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LEI'N.°© 735 DE 19 DE OUTUBRO

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
JAGUARE, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARE, Estado do Espirito Santo,
no uso das atribui¢cbes, faz saber que aprovou e o prefeito municipal, sanciona a
seguinte

LEI:

CAF:[TULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de Cargos,
Carreira e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Jaguaré Estado
do Espirito Santo.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores
da Camara Municipal de Jaguaré, disciplina o regime de relacdo dos cargos, no
que diz respeito aos deveres, as atividades e tarefas a executar e as
correspondentes retribuicées pecuniarias, e tem sua execucdo regulada pelos
seus dispositivos, pelos dispositivos da Lei Organica do Municipio e pelos
dispositivos do Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do
Municipio de Jaguaré, legislagcdo complementar e correlata.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os efeitos desta Lei, utlizar-se-do0 0s seguintes
conceitos:

| - Cargo: é aquele criado por Lei, com denominacgéo propria e
vencimentos pagos pelos cofres publicos, ao qual corresponde um conjunto de
atribuicdes e responsabilidades atribuido a determinado servidor.
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Il - Cargo de Provimento Efetivo: cargo Publico de carater
permanente, preenchido mediante aprovacdo prévia em concurso publico de
provas ou provas e titulos, escalonados em carreiras e privativo de seus titulares;

Il - Cargos de Servigcos Gerais e Transportes: cargos que
exercem fungdes de natureza operacional no ambito interno da Administracédo do
Poder Legislativo Municipal.

IV - Cargos Multifuncionais: cargos que exercem
multifuncdes e que sdo necessarios a uma generalidade de areas funcionais da
Céamara Municipal para os fins de cumprimento das atribuicbes relativas ao
Quadro de Cargos do qual fazem parte;

V - Cargos Especializados: s&o 0s cargos que exigem uma
formacdo especializada em nivel técnico ou superior, necessarios a areas
funcionais especificas;

VI - Carreira: agrupamento de cargos estruturados em classes;

VII - Classe: divisdo béasica da carreira, que agrupa 0s cargos
hierarquizados e correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislacao,
atribuicdes, relacionamentos e demais especificidades que justificam tratamento
diferenciado no ambito da Camara Municipal;

VIII - Nivel: simbolo romano indicativo do valor do
vencimento-base fixado para o cargo, correspondente a cada classe onde se
enquadra o cargo e se constitui na linha natural de promocé&o do servidor;

IX- Faixa de vencimentos é o conjunto de padrdes de
vencimentos atribuidos a um determinado nivel;

X - Padrdo de vencimento €& o simbolo alfabético que
identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do
nivel que ocupa;

Xl - Intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o0 minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo ou a promoc¢éao;

Xl - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DOS CARGOS E DAS CARREIRAS
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Art. 4° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
da Camara Municipal de Jaguaré obedece ao regime estatutario e estrutura-se em
um Quadro de Pessoal composto de:

| - cargos do quadro suplementar;

Il - cargos de servigos gerais e transporte,
lll - cargos Multifuncionais;

IV - cargos Especializados.

8 1° O Quadro de Cargos de Carreira da Camara Municipal sdo os
constantes do Anexo | desta Lei.

8§ 2° Os cargos do quadro suplementar sdo aqueles previstos no
Anexo Il desta Lei, aplicando-se-lhes os mesmos critérios de enquadramento,
regras, direitos e beneficios previstos para os cargos integrantes do Quadro de
Cargos de Carreira da Camara Municipal.

§ 3° E vedado, a partir da data de publicac&o desta Lei, o provimento
dos cargos que integram a parte suplementar do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Jaguaré, estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

Art. 5° As carreiras constantes do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Jaguaré, instituidas nos termos desta Lei, visam proporcionar:

| - sistema permanente de reciclagem, treinamento,
capacitacao e especializacdo dos recursos humanos;

Il - atendimento eficaz ao exercicio das competéncias
especificas de cada Orgéo;

Il - melhoria permanente da qualidade no desenvolvimento das
atividades;

IV - otimizagdo do atendimento ao publico com o
aprimoramento da capacitacdo do servidor publico;

V - justa adequacdo da remuneracdo do servidor publico em
conformidade com sua capacitacao profissional.
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Art. 6° As carreiras serdo constituidas em classes de cargos,
observadas a escolaridade e a qualificacdo profissional exigidas, bem assim a
natureza e complexidade das atribuicbes a serem exercidas, e manterao
correlacdo com as finalidades dos 6rgéos a que devam atender.

8 1° A distribuicdo dos cargos de carreira serd procedida por area
de atividade ou de especializacdo profissional, com exigéncia de lotacdo na
Céamara Municipal de Jaguaré.

§ 2° E vedada a locacgéo de servidores integrantes das carreiras em
orgédo cujas atividades ndo guardem correlacdo com sua area de atividade;

8 3° Os requisitos, a especialidade e a natureza do cargo serao
identificados pelas especificagdes, nos termos do Anexo V desta Lei, observada a
distribuicao prevista no § 1° deste artigo.

Art. 7°. O ingresso na carreira serd sempre mediante prévia
aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, observada, no
provimento, a ordem de classificagéo.

Art. 8°. O ingresso na carreira assegura ao servidor publico a
participagdo em programas de reciclagem, treinamento, capacitagao,
especializacédo e desenvolvimento profissional.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 9°. Os cargos publicos podem ser de provimento efetivo e em
COMmissao.

Art. 10. A investidura em cargo publico de provimento efetivo
depende de aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos.
Art. 11. Sao requisitos basicos para o ingresso no servi¢o publico:
I - nacionalidade brasileira ou equiparada;
Il - gozo dos direitos politicos;
lll - quitacdo com as obrigagcdes militares, se de sexo
masculino, e as eleitorais;

IV - ldade minima de dezoito anos;

V - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
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VI - sanidade fisica e mental comprovada em inspecdo médica

oficial;

VII - ndo registrar antecedentes criminais;

VIII - atendimento as condicbes especiais previstas em lei
para determinados cargos.

Art. 12. Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos
servidores da Céamara Municipal de Jaguaré sdo os estabelecidos no Anexo V
desta Lei, além de outros constantes em legislacdo especifica e correlata.

Art. 13. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei
sera autorizado pela autoridade competente, desde que haja vagas e dotacdo
orcamentéria para atender as despesas.

Art. 14. A pessoa portadora de deficiéncia é assegurado o direito
de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicdes
sejam compativeis com sua deficiéncia.

8 1° Os editais para abertura de concursos publicos de provas ou
de provas e titulos reservardo percentual de vagas dos cargos publicos para
candidatos portadores de deficiéncia.

§ 2° Os critérios para a admissdo de portadores de deficiéncia
seréo estabelecidos nos respectivos editais de concurso.

Art. 15. Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal expedir os
atos de provimento dos cargos da Camara Municipal de Jaguaré.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente,
conter as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominacao do cargo;
lll - forma de provimento;

IV - padrao de vencimento;
V - nome completo do servidor;
VI - indicagdo, quando for o caso, que o exercicio do cargo se

fard& cumulativamente com outro cargo ou emprego, obedecidas as normas
constitucionais.
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Secéo Unica
Do Concurso Publico

Art. 16. Os concursos publicos serdo de provas ou de provas e
titulos, complementados, quando exigido, por frequéncia obrigatéria em programa
especifico de formacéo inicial, podendo ser realizado em duas etapas, conforme
dispuser o regulamento de concurso, condicionada a inscricdo do candidato ao
pagamento do valor fixado no edital, quando indispensavel ao seu custeio, e
ressalvadas as hipoteses de isencao nele expressamente previstas.

Paragrafo unico. O concurso publico tera validade de até dois
anos, podendo ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo.

Art. 17. O prazo de validade do concurso, o numero de cargos
vagos, 0S requisitos para inscricao dos candidatos, e as condicdes de sua
realizacdo seréo fixados em edital.

8 1° Nao havendo nos quadros da Camara Municipal, profissionais
técnicos capacitados para o planejamento, organizacdo e execucdo do Concurso
Publico, podera ser contratada instituicdo especializada para realizacdo, devendo
observar o devido processo legal.

§ 2° E assegurado ao sindicato ou, na falta deste, a entidade
representativa de servidores publicos, a indicagdo de um membro para integrar as
comissdes responsaveis pela realizacédo e/ou fiscalizacdo de concursos.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO

Art. 18. A progressdo é a passagem do servidor pelo critério de
Antiguidade ao padrdo seguinte da tabela de vencimentos, condicionada ao
intersticio de trés anos.

Art. 19. Para concorrer a progressdao o servidor devera,
cumulativamente:

| - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio na classe em que se encontre;

Il - ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas 03
(trés) ultimas avaliagdes de desempenho funcional.

8 1° Para obter a média necessaria para progressao indicada no
inciso Il deste artigo, o servidor devera receber, pelo menos, 70% (setenta por
cento) na média de suas avaliacdes de desempenho funcional.
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§ 2° A pontuacgdo seréa representada pela soma dos pontos obtidos
no Formuléario de Avaliacdo de Desempenho Funcional.

8 3° Nao concorrera a progressao por critério de Antiglidade o
servidor que:

| - estiver respondendo a inquérito administrativo ou processo
judicial;

Il - tiver falta ndo justificada;

lIl - tiver sofrido pena disciplinar ou tiver sido condenado
judicialmente, respeitada a ampla defesa e o contraditério nos temos da lei;

IV - se licenciar por motivo de afastamento do cénjuge;

V - aquele que se licenciar para tratamento de saude por prazo
superior a 120 (cento e vinte dias) dias por triénio.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 20. A avaliacdo de desempenho serd fundamentada em

técnicas que permitam ter uma visdo objetiva do desempenho e do potencial do
servidor da Camara Municipal, avaliando seu comportamento em dado periodo,
segundo suas atribuicdes e responsabilidades.

Art. 21. E objetivo da avaliagdo de desempenho:

| - oferecer oportunidade para que o servidor conheca
seus pontos fortes e fracos, procurando corrigir suas deficiéncias;

Il - melhorar as relagdes humanas no trabalho;
Il - detectar o servidor carente de treinamento;

IV - oferecer informacdo para readaptacdo ou até mesmo
dispensa do servidor;

V - estimular o potencial do servidor;

VI - elaborar planos de acdo para desenvolvimentos
insatisfatérios;
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VII - estabelecer parametros de qualidade e produtividade do

servidor;

VIII -avaliar os servidores com direito a promog¢ao e progressao
na carreira;

IX - cumprir a Legislacdo no tocante a avaliacdo do “Estagio
Probatorio” do servidor, que ao seu término garantira a sua estabilidade, nos
termos da ConstituicAo Federal em seu art. 41 8 4 ° e do Estatuto dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de Jaguaré.

Art. 22. Na avaliacdo de desempenho serédo adotados critérios que
atenderdo a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor publico e as
condicdbes em que serdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas
fundamentais:

| - objetividade e adequacéo dos processos e instrumentos de
avaliacdo ao conteudo ocupacional das carreiras;
Il - periodicidade;

Il - produtividade, consignada na contribuicdo do servidor para
consecucao dos objetivos dos 6rgados da Camara Municipal de Jaguaré;

IV - comportamento observavel do servidor publico;

V - conhecimento, pelo servidor publico, do resultado de todos
os itens da sua avaliacéo.

Art. 23. A avaliacdo de Desempenho obedecera aos critérios
estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos dos Servidores do Poder
Legislativo do Municipio de Jaguaré, observando-se:

| - assiduidade: objetiva verificar a frequiéncia do servidor ao
local de trabalho;

Il - disciplina: objetiva observar a capacidade de obediéncia as
normas legais e ordens hierarquicas; a capacidade de relacionamento e de
comportamento na vida publica e particular;

Il - capacidade de Iniciativa: objetiva analisar a capacidade de
pensar e agir diante de eventual auséncia de normas e orientacdo superior ou em
situacdes imprevistas de trabalho, bem como de se adaptar as mudancas nos
objetivos e rotinas que vem sendo submetido. Procura ainda analisar a
capacidade do servidor de desenvolver novos padrdes de pensamento;
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IV - produtividade: objetiva analisar a capacidade produtiva de

trabalho;

V - responsabilidade: objetiva analisar o cuidado que o
servidor dispensa aos recursos financeiros e materiais sob sua responsabilidade,
a ética, o sigilo profissional e a natureza do cargo.

8 1° Caso o servidor ndo atenda a demanda de seu cargo, sera ele
encaminhado a Unidade de Treinamento e Administracdo de Pessoal, para
acompanhamento profissional e treinamento, oportunizando o aprimoramento de
seu desempenho.

§ 2° Durante o periodo de treinamento de que trata o 8 1° o
servidor sera avaliado pela Comissdo de Avaliacdo, em conjunto com sua chefia
imediata.

8 3° O servidor que nao apresentar o crescimento esperado na
forma dos 88 1° e 2° deste artigo, estara sujeito, obrigatoriamente, a responder

processo administrativo, ainda na vigéncia de seu estagio probatorio, para
exoneracgao.

Secao |
Dos Prazos para Avaliacdo de Desempenho

Art. 24. A avaliagdo do servidor publico devera ser promovida nos
seguintes prazos:

| - ao completar 12, 24 e 34 meses do estagio probatdrio, em se
tratando de primeira investidura em cargo publico municipal;

Il - anualmente para fins de progressao.
Secao Il
Da Comisséo de Avaliacao

Art. 25. A avaliacdo sera procedida pela chefia imediata e
encaminhada a Comissao de Avaliacao.

Art. 26. A Comisséo de Avaliacdo serd composta por:

I - um representante dos servidores e seus respectivos
suplentes, indicados pela entidade representativa de servidores;

Il - um representante da Administracdo da Camara Municipal,
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lll - pelo representante da Unidade de Administracdao de
Pessoal da Camara Municipal;

8 1° O servidor constante no inciso | sera, obrigatoriamente, de
classe superior ao avaliado.

§ 2° Sera de trés anos 0 mandato dos membros da Comisséo de
Avaliacéo, vedada a sua reconducao, exceto quanto aos incisos Il e Ill.

Art. 27. Compete ainda a Comisséo de Avaliagéo:

I - Coordenar a avaliagdo de desempenho dos servidores, com
base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho,
objetivando a aplicacdo dos institutos da estabilidade e progressao;

Il - revisar as fichas de avaliacdo, adequando-as para melhor
atender as necessidades;

IIl - revisar o preenchimento das fichas, caso alguma duvida
seja suscitada, com o objetivo de evitar erros na avaliacao;

IV - emitir parecer sobre o resultado das avaliacoes;

V - indicar ao o0rgéo de pessoal, programa de treinamento e de
acompanhamento Sécio-Funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho
dos servidores que ndo obtiveram média satisfatéria na avaliagcdo, melhorando
assim a produtividade do servidor;

VI - participar do processo de acompanhamento dos servidores
com baixo desempenho;

VII - apreciar em carater final as conclusdes das avaliagcdes.

Art. 28. A Comisséo de Avaliacdo disponibilizara aos avaliados os
resultados da avaliagao.

§ 1° Somente adquirirdo direito a estabilidade os servidores que
obtiverem médias iguais ou superiores a 70% (setenta por cento) nas duas
tltimas avaliacoes;

8 2° Recursos poderao ser interpostos no prazo de 10 (dez) dias e
serdo dirigidos a Comissao de Avaliacdo que decidir4, em primeiro grau, no prazo
de trés dias.
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8 3° Da decisdo da Comissdo de Avaliacdo cabera recurso a
Secretaria Administrativa da Camara Municipal, interposto no prazo de trés dias,
gue decidira em ultima instancia, impreterivelmente, no prazo de cinco dias.

§ 4° Os recursos seréo recebidos, com efeito suspensivo, e as
avaliacbes somente se efetivardo apds a decisédo administrativa do recurso.

8 5° Poderé ser interposto recurso, com efeito suspensivo junto a
Comisséo de Avaliacdo, quando o servidor publico estiver submetido a processo
administrativo, até que seja concluido.

8 6° Concluido o resultado das avaliacbes, estas, serdo
encaminhadas a Presidéncia da Camara para homologacéo.

8 7° O formulério para registro da avaliacdo de desempenho e a
pontuacdo atribuida aos fatores de desempenho é aquele que consta do Anexo VI
e refletira objetivamente os critérios estabelecidos nesta Lei.

CAPI'T~ULO Vi
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 29. O orgéo responsavel pelo controle de pessoal da Camara
Municipal de Jaguaré coordenard as atividades internas destinadas a qualificacéo
e ao desenvolvimento profissional sem prejuizo do aprimoramento externo
autorizado.

Art. 30. A qualificacdo profissional, pressuposto da carreira sera
planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, tendo por
objetivo:

| - a adaptacdo e a preparacdo do servidor publico para o
exercicio de suas atribuicdes, no treinamento inicial,

Il - o aprimoramento de habilitacdo e o desenvolvimento do
servidor publico para o desempenho eficaz das atribuicdes préprias das diversas
areas e especialidades, através de cursos de reciclagem, capacitacdo e de
especializacéo.

Paragrafo unico. Os cursos ministrados com vistas a atingir a
consecucdo dos objetivos de que trata o inciso Il serdo organizados com
fundamento nas necessidades dos diversos érgdos da Céamara Municipal de
Jaguaré.

Art. 31. O titular de cada 6rgéo, visando a melhoria da qualidade de
seus servicos, procedera a indicacdo do conteudo programatico a ser
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desenvolvido, objetivando a promocdo de treinamento e capacitacdo dos seus
servidores subordinados, mediante:

| - diagnoéstico das necessidades do 6rgaos;

Il - sugestdo de -curriculos, conteudo, horario, periodo ou
metodologias dos curso;

Il - levantamento das necessidades e areas de interesse dos
servidores;
IV - acompanhamento das etapas do treinamento;

V - avaliagdo e controle dos resultados obtidos na execucgao
das tarefas, em decorréncia de cursos e treinamentos realizados.

CAPITULO VIII N
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 32. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei, com reajustes periddicos que lhe
preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculacdo ou equiparacao
para qualquer fim, conforme disposto no inciso Xlll do art. 37 da Constituicdo
Federal.

Paragrafo unico. O vencimento do Servidor Publico da Camara
Municipal de Jaguaré somente poderd ser fixado e alterado por lei.

Art. 33. Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Paragrafo Unico. A remuneracdo dos ocupantes de cargos e
funcdes da Camara Municipal de Jaguaré e os proventos, pensdes ou outras
espécies remuneratorias, percebidas cumulativamente ou ndo, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer natureza, ndo poderdo exceder ao subsidio
mensal, em espécie pago ao Prefeito Municipal de Jaguaré.

Art. 34. Ficam aprovadas as tabelas de vencimentos constantes
dos Anexos Il e IV desta Lei, aplicaveis respectivamente aos atuais ocupantes de
cargos a serem extintos na vacéncia e aos cargos de Carreira da Camara
Municipal de Jaguaré.

Paradgrafo uUnico. A tabela de vencimentos dos cargos de

provimento efetivo da Camara Municipal de Jaguaré é constituida de niveis
representados por simbolo em algarismo romano e padrdo de vencimento,
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representado por simbolo alfabético incidindo sobre elas as vantagens
pecuniarias permanentes ou transitorias estabelecidas em lei.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 35. O enquadramento dos atuais ocupantes de cargos de
provimento efetivo de que consta o Anexo | far-se-4, inicialmente, no valor do
vencimento-base que o servidor esteja percebendo em obediéncia aos seguintes
critérios:

I - no cargo: o servidor sera enquadrado no cargo a partir da
data de implantacao desta Lei, nos termos do Anexo I;

II- no nivel: o servidor sera enquadrado no nivel de
vencimento correspondente a classe onde se localiza o seu respectivo cargo,
observado o disposto no Anexo lll, desta Lei;

Il - no padréo: cujo valor corresponda ao vencimento base
percebido pelo ocupante do cargo.

8 1° Ficam assegurados, a titulo de vantagem residual, os
valores excedentes que componham os vencimentos do servidor efetivo, nao
podendo esta ser computada ou servir como base para concessao de futuras
vantagens.

8 2° Fica vedada a concessdo de qualquer gratificacéo,
adicional ou vantagem que néo esteja expressamente prevista nessa Lei ou no
Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO X
DA CARGA HORARIA

Art. 36. A carga horéria basica de trabalho dos servidores da
Céamara Municipal de Jaguaré consta do Anexo | desta Lei, podendo, a critério do
Presidente da Camara ser alterada.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37. O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas e
condicbes para a sua realizacdo, bem como os requisitos exigidos para cada
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cargo a ser provido, respeitado o disposto nesta Lei e das normas estabelecidas
no Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de
Jaguaré.

8 1° O concurso para o preenchimento de cargos publicos da
Camara, tera validade de até dois anos, podendo ser prorrogado por igual periodo
fixado, a critério da Mesa Diretora.

§ 2° Durante o prazo de validade estabelecido no edital, aquele
aprovado em concurso publico anterior, de provas e titulos sera, obrigatoriamente,
convocado para assumir o cargo com prioridade sobre possiveis novos
concursados posteriormente aprovados.

Art. 38. Os cargos de que trata o Inciso | do art. 4° desta Lei,
compdem o Quadro Suplementar, sendo partes integrantes do Presente Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos, os quais serdo extintos a medida que seus
exercentes forem aposentados, falecerem, ou se desligarem dessas funcdes nas
hipoteses previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do
Municipio de Jaguaré.

Art. 39. Fardo jus a progressao prevista no Capitulo V desta Lei, os
servidores ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar a que se
refere o art. 4° desta Lei.

Art. 40. A revisao geral de vencimento dos servidores do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Jaguaré far-se-4 sem distincdo de indice e
sempre na mesma data.

Paragrafo unico. A Mesa Diretora, a qualquer tempo, podera
proceder ajustes necessarios na tabela de vencimentos, objetivando a promocéao
de justa remuneracao e consequente adequacao entre as carreiras correlatas nos
demais poderes.

Art. 41. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei
correrdo a conta das dotagdes orcamentéarias proprias consignadas no Orcamento
Vigente, que serdo suplementadas, se necessario, em observancia a legislacao
pertinente.

Art. 42. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 43. Ficam revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jaguaré - ES, aos 19 (dezenove)
dias do més de outubro do ano de dois mil e sete (2007).
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Rogerio Feitani
Prefeito Municipal

Registrado e Publicado na Secretaria do Gabinete desta
Prefeitura, na data supra.

Eliana Salvador Ferrari
Secretaria do Gabinete

ANEXO |
81° do art. 4°da Lei N°. 735/2007

ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

CARREIRA CLASSE/CARGO NIVEL | QUANT. CARGA
HORARIA
SEMANAL
Vigia I 04 30h
SERVICOS GERAIS [ Agente de Servicos Gerais [ 04 30h
E TRANSPORTE
Motorista Il 04 30h
Agente de Apoio 1l 02 30h
MULTI Legislativo
FUNCIONAIS Agente Legislativo v 02 30h
Técnico Legislativo \Y, 04 30h
Oficial Técnico Legislativo Vi 01 20h

ESPECIALIZADOS
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Assessor Técnico VI 01 20h
Legislativo

ANEXO Il

82° do art. 4°da Lei N°. 735/2007

QUADRO DE CARGOS SUPLEMENTAR
CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGO QUANTIDADE

Secretario Geral 01
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ANEXO Il
art. 34 da Lei N° 735/2007

TABELA DE VENCIMENTOS
Quadro de Cargos Suplementar

NIVEL PADRAO DE VENCIMENTO
A B C D
3.595,74 3.703,61 3.814,72 3.929,16
Vi

E
4.047,03
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| NIVEL

1]
v

Vi

A
410,00
520,00
610,00
720,00
850,00

1.500,00

Prefeitura Municipal de Jaguareé

B
422,30
535,60
628,30
741,60
875,50

1.545,00

C
434,97
551,66
647,14
763,84
901,76

1.591,35

D
448,01
568,21
666,56
786,76
928,81

1.639,09

ANEXO IV

Estado do Espirito Santo

art. 34 da Lei N° 735/2007

TABELA DE VENCIMENTOS
Quadro de Cargos de Carreira da Camara Municipal

PADRAO DE VENCIMENTO

E
461,45
585,26
686,56
810,36
956,68

1.688,26

F
475,29
602,82
707,15
834,67
985,38

1.738,91

G
489,55
620,90
728,37
859,71

1.014,94
1.791,07

- Intervalo Horizontal - 3%

H
504,23
639,53
750,22
885,50

1.045,39
1.844,81

I
519,36
658,72
772,72
912,07

1.076,75
1.900,15

J
534,94
678,48
795,91
939,43

1.109,05
1.957,15

K
550,99
698,83
819,78
967,61

1.142,32
2.015,87

L
567,52
719,80
844,38
996,64

1.176,59
2.076,35
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ANEXO V!
8§ 3° do art. 6° da Lei Art. N° 735/2007

DESCRICAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

| 1 - CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS |

| CARREIRA: SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE |

1.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal;

Limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando
assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos, e vidracas;

Manter a devida higiene nas instala¢gfes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacéao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

Remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinha;

Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega
de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

e Executar outras tarefas correlatas.

1.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

1.2.1. Requisitos para provimento:

e Instrucdo — ensino fundamental completo.

1.2.2. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

! Anexo V com redacdo determinada pela Lei 760/2008
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1.2.3. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel
da classe a que pertence.

| 1 - CARGO: VIGIA |

| CARREIRA: SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE |

1.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

— manter vigilancia sobre, patios, areas abertas, e edificio da Camara Municipal;

— percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Camara e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente e observando pessoas que |he parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

— fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do edificio da
Camara Municipal, prestando informacdes e efetuando encaminhamentos,
examinando autoriza¢des, para garantir a seguranca do local;

— zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

— controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

— praticar os atos necessarios para impedir a invasdo do edificio sede , inclusive
solicitar a ajuda policial quando necessaria;

— comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

— contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

— zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;
— executar outras atribui¢cdes afins.

|1.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

1.2.1. Instrucgéo — 42. Série completa do ensino fundamental.
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1.2.2. Experiéncia - minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.

1.2.3. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.2.4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

| CARREIRA: SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE |

1.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

— dirigir automoveis de transporte de passageiros;

— verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagédo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, etc.;

— verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

— zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o
uso de cintos de segurancga;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso,
levando-o a manutengcdo sempre que necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

— anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

— recolher o veiculo apés o servigo, deixando-0 corretamente estacionado e
fechado;

— conduzir os servidores da Camara e demais autoridades, em lugar e hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instru¢cdes especificas;
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— executar outras atribui¢cdes afins.

1.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

1.2.1. Requisitos para provimento:
1.2.2. Instrucéo - ensino fundamental completo e Carteira de Habilitacdo de
Motorista, categoria B.

1.2.3. Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.

1.2.4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.2.5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

| 2 - CARGO: AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO |

| CARREIRA: MULTIFUNCIONAL |

2.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e executar servicos de classificacdo, guarda e conservacdo de processos e
documentos;

registrar e classificar documentos recebidos para arquivamento;

organizar indice e ficharios e manté-los sob controle;

prestar informacdes sobre a localiza¢c&o de processos;

proceder a circulagdo interna e externa da correspondéncia, de processos ou
guaisquer documentos relacionados com as atividades da Camara MunicipaL
ou nas relacdes desta com as reparticdes publicas em geral ou com entidades
privadas;

transportar pequenos volumes;

providenciar a extracao de copias xerograficas e realiza-las;

receber correspondéncias e fazer expedicao;

prestar atendimento ao publico, orientando o acesso deste aos diversos
setores da Camara Municipal,
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e recepcionar usuarios, Vvisitantes e autoridades, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas,
receber recados ou encaminha-los as pessoas ou setores procurados;

e receber telegramas e correspondéncias, passando recibos e encaminhando aos
seus respectivos destinatarios;

e registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais dos

visitantes e autoridades, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

orientar ao publico;

executar tarefas de datilografia e digitacéo;

prestar informacdes simples;

executar os servicos de sonorizacdo ambiental da Camara Municipal;

proceder a gravacao dos debates das sessbes ou reunides do Plenario;

proceder, por determinagdo do Presidente, a gravacgéo das reunides realizadas

no plenario, nas comissdes, em outras dependéncias do prédio da camara ou
fora dele;

e oOrganizar e manter sobre a sua guarda o arquivo de gravacdo da Camara
Municipal, com registro diario e indices;

e atender a pedidos de cOpias de gravacéao, por determinacdo do Presidente;

e atender a pedidos de coOpias de gravacdo, para efeito de translado, quando
determinado pela Mesa Diretora;

e proceder a estudos e a elaboracédo de projetos de instalacdo e ampliacéo das
redes e equipamentos eletroacusticos da Camara Municipal,

e fiscalizar os trabalhos referidos anteriormente, quando executado por terceiros;

e organizar e manter atualizado o registro dos trabalhos executados e do
material empregado;

e operar mesas de ligacao telefonica de PABX ou outros equipamentos similar,

procedendo as ligacdes entre rede externa e a interna;

operar com aparelhos telefénicos e mesa de ligagao;

efetuar as ligacdes solicitadas;

receber, anotar e transmitir mensagens;

zelar pela conservacéao e limpeza dos aparelhos;

ter sob sua guarda catalogo de telefones das demais localidades e fornecer

informacdes quando solicitadas;

e manter agenda atualizada de telefones de 6rgdos publicos e particulares, de
interesse da Camara Municipal;

e manter atualizada a relacdo completa dos telefones internos da Céamara
Municipal,

e verificar diariamente as condi¢cbes e funcionamento dos aparelhos telefénicos
antes de serem utilizados;
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e manter os aparelhos telefénicos limpos e em condicdes de uso, solicitando a
sua manutengdo sempre que necessario;

e observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva dos aparelhos
telefénicos;

e zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos equipamentos utilizados e do
local de trabalho.

|2.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

2.2.1. Requisitos para provimento:
2. Instrucéo — ensino fundamental completo.

2.2.2. Recrutamento:
3. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

2.2.3. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

4. Progresséao - para o padrédo de vencimento imediatamente superior no nivel
da classe a que pertence.

| 3 - CARGO: AGENTE LEGISLATIVO |

| CARREIRA: MULTIFUNCIONAL |

3.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e executar trabalhos datilografados e de digitacdo, na sua area de atuacéao,

conforme as atividades do setor onde estiver localizado, inclusive com

operacao de microcomputadores e equipamentos de reprografia;

conferir, registros e arquivamentos de documentos;

redigir textos de assunto basicos de pouca complexidade;

levantar dados e informacdes, sob orientacao;

registrar dados em livros e fichas de controle;

elaborar roteiro de reunido e outros eventos;

fazer limpeza e conservagéo de documentos arquivisticos e bibliograficos;

elaborar relagdes de contratos, registrando sua execucao;

elaborar quadros demonstrativos das concessdes de suprimento e de

comprovacao de despesas;

e informar processos que versem sobre problemas da administracdo em geral
ou de material atinente ao setor de trabalho;
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e executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como:
elaborar e datilografar ou digitar correspondéncia, informacdes, relatérios,
guadros, tabelas, mapas estatisticos, folhas de pagamento e conferi-las;

e redigir informacgdes simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas;

e registrar e classificar correspondéncia em arquivos e pastas;

e colaborar, nos servigcos de arquivos especificos ou gerais fazendo anotactes
em fichas e manuseando ficharios;

e recortar e colecionar leis, resolucdes, decretos, portarias , noticias e artigos de
interesse da Camara Municipal, de acordo com determinagao superior;

e conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais,

conhecimentos ou notas de entregas e, permanentemente, do que estiver

sobre sua guarda;

atender interna e externamente tarefas vinculadas as licitacdes;

fazer a apuracéo de frequiéncia de servidores;

registrar, em fichas, a entrada e saida de material;

executar atividades administrativas que envolvam a interpretacdo de leis e

normas referentes a Administracdo Publica, assim como, manter atualizadas

as guestdes relativas a aplicacfes de leis e regulamentos sobre assuntos de
pessoal e da sua area de atuacéao;

e examinar processos relacionados com assuntos gerais que exijam
interpretacao de textos legais, preparando informacdes ou expedientes que se
fizerem necessarios;

e elaborar relatorios, redigir expedientes administrativos, verificar a exatidao de
documentos de receita e despesa, atestado de exercicio, folhas de
pagamentos e demonstracdes de caixa,

e organizar e orientar a elaboracédo de ficharios e arquivos de documentacéo e
legislacéo;

e secretariar reunides e redigir as atas correspondentes, supervisionar a
execucao de tarefas de rotinas administrativa;

e protocolar, fichar e controlar o andamento de processos;

e datilografar ou digitar autégrafos de leis, pareceres, proposi¢cdes legislativas,
bem como ato da Camara Municipal;

e elaborar e manter atualizados ficharios de projetos legislativos e sua
tramitacao;

e secretariar comissfes especiais, de sindicancia , de inquérito ou de trabalho;

e executar servicos de classificacdo, guardas e conservacdo de processos e
documentos;

e registrar e classificar a documentacdo recebida para protocolizacdo ou
arquivamento;

e auxiliar na restauracéo de documentos a serem arquivados;
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ordenar documentos;

anexar e desanexar processos e desentranhar documentos;

organizar indice e ficharios;

providenciar a guarda e conservagcao de processos;

localizar processos;

organizar e manter atualizado os registros necesséarios ao bom andamento dos

Servigos;

e dar apoio as atividades de microfimagem e digitalizacdo de documentos
mediante autorizacao;

e receber, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para
manter o estoque em condicdes de atender a demanda e opinar sobre a
documentacgao que instrui 0s processos de despesas;

e receber o material adquirido, conferir suas especificacbes e quantidades e
visar as respectivas faturas e notas fiscais, nelas atestando o recebimento;

e controlar a execucdo dos pedidos ou contratos pelos fornecedores,
comunicando a chefia imediata os atrasos ou outras irregularidades
verificadas;

e manter o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque
minimo, suficiente pata atender a freqiiéncia de pedidos;

e atender as requisicdes de material feita por setores da Camara Municipal,
desde que assinadas por servidores devidamente autorizados;

e |evantar o material considerado inservivel para a Camara Municipal, propondo
ao setor hierarquicamente superior a respectiva baixa e o destino conveniente
ou legal;

e comunicar a chefia imediata o recebimento de material permanente adquirido e
0 setor a que de destina;

e elaborar boletins mensais de entradas e saida de material;

e elaborar inventario anual dos bens moveis e imoveis;

e receber as mensagens registradas, acompanhando sua impressdo e
encaminha-las ao destinatario;

e codificar e decodificar mensagens, guiando-se por seus proprios
conhecimentos ou servindo-se da manuais apropriados;

e manter arquivo das mensagens recebidas e transmitidas, organizando-as
adequadamente;

e guardar sigilo do teor das mensagens recebidas e das transmitidas;

e conferir, mensalmente, a relacdo, das mensagens expedidas, enviadas pelo
orgao concessionario proprio;

e receber e transmitir, através do sistema adequado, a correspondéncia oficial

da Camara Municipal e dos vereadores, procedendo e mantendo o devido
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registro, bem como envelopar e entregar, mediante recibo, as mensagens aos
destinatérios;

e manter sobre controle os equipamentos e o material técnico sob sua
responsabilidade;

e anotar, em fichas financeiras individuais do servidor, as alteragdes funcionais
publicadas no Diario Oficial;

e acompanhar a publicacdo dos atos legislativos e administrativos que impliquem
beneficios ao servidor;

e manter atualizado o fichario de legislagcédo pertinente a pagamento de pessoal;

o efetuar outras atividades correlatas.

3.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

3.2.1 - Requisitos para provimento:
5.Instrucdo — ensino médio completo.

3.2.2 - Recrutamento:
6. Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

3.2.3 - Perspectivas de desenvolvimento funcional:

7.Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
classe a que pertence o cargo.

| 4 - CARGO: TECNICO LEGISLATIVO |

| CARREIRA DE CARGOS MULTIFUNCIONAIS |

4.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e auxiliar o controle de recebimento de duodécimo destinados a Camara
Municipal, bem como o da execucdo de pagamento ao funcionalismo ou a
credores;

e controlar as contas bancarias e o recebimento de consignacdes diversas;

e registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em banco, em
favor da Camara Municipal;

e efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitacOes
mediante conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente
autorizados pelos ordenadores da despesa;
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e emitir cheques;

e controlar saldos bancarios;

preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o seu movimento,

efetuando os langcamentos correspondente em livros proprios ou fichas;

conferir e numerar documentos de caixa;

conferir processos e ordens de pagamento e encaminha-los a contabilidade;

manter a escrituracao rigorosamente atualizada;

efetuar prestacbes de contas, servigos rotineiros e tarefas afins, quando o

servico exigir;

efetuar o pagamento das despesas;

e executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil;

e auxiliar na elaboragdo de escrituracdo analitica de atos e fatos contébeis,
financeiros e orcamentarios;

e auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa
de responsabilidade quando da prestacdo de contas;

e auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da Tesouraria,

e auxiliar na elaboragéo de balancetes orcamentérios e financeiros;

e auxiliar na elaboracédo das Diretrizes Orgcamentarias e dos Orcamentos Anuais,
em estreita articulacdo com os demais 0rgaos da Camara;

e acompanhar o controle da execucdo orcamentéaria, procedendo as alteractes
guando necessario, previamente autorizadas pelo Presidente da Camara;

e executar a escrituracdo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos
empenhos e dos langamentos relativos as operacdes contabeis, patrimonial e
financeira da Camara;

e efetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgcamentéarios a
Prefeitura Municipal;

e elaborar, no prazo determinado o Balango Geral da Camara,;

e emitir Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execucao
orcamentaria da despesa;

e analisar as folhas de pagamentos dos servidores, adequando-os as unidades
or¢camentarias;

e controlar o comportamento das principais despesas, com 0 objetivo de
organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as
despesas de custeio;

e acompanhar a execucdo orcamentaria dos oOrgdos a nivel de unidade
or¢camentaria, projeto, atividade e elemento de despesa,;

e codificar os processos recebidos de acordo com a Classificacdo Funcional
Programética, registrando no cadastro de reserva, consultando saldos
orcamentarios, emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades
administrativas;
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e lancar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que
compdem o sistema informatizado de controle orgamentario;

e realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de
langamentos em formuléario proprio;

e emitir relatérios — diarios, semanais e mensais — de consulta e empenho,
fundamentais a andlise e realizacdo do controle orcamentario;

e efetuar o controle despesas com pessoal, observando se as mesmas estéo de
acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orcamentarias e a
Lei de Responsabilidade Fiscal;

e elaborar relatérios resumidos da execucdo orcamentaria e de gestao fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

e disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

e executar outras tarefas correlatas.

4.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

4.2.1 - Requisitos para provimento:
8. Instrucdo — ensino médio completo.

4.2.2 - Recrutamento:
9. Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4.2.3 - Perspectivas de desenvolvimento funcional:

10. Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence o cargo.

| 5 - CARGO: OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO |

| CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS |

5.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar a escrituracdo de operacdes contabeis;

Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar planos de contas orgamentérias e outros relatérios financeiros;
Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentéaria e financeira,
classificando a despesa em elemento préprio;
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Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orcamentaria;

Propor normas internas contabeis;

Assinar atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta orgcamentaria e apresentar a sua versao final

a cada ano contendo todos os relatorios e anexos exigidos pela Lei

Complementar 101/2000;

e Acompanhar e fiscalizar execugcdo orgcamentéaria, financeira e patrimonial
mensalmente;

e Elaborar o Balan¢co Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e
relatorios gerenciais exigidos pela Legislacdo em vigor;

e Elaborar e acompanhar a divulgacdo na forma da Lei dos relatérios resumidos
da execucdo orcamentaria e gestdo fiscal, exigidos pela Lei Complementar
101/2000;

e Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas,
contabilidade e execucao orcamentaria;

e Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

e planejar a¢cdes integradas de implantacdo, coordenacgao e controle de projetos
e trabalhos nos campos de administracdo, recrutamento, selecdo e
aperfeicoamento de pessoal, de organizacdo interna e métodos e
planejamento em outros campos de trabalho, na area da Camara Municipal;

e elaborar planos e sugestbes de procedimentos, visando a modernizacdo dos
servicos administrativos, executar arbitragens e emitir laudos de acordo com
sua formacéo profissional e area de atuacéo especifica;

e apresentar relatérios de trabalhos;

coordenar e executar tarefas relacionadas a métodos e técnicas aplicadas a

pesquisa e a informacéao;

e classificar e catalogar documentos;

e manter atualizada, em pastas proprias, a legislagéo pertinente ao setor;

e fazer pesquisas de interesse de sua area;

e arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em periédicos
municipais, estaduais ou outros;

e receber requisicbes de trabalho e encaminha-las ao chefe imediato, para a
devida distribuicéo;

e elaborar relatorios periédicos;

e secretariar reunides e lavrar atas;

e redigir expedientes;

e elaborar trabalhos datilograficos e de digitacdo e supervisiona-los;

e realizar atividades de alta complexidade da rotina administrativa,;

e apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo e de gestao

da Camara Municipal;
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e atender consultas sobre matéria legislativa e elaboracdo de relatérios de

trabalho;

elaborar instru¢des administrativas;

apresentar subsidios técnicos para elaboracdo de pareceres;

indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

elaborar roteiros e fluxos de tramitagao;

preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;

elaborar requerimento incidentes em processos;

orientar a respeito de normas internas;

proceder revisdo de processos e seu eventual saneamento;

acompanhar matéria e processos legislativos e administrativos em tramitacao;

instruir processos e preparo de informacoes;

fazer minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposicdes de motivos e outros

expedientes;

e coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboracdo de quadros
estatisticos, demonstrativos, relatdrios e propostas orcamentérias setoriais;

e redigir atas sucintas de reunides em geral;

e colaborar nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecionar e treinar
pessoal;

e elaborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua unidade
administrativa;

e executar programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar,
incluindo pesquisa de campo previamente planejada pelo técnico responsavel,

e planejar, coordenar e manter o sistema de informac¢des e documentacéo e os
servicos que integram, a biblioteca e o arquivo;

e selecionar, providenciar a aquisicdo, proceder e armazenar materiais
bibliograficos e documentos ndo convencionais;

e oOperar e manter o arquivo, a biblioteca e o servico de microfilmagem;

e planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informacdes
vinculadas substancialmente a atividade legislativa e recuperar a informagao
neles armazenada, analisar e indexar documentos;

e desenvolver e aplicar métodos de tratamento informacional de documentos e
prestar assessoramento nesta area;

e centralizar a prestacdo de informagdes sobre as atividades institucionais e

normalizar os documentos gerados na instituicao;

elaborar pesquisas, estudos, analise, relatorios e bibliografias;

orientar usuarios em pesquisas bibliograficas e escolha de publicacéo;

prestar informacdes a respeito de tramitacédo de proposic¢des legislativas;

normatizar publicacdes de interesse da Camara Municipal em acéo integrada

com os demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel
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a organizacdo e manutencdo de arquivo geral e do acervo bibliotecario, com
vista a eficaz utilizac&o de seus recursos.

5.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

5.2.1. Requisitos para provimento:

11. Instrucéo - curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

12. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a
classe de Oficial Técnico Legislativo |

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

13. Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

| CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS |

6.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal da Jaguaré
em processo judicial que versar sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou
por sua administracao;

e prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econbdmica-
financeira & Mesa Diretora, aos vereadores, a direcdo Geral e as unidades
administrativas da Camara Municipal, a nivel de supervisédo e coordenacao;

e examinar todas as proposicdes legislativas, sob o0s seus mais amplos
aspectos, nele incluido o constitucional, o juridico, o legal, o econémico, 0
financeiro, o social, o educacional, o da preservacdo do meio ambiente o da
técnica de redacgéao e o regimental;

e orientar e fiscalizar o preparo e a execucdo do orcamento da Céamara
Municipal,
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e dar consultoria as comissdes permanentes no exame de todos 0s processos
legislativos, pesquisar e estudar assuntos de interesse dos vereadores e da
Céamara Municipal,

e elaborar e manter o controle juridico formal de contratos administrativos;

e prestar assessoramento técnico especializado as comissdes técnicas da
Camara Municipal, mediante estudo, pesquisas, analises, elaboracdo de
relatorios, pareceres e projetos, inclusive nos processos legislativos de
tramitacdo especial na forma do Regimento Interno e, igualmente, assessorar:

| — na abertura de crédito adicional,

Il — na apreciacdo de leis orcamentarias ou de suas modificacdes;

lll — na apreciacdo da Lei de Diretrizes Orcamentaria, mediante:

- elaboracédo de minutas de proposicéo e pareceres afetos as matérias;

- elaboracao de graficos, quadros e demonstrativos;

- estabelecimento de contatos, por solicitagdo de presidente de comisséao,
com:

a) os orgdos do sistema do planejamento e orcamento da administracédo
direta e da indireta, visando ao acompanhamento da elaboracdo do
projeto de orcamento anual e acompanhamento da execucéo
orcamentaria, inclusive quanto a abertura de crédito suplementares,
especiais e extraordinarios, verificar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal, manutencdo de dados estatisticos e
comparados, permanentemente atualizados: analise de contratos e

peticbes e outros instrumentos juridicos;

b) desenvolver outras atividades, contenciosas ou ndo outorgadas por Lel,
regulamento ou Ato da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades
competentes que forem cometidas expressamente.

6.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

6.2.1. Requisitos para provimento:

14. Instrucdo - curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo
conselho de classe.

6.2.2. Recrutamento:

15. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a
classe de Assessor Técnico Legislativo.

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 - CNPJ 27.744.184/0001-50 - Telefax (0xx27) 3769.290035
E-mail: pmj@jaguare.es.gov.br — Site: www.jaguare.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

6.2.3. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

16. Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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ANEXO VI

8 7°do art. 29 da Lei N° 735/2~007
REGISTRO DE CRITERIOS DE AVALIACAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO
Nome:
Matricula:
Lotacéo:
Cargo:
Chefia
Imediata:
CONCEITUACAO
C | Otimo Bom Regular Deficiente
Com base no quadro ao lado, @)
preencha, abaixo, o campo N O B R D
denominado Conceito. C.
FATORES CONCEITO
Assiduidade: frequéncia do servidor ao local do trabalho. ( )
Disciplina: obedece as normas legais e ordens hierarquicas e tem
capacidade de relacionamento e de comportamento na vida publica e| ( )
particular.
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Capacidade de Iniciativa: é capaz de pensar e agir diante de eventual
auséncia de normas e orientacdo superior ou em situacoes imprevistas | ( )
de trabalho, de se adaptar as mudancas nos objetivos e rotinas a que
vem sendo submetido, bem como de desenvolver novos padrbes de
pensamento.

Produtividade: habilidade, agilidade e capacidade produtiva de

trabalho. )

Responsabilidade: cumprimento dos deveres e obrigacdes inerentes as
tarefas desenvolvidas, responsabilidade com o patriménio, ética e sigilo| ( )
profissional.

RESULTADO
Data da avaliacéo anterior:
Valor da Avaliacao - Pontos; ( )
Valor Percentual %
Data:

11. Membros do Conselho de Avaliacéo:
1

2

3
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ANEXO VI
(Continuacéao)
§ 7° do art. 29 da Lei N° 735/2007

PONTUACAO ATRINBUI'DA AOS FATORES DE DESEMPENHO PARA EFEITO
DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO PROBATORIO

FATORES DEFICIENTE |REGULAR| BOM OTIMO

CONCEITO S = 5 5
Assiduidade 03 06 09 12
Disciplina 02 04 06 08
Capacidade de 04 08 12 16
Iniciativa
Produtividade 10 20 30 40
Responsabilidade 06 12 18 24
Total 25 50 75 100
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LEI'N° 735 DE 19 DE OUTUBRO DE 2007

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE JAGUARE, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
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LEI'N.°© 735 DE 19 DE OUTUBRO

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
JAGUARE, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARE, Estado do Espirito Santo,
no uso das atribui¢cbes, faz saber que aprovou e o prefeito municipal, sanciona a
seguinte

LEI:

CAF:[TULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de Cargos,
Carreira e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Jaguaré Estado
do Espirito Santo.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores
da Camara Municipal de Jaguaré, disciplina o regime de relacdo dos cargos, no
que diz respeito aos deveres, as atividades e tarefas a executar e as
correspondentes retribuicées pecuniarias, e tem sua execucdo regulada pelos
seus dispositivos, pelos dispositivos da Lei Organica do Municipio e pelos
dispositivos do Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do
Municipio de Jaguaré, legislagcdo complementar e correlata.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os efeitos desta Lei, utlizar-se-do0 0s seguintes
conceitos:

| - Cargo: é aquele criado por Lei, com denominacgéo propria e
vencimentos pagos pelos cofres publicos, ao qual corresponde um conjunto de
atribuicdes e responsabilidades atribuido a determinado servidor.
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Il - Cargo de Provimento Efetivo: cargo Publico de carater
permanente, preenchido mediante aprovacdo prévia em concurso publico de
provas ou provas e titulos, escalonados em carreiras e privativo de seus titulares;

Il - Cargos de Servigcos Gerais e Transportes: cargos que
exercem fungdes de natureza operacional no ambito interno da Administracédo do
Poder Legislativo Municipal.

IV - Cargos Multifuncionais: cargos que exercem
multifuncdes e que sdo necessarios a uma generalidade de areas funcionais da
Céamara Municipal para os fins de cumprimento das atribuicbes relativas ao
Quadro de Cargos do qual fazem parte;

V - Cargos Especializados: s&o 0s cargos que exigem uma
formacdo especializada em nivel técnico ou superior, necessarios a areas
funcionais especificas;

VI - Carreira: agrupamento de cargos estruturados em classes;

VII - Classe: divisdo béasica da carreira, que agrupa 0s cargos
hierarquizados e correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislacao,
atribuicdes, relacionamentos e demais especificidades que justificam tratamento
diferenciado no ambito da Camara Municipal;

VIII - Nivel: simbolo romano indicativo do valor do
vencimento-base fixado para o cargo, correspondente a cada classe onde se
enquadra o cargo e se constitui na linha natural de promocé&o do servidor;

IX- Faixa de vencimentos é o conjunto de padrdes de
vencimentos atribuidos a um determinado nivel;

X - Padrdo de vencimento €& o simbolo alfabético que
identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do
nivel que ocupa;

Xl - Intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o0 minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo ou a promoc¢éao;

Xl - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DOS CARGOS E DAS CARREIRAS
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Art. 4° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
da Camara Municipal de Jaguaré obedece ao regime estatutario e estrutura-se em
um Quadro de Pessoal composto de:

| - cargos do quadro suplementar;

Il - cargos de servigos gerais e transporte,
lll - cargos Multifuncionais;

IV - cargos Especializados.

8 1° O Quadro de Cargos de Carreira da Camara Municipal sdo os
constantes do Anexo | desta Lei.

8§ 2° Os cargos do quadro suplementar sdo aqueles previstos no
Anexo Il desta Lei, aplicando-se-lhes os mesmos critérios de enquadramento,
regras, direitos e beneficios previstos para os cargos integrantes do Quadro de
Cargos de Carreira da Camara Municipal.

§ 3° E vedado, a partir da data de publicac&o desta Lei, o provimento
dos cargos que integram a parte suplementar do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Jaguaré, estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

Art. 5° As carreiras constantes do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Jaguaré, instituidas nos termos desta Lei, visam proporcionar:

| - sistema permanente de reciclagem, treinamento,
capacitacao e especializacdo dos recursos humanos;

Il - atendimento eficaz ao exercicio das competéncias
especificas de cada Orgéo;

Il - melhoria permanente da qualidade no desenvolvimento das
atividades;

IV - otimizagdo do atendimento ao publico com o
aprimoramento da capacitacdo do servidor publico;

V - justa adequacdo da remuneracdo do servidor publico em
conformidade com sua capacitacao profissional.
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Art. 6° As carreiras serdo constituidas em classes de cargos,
observadas a escolaridade e a qualificacdo profissional exigidas, bem assim a
natureza e complexidade das atribuicbes a serem exercidas, e manterao
correlacdo com as finalidades dos 6rgéos a que devam atender.

8 1° A distribuicdo dos cargos de carreira serd procedida por area
de atividade ou de especializacdo profissional, com exigéncia de lotacdo na
Céamara Municipal de Jaguaré.

§ 2° E vedada a locacgéo de servidores integrantes das carreiras em
orgédo cujas atividades ndo guardem correlacdo com sua area de atividade;

8 3° Os requisitos, a especialidade e a natureza do cargo serao
identificados pelas especificagdes, nos termos do Anexo V desta Lei, observada a
distribuicao prevista no § 1° deste artigo.

Art. 7°. O ingresso na carreira serd sempre mediante prévia
aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, observada, no
provimento, a ordem de classificagéo.

Art. 8°. O ingresso na carreira assegura ao servidor publico a
participagdo em programas de reciclagem, treinamento, capacitagao,
especializacédo e desenvolvimento profissional.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 9°. Os cargos publicos podem ser de provimento efetivo e em
COMmissao.

Art. 10. A investidura em cargo publico de provimento efetivo
depende de aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos.
Art. 11. Sao requisitos basicos para o ingresso no servi¢o publico:
I - nacionalidade brasileira ou equiparada;
Il - gozo dos direitos politicos;
lll - quitacdo com as obrigagcdes militares, se de sexo
masculino, e as eleitorais;

IV - ldade minima de dezoito anos;

V - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
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VI - sanidade fisica e mental comprovada em inspecdo médica

oficial;

VII - ndo registrar antecedentes criminais;

VIII - atendimento as condicbes especiais previstas em lei
para determinados cargos.

Art. 12. Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos
servidores da Céamara Municipal de Jaguaré sdo os estabelecidos no Anexo V
desta Lei, além de outros constantes em legislacdo especifica e correlata.

Art. 13. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei
sera autorizado pela autoridade competente, desde que haja vagas e dotacdo
orcamentéria para atender as despesas.

Art. 14. A pessoa portadora de deficiéncia é assegurado o direito
de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicdes
sejam compativeis com sua deficiéncia.

8 1° Os editais para abertura de concursos publicos de provas ou
de provas e titulos reservardo percentual de vagas dos cargos publicos para
candidatos portadores de deficiéncia.

§ 2° Os critérios para a admissdo de portadores de deficiéncia
seréo estabelecidos nos respectivos editais de concurso.

Art. 15. Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal expedir os
atos de provimento dos cargos da Camara Municipal de Jaguaré.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente,
conter as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominacao do cargo;
lll - forma de provimento;

IV - padrao de vencimento;
V - nome completo do servidor;
VI - indicagdo, quando for o caso, que o exercicio do cargo se

fard& cumulativamente com outro cargo ou emprego, obedecidas as normas
constitucionais.
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Secéo Unica
Do Concurso Publico

Art. 16. Os concursos publicos serdo de provas ou de provas e
titulos, complementados, quando exigido, por frequéncia obrigatéria em programa
especifico de formacéo inicial, podendo ser realizado em duas etapas, conforme
dispuser o regulamento de concurso, condicionada a inscricdo do candidato ao
pagamento do valor fixado no edital, quando indispensavel ao seu custeio, e
ressalvadas as hipoteses de isencao nele expressamente previstas.

Paragrafo unico. O concurso publico tera validade de até dois
anos, podendo ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo.

Art. 17. O prazo de validade do concurso, o numero de cargos
vagos, 0S requisitos para inscricao dos candidatos, e as condicdes de sua
realizacdo seréo fixados em edital.

8 1° Nao havendo nos quadros da Camara Municipal, profissionais
técnicos capacitados para o planejamento, organizacdo e execucdo do Concurso
Publico, podera ser contratada instituicdo especializada para realizacdo, devendo
observar o devido processo legal.

§ 2° E assegurado ao sindicato ou, na falta deste, a entidade
representativa de servidores publicos, a indicagdo de um membro para integrar as
comissdes responsaveis pela realizacédo e/ou fiscalizacdo de concursos.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO

Art. 18. A progressdo é a passagem do servidor pelo critério de
Antiguidade ao padrdo seguinte da tabela de vencimentos, condicionada ao
intersticio de trés anos.

Art. 19. Para concorrer a progressdao o servidor devera,
cumulativamente:

| - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio na classe em que se encontre;

Il - ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas 03
(trés) ultimas avaliagdes de desempenho funcional.

8 1° Para obter a média necessaria para progressao indicada no
inciso Il deste artigo, o servidor devera receber, pelo menos, 70% (setenta por
cento) na média de suas avaliacdes de desempenho funcional.
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§ 2° A pontuacgdo seréa representada pela soma dos pontos obtidos
no Formuléario de Avaliacdo de Desempenho Funcional.

8 3° Nao concorrera a progressao por critério de Antiglidade o
servidor que:

| - estiver respondendo a inquérito administrativo ou processo
judicial;

Il - tiver falta ndo justificada;

lIl - tiver sofrido pena disciplinar ou tiver sido condenado
judicialmente, respeitada a ampla defesa e o contraditério nos temos da lei;

IV - se licenciar por motivo de afastamento do cénjuge;

V - aquele que se licenciar para tratamento de saude por prazo
superior a 120 (cento e vinte dias) dias por triénio.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 20. A avaliacdo de desempenho serd fundamentada em

técnicas que permitam ter uma visdo objetiva do desempenho e do potencial do
servidor da Camara Municipal, avaliando seu comportamento em dado periodo,
segundo suas atribuicdes e responsabilidades.

Art. 21. E objetivo da avaliagdo de desempenho:

| - oferecer oportunidade para que o servidor conheca
seus pontos fortes e fracos, procurando corrigir suas deficiéncias;

Il - melhorar as relagdes humanas no trabalho;
Il - detectar o servidor carente de treinamento;

IV - oferecer informacdo para readaptacdo ou até mesmo
dispensa do servidor;

V - estimular o potencial do servidor;

VI - elaborar planos de acdo para desenvolvimentos
insatisfatérios;
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VII - estabelecer parametros de qualidade e produtividade do

servidor;

VIII -avaliar os servidores com direito a promog¢ao e progressao
na carreira;

IX - cumprir a Legislacdo no tocante a avaliacdo do “Estagio
Probatorio” do servidor, que ao seu término garantira a sua estabilidade, nos
termos da ConstituicAo Federal em seu art. 41 8 4 ° e do Estatuto dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de Jaguaré.

Art. 22. Na avaliacdo de desempenho serédo adotados critérios que
atenderdo a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor publico e as
condicdbes em que serdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas
fundamentais:

| - objetividade e adequacéo dos processos e instrumentos de
avaliacdo ao conteudo ocupacional das carreiras;
Il - periodicidade;

Il - produtividade, consignada na contribuicdo do servidor para
consecucao dos objetivos dos 6rgados da Camara Municipal de Jaguaré;

IV - comportamento observavel do servidor publico;

V - conhecimento, pelo servidor publico, do resultado de todos
os itens da sua avaliacéo.

Art. 23. A avaliacdo de Desempenho obedecera aos critérios
estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos dos Servidores do Poder
Legislativo do Municipio de Jaguaré, observando-se:

| - assiduidade: objetiva verificar a frequiéncia do servidor ao
local de trabalho;

Il - disciplina: objetiva observar a capacidade de obediéncia as
normas legais e ordens hierarquicas; a capacidade de relacionamento e de
comportamento na vida publica e particular;

Il - capacidade de Iniciativa: objetiva analisar a capacidade de
pensar e agir diante de eventual auséncia de normas e orientacdo superior ou em
situacdes imprevistas de trabalho, bem como de se adaptar as mudancas nos
objetivos e rotinas que vem sendo submetido. Procura ainda analisar a
capacidade do servidor de desenvolver novos padrdes de pensamento;
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IV - produtividade: objetiva analisar a capacidade produtiva de

trabalho;

V - responsabilidade: objetiva analisar o cuidado que o
servidor dispensa aos recursos financeiros e materiais sob sua responsabilidade,
a ética, o sigilo profissional e a natureza do cargo.

8 1° Caso o servidor ndo atenda a demanda de seu cargo, sera ele
encaminhado a Unidade de Treinamento e Administracdo de Pessoal, para
acompanhamento profissional e treinamento, oportunizando o aprimoramento de
seu desempenho.

§ 2° Durante o periodo de treinamento de que trata o 8 1° o
servidor sera avaliado pela Comissdo de Avaliacdo, em conjunto com sua chefia
imediata.

8 3° O servidor que nao apresentar o crescimento esperado na
forma dos 88 1° e 2° deste artigo, estara sujeito, obrigatoriamente, a responder

processo administrativo, ainda na vigéncia de seu estagio probatorio, para
exoneracgao.

Secao |
Dos Prazos para Avaliacdo de Desempenho

Art. 24. A avaliagdo do servidor publico devera ser promovida nos
seguintes prazos:

| - ao completar 12, 24 e 34 meses do estagio probatdrio, em se
tratando de primeira investidura em cargo publico municipal;

Il - anualmente para fins de progressao.
Secao Il
Da Comisséo de Avaliacao

Art. 25. A avaliacdo sera procedida pela chefia imediata e
encaminhada a Comissao de Avaliacao.

Art. 26. A Comisséo de Avaliacdo serd composta por:

I - um representante dos servidores e seus respectivos
suplentes, indicados pela entidade representativa de servidores;

Il - um representante da Administracdo da Camara Municipal,
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lll - pelo representante da Unidade de Administracdao de
Pessoal da Camara Municipal;

8 1° O servidor constante no inciso | sera, obrigatoriamente, de
classe superior ao avaliado.

§ 2° Sera de trés anos 0 mandato dos membros da Comisséo de
Avaliacéo, vedada a sua reconducao, exceto quanto aos incisos Il e Ill.

Art. 27. Compete ainda a Comisséo de Avaliagéo:

I - Coordenar a avaliagdo de desempenho dos servidores, com
base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho,
objetivando a aplicacdo dos institutos da estabilidade e progressao;

Il - revisar as fichas de avaliacdo, adequando-as para melhor
atender as necessidades;

IIl - revisar o preenchimento das fichas, caso alguma duvida
seja suscitada, com o objetivo de evitar erros na avaliacao;

IV - emitir parecer sobre o resultado das avaliacoes;

V - indicar ao o0rgéo de pessoal, programa de treinamento e de
acompanhamento Sécio-Funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho
dos servidores que ndo obtiveram média satisfatéria na avaliagcdo, melhorando
assim a produtividade do servidor;

VI - participar do processo de acompanhamento dos servidores
com baixo desempenho;

VII - apreciar em carater final as conclusdes das avaliagcdes.

Art. 28. A Comisséo de Avaliacdo disponibilizara aos avaliados os
resultados da avaliagao.

§ 1° Somente adquirirdo direito a estabilidade os servidores que
obtiverem médias iguais ou superiores a 70% (setenta por cento) nas duas
tltimas avaliacoes;

8 2° Recursos poderao ser interpostos no prazo de 10 (dez) dias e
serdo dirigidos a Comissao de Avaliacdo que decidir4, em primeiro grau, no prazo
de trés dias.
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8 3° Da decisdo da Comissdo de Avaliacdo cabera recurso a
Secretaria Administrativa da Camara Municipal, interposto no prazo de trés dias,
gue decidira em ultima instancia, impreterivelmente, no prazo de cinco dias.

§ 4° Os recursos seréo recebidos, com efeito suspensivo, e as
avaliacbes somente se efetivardo apds a decisédo administrativa do recurso.

8 5° Poderé ser interposto recurso, com efeito suspensivo junto a
Comisséo de Avaliacdo, quando o servidor publico estiver submetido a processo
administrativo, até que seja concluido.

8 6° Concluido o resultado das avaliacbes, estas, serdo
encaminhadas a Presidéncia da Camara para homologacéo.

8 7° O formulério para registro da avaliacdo de desempenho e a
pontuacdo atribuida aos fatores de desempenho é aquele que consta do Anexo VI
e refletira objetivamente os critérios estabelecidos nesta Lei.

CAPI'T~ULO Vi
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 29. O orgéo responsavel pelo controle de pessoal da Camara
Municipal de Jaguaré coordenard as atividades internas destinadas a qualificacéo
e ao desenvolvimento profissional sem prejuizo do aprimoramento externo
autorizado.

Art. 30. A qualificacdo profissional, pressuposto da carreira sera
planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, tendo por
objetivo:

| - a adaptacdo e a preparacdo do servidor publico para o
exercicio de suas atribuicdes, no treinamento inicial,

Il - o aprimoramento de habilitacdo e o desenvolvimento do
servidor publico para o desempenho eficaz das atribuicdes préprias das diversas
areas e especialidades, através de cursos de reciclagem, capacitacdo e de
especializacéo.

Paragrafo unico. Os cursos ministrados com vistas a atingir a
consecucdo dos objetivos de que trata o inciso Il serdo organizados com
fundamento nas necessidades dos diversos érgdos da Céamara Municipal de
Jaguaré.

Art. 31. O titular de cada 6rgéo, visando a melhoria da qualidade de
seus servicos, procedera a indicacdo do conteudo programatico a ser
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desenvolvido, objetivando a promocdo de treinamento e capacitacdo dos seus
servidores subordinados, mediante:

| - diagnoéstico das necessidades do 6rgaos;

Il - sugestdo de -curriculos, conteudo, horario, periodo ou
metodologias dos curso;

Il - levantamento das necessidades e areas de interesse dos
servidores;
IV - acompanhamento das etapas do treinamento;

V - avaliagdo e controle dos resultados obtidos na execucgao
das tarefas, em decorréncia de cursos e treinamentos realizados.

CAPITULO VIII N
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 32. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei, com reajustes periddicos que lhe
preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculacdo ou equiparacao
para qualquer fim, conforme disposto no inciso Xlll do art. 37 da Constituicdo
Federal.

Paragrafo unico. O vencimento do Servidor Publico da Camara
Municipal de Jaguaré somente poderd ser fixado e alterado por lei.

Art. 33. Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Paragrafo Unico. A remuneracdo dos ocupantes de cargos e
funcdes da Camara Municipal de Jaguaré e os proventos, pensdes ou outras
espécies remuneratorias, percebidas cumulativamente ou ndo, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer natureza, ndo poderdo exceder ao subsidio
mensal, em espécie pago ao Prefeito Municipal de Jaguaré.

Art. 34. Ficam aprovadas as tabelas de vencimentos constantes
dos Anexos Il e IV desta Lei, aplicaveis respectivamente aos atuais ocupantes de
cargos a serem extintos na vacéncia e aos cargos de Carreira da Camara
Municipal de Jaguaré.

Paradgrafo uUnico. A tabela de vencimentos dos cargos de

provimento efetivo da Camara Municipal de Jaguaré é constituida de niveis
representados por simbolo em algarismo romano e padrdo de vencimento,
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representado por simbolo alfabético incidindo sobre elas as vantagens
pecuniarias permanentes ou transitorias estabelecidas em lei.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 35. O enquadramento dos atuais ocupantes de cargos de
provimento efetivo de que consta o Anexo | far-se-4, inicialmente, no valor do
vencimento-base que o servidor esteja percebendo em obediéncia aos seguintes
critérios:

I - no cargo: o servidor sera enquadrado no cargo a partir da
data de implantacao desta Lei, nos termos do Anexo I;

II- no nivel: o servidor sera enquadrado no nivel de
vencimento correspondente a classe onde se localiza o seu respectivo cargo,
observado o disposto no Anexo lll, desta Lei;

Il - no padréo: cujo valor corresponda ao vencimento base
percebido pelo ocupante do cargo.

8 1° Ficam assegurados, a titulo de vantagem residual, os
valores excedentes que componham os vencimentos do servidor efetivo, nao
podendo esta ser computada ou servir como base para concessao de futuras
vantagens.

8 2° Fica vedada a concessdo de qualquer gratificacéo,
adicional ou vantagem que néo esteja expressamente prevista nessa Lei ou no
Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO X
DA CARGA HORARIA

Art. 36. A carga horéria basica de trabalho dos servidores da
Céamara Municipal de Jaguaré consta do Anexo | desta Lei, podendo, a critério do
Presidente da Camara ser alterada.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37. O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas e
condicbes para a sua realizacdo, bem como os requisitos exigidos para cada
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cargo a ser provido, respeitado o disposto nesta Lei e das normas estabelecidas
no Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de
Jaguaré.

8 1° O concurso para o preenchimento de cargos publicos da
Camara, tera validade de até dois anos, podendo ser prorrogado por igual periodo
fixado, a critério da Mesa Diretora.

§ 2° Durante o prazo de validade estabelecido no edital, aquele
aprovado em concurso publico anterior, de provas e titulos sera, obrigatoriamente,
convocado para assumir o cargo com prioridade sobre possiveis novos
concursados posteriormente aprovados.

Art. 38. Os cargos de que trata o Inciso | do art. 4° desta Lei,
compdem o Quadro Suplementar, sendo partes integrantes do Presente Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos, os quais serdo extintos a medida que seus
exercentes forem aposentados, falecerem, ou se desligarem dessas funcdes nas
hipoteses previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do
Municipio de Jaguaré.

Art. 39. Fardo jus a progressao prevista no Capitulo V desta Lei, os
servidores ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar a que se
refere o art. 4° desta Lei.

Art. 40. A revisao geral de vencimento dos servidores do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Jaguaré far-se-4 sem distincdo de indice e
sempre na mesma data.

Paragrafo unico. A Mesa Diretora, a qualquer tempo, podera
proceder ajustes necessarios na tabela de vencimentos, objetivando a promocéao
de justa remuneracao e consequente adequacao entre as carreiras correlatas nos
demais poderes.

Art. 41. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei
correrdo a conta das dotagdes orcamentéarias proprias consignadas no Orcamento
Vigente, que serdo suplementadas, se necessario, em observancia a legislacao
pertinente.

Art. 42. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 43. Ficam revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jaguaré - ES, aos 19 (dezenove)
dias do més de outubro do ano de dois mil e sete (2007).
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Rogerio Feitani
Prefeito Municipal

Registrado e Publicado na Secretaria do Gabinete desta
Prefeitura, na data supra.

Eliana Salvador Ferrari
Secretaria do Gabinete

ANEXO |
81° do art. 4°da Lei N°. 735/2007

ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

CARREIRA CLASSE/CARGO NIVEL | QUANT. CARGA
HORARIA
SEMANAL
Vigia I 04 30h
SERVICOS GERAIS [ Agente de Servicos Gerais [ 04 30h
E TRANSPORTE
Motorista Il 04 30h
Agente de Apoio 1l 02 30h
MULTI Legislativo
FUNCIONAIS Agente Legislativo v 02 30h
Técnico Legislativo \Y, 04 30h
Oficial Técnico Legislativo Vi 01 20h

ESPECIALIZADOS
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Assessor Técnico VI 01 20h
Legislativo

ANEXO Il

82° do art. 4°da Lei N°. 735/2007

QUADRO DE CARGOS SUPLEMENTAR
CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGO QUANTIDADE

Secretario Geral 01
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ANEXO Il
art. 34 da Lei N° 735/2007

TABELA DE VENCIMENTOS
Quadro de Cargos Suplementar

NIVEL PADRAO DE VENCIMENTO
A B C D
3.595,74 3.703,61 3.814,72 3.929,16
Vi

E
4.047,03
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| NIVEL

1]
v

Vi

A
410,00
520,00
610,00
720,00
850,00

1.500,00

Prefeitura Municipal de Jaguareé

B
422,30
535,60
628,30
741,60
875,50

1.545,00

C
434,97
551,66
647,14
763,84
901,76

1.591,35

D
448,01
568,21
666,56
786,76
928,81

1.639,09

ANEXO IV

Estado do Espirito Santo

art. 34 da Lei N° 735/2007

TABELA DE VENCIMENTOS
Quadro de Cargos de Carreira da Camara Municipal

PADRAO DE VENCIMENTO

E
461,45
585,26
686,56
810,36
956,68

1.688,26

F
475,29
602,82
707,15
834,67
985,38

1.738,91

G
489,55
620,90
728,37
859,71

1.014,94
1.791,07

- Intervalo Horizontal - 3%

H
504,23
639,53
750,22
885,50

1.045,39
1.844,81

I
519,36
658,72
772,72
912,07

1.076,75
1.900,15

J
534,94
678,48
795,91
939,43

1.109,05
1.957,15

K
550,99
698,83
819,78
967,61

1.142,32
2.015,87

L
567,52
719,80
844,38
996,64

1.176,59
2.076,35
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ANEXO V
8§ 3° do art. 6° da Lei Art. N° 735/2007

DESCRICAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

| 1 - CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS |

| CARREIRA: SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE |

1.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal;

Limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando
assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos, e vidracas;

Manter a devida higiene nas instala¢gfes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacéao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

Remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinha;

Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega
de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

e Executar outras tarefas correlatas.

1.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

1.2.1. Requisitos para provimento:

e Instrucdo — ensino fundamental completo.

1.2.2. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.2.3. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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e Progressdao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no nivel
da classe a que pertence.

| 1 - CARGO: VIGIA |

| CARREIRA: SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE |

1.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

— manter vigilancia sobre, patios, areas abertas, e edificio da Camara Municipal;

— percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Camara e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente e observando pessoas que |he parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

— fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do edificio da
Camara Municipal, prestando informacdes e efetuando encaminhamentos,
examinando autoriza¢des, para garantir a seguranca do local;

— zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

— controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

— praticar os atos necessarios para impedir a invasdo do edificio sede , inclusive
solicitar a ajuda policial quando necessaria;

— comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

— contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

— zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;
— executar outras atribui¢cdes afins.

|1.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

1.2.1. Instrugéo — 42. Série completa do ensino fundamental.
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1.2.2. Experiéncia - minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.

1.2.3. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.2.4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

| CARREIRA: SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE |

1.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

— dirigir automoveis de transporte de passageiros;

— verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagédo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, etc.;

— verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

— zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o
uso de cintos de segurancga;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso,
levando-o a manutengcdo sempre que necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

— anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

— recolher o veiculo apés o servigo, deixando-0 corretamente estacionado e
fechado;

— conduzir os servidores da Camara e demais autoridades, em lugar e hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instru¢cdes especificas;
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— executar outras atribui¢cdes afins.

1.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

1.2.1. Requisitos para provimento:
1.2.2. Instrucéo - ensino fundamental completo e Carteira de Habilitacdo de
Motorista, categoria B.

1.2.3. Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.

1.2.4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.2.5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

| 2 - CARGO: AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO |

| CARREIRA: MULTIFUNCIONAL |

2.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e executar servicos de classificacdo, guarda e conservacdo de processos e
documentos;

registrar e classificar documentos recebidos para arquivamento;

organizar indice e ficharios e manté-los sob controle;

prestar informacdes sobre a localiza¢c&o de processos;

proceder a circulagdo interna e externa da correspondéncia, de processos ou
guaisquer documentos relacionados com as atividades da Camara MunicipaL
ou nas relacdes desta com as reparticdes publicas em geral ou com entidades
privadas;

transportar pequenos volumes;

providenciar a extracao de copias xerograficas e realiza-las;

receber correspondéncias e fazer expedicao;

prestar atendimento ao publico, orientando o acesso deste aos diversos
setores da Camara Municipal,
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e recepcionar usuarios, Vvisitantes e autoridades, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas,
receber recados ou encaminha-los as pessoas ou setores procurados;

e receber telegramas e correspondéncias, passando recibos e encaminhando aos
seus respectivos destinatarios;

e registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais dos

visitantes e autoridades, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

orientar ao publico;

executar tarefas de datilografia e digitacéo;

prestar informacdes simples;

executar os servicos de sonorizacdo ambiental da Camara Municipal;

proceder a gravacao dos debates das sessbes ou reunides do Plenario;

proceder, por determinagdo do Presidente, a gravacgéo das reunides realizadas

no plenario, nas comissdes, em outras dependéncias do prédio da camara ou
fora dele;

e organizar e manter sobre a sua guarda o arquivo de gravacdo da Camara
Municipal, com registro diario e indices;

e atender a pedidos de cOpias de gravacéao, por determinacdo do Presidente;

e atender a pedidos de coOpias de gravacdo, para efeito de translado, quando
determinado pela Mesa Diretora;

e proceder a estudos e a elaboracédo de projetos de instalacdo e ampliacéo das
redes e equipamentos eletroacusticos da Camara Municipal,

e fiscalizar os trabalhos referidos anteriormente, quando executado por terceiros;

e organizar e manter atualizado o registro dos trabalhos executados e do
material empregado;

e operar mesas de ligacao telefonica de PABX ou outros equipamentos similar,

procedendo as ligacdes entre rede externa e a interna;

operar com aparelhos telefénicos e mesa de ligagao;

efetuar as ligacdes solicitadas;

receber, anotar e transmitir mensagens;

zelar pela conservacéao e limpeza dos aparelhos;

ter sob sua guarda catalogo de telefones das demais localidades e fornecer

informacdes quando solicitadas;

e manter agenda atualizada de telefones de 6rgdos publicos e particulares, de
interesse da Camara Municipal;

e manter atualizada a relacdo completa dos telefones internos da Céamara
Municipal,

e verificar diariamente as condi¢cbes e funcionamento dos aparelhos telefénicos
antes de serem utilizados;
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e manter os aparelhos telefénicos limpos e em condicdes de uso, solicitando a
sua manutengdo sempre que necessario;

e observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva dos aparelhos
telefénicos;

e zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos equipamentos utilizados e do
local de trabalho.

|2.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

2.2.1. Requisitos para provimento:
2. Instrucéo — ensino fundamental completo.

2.2.2. Recrutamento:
3. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

2.2.3. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

4. Progresséao - para o padrédo de vencimento imediatamente superior no nivel
da classe a que pertence.

| 3 - CARGO: AGENTE LEGISLATIVO |

| CARREIRA: MULTIFUNCIONAL |

3.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e executar trabalhos datilografados e de digitacdo, na sua area de atuacéao,

conforme as atividades do setor onde estiver localizado, inclusive com

operacao de microcomputadores e equipamentos de reprografia;

conferir, registros e arquivamentos de documentos;

redigir textos de assunto basicos de pouca complexidade;

levantar dados e informacdes, sob orientacao;

registrar dados em livros e fichas de controle;

elaborar roteiro de reunido e outros eventos;

fazer limpeza e conservagéo de documentos arquivisticos e bibliograficos;

elaborar relagdes de contratos, registrando sua execucao;

elaborar quadros demonstrativos das concessdes de suprimento e de

comprovacao de despesas;

e informar processos que versem sobre problemas da administracdo em geral
ou de material atinente ao setor de trabalho;
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e executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como:
elaborar e datilografar ou digitar correspondéncia, informacdes, relatérios,
guadros, tabelas, mapas estatisticos, folhas de pagamento e conferi-las;

e redigir informacgdes simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas;

e registrar e classificar correspondéncia em arquivos e pastas;

e colaborar, nos servigcos de arquivos especificos ou gerais fazendo anotactes
em fichas e manuseando ficharios;

e recortar e colecionar leis, resolucdes, decretos, portarias , noticias e artigos de
interesse da Camara Municipal, de acordo com determinagao superior;

e conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais,

conhecimentos ou notas de entregas e, permanentemente, do que estiver

sobre sua guarda;

atender interna e externamente tarefas vinculadas as licitacdes;

fazer a apuracéo de frequiéncia de servidores;

registrar, em fichas, a entrada e saida de material;

executar atividades administrativas que envolvam a interpretacdo de leis e

normas referentes a Administracdo Publica, assim como, manter atualizadas

as guestdes relativas a aplicacfes de leis e regulamentos sobre assuntos de
pessoal e da sua area de atuacéao;

e examinar processos relacionados com assuntos gerais que exijam
interpretacao de textos legais, preparando informacdes ou expedientes que se
fizerem necessarios;

e elaborar relatorios, redigir expedientes administrativos, verificar a exatidao de
documentos de receita e despesa, atestado de exercicio, folhas de
pagamentos e demonstracdes de caixa,

e organizar e orientar a elaboracédo de ficharios e arquivos de documentacéo e
legislacéo;

e secretariar reunides e redigir as atas correspondentes, supervisionar a
execucao de tarefas de rotinas administrativa;

e protocolar, fichar e controlar o andamento de processos;

e datilografar ou digitar autégrafos de leis, pareceres, proposi¢cdes legislativas,
bem como ato da Camara Municipal;

e elaborar e manter atualizados ficharios de projetos legislativos e sua
tramitacao;

e secretariar comissfes especiais, de sindicancia , de inquérito ou de trabalho;

e executar servicos de classificacdo, guardas e conservacdo de processos e
documentos;

e registrar e classificar a documentacdo recebida para protocolizacdo ou
arquivamento;

e auxiliar na restauracéo de documentos a serem arquivados;
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ordenar documentos;

anexar e desanexar processos e desentranhar documentos;

organizar indice e ficharios;

providenciar a guarda e conservagcao de processos;

localizar processos;

organizar e manter atualizado os registros necessarios ao bom andamento dos

Servigos;

e dar apoio as atividades de microfimagem e digitalizacdo de documentos
mediante autorizacao;

e receber, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para
manter o estoque em condicdes de atender a demanda e opinar sobre a
documentacgao que instrui 0s processos de despesas;

e receber o material adquirido, conferir suas especificacbes e quantidades e
visar as respectivas faturas e notas fiscais, nelas atestando o recebimento;

e controlar a execucdo dos pedidos ou contratos pelos fornecedores,
comunicando a chefia imediata os atrasos ou outras irregularidades
verificadas;

e manter o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque
minimo, suficiente pata atender a freqiiéncia de pedidos;

e atender as requisicdes de material feita por setores da Camara Municipal,
desde que assinadas por servidores devidamente autorizados;

e |evantar o material considerado inservivel para a Camara Municipal, propondo
ao setor hierarquicamente superior a respectiva baixa e o destino conveniente
ou legal;

e comunicar a chefia imediata o recebimento de material permanente adquirido e
0 setor a que de destina;

e elaborar boletins mensais de entradas e saida de material;

e elaborar inventario anual dos bens moveis e imoveis;

e receber as mensagens registradas, acompanhando sua impressdo e
encaminha-las ao destinatario;

e codificar e decodificar mensagens, guiando-se por seus proprios
conhecimentos ou servindo-se da manuais apropriados;

e manter arquivo das mensagens recebidas e transmitidas, organizando-as
adequadamente;

e guardar sigilo do teor das mensagens recebidas e das transmitidas;

e conferir, mensalmente, a relacdo, das mensagens expedidas, enviadas pelo
orgao concessionario proprio;

e receber e transmitir, através do sistema adequado, a correspondéncia oficial

da Camara Municipal e dos vereadores, procedendo e mantendo o devido
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registro, bem como envelopar e entregar, mediante recibo, as mensagens aos
destinatérios;

e manter sobre controle os equipamentos e o material técnico sob sua
responsabilidade;

e anotar, em fichas financeiras individuais do servidor, as alteragdes funcionais
publicadas no Diario Oficial;

e acompanhar a publicacdo dos atos legislativos e administrativos que impliquem
beneficios ao servidor;

e manter atualizado o fichario de legislagcédo pertinente a pagamento de pessoal;

o efetuar outras atividades correlatas.

3.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

3.2.1 - Requisitos para provimento:
5.Instrucdo — ensino médio completo.

3.2.2 - Recrutamento:
6. Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

3.2.3 - Perspectivas de desenvolvimento funcional:

7.Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
classe a que pertence o cargo.

| 4 - CARGO: TECNICO LEGISLATIVO |

| CARREIRA DE CARGOS MULTIFUNCIONAIS |

4.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e auxiliar o controle de recebimento de duodécimo destinados a Camara
Municipal, bem como o da execucdo de pagamento ao funcionalismo ou a
credores;

e controlar as contas bancarias e o recebimento de consignacdes diversas;

e registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em banco, em
favor da Camara Municipal;

e efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitacOes
mediante conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente
autorizados pelos ordenadores da despesa;
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e emitir cheques;

e controlar saldos bancarios;

preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o seu movimento,

efetuando os langcamentos correspondente em livros proprios ou fichas;

conferir e numerar documentos de caixa;

conferir processos e ordens de pagamento e encaminha-los a contabilidade;

manter a escrituracao rigorosamente atualizada;

efetuar prestacbes de contas, servigos rotineiros e tarefas afins, quando o

servico exigir;

efetuar o pagamento das despesas;

e executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil;

e auxiliar na elaboragdo de escrituracdo analitica de atos e fatos contébeis,
financeiros e orcamentarios;

e auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa
de responsabilidade quando da prestacdo de contas;

e auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da Tesouraria,

e auxiliar na elaboragéo de balancetes orcamentérios e financeiros;

e auxiliar na elaboracao das Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos Anuais,
em estreita articulacdo com os demais 0rgaos da Camara;

e acompanhar o controle da execucdo orcamentéaria, procedendo as alteractes
guando necessario, previamente autorizadas pelo Presidente da Camara;

e executar a escrituracdo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos
empenhos e dos langamentos relativos as operacdes contabeis, patrimonial e
financeira da Camara;

e efetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgcamentéarios a
Prefeitura Municipal;

e elaborar, no prazo determinado o Balango Geral da Camara,;

e emitir Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execucao
orcamentaria da despesa;

e analisar as folhas de pagamentos dos servidores, adequando-os as unidades
or¢camentarias;

e controlar o comportamento das principais despesas, com 0 objetivo de
organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as
despesas de custeio;

e acompanhar a execucdo orcamentaria dos oOrgdos a nivel de unidade
or¢camentaria, projeto, atividade e elemento de despesa,;

e codificar os processos recebidos de acordo com a Classificacdo Funcional
Programética, registrando no cadastro de reserva, consultando saldos
orcamentarios, emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades
administrativas;
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e lancar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que
compdem o sistema informatizado de controle orgamentario;

e realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de
langamentos em formuléario proprio;

e emitir relatérios — diarios, semanais e mensais — de consulta e empenho,
fundamentais a andlise e realizacdo do controle orcamentario;

e efetuar o controle despesas com pessoal, observando se as mesmas estéo de
acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orcamentarias e a
Lei de Responsabilidade Fiscal;

e elaborar relatérios resumidos da execucdo orcamentaria e de gestao fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

e disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

e executar outras tarefas correlatas.

4.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

4.2.1 - Requisitos para provimento:
8. Instrucdo — ensino médio completo.

4.2.2 - Recrutamento:
9. Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4.2.3 - Perspectivas de desenvolvimento funcional:

10. Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence o cargo.

| 5 - CARGO: OFICIAL TECNICO LEGISLATIVO |

| CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS |

5.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Elaborar a escrituracdo de operacdes contabeis;

Controlar verbas recebidas e aplicadas;

Elaborar planos de contas orgamentérias e outros relatérios financeiros;
Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentéaria e financeira,
classificando a despesa em elemento préprio;
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Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orcamentaria;

Propor normas internas contabeis;

Assinar atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta orgcamentaria e apresentar a sua versao final

a cada ano contendo todos os relatorios e anexos exigidos pela Lei

Complementar 101/2000;

e Acompanhar e fiscalizar execugcdo orgcamentéaria, financeira e patrimonial
mensalmente;

e Elaborar o Balan¢co Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e
relatorios gerenciais exigidos pela Legislacdo em vigor;

e Elaborar e acompanhar a divulgagéo na forma da Lei dos relatérios resumidos
da execucdo orcamentaria e gestdo fiscal, exigidos pela Lei Complementar
101/2000;

e Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas,
contabilidade e execucao orcamentaria;

e Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

e planejar a¢cdes integradas de implantacdo, coordenacgao e controle de projetos
e trabalhos nos campos de administracdo, recrutamento, selecdo e
aperfeicoamento de pessoal, de organizacdo interna e métodos e
planejamento em outros campos de trabalho, na area da Camara Municipal;

e elaborar planos e sugestbes de procedimentos, visando a modernizacdo dos
servicos administrativos, executar arbitragens e emitir laudos de acordo com
sua formacéo profissional e area de atuacéo especifica;

e apresentar relatérios de trabalhos;

coordenar e executar tarefas relacionadas a métodos e técnicas aplicadas a

pesquisa e a informacéao;

e classificar e catalogar documentos;

e manter atualizada, em pastas proprias, a legislagéo pertinente ao setor;

e fazer pesquisas de interesse de sua area;

e arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em periédicos
municipais, estaduais ou outros;

e receber requisicbes de trabalho e encaminha-las ao chefe imediato, para a
devida distribuicéo;

e elaborar relatorios periédicos;

e secretariar reunides e lavrar atas;

e redigir expedientes;

e elaborar trabalhos datilograficos e de digitacdo e supervisiona-los;

e realizar atividades de alta complexidade da rotina administrativa,;

e apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo e de gestao

da Camara Municipal;
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e atender consultas sobre matéria legislativa e elaboracdo de relatérios de

trabalho;

elaborar instru¢des administrativas;

apresentar subsidios técnicos para elaboracdo de pareceres;

indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

elaborar roteiros e fluxos de tramitagao;

preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;

elaborar requerimento incidentes em processos;

orientar a respeito de normas internas;

proceder revisdo de processos e seu eventual saneamento;

acompanhar matéria e processos legislativos e administrativos em tramitacao;

instruir processos e preparo de informacoes;

fazer minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposicdes de motivos e outros

expedientes;

e coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboracdo de quadros
estatisticos, demonstrativos, relatdrios e propostas orcamentérias setoriais;

e redigir atas sucintas de reunides em geral;

e colaborar nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecionar e treinar
pessoal;

e elaborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua unidade
administrativa;

e executar programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar,
incluindo pesquisa de campo previamente planejada pelo técnico responsavel,

e planejar, coordenar e manter o sistema de informac¢des e documentacéo e os
servicos que integram, a biblioteca e o arquivo;

e selecionar, providenciar a aquisicdo, proceder e armazenar materiais
bibliograficos e documentos ndo convencionais;

e oOperar e manter o arquivo, a biblioteca e o servico de microfilmagem;

e planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informacdes
vinculadas substancialmente a atividade legislativa e recuperar a informagao
neles armazenada, analisar e indexar documentos;

e desenvolver e aplicar métodos de tratamento informacional de documentos e
prestar assessoramento nesta area;

e centralizar a prestacdo de informagdes sobre as atividades institucionais e

normalizar os documentos gerados na instituicao;

elaborar pesquisas, estudos, analise, relatorios e bibliografias;

orientar usuarios em pesquisas bibliograficas e escolha de publicacéo;

prestar informacdes a respeito de tramitacédo de proposic¢des legislativas;

normatizar publicacdes de interesse da Camara Municipal em acéo integrada

com os demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel
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a organizacdo e manutencdo de arquivo geral e do acervo bibliotecario, com
vista a eficaz utilizac&o de seus recursos.

5.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

5.2.1. Requisitos para provimento:

11. Instrucéo - curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

12. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a
classe de Oficial Técnico Legislativo |

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

13. Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

| CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS |

6.1 - DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal da Jaguaré
em processo judicial que versar sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou
por sua administracao;

e prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econdmica-
financeira & Mesa Diretora, aos vereadores, a direcdo Geral e as unidades
administrativas da Camara Municipal, a nivel de supervisédo e coordenacao;

e examinar todas as proposicdes legislativas, sob o0s seus mais amplos
aspectos, nele incluido o constitucional, o juridico, o legal, o econdmico, 0
financeiro, o social, o educacional, o da preservacdo do meio ambiente o da
técnica de redacgéao e o regimental;

e orientar e fiscalizar o preparo e a execucdo do orcamento da Céamara
Municipal,
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e dar consultoria as comissdes permanentes no exame de todos 0s processos
legislativos, pesquisar e estudar assuntos de interesse dos vereadores e da
Céamara Municipal,

e elaborar e manter o controle juridico formal de contratos administrativos;

e prestar assessoramento técnico especializado as comissdes técnicas da
Camara Municipal, mediante estudo, pesquisas, analises, elaboracdo de
relatorios, pareceres e projetos, inclusive nos processos legislativos de
tramitacdo especial na forma do Regimento Interno e, igualmente, assessorar:

| — na abertura de crédito adicional,

Il — na apreciacdo de leis orcamentarias ou de suas modificacdes;

lll — na apreciacdo da Lei de Diretrizes Orcamentaria, mediante:

- elaboracédo de minutas de proposicéo e pareceres afetos as matérias;

- elaboracao de graficos, quadros e demonstrativos;

- estabelecimento de contatos, por solicitagdo de presidente de comisséao,
com:

a) os orgdos do sistema do planejamento e orcamento da administracédo
direta e da indireta, visando ao acompanhamento da elaboracdo do
projeto de orcamento anual e acompanhamento da execucéo
orcamentaria, inclusive quanto a abertura de crédito suplementares,
especiais e extraordinarios, verificar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal, manutencdo de dados estatisticos e
comparados, permanentemente atualizados: analise de contratos e

peticbes e outros instrumentos juridicos;

b) desenvolver outras atividades, contenciosas ou ndo outorgadas por Lel,
regulamento ou Ato da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades
competentes que forem cometidas expressamente.

6.2 - REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

6.2.1. Requisitos para provimento:

14. Instrucdo - curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo
conselho de classe.

6.2.2. Recrutamento:

15. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a
classe de Assessor Técnico Legislativo.
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6.2.3. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

16. Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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ANEXO VI

8 7°do art. 29 da Lei N° 735/2~007
REGISTRO DE CRITERIOS DE AVALIACAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO
Nome:
Matricula:
Lotacéo:
Cargo:
Chefia
Imediata:
CONCEITUACAO
C | Otimo Bom Regular Deficiente
Com base no quadro ao lado, @)
preencha, abaixo, o campo N O B R D
denominado Conceito. C.
FATORES CONCEITO
Assiduidade: frequéncia do servidor ao local do trabalho. ( )
Disciplina: obedece as normas legais e ordens hierarquicas e tem
capacidade de relacionamento e de comportamento na vida publica e| ( )
particular.
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Capacidade de Iniciativa: é capaz de pensar e agir diante de eventual
auséncia de normas e orientacdo superior ou em situacoes imprevistas | ( )
de trabalho, de se adaptar as mudancas nos objetivos e rotinas a que
vem sendo submetido, bem como de desenvolver novos padrbes de
pensamento.

Produtividade: habilidade, agilidade e capacidade produtiva de

trabalho. )

Responsabilidade: cumprimento dos deveres e obrigacdes inerentes as
tarefas desenvolvidas, responsabilidade com o patriménio, ética e sigilo| ( )
profissional.

RESULTADO
Data da avaliacéo anterior:
Valor da Avaliacao - Pontos; ( )
Valor Percentual %
Data:

11. Membros do Conselho de Avaliacéo:
1

2

3
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ANEXO VI
(Continuacéao)
§ 7° do art. 29 da Lei N° 735/2007

PONTUACAO ATRINBUI'DA AOS FATORES DE DESEMPENHO PARA EFEITO
DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO PROBATORIO

FATORES DEFICIENTE |REGULAR| BOM OTIMO

CONCEITO S = 5 5
Assiduidade 03 06 09 12
Disciplina 02 04 06 08
Capacidade de 04 08 12 16
Iniciativa
Produtividade 10 20 30 40
Responsabilidade 06 12 18 24
Total 25 50 75 100
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