOES DE |

Rua Fritz Von Lutzow, n® 217
Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo
CEP 29730-000 - Tel/Fax: (27) 3732-8900

_ g —
Cargos I '>m;bo| Valores
E | .,
_ | — i}
Ouvidor | GFC-i R$ 2.304,00
|
= SRV
|
Contratos e Licitagdo | GFC-li R$ 1.382,40
|
N S

T
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ANEXO Vit - A7TRISLIGCES DE CARGO / FUNCAOQ

' NOME DO CARGO: ANALISTA EGISLATIVO - ESPECIALIDADE AUDITOR

EXIGENCIA DE FORMACAC: Cursy Superior em Administragao, Ciéncias
Contabeis, Direito e Eceriomia, Reconhecido pelo MEC, com Registro na
Entidade de Classe

PROVIMENTO: Concurso iPablico

Atribuigées do Cargo:

Ccordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
miinicipio, promover a iniegracao operacional e orientar os procedimentos de
controle no ambito da Camara Municipal;

Apoiar 0 controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervigionands e auxihando ©s setores ne cumprimente das normas do
Tribunai de Contas dc Estadn,

Assessoiar a administragao uo Legislativo nos aspectos relacionados com os
controles interno e exderno & quen*u & legalidade dos atos de gestao, podendo
emitir reiatorios e pareceres wilernos sobre ¢5 mesmos:

mterpratar e pronuncia-se sobie a4 legislagdo concermnente a execucao
orgamentaiia, financeira e pgm.nomal

Medir ¢ avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle inierno, atraves waz atividades de auditoria interna a serem
realizavas, mediaite’ H‘t“{OJOIqu € programacao proprias, nos diversos
sistemas adinlnISUdtIVb&u, qu.mo expedir relatérios  internos com
recomendacfes para o aprirnoraivie: nto dos controles;

Exercer o acompanhamenic sobre = observancia dos limites constitucionais,
da Lei de Responsabilidade Fiscai e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais;

Estabelec:r mecanismos voitauos a comprovar a iegalidade e a legitimidade
dos aitos de gestac availar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economiciczde na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional
da Carnara Municipal;

Supervisionar as medidas aacladas peio Poder, para reforno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessarie, nos termos dos artigos 22
e 23dalei de RPSDOHSdblllOdOe FnSudr

Tomar a3 . providéncias, omor:r.e,u dispostc no. art. 31 da Lei de
Responpab lidade. Fiscel, | para, reccnducdo dos montantes das  dividas
consojidada, e, "nohmar' -uoo ﬂ;“‘;pbbt'\.’f"b limites;

Ac.ompannar a tiivulgagio dos nstr trmenitos de transparéncia da gestao fiscal
nos termos da Le de. iResponsabiidsde Fisca, em especial guanto
Relatoric resumido da Sxecucao Orsamenidnia e ao Relatério de Gestao
Fiscal, aferindo . a, ,qnsista_ncia‘ das im'o.‘rhag;ées constantes de tais
documgntos ) "

Manifestar- se qumdo uzhc:mu(, UEM _adrministracdo, acerca da regularidade
€ Ieuahuade de processos llCll::lOlnf) sua dispensa ou inexigibilidade sobre o

cumpi’ n.e*n 1 elou, |C()d|r0ﬂd'c‘ de afcs conratos e outros instrumentos
cor lgenc res;
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sielziaas de processamento eletrénico de
daaoa N')m D anjetnm ')c ‘u n{r* W drcentole interno, agilizar as rotinas e

Vern‘u,az 03 Htﬂo
de Contas;
Alertar tormaimente a aulonaede administraliva competente para que instaure
a Tomada de Contas, sov penia de responsapilidade solidaria, nas acgdes
destinadas a apurar 0s atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que resullern em prejuize ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando nao foren presiadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
destalque, desvio de dinneiiv, bens cu vaiojes publicos;

Representar ao Sistema de Contiole Interno do Municipio, sob pena de
responsabiiidade - -sclidaria; * sobre -as irreguiaridades e ilegalidades
identificadas e as me<didas adotadas.

coal para posterior registro no Tribunal
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NOME DO CARGO: ANALIGTA LEGISLATIVG - ESPECIALIDADE CONTADOR

EXIGENCIA DE FORMAGAQ: Superior completo em Ciéncias Contabeis com
Registro na Entidade de Classe

PROVIMENTG: Concurso Puablico

Atribuicoes do Cargo:

Organizar e execuiar tarefas referentes a empenhos, recibos, notas de
despesas, processo de licitacac, sistemas informatizados e demais
atribuicbes especificas do carge bem como atuar nas atividades de execucao
de ccntabilidade publica. execugdo e analise de balangos e balancetes,
racionaizagdc e automagéo do piano contdbil, realizacdo de pericias
contateis, emissac de pateceres € relatorics sobre assuntos financeiros,
orgamentarios & coniabeis, & outras correlatas;

Registrar, de modo sistermnatico, seus livros e ficharios, assim como seus
sistemas informatizados de coniabilidade;

Manter em dia a escrituragao dos livres contébeis referentes ao movimento
financeira patrimonial & orgarient ario do Legisiativo;

Emitir notas de émpenno €& ordens de pagamento de despesas autorizadas
pelo Fresidente;

Examinar os documentos comprobatiérios relativos a essas despesas;
Registrar ¢ operagac de conmbmdadp da Camara Municipal:

Proceder, mensalmente, & tomada de contas da Tesouratia e verificagao dos
valores existentes, '

Elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os
empenhos e encamininar documentss a consideracdo superior;

Dar cumprimento as Resolugdes, e de todos 0s atos e demais determinacdes
emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado, @ demais normas pertinentes,
fecerai e estadual, quanto a prestacio de contas na execucao orcamentaria,
financeira e patrimceriiai;

Ter sob guarda os livros de conabilicade, fichas de documentos relacionados
com 0 Servigo;

Manter informatizados ¢s dadus contébeis:

Examinar e instruir prccessos e:a’uvos a registro, dlstrlblm,ao e redlstubwgao
creamer:tarios adicionais: .

Corrigir. e smtemanzai EI‘:”aniOo para o reia,tc')rio das contas da Camara
Municipat;

Levantar .)aldncetes mcn\dls e ta.angus dﬂUdI , €ncaminhando-0s a Mesa
Executiva;

Orgamfa precessar e .l"f()llﬁdl" mdds as despesas do Legislativo;

Orqen;,:ar 0s smtemas e (.ouumnnad-» e de reglstro analitico, das dotacées
atribuidas a Camara;. , , .

Proceder ao levantamenic  dos balangos orgamentérios ~ patrimonial e
financeiro e das variagdes, pummomdis bem como elaboragio dos quadros
demonstiativos na fr-mm da Legislacdo pertinente e, conciliagdo bancaria;
Prestar assisténcia & Cormissgo de Finangas e Or(‘amento na apreciacao da
proposte o Garn, entaria du Municipic: '
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NOME DO CARGO: ANALISTA {_£GISLATIVO - ESPECIALIDADE JORNALISTA

EXIGENCIA DE FORMAGAO: Curso Superior em Jornalismo ou Comunicagio
Social reconhecido pelo MEC e Registro na Entidade de Classe

PROVIMENTO: Concurso Publico

Atribui¢oes do Cargo:

& .

Elaborar matérias jornalisticas (reiease):

Registrar através de imagzns (fotografia) e de gravagdes por udio a serem

divulgadas em jornais, revistas, televisae, radio, internet, com objetivo de

divulgar as atividades do Legisiaiivo;

Registrar e nuticiar atos do Presidente, dos Vereadores € da Camara

Municicai nos 6rgaos de cornunicacio municipal e regional;

Manter cortatos com a inprernca iocal.{jurnais impressos, radios € Televisao)

marcando entrevistas colelivas cu exclusivas do Presidente e Vereadores;

Acompanhar todos os assuntus de interesse da Camara e do Municipio

divuigadcs na imprensa,

Manter estreito relacionamento coiit a Caniara dge Vereadores para cientificar-

se da programagao das ativicades da Camara,

Organizar e manter o arquivo de fotografias e recortes de jornais e revistas,

relativog a assuntos correspondentes a Camara Municipal, ao Presidente e

aos Vereadores, para ordenad-ias &@m arquivo proprio;

Submieter a apreciaci‘n frevia do presideite icda matéria que deva ser

pubiicada e divulgada;

Apurar, redigir e editar ncticias e informacgdes da atualidade e outros textos de

natureza comunicacional para divulgacéo pelas midias impressas, eletronicas

e on-ling;

Revisar textos a serem publicados, atentande para as expressoes utilizadas,

sintaxe oriografia e pontuagiho. zdequando & linguagem aos padrbes

gramaticais e de comunicacée € alertande o autor em relagao a informagoes

incoerertes, eguivocadas ou mg! formuladas;

Realizar a difuséo oral de amn'aumfnto:, ou entrevista pelo radio ou TV, no

instantz ou no iocal em quz ccoiran,

Selecipinar, revisar, pregarar roteiros oara programas de radio e televisao;

Organ.zal fonsultcu ai'ququa e banco de dados, procedente a pesquisa das
espectivas informag & Elabol acdo de notu,las; fotografar e participar

dc\ edicéo r‘e matena ffr \grdﬁ\ ‘

Exec,utar districuigao grafica dg texto, ‘otnglaha ou ilustracado de carater

jornalistico para fins de divuigdg 50

Zelar ,.,e!a guarga consel /agao *nan utencao e limpeza dos equipamentos,

instrumentos ¢ 111816‘“3!.) utiljzados, bem como do local de trabalho,

Executar outiac qﬂwdades ""\I’L,.a*(ds
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| NOME DO CARGO: ANALISTA |0 GISLATIVO - £SPECIALIDADE JURIDICA

EXIGENCIA 0§ FORMAGAQ: Curso Superior em Direito & Registro na OAB

PROVIMENTQ: Coricurso Publice

Atribuigdes do Cargo:

- L

® _repre%bnla' a - Camara Pv’umupal de Baixo Guandu, judicial ou
adm:mstrat:wm:nte nos pIO\.,(-&.SUb em que for paite ou tiver interesse;

° represenrar [oF] vereadoues, udlcaal ou aormmstratlvamente Nnos processos
afetos ao munus publico da, vereanm

® supervisionar os serviges (.Jo,p‘: ocesso legislativo, realizados no ambito do
Municipio de Baixc Guandu:
elanorar petig6es iniciais & resuisos
apresentar - pegas de Jdetesa € @xecutar as diversas etapas de
acompenhamento dos proces=os =m que a Camara for parte, em grau de
recurse, O ou em conjunto 2oni outros profissionais;

o emilir ‘pareceres sobre. ausunios requeriaqos, airavés de solicitacdo do
Fresidente da Camara;
assessorar a cemissan de inguerite, quando instituida;

e orientar, Juridic amene, fouou, 08 seiores da uamara nas questdes
relamormdas aos sel\'uorcs da'Camara Mumc:pdn

e executar outras tarelas juridicas, atendendo as necessidades do Poder
Legislativo, mediante suiicitacgo da Prasidéncia:
realizai consuitorta dirsta ao Presidente da Camara:
atender a consultas dos Vercadores sobre interpretacao de textos legais de
interesse du Municipio, por irtermédio de sclicitacdo do Presidente:

e orientai, aos demais depsiiainentos da Camara, nas questdes legais
vertinentes: - , , | ‘

e estudar assuntos de Direits. ¢e ordem iegal ou espeacifico, habilitando a
Camara a sclucionar suas questdes s juridicas;
elaboragéo dos term cs de convones gan dos procedimentos licitatorios;

Exercer quaisquer aividades compaliveis com as atribuicdes do cargo e
outraa at..maues LuflCla‘d“




' NOME DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVE - E$PECIALIDADE TESOUREIRO

EXIGENCIA DE FORWMIAGAO: Supenor Culnpleto em Ciéncias Contabeis em
curso Reconhecido pelo MEC ¢ Kaygistio em Entidade de Classe.

PROVIMENTO: Concurso Fublico

sreteitura Munin

iput de ! Rua iritz Yon Lutzow, n° 217

! %@;%‘?{@g @ﬁﬁi W%g g} Centro - Baixo Guandu - Espirito Santo

CEP 29730-000 - Tel/Fax: (27) 3732-8900

Atribuigées do Cargo:

L4

Receber e guardar em moeda corrente;
Entregar e receber valores:

Movimentar fundos e aplicagdes financeiras;
cfetuar nos prazos iegais os recolhimentos devidos;

Conrferr e rubricar livros;

Receber e recoiher impenancias nos bancos € movimentar depdsitos;
Informar ¢ dar pareceres,

Ercaminhar processos ieiativos @ compelénciza da tesouraria,

Endossar cheques e assiniar conhecimentos  suiros documentos relativos a
movimentacio de valoies;

Preencher assinar-g conferir,cheques bancarios;

Efetuar pagamentos de pessoal; -

Fornecer os supririentos para pagamentos externos;

Confeccionar mapas ou boletins de caixa;

Integrar grupos de tiahalho cpereacionais,

Manter otal sigilo sotre a_gz.’,a,r;;?a de valores e saldos existentes;

Participar de reunibes coictivas quando solicitado, conhecimento da area de
informatica & dominar programas relativos as areas de atuacéo, participar de
treinamento de atualizacao;

Auxiliar.na confecgan. da folhe de pagamento e pessoal;

Prestar contes;

Elaborai semanaimente oolelins de movimento financeiro e envia-los ao
Presidenie:

Executar oulas tarefas coureiatas.
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NOME DA FUNCAQ: CONTRATUS £ LICITACAO

EXIGENCIA DE FORMAGAU: Ensine Médio completo, reconhecido peio MEC

PROVIMENTO. Livre nomeagao e excneragiao

Atribui¢gdes da Fungao:

Exercer a responsabilidade pelas licitagdes realizadas pela Camara;
Elaborar o instrumento convocatério de licitagso;

Instruir os processos licitatorius;

Exercer a responsabilidade pela manutengéo de cadastro de fornecedores:
Realizar o acompanharnento ¢ o registro de pregos de materiais e servicos;
Coordenar e supervicionar as atividades de elaboragio de mapa comparativo
de pregos para julganenio das prppostas, preparacdo dos editais de
resultados e encaminhamenio para pubiicagéo;

Apresentar a aqu:siz@o de beris permeainentes e materiais de consumo, quando
dispensavel ou inexigivel a licita¢ao;

Realizar estudos e propusias para aguisicdo e manutencdo de bens
permansntes Je acordo-coin s nesgusidadas dos drgaos da Camara;
Executar os $ervicos de marutencdo das instalacdes da Camara:

Realizar 2 manutengéc de cediricacao 2 descrico dos materiais estocados:
Exercer outras atividadss correiaias.
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NOME DO CARGQ: CONTROILALOF GERAL

EXIGENCIA DE FORMAGAC: Curse Superior em Administracao, Ciéncias
Contabeis, Uireitv e Economia, Reconhecido pelo MEC, com Registro na
Entidade de Ciasse.

PROVIMENTO: Livre nomeagac e exoneragao

Atribuigoes do Cargo:

e Sugerir, quando cabivei, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a
apurar irreguiaridades de que tenha conheécimento, ocorridas no interior da
Céamara Municipal;

e Solicitar a Presidéncia da Camara Municipal o encaminhamento ao Tribunal
de Contas do Estado, & Policia Federal, ao Ministério PUblico ou orgao
competente as  denuncias  recebidas  que  necessitem  maiores
esclarecimentos;

¢ Solicitar informagdes quante a0 andamento de procedimentos iniciados por
acao da Ouvidoria Legisiativa Municipal;

e Elaborar relatorio quadrimesisal das atividades da Ouvidoria Legislativa
Munizipal pa-a encaminhamsnto & Mesa Diretora da Camara Municipai e
posterior divulgacéo dos versadares;

s Eiaborar relatério anual de atividades da Ouvidoria;

o Fiscalizar a observancia wics - principios da legalidade, impessoalidade,
mo:alldade publicicade, encicicia ¢, da probidade administrativa;

e Analisar e dar parecer sobie todas as fases da execugao da receita e da
despesa publica e & suu legitintidade:;

e Fiscalizar a execugéo financeira, orgamentaria e patrimonial, guanto aos
resultados e publicidiades,

o \Verificar e avaliar os resditados. obtidos pelos administradores publicos no
arnhito do respactivo poder '

o Avaliar o cumprimento das rictas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e a execucdo de programas de governo previstos
nos or¢amentos municipais; '

¢ Comprovar a legalidzde ¢ avaiiar os resultados, quanto & eficacia e a eficiéncia
da gestdo orgamentaria, financeira € patrimoniai, bem como a aplicacao dos
recursos publicos por entidaces Ge direito privado;

e Apociar ¢ controle externo ro exercicio de sua missdo institucional:

e Fiscalizar a reguiandc,de das pub llC:.dCOeu dos atos emanados do respectivo
Poder:

e Vel*flcar a mteg'agao dos (iemonstrativos ¢ dos relatorios contabeis e
financeiros; e

e [Procedel a umforml_a< .lo ch 'nshucoes sobre o procedimento de controle
internc rno amb.tu de. r‘add Peder, ‘

e Resguardar o patrimonio puwu & assegurar a eficiércia do principio da
acorcinicidade € da eficiencia na obtenc,:ao € aplicagao dos recursos publicos;

e Fiscalizar a efetividade da o« A0 qovernamer:tal juinto a sociedade em geral.

¢ Analisar e dar parecer ac erv,_. fote}} prouedlmcntos; licitatérios em todas as suas
fases e aspécie;

& Acompanhar os Prom-,%oo L-ﬁ* Lvo!ur ao E-L.nmonal concedidos aos Servidores
da Camdrd Mummpal de rmr fo CGuandu.
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NOME

DO CARGO: DIRETOR ALIMINISTRATIVO E FINANCEIRO

EXIGENCIA DE FORMAGAQ: Superior completo em Administragao, Ciéncias
Contabeis, ou Economia com Regisiro na Entidade de Classe.

PROVIMENTO: Livre nonieagio & exoneracio

Atribui¢goes do Cargo:

Coordenar e supervisionar as atividades @ s sewl(;o~ administrativos da Camara
Municipal;

Cumprir e fazer cumpric a Le: Orgénica do Municipic, o Regimento Interno, as
Resclugbes e Decretos Legisiativos da Camara, e demais atos emanados pelo
Presidente e pela Mesa Dirasiora:

Coorderar a organizagao cos arquivos de Leis, alteragdes de Leis, elaboracao
de Resoiugbes. Decretos Lagisiativos, indicegdes, Pedidos de Providéncias,
Pedidos de !nformagsjés'

Providenciar e controiar todas as publicacdes dos atos oficiais do Poder
Legislativa no Orgéo ()flu 1K

Controfar a atvagao dos u.—unrfnme—nws da Céarnara e coordenacao de suas
alividades;

Exercer o controle superior da execucdo orgamentaria da gestido contabil,
financeira e patiimoaniai:

Exercer o controle cugerior da farmulacéo da politica de recursos humanos;
Acompanhar o exercicio de &g de controle intemo em relagao as operacdes
financeirzs, patrimoniais e edininistralivas ca Céamara;

Avaliar a precisao aas informagd2s prestadas pelos 6rgaos da Camara;
Avaliar a eficidncia da jesidéc cr¢amenténia, financeira e patrimonial dos
orgaos da Camara;

Recomendar medidas Je e‘pe&m-\,u‘mu nio a seirem adotadas pelos orgaos da
Cémara:;

Atuar oe forma integiada com o sistema de controle interno do Poder
Legislativo integrado com o Poder Exscutivo:

Exarcer o controle da cwudi( 80 de coirespondéncia relativa a atividade
legisialiva e fiscalizadors da C dma.a;

Exscutar o plangjameanic fnariceiro da Camara Municipal referente as
atividadies relacionadas a yropusia 2 execugéo orcamentaria;

Executal o plangjamento v.,U’JTC'efIdeO do Snstemd informatizado da Camara
Municipal;

Coordenar e plane; ald s equrdnga geral dus atividades realizadas na Camara
Municipa!”

_bJ}.J(‘TJISiGﬂdf d man Hl\.z-g &0 "Uul dos l)&.l"& moveis e imdveis da Camara

Muni C,IDc'\t.. . ¢ i

Cuidar da quesias da <>bg Uy ‘a'r".;'* do predic o Legislativo local, em especial
na abertura e o feunumnr o d?‘ “amara nos horan(‘s requla*nentares
Executar o utvu atmda\ s cul satns
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NOME DO CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO

EXIGENCIA DE FORMAGAO: Curse Superior em Gestido Pablica ou Curso
Superior em Diieito reconhecido peio MEC, com experiéncia de 2 (dois anos)
em atividades ieqislativas

PROVIMENTO: Livre nomeagac e exoneragio

Atribuicoes do Cargo: -

e T O —

e Realizar o assessoramento ebh‘acegmo a Mesa em todos os seus trabalhos
legisiativos: e tambermn, no gua concerne a direcéo, ao controle e ao registro
do comparecimento efetivo vos Veréadores as Sessdes:

e Supervisionar e orientar tecnicamente as atividades de apoio a elaboracao
legislativa, a realizagdo das sessdes plenarias, @ documentacgio e informacéo
das espécies norinalivas, ao registro das sessdes, ao funcionamento das
comissdes parlamentares,; bem como a supervisio, organizacao e elaboragao
do resiimo do expediente ¢ Ja pauta da ordein do dia; das respostas e do
controle das questdzs ae ordern; do registro das votagdes em Plenario; do
controle dos prazos constituicionzis para tramitacde de proposicdes; o
assessoramento em assuntos censtitucionais e regimentais:

e Exercer ¢ controle da suluacho e traritagdc dos processos legislativos e
outras propesigées, com confiecimento con‘provado do SAPL através de
cursos: : W

® ouperm{end\.r 2 reddg 10 c‘dk dt:b dm sess0es € ddb gravacdes em geral;

e Dirigir, s.Jpeerlormr ¢ coordenar as atividades legisiativas da Camara
Municipal, - que ewg!obam a Secretaria Parlamentar, a Quvidoria e a
Comunicagao Socia! 2 & Tecnoiogis, garantindo e exigindo o perfeito
desenvoivimento de suas atrinuicdes institucionais;

e Prestar consultoria e assessoramento direto & Mesa Diretora € ac Presidente
da Camara, com ¢ apoic da asirutura administrativa da Casa;

e Acompanhar o ancamernic de projetos em iramitagdo comparecendo as
reunides orainarias 2 extracrdinérias,

e Coordenar as ativicades dz sauive tecnica multiprofissional e dos demais
niveis d= atendimenrio; '

e [laborar e encaminnar reupostas de ofcios protocoiados na casa
relacionados a atividade iegisiativa,

e Assessorar os Vereadores ¢ Ass2ssores nos assuntos de interesses do
Legisiativo, prnnupaime*nce. 28 relacionados coin os projetos de lei em
tramltccan . A ;

e Acompannai o Pre sidente da Camara e /u'S Vereadores, nos trabalhos das
Comissdes, sempre que su3 pre senga for sciicitada:;

e Solicitai, quando entendar naczssa ric, parecer do Sisterna de Controle Interno
e da Assnsuona Juridica sonie assuntos referentes a Camara Municipal, no
que se refere as atividades leg I,.»IdLIV&S

e Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos,
portarias, resoiucdes, mfo mes admmis,tra*lw% outros atos normativos;

° Determmaroregmrr‘”lsie.natlw de todes os contratos, convénios, ajustes ou

similares de que k.nha pan.upado o I‘/lumuplo > informado ao Legislativo
Munu,_b-.:!
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e Executar oulras atividadss o




Prateibura Municipa de Rua Fritz Von Lutzow, n° 217
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NOME DA FUNCAC: OUVIDOR

EXIGENCIA DE FORMACAO: Curso Superior Reconhecido pelo MEC e Registro
na Entidade de Classe quando fu¢ o casc

PROVIMENTO: Fungao de Confianca — Livre nomeacio e exoneragao

Atribuicoes da Fungao:

Sugerir, quando cabive!, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a
apurar irregularidades de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da
Camara Municipal;

Solicitar a Presidéncia da Camara Municipal o encaminhamento ao Tribunal
de Contas do Estado, a Policia Federal, ao Ministério Publico ou orgao
competente  3s  denuncias  recebidas que  necessitem  maiores
esclarecimnentos; 7

Solicitar inforiagdes quanto =5 andamento Ge procedimentos iniciados por
acaoc da Ouvidoria Leg'slativa iunicipal;

Elaborar relatorio quadrimestral das atividades da Ouvidoria Legislativa
Muriicipal para encaminbamn.ento a ‘lesa Diretora da Camara Municipal e
posterior divuigagac dos ver=adores;

Elaborar relatério anuai de atividades da Ouvidoria:

Executar outras atividades correlatas.
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NOME DO CARGO: PROCURALOR

EXIGENCIA DE FORMAGAD: Ensino Superior em Direito @ com Registro na
Entidade de Classe

PROVIMENTO: Livre Nomeagdo ¢ Exonera¢ao

Atribuicoes do Cargo:

Exercer a representacéo Jud.ma! extrajudicial do Poder Legislativo;
Prestar assessoramento juridico aos imembros da Mesa nas questées
submetidas ao seu conhecimento e decis2o;
Exercer a consultoria juridica prestandc assessoramento técnico juridico a
Administracdo da Assembleia em geral, elaborando minutas de contrato,
emitindo pareceres sobre os precessos administrativos, inclusive licitatorios e,
ainda, pioceder a estwudos juiidicos, guando soliciiados pela Secretaria Geral
Parlamientiar e peia Secreiaiia Gerai de Adminisiracao;
Redigir, por determinacac aa Mesa, proposigdes legislativas;
Examinar contiatos, convénios ¢ instiumentos de igual natureza em que a
Assemtlizia for paite;

laborar pareceies iecriico-juridicos, estudos e proposigoes legislativas;
Representar a Carnara ern juizc ou fora dele, por delegacao da Presidéncia;
Representar no Tribunal de Jusiiga sobre inconstitucionalidade de lei ou ato
municipai conjuntamente wori a Mesa Diretora:
Exercer suas iungbes de Advcgado junto acs Tribunais superiores,
apreseniando sustentacac orai em face dos interesses do Poder Legislativo,
em demandas contra ele ou por ele promovidas;
Assessorar a Presidéncia guanto a analise das proposicdes, sugestbes e
requerimentos a eia apresenizdos;
Despachar assuntos de sua competéincia com o Fresidente da Camara;
Analisar e estudar os aspectos juridicos das matérias em discussdo em
Plenario, ou soo0 exame das Comissdes;
Prestar apoio juridico as vaiias unidades da Camara Municipal, na sua
organizacao e funcionarinenio, analisando os atos e fatos administrativos e
seus registros; '
Desenvolver estudos sowrs 2 Lei Organica Municipal, Regimento interno da
Cérnara, Codigos Murnicipais e woutras normas, mantendo  arquivo
jurisprudenciai de inleresse legislativo, articulando-se, inclusive, com a area
juridica do Execlitive Murii ip'=x.j
Acompanhar, pesquisar ¢ esiusar a evolucao iegislativa do pais, informando
da existéncia ou alteracan de dispositivos legais gque, direta ou indiretamente,
aretern a comunidade € os tranathus do iegislative;
Responder e dar parecer sokre consu'tas dos Vereadores sobre matérias
enviacias & Camara peic Freleito, peio Tribunai de Contas do Estado e outros
6rgaos municipais, estadiais & federais; S
Assessorar & elaboragio de contratos = convénios a serem firmados
pela Ca=o e dirimir davigdas suscitades quande ac aspecto juridico das
questoes @ estgs atineniés,
Preparar zs n.formameo a N-cm preswc‘as aim mandatos de seguranca
impetrados coritra atos da M sea Diretora da Camara, promovendo}xdos
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0s atos promogac 2 ii"zi.:ar:eh-‘,s.-\f: Oa uefesy iwstitucional do Poder Legislativo
Municipal.
Executar outras ativicades Su.isiadas,
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NOME DO CARGO: TECNICO LEGISI.ATIVO — ESPECIALIDADE ASSISTENTE

Requisitos paia Provimento: Ensino Médio Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: Conciirso Publico

Atribuicdes do cargo:

Acompanhar os trabalhos de todas as formas de sessdo da Camara Municipal;
Assistir os outros ¢rgdos da administracdo da Camara Municipal quando
solicitado;

Auxiliar na confecgéio de folhas de pagamento e verificar atentamente a
presenga dos servidores & Vereadores;

Realizar trabaiho de digitagcao, copia, recebimento, distribuicao e registro dos
documentos publicos;

Providenciar o arquivaimento ae oiicios expedidos e recebidos, portarias,
resolugdes, proposicoes ent geval, decretos, Leis, relatérios e pareceres:
Realizar o atendimento ao nublico; f

Executar e promover atividadas reiacionadas a gestdo de pessoas;

Executar outras aiividades correlatas.
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NOME DO CARGO: TECNICO LECISLATIVO - ESPECIALIDADE EM
TECNOLOGIA DA INFORMACAD

EXIGENCIA DE FORMACAOQ: Ensinc Médio reconhecido pelo MEC

PROVIMENTO: Concurso Publico

Atribuigdes do Cargo:

Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Camara, de acordo com a orientacdo recebida;

Manter ern operacdo os softwares, tais como: sistemas operacionais, rede
local, aplicativos basicos de autornagao de escritorio, editores de texto,
planiihas e eletrénicas e sofiwares de apresentacéo e de equipamentos e
periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Camara;

Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da
Camara para os Iocais indicados;

Retirar prograrmas nocivos acs sistemas utilizados na Camara:

Criar e dar revisao de iotinas apciadas na utilizagdo de microinformatica para
a execugao das tarefas dos servidores das diversas areas da Camara;
Elaborar especificacdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de
informatica e softwares peia Camara;

Elaborar roteiros simplificados de utilizagao dos equipamentos de informatica
e softwares utilizados peia Camara:

Efetuar manutencéo e controie de site oficial da Camara Municipal, efetuando
as publicagdes dos atos oficiais e demais informagdes mediante interatividade
com as outras areas:

Efetuar e manter Backup do Banco de Dados e arquivos da Camara:
Verificar de virus, trojans, maiwares, etc:

Verificar a necessidade de uvpgrade nos computadores:

Gerenciar € acompanhar os iécnicos que venham consertar os periféricos do
Legislativo;

Sugerir mudangas para um meihor andamento do sistema;

Executar outras atribuices sorrelatas.
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NOME DO CARGO: TECNICD LEGISLATIVO - Especialidade em WEB
DESIGNER

EXIGENCIA DE FORMAVGAC: Curso de Educacao Profissional Técnica de Nivel
Médio em Design Grafico ou Caorunicagao Visuai, reconhecido pelo MEC

PROVIMENTO: Concurso Publico

Atribui¢oes do Cargo:

e Planejar, executar, criar e desenvolver propostas e solugdes de comunicacao
por meic de artes e desenhos ou qualguer outro tipo de comunicagéo visual
aplicavel aos espacos inteinos e exiernos, utilizando ferramentas graficas
computacionais e visac étice;

e Produzir artes para os diverses veiculos de comunicacdo com fins
jornalisticos, institucionais e purlicitarios, de forma a promover a Imagem da
Carnara e divuigar seus a.0s, 2ventos e concaitos para a populacao;

e Produzir arles para as midias scciais,

e Executar programacao visual ve diferentes géneros e formatos graficos para
pecas puklicitarias como fivios, porais. painéis, reiders e jornais;

¢ Desenvolver elementos ce idznudade visual;

Desenvolver & empregar cizrmentos criativos e estéticos de comunicagéo

visual,

Criar ilustragoes,

Desenvolver e au!u..w tipogriafias,.

Deseiwvolver elemenios e identidade visual,

Apiicai & implementar sin: m’aww'

Analisar, interpretar e propor a proeducéo ae identidade visual de pecas;

Controlar, organizar e armazenar mateiiais fisicos e digitais de producao

grafica da Camara Murnicip4l;

Apresentar o relatoric anual das ativicades executadas:

o Manter-se sempre aiualizado guanto as novas tecnoclogias relativas a Design

srafico, de forma a galantir que 3 Cama 1 Municipal se mantenna atualizada
em reiagdo a'sua area de aiuzncio; '

e Editar fotogra’nab basicas aplicando techicas de design grafico;

Eaitar videos, com fmauzawn »rmnacao modeiagem de solidos e tratamento

de imagens;

Produzir redazéo publ:murra para \Neb

Desenvclver pecas giafices dqgn‘al

Criar identidade :dent!dade\ vizua

Criar a1tes e pre. *ugoes fjf@nbda

Trabalhar com softwares espes cificos para desenvolvimento de imagens como

Adobe Afier Eftects, Adobe Hren: lere, Adobe lNlustrador, Adobe Photoshop,

Adobe Dreamwazaver r, Adooe inPesign, Corel Draw 30s Max e outros;

¢ Executar outras atuomo:,e Lr\r.elmtfza

* Ny
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NOME DO CARGO: TECNICC LEGISLATIVC - ESPECIALIDADE MOTORISTA

EXIGENCIA DE FORMAGAQ: Ensino Médio coinpieto com Reconhecimento no
MEC, Carteira Nacionai de Habilitacgo AB

PROVIMENMNTGO: Cr)ncurso P'ubi_ico »

Atribui¢oes do Ca,rgof

Vistoriar o veiculo, verificandc o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e Oleo do carter, tcstar.du freios e parte elétricos, para certificar-se de
suas condicdes de funcionamerito:

Dirigir automédveis e demais. veiculos leves de transporte de passageiros e
cargas, dentro ou fora do Municigio, verificando diariamente as condicdes de
funcicnamento do veiculo, antes de sua utilizagao;

Observar diariamente os pin2us, o hivel da agua do sistema de arrefecimento,
bateria, hivel ds dleo, sinaleiros, freivs, embreagem, farois, abastecimento de
combusiivei, etc.:

Zelar pela weouunga CC passageiros mr:fmanoo ¢ fechamento de portas € o
uso de ¢intos ds seguianca;

Verificai se a docmnc-r'.acav d vu.,ulo a ser utilizadc esta completa, bem
como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa:

Orientar o cairagamento e descairegamento de cargas a fim de marnter o
equilinric do veicuio e evitar duros aos matedials ransportados:

Observar og iimites de carga pieestabelecidos, quanto ao peso, altura,
comprimento & largua;

Fazer pequenos reparos de urgéncie;

Manter o veiculo impe, interna e externamente e em condicées de uso,
levandce-0 & manutengao semrée que necessario;

Observar os periocos de revisio e manutengéo preventiva do veiculo;
Anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
cargas transporiadas, itinerarios percorridos & oulras ocorréncias,

Recclher ao local apropriado o veiculo apds a realizagio do servigo, deixando-
o corretamente sstacionade & rechado;

Auxiliar o embarque e desembarque de passageiros,

Auxiliar no cariegamento = descarregamento de volumes;

Auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-
estabelecidos;

Conduzir 0s servidores da (‘a,nara e lugar e riora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou insuugoes especificas;

Cumprir o cd0igo nacional e transity, sob pene de responsabilidade;
Permanecer semnre 4 disposicdo da  Diretoria Administrativa e dos
Vereadares ro patic do predic da Caniara Municipal, para atividades diversas,
SO0 orientag ao B¢ @u.»,.ml 1G0es do  Diretoria Administrativa e/ou do
Presiderile

Eretuar servigos de rm-wpondpnmm e ma.ones locais e intermunicipais,
inerentes da Camara Mynic :pa' de Baixo Guandu, quando solicitado pelo

Gabinétz do Presidérie, paia D:reto.la hanwmstrdtlva e Vereadores por
determinacgao do Fresidenie
Executar outras tareras correlatas.
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ANEXO iX - Avaliagac individual de Desempenho

Avaliade: ..oooeeiriieiinee S ——

Chefe imediato:

Data:

i

/

Com base no texto expiicativo das competéncias, vocé devera avaliar os comportamentos descritos de acordo com a

escala de pontuagao abaixo: ’
1) Nao Satisfatorio: nio atende a necessidade.
2) Regular: atende rinintamente a necess'dade

3) Bom: atende a necessidade. #

¥

4) Muito Bom: atende bemn a necessidade
5) Otimo: supera as expectativas.

Preenchimento: basta digitar um "x" dent'o do quadro correspendente a nota que avalia cada competéncia

REE
cg = = s g

< 2 o 50 =

Z 4 [C} m i1} =

= w = O
B &
1 | Responsabilidade 30% | 60% | 80% | 90% 100%
Demoristra responsabilidade com ¢ combinado. E comprometido,
dedica-se as suas atividades, envolvendo-se e azsumindo suas
responsabilidades. Apresenta postura profissional adeguada.
S — }

2 | Pro-atividade 30% 60% 80% 90% 100%
Demonstra agilidade em apresentar solugéué;”aiante dos
problernas, interessadu em su. arigein, na busca de uina soiucao
definitiva. E capaz de decidir e de fazer as coisas a.catecerem.
3 | Disponibilidade ' 30% | 60% | 80% | 90% 100%
Demonstra comprometimento € cooperagdo ni realizagao de
trabalhos alem de sus respunsabilidade. Disponibilza seu tempc,
sempre que necsssario. € quando possivel, para  etender
demandas diversas
4 | Fazer correto e com qualidade 30% | 60% | 80% | 90% 100%
Produz o servi(;o.—c—o—m a qualiaéag esperada. Conhece & segie
normas e métodos. Maniem seu ambiente de trabaiho organizado.
Demonstra coeréncia e orgarizagdo na producdo de seus
trabalhos, de modo a2 executa-lcs certo: da primeira vez.
5 [Relacionamenic Interpessoal 30% | 60% | 80% | 90% 100%
Relaciona-se de forma positiva com seus colegas de irabalho.
Preocupa-se em manter urn Ciinve agradavel ém seid ambigrite de
trabalhe, comportando-se.-de forma vem-humerada, Tem boa
capacidade de comunicagan, sendo capaz de owvir e passarideias
com clareza.
6 | Interesse e mctivagao ' 30% 60% 80% 90% 100%
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3 g g "
E capaz de dar sugestées;‘,mm“?é;cgr"farféc: '.m,'i?f:.;'" n .
trabaihos desenvolvidos. Estd sempre em buic i o T
e de melhorias para sgregar valor 20 seu teta'r o S D
manter motivada a equipe onde trabaiha Tern cuisesode manis-
se motivado
7 | Produtividade 30% | 60% | 80% | 90% 100%
Organiza suas atividades de modo a executa-las com a velocidade
adequada, priorizando a realizagdo das coisas mais inportantas.
Finaliza seus trabalhos dentro do iempo progiainaddo per voceé e
esperado pela sua chefia.
8 | Pontualidade 30% | 60% 80% 90% 100%
Consegue chegar sempre no horano de trabalho. estabeiecide,
cumprindo o seu horario de trabalho Prescupa-se =m manier
sempre suas alividedes de forma dedicada e cemprometida corn 0 !
trabalho. i
|
9 | Assiduidade 30% | 60% | 80% : 90% 100%
|
t_.,______,_ e . 4 S e e e e i St e i e e 8 S e - ————
Honra scus comprorisses, nac havendo Taltas e  atrasos,
executando suzs tareies denwrd ac prazo saicitade & com
qualidade.
- - — - 4 A s . A et G 8- W . | it e 4,.,
10 | Idoneidade Moral 30% | 80% | &0% | 90% 100%
T T O TUE Y L0 O S S A RO -
Apresenta boa reputacia, respeitabilicace, sencdacs dignidads e !
bons costumesz, cumpridor das normas e padiides caiabelesidos '
pela Camara Murnizipal de Baixo Guandu
Perfil de compeiéncias - Resumo
_1 Responsabilidase N 7
5 |Proatvidade T 0%
5 | Disponibilidads T T T %
|
4 Fazer correto € com qualidade | 0%
(RSN ORISRt S-SR - N0 U VOO SN T W N
5 Reiacignamanrto Interpessoal G%
&g interesse e moti‘va';a"‘q_m D A
- |Produtividade T T 0%
! ' %
8 Pontvalidade 7T T o9
o |Assiduidace T T T 0%
10 Idoneidade Kﬂ?ﬁél S T 0%
Media Geral do Avaliado 0%
v/'/,,A
A e
e
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1) O que esta faltando 1o seu ambients w; -

2) Em que seu chetfe imediato poderia melhorar para que vocé melnhore © seu desempenho?

3) O gue te deixa mais satisteito na Camara hunicipai de Baixo Guandu?

e S

|

CAMPO EXCLUSIVO DO AVALIADOR

O avaliado obleve rendiments igual ou supeiior s 757 7

Casc o avaliado obtenha rota infericr ¢ 5%, o avaliador deveré apresentar argumentos que justifiquem o
desemperho do servidor, atim de apontar propestas qus entender pertinentes para a melhora no desempenho do
cargo.

e e e e =y e i P ——
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NOME DO AVALIADO:

CPF DO AVALIADO

Rua Fritz Von Lutzow, n© 217
Centre — Baixo Guandu - Espirito Santo
CEP 29730-000 - Tel/Fax: (27) 3732-8900

ASSINATURA DO AVALIADO DE CONSENTIMENTO DA AVALIACAO REALIZADA



PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CERTIDAO DE PUBLICACAO

(Publica¢do Mural — Art. 90, Lei 1380/90 — Emenda 013/2005).

PYETRA D. L. PAIXAO, Secretiria
Municipal ~ de  Administragdo e
Comunicagdo, por nomea¢do na forma
da Lei.

CERTIFICA, ter sido afixado, na data infra, no Mural da Prefeitura Municipal de
Baixo Guandu — ES, a Lei 3.165 de 13 de abril de 2023, que “Dispée sobre a estrutura
administrativa, o plano de cargos, carreira e remunera¢do dos servidores de
provimento efetivo, cargo em comissdo e fung¢do de confian¢a, da Camara Municipal
de Baixo Guandu, Espirito Santo, e dd outras providéncias”, nos termos do disposto no
Art. 90, da .Lei Municipal n° 1380, de 05 de abril de 1990 — LEI ORGANICA
MUNICIPAL.

Baixo Guandu (ES), 13 de abril de 2023..

o

A7, /“\\‘
PYETRA D, L("AIXA o
Secretdria Municipa\[ de Mministragﬁo e Comunica¢do




