Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo
Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

PROJETO DE LEI N° 20/2025

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 de suas
atribuicdes que lhe confere o Art. 26 da Lei Organica do Municipio c/c art. 11 do

Regimento Interno, propde a seguinte:

PROJETO DE LEI:

CAPITULO |
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 do Estado do Espirito

Santo.

Art. 2°0 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 retribuicbes
pecuniarias, e tem sua execucéo regulada pelos seus dispositivos, pelos dispositivos
da Lei Orgéanica do Municipio e pelos dispositivos do Estatuto dos Servidores
Publicos do Poder Legislativo do Municipio de Jaguaré, legislagdo complementar e

correlata.
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CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os efeitos desta lei utilizar-se-ao os seguintes conceitos:

| - Cargo: é aquele criado por Lei, com denominagdo propria e vencimentos pagos
pelos cofres puablicos, ao qual corresponde um conjunto de atribuicbes e
responsabilidades atribuido a determinado servidor.

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 Servicos Gerais e Transportes: cargos que exercem funcdes de
natureza operacional no ambito interno da Administracdo do Poder Legislativo
Municipal.

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

V - Cargos Especializados: sdo os cargos que exigem uma formacéo especializada
em nivel técnico ou superior, necessarios a areas funcionais especificas;

VI - Carreira: agrupamento de cargos estruturados em classes;

VII - Classe: divisdo basica da carreira, que agrupa os cargos hierarquizados e
correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislacdo, 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 0 cargo e se constitui na
linha natural de promocé&o do servidor;

IX - Faixa de vencimento: conjunto de padrbes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel,

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

XI - Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que

o0 servidor se habilite a progressao ou & promocéao;
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XIl - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO 1l
DA ESTRUTURA DOS CARGOS E DAS CARREIRAS

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,
[l - Cargos Multifuncionais;

IV - Cargos Especializados.

8§ 1° O Quadro de Cargos de Carreira da Camara Municipal sdo os constantes do

Anexo | desta Lei.

§ 2° Os cargos do quadro suplementar sdo aqueles previstos no Anexo Il e 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 publicacéo desta Lei, o provimento dos cargos que
integram a parte suplementar do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de

Jaguaré, estabelecidos no Anexo Il e 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, capacitacdo e especializagéo
dos recursos humanos;
Il - atendimento eficaz ao exercicio das competéncias especificas de cada Orgao;

[l - melhoria permanente da qualidade no desenvolvimento das atividades;
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IV - otimizacdo do atendimento ao publico com o aprimoramento da capacitacdo do
servidor publico;
V - justa adequacéo da remuneracgdo do servidor publico em conformidade com sua

capacitacao profissional.

Art. 6° As carreiras serdo constituidas em classes de cargos, observadas a
escolaridade e a qualificagdo profissional exigida, bem assim a natureza e
complexidade das atribuicGes a serem exercidas, e manterdo correlacdo com as

finalidades dos 6rgaos a que devam atender.

§ 1° A distribuicdo dos cargos de carreira sera procedida por area de atividade ou de
especializacdo profissional, com exigéncia de lotacdo na Camara Municipal de

Jaguareé.

§ 2°E vedada a locagdo de servidores integrantes das carreiras em 6rgio cujas

atividades ndo guardem correlacdo com sua area de atividade.

8 3° Os requisitos, a especialidade e a natureza do cargo serdo identificados pelas
especificacdes, nos termos do Anexo V desta Lei, observada a distribuicdo prevista

no 8§ 1° deste artigo, além de outros constantes em legislagéo especifica e correlata.

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

classificacao.

Art. 8°0O ingresso na carreira assegura ao servidor publico a participacdo em
programas de reciclagem, treinamento, capacitacdo, especializacdo e

desenvolvimento profissional.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 9° Os cargos publicos podem ser de provimento efetivo e em comissao.
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Art. 10. A investidura em cargo publico de provimento efetivo depende de aprovacao

prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 11. S&o requisitos basicos para o ingresso no servico publico:

| - nacionalidade brasileira ou equiparada;

Il - gozo dos direitos politicos;

[l - quitacdo com as obrigacGes militares, se de sexo masculino, e as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

VI - sanidade fisica e mental comprovada em inspecao médica oficial;

VII - ndo registrar antecedentes criminais;

VIII - atendimento as condi¢cbes 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 serd autorizado
pela autoridade competente, desde que haja vagas e dotacdo orcamentaria para

atender as despesas.

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

sua deficiéncia.

§ 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.
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§ 2° Os critérios para a admissdo de portadores de deficiéncia serdo estabelecidos

nos respectivos editais de concurso.

Art. 15. Compete a Mesa Diretora da Céamara Municipal expedir os atos de

provimento dos cargos da Camara Municipal de Jaguaré.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as

seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal,

Il - denominagéo do cargo;

[l - forma de provimento;

IV - padréo de vencimento;

V - nome completo do servidor;

VI - indicagdo, quando for o caso, que o exercicio do cargo se fara cumulativamente

com outro cargo ou emprego, obedecidas as normas constitucionais.

Sec&o 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 02 (dois) anos, podendo

ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 17. O prazo de validade do concurso, 0 humero de cargos vagos, 0S requisitos
para inscricdo dos candidatos, e as condicdes de sua realizacdo serdo fixados em

edital.
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Paragrafo unico. Ndo havendo nos quadros da Céamara Municipal, profissionais
técnicos capacitados para o planejamento, organizacdo e execu¢do do Concurso
Puablico, podera ser contratada instituicdo especializada para realizacdo, devendo

observar o devido processo legal.

CAPITULO V
DA PROMOCAO FUNCIONAL
Art. 18. A progressdo € a passagem do servidor pelo critério de Antiguidade ao
padrdo seguinte da tabela de vencimentos, condicionada ao intersticio de 03 (trés)

anos.

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

| - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe em
gue se encontre;
Il - ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas 03 (trés) ultimas

avaliacdes de desempenho funcional.

§ 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.

8 2° A pontuacdo sera representada pela soma dos pontos obtidos no Formulario de

Avaliacdo de Desempenho Funcional.

Art. 20. N&o concorrera a progressao por critério de Antiguidade o servidor que:

| - estiver respondendo a inquérito administrativo ou processo judicial;
II - tiver falta ndo justificada;
[l - tiver sofrido pena disciplinar ou tiver sido condenado judicialmente, respeitada a

ampla defesa e o contraditério nos temos da lei;
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IV - se licenciar por motivo de afastamento do conjuge;
V - aguele que se licenciar para tratamento de salude por prazo superior a 120 (cento

e vinte) dias por triénio.

Art. 21. 0O desenvolvimento funcional visa proporcionar oportunidades de
crescimento na carreira, objetivando a realizacao pessoal e profissional dos recursos

humanos da CMJ, através das seguintes modalidades:

| - Promocdo Horizontal: elevacdo do padrdo funcional do servidor, dentro do
respectivo cargo, pela decorréncia de tempo no exercicio da fungdo (critério de
antiguidade) e mediante avaliacdo periddica de desempenho, com a passagem de
um padrdo para o imediatamente seguinte, condicionada ao intersticio de 03 (trés)
anos.

Il - Promocéo Vertical: alteragdo de nivel dentro do mesmo cargo, em decorréncia de
aperfeicoamento profissional continuado, através cursos e titulacées.

Secao |

Da Promocéo Horizontal

Art. 22. O servidor tera direito a progressao horizontal por antiguidade, conforme
critérios estabelecidos nesta Lei, nos Anexos lll e IV, e nas demais normas legais

aplicaveis.

Secéo Il

Da Promocéo Vertical

Art. 23. A promocdo vertical ocorrera em decorréncia do aperfeicoamento

profissional do servidor, mediante a realizagc&o de cursos e titulacdes.

Art. 24. A promocao vertical da carreira podera ser requerida com intersticio de 02
(dois) anos, e sera concedida por ato préprio do Presidente da Camara Municipal

integrando os seguintes niveis:
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a) para os Cargos de Servicos Gerais e Transporte:

| - Nivel I: aprovagdo em concurso publico e em estégio probatorio;

Il - Nivel II: curso com carga horaria igual ou superior a 40 (quarenta) horas na area
de atuacdo;

[l - Nivel lll: curso de graduacao superior;

IV - Nivel IV: curso de p6s-graduacao em nivel de especializacéo lato sensu na area

de atuacdo.

b) para os Cargos de Carreiras Multifuncionais e Cargo Suplementar:

| - Nivel I: aprovacdo em concurso publico e em estagio probatorio;

Il - Nivel Il: curso de graduacéo superior na area de atuacao;

[l - Nivel Ill: curso de pés-graduacédo em nivel de especializa¢édo lato sensu na area
de atuacao.

IV - Nivel IV: curso de pés-graduacdao em nivel de mestrado, com defesa de

dissertacdo na area de atuacao;

c) para os Cargos de Carreira Especializados:

| - Nivel I: aprovacdo em concurso publico e em estagio probatério;

Il - Nivel Il: curso de p6s-graduacdo em nivel de especializacao lato sensu, na area
juridica de atuacéo;

[l - Nivel lll: curso de poés-graduacdo em nivel de mestrado, com defesa de
dissertacdo na &rea juridica de atuacao;

IV - Nivel IV: curso de pés-graduacédo em nivel de doutorado, com defesa de tese na
area juridica de atuacao;

Art. 25. Na elevacdo de uma letra para outra imediatamente seguinte ser&o

aplicados os seguintes percentuais, levando-se em consideracdo o Nivel I:

| - Nivel II: 10%;

Il - Nivel lll: 20%:;
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[l - Nivel IV: 30%.

Subsec&o Unica

Do Incentivo a Titulacdo Académica

Art. 26. Fica criado o Programa de Capacitagdo e Qualificacdo, voltado a
capacitacao e qualificacdo dos servidores efetivos lotados da Camara Municipal de

Jaguaré-ES, nos termos a serem definidos por regulamento.

Art. 27. O objetivo deste programa € a promocao do desenvolvimento integral do
servidor, através de um programa de capacitacdo de recursos que viabilize o
aperfeicoamento técnico, cientifico e cultural, com vistas a melhoria de seu

desempenho profissional, abrangendo as seguintes propostas:

| - melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos publicos prestados ao
Municipio;

Il - desenvolvimento permanente do servidor publico;

[l - aprimoramento técnico da gestao administrativa da CMJ;

IV - incentivo aos servidores em estabelecerem metas para seu avancgo profissional
e desenvolvimento pessoal;

V - divulgacédo e gerenciamento das acdes de capacitacao;

VI - racionalizacao e efetividade dos gastos com capacitacéo.

Art. 28. As acOes que objetivam a implementacdo do programa de capacitacéo e
qualificacdo sao entendidas como um processo continuado que visa ampliar os
conhecimentos, as capacidades e as habilidades dos servidores, a fim de aprimorar
seu desempenho funcional no cumprimento dos objetivos institucionais, mediante o

desenvolvimento de programas de capacitagcdo ou qualificacao, assim definidos:

| - Capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza
acOes de treinamento e aperfeicoamento, com o propdsito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de

competéncias individuais;
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Il - Qualificacéo: processo de aprendizagem baseado em acdes de educacéo formal,
por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o

planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira.

Art. 29. Concessao de capacitacdo e qualificacdo devera ponderar os seguintes

aspectos:

| - disponibilidade orcamentéaria para custeio das despesas, quando estas forem
despendidas pela Camara;

Il - compatibilidade entre a atividade pleiteada e a area de atuacdo profissional do
servidor;

[Il - anuéncia do Presidente da Camara;

IV - disponibilidade do setor quando houver necessidade de afastamento do

servidor.

Art. 30. Quando o curso de capacitacdo e qualificacdo for de dedicacdo exclusiva,
fara jus o servidor da licenca remunerada, obedecendo aos requisitos do Programa

de Capacitacéo e Qualificacao.

8 1°0Os servidores efetivos que exercerem cargo em comissdo ou funcdo de
confianca, ou funcéo gratificada, bem como os que estiverem recebendo vantagem
pecuniaria, pelo lapso temporal de 05 (cinco) anos de exercicio continuo ou 10 (dez)
anos de exercicios intercalados, fazem jus a estabilidade financeira em seus
vencimentos, de forma a se respeitar o disposto no art. 37, inciso XV, da
Constituicdo Federal, incorporando-as aos seus vencimentos, sendo permitida a

incorporagao uma unica vez.

§ 2° Para os efeitos da estabilidade descrita no § 1°, serd considerada o periodo

trabalhado anteriormente a vigéncia desta Lei.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
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Art. 31. A avaliacdo de desempenho sera fundamentada em técnicas que permitam
ter uma visédo objetiva do desempenho e do potencial do servidor efetivo da Camara
Municipal, avaliando seu comportamento em dado periodo, segundo suas

atribuicdes e responsabilidades.

Art. 32. E objetivo da avaliacido de desempenho:

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

Il - melhorar as relagbes humanas no trabalho;

[l - detectar o servidor carente de treinamento;

IV - oferecer informacé&o para readaptacdo ou até mesmo dispensa do servidor;

V - estimular o potencial do servidor;

VI - elaborar planos de acao para desenvolvimentos insatisfatorios;

VII - estabelecer parametros de qualidade e produtividade do servidor;

VIII - avaliar os servidores com direito a promocao e progressao na carreira;

IX - cumprir a Legislacdo no tocante a avaliagao do “Estagio Probatério” do servidor,
que ao seu término garantira a sua estabilidade, nos termos da Constituicdo Federal
e do Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de Jaguaré.

Art. 33. Na avaliacdo de desempenho serdo adotados critérios que atenderdo a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor publico e as condi¢cdes em

gue serdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

| - objetividade e adequacdo dos processos e instrumentos de avaliagdo ao
conteudo ocupacional das carreiras;

Il - periodicidade;

Il - produtividade, consignada na contribuicdo do servidor para consecucdo 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

avaliacao.
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Art. 34. 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 frequéncia 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;

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

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.

§ 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 Comissao de Avaliacdo e Desempenho.

§ 3° O servidor que néo 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 probatério, para exoneracao.

Secéo |

Dos Prazos para Avaliacdo de Desempenho

Art. 35. A avaliacdo do servidor publico deveré ser promovida nos seguintes prazos:
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| - a0 completar 12, 24 e 36 meses do estagio probatdrio, em se tratando de primeira
investidura em cargo publico municipal;

Il - semestral para fins de progressao.

Secéo I
Da Comisséao de Avaliagcdo e Desempenho

Art. 36. A avaliacdo sera executada pela Comisséo de Avaliacdo e Desempenho.

Art. 37. A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho serd composta por 03 (trés)
membros titulares e respectivos suplentes, designados por Portaria da Presidéncia

da Camara Municipal, sendo:

| - um representante dos servidores efetivos, eleito entre seus pares, por meio de
processo eleitoral interno;

Il - um representante da Administracdo da Céamara Municipal, designado pelo
Presidente da Céamara;

[l - um representante do setor de Recursos Humanos da Camara Municipal,

indicado formalmente pelo Presidente da Camara;

8 1° O processo eleitoral para escolha do representante dos servidores efetivos sera
organizado e conduzido por comissao eleitoral formada por 03 (trés) servidores
efetivos que néo tiverem a intengcdo de concorrer a vaga, designados por Portaria da
Presidéncia da Céamara, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do

encerramento do mandato anterior.

§ 2° A eleicdo seré realizada por votacao direta, nominal, secreta e presencial, em
data e local previamente divulgados pela Portaria e enviados por meio institucional a

todos os servidores efetivos.

§ 3° Poderdo candidatar-se ao cargo de representante dos servidores todos o0s

servidores efetivos que:

Rua Constante Casagrande, 299 - Telefax (0xx27) 3191-0524 - CEP 29.950-000 - Jaguaré-ES — CNPJ. 31.787.922/0001-14
E-mail: cmj@simonet.com.br




Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo
Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

| - estejam em efetivo exercicio ha no minimo 03 (trés) anos;

Il - ndo estejam em estagio probatorio;

Il - ndo tenham sofrido penalidade administrativa nos ultimos 02 (dois) anos;

IV - manifestem interesse mediante requerimento formal protocolado junto a

comisséo eleitoral no prazo previsto em edital.

8 4° O mandato dos membros da Comissdo de Avaliacdo serd de 03 (trés) anos,
vedada a reconducéo do representante eleito pelos servidores, conforme inciso | do
art. 37, sendo permitida a reconducdo dos representantes da Administracdo e do
RH, previstos nos incisos Il e Il do art. 37.

8 5° Em caso de vacancia, impedimento ou auséncia definitiva de qualquer dos
membros titulares, assumird o respectivo suplente, ou seja, o0 segundo mais votado,

no caso do inciso | do art. 37.

8 6° O resultado da eleicdo serd homologado por Portaria da Presidéncia da
Céamara, com imediata designacdo dos membros da Comisséo de Avaliacdo, apés o

prazo previsto no 84° deste artigo.

Art. 38. Compete ainda a Comissao de Avaliacdo e Desempenho:

| - coordenar a avaliacdo de desempenho dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplicacdo
dos institutos da estabilidade e progresséo;

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

[l - revisar o preenchimento das fichas, caso alguma duvida seja suscitada, com o
objetivo de evitar erros na avaliagéo;

IV - emitir parecer sobre o resultado das avaliacdes;

V - indicar ao 6rgédo de pessoal, programa de treinamento e de acompanhamento

sécio funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores que nao
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obtiveram média satisfatéria na avaliacdo, melhorando assim a produtividade do
servidor;

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

VII - apreciar em carater final as conclusfes das avaliacdes.

Art. 39. A Comissdo de Avaliacdo disponibilizara aos avaliados os resultados da

avaliacao individualizada.

8 1° Somente adquirirdo direito & estabilidade os servidores que obtiverem médias
iguais ou superiores a 70% (setenta por cento) nas suas avaliacdes do estagio

probatério;

8 2° Recursos poderao ser interpostos no prazo de 10 (dez) dias e serdo dirigidos a
Comissdao de Avaliacao que decidira em primeiro grau, no prazo de 03 (trés) dias.

§ 3° Da decisdo da Comisséo de Avaliacdo caberé recurso a Presidéncia da Camara
Municipal, interposto no prazo de 03 (trés) dias, que decidird em ultima instancia,
impreterivelmente, no prazo de 05 (cinco) dias.

8 4° Os recursos serdo recebidos, com efeito suspensivo, e as avaliagcbes somente

se efetivardo apods a decisdo administrativa do recurso.

8 5° Podera ser interposto recurso, com efeito suspensivo junto & Comissédo de
Avaliacdo e Desempenho, quando o servidor publico estiver submetido a processo

administrativo, até que seja concluido.

8 6° Concluido o resultado das avaliacdes, estas, serdo encaminhadas a Presidéncia

da Camara para homologacéo.

§ 7° O formulario para registro da avaliacdo de desempenho e a pontuacgéo atribuida
aos fatores de desempenho é aquele que consta do Anexo VI e refletira

objetivamente os critérios estabelecidos nesta Lei.
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CAPITULO VII
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 40. O 6rgao responsavel pelo controle de pessoal da Camara Municipal de

Jaguaré coordenara as atividades internas destinadas a qualificacdo e ao

desenvolvimento profissional sem prejuizo do aprimoramento externo autorizado.

Art. 41. 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, capacitacao e de especializacao.

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 6rgaos da Camara Municipal de Jaguaré.

Art. 42. O titular de cada 6rgao, visando a melhoria da qualidade de seus servicos,
procedera a indicacdo do contetudo programatico a ser desenvolvido, objetivando a
promocdo de treinamento e capacitacdo dos seus servidores subordinados,

mediante:

| - diagnostico das necessidades dos 6rgaos;

Il - sugestéo de curriculos, conteudo, horario, periodo ou metodologias dos cursos;
[l - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;

IV - acompanhamento das etapas do treinamento;

V - avaliacdo e controle dos resultados obtidos na execucdo das tarefas, em

decorréncia de cursos e treinamentos realizados.
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CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGCAO

Art. 43. Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, com reajustes periodicos que Ihe preservem o poder aquisitivo,
sendo vedada a sua vinculacdo ou equiparacdo para qualquer fim, conforme

disposto no inciso Xl do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 44. O vencimento do servidor publico da Camara Municipal de Jaguaré somente

poderd ser fixado e alterado por lei.

Paragrafo Unico. A Remuneracdo € o0 vencimento do cargo, acrescido das

vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 45. A remuneracéo dos ocupantes de cargos e fungbes da Camara Municipal de
Jaguaré e os proventos, pensdes ou outras espécies remuneratorias, percebidas
cumulativamente ou néo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer natureza,
ndo poderdo exceder ao subsidio mensal, em espécie pago ao Prefeito Municipal de
Jaguaré.

Art. 46. 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, representado por simbolo alfabético
incidindo sobre elas as vantagens pecuniarias permanentes ou transitérias

estabelecidas em lei.

Art. 47.Ficam aprovadas as tabelas de vencimentos constantes desta Lei,
aplicaveis respectivamente aos atuais ocupantes de cargos de Carreira da Camara

Municipal de Jaguaré e demais que vierem a aprovacao em concurso publico.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO
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Art. 48. 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:

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

Il - 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 1V,
desta Lei;

[l - no padréo: cujo valor corresponda ao vencimento base percebido pelo ocupante
do cargo, observado o disposto no Anexo 1V, desta Lei;

8§ 1° Ficam assegurados, a titulo de vantagem residual, os valores excedentes que
componham os vencimentos do servidor efetivo, ndo podendo esta ser computada

ou servir como base para concessao de futuras vantagens.

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

CAPITULO X
DA CARGA HORARIA

Art. 49. A carga horaria basica de trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Jaguaré consta no Anexo | desta Lei, de 30h semanais, 06 (seis) horas diarias para
0 exercicio de cargo efetivo, em comissédo ou de funcéo gratificada, ressalvada as

demais previsdes legais.

8 1° A carga horéria de trabalho dos Procuradores da Camara Municipal efetivo e
comissionado serdo de 20 (vinte) horas semanais, em razdo da natureza técnica,
estratégica e juridica das atribuicbes inerentes ao cargo, ficando isento do registro

de ponto eletrdnico.
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§ 2° A carga horaria de trabalho dos Agentes de Transportes Legislativos da Camara
Municipal serad de 40 (quarenta) horas semanais, em razdo da natureza do cargo,
ficando isento do registro de ponto eletronico.

§ 3° A frequéncia do servidor publico efetivo e comissionado sera apurada por meio
de registro eletrénico, pelos quais se verificardo, diariamente, as entradas e saidas,
excetuando-se aqueles servidores que atuam em regime de trabalho remoto ou

dispensado do ponto nos termos desta lei ou por ato da Presidéncia.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 50. O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas e condicfes para a
sua realizagdo, bem como os requisitos exigidos para cada 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.

§ 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. 51. 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, 0s 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 Jaguare.
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Art. 52. Arevisdo geral de vencimento dos servidores do Quadro de Pessoal da
Céamara Municipal de Jaguaré far-se-a sem distingéo 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 promocdo de justa
remuneracao e consequente adequacao entre as carreiras correlatas nos demais

poderes.

Art. 53. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta
das dotacdes orcamentérias proprias consignadas no orgcamento vigente, que serao
suplementadas, se necessario, em observancia a legislacédo pertinente.

Art. 54. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 55. Ficam revogadas as disposic6es em contrario, em especial a Lei n°® 735 de
19 de outubro de 2007.

Sala das Sessfes da Camara Municipal de Jaguaré-ES, aos 15 (quinze) dias do més
de agosto de 2025.

JOAO VANES DOS SANTOS

Presidente

RICARDO BARROS

Vice-Presidente

ELIZEU RIBEIRO DE SOUZA

Secretario
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ANEXO |
CARGA
CARREIRA CLASSE/CARGO NIVEL | QUANT. | HORARIA
SEMANAL
Guarda Legislativo I 04 30h
SERVICOS _ :
Auxiliar de copa e faxina I 04 30h
GERAIS E
Agente de Transporte Il 04 40h
TRANSPORTE
Legislativo
Agente Legislativo de Apoio
11l 02 30h

de Recursos Humanos

Agente Legislativo de
MULTIFUNCIONAIS v 02 30h
Recursos Humanos

Técnico Legislativo

Financeiro v 04 3on
Controlador Interno Vi 01 20h
ESPECIALIZADOS Contador Legislativo VI 02 20h
Procurador Legislativo VIi 02 20h
ANEXO I

§ 2° DO ART. 4° DA LEI

CARGO QUANTIDADE NIVEL CARGA HORARIA
SEMANAL
Secretario 01 VIiI 30h
Geral
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ANEXO Il
ART. 4° DA LEI
TABELA DE VENCIMENTOS
QUADRO DE CARGOS SUPLEMENTAR

PADRAO DE VENCIMENTO

NIVEL A B C D

VI 5.240,85 5.398,08 5.560,02 5.726,82

0,00

- Intervalo Horizontal - 3%

ANEXO IV
TABELA DE NIVEL E PADRAO DE VENCIMENTOS
PADRAO DE VENCIMENTOS

INVella B Jlc o e JF  ls v ]l

E

L

|[1.243,00(1.280,29|[1.318,70]1.358,26|[1.399,01|[1.440,98(1.484,21(1.528,73]|[1.574,60|[1.621,83|1.670,49|

|[1.254,00|[1.291,62|[1.330,37|[1.370,28|[1.411,39|[1.453,73|[1.497,34|[1.542,26|[1.588,53|[1.636,19][1.685,27]

|[1.265,00|[1.302,95|[1.342,04]|1.382,30||1.423,77||1.466,481.510,48|[1.555,79|[1.602,46|[1.650,54|[1.700,05|

v |[1.276,00|[1.314,28||1.353,71|[1.394,32||1.436,15|(1.479,23|(1.523,61|1.569,32|[1.616,40||1.664,89|[1.714,84|
v ||1.292,50|[1.331,28|[1.371,21|[1.412,35]|1.454,72|[1.498,36|1.543,31|[1.589,61}[1.637,30||1.686,42|[1.737,01]
Vi |[4.681,60|[4.822,05|[4.966,71|[5.115,71|[5.269,18|[5.427,26||5.590,08||5.757,78]|5.930,51|(6.108,43||6.291,68|
[vii  ||4.681,60|[4.822,05||4.966,71|[5.115,71]5.269,18|[5.427,26|(5.590,08||5.757,78|[5.930,51||6.108,43|[6.291 68|

ANEXO V
§ 3° DO ART. 6° DA LEI
DESCRICAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

1 - CARGO: GUARDA LEGISLATIVO
1.1 - Carreira: Servigos Gerais e Transporte

1.2 - Descrigao detalhada das tarefas:

- manter vigilancia sobre, patios, areas abertas, e edificio da Camara

Municipal;

Rua Constante Casagrande, 299 - Telefax (0xx27) 3191-0524 - CEP 29.950-000 - Jaguaré-ES — CNPJ. 31.787.922/0001-14

E-mail: cmj@simonet.com.br




Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo
Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

- 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 autorizagdes, 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, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;
- zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;
- executar outras atribuicdes afins.
1.3 - Requisitos essenciais para preenchimento do cargo
1.3.1. Requisitos para provimento: Instru¢éo - Ensino médio completo.
1.3.2. Experiéncia minima de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.
1.3.3. Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.
1.3.4. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - padrdo de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

2 - CARGO: AUXILIAR DE COPA E FAXINA
2.1 - Carreira: Servigcos Gerais e Transporte
2.2 - Descrigcao detalhada das tarefas:
- Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal;
- Limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e

encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos, e vidracgas;
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- Manter a devida higiene nas instalacdes sanitarias e da cozinha;

- Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

- Remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

- Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

- Coletar o lixo dos depdsitos, 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;

- Executar outras tarefas correlatas.
2.3 - Requisitos essenciais para preenchimento do cargo

2.3.1. Requisitos para provimento: Instru¢éo - Ensino médio completo.

2.3.2. Experiéncia minima de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.

2.3.3. Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

2.3.4. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressao - padréo de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

3 - CARGO: AGENTE DE TRANSPORTE LEGISLATIVO

3.1 - Carreira: Servicos Gerais e Transporte

3.2 - Descricéao detalhada das tarefas:
- dirigir automoveis de transporte de passageiros;
- verificar diariamente as condi¢fes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros,
freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc.;
- verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem
como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;
- zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e 0
uso de cintos de seguranca;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;
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- manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso,

levando-o & manutencdo sempre que necessario;

- observar os periodos de revisdo e manutencgao preventiva do veiculo;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens

realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

- recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e

fechado;

- conduzir os servidores da Camara e demais autoridades, em lugar e hora

determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;

- executar outras atribuicoes afins.
3.3 - Requisitos essenciais para preenchimento do cargo

3.3.1. Requisitos para provimento: Instrucdo - Ensino médio completo e
Carteira de Habilitacdo de Motorista, categoria B.

3.3.2. Experiéncia minima de 02 (dois) anos no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

3.3.3. Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

3.3.4. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressao - padréo de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

4 - CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE APOIO DE RECURSOS HUMANOS
4.1 - Carreira: Multifuncionais
4.2 - Descricéo detalhada das tarefas:
- executar servicos de classificacdo, guarda e conservagao de processos e
documentos do setor;
- registrar e classificar documentos recebidos para arquivamento;
- organizar indice e ficharios e manté-los sob controle;
- prestar informagdes sobre a localizag&o de processos;
- prestar informacdes sobre o ponto eletrénico, na qual € responsavel,
- auxiliar na divulgacdo de vagas, triagem de curriculos, agendamento de
entrevistas e acompanhamento dos processos seletivos.
- da suporte na elaboracdo de contratos de trabalho, documentos de

admisséo e desligamento, e na integracdo de novos funcionérios.
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- auxiliar no registro de ponto, calculo de horas extras, férias e outros

beneficios, além de auxiliar na elaboragéo da folha de pagamento.

- auxiliar na organizacdo de treinamentos, preparando materiais,

acompanhando a participacdo dos funcionarios e coletando feedback.

- auxiliar na organizacdo de eventos, comunicacdo interna e gestdo de

beneficios.

- auxiliar no envio dos arquivos relacionados ao setor para fins os érgaos

competentes e fiscalizadores.
4.3 - Requisitos essenciais para preenchimento do cargo

4.3.1. Requisitos para provimento: Instru¢do - Ensino médio completo.

4.3.2. Experiéncia minima de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.

4.3.3. Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

4.3.4. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo - padrao de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

5- CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE RECURSOS HUMANOS

5.1 - Carreira: Multifuncionais

5.2 - Descricdo detalhada das tarefas:
- proceder, por determinacdo do presidente, a gravacdo das reunides
realizadas no plenério, nas comissfes, em outras dependéncias do prédio da
camara ou fora dele;
- conferir, registros e arquivamentos de documentos;
- levantar dados e informacdes;
- registrar dados em sistema de fichas de controle;
- elaborar roteiro de reunido e outros eventos;
- elaborar relagbes de contratos, registrando sua execucao;
- informar processos que versem sobre problemas da administragédo em geral
ou de material atinente ao setor de trabalho;
- executar trabalhos de rotina administrativa, como: elaborar correspondéncia,
informacdes, relatorios, quadros, tabelas, mapas estatisticos, folhas de

pagamento e conferi-las;
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- redigir informacdes oficios, cartas, memorandos e telegramas;

- fazer a apuracéo de frequéncia de servidores;

- executar atividades administrativas que envolvam a interpretacdo de leis e
normas referentes a administracdo publica, assim como, manter atualizadas
as questdes relativas a aplicacdes de leis e regulamentos sobre assuntos de
pessoal e da sua area de atuacéo;

- examinar processos relacionados com assuntos gerais que exijam
interpretacdo de textos legais, preparando informacfes ou expedientes que se
fizerem necessarios;

- organizar e orientar a elaboracao de ficharios e arquivos de documentacéo e
legislacao;

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

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

- executar servicos de classificacdo, guardas e conservacado de processos e
documentos do setor;

- registrar e classificar a documentagcdo recebida para protocolizacdo ou
arquivamento;

- providenciar a guarda e conservacao de processos;

- organizar e manter atualizado os registros necessarios ao bom andamento
dos servicos;

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

- conferir, mensalmente, a relacdo, das mensagens expedidas, enviadas pelo
Orgado concessionario préprio;

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

- anotar, em fichas financeiras individuais do servidor, as alteracdes
funcionais publicadas no diario oficial;

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

- manter atualizado o fichario de legislacdo pertinente a pagamento de

pessoal;
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- efetuar outras atividades correlatas.
- organizacdo de documentos, elaboracdo de processos, controle de
arquivos e cadastros de servidores, atualizacdo de informacdes relevantes
para a gestédo de recursos humanos.
- recebimento e direcionamento de solicitacbes, informacdes sobre
procedimentos e legislacdo pertinentes a area de recursos humanos.
- auxilio na organizacdo de concursos publicos, divulgacdo de vagas,
triagem de curriculos e outras atividades relacionadas ao recrutamento e
selecao de pessoal.
- Responsavel pela gestdo de beneficios, controle de frequéncia, elaboracao
de folhas de pagamento e outras rotinas do departamento de pessoal.
- participacdo em projetos e iniciativas da area de recursos humanos,
elaboracéo de relatérios e outras tarefas determinadas pela gestao.
- Responsavel pelo envio dos arquivos relacionados ao setor para fins os
orgaos competentes e fiscalizadores.
5.3 - Requisitos essenciais para preenchimento do cargo
5.3.1. Requisitos para provimento: Instrucao - Ensino médio completo.
5.3.2. Experiéncia minima de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.
5.3.3. Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.
5.3.4. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressao - padréo de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

6 - CARGO: TECNICO LEGISLATIVO FINANCEIRO

6.1 - Carreira: Multifuncionais

6.2 - Descricéo detalhada das tarefas:
- auxiliar o controle de recebimento de duodécimo destinados a camara
municipal, bem como o da execucédo de pagamento ao funcionalismo ou a
credores;
- controlar as contas bancérias e o recebimento de consignacdes diversas;
- registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em banco, em

favor da camara municipal;

Rua Constante Casagrande, 299 - Telefax (0xx27) 3191-0524 - CEP 29.950-000 - Jaguaré-ES — CNPJ. 31.787.922/0001-14
E-mail: cmj@simonet.com.br




Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo
Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

- efetuar pagamentos por transferéncias bancarias (ted, pix e afins),
verificando a regularidade das quitacées mediante conferéncia de relatério de
pagamento de processos devidamente autorizados pelos ordenadores da
despesa;

- controlar saldos bancarios;

- conferir processos e anexar as informacdes pertinentes ao mesmo com suas
respectivas assinaturas

- manter a escrituracdo rigorosamente atualizada;

- efetuar prestacfes de contas, servicos rotineiros e tarefas afins, quando o
Servigo exigir;

- efetuar empenho, liquidagdo e pagamento das despesas por meio de
integracao do sistema de escrituracdo contabil;

- auxiliar na elaboracdo de escrituracdo analitica de atos e fatos contabeis,
financeiros e orcamentarios;

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

- auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da tesouraria,

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

- emitir nota de empenho, liquidacdo e pagamento, visando a assegurar o
controle eficiente da execu¢do orcamentaria da despesa;

- analisar as folhas de pagamentos dos servidores, adequando-os as
unidades orcamentarias;

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

- acompanhar a execucdo orcamentaria dos oOrgaos a nivel de unidade
orcamentéria, projeto, atividade e elemento de despesa;

- codificar os processos recebidos de acordo com a classificagdo funcional
programatica, registrando no cadastro de reserva, consultando saldos
orcamentarios, emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades

administrativas;
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- lancar empenhos, liquidacfes, pagamentos, cancelamentos de empenhos,
liquidacOes e pagamentos e outras operagcdes que compdem o sistema
informatizado de controle orcamentério;
- realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de
lancamentos em formulario proprio;
- emitir relatorios — diarios, semanais e mensais — de consulta e empenho,
fundamentais a analise e realizacdo do controle orcamentério;
- disponibilizar via internet as contas nos termos da lei de responsabilidade
fiscal;
- executar outras tarefas correlatas;
- acompanhar a execucdo orcamentaria, examinando empenhos,
liguidacbes, pagamentos e verificando a existéncia de saldo nas dotacdes;
- realizar tarefas de escrituracdo contabil-financeira, efetuar langcamentos
contébeis e financeiros, auxiliar na elaboragcédo da proposta orcamentaria;
- controlar verbas recebidas e aplicadas, realizar pagamentos e
recebimentos autorizados, e auxiliar na gestéo financeira do 6rgéo;
- estruturacdo de sistemas de informacBes gerenciais, de informacao
contabil.
- assisténcias aos setores administrativos da entidade;
- apurar imposto para envio de informacdes fiscais por meio da DCTFWEB e
EFD-REINF, DAM (ISS e IPRF/IRPJ) e correlatos;
- executar outras tarefas correlatas.
6.3 - Requisitos essenciais para preenchimento do cargo
6.3.1. Requisitos para provimento: Instrucéo - Ensino médio completo.
6.3.2. Experiéncia minima de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.
6.3.3. Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.
6.3.4. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progresséo - padrao de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

7 - CARGO: CONTROLADOR INTERNO

7.1 - Carreira: Especializados
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7.2 - Descricédo detalhada das tarefas:
- Coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades de Controle Interno;
- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; elaborar e revisar, junto com 0s respectivos
responsaveis pelos setores, o0 manual de controle interno de cada atividade;
- estabelecer os itens de fiscalizagdo que cada setor deve exigir no fluxo da
realizacéo das tarefas;
- fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;
- comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes
apresentem justificativas; cientificar o Presidente da Céamara sobre as
irregularidades encontradas periodicamente;
- informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas
providéncias ndo foram tomadas pelo administrador no sentido de sana-las;
- guardar a documentacéo de seu trabalho em ordem e a disposi¢do da Corte
de Contas quando em auditoria ou solicitacao;
- determinar, quando necessario, a realizacdo de inspec¢do ou auditoria sobre
a gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de da
Camara Municipal,
- regulamentar as atividades de controle através de Instrucdes Normativas,
inclusive quanto as denudncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos
politicos, organizacdo, associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou
ilegalidades na Administragéo;
- concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de
controle do Municipio;
- verificar e assinar o Relatério de Gestdo Fiscal do Chefe do Poder
Legislativo;
- acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracao e entrega de relatérios
e prestacoes de contas;
- emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgaos e entidades
relativos a recursos publicos repassados pelo Municipio;
- opinar em prestacdes ou tomada de contas exigidas por forca da legislacao;
- verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia,
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- auxiliar tecnicamente os demais servidores da administracao;

- emitir comunicados, fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos

Poderes;

- realizar o acompanhamento da realizacdo do plano plurianual, lei de

diretrizes orcamentarias e lei orcamentaria anual;

- acompanhar e fiscalizar a execugdao da programacgdo financeira e do

cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizacdo das metas fiscais;

- acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos

programas de governo, elaborando relatério sobre o seu cumprimento e sobre

0s custos de execucao quando for o caso;

- realizar o controle dos limites e das condi¢cfes para a inscricdo de despesas

em restos a pagatr;

- fiscalizar a realizacdo de operacbes de créditos e os limites de

endividamento e tarefas afins atinentes a manutencéo do sistema de controle

interno;

- atender o publico interno e externo; solicitar a compra de materiais e

equipamentos; realizar outras tarefas afins.
7.3 - Requisitos essenciais para preenchimento do cargo

7.3.1. Requisitos para provimento: Instru¢do - curso de nivel superior em
direito, administracdo e ciéncias contabeis.

7.3.2. Experiéncia minima de 02 (dois) anos no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

7.3.3. Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

7.3.4. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progresséo - padrao de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

8 - CARGO: CONTADOR LEGISLATIVO

8.1 - Carreira: Especializados

8.2 - Descrigcédo detalhada das tarefas:
- Elaborar a escrituracéo de operacdes contabeis;
- Controlar verbas recebidas e aplicadas;

- Elaborar planos de contas orcamentérias e outros relatérios financeiros;
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- Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira,
classificando a despesa em elemento proprio;

- Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orcamentaria;
- Propor normas internas contabeis;

- Assinar atos e fatos contabeis;

- Organizar dados para a proposta orgamentaria e apresentar a sua versao
final a cada ano contendo todos os relatérios e anexos exigidos pela Lei
Complementar 101/2000;

- Acompanhar e fiscalizar execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial
mensalmente;

- Elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e
relatorios gerenciais exigidos pela Legislacdo em vigor;

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

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

- Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

- planejar acbes integradas de implantacdo, coordenacdo 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;

- elaborar planos e sugestdes de procedimentos, visando a modernizacao dos
servicos administrativos, executar arbitragens e emitir laudos de acordo com
sua formacao profissional e area de atuagéo especifica;

- apresentar relatorios de trabalhos;

- coordenar e executar tarefas relacionadas a métodos e técnicas aplicadas a
pesquisa e a informacéo;

- classificar e catalogar documentos;

- manter atualizada, em pastas préprias, a legislagédo pertinente ao setor;

- fazer pesquisas de interesse de sua area;

- arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em

periédicos municipais, estaduais ou outros;

Rua Constante Casagrande, 299 - Telefax (0xx27) 3191-0524 - CEP 29.950-000 - Jaguaré-ES — CNPJ. 31.787.922/0001-14
E-mail: cmj@simonet.com.br



Camara Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo
Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

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

- elaborar relatérios periédicos;

- secretariar reunides e lavrar atas;

- redigir expedientes;

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

- realizar atividades de alta complexidade da rotina administrativa;

- apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo e de gestao
da Camara Municipal,

- atender consultas sobre matéria legislativa e elaboracdo de relatorios de
trabalho;

- elaborar instru¢des administrativas;

- apresentar subsidios técnicos para elaboracéo de pareceres;

- indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

- elaborar roteiros e fluxos de tramitacao;

- preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;
- elaborar requerimento incidentes em processos;

- orientar a respeito de normas internas;

- proceder revisao de processos e seu eventual saneamento;

- acompanhar matéria e processos legislativos e administrativos em
tramitacao;

- instruir processos e preparo de informacdes;

- fazer minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposicoes de motivos e outros
expedientes;

- coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboracdo de quadros
estatisticos, demonstrativos, relatorios e propostas orcamentarias setoriais;

- redigir atas sucintas de reunides em geral;

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

- elaborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua unidade

administrativa;
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- executar programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar,

incluindo pesquisa de campo previamente planejada pelo técnico

responsavel;

- planejar, coordenar e manter o sistema de informacdes e documentacéo e

0S servi¢os que integram, a biblioteca e o arquivo;

- selecionar, providenciar a aquisicdo, proceder e armazenar materiais

bibliograficos e documentos ndo convencionais;

- operar e manter o arquivo, a biblioteca e o servico de microfilmagem;

- planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informacdes

vinculadas substancialmente a atividade legislativa e recuperar a informacao

neles armazenada, analisar e indexar documentos;

- desenvolver e aplicar métodos de tratamento informacional de documentos e

prestar assessoramento nesta area;

- centralizar a prestacdo de informacdes sobre as atividades institucionais e

normalizar os documentos gerados na instituicao;

- elaborar pesquisas, estudos, analise, relatorios e bibliografias;

- orientar usuarios em pesquisas bibliogréficas e escolha de publicacao;

- prestar informacdes a respeito de tramitacao de proposicoes legislativas;

- normatizar publicacdes de interesse da Camara Municipal em agéo

integrada com os demais setores e realizar outras atividades correlatas ou

indispensavel a organizacdo e manutencdo de arquivo geral e do acervo

bibliotecario, com vista a eficaz utilizacdo de seus recursos.
8.3 - Requisitos essenciais para preenchimento do cargo

8.3.1. Requisitos para provimento: Instrugdo - curso de nivel superior em
Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho de classe.

8.3.2. Experiéncia minima de 02 (dois) anos no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

8.3.3. Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

8.3.4. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressao - padréo de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

9 - CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO
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9.1 - Carreira: Especializados
9.2 - Descrigédo detalhada das tarefas:
- representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal da
Jaguaré em processo judicial que versar sobre ato praticado pelo Poder
Legislativo ou por sua administracao;
- prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econémico-
financeira a Mesa Diretora, aos vereadores, a direcdo Geral e as unidades
administrativas da Camara Municipal, em nivel de supervisdo e coordenacao;
- examinar todas as proposicdes legislativas, sob os seus mais amplos
aspectos, nele incluido o constitucional, o juridico, o legal, o econémico, o
financeiro, o social, o educacional, o da preservacdo do meio ambiente o da
técnica de redacéo e o regimental;
- orientar e fiscalizar o preparo e a execucdo do orcamento da Camara
Municipal;
- dar consultoria as comiss@es permanentes no exame de todos 0s processos
legislativos, pesquisar e estudar assuntos de interesse dos vereadores e da
Camara Municipal,
- elaborar e manter o controle juridico formal de contratos administrativos;
- prestar assessoramento técnico especializado as comissfes técnicas da
Camara Municipal, mediante estudo, pesquisas, andlises, elaboracdo de
relatorios, pareceres e projetos, inclusive nos processos legislativos de
tramitacao especial na forma do Regimento Interno e, igualmente, assessorar:
| — na abertura de crédito adicional;
Il — na apreciacao de leis orcamentarias ou de suas modificacoes;
lll — na apreciacdo da Lei de Diretrizes Orcamentaria, mediante:
- elaboracéo de minutas de proposicéo e pareceres afetos as matérias;
- elaboracgéo de gréficos, quadros e demonstrativos;
- estabelecimento de contatos, por solicitagdo de presidente de comissao,
com:
a) os orgdos do sistema do planejamento e orcamento da administragéo
direta e da indireta, visando ao acompanhamento da elaboracdo do
projeto de orcamento anual e acompanhamento da execucao

orgamentéria, inclusive quanto a abertura de crédito suplementares,
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especiais e extraordinarios, verificar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal, manutencdo de dados estatisticos e
comparados, permanentemente atualizados: andlise de contratos e
peticdes e outros instrumentos juridicos;
b) desenvolver outras atividades, contenciosas ou ndo outorgadas por Lei,
regulamento ou Ato da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades
competentes que forem cometidas expressamente.
- representar ao Procurador Diretor sobre irregularidades que afetem o bom
desempenho de suas atribuicées;
- sugerir ao Procurador Diretor providéncias tendentes a melhora os servicos;
— atualizar-se, constantemente, visando o aprimoramento profissional, com
apoio da Administracdo da Camara Municipal, nos termos desta lei e
regulamento;
— a observancia do Estatuto e do CAdigo de Etica da OAB.
9.3 - Requisitos essenciais para preenchimento do cargo
8.3.1. Requisitos para provimento: Instrucdo - curso de nivel superior em
Direito e registro no respectivo conselho de classe.
8.3.2. Experiéncia minima de 03 (trés) anos no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.
8.3.3. Recrutamento: externo - no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.
8.3.4. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressao - padrédo de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

ANEXO VI
§ 7° DO ART. 39 DA LEI
REGISTRO DE CRITERIOS DE AVALIACAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Nome:

Matricula:

LOTACAO:
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CARGO:
CONCEITUACAO

C Otimo |Bom Regular Deficiente
Com base no quadro ao lado,|O
preencha, abaixo, 0 campo|N 6] B R D
denominado Conceito. C.
FATORES CONCEITO
Assiduidade: frequéncia do servidor ao local do trabalho. ( )

Disciplina: obedece as normas legais e ordens hierdrquicas e tem
capacidade de relacionamento e de comportamento na vida publica e
particular.

Capacidade de Iniciativa: é capaz de pensar e agir diante de eventual
auséncia de normas e orientacdo superior ou em situagdes 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 patrimonio, ética e sigilo
profissional.

RESULTADO

Data da avaliagéo anterior:

Valor da Avaliacéo - Pontos;

Valor Percentual %

Data:

11. Membros do Conselho de Avaliacao:
1

Rua Constante Casagrande, 299 - Telefax (0xx27) 3191-0524 - CEP 29.950-000 - Jaguaré-ES — CNPJ. 31.787.922/0001-14

E-mail: cmj@simonet.com.br




Camara Municipal de Jaguaré

Estado do Espirito Santo

Palacio Legislativo “Eugénio Salvador”

ANEXO VI
(CONTINUACAO)
§ 7° DO ART. 39 DA LEI

PONTUACAO ATRIBUIDA AOS FATORES DE DESEMPENHO PARA EFEITO DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO PROBATORIO

DEFICIENTE |[REGULAR |BOM |OTIMO
FATORES
CONCEITO

D R B @)
Assiduidade 03 06 09 12
Disciplina 02 04 06 08
Capacidade de Iniciativa 04 08 12 16
Produtividade 10 20 30 40
Responsabilidade 06 12 18 24
Total 25 50 75 100
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MENSAGEM E JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores,

Encaminhamos a elevada apreciacdo desta Egrégia Casa o Projeto de Lei n°

20/2025, que dispde sobre a Estruturagdo do Plano de Cargos, Carreiras e

Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Jaguaré, adequando a

organizacdo funcional do Poder Legislativo Municipal as atuais necessidades

administrativas, legais e operacionais.

A proposta visa modernizar e aperfeicoar o quadro funcional, observando-se 0s

principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia (art. 37 da CF/88), bem como a valorizagcdo do servidor publico como

agente essencial para a prestacao de servigos de qualidade a populacao.

Entre os principais pontos, destacam-se:

Definicdo clara das carreiras e cargos, com especificacdes de atribuigcdes,
requisitos de ingresso e perspectivas de desenvolvimento funcional,
Implantacdo de critérios objetivos de progressdo e promocao,
estimulando a qualificacdo e o aperfeicoamento profissional,
Estabelecimento de programas de capacitacdo e qualificagéo,
fortalecendo a eficiéncia administrativa;

Regulamentacdo da avaliacdo de desempenho como instrumento de
gestéo e valorizagao;

Adequacdo da carga horaria e funcdes especificas, respeitando a
natureza das atividades desempenhadas;

Extingcdo gradativa de cargos suplementares, promovendo racionalizacao

e eficiéncia no quadro de pessoal.

A matéria também estd em consonancia com a Lei Orgéanica Municipal, o Estatuto

dos Servidores do Poder Legislativo, e observa os parametros da Lei de

Responsabilidade Fiscal, em que pese nao haver aumento de despesas.
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Dessa forma, o presente Projeto de Lei representa um passo essencial para a
modernizacao da estrutura administrativa da Camara Municipal, alinhando-a as boas
praticas de gestdo publica e assegurando condi¢cdes dignas de trabalho aos
servidores, com reflexos positivos na qualidade do servico legislativo prestado a

comunidade.

Assim, confiantes na relevancia e no interesse publico da medida, solicitamos a

aprovacao do presente Projeto de Lei.
Sala das Sessfes da Camara Municipal de Jaguaré-ES, aos 15 (quinze) dias do més

de agosto de 2025.

JOAO VANES DOS SANTOS

Presidente

RICARDO BARROS

Vice-Presidente

ELIZEU RIBEIRO DE SOUZA

Secretario
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AO PLENARIO DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARE-ES.

Vimos, por meio deste, consubstanciado no art. 49 da Lei Orgénica do Municipio de
Jaguaré-ES, encaminhar o Projeto de Lei n® 20/2025 de nossa autoria, para que

seja levado a apreciacao dos Dignos Pares.

Atenciosamente,

JOAO VANES DOS SANTOS

Presidente

RICARDO BARROS
Vice-Presidente

ELIZEU RIBEIRO DE SOUZA

Secretario
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