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LEI N°. 2.853, DE 19 DE NOVEMBRO DE2019.

 

Prefeitura de Conceipiio da Barra - ES

ee “DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
née CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
ee 0503 CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA-
We ES, E ESTABELECE AS PERSPECTIVAS DE
+ Keaitohars DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E NORMAS DE   ENQUADRAMENTO,E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA, ESTADO DO ESPIRITO

SANTO, FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A

SEGUINTELEI:

CAPITULO|

DO REGIME JURIDICO E DO INGRESSO NO CARGO

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Carreira dos Servidores Efetivos da Camara

Municipal de Conceigao da Barra - ES, que se desenvolvera na forma prevista nesta

Lei.

Paragrafo Unico - Plano de Carreira € o conjunto de normas que estruturam a

carreira, correlacionando classes de cargos, niveis de escolaridade, niveis de

vencimentos e gerenciamento de desempenho.

Art. 2° - O Plano de Carreira de que trata esta Lei tem por fundamentos,entre outros:

| - a preservacao do interesse publico, tendo em vista a melhoria profissional, com o

objetivo de prestar servigos de melhor qualidade a populagao;

Il - o desenvolvimento do servidor na respectiva carreira, com base na igualdade de

oportunidades,na qualificagao profissional, no mérito funcional e no esfor¢go pessoal;

Ill - a remuneragao compativel com a complexidade e a responsabilidade dastarefas;

IV - a valorizagao do servidor.

Art. 3° - Constituem fases da carreira 0 ingresso e as progressées.

§ 1° - O ingresso na carreira é feito por provimento de cargo efetivo no nivel de

vencimentoinicial da classe respectiva, apos prévia aprovagao em concurso publico,

atendidos os requisitos de escolaridade, estabelecidas no Anexo| desta Lei.

  

 

   

 

Art. 4° - O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara de Concei¢ao

Barra obedece ao regime estatutario, de acordo com a Lei Municipal 2. enehenoee/a

estrutura definida nesta Lei.
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CAPITULOII

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° - Quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira e de fungdoes

gratificadas, necessario ao perfeito funcionamento da Camara Municipal de Concei¢ao

da Barra.

Art. 6° - O quadro de pessoal da Camara Municipal de Conceigao da Barra é

composto pelos cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo| e pelas fungoes

gratificadas que integram o Anexo IV desta Lei.

Art. 7° - Os cargos de natureza efetiva serao organizados em classes.

§ 1° - Classe é 0 conjunto de cargos de mesma natureza funcional e grau de

responsabilidade, mesmo nivel de  vencimento, mesma denominagao e

substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para 0 seu

exercicio.

§ 2° - Os cargos de natureza efetiva serao isolados ou, conforme o caso, estruturados

em carreiras.

§ 3° - Entende-se como carreira a série de cargos semelhantes do mesmo grupo

ocupacional, hierarquizados segundo a natureza do trabalho e o grau de

conhecimento necessario para desempenha-los.

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

§ 5° - Intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que

o servidor da Camara Municipal se habilite a progressao e a promogao.

§ 6° - Nivel 6 0 simbolo numérico atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto

ao grau de dificuldade, responsabilidade e escolaridade, visando determinar a faixa de

vencimentos correspondente.

§ 7° - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos composta de padrdes

designados alfabeticamente, conforme a Tabela de Vencimentos aprovada porlei

especifica.

§ 8° - Faixa de vencimentos é a escala de padrées de vencimentos atribuidos a um

determinadonivel.

§ 9° - Padrao de vencimento é a letra que identifica o vencimento percebido pelo

servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa.

§ 10 - Progressao é a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para outro,
. . . . i A

imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo que pa
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acordo com as normas estabelecidas no Capitulo IV desta Lei e em regulamento

especifico.

§ 11 - Fungo gratificada ou fungao de confianca é a vantagem pecuniaria de carater

transitério, criada com nomenclatura, quantitativos e simbolos determinados na

estrutura organizacional da Camara Municipal e valores fixados em lei municipal

especifica para exercer fungdes em nivel de direcao, chefia e assessoramento,

atribuida exclusivamente a servidor de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Camara

Municipal de Concei¢gao da Barra.

Art. 8° - Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal

de Conceicao da Barra, com a carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento

estao distribuidos por grupos ocupacionais no AnexoII desta Lei.

Art. 9° - Grupo ocupacional € o conjunto de cargos isolados e de carreira com

afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido

para seu desempenho.

Paragrafo Unico - Os cargos mencionados no caput deste artigo integram os

seguintes grupos ocupacionais:

| — Grupo de Apoio Juridico;

Il — Grupo de Apoio Administrativo;

IIl - Grupo de Apoio Contabil e Financeiro;

IV — Grupo de Controle Interno;

V — Grupo de Servicos Gerais.

CAPITULOIII

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 10 - Os cargos de natureza efetiva, constantes do anexo | desta Resolugao, serao

providos:

| — pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas na

Secao | — Das Normas Gerais de Enquadramento do Capitulo X desta Lei;

Il — por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos doinciso || do art. 37 da

Constituigao Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira ou de cargo isolado,

observados a ordem de classificagao e o prazo de validade do certame; yA

 

Praga Prefeito José Luiz da Costa, s/n. 2 - Centro - Conceic¢do da eaeseme 2.853/2019

Bo

 

   

 

P
a
g
i
n
a
3



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Ill — pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio

de Conceigao da Barra.

 

 

Paragrafo unico - A investidura do servidor aprovado previamente em concurso

publico de provas ou de provase titulos far-se-a sempre no cargo inicial de cada

carreira e no padraoinicial de vencimento.

Art. 11 - O vencimento a ser atribuido pela Camara Municipal ao servidor em

cumprimento de estagio probatério sera equivalente ao primeiro padrao da faixa de

vencimentos correspondente ao cargo que ocupa.

Art. 12 - Para provimento dos cargos efetivos serao rigorosamente observados os

requisitos basicos e os especificos para eles estabelecidos e constantes do anexo V

desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente, nulo de pleno direito, nao gerando

obrigacgao de espécie alguma para o Municipio ou qualquerdireito para o beneficiario,

além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico - Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| — nacionalidade brasileira;

Il — gozo dos direitos politicos;

Ill — regularidade com as obrigacgées militares, se do sexo masculino,e aseleitorais;

IV — idade minima de dezoito anos.

V — aptidao fisica e mental, de acordo com prévia inspecao médica oficial, admitida a

incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 16 a 18 desta Lei e de

regulamento especifico.

VI — nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

VII — habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada;

Vill — apresentagao de declaragao de bens;

IX — declaragao de nao acumulac¢ao de cargo, nos termosdalei.

Art. 13 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado

pelo Presidente da Camara Municipal de Concei¢ao da Barra, mediante solicitagao do

Secretario de Administragao, desde que haja vaga e dotacao or¢amentaria para

atender as despesas.

Paragrafo Unico - O Secretario de Administragao verificara a existéncia de dotacao

orgamentaria para fazer face as despesas decorrentes do provimento solicitado,

comunicando a autoridade interessada, quandofor 0 caso, a insuficiéncia de recursos.  

  

Art. 14 - Na realizacao do concurso publico, serao aplicadas provas escritas,

complementadas ou nao por provasorais, tedricas ou praticas e titulos, confor

caracteristicas do cargo a serprovido. :
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Art. 15 - O concurso publico tera validade de até dois anos, prorrogavel uma unica

vez, por igual periodo.

Art. 16 - O prazo de validade do concurso, as condigé6es de sua realizagao e os

requisitos para inscrigéo dos candidatos serao fixados em edital que sera divulgado de

modo a atenderao principio da publicidade.

Art. 17 - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver, para os mesmos

cargos, candidato aprovado em concursoanterior, com prazo de validade ainda nao

expirado.

Art. 18 - A aprovacao em concurso publico, nao gera direito a nomeacao, a qual se

dara, a exclusivo critério da administracao, dentro do prazo de validade do certame e

na forma dalei.

Art. 19 - E assegurado as pessoasportadoras de deficiéncia, 0 direito de inscrig¢ao em

concurso publico para provimento de cargos do Quadro de Pessoal da Camara

Municipal de Concei¢ao da Barra.

§ 1° - Ficam reservadas aos portadores de deficiéncia 3% (trés por cento) das vagas

atribuidas aos cargos efetivos do Quadro da Camara Municipal de Conceicao da

Barra.

§ 2° - O disposto no § 1° deste artigo nao se aplica aos cargos para os quais lei exija

aptidao plena.

§ 3° - Quando, na aplicagao do referido percentual ao quantitativo de cargos a serem

preenchidos por concurso publico, nao for possivel encontrar um numero inteiro,

arredondar-se-a para uma unidade de vaga reservada se o indice encontradofor igual

ou superior a 0,5 (cinco décimos).

Art. 20 - A deficiéncia fisica e a limitacao sensorial nao constituirao impedimento ao

exercicio de cargo publico na Camara, salvo quando consideradas incompativeis com

a natureza das atribuig¢des a serem desempenhadas.

§ 1°- A incompatibilidade a que se refere o caput deste artigo sera declarada porjunta

especial constituida de médicos e técnicos da area correspondente a deficiéncia ou

limitagao apresentada pelo candidato.

§ 2° - Da decisao da junta especial nao cabera recurso.

Art. 21 - A Camara Municipal de Conceicao da Barra estimulara a criagao e o

desenvolvimento de programas de readaptacao profissional para os servidores

portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitagao sensorial.

Art. 22 - A deficiéncia fisica e mental e a limitagao sensorial nao servirao de

fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente40

ingresso no servico publico, observadasas disposicéeslegaisett
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Art. 23 - Compete ao Presidente, expedir os atos de provimento dos cargos da

Camara Municipal de Concei¢ao da Barra.

 

 

Paragrafo unico - Compete ao Presidente da Camara dar posse ao Chefe de

Gabinete da instituigao, e a este dar posse aos demais servidores da Casa.

Art. 24 - Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que

forem criados, sO poderao ser providos na forma prevista neste Capitulo e no Estatuto

dos Servidores Publicos do Municipio de Concei¢ao da Barra.

CAPITULO IV

DA PROGRESSAO

Art. 25 - Progressao € a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para

outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa,

pelo critério de merecimento, observadas as normasestabelecidas neste Capitulo e

em regulamentoespecifico.

Art. 26 - Os dispositivos referentes a época e aos critérios de concessao da

progressao seraoprevistos no anexoVIII.

Art. 27 - O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a, exclusivamente, pela

mudanca de nivel de capacitagdo e de padrao de vencimento mediante,

respectivamente, Progressao por Capacitagao Profissional ou Progressao por Mérito

Profissional.

§ 1° - Progressao por Capacitagao Profissional € a mudanga de nivel de capacitagao,

no mesmocargo e nivel de classificagao, decorrente da obtencao pelo servidor de

certificagado em Programa de capacitagao, compativel com o cargo ocupado, o

ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de

18 (dezoito) meses, nos termos da tabela constante do Anexo VI desta Lei.

§ 2° - Progressao por Mérito Profissional € a mudanga para o padrao de vencimento

imediatamente subsequente, a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio.

§ 3° - O servidor que fizer jus a Progressao por Capacitagao Profissional sera

posicionado no nivel de capacitagao subsequente, no mesmonivel de classificagao,

em padrao de vencimento na mesma posic¢aorelativa a que ocupava anteriormente,

mantida a distancia entre o padrao que ocupava e o padrao inicial do novo nivel de

capacitagao.

§ 4° - No cumprimento dos critérios estabelecidos no Anexo VI desta Lei, € vedada a

soma de cargas horarias de cursos de capacitagao.

§ 5° - A mudangadenivel de capacitagao e de padrao de vencimento nao acarretara

mudangadenivel de classifica¢ao.
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§ 6° - Para fins de aplicagao do disposto no § 1° deste artigo aos servidores que

concluirem, com aproveitamento, na condigao de aluno regular, de disciplinas

isoladas, que tenham relacao direta com as atividades inerentes ao cargo do servidor,

em cursos de Mestrado e Doutorado reconhecidos pelo Ministério da Educagao -

MEC, desde que devidamente comprovada, podera ser considerada comocertificagao

em Programa de Capacitagao para fins de Progressao por Capacitagao Profissional,

conformedisciplinado em ato do Presidente da Camara.

§ 7° - A liberagao do servidor para a realizagao de cursos de Mestrado e Doutorado

esta condicionada a aprovacao em instituigao de ensino reconhecida pelo Ministerio

da Educa¢gao — MEC.

§ 8° - Os critérios basicos para a liberagao a que se refere o § 7° deste artigo serao

estabelecidos em Portaria do Presidente da Camara Municipal.

Art. 28 - O intersticio para Progressao por Mérito Profissional na Carreira, de que

trata o § 1°do art. 27 desta Lei, passa a ser de 18 (dezoito) meses de efetivo

exercicio.

Paragrafo unico - Na contagem dointersticio necessario a Progressao por Merito

Profissional de que trata o caput deste artigo, sera aproveitado o tempo computado

desde a Ultima progressao.

Art. 29 - Sera instituido Incentivo 4 Qualificagao ao servidor que possuir educagao

formal superior ao exigido para o cargo de que titular, na forma de regulamento.

Art. 30 - O Incentivo a Qualificacdo tera por base percentual calculado sobre o

padrao de vencimento percebido pelo servidor, na forma do Anexo VII desta Lei,

observados os seguintes parametros:

| - a aquisicao de titulo em area de conhecimento com relacao direta ao ambiente

organizacional de atuagao do servidor ensejara maior percentual na fixagao do

Incentivo a Qualificagao do que em area de conhecimento com relagaoindireta; e

Il - a obtencao doscertificados relativos ao ensino fundamental e ao ensino médio,

quando excederem a exigéncia de escolaridade minima para o cargo do qual o

servidor é titular, sera considerada, para efeito de pagamento do Incentivo a

Qualificagao, como conhecimento' relacionado diretamente ao ambiente

organizacional.

§ 1° -Os percentuais do Incentivo 4 Qualificagao nao sao acumulaveis e serao

incorporados aos respectivos proventos de aposentadoria e pensao.

§ 2° - O Incentivo 4 Qualificagao somente integrara os proventos de aposentadorias e

as pensées quandooscertificados considerados para a sua concessaotiverem sido

obtidos até a data em que se deu a aposentadoria oua instituicao da pensao.
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§ 3° - Para fins de concessao do Incentivo a Qualificagao, este Poder Legislativo

definira as areas de conhecimento relacionadasdireta e indiretamente de acordo com

as atribuigdes do cargo no ambiente organizacional.

Art. 31 - Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

| — cumprir os trés anos de estagio probatdorio e ter no minimo dois anos de efetivo

exercicio no padrao de vencimento em que se encontre. O prazo de enquadramento

de progressao por merecimento contara desde a admissao do servidor no quadro da

administragao da Camara Municipal.

Art. 32 - Somente podera concorrer a progressao, o servidor que estiver no efetivo

exercicio de seu cargo, bem como, o servidor que estiver ocupando cargo em

comissao ou fungao gratificada cujas competéncias tenham relagao direta com as

atribuigdes de seu cargo de origem.

Paragrafo Unico - Cabera ao Comité Permanente de Desenvolvimento funcional

opinar, através de parecer, sobre a afinidade entre as atribuig¢des do cargo efetivo e do

cargo em comiss@oou fungaogratificada ocupados pelo servidor avaliado.

Art. 33 - O mérito é adquirido durante a permanéncia do servidor em um mesmo

padrao de vencimento.

Art. 34 - A pena de suspensao cancela a contagem dointersticio previsto no art. 27,

§1°, desta Lei, iniciando-se nova contagem no dia subsequente ao término da

penalidade.

Art. 35- O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 31 mudara

automaticamente de padrao de vencimento.

Paragrafo Unico — a mudan¢a de padrao de vencimento correspondera a 3% (trés por

cento) a cada dois anosdeefetivo exercicio.

Art. 36 - Os efeitos financeiros decorrentes das progresséesprevistas neste Capitulo,

vigorarao a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.

CAPITULO V

DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 37 - A avaliagao de desempenho sera apurada, anualmente, em Instrumento de

Avaliagao de Desempenho,e analisada pelo Comité Permanente de Desenvolvimento

Funcional, que a coordenara, observadas as normas estabelecidas em regulamento

especifico, bem como os dadosextraidos dos assentamentos funcionais do servidor.

§ 1° - As regras e os critérios para a realizacao da avaliacao de desempenho sera6 de

regulamento especifico. 7
So ff
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§ 2° - O Instrumento de Avaliagdo de Desempenho a que se refere o caput deste

artigo sera preenchido tanto pela chefia imediata como pelo servidor, e enviado ao

Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional para apuracgao, objetivando a

aplicacao dosinstitutos da progressao e da promogaodefinidos nesta Lei.

§ 3° - Para pronunciar-se a favor das avaliagées, o Comité podera consultar outras

chefias ou servidores que usufruam ou tenham usufruido, nos ultimos dois anos, dos

resultados do trabalho produzido pelo servidor avaliado.

§ 4° - As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao Orgao responsavel pela

manutencaéo dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informagdes

necessarios a avaliagao do desempenhode seus subordinados.

CAPITULOVI

DO COMITE PERMANENTEDE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 38 - Fica criado o Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional cujos

membros, designados pelo Presidente da Camara Municipal de Conceigao da Barra,

deveraoser:

|-o Secretario de Administragao;

Il — um Procurador do quadro efetivo, que a presidira;

lll - um representante dos Servidores efetivos do Poder Legislativo, indicado pelos

mesmos.

§ 1° - A alternancia dos membros do Comité Permanente de Desenvolvimento

Funcional verificar-se-4 a cada dois anos de participagao, observados os critérios

fixados em regulamento especifico para a substituigao de seusparticipantes.

§ 2° - Nas hipdteses de morte ou impedimento dos outros membros do Comité,

proceder-se-a a sua substituigao, observado o disposto nosincisos| e Ill deste artigo e

em regulamento especifico.

Art. 39 - O Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional tera a forma de

funcionamento regulamentada por Portaria da Camara Municipal de Conceicao da

Barra.

CAPITULOVII

DA REMUNERAGAO

 

 a
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Art. 40 - A remuneracao dos integrantes do Plano de Carreira sera composta do

vencimento basico, correspondente ao valor estabelecido para o padrao de

vencimento do nivel de classificagao e nivel de capacitagao ocupados pelo servidor,

acrescido dos incentivos previstos nesta Lei e das demais vantagens pecuniarias

estabelecidas em lei.

Art. 41 - Vencimento é a retribuigao pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com

valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagao ou equiparagao, de acordo com o

disposto noinciso XIII do art. 37 da Constituigao Federal.

§ 1° - O vencimento dos cargosé irredutivel, de acordo com o disposto no inciso XV

do art. 37 da Constitui¢ao Federal.

§ 2°- Sobre os vencimentos basicos referidos no caput deste artigo incidirao os

reajustes concedidos a titulo de revisao geral da remuneragao dos servidores,

concedida pelo Presidente da Camara.

Art. 42 - A remuneracgao dos ocupantes dos cargos publicos da Camara Municipal de

Conceicgao da Barra e os proventos, pensdes ou outras espécies remuneratorias,

percebidas, cumulativamente ou nao,incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer

outra natureza, nao poderao exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito

Municipal, nos termosdo inciso XI do art. 37 da Constituigao Federal.

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

de Concei¢gao da Barra estado hierarquizados por niveis de vencimentos no AnexoIII

desta Lei.

Paragrafo Unico - Os aumentos dos vencimentos, bem como seu escalonamento e

respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdoes, respeitarao,

preferencialmente a politica de remunera¢ao definida nesta Lei.

Art. 44 - A revisao geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento

efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissao e fungéesgratificadas,

devera ser efetuada anualmente, por lei especifica, sem distingao de indices,

tomando-se por base o Indice Geral de Precos de Mercado da Fundacao Gettlio

Vargas (IGPM-FGV) ou outro indice que vier substitui-lo, e na data base a que se

refere o art. 10 da Lei 2.052/99, conforme disposto noart. 37, inciso X da Constitui¢ao

Federal.

Art. 45 - As aposentadorias e pensdes serao revistas de acordo com o estabelecido

na Constituigao Federal.

Art. 46 - Algumas categorias funcionais poderao ter seu horario de trabalho

flexibilizado em fungao dos interesses institucionais da Camara Municipal de

Conceigao da Barra.

CAPITULOVIII yYO

DA CAPACITAGAO | CXL
Mia ="

en
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Art. 47 - Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal de

Conceicgao da Barra, a capacitagao de seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno

exercicio da fungao publica;

Il — preparar o servidor para o desempenho de suas atribuig¢des especificas,

orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

Ill — estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao constante

aperfeicoamento do servidor;

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes,

as finalidades da administracao municipal como um todo.

Art. 48 - A capacitagao sera de:

| — integragao, tendo comofinalidade inserir o servidor no ambiente de trabalho,

através de informacédes sobre a organizagao e o funcionamento da Camara Municipal

de Conceigao da Barra e transmitir-Ihe tecnicas de relag6es humanas;

Il — formagao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as

atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-

O para a execugao de tarefas mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento

funcional.

lll — adaptagao, com finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas

fungédes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha

exercendo até o momento.

Art. 49 - A capacitacao tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada,direta

ou indiretamente, pela Camara Municipal de Concei¢ao da Barra:

|—com a utilizagao de monitoreslocais;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagio realizados por

instituigd6es especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

lll — através da contratagao de especialistas ou instituig6es especializadas, mediante

convénios entre os entes federados, observada a legislagao pertinente;

Art. 50 - As chefias participarao dos programas de capacitagao:

| — identificando e analisando, junto a seus subordinados, as necessidades de

capacitagao, estabelecendo programasprioritarios e propondo medidas necessarias

ao atendimento das caréncias identificadas e a execu¢ao dos programas propostos.

 
/ Z
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Il — facilitando a participagao de seus subordinados nos programasde treinamento e

tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao

causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

 

 

Ill - desempenhando, dentro dos programas de capacitagao aprovados,atividades de

instrutor;

IV — submetendo-se a programas de capacitagao relacionados as suas atribui¢oes.

Art. 51 - O Presidente do Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional, em

colaboragao com as demais chefias, fara o levantamento das necessidades de

treinamento da Camara, elaborando e coordenando a execucgao de programas de

capacitacao.

Paragrafo unico - Os programas de capacitagao serao elaborados anualmente, apos

autorizacao do Presidente da Camara, a tempo de se prever, na_ proposta

orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementagao.

CAPITULO IX

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES

GRATIFICADAS

Art. 52 - Somente serao designados para o exercicio de funcgdes gratificadas,

servidores publicos ocupantes de cargos efetivos da Camara Municipal.

Paragrafo unico - E vedada a acumulacao de duas ou mais fungéesgratificadas.

Art. 53 - As fung6des gratificadas, acompanhadas de seus simbolos, necessarios a

estrutura administrativa da Camara Municipal de Conceigao da Barra, sao os

constantes do AnexoIV desta Lei.

CAPITULO X

DISPOSIGOESFINAIS E TRANSITORIAS

Se¢dao |

Das Normas Gerais de Enquadramento

Art. 54 - Os atuais servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara

Municipal de Conceigaéo da Barra, obedecidas as exigéncias legais, serao

automaticamente enquadrados nos cargos previstos no Anexo VIII, cujas atribuigées

sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade do
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cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as

disposigées desta Secao.

 

 

§ 1° - O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos da classe do

cargo o padrao de vencimento apurado na seguinte conformidade:

| — um padrao para cada dois anos de servicos prestados na Camara Municipal até o

limite de dezesseis padrées.

§ 2° - Sobre os vencimentos basicos referidos no caput deste artigo incidirao os

reajustes concedidos a titulo de revisao geral da remuneragao dos servidores deste

Poder Legislativo Municipal.

Art. 55 - Os atos coletivos de enquadramento serao baixados sob a forma delistas

nominais, de acordo com o disposto nesta Se¢ao, até trinta dias apds a data de

publicagao desta Lei, por Portaria do Presidente da Camara.

Art. 56 - Do enquadramento nao podera resultar redugao de vencimentos, salvo nos

casos de desvio de fun¢ao nao acolhidosporesta Lei.

Paragrafo Unico - Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo no qual se

encontre provido a titulo de substituicao.

Art. 57 - No processo de enquadramento serao considerados os seguintes fatores:

| — atribuicdes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal de

Concei¢ao da Barra.

Il — nomenclatura e descrigao de atribuigdes do cargo para o qual o servidor foi

admitido ou reclassificado, se for o caso;

Ill — experiéncia especifica;

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

V —habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Paragrafo unico. Os requisitos a que se referem osincisosIll e IV deste artigo, serao

dispensados para atender unicamente as situagdes preexistentes a data de vigéncia

desta Lei e somente para fins de enquadramento.

Art. 58 - O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em

desacordo com as normasdesta Lei, podera, no prazo de dez dias Uteis, a contar da

data de publicagao das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Presidente da

Camara, peti¢ao de revisao de enquadramento, devidamente fundamentada e

protocolizada.

§ 1° - O Presidente da Camara, apdos consulta juridica, devera decidir sobre o

requerido, nos dez dias Uteis que se sucederem ao recolhimento da peti¢ao.

§ 2° - Em caso de indeferimento do pedido, dar-se-a ao servidor conhecimento dos

motivos do indeferimento, solicitando sua assinatura no documento a ele pertinente.
x
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§ 3° - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisao do Presidente da Camara

Municipal de Conceigao da Barra devera ser publicada em drgao oficial do Municipio,

no prazo maximo de cinco dias Uteis a contar do término do prazo fixado no § 1° deste

artigo.

 

 

SecaoIl

Das Disposi¢oes Finais

Art. 59 - Os cargos vagos existentes antes da data de vigéncia desta Lei e os que

forem vagando em razao do enquadramento previsto na Segao | — Das Normas Gerais

de Enquadramento deste Capitulo ficarao automaticamente extintos.

Art. 60 - As despesas decorrentes da implantagao da presente Lei correrao a conta de

dota¢gao propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 61 - Com o objetivo de cumprir o disposto no art. 21 da Lei Complementar

101/2000, a Tabela de Vencimentos a ser empregada quando da implantagao do

Plano de Cargos e Carreiras sera a estabelecida em lei especifica.

Art. 62 - Os vencimentos aprovados por lei especifica serao devidos apds o

enquadramento referido na Secao | — Das Normas Gerais de Enquadramento,

Capitulo X desta Lei e a partir de 1° de Agosto de 2019.

Art. 63 - Sao partes integrantes desta Lei os anexos:

| — Anexo | — Classificagao e Requisitos para Ingresso;

Il — Anexo Il — Cargos de Provimento Efetivo do Quadro de Pessoal:

Ill — Anexo Ill — Hierarquizagao dos Cargos do Quadro de Pessoal por niveis de

vencimento;

IV — Anexo IV - Fungées Gratificadas;

V — Anexo V — Descrig¢ao dos Cargos do Quadro de Pessoal — Requisitos e Atividades

Basicas;

VI — Anexo VI — Tabela para Progressao por Capacitacao Profissional;

Vil — Anexo VII — Tabela de Percentuais de Incentivo a Qualificagao;

Vill — Anexo VIIl —- Tabela de Progressao por Merecimento.

Art. 64 - Esta Lei entra vigor na data de sua publicagao, produzindo efeitos financeiros

para a tabela 01 do anexo VIII, a partir de 1° de novembro de 2019, e efeitos

financeiros a partir de 1° abril de 2020, para a tabela 02 do anexo VIII, bem como

todas as mudangasverificadas nos anexos|, Il, Ill, IV e VIl no que se refere ao Cargo
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de Controlador, revogando as disposig¢6es em contrario estabelecidas na Lei

Complementar n° 047/2018.

 

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

  

Gabinete do Prefeito de Conceigao d arra, Estado do Espirito Santo, aos

dezenove dias do mésee de dois mil e dezenove.

Z
Francik Bernhard Vervloet
Prefeito

   

 

of

Luzia MariaFaria Daher
Gestora de Governo

Portaria n.° 230/2019
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ANEXO |

DISTRIBUIGAO DOS CARGOSPORNIVEL DE CLASSIFICAGAO E REQUISITOS

PARA INGRESSO

  

CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO

 

  

 

 

   
 

 

 

  
 

 
 

  

  

. DENOMINAGAO
NIVEL DE bo REQUISITOS PARA INGRESSO

CLASSIFICAGAO CARGO ESCOLARIDADE OUTROS

Auxiliar de Servicos ‘FundamentalIncompleto

A Gerais

A ‘Auxiliar Legislativo Fundamental Incompleto

A Vigia Fundamental Incompleto -

. Be Técnico Legislativo : Fundamental Completo

a e Motorista Legislativo Fundamental Completo a

Assistente Médio Completo

Cc Legislativo

‘Assistente Técnico Médio Completo

Cc de Controle Interno

c Agente Legislativo Médio Completo

c..Arquivista Médio Completo |

Analista Financeiro CursoSuperior em Contabilidade e registro no

D Conselho Regional de Contabilidade |

== ———— * enn daserbr om Lei nnA cree !

D Direito/Contabilidade/Administragao/Economia |

e Registro no érgao competente

Procurador Curso Superior em Direito e Registro na

E Legislativo Ordem dos AdvogadosdoBrasil   
er

Zo
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ANEXOI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

SERVICOS GERAIS Auxiliar de Servicos | 05 30 horas

Gerais

Motorista II 02 30 horas

Vigia | 03 30 horas

APOIO LEGISLATIVO Auxiliar Legislativo | 01 30 horas

Técnico Legislativo iH 02 30 horas

APOIO Assistente Legislativo Il 01 30 horas

ADMINISTRATIVO
Agente Legislativo IV 01 30 horas

Arquivista IV 01 30 horas

APOIO CONTABIL E_ Analista Financeiro V 01 30 horas

FINANCEIRO

APOIO DE Controlador V 01 30 horas

CONTROLE

INTERNO

Assistente Técnico de Il 01 30 horas

Controle Interno

APOIO JURIDICO ProcuradorLegislativo Vi 01 20 horas =

a
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ANEXO

HIERARQUIZACAO DOS CARGOS DO QUADRODE PESSOALPORNiVEIS DE

VENCIMENTO

 

Auxiliar de Servigos Gerais |

 

Auxiliar Legislativo |

 

Vigia |

 

Motorista II

 

Técnico Legislativo lI

 

Assistente Legislativo III

 

Assistente Técnico de Controle Interno Il

 

 

 

 

 

Agente Legislativo IV

Arquivista IV

Analista Financeiro V

Controlador V

ProcuradorLegislativo Vi     
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ANEXO IV

FUNGOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL

 

Funcao Gratificada Legislativa — FGL 06 FGL   
nta por cento) do

Leta
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ANEXO V

DESCRICAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

  

  
1.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Camara Municipal, a fim de

manté-las nas condi¢des de asseio requeridas;

— recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as

determinacéesdefinidas;

— manter a devida higiene e conservagao dasinstalagées sanitarias e de cozinha;

— remover o po de moveis, paredes,tetos, portas, janelas e equipamentos;

— preparar e servir café ou pequenos lanchesa visitantes e servidores da Camara

Municipal:

— verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

— manterlimpos os utensilios de copa e cozinha;

— verificar o estado de conservacao dos alimentos, separando os que nao estejam em

condicées adequadasdeutilizacao, a fim de assegurar a qualidade das refeicées

preparadas;

— verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade

de reposi¢ao, quandofor o caso;

— receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normase instrugédes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene;

— manterlimpo e arrumado o material sob sua guarda;

— executar outras tarefas correlatas.

  

EXPERIENCIA  

 

O cargo nao exige experiéncia.
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GRAU MiINIMO DE ESCOLARIDADE
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O cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.

 

 

ESFORGO MENTAL/ VISUAL

O cargo compreendetarefas automatizadas exigindo a minima aten¢ao mental/ visual

para serem executadas.

JULGAMENTOE INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impdem a menor

dificuldade para o seu desempenho. Os problemas que eventualmente surgirem sao

relatados imediatamente a chefia para decisao.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.

  

  
2.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— executar os servicos de recebimento, classificagao, separagao e distribuigao de

correspondéncias e volumes;

— executar a devolucao quando as correspondéncias e volumes nao forem

procuradosaté o prazo estipulado;

— cumprir mandadosinternos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de

documentos, mensagens ou pequenos volumes;

— auxiliar na execugao dos servicos de recebimento guarda de materiais, registrando

suas entradas e saidas no almoxarifado;

— percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando janelas,
portas e portées, bem comoligando e desligando pontosde iluminagao, maquinas e

aparelhos elétricos;

— representar ou resolver quest6es de ordem burocratica para os vereadores, sempre

que solicito, com autorizagao prévia do Presidente da Camara.

— comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe

cabe manterlimpos e com boa aparéncia;

— realizar todos os atos necessarios para o preparofisico do plenario para as sessdées

da Camara Municipal;
      

  
 

— promover, diariamente, o hasteamento das Bandeiras nq inicio expediente de

o = Cc 2 Q. oO o
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— executar outras tarefas correlatas.

 

 

 

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MiNIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.

ESFORGO MENTAL/ VISUAL

O cargo compreendetarefas automatizadas exigindo a minima atengao mental/ visual

para serem executadas.

JULGAMENTOE INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que nao impdem a menor

dificuldade para o seu desempenho, os problemas que eventualmente surgirem sao

relatados imediatamente a chefia para decisao.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante do cargo realiza trabalho com objetos nos quais as possibilidades de

perdas devido a descuido sao patentes, embora em grau reduzido.

  

   

3.1 DESCRIGAO DETALHADADAS TAREFAS

— proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e areas
adjacentes, verificando se: portas, port6es e outras vias de acesso estao

devidamente fechadas;

— examinar as instalagées hidraulicas e elétricas do prédio da Camara Municipal,

tomando as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

— ascendere apagar lampadas nas dependéncias doprédio;

   
— proceder a vigilancias de veiculos, maquinas e equipamentos sob

responsabilidade;

pen.2 2,853/2019
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— executar a vigilancia no sentido de proteger os bensartisticos, culturais, civicos

ambientais, estéticos, historicos e/ou outros;

 

 

— prestar informagées ao publico quanto a localizagao de servico e de funcionarios;

— executar outras tarefas correlatas.

 

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.

ESFORGO MENTAL/ VISUAL

O cargo compreendetarefas automatizadas exigindo a minima atencao mental/ visual

para serem executadas.

JULGAMENTOE INICIATIVA

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre

alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a

chefia para uma decisao.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e

pode provocarperdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

 

4.1 DESCRIGAO DETALHADADAS TAREFAS

— vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e
dleo do carter, testando freios e parte elétricas, para certificar-se de suas condi¢ées
de funcionamento;

— dirigir automdveis, caminhonetes, caminhdes, 6nibus e demais veiculos leves o
pesados de transporte de passageiros e cargas, e outros veiculos enquadra a

Zoo
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categoria “D”, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condicées de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao.

 

 

— observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento,

bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de
combustivel, etc.:

— zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguran¢a;

— verificar se a documenta¢ao do veiculo a serutilizado esta completa, bem como

devolvé-la a chefia imediata quando do términoda tarefa;

— orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio

do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

— observaros limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento

e largura;

— fazer pequenosreparos de urgéncia;

— mantero veiculo limpo, interna e externamente e em condigées de uso, levando-o a

manutengao sempre que necessario;

— observar os periodos de revisao e manuten¢ao preventiva do veiculo;

— anotar em formulario prdéprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas

transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

— recolher ao local apropriado o veiculo apdos a realizagao do servico, deixando-o

corretamente estacionado e fechado;

— auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

— auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

— auxiliar na distribuiga4o de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-

estabelecidos;

— conduzir os servidores da Camara Municipal, em lugar e hora determinados,

conformeitinerario estabelecido ou instrugées especificas;

— cumprir o Cédigo Nacional de Transito, sob pena de responsabilidade;

— executar outras tarefas correlatas.

    
  

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

GRAU MiINIMO DE ESCOLARIDADE

 

 

O cargo exige o Ensino Fundamental Completo.

ESFORGO MENTAL VISUAL

O cargo compreendetarefas automatizadas exigindo atengao mental / visual para

serem executadas.

JULGAMENTOE INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instrugdes recebidas,

raramente exigindoiniciativa propria do ocupante.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e

pode provocarperdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

 

5.1 DESCRICAO DETALHADADAS TAREFAS

— preencherfichas, formulario, requisigdes e/ou outros;

— auxiliar no controle dos bens moveis e imdveis da Camara Municipal, efetuando

inventario, tombamento, registro e sua conservagao;

— atender e prestar informacédes ao publico nos assuntos referentes a sua area de

atua¢gao;

— digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

— operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,

alterar e obter dados e informa¢gdes, bem comoconsultar registros;

— atender a chamadostelefénicos, operando em troncos ou ramais, efetuar ligagées
telefénicas internas e externas, prestar informacgées gerais relacionadas com os

servicos da Camara Municipal;

— controlar e auxiliar as ligacédes de telefones automaticos, manter registro de

ligagdes a longa distancia, receber e transmitir telegramas;

— realizar o servigo de protocolo de documentos recebidos na Camara Municipal;

— verificar os defeitos nos ramais e mesase providenciar seu reparo;

— elaborarrelatorios e/ou mapasestatistico sobre suas atividades;~
A “a
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

— executar servicos de arquivos especificos ou gerais fazendo anotacdes em fichas:

 

 

— fazer limpeza e conservacgao de documentos arquivisticos e bibliograficos;

— executar outras tarefas correlatas:

 

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige o Ensino Fundamental Completo.

ESFORGO MENTAL/ VISUAL

O cargo compreendetarefas automatizadas exigindo a minima atengao mental/ visual

para serem executadas.

JULGAMENTOE INICIATIVA

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre

alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a

chefia para uma decisao.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e

pode provocarperdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

 

6.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

classificar e catalogar documentos;

— manter atualizada, em pastas proprias, a legislagao pertinente ao setor;

— arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em periddicos

municipais, estaduais ou outros: Zo
eZ

— receber requisigé6es de trabalho e encaminha-las: 7. -

ge ot,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
 

 

— redigir expedientes;

— elaborar trabalhos datilograficos e de digitagao e supervisiona-los;

— selecionar, providenciar a aquisigao, proceder e armazenar materiais bibliograficos

e documentos nao convencionais;

— operar e mantero servigo de xerocdpia;

— centralizar a prestacdo de informagées sobre as atividadesinstitucionais e catalogar

os documentos geradosnainstitui¢ao;

— executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar

e datilografar ou digitar correspondéncia, informagées,relatorios, quadros, tabelas e

mapasestatisticos;

— redigir informagées simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas;

— registrar e classificar correspondéncias em arquivose pastas;

— conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais,
conhecimentos ou notas de entregas e, permanentemente, do que estiver sobre

sua guarda;

— levantar dados e informacées, sob orientacao;

— executar outras tarefas correlatas.

 

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige o Ensino Médio Completo

ESFORGO MENTAL/ VISUAL

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo atengao mental / visual para

serem executadas.

JULGAMENTOE INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instru¢des recebidas,

raramente exigindo iniciativa propria do ocupante.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocarperdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes deSPE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

 

 

 

7.1 DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— certificar a Prestagao de Contas do Legislativo;

— executar as auditorias internas, periddicas e extraordinarias;

— executar outras atividades compativeis com a fungao, determinadas pelo

Controlador Geral:

— ler, analisar e indexar material bibliografico e indices econdmicos.

— controlar ementario de leis, decretos e decisées da Camara Municipal.

— divulgar entre os servidores as decisdes do plenario do TCEES,pareceres, julgados

e outras matérias técnicas de interesse para o desenvolvimento dos trabalhos.

— executar e coordenaratividades de informatica de apoio aos trabalhos técnicos de

controladoria e administrativos da Camara Municipal— planejamento da
informatizagao, definicgao de softwares e hardwares, aquisig¢ao, desenvolvimento e
implantagao de sistemas em administragao financeira.

— analisar prestagdes de contas de ordenadores de despesas e almoxarifes

relativamente aos recursos publicos da Camara Municipal;

— realizar auditorias extraordinarias e especiais;:

— realizar e supervisionar as tarefas operacionais especificas de competéncia da area

em queestiver lotado.

 

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MiINIMO DE ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo.

ESFORCGO MENTAL/ VISUAL

O cargo compreende tarefas especializadas exigindo atengao mental / visual para

serem executadas. 2
oO

JULGAMENTOE INICIATIVA ZO &
A.a
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Analisar documentos, pagamentose contasinstitucionais e emitir parecer.

 

 

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com analise de patrimdénio em forma de aplicagao de recursos, e pode

provocar perdas,parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

 

8.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— planejar agdes integradas de implantagao, coordenagao e controle de projetos e
trabalhos nos campos de administracao, recrutamento, selegao e aperfeicoamento
de pessoal, de organizac¢cao interna e métodos e planejamento em outros campos

de trabalho, na area da Camara Municipal;

— elaborar planos e sugestées de procedimentos, visando a modernizagao dos

servicos administrativos;

— secretariar reunides e lavrar atas:

— elaborar relatérios periddicos;

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

Camara Municipal:

— indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

— elaborarroteiros e fluxos de tramita¢gao;

— preparar minutas de despachos em processoslegislativos e administrativos;

— orientar a respeito de normasinternas;

— acompanharmateéria e processoslegislativos e administrativos em tramitagao;

— fazer minuta ou revisao de oficios, cartas, exposig¢des de motivos e outros
expedientes;

— planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informacgées vinculadas
substancialmente a atividade legislativa e recuperar a_ informagao neles

armazenada, analisar e indexar documentos;

— prestar informacgéesa respeito de tramitagao de proposicéeslegislativas;

  

  

— executar trabalhos datilografados e de digitagao, na sua area de atuacao, conforme

as atividades do setor onde estiver localizado, inclusive com operagao
microcomputadores e equipamentos de reprografia; “a
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

— elaborar roteiro de reuniao e outros eventos;

 

 

— informar processos que versem sobre problemas da administragao em geral ou de

material atinente ao setor de trabalho;

— atender interna e externamente tarefas vinculadasaslicitagdes;

— fazer a apuragao de frequéncia de servidores;

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

— planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informagées vinculadas

substancialmente a atividade legislativa e recuperar as informacdes neles

armazenadas,analisar e indexar documentos;

— normatizar publicagées de interesse da Camara Municipal em acao integrada com
os demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel a

organizacao e manutengao de arquivo geral e do acervobibliotecario, com vista a

eficaz utilizag¢ao de seus recursos;

— executar outras tarefas correlatas.

 

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MiINIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige o Ensino Médio Completo.

ESFORGO MENTAL/ VISUAL

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo atengao mental / visual para

serem executadas.

JULGAMENTOE INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instrugdes recebidas,

raramente exigindoiniciativa propria do ocupante.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e

pode provocarperdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

  



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICGAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

\LIZADO

 

9.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— fiscalizar o controle de recebimento de duodécimo destinados a Camara Municipal,

bem como o da execugao de pagamentoao funcionalismo ou a credores;

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

os langamentos correspondentes em livros proprios;

— conferir processos e ordens de pagamento;

— elaborar relagées de contratos, registrando sua execu¢ao;

— elaborar quadros demonstrativos das concess6ées de suprimento e de comprovacao

de despesas;

— efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitacdes
mediante conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente

autorizados pelos ordenadores da despesa;

— efetuar prestagées de contas, servicos rotineiros e tarefas afins, quando o servi¢go

exigir;

— elaborar a escrituragao de operacdes contabeis;

— controlar verbas recebidas e aplicadas;

— elaborar planos de contas orgamentarias e outros relatorios financeiros;

— examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira,

classificando a despesa em elemento proprio;

— elaborar demonstrativos de despesas de custeio por unidade orgamentaria;

— assinar atos e fatos contabeis;

— organizar dados para a proposta orgamentaria e apresentar a sua versaofinal a
cada ano contendotodososrelatdérios e anexos exigidos pela Legislacao Fiscal;

— elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e relatorios

gerenciais exigidos pela Legislagao em vigor;

— assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a_ finangas,

contabilidade e execugao or¢amentaria;

— executar outras tarefas correlatas.

  

EXPERIENCIA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

 

 

oO cargo nao exige experiéncia.

GRAU MiNIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige o Nivel Superior em Contabilidade.

ESFORGO MENTAL/ VISUAL

O cargo exige atengao mental/visual continuada, compreendendo planejamento e

execugao de tarefas de média complexidade onde os métodos sao conhecidos

requerendo discernimento, agao independentee julgamento de decisées.

JULGAMENTOE INICIATIVA

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,

organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas muitas vezes

de natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa para a solugao dos

mesmos.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e

pode provocarperdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

 

10.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— coordenar,dirigir, planejar e orientar as atividades da Unidade de Controle Interno;

— instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que

possuem;

— elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos setores, 0 manual

de controle interno de cada atividade da Camara Municipal;

— estabelecer os itens de fiscalizaca4o que cada setor deve exigir no fluxo da
realizagao dastarefas;

— fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;

— comunicar aos servidoresasirregularidades verificadas para que estes apresentem

justificativas;

— cientificar o(a) Presidente da Camara sobre as irregularidades eneontradas

periodicamente; AA

Pe
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICGAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

— informar ao Tribunal de Contas do Estadoasirregularidades cujas providéncias nao

foram tomadas pelo administrador no sentido de sana-las;

 

 

— guardar a documentacao de seu trabalho em ordem e a disposicao da Corte de

Contas quando em auditoria ou solicitagao;

— regulamentar as atividades de controle através de Instrug¢ées Normativas, inclusive

quanto as denuncias encaminhadaspelos cidadaos,partidos politicos, organiza¢ao,
associagao ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragao
Municipal:

— verificar e assinar o Relatorio de Gestao Fiscal do Chefe do Poder Legislativo;

— acompanhar o cumprimento de prazos de elaboragao e entrega de relatorios e
prestacées de contas;

— emitir parecer sobre as contas prestadas;

— opinar em prestagdes ou tomada de contas exigidas porfor¢a da legisla¢gao;

— verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia; auxiliar tecnicamente os demais servidores da
administracao;

— emitir comunicados;

— fiscalizar o limite de despesatotal e com pessoal;

— realizar 0 acompanhamento da realizacao do plano plurianual, lei de diretrizes

orgamentarias e lei orgamentaria anual; acompanhare fiscalizar a execucao da
programacao financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto a

realizacao das metasfiscais;

— solicitar a compra de materiais e equipamentos;

— realizar outras tarefasafins.

 

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MiNIMO DE ESCOLARIDADE

Curso Superior em Direito/Contabilidade/Administragao/Economia e Registro no 6rgao

competente.

ESFORGO MENTAL/ VISUAL

O cargo compreende tarefas especializadas exigindo atengao mental [isaes

serem executadas. wi
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

JULGAMENTOE INICIATIVA

 

 

Analisar documentos, pagamentose contasinstitucionais e emitir parecer.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com analise de patriménio em forma de aplicagao de recursos, e pode

provocarperdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

 

11.1 DESCRIGAO DETALHADADAS TAREFAS

— representarjudicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal de Conceigao da
Barra em processojudicial que verse sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou

por sua administracao;

— prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econdémico-financeira
a Mesa Diretora, aos Vereadores, a Direcao Geral e as unidades administrativas da

Camara Municipal, a nivel de supervisao e coordenagao;

— examinar todas as proposicdes legislativas, sob os seus mais amplos aspectos,
nele incluidos o constitucional, o juridico, o legal, o econdémico, o financeiro, o
social, 0 educacional, o da preservagao do meio ambiente e o da técnica de

redacgao e o regimental;

— orientar e fiscalizar o preparo e a execu¢ao do orgamento da Camara Municipal;

— dar consultoria as comissdes permanentes no exame de todos os 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 comissées técnicas da Camara

Municipal, mediante estudo, pesquisas, analise, elaboragao de relatorios, pareceres
€ projetos, inclusive nos processoslegislativos de tramitagao especial na forma do

Regimento Interno e, igualmente, assessorar:

— |— na abertura de crédito adicional;

— |l-—na apreciagao de Leis Orgcamentarias ou de suas modificagdes;

— |ll—na apreciagao da Lei de Diretrizes Orgamentarias, mediante:

- elaboragao de minutas de proposic¢ao e pareceres afetos as matérias;
a,

ZO   
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- elaboragao de graficos, quadros e demonstrativos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

 

 

- estabelecimento de contatos, por solicitagao de presidente de comissao, com:

a) os Orgaos do sistema de planejamento e orgamento da administragao

direta e indireta, visando ao acompanhamento da elaborac¢ao do projeto de

orgamento anual e acompanhamento da execu¢ao or¢gamentaria, inclusive

quanto a abertura de créditos suplementares, especiais e extraordinarios;

b) verificar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, a

manutengao de dados estatisticos e comparados, permanentemente

atualizados: analise de contratos e petigdes e outros instrumentosjuridicos;

c) desenvolveroutras atividades, contenciosas ou nao, outorgadasporLei,

regulamento ou ato da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades que

forem cometidas expressamente.

 

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia

GRAU MiNIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige curso de Nivel Superior em Direito, reconhecido pelo MEC inscrigao

na OAB.

ESFORGO MENTAL/ VISUAL

O cargo exige atengao mental/visual continuada, compreendendo planejamento e

execucao de tarefas dificeis onde os métodos sao conhecidos, requerendo

discernimento, agao independente e julgamento de decis6es complexas.

JULGAMENTOE INICIATIVA

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,

organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas muitas vezes

de natureza complexa, exigindo do ocupante muita iniciativa para a solucao dos

mesmos.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

Os recursos sob a responsabilidade do ocupante do cargo sao de grau elevado. Ha

necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar incidentes que

poderiam produzir conseqiéncias dealta gravidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VI

TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITAGAO PROFISSIONAL

 

 

  

 

 
 

NIVEL DE NIVEL DE CARGA HORARIA DE

| CLASSIFICAGAO CAPACITAGAO CAPACITAGAO
oo -

| | Exigéncia minima do Cargo

 
 

I | 20 horas — 1,0 %
 

Il 40 horas — 1,5 %

 

IV 60 horas — 2,0 %
 

 

| Exigéncia minima do Cargo

 

ll | 40 horas — 1,5 % 
 

Ill 60 horas — 2,0 %

 

IV | 90 horas — 2,5 %

  

| | Exigéncia minima do Cargo

 

ll i 60 horas — 2,0 %

 

 

Ill i 90 horas — 2,5 %

 

IV i 120 horas — 3,0 %

 

| Exigéncia minima do Cargo

 

i 120 horas — 3,0 %
 

m 150 horas — 3,5 %
 

IV ‘Aperfeicoamento ou curso de capacitacao igual ou superior a 180

horas — 4,0 %
  

E Exigéncia minima do Cargo

 

II | 120 horas — 3,0 %
 

Ill 150 horas — 3,5 %

 

IV Aperfeicoamento ou curso de capacita¢ao igual ou superior a 180

horas — 4,0 %

Z. ae  
* Intersticio de 18 meses, conforme §1° doart. 27.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

 

 

ANEXOVII

TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

Percentuais de incentivo

Nivel de Nivel de escolaridade formal Aroado Area de

Classificacgao Superior ao previsto para o conhecimento com conhecimento com

exercicio do cargo(") relagao direta relagao indireta

Ensino fundamental completo 5% -

A Ensino médio completo 10% -

Curso de gradua¢gao completo 18% 10%

Ensino médio completo 10% -

5 Curso de gradua¢gao completo 18% 10%

Especializa¢gao, superior ou igual
P $ 27% 20%

a 360h

© Curso de gradua¢gao completo 18% 10%

Especializagao, superior ou igual
. . 27% 20%
a 360h

Mestrado 52% 35%

Especializagao, superior ou igual
D . 9 27% 20%

a 360h

Mestrado 52% 35%

Doutorado 75% 50%

Especializag¢ao, superior ou igual
9 27% 20%

a 360 h

E
Mestrado 52% 35%

Doutorado 75% 50%

(*) Curso reconhecido pelo Ministério da Educagao wr i

we E pe

Sines a
ea:4

Praca Prefeito José Luiz da Costa, s/n. 2 - Centro - Conceicdo da Barra— ES. Lei n.2 2.853/2019
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