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

LEI N°. 2.853, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2019.

Prefoitra do Concekcdo da Barra - ES

e “DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E

S Iy e CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA

e el CAMARA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA-

e ES, E ESTABELECE AS PERSPECTIVAS DE
F it DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E NORMAS DE

ENQUADRAMENTO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A
SEGUINTE LELI:

CAPITULO |
DO REGIME JURIDICO E DO INGRESSO NO CARGO

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Carreira dos Servidores Efetivos da Camara
Municipal de Conceicdo 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 preservagéo 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 qualificacédo profissional, no mérito funcional e no esforgo pessoal;

Il - a remuneracao compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas;
IV - a valorizagao do servidor.
Art. 3° - Constituem fases da carreira o ingresso e as progressoées.

§ 1° - O ingresso na carreira é feito por provimento de cargo efetivo no nivel de
vencimento inicial da classe respectiva, apés prévia aprovagdo 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¢éo d
Barra obedece ao regime estatutario, de acordo com a Lei Municipal 2.052/1999,/e/a
estrutura definida nesta Lei.

yd

Praca Prefeito José Luiz da Costa, s/n. 2 - Centro - Conceigdo da Barra — ES. Lei n.2 2%%/2619

Lo R Aa



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

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° - Quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira e de fungbes
gratificadas, necessario ao perfeito funcionamento da Camara Municipal de Conceicao
da Barra.

Art. 6° - O quadro de pessoal da Camara Municipal de Conceicdo da Barra €
composto pelos cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | e pelas fungdes
gratificadas que integram o Anexo IV desta Lei.

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

§ 1° - Classe é o conjunto de cargos de mesma natureza funcional e grau de
responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagdo e
substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio.

§ 2° - Os cargos de natureza efetiva serdo 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 néo 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 € o 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 padroes
designados alfabeticamente, conforme a Tabela de Vencimentos aprovada por lei
especifica.

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

§ 9° - Padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento percebido pelo
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa.

§ 10 - Progresséo é a passagem do servidor de seu padréo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo que gcu/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

acordo com as normas estabelecidas no Capitulo IV desta Lei e em regulamento
especifico.

§ 11 - Funcéo gratificada ou fungdo de confianga é a vantagem pecuniaria de carater
transitorio, criada com nomenclatura, quantitativos e simbolos determinados na
estrutura organizacional da Camara Municipal e valores fixados em lei municipal
especifica para exercer fungbes em nivel de direcdo, chefia e assessoramento,
atribuida exclusivamente a servidor de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Conceicao da Barra.

Art. 8° - Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Conceicdo da Barra, com a carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento
estao distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo |l desta Lei.

Art. 9° - Grupo ocupacional é 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 Gnico - Os cargos mencionados no caput deste artigo integram os
seguintes grupos ocupacionais:

| — Grupo de Apoio Juridico;

Il — Grupo de Apoio Administrativo;

Ill — Grupo de Apoio Contabil e Financeiro;
IV — Grupo de Controle Interno;

V — Grupo de Servigos Gerais.

CAPITULO 1lI

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

Il — por nomeacéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da

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

Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira ou de cargo lsolad//
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICI\O DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
lll - 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 provas e titulos far-se-a sempre no cargo inicial de cada
carreira e no padrao inicial de vencimento.

Art. 11 - O vencimento a ser atribuido pela Camara Municipal ao servidor em
cumprimento de estagio probatério sera equivalente ao primeiro padrédo da faixa de
vencimentos correspondente ao cargo que ocupa.

Art. 12 - Para provimento dos cargos efetivos serdo 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, ndo gerando
obrigacéo de espécie alguma para o Municipio ou qualquer direito para o beneficiario,
além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

Paragrafo tinico - S&o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| — nacionalidade brasileira;

Il — gozo dos direitos politicos;

Il — regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, e as eleitorais;
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;

VIl — habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada;
VIl — apresentacéo de declaragao de bens;

IX — declaragdo de nao acumulagao de cargo, nos termos da lei.

Art. 13 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal de Conceigcao da Barra, mediante solicitacédo do
Secretario de Administracdo, desde que haja vaga e dotacdo orgamentaria para
atender as despesas.

Paragrafo tnico - O Secretario de Administragdo verificara a existéncia de dotagéo
orcamentaria para fazer face as despesas decorrentes do provimento solicitado,
comunicando a autoridade interessada, quando for o caso, a insuficiéncia de recursos.

Art. 14 - Na realizacdo do concurso publico, serdo aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, tedricas ou praticas e titulos, cgn’fo/rmef

caracteristicas do cargo a ser provido. /////
A
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGCAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

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 condigbes de sua realizagdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serao fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 17 - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver, para os mesmos
cargos, candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao
expirado.

Art. 18 - A aprovacdo em concurso publico, ndo gera direito a nomeacgao, a qual se
dara, a exclusivo critério da administragdo, dentro do prazo de validade do certame e
na forma da lei.

Art. 19 - E assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia, o direito de inscricdo em
concurso publico para provimento de cargos do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Conceicao 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 Conceicdo da
Barra.

§ 2° - O disposto no § 1° deste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lei exija
aptidao plena.

§ 3° - Quando, na aplicagdo do referido percentual ao quantitativo de cargos a serem
preenchidos por concurso publico, ndo for possivel encontrar um numero inteiro,
arredondar-se-a para uma unidade de vaga reservada se o indice encontrado for igual
ou superior a 0,5 (cinco décimos).

Art. 20 - A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituirdo impedimento ao
exercicio de cargo publico na Camara, salvo quando consideradas incompativeis com
a natureza das atribuicdes a serem desempenhadas.

§ 1° - A incompatibilidade a que se refere o caput deste artigo sera declarada por junta
especial constituida de médicos e técnicos da area correspondente a deficiéncia ou
limitacdo apresentada pelo candidato.

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

Art. 21 - A Camara Municipal de Conceicdo da Barra estimulara a criacdo e o
desenvolvimento de programas de readaptagao profissional para os servidores
portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitagcado sensorial.

Art. 22 - A deficiéncia fisica e mental e a limitagdo sensorial ndo servirdo de
fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
ingresso no servigo publico, observadas as disposicdes legais pertinentes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 23 - Compete ao Presidente, expedir os atos de provimento dos cargos da
Camara Municipal de Conceig¢ao da Barra.

Paragrafo unico - Compete ao Presidente da Camara dar posse ao Chefe de
Gabinete da instituicdo, 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, s6 poderéo ser providos na forma prevista neste Capitulo e no Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Conceicao da Barra.

CAPITULO IV

DA PROGRESSAO

Art. 25 - Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa,
pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas neste Capitulo e
em regulamento especifico.

Art. 26 - Os dispositivos referentes a época e aos critérios de concessdo da
progressao serao previstos no anexo VIl

Art. 27 - O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a, exclusivamente, pela
mudanca de nivel de capacitagdo e de padrdo de vencimento mediante,
respectivamente, Progressdo por Capacitagdo Profissional ou Progressédo por Mérito
Profissional.

§ 1° - Progressao por Capacitagao Profissional € a mudanca de nivel de capacitagao,
no mesmo cargo e nivel de classificagdo, decorrente da obtencdo pelo servidor de
certificacdo em Programa de capacitacdo, 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° - Progresséo por Mérito Profissional € a mudanga para o padrdo de vencimento
imediatamente subsequente, a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio.

§ 3° - O servidor que fizer jus a Progressdo por Capacitagdo Profissional sera
posicionado no nivel de capacitagdo subsequente, no mesmo nivel de classificacao,
em padrdo de vencimento na mesma posigao relativa a que ocupava anteriormente,
mantida a distancia entre o padrdo que ocupava e o padrado 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 mudanga de nivel de capacitagdo e de padrao de vencimento ndo acarretara
7

mudangca de nivel de classificacao. F
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

§ 6° - Para fins de aplicagdo do disposto no § 1°deste artigo aos servidores que
concluirem, com aproveitamento, na condicdo de aluno regular, de disciplinas
isoladas, que tenham relagéo direta com as atividades inerentes ao cargo do servidor,
em cursos de Mestrado e Doutorado reconhecidos pelo Ministério da Educacao -
MEC, desde que devidamente comprovada, podera ser considerada como certificagao
em Programa de Capacitagéo para fins de Progressao por Capacitacdo Profissional,
conforme disciplinado em ato do Presidente da Camara.

§ 7° - A liberagdo do servidor para a realizagdo de cursos de Mestrado e Doutorado
esta condicionada a aprovagdo em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao - MEC.

§ 8° - Os critérios basicos para a liberacdo a que se refere o § 7° deste artigo seréo
estabelecidos em Portaria do Presidente da Camara Municipal.

Art. 28 - O intersticio para Progressdo 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 tnico - Na contagem do intersticio necessario a Progressdo por Meérito
Profissional de que trata o caput deste artigo, sera aproveitado o tempo computado
desde a Ultima progressao.

Art. 29 - Sera instituido Incentivo a Qualificagdo ao servidor que possuir educagao
formal superior ao exigido para o cargo de que é titular, na forma de regulamento.

Art. 30 - O Incentivo a Qualificacdo tera por base percentual calculado sobre o
padrdo de vencimento percebido pelo servidor, na forma do Anexo VII desta Lei,
observados os seguintes parametros:

| - a aquisicdo de titulo em area de conhecimento com relagéo direta ao ambiente
organizacional de atuacdo do servidor ensejara maior percentual na fixagdo do
Incentivo a Qualificacdo do que em area de conhecimento com relagéo indireta; e

Il - a obtencéo dos certificados relativos ao ensino fundamental e ao ensino medio,
quando excederem a exigéncia de escolaridade minima para o cargo do qual o
servidor é titular, serd considerada, para efeito de pagamento do Incentivo a
Qualificagdo, como conhecimento relacionado diretamente ao ambiente
organizacional.

§ 1° - Os percentuais do Incentivo a Qualificagdo ndo sdo acumulaveis e serao
incorporados aos respectivos proventos de aposentadoria e pensao.

§ 2° - O Incentivo & Qualificagdo somente integrard os proventos de aposentadorias e
as pensdes quando os certificados considerados para a sua concessao tiverem sido
obtidos até a data em que se deu a aposentadoria ou a instituicdo da penséo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

§ 3° - Para fins de concessdo do Incentivo a Qualificagdo, este Poder Legislativo
definira as areas de conhecimento relacionadas direta e indiretamente de acordo com
as atribuicdes do cargo no ambiente organizacional.

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

| — cumprir os trés anos de estagio probatoério 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 admissdo do servidor no quadro da
administracdo da Camara Municipal.

Art. 32 - Somente podera concorrer a progressdo, o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo, bem como, o servidor que estiver ocupando cargo em
comissdo ou funcéo gratificada cujas competéncias tenham relacdo direta com as
atribuicées de seu cargo de origem.

Paragrafo Unico - Cabera ao Comité Permanente de Desenvolvimento funcional
opinar, através de parecer, sobre a afinidade entre as atribuicdes do cargo efetivo e do
cargo em comissao ou fungao gratificada 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 suspensdo cancela a contagem do intersticio 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 Ginico — a mudanca de padrao de vencimento correspondera a 3% (trés por
cento) a cada dois anos de efetivo exercicio.

Art. 36 - Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo,
vigorardo a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concesséo.

CAPITULO V

DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 37 - A avaliagdo 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 dados extraidos dos assentamentos funcionais do servidor.

§ 1° - As regras e os critérios para a realizacao da avaliagao de desempenho serad de -~

regulamento especifico. ~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

_§ 2° - O Instrumento de Avaliacdo 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 apuragao, objetivando a
aplicacao dos institutos da progressao e da promocao definidos nesta Lei.

§ 3° - Para pronunciar-se a favor das avaliagbes, 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 6rgao responsavel pela
manutencdo dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informagdes
necessarios a avaliagdo do desempenho de seus subordinados.

CAPIiTULO VI

DO COMITE PERMANENTE DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 38 - Fica criado o Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional cujos
membros, designados pelo Presidente da Camara Municipal de Conceigcdo da Barra,
deverao ser:

| — o Secretario de Administracao;
Il — um Procurador do quadro efetivo, que a presidira;

Il — 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 participacdo, observados os critérios
fixados em regulamento especifico para a substituicdo de seus participantes.

§ 2° - Nas hipéteses de morte ou impedimento dos outros membros do Comité,
proceder-se-a a sua substituicdo, observado o disposto nos incisos | e |ll deste artigo e
em regulamento especifico.

Art. 39 - O Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional terd a forma de
funcionamento regulamentada por Portaria da Camara Municipal de Concei¢éo da
Barra.

CAPITULO VII

DA REMUNERAGAO

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

Art. 40 - A remuneracdo dos integrantes do Plano de Carreira sera composta do
vencimento basico, correspondente ao valor estabelecido para o padrdo de
vencimento do nivel de classificacdo e nivel de capacitacao ocupados pelo servidor,
acrescido dos incentivos previstos nesta Lei e das demais vantagens pecuniarias
estabelecidas em lei.

Art. 41 - Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacao, de acordo com o
disposto no inciso XllI do art. 37 da Constituicao Federal.

§ 1° - O vencimento dos cargos é irredutivel, de acordo com o disposto no inciso XV
do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 2°- Sobre os vencimentos basicos referidos no caput deste artigo incidirdo os
reajustes concedidos a titulo de revisdo geral da remuneragdo dos servidores,
concedida pelo Presidente da Camara.

Art. 42 - A remuneracao dos ocupantes dos cargos publicos da Camara Municipal de
Conceicdo da Barra e os proventos, pensdes ou outras espécies remuneratérias,
percebidas, cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer
outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito
Municipal, nos termos do inciso Xl do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 43 - Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Conceigdo da Barra estdo hierarquizados por niveis de vencimentos no Anexo Il
desta Lei.

Paragrafo unico - Os aumentos dos vencimentos, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padrbes, respeitarao,
preferencialmente a politica de remuneracgao definida nesta Lel.

Art. 44 - A revisado geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissao e fungdes gratificadas,
devera ser efetuada anualmente, por lei especifica, sem distingdo de indices,
tomando-se por base o indice Geral de Precos de Mercado da Fundagéo Getulio
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 no art. 37, inciso X da Constituigao
Federal.

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

Art. 46 - Algumas categorias funcionais poderdo ter seu horario de trabalho
flexibilizado em fungdo dos interesses institucionais da Camara Municipal de
Conceigao da Barra.

CAPITULO ViII

DA CAPACITAGAO

Paginal0
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Art. 47 - Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal de
Conceicao da Barra, a capacitacao de seus servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcao publica;

Il — preparar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Camara;

IIl — estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento do servidor,;

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicoes,
as finalidades da administracdo municipal como um todo.

Art. 48 - A capacitagao sera de:

| — integragdo, tendo como finalidade inserir o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizagao e o funcionamento da Camara Municipal
de Conceigao da Barra e transmitir-lhe técnicas de relagées humanas;

Il — formagao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-
0 para a execugdo de tarefas mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento
funcional.

lll — adaptacéo, com finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 49 - A capacitacdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada, direta
ou indiretamente, pela Camara Municipal de Conceigao da Barra:

| — com a utilizagdo de monitores locais;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagio realizados por
instituicbes especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

Il — através da contratacdo de especialistas ou instituicées 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
capacitagdo, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias

ao atendimento das caréncias identificadas e a execugao dos programas propostos. L
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Il — facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de 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 atribuigoes.

Art. 51 - O Presidente do Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional, em
colaboracdo com as demais chefias, fard o levantamento das necessidades de
treinamento da Camara, elaborando e coordenando a execugdo de programas de
capacitacao.

Paragrafo unico - Os programas de capacitagdo serdo elaborados anualmente, apés
autorizacdo do Presidente da Cémara, a tempo de se prever, na proposta
orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementacao.

CAPITULO IX

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGOES
GRATIFICADAS

Art. 52 - Somente serdo designados para o exercicio de fungdes gratificadas,
servidores publicos ocupantes de cargos efetivos da Camara Municipal.

Paragrafo unico - E vedada a acumulagao de duas ou mais fungdes gratificadas.

Art. 53 - As funclOes gratificadas, acompanhadas de seus simbolos, necessarios a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Conceigdo da Barra, sdo os
constantes do Anexo |V desta Lei.

CAPITULO X

DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Secgéao |
Das Normas Gerais de Enquadramento
Art. 54 - Os atuais servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara

Municipal de Conceicdo da Barra, obedecidas as exigéncias legais, serao
automaticamente enquadrados nos cargos previstos no Anexo VIII, cujas atribui¢des

sejam da mesma natureza € mesmo grau de dificuldade e responsatgiljdade d}/”/
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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_cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as
disposicdes desta Secao.

§ 1° - O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos da classe do
cargo o padrdo de vencimento apurado na seguinte conformidade:

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

§ 2° - Sobre os vencimentos basicos referidos no caput deste artigo incidirdo os
reajustes concedidos a titulo de revisdo geral da remuneracéo dos servidores deste
Poder Legislativo Municipal.

Art. 55 - Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados sob a forma de listas
nominais, de acordo com o disposto nesta Secdo, até trinta dias ap6s a data de
publicacao desta Lei, por Portaria do Presidente da Camara.

Art. 56 - Do enquadramento ndo podera resultar redugao de vencimentos, salvo nos
casos de desvio de fungao ndo acolhidos por esta Lei.

Paragrafo tinico - Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo no qual se
encontre provido a titulo de substituicao.

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

| — atribuicbes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal de
Conceicao da Barra.

Il — nomenclatura e descricdo de atribuicbes do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;

Il — experiéncia especifica;
IV - grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo;
V — habilitagao legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo unico. Os requisitos a que se referem os incisos lll e 1V deste artigo, serao
dispensados para atender unicamente as situacdes 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 normas desta Lei, podera, no prazo de dez dias Uteis, a contar da
data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Presidente da
Camara, peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente fundamentada e
protocolizada.

§ 1° - O Presidente da Camara, apds consulta juridica, devera decidir sobre o
requerido, nos dez dias Uteis que se sucederem ao recolhimento da peticao.

§ 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.
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§ 3° - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente da Camara

Municipal de Conceig¢do da Barra devera ser publicada em 6rgao oficial do Municipio,

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

artigo.

Secao Il

Das Disposi¢oes Finais

Art. 59 - Os cargos vagos existentes antes da data de vigéncia desta Lei e os que
forem vagando em razéo do enquadramento previsto na Sec¢ao | — Das Normas Gerais
de Enquadramento deste Capitulo ficardo automaticamente extintos.

Art. 60 - As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo a conta de
dotacao prépria 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 implantagdo do
Plano de Cargos e Carreiras sera a estabelecida em lei especifica.

Art. 62 - Os vencimentos aprovados por lei especifica serdo devidos apds o
enquadramento referido na Secdo | — 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 | — Classificagdo e Requisitos para Ingresso;
Il = Anexo Il — Cargos de Provimento Efetivo do Quadro de Pessoal;

Il = Anexo Il — Hierarquizagdo dos Cargos do Quadro de Pessoal por niveis de
vencimento;

IV — Anexo IV - Fungbes Gratificadas;

V — Anexo V — Descrigao dos Cargos do Quadro de Pessoal — Requisitos e Atividades
Basicas;

VI — Anexo VI — Tabela para Progressao por Capacitacao Profissional;
VII — Anexo VIl — Tabela de Percentuais de Incentivo a Qualificagéo;
VIII — Anexo VIIl — Tabela de Progressao por Merecimento.

Art. 64 - Esta Lei entra vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos financeiros
para a tabela 01 do anexo VI, a partir de 1° de novembro de 2019, e efeitos
financeiros a partir de 1° abril de 2020, para a tabela 02 do anexo VI, bem como
todas as mudancas verificadas nos anexos |, I, I, IV e VII no que se refere ao Cargo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
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GABINETE DO PREFEITO

de Controlador, revogando as disposicdes em contrario estabelecidas na Lei
Complementar n° 047/2018.

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

Gabinete do Prefeito de Conceigéo q,a«"B/arra, Estado do Espirito Santo, aos
dezenove dias do més de nov ’brg,do ‘a[lo"‘de dois mil e dezenove.

e

Franci,s"?/fé;Bernhard Vervioet
Prefeito

Luzia Maria Faria Daher
Gestora de Governo
Portaria n.° 230/2019
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ANEXO |

DISTRIBUIGAO DOS CARGOS POR NiVEL DE CLASSIFICAGAO E REQUISITOS
PARA INGRESSO

CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO

NIiVEL DE Do REQUISITOS PARA INGRESSO
éCLASSIFICACAO CARGO ESCOLARIDADE . OUTROS
gAuiniar de Servicos Fundamental Incompleto |
A %Gerais ;
‘A » éAuiniar Legislativo  Fundamental Incompleto
A éVigia ?Flundamehtal Incompleto ?
B Técnico Legislativo  Fundamental Completo %,
B e e ml:e'gislati'{/'é' ;fF'uvrida'mental Completd s i
Assistente Médio Completd !
c Legislativo i
Assistente Técnico  Médio Completo
c de Controle Interno
c Agente Legislativo ~ Médio Completo
. C B MA"Fdﬁ‘i\}iété‘ e P it b'léto |
Analista Financeiro Cu"rs’é"Supe'rior em Contabilidade e regi'stvfo no
D ! Conselho Regional de Contabilidade
- Controlador ~ Curso Superiorem f
D ! Direito/Contabilidade/Administragcéo/Economia
! |
e Registro no 6rgdo competente |
éProcurador Curso Superior em Direito e Registro na * B
E éLegisIativo Ordem dos Advogados do Brasil !
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ANEXOI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SERVICOS GERAIS | Auxiliar de Servigos I 05 30 horas

Gerais
Motorista Il 02 30 horas
Vigia I 03 30 horas
APOIO LEGISLATIVO | Auxiliar Legislativo I 01 30 horas
Técnico Legislativo [l 02 30 horas
APOIO Assistente Legislativo 11 01 30 horas
ADMINISTRATIVO
Agente Legislativo A% 01 30 horas
Arquivista v 01 30 horas
APOIO CONTABIL E | Analista Financeiro V 01 30 horas
FINANCEIRO
APOIO DE Controlador \ 01 30 horas
CONTROLE
INTERNO
Assistente Técnico de i 01 30 horas
Controle Interno
APOIO JURIDICO Procurador Legislativo Vi 01 20 horas E
,.-;//, ~ 7 \Dr"u
e ’///,»'/ /«/
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ANEXO Il

HIERARQUIZAGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL POR NIVEIS DE
VENCIMENTO

Auxiliar de Servicos Gerais |

Auxiliar Legislativo I

Vigia I

Motorista I

Técnico Legislativo I

Assistente Legislativo 1

Assistente Técnico de Controle Interno 1

Agente Legislativo v
Arquivista v
Analista Financeiro Vv
Controlador V
Procurador Legislativo \
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ANEXO IV

FUNGOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL
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—
(3]
b=
Ty}
A
=B

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



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

ANEXO V
DESCRIGAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

1.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— limpar e arrumar as dependéncias e instalacbes da Camara Municipal, a fim de
manté-las nas condigdes de asseio requeridas;

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

-~ manter a devida higiene e conservagao das instalagdes sanitarias e de cozinha;
— remover o p6é de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

— preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara
Municipal;

— verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;
— manter limpos os utensilios de copa e cozinha;

— verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os que nao estejam em
condicbes adequadas de utilizacéo, a fim de assegurar a qualidade das refeigbes
preparadas;

— verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposicao, quando for o caso;

— receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrucdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagéao e higiene;

— manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

— executar outras tarefas correlatas.

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

Pagina20
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
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GABINETE DO PREFEITO

O cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.

ESFORCO MENTAL / VISUAL

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atencao mental / visual
para serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo impéem a menor
dificuldade para o seu desempenho. Os problemas que eventualmente surgirem sdo
relatados imediatamente a chefia para decisao.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

2.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— executar os servicos de recebimento, classificacdo, separacao e distribuicdo de
correspondéncias e volumes;

— executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes nao forem
procurados até o prazo estipulado;

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

— auxiliar na execucao dos servigos de recebimento guarda de materiais, registrando
suas entradas e saidas no almoxarifado;

— percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

— representar ou resolver questdes de ordem burocratica para os vereadores, sempre
que solicito, com autorizagao prévia do Presidente da Cémara.

— comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

— realizar todos os atos necessarios para o preparo fisico do plenario para as sessées
da Camara Municipal;

expediente de

— promover, diariamente, o hasteamento das Bandeiras ng- inicio
Cémara Municipal;
//

trabalho, bem como sua retirada no final dos trabalhos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.
ESFORGO MENTAL / VISUAL

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atengdo mental / visual
para serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo impdéem a menor
dificuldade para o seu desempenho, os problemas que eventualmente surgirem sdo
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 sdo patentes, embora em grau reduzido.

3.1 DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

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

— examinar as instalagdes hidraulicas e elétricas do prédio da Camara Municipal,
tomando as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

— ascender e apagar lampadas nas dependéncias do prédio;

—~ proceder a vigilancias de veiculos, maquinas e equipamentos sob/éua

responsabilidade; P
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— executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos
ambientais, estéticos, histéricos e/ou outros;

— prestar informagdes ao publico quanto a localizagéo de servi¢o e de funcionarios;

— executar outras tarefas correlatas.

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige Ensino Fundamental Incompleto.
ESFORGCO MENTAL / VISUAL

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atengdo mental / visual
para serem executadas.

JULGAMENTO E 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 deciséo.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

4.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e
6leo do carter, testando freios e parte elétricas, para certificar-se de suas condi¢des
de funcionamento;

- dirigir automoveis, caminhonetes, caminhdes, 6nibus e demais veiculos leves o
pesados de transporte de passageiros e cargas, e outros veiculos enqyadra
3 / -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

categoria “D”, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condi¢des 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, farois, abastecimento de
combustivel, etc.:

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

~ verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

- orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio
do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

- observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento
e largura;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

—~ manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes de uso, levando-o a
manutengao sempre que necessario;

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

— anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

— recolher ao local apropriado o veiculo apods a realizagdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

— auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;
— auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

— auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pre-
estabelecidos;

— conduzir os servidores da Cémara Municipal, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

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

— executar outras tarefas correlatas.

e

EXPERIENCIA /
.;?‘/ P "
- . . / o :
O cargo nao exige experiéncia. p 7. //// a
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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.

ESFORCO MENTAL / VISUAL

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo atengdo mental / visual para
serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instrugées recebidas,
raramente exigindo iniciativa prépria do ocupante.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

5.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

preencher fichas, formulario, requisigées e/ou outros;

auxiliar no controle dos bens moveis e imoveis da Camara Municipal, efetuando
inventario, tombamento, registro e sua conservagao;

atender e prestar informacdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de
atuacao;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

atender a chamados telefénicos, operando em troncos ou ramais, efetuar ligagées
telefénicas internas e externas, prestar informagdes gerais relacionadas com os
servicos da Camara Municipal;

controlar e auxiliar as ligagbes de telefones automaticos, manter registro de
ligacdes a longa distancia, receber e transmitir telegramas;

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

verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;

elaborar relatorios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades; ~ /,./
/_.»" /"//,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

— executar servigos de arquivos especificos ou gerais fazendo anotagcées em fichas;
— fazer limpeza e conservagao 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.
ESFORGCO MENTAL / VISUAL

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo a minima atencao mental / visual
para serem executadas.

JULGAMENTO E 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 provocar perdas, 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 periédicos
municipais, estaduais ou outros;
/ —

— receber requisi¢gdes de trabalho e encaminha-las; P /

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

- redigir expedientes;
- elaborar trabalhos datilograficos e de digitagéo e supervisiona-los;

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

— operar e manter o servigo de xerocopia;

- centralizar a prestacéo de informagdes sobre as atividades institucionais e catalogar
os documentos gerados na instituicao;

- executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar
e datilografar ou digitar correspondéncia, informacgdes, relatorios, quadros, tabelas e
mapas estatisticos;

— redigir informagdes simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas;
— registrar e classificar correspondéncias em arquivos e 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 informacdes, sob orientacao;

— executar outras tarefas correlatas.

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
O cargo exige o Ensino Médio Completo
ESFORCO MENTAL / VISUAL

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo aten¢cdo mental / visual para
serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instrugdes 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 provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuige'é"f //
"
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

7.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— certificar a Prestacao de Contas do Legislativo;
— executar as auditorias internas, periodicas e extraordinarias;

— executar outras atividades compativeis com a funcédo, determinadas pelo
Controlador Geral;

~ ler, analisar e indexar material bibliografico e indices econémicos.
— controlar ementario de leis, decretos e decisdes 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 coordenar atividades de informatica de apoio aos trabalhos técnicos de
controladoria e administrativos da Camara Municipal- planejamento da
informatizacao, definicdo de softwares e hardwares, aquisicdo, desenvolvimento e
implantacéo de sistemas em administracao financeira.

- analisar prestacbes 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 que estiver lotado.

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.
GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE
Ensino Médio Completo.

ESFORCO MENTAL / VISUAL

O cargo compreende tarefas especializadas exigindo atencdo mental / visual para

serem executadas.
',/’/‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Analisar documentos, pagamentos e contas institucionais e emitir parecer.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com analise de patriménio em forma de aplicagéo de recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

8.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— planejar agbes integradas de implantagdo, coordenacdo e controle de projetos e
trabalhos nos campos de administracao, recrutamento, selegdo e aperfeicoamento
de pessoal, de organizacao interna e metodos e planejamento em outros campos
de trabalho, na area da Camara Municipal,

— elaborar planos e sugestdes de procedimentos, visando a modernizagdo dos
servicos administrativos;

— secretariar reunides e lavrar atas;
— elaborar relatorios periédicos;

— apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo e de gestado da
Camara Municipal;

— indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

— elaborar roteiros e fluxos de tramitacao;

— preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;

— orientar a respeito de normas internas;

— acompanhar matéria e processos legislativos e administrativos em tramitagao;

— fazer minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposi¢des de motivos e outros
expedientes;

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

- prestar informagdes a respeito de tramitacao de proposi¢des legislativas;

— executar trabalhos datilografados e de digitacédo, na sua area de atuagao, conforme
as atividades do setor onde estiver localizado, inclusive com operacao

microcomputadores e equipamentos de reprografia; P
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

— elaborar roteiro de reunido e outros eventos;

— informar processos que versem sobre problemas da administragdo em geral ou de
material atinente ao setor de trabalho;

— atender interna e externamente tarefas vinculadas as licitacdes;
- 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 informagdes vinculadas
substancialmente a atividade legislativa e recuperar as informagbes neles
armazenadas, analisar e indexar documentos;

~ normatizar publicagbes de interesse da Camara Municipal em agéo integrada com
os demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel a
organizagdo e manutengdo de arquivo geral e do acervo bibliotecario, com vista a
eficaz utilizagao de seus recursos;

— executar outras tarefas correlatas.

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige o Ensino Médio Completo.
ESFORGCO MENTAL / VISUAL

O cargo compreende tarefas automatizadas exigindo atencdo mental / visual para
serem executadas.

JULGAMENTO E INICIATIVA

Tarefas altamente repetitivas, executadas de acordo com as instrugdes recebidas,
raramente exigindo iniciativa prépria do ocupante.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
E DO PREFEITO

9.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— fiscalizar o controle de recebimento de duodécimo destinados a Camara Municipal,
bem como o da execugao de pagamento ao 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 execucao;

— elaborar quadros demonstrativos das concessées de suprimento e de comprovagao
de despesas;

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

- efetuar prestacdes de contas, servigos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo
exigir;

— elaborar a escrituragao de operagdes contabeis;
— controlar verbas recebidas e aplicadas;
— elaborar planos de contas orgamentarias e outros relatérios financeiros;

-~ examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria 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 versao final a
cada ano contendo todos os relatérios e anexos exigidos pela Legislacdo Fiscal,

— elaborar o Balanco Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e relatorios
gerenciais exigidos pela Legislacdo em vigor;

-~ assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financgas,
contabilidade e execugao orgamentaria,

— executar outras tarefas correlatas.

. 7
EXPERIENCIA e
P
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

_O cargo nao exige experiéncia.

GRAU MiNIMO DE ESCOLARIDADE

O cargo exige o Nivel Superior em Contabilidade.
ESFORGO MENTAL / VISUAL

O cargo exige atengdo mental/visual continuada, compreendendo planejamento e
execucdo de tarefas de média complexidade onde os métodos s&o conhecidos
requerendo discernimento, agdo independente e julgamento de decisdes.

JULGAMENTO E INICIATIVA

As tarefas sdo 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 solucdo dos
mesmos.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, 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, o manual
de controle interno de cada atividade da Camara Municipal,

- estabelecer os itens de fiscalizacdo que cada setor deve exigir no fluxo da
realizacao das tarefas;

— fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;

— comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem
justificativas;

— cientificar o(a) Presidente da Camara sobre as wregulandades e/rwo’ntradas
periodicamente;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

- informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas providéncias nao
foram tomadas pelo administrador no sentido de sana-las;

— guardar a documentagdo de seu trabalho em ordem e a disposi¢cdo da Corte de
Contas quando em auditoria ou solicitagao;

- regulamentar as atividades de controle através de Instru¢cées Normativas, inclusive
quanto as denuncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos, organizagéo,
associagdo ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragéo
Municipal;

~ verificar e assinar o Relatério de Gestao Fiscal do Chefe do Poder Legislativo;

-~ acompanhar o cumprimento de prazos de elaboragdo e entrega de relatérios e
prestacdes de contas;

— emitir parecer sobre as contas prestadas;
— opinar em prestagbes ou tomada de contas exigidas por for¢a da legislagéo;

— 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 despesa total e com pessoal,

— realizar o acompanhamento da realizagdo do plano plurianual, lei de diretrizes
orcamentarias e lei orcamentaria anual; acompanhar e fiscalizar a execucao da
programacao financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto a
realizacado das metas fiscais;

— solicitar a compra de materiais e equipamentos;

— realizar outras tarefas afins.

EXPERIENCIA

O cargo nao exige experiéncia.
GRAU MINIMO DE ESCOLARIDADE

Curso Superior em Direito/Contabilidade/Administracdo/Economia e Registro no érgao
competente.

ESFORCO MENTAL / VISUAL

N
O cargo compreende tarefas especializadas exigindo atencdo mental /,viSug,l./p'/é;a/'/
serem executadas. pryd
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

JULGAMENTO E INICIATIVA

Analisar documentos, pagamentos e contas institucionais e emitir parecer.
RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

O ocupante lida com analise de patriménio em forma de aplicagdo de recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

11.1 DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

— representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal de Conceigéo da
Barra em processo judicial que verse 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, a nivel de supervisao e coordenacao;

— examinar todas as proposi¢ées legislativas, sob os seus mais amplos aspectos,
nele incluidos o constitucional, o juridico, o legal, o econémico, o financeiro, o
social, o educacional, o da preservagdo do meio ambiente e o da técnica de
redacéo e o regimental,

— orientar e fiscalizar o preparo e a execugao do orgamento da Camara Municipal;

— dar consultoria as comissdes 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 comissdes técnicas da Camara
Municipal, mediante estudo, pesquisas, analise, elaboragao de relatorios, pareceres
e projetos, inclusive nos processos legislativos de tramitagéo especial na forma do
Regimento Interno e, igualmente, assessorar:

— | — na abertura de crédito adicional;
— Il = na apreciacédo de Leis Orcamentarias ou de suas modificacdes;
— Il = na apreciagdo da Lei de Diretrizes Orgcamentarias, mediante:
- elaboragao de minutas de proposi¢do e pareceres afetos as materias; - !
=
Py i
- elaboracéao de graficos, quadros e demonstrativos; e
¢ g q ////44/1
/'/,ﬂ %/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

- estabelecimento de contatos, por solicitagdo de presidente de comiss&o, com:

a) os 6rgdos do sistema de planejamento e orcamento da administragao
direta e indireta, visando ao acompanhamento da elaboragao do projeto de
orcamento anual e acompanhamento da execugéo orgamentaria, inclusive
quanto a abertura de créditos suplementares, especiais e extraordinarios;

b) verificar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, a
manutencdo de dados estatisticos e comparados, permanentemente
atualizados: analise de contratos e petigdes e outros instrumentos juridicos;

c) desenvolver outras atividades, contenciosas ou ndo, outorgadas por Lei,
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 e inscrigao
na OAB.

ESFORCO MENTAL / VISUAL

O cargo exige atengdo mental/visual continuada, compreendendo planejamento e
execucdo de tarefas dificeis onde os métodos sdo conhecidos, requerendo
discernimento, agao independente e julgamento de decisées complexas.

JULGAMENTO E INICIATIVA

As tarefas sdo 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 solugdo dos
mesmos.

RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO

Os recursos sob a responsabilidade do ocupante do cargo sdo de grau elevado. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar incidentes que
poderiam produzir conseqléncias de alta gravidade.

iy .
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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

S E— . ..........

CAPACITAGAO

Exigéncia minima do Cargo

20 horas — 1,0 %

40 horas — 1,5 %

60 horas — 2,0 %

Exigéncia minima do Cargo

40 horas - 1,5 %

; v 60 horas — 2,0 %

90 horas — 2,5 %

Exigéncia minima do Cargo

60 horas — 2,0 %

90 horas — 2,5 %

120 horas — 3,0 %

Exigéncia minima do Cargo

120 horas — 3,0 %

150 horas — 3,5 %

gAperfeigoamento ou curso de capacitacao igual ou superior a 180
| horas — 4,0 %

Exigéncia minima do Cargo

120 horas — 3,0 %

] i 150 horas — 3,5 %

;%Aperfeigoamento ou curso de capacitagdo igual ou superior a 180
: horas — 4,0 %

* Intersticio de 18 meses, conforme §1° do art. 27.

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

ANEXO Vil
TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO

Percentuais de incentivo
Nivel de Nivel de escolaridade formal Aroa do Area de
Classificacao superior a0 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 graduagao completo 18% 10%
Ensino médio completo 10% -
B Curso de graduagéo completo 18% 10%
Especializag&o, superior ou igual
B ¢ P \ 27% 20%
a360h
¢ Curso de graduagao completo 18% 10%
Especializagao, superior ou igual
“ . 27% 20%
a360h
Mestrado 52% 35%
Especializagao, superior ou igual
D ¢ g 27% 20%
a360h
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%
Especializag&o, superior ou igual
9 27% 20%
a360h
E
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%
(*) Curso reconhecido pelo Ministério da Educagao P
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