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CAMARA MUNICIPAL DE SERRA
GABINETE DO PRESIDENTE

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 12025

“Dispoe sobre a reestruturacao do Plano de Cargos, Carreira e
Sistema de Valorizacdo e Remuneracdo dos Servidores
Publicos da Camara Municipal da Serra/ES, estabelece normas

de enquadramento e da outras providéncias.”

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, faco saber que a Camara Municipal decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
Das Disposi¢gdes Preliminares

Art. 1°. Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreiras, e Sistema de Valorizagdo e Remuneracao
dos servidores publicos efetivos, integrantes do quadro de cargos do Poder Legislativo do

Municipio da Serra.

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreiras, e Sistema de Valoriza¢cdo e Remuneracao dos servidores
da Camara Municipal da Serra, disciplina o regime de relacdo dos cargos, no que diz respeito
aos deveres, as atividades e tarefas a executar e as correspondentes retribuicbes pecuniarias, e
tem sua execucdo regulada pelos seus dispositivos, pelos dispositivos da Lei Organica do
Municipio e pelos dispositivos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio da Serra,

legislacdo complementar e correlata.

Art. 3°. Os cargos publicos sdo organizados com o objetivo de assegurar a eficiéncia da gestéo,
valorizacdo do servidor e a qualidade dos servicos, mediante a utilizacdo de informacdes,
tecnologias, relacionamentos e articulacdes que contribuam para o cumprimento da misséo do

Poder Legislativo Municipal junto a sociedade.

Art. 4°, O sistema de carreira envolve a organizacao dos cargos voltados para a pratica das
atribuicdes relativas a execucao de atividades administrativas, legislativas e operacionais,
compreendendo planejamento, coordenacdo e controle, aplicaveis no ambito do Poder

Legislativo Municipal.
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Art. 5°. O regime juridico dos Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal que se
enquadrarem nesta Lei, é o estatutario, em conformidade com as disposicdes da Lei
Complementar n° 2.360/2001, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio

da Serra.

Paragrafo Unico. Aos servidores efetivos aplica-se Regime Proprio de Previdéncia Social,
instituido nos termos da Lei n° 2.818/2005.

CAPITULO Il
Da Estrutura do Quadro de Pessoal
SESSAO |
Disposicdes Gerais

Art. 6°. O Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal da Serra estrutura-se em um quadro
que se compde de duas partes:

| — Quadro Permanente, com 0s respectivos grupos ocupacionais e cargos/ocupagoes;
Il — Quadro Suplementar, com 0s respectivos cargos em extingao;

81° Estdo incluidos no Quadro Permanente o0s cargos com 0S respectivos grupos
ocupacionais e carreiras, disciplinando os deveres dos servidores quanto as suas atividades e

tarefas a executar e as respectivas retribuicdes pecuniarias;
§ 2° Os cargos do Quadro Suplementar, sao 0s constantes do anexo Il desta Lei.

Art. 7°. A estrutura da carreira compreende os cargos/ocupac¢des com 0s respectivos Grupos

Ocupacionais de Suporte, observado o disposto no anexo |, que visam proporcionar:

| - sistema permanente de reciclagem, treinamento, capacitacdo e especializagdo dos

recursos humanos;
Il - atendimento eficaz ao exercicio das competéncias especificas de cada Orgao;
[l - melhoria permanente da qualidade no desenvolvimento das atividades;

IV - otimizacdo do atendimento ao publico com o aprimoramento da capacitacdo do
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V - justa adequacdo da remuneracdo do servidor publico em conformidade com sua

capacitacao profissional.

Art. 8°. O quadro da carreira de que trata o artigo 1°, disposto nos termos do anexo | desta lei, €
constituido de 07 (sete) Carreiras, identificadas pelos numeros romanos de “I” a “VII”, contando
cada carreira com 03 (trés) graus, estruturada por 05(cinco) planos identificados por letras de “A”
a “E”, e cada grau contando com 11 (onze) Niveis de Desenvolvimento Funcional, identificados

por numeros arabicos de “1” a “11”, conforme tabela de vencimento constante no anexo IV.

Paragrafo Unico. Todos os cargos situam-se inicialmente no Grau inicial da respectiva carreira,

e a ela retornam quando vagos, conforme especificado no anexo IV, Tabela de Vencimentos.

SECAO I
Da Composig¢éo do Quadro Permanente

Art. 9° Os cargos/ocupacdes do quadro Permanente de Pessoal, com carga horéria,
gquantitativos e carreiras estao distribuidos por grupos ocupacionais de suporte no anexo | desta
Lei.

§ 1°. Os cargos/ocupacdes de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos

ocupacionais de suporte:

| - Suporte Técnico Especializado: compreende as ocupagdes cujas atividades principais
requerem para seu desempenho conhecimentos profissionais especializado de alto nivel e
experiéncia em matérias singulares, com formagdo de nivel superior para 0 exercicio,

constituidos de habilitacéo legal para o seu exercicio.

| — Suporte Técnico Especifico: compreende as ocupagdes cujas atividades principais
requerem para seu desempenho conhecimentos profissionais especificos, constituidos de

habilitacéo legal para o seu exercicio, com formacgao de nivel superior para o exercicio.

Il — Suporte Administrativo e Legislativo: compreende as ocupacdes cujas atividades
principais requerem para seu desempenho conhecimentos técnicos e experiéncia em areas
administrativas e legislativas compreendendo as func¢des que realizam trabalhos burocréticos e

operacionais, com formacg&o de nivel superior para o exercicio.

§ 2°. As atribuicOes, descricbes detalhadas das tarefas, os requisitos basicos e especificos

estaRplacihs, eMGRMAQSIHMANE SPHRSIATHEORMIASIANNR: BIR tRiacARiASAdA carfAREUPacao
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de provimento efetivo dos servidores da Camara Municipal da Serra — ES, sé@o as constantes do

anexo VI desta lei.
SESSAO llI
Dos Graus

Art. 10. Os graus constituem uma escala de elevacao funcional, estruturada em 05 (cinco) planos
em virtude da natureza da habilitacdo profissional exigida para acesso, conforme se especifica:

I - Grau A: integrada pelos cargos/ocupacdes cujo requisito de acesso é curso de formagéo

em nivel fundamental;

Il- Grau B: integrada pelos cargos/ocupac¢fes cujo requisito de acesso € curso de

formagdo em nivel médio;

- Grau C: integrada pelos cargos/ocupacdes cujo requisito de acesso € curso de

formacao em nivel superior em areas afins;

IV- Grau D: integrada pelos cargos/ocupacfes cujo requisito de acesso € curso

especializagéo latu-sensu em areas afins;

V- Grau E: integrada pelos cargos/ocupagfes cujo requisito de acesso € curso

especializagao stricto-sensu a nivel de mestrado em areas afins;

§ 1°. Os graus de gue trata o caput deste artigo desdobram-se em 11 (onze) niveis de
desenvolvimento funcional, identificados por numeros arabicos de “1” a “11”, sendo que o

primeiro nivel do grau corresponde ao vencimento base inicial.

§ 2°. Ao profissional ingressante, sera atribuido o grau inicial da respectiva carreira, a época

da nomeacéo.
CAPITULO 1l

Dos Conceitos

Art. 11. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢cdes:
| — Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em
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Il — Cargo publico: é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor publico, criado por lei, com denominacao prépria, nUmero certo e vencimento a ser pago

pelos cofres publicos;

Il — Servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de

provimento efetivo ou em comisséo, submetidos a um estatuto;

IV — Grupo ocupacional de suporte: é o conjunto de cargos de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou semelhanca do conhecimento exigido para seu
desempenho que formam o nivel mais agregado da classificagéao;

V — Cargo/ocupacdao: é a agregacao de oficios ou situacdes de trabalho similares quanto
as atividades realizadas, que implica no desempenho, pelo seu titular, de um conjunto de
atribuicdes e responsabilidades inerentes aos servicos publicos, observado a Classificacdo
Brasileira de Ocupacoes;

VI — Carreira: é a série de cargos/ocupacdes, da mesma natureza funcional com grau de
responsabilidade semelhante quanto a sua dificuldade e responsabilidade para o exercicio,
natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das atribuicbes dos

cargos que a compdem e sua especializac¢ao;

VIl - Grau: é a escala de elevacao funcional, que compreende a faixa de vencimentos
atribuidos a uma determinada carreira em virtude da natureza da habilitag&do profissional exigida
para acesso, responsabilidades, atitudes e habilidades que o profissional possui, constituindo-se

no plano natural de promog&o;

VIII — Nivel de Desenvolvimento Funcional ou Nivel: é a designacdo literal
correspondente a cada avanco na carreira e no grau correspondente, onde se determina o
desenvolvimento funcional do servidor efetivo e estavel, constituindo-se a linha natural de

progressao;

IX - Faixa de vencimentos: escala de carreiras, graus e niveis de vencimentos atribuidos

a um determinado cargo/ocupacéo;

X = Vencimento base: é o valor nominal, base da remuneracdo mensal recebida pelo
exercicio de cargo publico, correspondente ao grau a ao nivel que ocupa o servidor publico em

cada carreira;

Xl — Remuneracdo: vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,

C AJCIC Ud C Cl.
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XIl — Promoc¢éo funcional: desenvolvimento funcional que configura a passagem do
servidor da administracdo de um grau de habilitagdo para outro superior, dentro da mesma

carreira, observado a sua formacéo académica.

Xl —= Progressao na carreira: é a passagem do servidor de um nivel de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da carreira e 0 grau a que pertence, observado o critério

de merecimento;

XIV - Intersticio: € o intervalo de tempo estabelecido como 0 minimo necessério para que

o servidor se habilite ao desenvolvimento funcional;

7

XV — Ciclo avaliativo: € o periodo avaliativo anual, que compreende 0 processo
estruturado e continuo de avaliagédo sistematica do desempenho do servidor efetivo para que

este se habilite ao desenvolvimento funcional;

XVI - Funcao gratificada: é a vantagem pecuniaria, de carater transitério, criada para
remunerar encargos, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, exercida exclusivamente,

por servidores ocupantes de cargo efetivo na Camara Municipal da Serra;

XVII - Cargo de provimento em comissdo: € o cargo de livre nomeagéo e exoneracao,
gue podera ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condigfes e percentuais

minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

XVIII - Enquadramento é o ato que oficializa a modificagdo da posicdo ocupada por um

servidor dentro do plano de carreira.

CAPITULO IV
Do Ingresso na Carreira
SECAO |
Das Disposices Gerais

Art. 12. Os cargos/ocupagdes de provimento efetivo, constantes do anexo | desta Lei, seréo

providos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores e empregados publicos, conforme as nor-

mas estabelecidas no Capitulo X desta Lei;
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Il - por nomeacéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da

Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira;

Art. 13. O ingresso na carreira do Servigo Publico do Legislativo Municipal, dar-se-4 em estrita
observacdo as exigéncias estabelecidas no anexo VI desta lei, sempre no Nivel “1” do Grau

inicial da respectiva carreira e a ela retornam quando vagos.

Art. 14. O ingresso na carreira assegura ao servidor publico a participagdo em programas de
reciclagem, treinamento, capacitacéo, especializacdo e desenvolvimento profissional.

SECAO I
Dos Requisitos de Provimento

Art. 15. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados o0s requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do anexo VI desta Lei
observado os termos do § 2° do artigo 9°, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno
direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para a Camara Municipal da Serra ou qualquer

direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.
§ 1°. Sdo0 requisitos basicos para provimento de cargo publico:
| — Nacionalidade brasileira ou equiparada;
Il - Gozo dos direitos politicos;
[l - Regularidade com as obriga¢des militares, se do sexo masculino, e com as eleitorais;
IV — Idade minima de 18 (dezoito) anos;

V — Condicdes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo, emprego
ou funcéo, verificadas durante o periodo probatério de acordo com prévia inspecdo médica
oficial, admitida a incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos artigos 20 e 21 desta Lei

e de regulamentacao especifica;
VI — Nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VIl — Habilitag&o legal para o exercicio de profissdo regulamentada; e

_ i N lics . . lei | . | s.
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§ 2°. Lei especifica, observada a lei federal, definira os critérios para admisséo de estrangeiros

no ambito da Camara Municipal da Serra.

Art. 16. O provimento dos cargos integrantes do anexo | desta Lei serd autorizado pelo
Presidente da Camara Municipal da Serra, mediante solicitacdo da chefia interessada, desde

gue haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as despesas.
§ 1°. Da solicitacdo deverdo constar:
| — Denominacdo, carreira, grau e nivel de vencimento do cargo;
Il = Quantitativo de cargos a serem providos;
Il — Prazo desejavel para provimento;
IV — Justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara ap6és o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realiza¢ao de concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de

classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 17. O concurso publico teré validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, uma vez,
por igual periodo, podendo na sua realizacdo serem aplicadas provas escritas, tedricas ou

praticas e de titulos, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 1°. O prazo de validade do concurso, as condi¢fes de sua realizacdo e 0s requisitos para
inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado de modo a atender ao

principio da publicidade.

§ 2°. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nhomeagdo, a qual se dara, a
exclusivo critério da Camara Municipal da Serra, dentro do prazo de validade do concurso e na

forma da lei.

8 3° Nao havendo nos quadros da Camara Municipal, profissionais técnicos capacitados para
o planejamento, organizacédo e execucédo do Concurso Publico, podera ser contratada instituicdo

especializada para realizacdo, devendo observar o devido processo legal.

§ 4° E assegurado ao sindicato ou, na falta deste, & entidade representativa de servidores

publicos, a indicacdo de um membro para integrar as comissdes responsaveis pela realizacéo

elo & .
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Art. 18. N&o se realizara novo concurso publico, para 0s mesmos cargos, enquanto houver

candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado.

Paragrafo Unico. E vedado, a partir da data de publicacéo desta Lei, o provimento dos cargos
em extingdo que integram o Quadro Suplementar do Quadro de Pessoal da Camara Municipal

da Serra, estabelecidos no anexo Il desta Lei.

Art. 19. As Pessoas Portadoras de Deficiéncia (PcD) é assegurado o direito de se inscrever em
concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicbes sejam compativeis com a

deficiéncia de que séo portadoras.
§ 1°. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para 0s quais a lei exija aptidado plena.

§ 2° O Edital de Concurso Publico devera reservar o percentual de vagas destinadas as
Pessoas com Deficiéncia nos termos da legislacdo em vigor.

§ 3°. As vagas reservadas as pessoas com deficiéncia nos termos do disposto neste artigo
poderdo ser ocupadas por candidatos sem deficiéncia na hipotese de ndo haver inscricdo ou

aprovacgdo de candidatos com deficiéncia no concurso publico.

§ 4° A compatibilidade entre a deficiéncia do candidato e as atribuicbes do cargo seréo

realizadas durante o estagio probatdrio.

Art. 20. A Camara Municipal da Serra estimulara a criacdo e o desenvolvimento de programas

de reabilitacdo ou readaptacéo profissional para os servidores.

Art. 21. A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial ndo servirdo de fundamento a
concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo publico,

observadas as disposic¢des legais pertinentes.

Art. 22. Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento dos cargos

da Camara Municipal da Serra.

§1°. O ato de provimento deverd, necessariamente, além das formas previstas no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais da Serra conter as seguintes indicacées, sob pena de

nulidade:
| — Fundamento legal;

Il — Denominacao do cargo provido;
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IV — Carreira, grau e nivel do cargo;
V — Nome completo do servidor;

VI — Nos casos de cumulagéo permitida, a indicacdo de que o exercicio do cargo se fara

cumulativamente com outro cargo, obedecidos 0s preceitos constitucionais.

§ 2°. Os processos de provimento, apos concluidos, deverdo ser encaminhados ao TCE-ES
— Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para registro.

Art. 23. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que
forem criados por esta Lei, s6 poderao ser providos na forma prevista neste Capitulo ou na forma

do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais da Serra.

SECAO IlI
Do Estagio Probatério

Art. 24. Estagio probatorio é o periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio do funcionario
nomeado no cargo em virtude de concurso publico, durante o qual sdo apurados 0s requisitos
necessarios a sua confirmacdo no cargo, mediante sistema de avaliagdo especial de
desempenho, nos termos que dispuser o Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento do
Servidor — SADS.

§ 12 Seré& objeto de avaliacdo especial a aptiddo e capacidade do servidor para o exercicio do

cargo.

§ 2° Se, no curso do estagio probatério, o funcionario ndo obtiver o rendimento minimo

esperado, conforme estipulado no artigo 47, sera exonerado.

§ 32 Para apuracao do estagio em relacdo a cada um dos requisitos, o chefe imediato da
reparticdo em que sirva, informaré oficialmente mediante formulario de avaliacdo ao 6rgéao de

pessoal sobre o funcionario.

§ 42 No caso de PcD, a apuracdo da compatibilidade entre a deficiéncia do candidato e as
atribuicdes do cargo sera realizada por comissdo multiprofissional, considerando as adaptacdes

razoaveis.
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Art. 25. A avaliacdo especial de desempenho para efeito de cumprimento do estagio probatério
sera realizada individualmente, observados as normas e 0s critérios proprios de concessao

estabelecidos na sesséo Ill do Capitulo VI da presente Lei e em regulamento préprio.

CAPITULO V
Da Valoriza¢éo do Servidor

Art. 26. A valorizagcdo do servidor caracteriza-se pelo permanente aperfeicoamento dos
profissionais do Legislativo Publico Municipal, observado os mecanismos de desenvolvimento
funcional, consubstanciados no aperfeicoamento profissional previstos neste plano, com vistas
a garantir uma melhor qualidade dos servicos publicos municipais, mediante sistema de
avaliacdo periédica de desempenho, nos termos que dispuser o Sistema de Acompanhamento
e Desenvolvimento do Servidor — SADS.

Paragrafo Unico. A valorizacio do servidor dar-se-a exclusivamente nas seguintes situagées:

| — Promoc&o Funcional com base na formacdo académica do profissional da

administracao publica municipal;

Il — Progressé@o na Carreira com base no efetivo tempo de servigo nas atribuicdes do

cargo, realizada por merecimento, mediante avalia¢éo periddica do desempenho.

Art. 27. As verbas destinadas a Promoc¢ao Funcional e Progresséo na Carreira se dara de acordo

com a previsdo orgcamentéaria de cada ano.

Paragrafo Unico. S6 ocorrera a Progressdo Funcional se houver disponibilidade financeira,

observados os limites que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal.

SECAO |
Da Promocgéo Funcional

Art. 28. A promocdo funcional é a passagem do servidor de um grau para outro imediatamente
superior, ha mesma carreira a que pertence o profissional efetivo, observado os requisitos

constantes desta lei e em regulamento proprio a ser editado.
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§ 1°. A promocao funcional para um grau superior da carreira a que pertence, caracterizada
como avancgo vertical, ocorrera com o intersticio minimo de 24 (vinte e quatro) meses no ultimo
Grau antecedente aquele para a qual se dara a promoc¢ao, mediante a comprovacado da nova
habilitacdo académica especifica para o correspondente campo de atuacao, no cargo em que

tiver exercicio.

§ 2°. A comprovacao de habilitacdo académica especifica far-se-a através de diploma ou
certificado de concluséo de curso expedido pela instituicdo formadora, devidamente autorizada
ou credenciada pelos 6rgdos competentes, conforme legislacdo em vigor.

§ 3°. A promocdao ndo impedird o processo de progressao a que o servidor tiver direito.
§ 4°, Um mesmo titulo ndo podera servir de documento para promogao e progressao.

§ 5° Ocorrida a promocao funcional, o profissional passara automaticamente para o novo
grau, no nivel correspondente, em ordem de equivaléncia, resguardado o tempo de permanéncia

no grau anterior, para fins de progresséo.

Art. 29. O processo de promocao funcional ocorrera no més subsequente ao do protocolo do

requerimento pelo servidor, instruido de toda a documentacgéo pertinente.

§ 1°. O servidor publico que n&o protocolar o seu pedido de promogdo, com a juntada da
documentacao correspondente nos termos deste artigo, somente podera requere-la novamente

no més seguinte.

§ 2° Caso a titulagdo ou habilitagdo apresentada ndo seja compativel com a formacgéo

profissional exigida para o nivel requerido, a promogéo sera indeferida.

§ 3°. Os processos de promogao serdo organizados pelo 6rgdo responséavel pela gestao de
recursos humanos da Camara, mediante comissao instituida pelo presidente da camara, que

realizara a analise dos requerimentos e documentos apresentados pelos servidores.

SECAO Il
Da Progresséo na Carreira

Art. 30. A progressao na careira é a passagem do servidor de seu nivel de desenvolvimento

funcional para outro, imediatamente superior, dentro da carreira e do respectivo grau a que

pertence-o-servidor-efetive:
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Art. 31. A progresséo dos integrantes do quadro de pessoal da Camara Municipal, caracterizada
como avanco horizontal, far-se-a por merecimento, através de avaliacdo periddica do
desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios préprios de

concessao estabelecidos em regulamento especifico a ser editado.

Art. 32. A progresséo far-se-a ap6s o cumprimento do estagio probatério, mediante avaliacao de
desempenho efetuada pela Comisséo de Avaliacdo de Desempenho (COAD), que devera ser
instituida pelo Presidente da Camara.

Paragrafo Unico. A progressao se processara, conforme regulamentacdo expedida pelo poder

Legislativo municipal.

Art. 33. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo exercicio de
seu cargo na Administracdo Municipal da Serra, salvos 0s casos em que o servidor estiver no
exercicio de cargos em comissdo ou de dirigente classista, no ambito da Administracao
Municipal.

Art. 34. Para fazer jus a progresséo, o servidor devera, cumulativamente:
| — Ter cumprido o estagio probatério;

Il = Ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no nivel de
desenvolvimento funcional em que se encontre, apds o cumprimento do requisito previsto no

Inciso | deste artigo;

[l = Ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70 % (setenta por cento) na média da soma

de seus ultimos 02 (dois) ciclos avaliativos que compreende o periodo aquisitivo.

§ 1°. Na hipotese do servidor ndo alcangar o percentual minimo de pontos exigidos para a
progressao conforme inciso lll, podera requeré-la no ano seguinte ha mesma data base,
considerando para efeitos de pontuacéo, sempre a média do somatorio dos 02 (dois) ultimos

ciclos avaliativos.

§ 2°. O tempo de servigo para fins de progressao corresponde ao tempo de efetivo servico

nas atribuicdes especificas do cargo, excluidas as seguintes licencas e afastamentos:
a) licenga para tratamento de interesses particulares;

b) licengca por motivo de doenca em pessoa na familia nos termos do Estatuto dos

Servidores;
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d) licenca para o servico militar obrigatério;
e) licenca para ocupar cargo publico eletivo;

f) afastamento das funcdes especificas do cargo, salvo para ocupar cargo
comissionado, funcdo gratificada ou de dirigente classista nho ambito da

Administragdo Municipal da Serra;
g) faltas injustificadas ao servigo;

h) motivo de deslocamento do cbnjuge ou companheiro, quando servidor publico
federal, estadual ou municipal; e

i) cessao ao Governo da Unido, do Estado, dos Territdrios, do Distrito Federal ou de
outros Municipios, e demais 6rgédos da administracéo direta ou indireta de outros
Entes.

8 3° O servidor perdera o direito a progressdo nos seguintes casos;

a) suspensdo disciplinar com base no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
durante o periodo aquisitivo, ou condenacdo criminal definitiva determinada por

autoridade competente;

b) licenca médica superior a 40 (quarenta) dias por biénio, exceto quando decorrentes
de gestacdo, lactacdo ou adogédo, paternidade, doencas graves especificadas em

Lei e acidente ocorrido em servico.
c) ao atingir 03 (trés) faltas injustificadas ao servigo durante o periodo aquisitivo;

§ 4° Na hipotese do servidor obter o quantitativo de 40 (quarenta) dias de licenca médica em
um unico ano, observado a alinea “b” do paragrafo 3°, devera ser iniciado nova contagem de

tempo de servigo para fins de progressao.

Art. 35. Caso nao alcance o percentual de merecimento minimo, o servidor permanecera no
nivel de desenvolvimento funcional em que se encontra, devendo cumprir o intersticio de mais

01 (um) ano em efetivo exercicio nesse nivel para efeito de nova apuracédo de merecimento.

8§ 1° O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos para progressdo, passara
automaticamente para o nivel de desenvolvimento funcional seguinte, reiniciando-se a contagem

de tempo e a anotacao de ocorréncias, para efeito de nova apuracédo de merecimento.
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§ 2° Os efeitos financeiros decorrentes da progressé@o prevista neste Capitulo, apos sua

regular concessao, ocorrerdo na data em que o servidor completar o intersticio.

§ 3°. Cabe o 6rgéo responsavel pela gestéo de recursos humanos da Camara por meio do
6rgao responsavel pela manutencao dos registros funcionais dos servidores, o fornecimento dos

dados e informagfes necessérias a efetiva aplicagdo da Progresséo.

CAPITULO VI
Do Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento dos Servidores
SECAO |
Das Disposic¢Oes Gerais

Art. 36. Fica instituido o Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento do Servidor — SADS,
que tem como objetivo a implementacdo de mecanismos de aperfeicoamento e desenvolvimento
profissional do servidor, promovendo melhor aproveitamento do seu potencial, o continuo
aprimorando do desempenho no trabalho e a valorizacdo das rela¢des profissionais, tendo como

objetivos:

| — Promover mecanismos para melhoria continua de qualidade e de alcance dos interesses

da comunidade.

Il — Auxiliar os gestores na lideranga de suas equipes de trabalho, buscando eficiéncia e

eficacia.

Il — Valorizar e reconhecer o desempenho dos servidores identificando também falhas de

desempenho.
IV — Contribuir para o desenvolvimento das rela¢des interpessoais e de cooperagdo mutua.

V — Oferecer informagdes gerenciais que subsidiem o desenvolvimento profissional dos

servidores.

VI - Atuar de modo preventivo, antecipando problemas de performance, de adaptacéo, de

relacionamento, que poderiam resultar em perda de desempenho.

VIII — Planejar de a¢cBes de capacitacdo e treinamento para promover o desenvolvimento
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IX — Possibilitar ao servidor a identificacdo dos meios necessarios ao autodesenvolvimento.
X = Servir de instrumento suporte a homologac¢éo de servidores em estagio probatério.

Paragrafo Unico. O SADS obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade, eficiéncia e de ampla defesa do servidor.

Art. 37. E atribuicdo do SADS, por meio da Comisséo de Avaliacdo de Desempenho (COAD),
promover as avaliages especial e peridédica de desempenho, bem como a capacitacdo de seus
servidores, conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

SESSAO I
Da Avaliacédo de Desempenho

Art. 38. A Avaliacao de Desempenho dos servidores do Legislativo Publico Municipal da
Serra/ES, € um processo permanente e sistematico de afericdo do desempenho do Servidor
Publico e sera utilizada para os seguintes fins:

| — Avaliacdo Especial: Como condi¢céo para a aquisi¢cdo da estabilidade nos termos do artigo
15 do Estatuto dos Servidores Publicos da Serra, e do 84° do artigo 41 da Constituicdo Federal

€,

Il — Avaliacdo Periodica: Para programacdo de agbes de capacitacdo e qualificacdo,
comprovacao da Eficiéncia do Desempenho dos servidores, observado o que dispde o inciso
do artigo 72 do Estatuto dos Servidores Publicos da Serra, e inciso lll do § 1° do art. 41, da
Constituicdo Federal, bem como critério para a afericdo de mérito destinado a Progresséo, no

ambito deste Plano de Carreira.

Art. 39. A avaliagdo de desempenho sera apurada, anualmente, observado as normas contidas

nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 40. As chefias deverao enviar, sistematicamente, ao 6rgao responsavel pela manutencao
dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informacgdes necessarios a avaliacao

do desempenho de seus subordinados.

Art. 41. A avaliacdo de desempenho dos integrantes do quadro de pessoal da Camara Municipal,
far-se-a através de avaliacdo especial e/ou periddica do desempenho, observados as normas

estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de concesséo estabelecidos em regulamento

especifico.
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Art. 42. Nos processos de avaliacdo deverdo ser considerados, dentre outros previstos ne

legislagdo municipal, os seguintes fatores:

| — Interesse: atitude do servidor de buscar as informacgdes necessarias para a execucao

do seu trabalho, bem como a atenc&do e cumprimento das informacdes recebidas.

Il — Iniciativa e Criatividade: capacidade do servidor de se antecipar as demandas e
necessidades do servico, bem como buscar solu¢des para as diversas situacoes verificadas,
apresentando sugestdes para melhoria da qualidade do servico;

Il — Flexibilidade e Aprendizagem: facilidade de aprender e adaptar-se com rapidez as
mudancgas a novos métodos, planos e acoes, frente as necessidades;

IV — Etica Publica: capacidade profissional, legal e moral para realizacdo das acdes
adequadas as exigéncias das tarefas de sua competéncia;

V — Compromisso: assuncdo das suas responsabilidades, garantindo os resultados do
seu trabalho;

VI — Relacionamento Profissional: habilidade de trocar e discutir ideias e comunicar-se
com a equipe de trabalho e o publico em geral, sabendo ouvir e respeitar as diferencas, dentro

de padrdes de harmonia, urbanidade, respeito e espirito de colaboracao;

VIl — Eficiéncia: desempenho do trabalho com qualidade e produtividade, dentro dos

padrdes exigidos e no menor espago de tempo;

VIII - Formagdo e Aperfeicoamento: busca permanente de novos conhecimentos e

praticas funcionais para aplicagdo na sua area de trabalho;

IX — Comunicacgdo: capacidade de transmitir suas ideias com clareza, mantendo as

pessoas informadas e atualizadas;

X — Disciplina: organizagdo das tarefas, considerando o cumprimento dos procedimentos

estabelecidos, atuando com respeito a hierarquia funcional.

Xl — Pontualidade e Assiduidade: comparecimento continuo, dentro do horario

estabelecido para o trabalho.

XIl — Utilizacdo dos Recursos Materiais: responsabilidade no uso e manutencéo de

materiais e equipamentos, obedecendo ao principio de economicidade e zelo.
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Art. 43. Fica assegurado ao servidor que discordar de sua avaliacdo o direito ao contraditério e
a ampla defesa nos termos da lei, em peti¢cdo fundamentada, ao final de cada avaliacéo, no prazo
de até 10 (dez) dias uteis, ap0s a ciéncia do resultado da avaliacéo, indicando os fatores de sua

discordancia.
Subsecéo |
Da Avaliacdo Especial de Desempenho

Art. 44. A Avaliacdo Especial, utilizada para fins de aquisi¢cdo da estabilidade no servico publico,
sera realizada em ciclos avaliativos anuais, durante o periodo de 3 (trés) anos, objetivando o
cumprimento ao estagio probatério, com o objetivo de apurar o preenchimento dos requisitos

necessarios a confirmacao no cargo efetivo para o qual foi nomeado.

Art. 45. Ser& objeto da avaliacao especial a aptiddo e capacidade do servidor para o exercicio
do cargo, exclusivamente pela “avaliacdo de competéncias” observados as normas
estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de concesséo estabelecidos em regulamento

especifico.

Art. 46. A avaliacdo especial de desempenho dos servidores em estagio probatorio sera
realizada em ciclos avaliativos anuais, tendo como referéncia o més de agosto, observado como
inicio do periodo a data do efetivo exercicio, conforme regulamentagdo expedida pelo poder

Legislativo municipal.

Paragrafo Unico. Cada avaliacio devera ser concluida no prazo de 90 (noventa) dias, apds o

término do ciclo avaliado.

Art. 47. Para efeitos de julgamento de cada ciclo avaliativo, devera ser observado os seguintes

critérios:

| — O servidor avaliado devera ter rendimento superior a 40% (quarenta por cento) em cada

ciclo avaliativo, sob pena de ser considerado inapto e incapaz para o exercicio do servico publico.

Il — O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a 70%
(setenta por cento), no ciclo avaliativo, sera obrigado a participar de cursos de aperfeicoamento

no servigo publico, e obter aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) ao final do curso.

[l — O servidor que nao participar dos cursos de aperfeicoamento no servigco publico e/ou

nao obtiver aproveitamento minimo conforme inciso Il, sera considerado inapto e incapaz para o

exercicio do servico publico.
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Paragrafo Unico. E obrigatorio o preenchimento da ficha de comentéarios da avaliagéo, no campo

existente no formulario de avaliacdo especial.

Art. 48. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua avaliacdo mediante publicacao
no site oficial da Camara Municipal da Serra, conforme Edital, ou em nota expressa no

contracheque mensal.

Art. 49. Durante o periodo de estagio probatério, ndo podera ser atribuido ao servidor outros
servicos além daqueles inerentes ao cargo para o qual foi nomeado, salvo para o exercicio do
cargo em comissdo no ambito da Administracdo Municipal e em virtude de doenca, apés
avaliacdo por Junta Médica Oficial do Municipio, ou mediante disposic¢des legais.

Art. 50. Cabe ao poder legislativo municipal da Serra, juntamente com a Comisséo de Avaliacao
de Desempenho (COAD), a expedi¢do das normas que regulamentardo a avaliacdo especial de
desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 51. Ao final do periodo de duracao do estagio probatdrio, o servidor sera considerado apto
e capaz para continuar o efetivo exercicio do cargo, desde que atinja o rendimento minimo de

70% (setenta por cento) na média resultante da soma dos 02 (dois) ciclos avaliativos.

§ 1° Caso o servidor ndo atinja o rendimento minimo 70% (setenta por cento) nha média
resultante da soma dos 02 (dois) ciclos avaliativos sera considerado inapto e incapaz para o

exercicio do servigo publico.

§ 20, Caso o servidor atinja o rendimento inferior a 40% (quarenta por cento) em qualquer um

dos ciclos avaliativos seré considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico.

§ 3°. O servidor que ao final do periodo de duragdo do estagio probatério ndo tenha
completado os 02 (dois) ciclos avaliativos, somente podera ser confirmado no cargo apés a
realizacao do terceiro ciclo avaliativo do estagio probatorio, observado o rendimento estabelecido

no caput deste artigo.

Art. 52. Ap6s a confirmacdo definitiva da aptidao e capacidade para o efetivo exercicio do cargo,
em cumprimento ao Estagio Probatério, o servidor estard subordinado as regras estabelecidas

para a Avaliacdo Periédica de Desempenho.
Subsecdao Il

Da Avaliacao Peri6édica de Desempenho
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Art. 53. A Avaliacdo Periédica de Desempenho serd um processo permanente e sistematico de
afericdo do desempenho do Servidor Publico Estavel, tendo como objetivo verificar o rendimento
periddico dos servidores, cujo os resultados serdo utilizados para fins de programacao das acoes
de capacitacao e qualificacdo, como requisitos para a Progressao Funcional, e de comprovacao
da eficiéncia do desempenho, observados as normas estabelecidas nesta Lei e os critérios
proprios de concesséao estabelecidos em regulamento especifico.

Paragrafo Unico. A avaliacdo periodica de desempenho para efeitos de progresséo e
comprovacdo da eficiéncia do desempenho, sera realizada individualmente, mediante a
utilizacao dos fatores consubstanciados nos niveis de desempenho definidos em regulamento
proprio.

Art. 54. A avaliagdo periodica de desempenho dos servidores estaveis, sera realizada em ciclos

avaliativos anuais, tendo como referéncia o més de agosto.

Paragrafo Unico. Cada avaliacio devera ser concluida no prazo de 90 (noventa) dias, apds o

término do ciclo avaliado.

Art. 55. A Avaliacdo Periddica de Desempenho para os servidores em exercicio de mandato
sindical compreendera a andlise da qualificagdo profissional e de mensuracdo da assiduidade,
observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios préprios de concessao

estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 56. Para efeitos de progressao, prevista no artigo 30 da presente lei, o servidor avaliado
sera considerado apto a passar de um nivel de vencimento para outro imediatamente superior
dentro do grau e da carreira a que pertence, desde que atinja o grau minimo de 70% (setenta
por cento) da média da soma de seus ultimos 02 (dois) ciclos avaliativos apurados, observado

0s requisitos do artigo 34 e demais normas contidas nesta lei ou em regulamento proprio.

§ 12 Na hipotese de o servidor ndo alcancar o grau minimo de pontos exigidos para a
progressao, podera requeré-la no ano seguinte, observado a data base, considerando para

efeitos de apuracdo, a média do somatorio dos 02 (dois) ultimos ciclos avaliativos.

§ 22 O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a 70%
(setenta por cento) em qualquer ciclo avaliativo, sera obrigado a participar de cursos de
aperfeicoamento no servico publico, oferecidos pelo legislativo, e obter aproveitamento minimo

de 70% (setenta por cento) ao final do curso.

Autenticar documento em https://serra.camarasempapel.com.br/autenticidade Icp
com o identificador 390035003900390038003A005000, Documento assinado digitalmente Brasil
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira ;3: 23

- ICP-Brasil. o T2




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE SERRA
GABINETE DO PRESIDENTE

§ 32 O servidor que néo participar dos cursos de aperfeicoamento no servigo publico e/ou ndo
obtiver aproveitamento minimo conforme descrito no §2° deste artigo, sera considerado inapto e

incapaz para o exercicio do servi¢o publico.

Art. 57. Para efeitos do disposto no inciso Il do artigo 72 do Estatuto dos Servidores Publicos da
Serra e noinciso Il do paragrafo 1° do artigo 41 da Constituicdo Federal, sera considerado inapto
e incapaz para o exercicio do servico publico tendo como sanc¢do a exoneragdo o0 servidor

estavel, que:

| — Tiver obtido o desempenho inferior a 50% (cinquenta por cento) da média resultante da

soma de dois ciclos avaliativos consecutivos;

Il — Tiver em qualquer um dos ciclos avaliativos o rendimento inferior a 30% (Trinta por

cento).

[l — Nao participar dos cursos de aperfeicoamento no servigo publico e/ou ndo obtiver
aproveitamento minimo conforme descrito no §2° do artigo 56.

Art. 58. Cabe ao poder legislativo municipal da Serra, juntamente com a Comisséo de Avaliagédo
de Desempenho (COAD), a expedicdo das normas que regulamentardo o sistema de avaliacao

periddica de desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 59. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua avaliagdo mediante publicacdo
no site oficial da Camara Municipal da Serra, conforme Edital, ou em nota expressa no

contracheque mensal.
SECAO I
Da Comisséo de Avaliacdo de Desempenho

Art. 60. Fica criada a Comisséo de Avaliacdo de Desempenho (COAD), que sera constituida por
membros nomeados pelo Presidente da Camara Municipal da Serra, com a atribuicdo de
proceder a avaliacdo especial e periddica de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo

e em regulamento especifico.

Art. 61. A Comissao de Avaliacdo de Desempenho (COAD), sera composta por 3 (trés) membros

do quadro efetivo e estavel, conforme abaixo especificado:

| — 01 (um) membro servidor efetivo e estavel do 6rgdo de recursos humanos do poder

legislativo municipal da Serra, indicado pelo presidente da cAmara, que exercera a presidéncia
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Il = 01 (um) membro servidor efetivo estdvel da Procuradoria da Camara Municipal da

Serra, indicado pelo presidente da camara.
Il = 01 (um) membro eleito entre os servidores efetivos e estaveis da Camara Municipal.

§ 1°. Para cada membiro titular devera ser indicado o respectivo suplente e ambos deveréo

ser estaveis e ocupantes de cargos pertencentes as Carreiras da Administracado Municipal.

§ 2°. O mandato dos membros da Comisséo de Avaliacdo de Desempenho tera duracao de 2
(dois) anos, prorrogavel uma vez por igual periodo.

§ 3°. A alternancia dos membros constituintes da Comisséao de Avaliacdo de Desempenho,
verificar-se-4 a cada 2 (dois) anos de participacdo, observados, para a substituicdo de seus
participantes, os critérios fixados em regulamentacao especifica e o disposto neste Capitulo.

8 4°, No caso de ocorréncia de vaga do membro titular, assumird seu respectivo suplente até
o término do mandato daquele.

§ 5°, Cabera o 6rgao responsavel pela gestao de recursos humanos da Camara Municipal da
Serra, por meio do 6rgdo de gestdo de pessoas, a fungéo de secretaria-executiva do colegiado,
responsavel pela realizacdo das atividades de suporte técnico, logistico e de guarda dos

documentos relacionados as atribuicdes da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 62. A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho tera sua organizacdo e forma de
funcionamento regulamentada por Ato do Presidente da Camara Municipal da Serra, observados

as normas estabelecidas neste Capitulo.
Art. 63. A Comisséo reunir-se-a:

| — Ordinariamente, durante cada ciclo avaliativo, mediante convocacéo de seu Presidente,
para coordenar os processos de avaliagdo especial e peridédica de desempenho, desde que haja

processos para analise e deliberacao do colegiado;

Il — Extraordinariamente, quando justificada a situacdo e com antecedéncia minima de 10
(dez) dias corridos da data da reunido, podendo ser convocada pelo Presidente ou pela maioria

dos membros titulares.
§ 1°. O quérum de reunido é a totalidade dos membros.

§ 2°. Nas auséncias dos membros titulares, estes deverdo ser substituidos por seu respectivo

Pa - gAa . . ~

Su ;
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§ 3° As decisdes desta Comissdo deverdo ser tomadas pela maioria dos membros e

registradas em ata.
Subsecéo |
Da Competéncia da Comisséao de Avaliacdo de Desempenho (COAD)

Art. 64. Compete a Comissdo de Avaliagcdo de Desempenho, mediante a utilizacdo dos fatores
e critérios de avaliagdo de desempenho:

| — Elaborar seu regimento interno, ditando normas e procedimentos administrativos quanto

ao seu funcionamento, tramitagéo e julgamento dos processos.

Il — Proceder o levantamento dos servidores estaveis e em estagio probatorio, por categoria

funcional, matricula, data da nomeacao, exercicio e lotacao;

[Il — Elaborar editais, portarias, regulamentos, formularios, pareceres e outros documentos

necessarios ao desenvolvimento das suas atribuicoes;

IV — Julgar os processos de avaliacdo de desempenho, pedidos de reconsideracéo e

recursos relativo as suas decisdes, considerando 0s seguintes aspectos:
a) cada individuo é diferente do outro, evitando comparagoes;

b) a avaliacdo devera ser dirigida ao profissional que ocupa o cargo e sua adequacao

a este cargo e nao ao individuo;

c) o desempenho do avaliado devera ser considerado em relagdo as orientacdes e

oportunidades que recebeu;

d) ser justo e imparcial.

e) evitar deixar-se influenciar por fatores externos (simpatias, antipatias, pessoas e
opinides);

f) julgar cada fator separadamente, sem levar em conta a impressao geral que tem

sobre o servidor;

g) estar ciente do objetivo principal da avaliagdo de desempenho e de sua

responsabilidade pessoal;
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V — Proceder a inquiricdo das partes e de testemunhas arroladas no processo;

VI — Analisar os formularios de avaliacdo de desempenho;

VII — Identificar a existéncia ou ndo de suficiéncia de desempenho;

VIII — Manifestar-se decisivamente sobre os resultados do processo de avaliacao;

IX — Dar inicio ao processo de avaliacdo nos termos da lei e de seu regimento interno.

Art. 65. Caso haja servidores que nao atingiram o desempenho esperado apés cada avaliagéo,
a Comissdo emitird Relatorio Circunstanciado com parecer conclusivo, identificando os

servidores, que devera ser encaminhado ao 6rgédo de recursos humanos para providencias.

Paragrafo Unico. O prazo para a emisséo do relatério mencionado neste artigo € de 20 (vinte)
dias Uteis, a contar da conclusé@o do processo de avaliagao.

Art. 66. A Comissao podera propor ao titular do 6érgéo ou da entidade a participacdo em cursos
de aperfeicoamento no servico publico ou a exoneracao do servidor em estagiario probatoério ou
estavel, observado os termos da presente Lei e do Regimento Interno da comissao.

§ 1°. Se a Comisséo constatar, durante o periodo de avaliagdo, qualquer ocorréncia onde haja
necessidade de um acompanhamento bio-psico-social ao avaliado, e/ou juridico, podera solicitar,

através da Secretaria responsavel pelos recursos humanos, suporte técnico especializado.

§ 2°. As ocorréncias constatadas referente a formagédo e o desenvolvimento do servidor
avaliado, devera ser comunicada ao Setor de Recursos Humanos que em colaboracdo com os
demais 6rgaos de igual nivel hierarquico, elaborard e coordenaré a execucdo de programas de

treinamento e capacitacéo, observado o contido nesta Lei.
SESSAO llI
Do Treinamento e Capacitacdo

Art. 67. Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal da Serra o treinamento

e a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| — Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio

da funcao publica;

Il — Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas, orientando-
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Il — Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢cdes propicias ao constante

aperfeicoamento dos servidores;

IV — Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes, as

finalidades da Administracdo como um todo.
Art. 68. Serdo trés os tipos de capacitagao:

| — De integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacgBes sobre a organizacdo e o funcionamento da Camara Municipal da Serra

e de transmissao de técnicas de relagcbes humanas;

Il - De formagéo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a

execucdo de tarefas mais complexas, com vistas a progressao;

[l — De adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para 0 exercicio de novas
fungbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o

momento.

Art. 69. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e serd ministrado, diretamente pela

Escola do Legislativo ou indiretamente, por empresas ou instituicbes de ensino contratadas:
| — Com a utilizag&o de servidores ou monitores locais;

Il — Mediante o encaminhamento e financiamento a servidores para cursos de P@s-
Graduacgéo lato-sensu (especializagdo) ou stricto-sensu (mestrado e doutorado) e estagios

realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

[l — Através de participacdo de eventos promovidos por 6rgdos municipais, estaduais ou

federais.

IV — Através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas, ou mediante

convénio, observada a legislacéo pertinente.
Art. 70. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de treinamento:

| — Identificando e analisando, no ambito de cada érgéo, as necessidades de treinamento,
estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das

caréncias identificadas e a execucao dos programas propostos;
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Il - Facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitacdo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem

prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - Desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de

instrutor;

— ldentificando dentro da chefia servidores que tenham interesse e capacidade para

ministrar cursos e treinamentos;
V — Submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuicdes.

Art. 71. O setor de recursos humanos, em colaboragdo com os demais 6rgaos de igual nivel

hierarquico, elaborara e coordenara a execucédo de programas de treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitacio e treinamentos serdo elaborados, anualmente,
a tempo de se prever, na proposta orcamentdria, 0s recursos indispensaveis a sua

implementagéo.

Art. 72. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com seus
subordinados, atividades de treinamento em servico em consonancia com o programa de

capacitacdo estabelecido pela Administracdo, atraves de:
| — Reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;

Il — Divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacdo

guanto ao seu cumprimento e a sua execucao;

[Il — Discussao dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuicdo para

0 sistema administrativo;

IV — Utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servi¢co, adequados a

cada caso.
Subsecéo |
Do Programa de Financiamento de Curso de Pés-Graduacéao

Art. 73. Fica instituido o Programa de Financiamento de Cursos de Pds-Graduacao lato-sensu
(especializacéo) ou stricto-sensu (mestrado e doutorado) no @mbito do Legislativo Municipal da

Serra, que caracteriza-se pela necessidade de permanente aperfeicoamento, treinamento e
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Paragrafo unico. O Programa de Financiamento de Cursos € aplicavel apenas para a primeira
titulacdo em especializacdo, mestrado e, separadamente, para a primeira titulacdo em

doutorado.

Art. 74. Para fins de conceituacdo dos cursos de pés-graduacao de que trata esta lei, adotar-se-
ao as definicdes estabelecidas pela Lei das Diretrizes Basicas da Educacdo Nacional, Lei n°
9.394, de 20 de dezembro de 1996.

Art. 75. O Programa de Financiamento é destinado exclusivamente aos servidores do Legislativo
Municipal da Serra-ES, detentores de cargos de provimento efetivo e configura-se como um
direito subjetivo destes servidores, condicionado ao atendimento dos critérios previstos nesta lei.

§ 1° Além dos servidores ndo matriculados em nenhum curso, sdo também elegiveis ao

Programa de Financiamento:

| — Servidores que, no momento da entrada em vigor desta lei, ja estejam matriculados em

cursos de pés-graduacao lato-sensu(especializacdo) ou stricto-sensu (mestrado e doutorado);
Il — Servidores em processo de ingresso ou selecdo para tais cursos.
§ 2°. Nao poderéo participar do Programa de Financiamento os servidores:
| — Que se encontrem a disposicao;
Il — Cedidos, exceto para outros 6rgdos da administragéo direta e indireta da Serra;
Il = Que se encontrem afastados;

IV — Em licenga, salvo aquelas previstas nos incisos Il e VIl do art. 93 do Estatuto dos

Servidores Publicos da Serra;
V - Que estiverem em estagio probatério.

§ 3°. Se algum servidor ingressar em uma das situagfes previstas no 8 2° apds sua entrada

no Programa:
| — A participacao do servidor sera suspensa;

Il — Os repasses de valores a titulo de financiamento serdo interrompidos;
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§ 4°. Com o retorno a situagéo funcional original, o servidor podera retomar sua participagéo
no Programa e os repasses financeiros serao reiniciados, respeitando o disposto na alinea ‘b’ do

inciso | do 83° do art. 82 desta lei.

Art. 76. O financiamento concedido pelo presente programa, enquanto incentivo a educacao,
nao se caracteriza como salario, vencimento, remuneracao, adicional ou auxilio, portanto ndo se

incorpora a remuneracéo do servidor.

Paréagrafo unico. Os valores disponibilizados a titulo de financiamento poder&o ser depositados

diretamente em favor do servidor ou da instituicao.

Art. 77. Fica o Poder Legislativo municipal, por intermédio do 6rgao de Gestdo de Pessoas,
autorizado a custear até 90% (noventa por cento) do valor da mensalidade, mediante
indenizagcdo, dos cursos de pOs graduacao lato-sensu(especializacdo) ou stricto-sensu
(mestrado e doutorado), dentro ou fora do estado ou pais, respeitado o limite de:

| - R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais) para curso de especializacao;
Il - R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) para curso de mestrado;
[l - R$ 4.500,00 (quatro mil e quinhentos reais) para curso de doutorado.

Paragrafo Unico. Cabe ao servidor a responsabilidade pelo pagamento complementar da
mensalidade e da taxa de matricula, bem como de taxas adicionais cobradas em virtude de

atraso na liquidacéo do débito.

Art. 78. A indenizagdo prevista nesta Lei ndo se caracteriza, sob qualquer hip6tese, como

salério, vencimento, remunerag¢do ou complementacao salarial de qualquer natureza.

Art. 79. O prazo de duragdo do auxilio financeiro na modalidade de indenizacdo sera

correspondente ao periodo de duragdo do curso.

Art. 80. O financiamento destina-se exclusivamente ao custo do curso de pés-graduacao,
excluindo despesas como transporte, hospedagem, materiais de estudo, participacdo em

eventos, jUI’OS e multas por atraso, entre outros.

Art. 81. O pagamento do auxilio financeiro na modalidade indenizacéo seré efetuado direta e
mensalmente na folha de pagamento do servidor, ap6s a apresentacdo a este 6rgao do

comprovante de quitacdo do pagamento e da declaracéo de assiduidade emitida pela instituicdo

de ensino.
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Art. 82. O érgdo de Gestdo de Pessoas € responsavel por:

| — Processar os pedidos de financiamento de cursos de pds-graduacdo stricto-sensu dos

servidores do legislativo municipal,

I — Realizar o controle académico dos servidores beneficiados, monitorando seu

desempenho e progresso no respectivo curso;

1l = Executar o controle financeiro relativo aos financiamentos concedidos, incluindo a

verificacdo do efetivo pagamento da mensalidade pelo servidor e eventuais ajustes;

IV — Solicitar e contar com o auxilio de outros 6rgaos sempre que necessario para o efetivo

cumprimento de suas competéncias relacionadas ao Programa de Financiamento.

§ 1°. A liberacao dos recursos somente podera ser realizada pelo setor de recursos humanos,
mediante a apresentacéo pelo servidor do comprovante de quitacdo da mensalidade relativo ao
més anterior, observado o artigo 81.

§ 2°. O servidor que ndo apresentar o comprovante de quitacdo da mensalidade relativo ao
més anterior, ao setor de recursos humanos, sera automaticamente suspenso do processo de

financiamento, sendo-lhe garantido o direito ao contraditério.

§ 3°. O setor de recursos humanos estabelecera o rito de requerimento, andlise, e deferimento
ou indeferimento dos pedidos, bem como a forma e as regras para indenizagdo dos valores,

observando os seguintes critérios:
| — Para a concesséao:

a - Apenas serdo elegiveis ao Programa de Financiamento os cursos voltados a gestao
publica ou que tenham afinidade com o cargo do servidor participante, e que sejam objeto de

recomendacao pela Comisséo de Avaliacdo de Desempenho (COAD).

b - Andlise pela Comisséo de Avaliacdo de Desempenho (COAD) quanto a adequacao

do curso nos termos da alinea ‘a’.
Il - Para o ressarcimento do Programa de Financiamento:

a - No caso de ressarcimento, a cobranga se dard em folha de pagamento em
percentual indicado pelo servidor, limitada ao montante de até 20% (vinte por cento) do

vencimento do servidor.
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b - No caso de reprovacéo ou desisténcia por qualquer motivo, o valor disponibilizado
a titulo de financiamento sofrera a atualizacéo pelo indice Nacional de Pregos ao Consumidor

(IPCA) e sera cobrado no percentual da alinea ‘a’.

¢ - Em caso de 6bito ou aposentadoria, o valor disponibilizado a titulo de financiamento

nao sera ressarcido;

d - Em caso de exoneracdo ou demissdo o valor disponibilizado a titulo de
financiamento sera reajustado pela taxa SELIC a contar da disponibilizacdo de cada parcela, e
serd abatido de eventuais créditos devidos ao servidor, sendo que eventuais débitos residuais

serdo inscritos em divida ativa e cobrados regularmente.

Il = Para acompanhamento do Programa de Financiamento deverdo ser apresentados

relatérios semestrais ou anuais sobre seu progresso e desempenho no curso.

§ 2° 0O setor de recursos humanos podera delegar total ou parcialmente as competéncias
mencionadas neste artigo a Comisséo de Avaliacdo de Desempenho (COAD).

Art. 83. Perdera o direito ao auxilio financeiro na modalidade indenizag&o o servidor que:
|. abandonar o curso;

II. ndo comprovar a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria,

por médulo ou disciplina cursada;

. efetuar trancamento, total ou parcial, do curso, do médulo ou da disciplina, sem a prévia

e devida autorizacao;

IV. ndo receber a certificacdo pela instituicdo de ensino, por ndo apresentar o relatorio de

concluséo de pesquisa (dissertagéo ou tese).

§ 1°. O servidor que, injustificadamente, ndo conclua o curso devera ressarcir ao Municipio
os valores pagos, mediante desconto em folha de pagamento, em consonancia com os valores
e 0s prazos do cronograma original de pagamento da despesa, anteriormente cumprido pelo

Municipio.

§ 2°, Quando a desisténcia do servidor nos cursos de pds-graduacao lato-sensu ou stricto-
sensu nao for por motivos de forga maior, fica o servidor impossibilitado de pleitear novo curso

durante 3 (trés) anos, a contar da data de sua desisténcia.
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§ 3° S&o considerados exemplos de motivos de for¢ca maior: luto, tratamento de saude e

motivo de doenca em pessoa da familia.

Art. 84. Apés a concluséao do curso para o qual recebeu o incentivo financeiro disposto nesta Lei,
0 servidor permanecera, por um prazo minimo equivalente ao periodo em que obteve o
financiamento, em efetivo exercicio no cargo/fungcdo ou emprego publico, sob pena de ressarcir
ao erario municipal todas as despesas realizadas, exceto quando o afastamento for para
aposentadoria.

Art. 85. Os beneficiados com o auxilio financeiro, quando da elaboracao de suas dissertacdes
ou teses, priorizardo como objeto de estudo teméticas relacionadas a Administracao Publica,
com o objetivo de fomentar a melhoria dos servigos prestados em sua area de atuacgao.

Art. 86. A compensacao obrigatéria de horas trabalhadas, em razdo da participacdo nas
referidas aulas e atividades, serd estabelecida por cada setor, podendo utilizar-se de
mecanismos como banco de horas, ferramentas de produtividade em substituicdo ao ponto do

dia, ou outras solu¢des que se mostrem adequadas a realidade de o6rgéo.

CAPITULO VII
Da Estrutura de Vencimentos

Art. 87. Ficam aprovadas as tabelas de vencimentos constante dos Anexos Il e IV desta Lei,
aplicavel respectivamente aos cargos de Carreira da Camara Municipal e aos atuais ocupantes

de cargos a serem extintos na vacancia.

Art. 88. A remuneracdo dos Procuradores de carreira do Poder Legislativo Municipal sera

constituida por:
| - vencimento;

Il - vantagens pessoais, nos termos fixados na Lei Municipal 2.360/2001 (Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais) e alteracfes posteriores;
[l - gratificagcdo de produtividade;
IV - adicional de representacao.

Art. 89. Os Procuradores de carreira Poder Legislativo Municipal fazem jus as vantagens

z

UT0a A0 ['VIAOT PUD O Mur Da 1d Offma €
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Municipal n°. 2.360/2001 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio da Serra) e alteracbes

posteriores.

Art. 90. A gratificacdo de produtividade prevista no art. 88, inciso lll, desta lei sdo de natureza
permanente e variavel, compdem a remuneracédo do cargo efetivo do servidor e a base de calculo

para contribuicao previdenciéria.

Paragrafo Unico. Eventuais vantagens pessoais de carater permanente incidirdo sobre a
gratificacdo de que trata o caput, observando a legislacdo especifica de cada uma quanto a
composicao da remuneracdo do cargo efetivo do servidor.

Art. 91. A gratificac@o de produtividade € vinculada ao efetivo cumprimento pelo Procurador de
carreira do Poder Legislativo Municipal de atividades definidas por Portaria da Presidéncia.

§ 1° A Portaria que regulamentar a gratificacdo de produtividade fixara os pontos
correspondentes a cada atividade.

§ 2° Para fazer jus a gratificacdo de produtividade, o Procurador de carreira do Poder
Legislativo Municipal tera que comprovar a execugdo das atividades a que se refere o paragrafo
anterior, através de relatorio a ser apresentado ao Procurador Geral, a quem compete homologar

ou glosar os pontos correspondentes.

§ 3°. A gratificacdo de produtividade ser& calculada sobre o nimero de pontos computados

do dia primeiro até o ultimo do més, efetivamente alcangados pelo Procurador.

§ 4°. O Procurador de carreira do Poder Legislativo Municipal devera apresentar o Relatério
de Atividades para percepgdo da Gratificacdo de Produtividade até o quinto dia util do més
subsequente, podendo tal prazo ser estendido, a critério do Procurador-Geral, até o fechamento

da folha pela Divisdo de Recursos Humanos.

§ 5°. Caso o Relatorio de Atividades ndo seja apresentado no prazo especificado no paragrafo
anterior, o Procurador do Poder Legislativo Municipal somente recebera a gratificacao de

produtividade na folha de pagamento do segundo més subsequente.

8 6°. O Relat6rio de Atividades tera que conter todos os pontos alcancados pelo Procurador
de carreira do Poder Legislativo Municipal, ndo sendo computado para a acumulagéo, a que se
refere o0 § 12 deste artigo, os pontos referentes as atividades que deixaram de constar do relatério

do més anterior.
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§ 7°. A gratificacdo de produtividade somente sera devida aos procuradores de carreira que

estiverem em efetivo exercicio de suas atribuicdes na Procuradoria-Geral.

§ 8°. A gratificacdo de produtividade de cada Procurador de carreira do Poder Legislativo
Municipal sera apurada mensalmente e ndo podera, em conjunto com as demais verbas de
natureza remuneratoria, ultrapassar o teto constitucionalmente fixado no artigo 37, inciso XI da
Constituicdo Federal de 1988.

§ 9° A gratificacdo de produtividade prevista neste artigo incidira nas hipGteses de
afastamento para gozo de férias e das licencas previstas nos incisos I, Il e Il do art. 93 da Lei
Municipal n°. 2.360/2001, pela média aritmética dos valores pagos nos ultimos 12 (doze) meses,
contados, retroativamente, ao més do afastamento, bem como no pagamento de 13° salario, pela
média aritmética do valor pago de janeiro a dezembro de cada exercicio, observada a devida
proporcionalidade.

§ 10. Os pontos relativos a gratificacéo de produtividade nao utilizados na forma do § 8° deste
artigo poderdo ser acumulados para utilizagdo em eventuais insuficiéncias ocorridas

exclusivamente nos 12 (doze) meses subsequentes.

8§ 11. A gratificag@o de produtividade, sobre cujo valor incidira a contribui¢cdo previdenciaria,
integrarda os proventos com base na média de pontos efetivamente recebidos nos 24 (vinte

e guarto) meses imediatamente anteriores a data da efetiva aposentadoria.

§ 12. A integragdo da gratificagdo de produtividade prevista no paragrafo anterior ocorrera
também em caso de invalidez e morte, proporcionalmente ao periodo de contribuigédo ao Instituto

de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Serra - IPS.

Art. 92. Fica assegurado aos Procuradores de carreira do Poder Legislativo Municipal que
estiverem em efetivo exercicio de suas atribuicbes na Procuradoria-Geral, adicional de
representacdo no valor de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento basico do seu cargo

efetivo.

Paragrafo Unico. O adicional previsto no caput deste artigo, sobre o qual incidira a contribui¢éo
previdenciaria, integrara os célculos dos proventos, com base na média dos valores recebidos a
este titulo nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses imediatamente anteriores a data da efetiva

aposentadoria.

Art. 93. A gratificacdo prevista no art. 90 desta lei possui natureza permanente e

carater vencimental.
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Art. 94. O valor da gratificacdo de produtividade a ser percebida pelo Procurador-Geral sera
paga mensalmente, tomando-se por base a média da gratificacdo de produtividade mensal
aferida pelos Procuradores de carreira do Poder Legislativo, observado em qualquer hipétese, o

limite maximo estabelecido no § 8°, do art. 91, desta Lei.

CAPITULO VI
Do Quadro Suplementar

Art. 95. O Quadro Suplementar de Pessoal da Administracdo Direta do Poder Legislativo
Municipal € composto por cargos publicos, constantes do anexo Il desta Lei, cuja existéncia é

transitoria, tendo suas carreiras conforme especificadas no referido anexo.

Art. 96. Os mecanismos de valorizacdo dos servidores previstos no Capitulo V desta Lei, sdo
extensivos aos servidores publicos constantes do Quadro Suplementar de Pessoal da
Administracdo Direta do Poder Legislativo Municipal.

Art. 97. Os servidores publicos pertencentes ao Quadro Suplementar e os estabilizados, serdo
subordinados as normas contidas nesta Lei, e suas atribuigdes sdo aquelas constantes do anexo
VII.

Art. 98. Os cargos vagos constantes no Quadro Suplementar e dos estabilizados, existentes no
Quadro de Pessoal da Camara Municipal da Serra antes da data de vigéncia desta Lei e 0s que
forem vagando em razdo da aposentadoria de seus ocupantes, ficardo automaticamente
extintos.

CAPITULO IX
Do Enquadramento

Art. 99. Considera-se enquadramento do servidor publico do legislativo municipal, o ato que
define a sua posi¢do funcional individual e especifica neste plano de carreira, em estrita
observancia a tabela de reclassificacao e equivaléncia, conforme estabelecida no anexo Il desta
Lei.
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§ 1°. O enquadramento previsto neste capitulo é aplicavel somente aos servidores publicos
pertencentes ao quadro de pessoal do Poder Legislativo da Serra a data da publicacdo desta
Lei.

§ 2°. Para o servidor publico que se encontrar afastado por motivo de doenca, férias e outros
afastamentos previstos em lei, 0 enquadramento sera realizado a partir da data em que reassumir

suas fungoes.

Art. 100. O servidor publico, de que trata esta Lei, sera automaticamente enquadrado na tabela

de vencimento, na carreira, no grau e no nivel observado os seguintes critérios:

| — Na Carreira — o servidor publico municipal sera enquadrado na carreira observado a

reclassificagéo e equivaléncia constante do anexo Il desta Lei;

Il — No Grau — o servidor publico municipal serd enquadrado no grau da respectiva carreira
de acordo com a sua maior habilitagcdo profissional comprovada em sua ficha funcional a data da
publicacéo desta Lei;

Il = No Nivel — o servidor publico do legislativo municipal ser4 enquadrado no nivel da
respectiva carreira e grau, considerando a proporgdo de 01(um) nivel a cada 02(dois) anos

trabalhados.

§ 1°. Em todos 0s casos, 0s servidores enquadrados néo terdo reducédo remuneratoria do seu
vencimento base quando do seu posicionamento na nova tabela, sendo ele enquadrado no nivel

que contemple o vencimento base igual ou imediatamente superior ao que vem percebendo.

§ 2°. O servidor a ser enquadrado no Nivel conforme inciso lll, que ndo seja possivel encontrar
na faixa de vencimentos do grau o valor equivalente ao vencimento percebido pelo servidor,
ocupara o ultimo nivel da faixa de vencimentos do grau em que for enquadrado tera direito a

receber a diferenga de vencimentos a titulo de vantagem pessoal.

§ 3°. Sobre a diferenca referida no paragrafo anterior, incidirdo todos os reajustes concedidos

pelo Governo Municipal.

§ 4°. O servidor ndo sera enquadrado nos casos de desvio de funcdo ndo amparados por esta
Lei.

Art. 101. O anexo lll desta Lei é constituido por um quadro de reclassificacdo e equivaléncia que

apresenta a denominagdo anterior dos cargos da Camara e a denominacdo atual para os

mesmos, pelo Plano de Cargos e Carreiras.
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Art. 102. A aplicacdo das disposic6es de enquadramento estabelecidos nesta Lei aos servidores

ativos, ndo podera implicar reducao de remuneracao.

Art. 103. O enquadramento previsto nesta lei sera operacionalizado pelo setor de Recursos

Humanos.
Paragrafo Unico. Cabera ao setor de Recursos Humanos:

| - Orientar os servidores em relacdo aos procedimentos para a realizacdo do

enquadramento;
Il - Organiza e expedir normas para realizacdo do processo de enquadramento;

[l - Receber, publicar e cadastrar as opc¢fes para producdo dos efeitos pecuniarios
decorrentes.

Art. 104. O setor de Recursos Humanos ter4 o prazo de 20 (vinte) dias para encaminhar a
proposta de enquadramento dos servidores e empregados publicos municipais ao Chefe do
Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico. O enquadramento do servidor publico municipal, aprovado pelo Chefe do

Legislativo Municipal, devera ser publicado no Diario Oficial do Legislativo Municipal.

Art. 105. Apés a publicagdo do enquadramento, o servidor publico municipal ter4 até 05 (cinco)
dias para apresentar recurso enderecado ao Chefe do Legislativo Municipal, formal e
justificadamente, sobre os termos do enquadramento aprovado, para fins de reapreciagéo pelo

setor de Recursos Humanos.

§ 1° O recurso devera ser indeferido de plano, por proposta ao setor de Recursos
Humanos, caso ndo apresente a justificativa e os documentos que sustentem 0s argumentos

para revisdo do enquadramento.

§ 2°. O setor de Recursos Humanos devera concluir a analise do recurso no prazo de até
5 (cinco) dias ap0s a sua formulacao oficial e apresentacéo de proposta de decisdo ao Chefe do

Legislativo Municipal.

§ 3°. Quando constatado erro no enquadramento, o Legislativo promovera a sua revisao,

independentemente do prazo fixado no “caput” deste artigo.

Art. 106. O enquadramento de que trata este capitulo, tera vigéncia a partir da data da publicacéo

do ata reacnactivo
ato-t+HeSpectivo-
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Paragrafo Unico. Enquanto n&o publicado o ato do enquadramento, os vencimentos basicos
dos servidores enquadrados nos cargos criados por esta Lei, na forma constante do anexo IV,

permanecerao inalterados.

CAPITULO X
Dos Cargos de Provimento em Comisséao e
das Funcdes Gratificadas

Art. 107. Cargo de provimento em comissao é o cargo de livre nomeacao e exoneracao, que
podera ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condicdes e percentuais

minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Paragrafo Unico. Os cargos em comisséo estéo ordenados por simbolos e valores, constantes
da Lei que instituir a Estrutura Administrativa e Organizacional da Camara Municipal da Serra.

Art. 108. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissao, podera optar pela remuneracéo
deste ou pela de seu cargo, acrescida de gratificagdo de funcdo de 65% (sessenta e cinco por

cento) do cargo em comissao.

7

Art. 109. Funcdo gratificada é a vantagem pecuniaria, de carater transitério, criada para
remunerar encargos, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, exercida exclusivamente,
por servidores ocupantes de cargo efetivo na Camara Municipal da Serra, observado aquelas
constantes da Estrutura Administrativa e Organizacional da Camara Municipal da Serra e nesta
Lei.

Art. 110. As funges gratificadas, sdo as constantes do anexo V desta Lei.
Art. 111. E vedada a acumulacdo de duas ou mais fun¢des gratificadas.

Art. 112. Fica vedado conceder gratificacdes para exercicio de atribuicbes especificas, quando

estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

Art. 113. A competéncia para a designacédo ou dispensa de servidor para o exercicio de funcéo

gratificada no ambito do Legislativo municipal, é atribuida ao Presidente da Camara Municipal.

Autenticar documento em https://serra.camarasempapel.com.br/autenticidade Icp

com o identificador 390035003900390038003A005000, Documento assinado digitalmente Brasil
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira ;3: 40

- ICP-Brasil. o T2




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE SERRA
GABINETE DO PRESIDENTE

CAPITULO XI
Da Jornada de Trabalho

Art. 114. A carga horario basica de trabalho dos servidores efetivos da Camara Municipal da

Serra sera de 30 (trinta) horas semanais.

§ 1° Os servidores efetivos da Camara Municipal da Serra cumprirdo a jornada prevista no
caput deste artigo por meio dos turnos matutino ou vespertino, cujos horéarios serao definidos por
meio de portaria da Presidéncia.

§ 2° Cabera a Chefia de cada setor definir a que turno serdo submetidos os servidores
efetivos neles lotados.

CAPITULO XlI
Do Regime de Trabalho Remoto

Art. 115. Os servidores da Camara Municipal da Serra poderdo trabalhar sob o regime de
trabalho remoto, observados os termos, as diretrizes e as condigbes estabelecidas neste

capitulo.

Paragrafo Unico. O regime de trabalho remoto estara sob constante monitoramento de seus

resultados, a fim de que ndo se desvirtuem as suas bases de implementagéo e 0s seus objetivos.
Art. 116. Para os fins desta Lei, considera-se:

| — Trabalho remoto: regime de trabalho realizado por servidor de forma individual ou
hibrida, em que o cumprimento da jornada regular é realizado fora das dependéncias fisicas da
Camara Municipal da Serra, de forma remota, mediante o uso de recursos de tecnologia
facilitadora de informacdo e comunicacdo, sendo passivel de controle e de mensuracdo de

tarefas designadas pela chefia imediata;

Il - Trabalho remoto individual: regime de trabalho realizado pelo servidor sob a forma
exclusivamente remota, para o desenvolvimento de atividades que demandem maior esforco
individual, pouca necessidade de interagdo e assincronismo com outros servidores, sendo 0
controle de frequéncia do servidor realizado exclusivamente por meio eletrénico de registro de

tarefas e/ou apuracdo da sua produtividade;
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Ill - Trabalho remoto hibrido: regime de trabalho em que a jornada é majoritariamente
realizada por servidor de forma remota, sincrona ou assincrona a critério da chefia imediata,
podendo haver convocacdo eventual para desenvolvimento de trabalho presencial nas

dependéncias da Camara Municipal da Serra ou externamente sob seu dominio administrativo.
Art. 117. S&o objetivos do trabalho remoto:

| - Aumentar a produtividade e melhorar a qualidade de vida e do trabalho dos servidores
publicos do Poder Legislativo Municipal,

Il - Proporcionar, para atividades que requeiram maior atencdo e concentracdo, um

ambiente menos sujeito a ruidos e interrupgdes;

Il - Contribuir para a melhoria de indicadores socioambientais por meio da diminuigédo da
emissao de poluentes dispersados no transporte e da reducdo do consumo de papel, de agua,
de energia elétrica e de outros bens e servigos disponibilizados pela Camara Municipal da Serra;

IV - Ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de deslocamento;

V - Otimizar o tempo e reduzir o custo de deslocamento dos servidores até o local de

trabalho;

VI - Promover uma cultura orientada a resultados, com foco no aumento do desempenho

e da efetividade dos servicos prestados a sociedade;

VIl - Promover maior eficiéncia, transparéncia e responsabilidade, bem como aumentar a

autonomia e a confianga na relacéo de trabalho entre a administragc&o publica e o servidor;
VIII - Fomentar a motivacao e o comprometimento dos servidores.

Art. 118. O regime de trabalho remoto inclui:
| - Arealizagdo da jornada de trabalho diaria integral;

Il - A manutencao do atendimento pelo setor durante o horario de expediente da Camara

Municipal da Serra;

lIl - A permanéncia do participante do trabalho remoto a disposicdo da Camara Municipal

da Serra durante seu horario de expediente;
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IV - A realizacdo de atividades em local adequado as condicBes de privacidade e
seguranca exigidas pelo servico, mediante a utilizacdo de tecnologias da informacédo e

comunicacao definidas pela Camara Municipal da Serra;

V - A consulta diéria das contas de e-mail institucional e dos demais sistemas utilizados
pelo setor, gabinete ou coordenacao, e a resposta tempestiva, pela via adequada, as demandas
recebidas;

VI - O atendimento ao publico interno e externo, durante o horario de expediente, por

telefone, e-mail ou outro meio de comunicacao;

VII - A disponibilidade do participante do trabalho remoto, durante seu horario de
expediente, nos sistemas de comunicacéo acordados com a chefia imediata;

VIII - Outras atividades a serem determinadas pela chefia imediata.

Paragrafo unico. Os efeitos juridicos do trabalho remoto se equiparam aqueles decorrentes das
atividades exercidas mediante subordinacdo pessoal e direta nas dependéncias da Camara

Municipal da Serra, contabilizando-se como tempo de servigo.
Art. 119. E vedada a ades&o ao regime do trabalho remoto do servidor cuja atividade:

| - Nao possa ser exercida de forma remota por meio de tecnologias de informagéo e de

comunicagéao disponiveis;
Il - N&o possa ser realizada sem a presenca do servidor na sede do érgéo.

Art. 120. O regime e a espécie de trabalho remoto observarédo as necessidades e peculiaridades

proprias da Administracdo e do respectivo setor.

Art. 121. Fica vedado o regime de trabalho remoto aos servidores lotados nos gabinetes

parlamentares, em virtude da natureza das atividades por ele desempenhadas.

Art. 122. A meta de produtividade dos servidores em regime de trabalho remoto devera ser
superior, a0 menos em 20%, aquela definida pela chefia imediata para os servidores em regime

presencial.

Art. 123. O requerimento de adeséao ao regime de trabalho remoto devera ser encaminhado pelo

servidor a sua chefia imediata, que decidira com base nas necessidades do setor e o interesse

publico.
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Paragrafo Unico. Da decisao prevista ho caput deste artigo cabera recurso, no prazo de 03 (trés)
dias Uteis, a ser enderecado a Presidéncia, a quem cabera decidir, em ultima instancia, acerca

do requerimento de adesao ao trabalho remoto.

Art. 124. O regime de trabalho remoto hibrido é a regra, devendo o servidor comparecer no setor,
ao menos duas vezes por semana, para cumprimento da carga horéaria laboral de forma

presencial, oportunidade em que devera registrar sua jornada em sistema de ponto biométrico.

81° A administracao poderd, excepcionalmente, permitir ao servidor a adeséo ao trabalho
remoto individual, desde que previamente justificado e autorizado pela chefia imediata e pela
Presidéncia.

82° Da decisdo da chefia imediata prevista no 81° deste artigo, que ndo autorizar o
trabalho remoto hibrido, cabera recurso, no prazo de 03 (trés) dias Uteis, a ser enderecado a

Presidéncia, a quem caberéa decidir, em ultima instancia.

Art. 125. Compete a chefia imediata aferir a frequéncia dos servidores a ela subordinados e que

estejam em regime de trabalho remoto, devendo atesta-la junto ao setor de Recursos Humanos.

Art. 126. Nos dias em que estiver exercendo atividades de modo presencial nas dependéncias
da Camara Municipal da Serra, o servidor devera registrar seu ponto normalmente e cumprir a
carga horaria minima exigida, ndo podendo justificar eventuais horas negativas com indicagao

de trabalho remoto.

Art. 127. O tempo de uso de aplicativos e programas de comunicacgéo fora da jornada de trabalho

normal do servidor ndo constitui tempo a disposic¢ao, regime de prontiddo ou de sobreaviso.

Art. 128. O servidor submetido ao regime que trata esta Resolucdo devera preencher e entregar
a sua chefie imediata, até o quinto dia util de cada més subsequente, relatério mensal das
atividades realizadas durante o periodo de trabalho remoto, devidamente assinado, cabendo a
esta atestar, para fins de cumprimento da sua jornada de trabalho, de comprovacgéo da prestacao

do servico e de langcamento no registro de ponto.

Paragrafo unico. Os servidores ocupantes de cargos que, por forca de lei, ja submetam a chefia
imediata relatério mensal de tarefas executadas, de produtividade, gratificacdo de desempenho

ou similar, ficam dispensados da obrigacao prevista no caput deste artigo.

Art. 129. Constituem deveres do servidor publico submetido a modalidade de trabalho remoto:
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| - Observar a carga horéria e as atribuicdes do seu respectivo cargo ou funcédo em relacéo

ao periodo de atividade laboral desenvolvida na modalidade de trabalho remoto;

Il - Solicitar autorizacdo da chefia imediata, via correio eletrénico, sobre a realizacao de

trabalho em horario diverso ao realizado pela Camara Municipal da Serra;

lIl - Atender as convocacgfes para comparecimento presencial a Camara Municipal da
Serra, sempre que sua presenca for necessaria, houver interesse da Administracdo Publica e

convocacgao com antecedéncia minima de 01 (uma) dia;

IV - Manter seus dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos
junto & Coordenacédo de Recursos Humanos;

V - Permanecer em disponibilidade durante seu horério de trabalho para contato

telefénico e outros meios de comunicacao;

VI - Participar de reunides por videoconferéncia ou outros meios de comunicagao, durante

a sua jornada de trabalho, sempre que for convocado;

VIl - Consultar a sua conta de e-mail institucional e os demais sistemas utilizados pelo

6rgao;

VIII - Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros

impedimentos para eventual adequacédo ou possivel redistribuigdo do trabalho;

IX - Zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as

normas internas de seguranca da informacéo e adocao de cautelas adicionais necessarias;

X - Arcar com todos 0s custos com equipamentos eletrénicos e tecnologias de conexdes
de internet e de telefonia, com materiais de expediente, com transporte pessoal ou de processos
ou com quaisquer outros custos para a realizacdo dos trabalhos técnicos fora das dependéncias

da Camara, vedado ressarcimento;

Xl - dar ciéncia a chefia imediata ou a servidor por ela designada, de forma tempestiva,
pessoalmente ou por meio de correio eletrénico ou de outras ferramentas de comunicagéo
institucionais, sobre a evolucdo e o andamento das tarefas atribuidas, apontando eventuais
dificuldades, duvidas ou ocorréncias que possam atrasar ou prejudicar o cumprimento dos

prazos;
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XIl - manter instalados e atualizados sistemas, aplicativos e programas necessarios a
execucdo das atividades, acionando os canais de atendimento em tecnologia da informacao

sempre que necessario;

XIll - apresentar-se na unidade de lotacdo quando convocado ou findo o prazo da

autorizacao do trabalho em regime remoto, nos termos dispostos nesta Resolucgéo.

81° O servidor que ndo corresponder no cumprimento das demandas e/ou jornada
enquanto estiver atuando de forma remota, sera notificado pela chefia imediata para que execute
suas atividades exclusivamente de forma presencial, ficando este impedido de atuar

remotamente por um periodo minimo de um ano.

§2° As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo servidor em trabalho remoto,
sendo vedada a utilizacdo de terceiros, servidores ou ndo, para o cumprimento de suas

atribuicoes.
Art. 130. Compete a chefia imediata do servidor em regime de trabalho remoto:

| - Administrar a escala de servidores para manutencéo dos servigcos e do atendimento

presencial no respectivo setor;

Il - Planejar as atividades dos subordinados, distribuindo o trabalho entre os servidores,

negociando prazos, qualidade e resultados esperados;

Il - Analisar e assinar os relatérios apresentados pelos servidores participantes e propor

aperfeicoamentos, quando necessarios;

IV - Informar quaisquer problemas em relacdo a execucdo das jornadas de trabalho

remoto de seus subordinados a Presidéncia da Camara Municipal da Serra.

Art. 131. O regime de trabalho remoto ndo constitui direito do servidor, podendo ser revogado a
gualgquer tempo, a critério e no interesse da Administracéo, pela chefia imediata, determinando-
se 0 cumprimento, pelo servidor, de sua jornada sob a forma presencial com o controle de

frequéncia por meio de ponto biométrico, a partir da data estabelecida para o seu retorno.

81° A revogacgdo por interesse da Administracdo devera ser informada pela chefia
imediata ao servidor, por meio do correio eletrénico institucional, e comunicada a setor de

Recursos Humanos, por protocolo especifico.

82° O servidor devera apresentar-se presencialmente em sua unidade de lotacdo no
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admitindo-se a prorrogacado quando solicitada e devidamente justificada pelo servidor, cabendo

a chefia imediata decidir segundo critérios de proporcionalidade e razoabilidade.

83° A concesséo do prazo de que trata o paragrafo anterior, se dara sem prejuizo da

continuidade da realizacdo de tarefas atribuidas ao servidor.

Art. 132. A revogacgédo do regime de trabalho remoto a pedido do servidor poderé ser realizada a
qualquer tempo, admitindo-se excepcionalmente o estabelecimento de prazo pelo tempo
indispensavel a disponibilizacdo de bens patrimoniais e a adequag¢do do ambiente de trabalho
presencial.

Art. 133. Constituem motivos para a interrupcéo do regime de trabalho remoto:
| - Descumprimento da jornada minima de trabalho;
Il - Descumprimento de prazos para execucao de atividades;
Il - Qualidade dos trabalhos considerada insatisfatoria;
IV - Aplicacéo de penalidade disciplinar;
V - Descumprimento de quaisquer obrigacdes previstas neste capitulo.

Art. 134. Caberéa ao servidor em regime de trabalho remoto providenciar a estrutura adequada

para a execucdo das tarefas.

Art. 135. Compete exclusivamente ao servidor participante do trabalho remoto providenciar e
manter, as suas expensas, as estruturas fisica e tecnolégica necessarias e adequadas a
realizacdo do trabalho remoto, mediante o uso de equipamentos ergonémicos que atendam aos

requisitos minimos estabelecidos.

Art. 136. Compete ao setor de Tecnologia da Informacéo juntamente com a chefia imediata,
definir as ferramentas a serem utilizadas para o atendimento das normas deste capitulo de modo
a viabilizar o acesso remoto aos servidores da Camara Municipal da Serra, observadas a

adequacao a infraestrutura atual, a economicidade e a seguranca da informacao.

Art. 137. Os servidores em regime de trabalho remoto poderdo ser convocados para realizacdo
de trabalho presencial, mediante convocacdo pela chefia imediata ou autoridade superior,

observando-se 0s seguintes critérios:
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I — As convocagbes para comparecimento, sempre que houver interesse da
Administracao, devera ocorrer com antecedéncia minima de 01 (um) dia util, em se tratando de

servidores com domicilio informado na Regido Metropolitana da Grande Vitoria;

Il — Nos demais casos, as convocacfes para comparecimento presencial deverdo ocorrer

com pelo menos 05 (cinco) dias uteis de antecedéncia;

Il = Os custos para comparecimento a sede da Camara Municipal da Serra seréo de

responsabilidade exclusiva do servidor e ndo geram direito a indenizagao;

Art. 138. O servidor em regime de trabalho remoto podera, espontaneamente, prestar servicos
nas dependéncias da Camara Municipal da Serra, obedecidas as normas de seguranca e o
horario de expediente.

Art. 139. Cabera ao setor de Recursos Humanos:

| - Disponibilizar modelo de relatério de trabalho remoto para os servidores participantes
do regime disciplinado neste capitulo;

Il - Orientar os servidores e as chefias imediatas a respeito do trabalho remoto;

lll - Acompanhar a entrega mensal dos relatérios de trabalho remoto e informar a chefia

imediata do servidor acerca de atrasos ou inconsisténcias;

IV - Informar aos servidores, por meio de correio eletrbnico, quaisquer alteracdes

relacionadas ao trabalho remoto.

Art. 140. Em caso de necessidade decorrente de caso fortuito, forgca maior ou relacionada a
seguranca e saude do publico interno e externo, a Presidéncia podera determinar a realizacao
compulséria do trabalho remoto, individual ou hibrido, pelo prazo e condi¢bes a serem definidos

em Portaria.

Art. 141. Os demais critérios relativos ao teletrabalho serdo estabelecidos em regulamento

expedido por ato da Presidéncia.

CAPITULO XIV

Do Regime de Dedicag¢éo Exclusiva
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Art. 142. Fica instituido o Regime de Dedicacdo Exclusiva — RDE, de forma facultativa, com
jornada de 40 (quarenta) horas semanais, para a carreira de Procurador, cuja carga de trabalho

e produtividade sera regulamentada por meio de Portaria da Presidéncia.

8 1° Aos Procuradores que optarem pelo RDE sera concedida gratificagéo, no percentual de 40%
(quarenta por cento) do vencimento basico da categoria, grau e nivel a que pertencer o
Procurador optante.

82° O RDE de que trata esta Lei importa na vedacao do exercicio da atividade advocaticia,
administrativa ou judicial, bem como a assessoria e consultoria fora das atribui¢gdes institucionais,
permitido o exercicio de atividade de magistério e mantida a gratificacdo no caso de cesséo a
outro 6rgdo ou ente publico.

83° Os Procuradores poderdo optar pelo regime de dedicagdo exclusiva em qualquer tempo,
caso em que perceberdo a respectiva gratificacao.

84° Os Procuradores poderdo manifestar interesse pelo regime de dedicacdo exclusiva, por meio

de requerimento dirigido ao Procurador Geral.

85° O Procurador-Geral avaliara a inclusdo dos optantes pelo RDE, na forma dos critérios
estabelecidos em Portaria, e encaminhara recomendacédo conclusiva ao Presidente, a quem

cabera decidir em ultima instancia.

§6° O Procurador podera optar por deixar o regime de dedicaco exclusiva, retornando & jornada

de trabalho anterior e deixando de perceber a referida gratificacéo.

CAPITULO XIV
Da Contratacdo de Estagiérios

Art. 143. Podera o Legislativo Municipal contratar estagiarios regularmente matriculados e com

frequéncia efetiva nos cursos de nivel superior em Direito.

§ 1° O estagio tem por objetivo propiciar ao estudante complementacédo do ensino e da
aprendizagem, constituindo instrumento de integracdo, em termos de treinamento pratico, de

aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento humano.

§ 2° O estagio devera ser desenvolvido através de convénio celebrado entre a Camara
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§ 3° A realizacdo do estagio dar-se-a mediante termo de compromisso firmado entre o
estudante e a Camara Municipal com interveniéncia da Instituicdo de Ensino a que estiver

vinculado o estudante.

§ 4° O estagio néo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza com a Camara Municipal

e se reveste de forma de Bolsa de Complementacdo Educacional.

§ 5° A bolsa de complementacao educacional dos estagiarios tera o valor mensal e R$
1.320,00 (mil e trezentos e vinte reais), e serdo pagas mensalmente, sendo os valores corrigidos
na mesma época e condi¢des dos servidores do Legislativo Municipal;

8 6° O estagiario contratado, além da bolsa de complementa¢do educacional, fara jus a
percepcdo do auxilio-transporte, na hipétese de estagio nao obrigatorio.

§ 7° Sera desligado do estagio o estagiario que obtiver aproveitamento médio inferior a
70%(setenta por centos) em qualquer disciplina curricular em qualquer disciplina curricular ou
apresentar indice de auséncia as aulas superior a 25% (vinte e cinco por cento) do total de carga

horéaria no semestre.

§ 8° A Céamara Municipal acompanhard e supervisionard os trabalhos do estagiéario,
avaliando, semestralmente, através de pontuacdo o seu aproveitamento e rendimento para fins

de expedicdo do comprovante de cumprimento do estagio.

§ 9° A lotacgéo, a subordinacdo, o acompanhamento e a avaliacdo do estagiario estaréo a
cargo da Coordenagcdo Administrativa através da Unidade de Recrutamento, Selecao,

Treinamento e Administragdo de Cargos e Salarios.

8§ 10 O numero de vagas para estagio, os valores das bolsas de complementagéo
educacional, bem como os comandos necessarios a efetivagdo do estagio, serdo estabelecidos

por ato da Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 144. O total de estagiarios de nivel superior em Direito a ser contratado sera de no

maximo 8 (oito).
CAPITULO XV
Das Disposic¢des Finais e Transitérias

Art. 145. Os servidores que apoés regular enquadramento, se encontrarem no Quadro

Suplementar em Extingdo, estdo sujeitos as normas previstas neste plano de carreira, ficando
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garantido a estes, o direito a participar das progressfes e promoc¢des previstas nesta Lei, sem

prejuizo aos direitos ja adquiridos.

Art. 146. Fica garantido ao servidor publico enquadrado nos termos do artigo 100, que desejar
fazer o apostilamento de nova habilitacdo profissional, por um periodo de até 12(doze) meses
da data de publicacdo de seu enquadramento, o instituto da Progresséo Funcional previsto no
artigo 30.

Art. 147. E terminantemente proibido o desvio de funcéo, a partir da implantacéo deste Plano de
Cargos, Carreira, Vencimentos e Salarios, sob pena de:

| - Perda do direito de se beneficiar dos institutos de progressédo e promocao, enquanto

permanecer em desvio de fungao;

II - Destituicdo do cargo em comissao para os servidores que permitam o desvio de fungéo
de seus subordinados.

Paragrafo Unico. Excetua-se da proibicdo constante deste artigo a designacéo de titular de

cargo publico para exercer as atribuicbes de cargos em comisséo e funcao gratificada.

Art. 148. Os valores constantes do anexo 1V, tabela de vencimentos, definidos por esta Lei
Complementar, serdo revistos anualmente, por lei ordinaria, sempre na mesma data e sem
distincdo de indices, conforme o disposto no artigo 37, inciso X da Constituicdo Federal,
respeitando-se os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal e a respectiva disponibilidade

or¢camentaria e financeira.

Art. 149. Ficam mantidos, nos quantitativos especificados no Quadro Suplementar, para
atendimento da necessidade atual da Administracdo Municipal, os cargos constantes do anexo

Il desta lei, cujo as atribuicdes séo as constantes do anexo VII.

Art. 150. Fica o Chefe do Legislativo Municipal autorizado a regulamentar, por Ato, a aplicacdo
dos dispositivos desta Lei nos aspectos que forem necessarios a viabilizacdo do seu

cumprimento.

Art. 151. As despesas com a execucao da presente Lei correrdo a conta de dotacdes previstas

no Orcamento Programa do Legislativo, podendo ser suplementadas caso necessario.
Art. 152. S&o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VII.

Art. 153. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacédo, revogando-se a Lei n° 2.656/2003,

bem H4 i gpdas a&ﬂbﬂﬁ%@Q@rﬁeﬁtmeglqmy@ﬁ%a.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
G jﬂ; com o identificador 390035003900390038003A005000, Documento assinado digitaimente gy
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Art. 154. Fica inteiramente revogada a Resolugéo n°® 293, de 27 de marco de 2023.

Serra — ES, em 07 de janeiro de 2025.

SAULO MARIANO RODRIGUES NEVES JUNIOR
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA SERRA

DR. WILLIAM MIRANDA CLEBER SERRINHA
1° VICE-PRESIDENTE 1° SECRETARIO
RAPHAELA MORAES WELLINGTON ALEMAO
22 VICE-PRESIDENTE 2° SECRETARIO
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ANEXO |

GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS, CARREIRA, CARGA HORARIA E QUANTITATIVO

Refere-se aos artigos. 7°; 8°, 9°; 12 e 16 da Lei.

GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CARREIRA CQSSA QUANT
o o Procurador Juridico Vil 30h/s 02
| — Suporte Técnico Especializado
Auditor de Controle Interno Vi 30h/s 02
i Ahi \% 30h/s 01
Il - Suporte Técnico Especifico Analista Contabil
Analista em Tecnologia da Informacéo \ 30h/s 02
i is|ati \% 30h/s 23
lIl = Suporte Administrativo e Legislativo Analista Legislativo
Analista Administrativo \ 30h/s 05
TOTAIS =5
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ANEXO I
QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS

Refere-se aos artigos. §2° do art. 6°; PU. do 18; 95 e 148 da Lei

TABELA DE RECLASSIFICACAO E EQUIVALENCIA

Refere-se aos artigos, 99; inciso | do art. 100 e art. 101 da Lei

Cargo Classe | Vagas Providos Situagao
Auxiliar de Servigo Legislativo I 03 03 Em Extingéo
Assistente Legislativo I 01 01 Em Extingéo
Assessor Legislativo I 01 01 Em Extingéo
Agente de Apoio Legislativo Il 02 02 Em Extingéo
Agente Legislativo i 05 05 Em Extingéo
Técnico Legislativo \Y 02 02 Em Extingéo
Taquigrafo Parlamentar \% 02 02 Em Extingéo
Assessor de Nivel Superior \Y, 01 01 Em Extingéo

ANEXO IlI

Situagao Anterior - Lei n°® 2.656/2003

Situacéo de Equivaléncia

Cargo Classe | Vagas | Providos Cargo Carreira | Vagas
Assessor Técnico Legislativo V 02 02 Analista Legislativo V 23
Procurador VI 02 02 Procurador Juridico VIl 02
Auditor de Controle Interno Vil 02 02 Auditor de Controle Interno VI 02

- ICP-Brasil.
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS

Refere-se aos artigos. 8°, PU; 106 e 148 da Lei.

- ICP-Brasil.

NIVEL DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
CARREIRA GRAU
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
A 1.944,81 2.139,29 | 2.353,22 | 2.588,54 | 2.847,40 | 3.132,14 | 3.445,35 | 3.789,88 | 4.168,87 | 4.585,76 | 5.044,34
| B 2.244,81 2.469,29 | 2.716,22 | 2.987,84 | 3.286,63 | 3.615,29 | 3.976,82 | 4.374,50 | 4.811,95 | 5.293,14 | 5.822,46
C 2.544,81 2.799,29 | 3.079,22 | 3.387,14 | 3.725,86 | 4.098,44 | 4.508,29 | 4.959,11 | 5.455,03 | 6.000,53 | 6.600,58
B 2.269,81 2.496,79 | 2.746,47 | 3.021,12 | 3.323,23 | 3.655,55 | 4.021,11 | 4.423,22 | 4.865,54 | 5.352,09 | 5.887,30
| | C 2.569,81 2.826,79 | 3.109,47 | 3.420,42 | 3.762,46 | 4.138,70 | 4.552,58 | 5.007,83 | 5.508,62 | 6.059,48 | 6.665,43
D 2.869,81 3.156,79 | 3.472,47 | 3.819,72 | 4.201,69 | 4.621,86 | 5.084,04 | 5.592,45 | 6.151,69 | 6.766,86 | 7.443,55
B 2.569,00 2.825,90 | 3.108,49 | 3.419,34 | 3.761,27 | 4.137,40 | 4.551,14 | 5.006,25 | 5.506,88 | 6.057,57 | 6.663,32
| | | C 2.580,00 2.838,00 | 3.121,80 | 3.433,98 | 3.777,38 | 4.155,12 | 4.570,63 | 5.027,69 | 5.530,46 | 6.083,51 | 6.691,86
D 2.830,00 3.113,00 | 3.424,30 | 3.766,73 | 4.143,40 | 4.557,74 | 5.013,52 | 5.514,87 | 6.066,36 | 6.672,99 | 7.340,29
B 2.984,00 3.282,40 | 3.610,64 | 3.971,70 | 4.368,87 | 4.805,76 | 5.286,34 | 5.814,97 | 6.396,47 | 7.036,12 | 7.739,73
|V C 3.284,00 3.612,40 | 3.973,64 | 4.371,00 | 4.808,10 | 5.288,91 | 5.817,81 | 6.399,59 | 7.039,55 | 7.743,50 | 8.517,85
D 3.584,00 3.942,40 | 4.336,64 | 4.770,30 | 5.247,33 | 5.772,07 | 6.349,27 | 6.984,20 | 7.682,62 | 8.450,88 | 9.295,97
C 4.752,20 5.227,42 | 5.750,16 | 6.325,18 | 6.957,70 | 7.653,47 | 8.418,81 | 9.260,69 | 10.186,76 | 11.205,44 | 12.325,98
V D 5.052,20 5.557,42 | 6.113,16 | 6.724,48 | 7.396,93 | 8.136,62 | 8.950,28 | 9.845,31 | 10.829,84 | 11.912,82 | 13.104,11
E 5.352,20 5.887,42 | 6.476,16 | 7.123,78 | 7.836,16 | 8.619,77 | 9.481,75 | 10.429,92 | 11.472,92 | 12.620,21 | 13.882,23
C 6.986,29 7.684,92 | 8.453,41 | 9.298,75 | 10.228,63 | 11.251,49 | 12.376,64 | 13.614,30 | 14.975,73 | 16.473,31 | 18.120,64
V| D 7.286,29 8.014,92 | 8.816,41 | 9.698,05 | 10.667,86 | 11.734,64 | 12.908,11 | 14.198,92 | 15.618,81 | 17.180,69 | 18.898,76
E 7.586,29 8.344,92 | 9.179,41 | 10.097,35 | 11.107,09 | 12.217,80 | 13.439,58 | 14.783,53 | 16.261,89 | 17.888,07 | 19.676,88
C 12.187,80 | 13.406,58 | 14.747,24 | 16.221,96 | 17.844,16 | 19.628,57 | 21.591,43 | 23.750,57 | 26.125,63 | 28.738,19 | 31.612,01
V| | D 12.487,80 | 13.736,58 | 15.110,24 | 16.621,26 | 18.283,39 | 20.111,73 | 22.122,90 | 24.335,19 | 26.768,71 | 29.445,58 | 32.390,14
E 12.787,80 | 14.066,58 | 15.473,24 | 17.020,56 | 18.722,62 | 20.594,88 | 22.654,37 | 24.919,80 | 27.411,78 | 30.152,96 | 33.168,26
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ANEXO V

FUNCOES GRATIFICADAS

Refere-se ao artigo 110 da Lei.

. . a . Valor da
Denominagdo/Encargo Referéncia |Quantidade Gratificacdo
Agente de Contratagdo/Pregoeiro FG-1 1 R$ 4.189,50
Gestor de Avaliacdo de Pessoal FG-2 3 R$ 2.134,71
Gestor Compras FG -2 1 R$ 2.134,71
Gestor Planejamento FG -2 1 R$ 2.134,71
Gestor de Atas FG -2 1 R$ 2.134,71
Gestor Transcrigfes FG -2 1 R$ 2.134,71
Gestor Administrativo da Escola do Legislativo FG-2 1 R$2.134,71
Gestor Pedagdgico da Escola do Legislativo FG-2 1 R$2.134,71
Ges_tor c_ie Relacgdes Institucionais da Escola do FG—_2 1 R$ 2.134.71
Legislativo
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ANEXO VI
ATRIBUICOES E REQUISITOS DE PROVIMENTO
POR GRUPOS OCUPACIONAIS

Refere-se aos artigos. 8§2° art. 9°, 13 e 15 da Lei.
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GRUPO OCUPACIONAL

| — Suporte Técnico Especializado

Grupo Ocupacional: Suporte Técnico Especializado.

Titulo do cargo/ocupacgao: Procurador.
CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

Realizam configuragfes de sistemas informéaticos, instalam equipamentos e a verificam as
causas das falhas na programacéo de computadores; opera equipamentos disponiveis e 0s
sistemas e recursos informatizados; executa qualquer outra atividade que, por sua hatureza,
esteja inserida no ambito de suas atribuicbes concernentes a atuacgéo institucional da Camara

Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

» assessorar a Presidéncia, demais membros da Mesa Diretora, os Senhores Vereadores
e os servidores do Poder Legislativo no tocante aos assuntos juridico-administrativos;

» assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢cdes e requerimentos a ela
apresentados;

» promover estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo
concernente devidamente atualizado;

» examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza
juridico-administrativa, apresentando o competente parecer;

» assessorar as Comissdes permanentes e temporarias no que se refere aos aspectos
juridicos, legais e constitucionais;

» pesquisar jurisprudéncia e doutrina em obras e periddicos da Camara Municipal ou pela
rede mundial de computadores;

» orientar, verbalmente ou por escrito, sobre matéria juridica os Vereadores, 0s
Assessores e 0s demais servidores da Casa;

» elaborar e/ou amparar na elaboragéo e andlise de minutas, contratos, editais de licitacao,
convénios, acordos ou ajustes em que for parte a Camara Municipal;

» acompanhar as publicacdes oficiais e outros processos em que figure a Camara
Municipal; amparar juridicamente o Poder Legislativo nas defesas a serem realizadas
junto ao TCE;

» elaborar, quando necessario, projetos de lei, bem como outros documentos de iniciativa
do Poder Legislativo;

» participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa, os
Vereadores e 0s servidores;

» assessorar juridicamente as demais Comissdes Permanentes, as Comissfes Especiais
de Inquérito, Comissfes Processantes, 0s conselhos temporarios, as comissdes de
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» elaborar estudos e pareceres para as divisées administrativas da Camara Municipal,
sempre que solicitado, sobre questdes procedimentais, financeiras, controle interno,
recursos humanos e outras que se fizerem necessarias;

» atuar em juizo na defesa do Poder Legislativo, judicial ou extrajudicialmente,
acompanhando o processo, redigir peticdes e executar demais fun¢fes ligadas a sua
area que requeiram a atuacao juridica, nos termos da Lei Organica;

» manter a Presidéncia da Camara Municipal informada sobre os processos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

» redigir documentos juridicos, minutas e informacdes sobre questbes de natureza
administrativa e pertinentes a litigios oriundos de todos os ramos do Direito, aplicando a
legislacdo em questdo, para utiliza-los na defesa do Poder Legislativo;

» participar de eventos especificos da area, para se atualizar nas questdes juridicas
pertinentes a Camara Municipal,

> solicitar, diretamente, a qualquer 6rgao do Poder Legislativo, ou fora dele, informacgbes
indispensaveis a consecucdo do trabalho juridico e que ndo estejam disponiveis na
midia para consulta eletrdnica, observados os limites legais (art. 5°, XXXIIl, da CF e Lei
Federal n® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagao);

» definir, dentro de sua competéncia legal, as prioridades juridicas para inclusdo na pauta;

> realizar controle prévio de legalidade de contratacdes diretas, acordos, termos de
cooperagdo, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de precos, outros
instrumentos congéneres e de seus termos aditivos;

» executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Presidente da Camara Municipal, pela
Mesa Diretora ou pelos Vereadores, a quem é diretamente vinculado, garantindo-se a
autonomia e independéncia funcional e a dispensa do controle de ponto;

» participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo;

» realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo, conforme orientacdo da chefia imediata.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho de classe.
Curso de Qualificagdo: N&o exige.

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Manter sigilo profissional; Conhecer inglés técnico; Conhecer informética para operar
aplicativos padronizados; Trabalhar sob pressédo; Lidar com servidores, vereadores e
fornecedores; Seguir normas técnicas vigentes; Demonstrar capacidade de raciocinio

sintético e analitico; Promovem estudos de racionalizagédo a sua area de atuacao.

Condicdes Gerais de Exercicio:
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Trabalham na administracao publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno.

Estao sujeitos a pressao por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Executa tarefas de média e
alta complexidade, necessitando de constante atualizacdo; recebe supervisdo do superior
imediato; Implementam programas e projetos legislativos; Promovem estudos de
racionalizagdo a sua éarea de atuagdo. Prestam consultoria juridica aos servidores,

vereadores e 6rgdos do Poder Legislativo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servi¢co expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui
ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior.
O nado cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do
trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacédo
pertinente.

EPIls: Néo se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Suporte Técnico Especializado.

Titulo do cargo/ocupacao: Auditor de Controle Interno.
CARREIRA VI

Descricao Sumaria:

Realizam trabalhos de auditoria interna nas é&reas contabil, financeira, orcamentéria,
patrimonial, tributaria, trabalhista e fiscal visando resguardar, avaliar, reduzir e eliminar riscos,
irregularidades no cumprimento das normas, legislacbes e procedimentos, bem como

monitorar o cumprimento das rotinas e dos procedimentos de natureza contébil, observando
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0s principios legais e as diretrizes adotadas para garantir a correta observancia das normas
estabelecidas para controle interno, que por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas

atribuicdes concernentes a atuacéo institucional da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

> realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a
organizacdo de processo de tomadas de contas, emitindo parecer de auditoria, com a
finalidade de atender a exigéncias legais;

> apurar as falhas existentes nos documentos relacionados as areas contabil, financeira,
orcamentaria, patrimonial, tributaria, trabalhista e fiscal analisando os documentos
referentes as operacdes realizadas, saldo de contas bancarias, bens, valores e demais
atos administrativos, para emitir parecer;

» desenvolver atividades de investigacdo e analise em acdes administrativas
desenvolvidas nas &reas contébil, orcamentéaria, patrimonial, tributaria, fiscal, civil e
trabalhista, detectando eventuais irregularidades, emitindo pareceres que atestem a
regularidade ou comprovem os desvios, formulando, caso necessario, medidas de
correcao;

» verificar livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a fim
de apurar a correspondéncia dos langamentos aos documentos que lhe deram origem;

» verificar os calculos efetuados, baseando-se nos valores contdbeis, para assegurar-se
da exatiddao dos mesmos;

> preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situacéo patrimonial, econdmica e
financeiro do Legislativo Municipal, para fornecer aos seus dirigentes os subsidios
contabeis necessarios a tomada de decisdes;

» realizar, no ambito do Legislativo Municipal, auditagens especificas, quando houver
suspeita de qualquer irregularidade existente;

» controlar a execugdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

» controlar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucado de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade
na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel,

» analisar os atos de natureza or¢gamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua correcao, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de
controle interno;

» verificar adequacédo do emprego dos recursos publicos;

» examinar a integridade das informacdes financeiras e operacionais do Legislativo
Municipal;

» conferir os bens e valores existentes, verificando titulos e outros documentos, para
confronta-los com os registros feitos;

» examinar os meios utilizados para a protecao dos ativos e, se necessario, testa-los;

> avaliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos municipais de
planejamento;

» comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia, da gestao
or¢camentaria, financeira e patrimonial do Legislativo Municipal;

> realizar o controle interno, no ambito de sua atuacao;

» acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;
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colaborar na adequacéao dos controles internos as necessidades da administracao;
sugerir medidas quanto a decisdes estratégicas e quanto & mudanca de rotina nos
procedimentos administrativos;

acompanhar as acdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades
auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condi¢cdes de controle ou
distorgbes apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condi¢des
insatisfatérias reveladas pelos exames;

discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com 0s responsaveis
pelas unidades administrativas ou funcfes auditadas, buscando solucbes para as
deficiéncias de controle, de desempenho operacional ou administrativo;

preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situac&o patrimonial, econémica e
financeira do Legislativo Municipal, a fim de fornecer subsidios contabeis necessérios a
tomadas de decisdes;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Legislativo Municipal e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposi¢des sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas de apoio;

realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo, conforme orientacdo da chefia imediata.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Administracao.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho de classe.
Curso de Qualificagdo: Nao exige.

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito ou Ciéncias Contabeis ou Economia ou

Competéncias:

sintético e analitico; Promovem estudos de racionalizagédo a sua area de atuacao.

Manter sigilo profissional; Conhecer inglés técnico; Conhecer informética para operar
aplicativos padronizados; Trabalhar sob pressédo; Lidar com servidores, vereadores e

fornecedores; Seguir normas técnicas vigentes; Demonstrar capacidade de raciocinio
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Condicbes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administracao publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno.

Estéo sujeitos a presséo por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas e
aplicativos; Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora; Smartphone; Recursos de
informética; Banco de dados; Literatura técnica; Recursos audiovisuais; e demais materiais
e recursos necessarios a completa execucao de sua fungdo. Conhecimentos dos aplicativos
Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em Sistemas de Controle de
Gestao Municipal; Executa tarefas de média e alta complexidade, necessitando de constante
atualizacéo; recebe supervisdo do superior imediato; Implementam programas de auditoria;

Promovem estudos de racionalizagdo a sua area de atuagéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servi¢co expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui
ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior.
O nado cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do
trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo
pertinente.

EPIls: Néo se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL

Il - Suporte Técnico Especifico

Grupo Ocupacional: Suporte Técnico Especifico.

Titulo do cargo/ocupacgao: Analista Contabil.

CARREIRA V

Descricdo Sumaria:

administrativo e na esfera de atuagéo institucional da Camara Municipal.

Realizam atividades estabelecidas na Resolug&o n° 1.640, de 18 de novembro de 2021, do
Conselho Federal de Contabilidade, no que couber, descritas como atividades de

planejamento ou execucdo especializada, referentes a ciéncia contabil, no ambito

Descricdo Detalhada das Tarefas:

avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigacdes, para quaisquer finalidades,
inclusive de natureza fiscal;

realizar reavaliagdes e medicdo dos efeitos das variagbes do poder aquisitivo da moeda
sobre o patrimdnio e o resultado periédico de quaisquer entidades;

elaborar planos de determinacéo das taxas de depreciacdo e exaustdo dos bens mate-
riais e de amortizagédo dos valores imateriais, inclusive de valores diferidos;

efetuar a escrituragdo regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patriménios
e as variagOes patrimoniais da Camara Municipal, por quaisquer métodos, técnicas ou
processos;

efetuar a classificacao dos fatos para registros contabeis e a respectiva validacdo dos
registros e demonstragoes;

controlar a formalizacdo e a manutencao dos registros contabeis, bem como dos docu-
mentos relativos a vida patrimonial,

elaborar balancetes e demonstra¢des contas contabeis, por contas grupos de contas,
de forma analitica, de forma analitica ou sintética;

realizar a apuracgao, o calculo e o registro de custos, em qualquer sistema ou concepc¢ao,
para fins de avaliagdo e acompanhamento da gestdo orgcamentéria, financeira e patri-

monial;

realizar a analise de custos e despesas, inclusive com vistas a racionalizacao das ope-

races e do uso de equipamentos e materiais, e ainda a otimizacdo do resultado diante

do grau de ocupacdo ou do volume de operaces;

P [ da e a
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efetuar o controle , a avaliacdo e o estudo da gestao econdmica , financeira e patrimonial
da Camara Municipal,

efetuar a andlise de balancos;

analisar o comportamento das receitas;

elaborar orcamentos de quaisquer tipos, tais como econdmicos, financeiros, patrimoniais
e de investimentos;

efetuar a programacéo orcamentéria e financeira e acompanhar a execugéo dos or¢a-
mentos, tanto na parte fisica quanto na monetaria;

analisar as variacdes orcamentarias;

realizar conciliagdes de contas;

organizar 0s processos de prestacao de contas a serem julgadas pelo plenério;

realizar revisfes de balangos, contas ou quaisquer demonstracdes ou registros conta-
beis;

organizar e operar 0s sistemas de controle interno;

participar da elaboragédo do orgamento anual da Camara Municipal;

participar da elaboragéo da proposta da Camara Municipal que integraré o plano pluria-
nual;

monitorar a execucao e a disponibilidade orgamentarias;

efetuar o controle financeiro e propor a abertura de créditos adicionais;

monitorar os indicadores dos programas integrantes do plano plurianual e a execucgéo
fisico-financeira de suas a¢fes orcamentarias;

executar medidas relativas ao cronograma de desembolso;

acompanhar a evolucdo das normas baixadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
receber, guardar e movimentar os recursos financeiros colocados a disposi¢do da Ca-
mara Municipal,

efetuar o pagamento da despesa or¢camentaria;

oferecer subsidios aos pareceres de adequagdo orcamentaria e financeira de despesas
administrativas da Camara Municipal com a lei orcamentéaria anual e de compatibilidade
com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias;

elaborar e publicar os relatérios de gestao fiscal;

promover auditorias, verificacdes, conferéncias, glosas e demais providéncias pertinen-
tes a fim de regular o processamento da documentacdo comprobatoéria apresentada, de
acordo com a legislacédo vigente;

elaborar célculos e estimativas inerentes as areas de pessoal, de previdéncia e de be-

neficios destinados aos deputados e servidores;
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» analisar riscos financeiros, econdmicos e atuariais com o objetivo de orientar decisbes
relacionadas ao programa de saude dos deputados e servidores;

» calcular e analisar reservas técnicas, provisdes e fundos inerentes a compromissos de
cunho atuarial.

» participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua éarea de atuacgéo;

> realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo, conforme orientacao da chefia imediata.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contébeis.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificag&o: Curso basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas Contébeis e de Controle de Gestao Municipal; Executa tarefas
de média e alta complexidade, necessitando de constante atualizacao; recebe supervisdo do
superior imediato; Ajudam na elaboracdo do planejamento organizacional, controle das
contas publicas; Promovem estudos de racionalizacdo a sua area de atuacdo. Prestam

consultoria contabil aos servidores, vereadores e 6rgdos do Poder Legislativo.

Condicdes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condigdo de servidores
estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno.

Estéo sujeitos a presséo por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas e
aplicativos; Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora; Smartphone; Recursos de
informatica; Banco de dados; Literatura técnica; Recursos audiovisuais; e demais materiais

€ recursos necessarios a completa execucao de sua funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:
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NR 1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servi¢co expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protecao de sua saude e seguranc¢a durante suas atividades. Constitui
ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior.
O nado cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do
trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacédo
pertinente.

EPIls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Suporte Técnico Especifico.

Titulo do cargo/ocupacao: Analista em Informatica.

CARREIRA V

Descricao Sumaria:

Realizam configuracBes de sistemas informaticos, instalam equipamentos e a verificam as
causas das falhas na programacéo de computadores; opera equipamentos disponiveis e 0s
sistemas e recursos informatizados; executa qualquer outra atividade que, por sua hatureza,
esteja inserida no ambito de suas atribuicées concernentes a atuacéo institucional da Camara

Municipal.

Descrigcao Detalhada das Tarefas:

> instalar e configurar softwares e hardwares, estacdes de trabalho com computadores e
dispositivos periféricos necessarios (roteadores, impressoras etc.), orientando os usua-
rios nas especificacées e comandos necessarios para sua utilizacao;

» instalar e configurar softwares e fun¢des adequados de acordo com as especificacdes;

» organizar e controlar os materiais necessarios para a execucgado das tarefas de operacao,
ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos etc;

» operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda
a malha de dispositivos conectados aos servidores do Legislativo Municipal,

» desenvolver e manter redes locais de modo a otimizar o desempenho, garantindo a se-

guranca e privacidade de redes e sistemas de computadores;

Autenticar documento em https://serra.camarasempapel.com.br/autenticidade Icp
com o identificador 390035003900390038003A005000, Documento assinado digitalmente Brasil
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira ;3: 67

- ICP-Brasil. o T2




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE SERRA
GABINETE DO PRESIDENTE

» interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias.

Y

notificar e informar aos usuarios do sistema, sobre qualquer falha ocorrida.

» executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que
opera;

» participar da aprovacao de infraestrutura, software e rede;

» organizar e programar atualizacées e manutencédo sem interromper o trabalho de outras
pessoas;

» executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipa-
mentos, com substituicao, configuracao e instalacdo de médulos, partes e componentes;

» administrar cOpias de seguranca, impressao e seguranc¢a dos dados e equipamentos em
sua area de atuacao;

» fornecer treinamento e orientagdo a usuarios sobre como operar novos softwares e equi-
pamentos de computador;

» identificar insuficiéncias de equipamentos de computadores ou redes e realizar os pedi-
dos necessarios;

» participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,

realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

> realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo, conforme orientacao da chefia imediata.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Ciéncia da Computacdo, Engenharia e
Software ou areas relacionadas a informéatica e tecnologia da informacéo.

Pré-requisito: Nao exige.

Curso de Qualificagdo: N&o exige.

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Manter sigilo profissional; Conhecer inglés técnico; Conhecer informatica para operar
aplicativos padronizados; Trabalhar sob presséo; Lidar com servidores, vereadores e
fornecedores; Seguir normas técnicas vigentes; Demonstrar capacidade de raciocinio

sintético e analitico; Promovem estudos de racionalizacédo a sua area de atuacao.

Condicdes Gerais de Exercicio:
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Trabalham na administracao publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno.

Estao sujeitos a pressao por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Internet; Equipamento de diagnoéstico eletrdnico de defeitos; Dispositivos e sistemas
eletrénicos; Microcontroladores; Microprocessadores; Outros dispositivos eletron. digitais
programaveis; Tecnologias hibridas; Osciloscépio; Freqlencimetro; Esquema elétrico;
Estacéo de solda de ci; Tacometro; Luximetro; Sondas de microondas; Termémetro; Gerador
de sinais; Multimetro; Gerador de audio; Ferro de solda; Kit de ferramentas padréo;
Computador; Alicate amperiométrico; Lanterna; Software de diagnéstico de falhas de

dispositivos.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui
ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior.
O nado cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do
trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo
pertinente.

EPIls: Néo se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL

Il — Suporte Administrativo e Legislativo

Grupo Ocupacional: Suporte Administrativo e Legislativo.

Titulo do cargo/ocupacao: Analista Administrativo.
CARREIRA V

Descricdo Sumaria:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizacdes nas areas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informacgdes, financeira, tecnoldgica, entre outras; realizar, orientacdo
e execucdo de tarefas relativas ao desenvolvimento de trabalhos administrativos

concernentes a atuacao institucional da Camara Municipal.

Descri¢cdo Detalhada das Tarefas:

» realiza atividades de planejamento, organizagéo, coordenacao, supervisao, estudo, pes-
quisa, elaboracéo de laudos, pareceres ou informacdes, bem como na execucao de ta-
refas de elevado grau de complexidade, a fim de fornecer suporte administrativo aos
diversos 6rgdos do Poder Legislativo Municipal relacionados a area de recursos huma-
nos, material e patrimonio, licitagfes e contratos, orcamento e finangas, controle interno
e auditoria e outras atividades complementares de apoio administrativo a outras areas
gue fornegam o suporte necessario ao funcionamento da Camara Municipal;

> presta assisténcia a Mesa, as Comissdes, as Liderangas e a Administracdo Geral no
andamento a processos administrativos e ao expediente do érgdo em que estiver lotado;

» elabora de certid6es, informacdes, relatérios, pareceres e expedientes diversos, de
acordo com a natureza do 6rgdo no qual estiver lotado;

» fornece subsidios a elaboracdo de documentos de natureza legislativa e administrativa;

> realiza pesquisa e selecdo da legislacédo e da jurisprudéncia sobre matéria de natureza
administrativa para fundamentar analise, conferéncia e instrucdo de processos na area
de sua atuacao;

» presta de suporte técnico na elaboracdo, organizacao, interpretacédo e atualizacdo de

normas e procedimentos;
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» identifica necessidades, propor e avaliar medidas que visem ao desenvolvimento orga-
nizacional e das pessoas;

» desenvolve acdes e projetos direcionados a gestéao de pessoas;

A\

analisa processos de concessao de beneficios, direitos e vantagens;
» executa de atividades baseadas em pacote Office, Internet e aplicativos em geral, exi-
gindo-se conhecimentos de informética;

» confere, organiza e redige documentos diversos;

A\

atende ao publico interno e externo;

» participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

> realiza outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo, conforme orientacdo da chefia imediata.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administracao.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificag&o: Curso basico de Informética (80 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Planejam, organizam,
controlam e assessoram as organizagdes nas areas de recursos humanos, patriménio,
materiais, informacgdes, financeira, tecnoldgica, entre outras; implementam programas e
projetos; elaboram planejamento organizacional; promovem estudos de racionalizagéo e
controlam o desempenho organizacional. Prestam consultoria administrativa a organizagdes

e pessoas.

Condicdes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administracao publica municipal; Sdo admitidos na condi¢cdo de servidores
estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno.

Estéo sujeitos a presséo por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas e

aplicativos; Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora; Smartphone; Recursos de
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informatica; Banco de dados; Literatura técnica; Recursos audiovisuais; e demais materiais

€ recursos necessarios a completa execucao de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servi¢co expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui
ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior.
O nado cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do
trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagdo
pertinente.

EPIls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Suporte Administrativo e Legislativo.

Titulo do cargo/ocupacao: Analista Legislativo.
CARREIRA YV

Descricao Sumaria:

Auxilia, no desempenho e na execucdo de atividades legislativas e burocraticas dos
vereadores e das comissoes, nas sessdes da Edilidade e no tramite das proposituras; opera
equipamentos disponiveis e o0s sistemas e recursos informatizados, na execucdo de suas
atividades; executa qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito

de suas atribuicbes concernentes a atuacgao institucional da Camara Municipal.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

» atua fornecendo suporte nas sessoes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos
promovidos pela Camara Municipal,

» prestar assisténcia a Mesa, as Comissdes, as Liderancas na tramitacdo de todas as

proposituras ou proposi¢fes, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal,
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A\

registra e acompanha os prazos para tramitacdo de todas as proposituras, inclusive os
vetos;

elabora os autégrafos, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara, Resolucgdes,
Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias;

fornecimento de subsidios a elaboracédo de documentos de natureza legislativa e admi-
nistrativa;

promove a guarda e controle de toda a documentacéo produzida pela Camara, bem
como a reproducéao de documentos e a coordenacdo do processamento eletrénico dos
sistemas administrativos e legislativos;

auxilia no gerenciamento dos anais da Camara Municipal,

pesquisa e sele¢do da legislagdo e da jurisprudéncia sobre matéria de natureza legisla-
tiva para fundamentar analise, conferéncia e instru¢cdo de processos na area de sua
atuacao;

fornece suporte as Comiss6es Permanentes e Temporarias da Camara Municipal, se-
cretariando, digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e
eletrénico, copias dos pareceres e votos em separado, com anotagédo dos signatarios;
providencia pesquisas e informagdes que Ihe forem solicitadas pelos Vereadores, pela
Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre
a atuacao da Camara Municipal;

auxilia a Assessoria de Comunicacao, Cerimonial e Eventos, quando necessario;
executa atividades baseadas em pacote Office, Internet e aplicativos em geral, exigindo-
se conhecimentos de informatica;

realiza conferéncia, organizacao e redacdo de documentos diversos;

atendimento ao publico interno e externo;

participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxi-
liar, realizando-as em servi¢co ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

realiza outras atribuicdes pertinentes ao cargo, conforme orientacdo da chefia imediata.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em qualquer area.
Pré-requisito: Nao requer.

Curso de Qualificag&o: Curso basico de Informética (80 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.
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Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Executa tarefas de média e
alta complexidade, necessitando de constante atualizacdo; recebe supervisdo do superior
imediato; Implementam programas e projetos legislativos; Ajudam na elaboragdo do
planejamento organizacional; Promovem estudos de racionalizagdo a sua area de atuagéo.

Prestam consultoria legislativa aos servidores, vereadores e 6rgaos do Poder Legislativo.

Condicdes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condigdo de servidores
estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno.

Estéo sujeitos a presséo por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas e
aplicativos; Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora; Smartphone; Recursos de
informética; Banco de dados; Literatura técnica; Recursos audiovisuais; e demais materiais

e recursos necessarios a completa execucao de sua funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui
ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior.
O ndo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do
trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagdo
pertinente.

EPIs: N&o se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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ANEXO VII

ATRIBUICOES DO QUADRO SUPLEMENTAR

Refere-se aos artigos 97 e 159 da Lei.

CARGO ATRIBUICOES
- . e Fiscalizar as dependéncias da Camara Municipal;
Auxiliar de Serwgo o Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos,
Legislativo mensagens ou pequenos volumes;

e Executar outras tarefas correlatas.

e Assistir o vereador no desempenho de suas atribuigdes e no exercicio das fungdes administrativas
do Gabinete do Vereador;

e elaboragdo e acompanhamento de proposituras em matérias de assuntos parlamentares;

e acompanhamento ao Vereador nas atividades desenvolvidas no Plenério.

Assistente Legislativo

e Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papéis nos 6rgdos da Camara Muni-
cipal;

e Organizar e manter atualizada colecéo de cépias da legislagdo de interesse da Camara;

e Informar processos de pequena complexidade, dentro da orientagéo geral;

e Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade critico-anali-
tica;

e Auxiliar a Secretaria de Administracdo da Camara na organiza¢g&o e no controle dos servigos re-

. . lativos a pessoal e recursos humanos;

Assessor Leglslatlvo e Orientar o recebimento, a classificagdo, registro, guarda e conservagdo dos processos, livros e
demais documentos, mediante normas e cédigos pré-estabelecidos;

e Realizar a encadernacao e o arquivamento de documentos de interesse da Camara Municipal;

e Orientar e fiscalizar os servigos de protocolo e acompanhamento dos processos, e seus procedi-
mentos; informar aos interessados a respeito de processo, papéis e outros documentos arquiva-
dos;

e Executar tarefas de digitagdo; operar maquinas reprograficas e operar os equipamentos de infor-
matica, conforme necessidade;

e Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO ATRIBUICOES

e executar servigos de classificacdo, guarda e conservagdo de processos e documentos;

e registrar e classificar documentos recebidos para arquivamento;

e organizar indice e ficharios e manté-los sob controle;

e prestar informagdes sobre a localizagdo de processos;

e proceder a circulagdo interna e externa da correspondéncia, de processos ou quaisquer documen-
tos relacionados com as atividades da Camara Municipal ou nas relagbes desta com as reparti-
¢Oes publicas em geral ou com entidades privadas;

e transportar pequenos volumes;

e providenciar a extragdo de cépias xerograficas e realiza-las;

e receber correspondéncias e fazer expedigéo;

e prestar atendimento ao publico, orientando o acesso deste aos diversos setores da Camara Mu-
nicipal;

e recepcionar usudrios, visitantes e autoridades, procurando identifica-los, averiguando suas pre-
tens@es, para prestar-lhes informacdes,

e marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-los as pessoas ou setores procurados;

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

e registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais dos visitantes e autori-
dades, para possibilitar o controle dos

e atendimentos diarios;

e orientar ao publico;

e executar tarefas de datilografia e digitagao;

e prestar informagdes simples;

e executar os servicos de sonorizacdo ambiental da Camara Municipal;

e proceder a gravagdo dos debates das sessdes ou reunides do Plenario;

e proceder, por determinagdo do Presidente, a gravacéo das reunides realizadas no plenario, nas

. comiss@es, em outras dependéncias do
Agente de Apoio o prédio da camara ou fora dele;
Legis|a’[ivo e organizar e manter sobre a sua guarda o arquivo de gravagdo da Camara Municipal, com registro
diario e indices;

e atender a pedidos de copias de gravagao, por determinacéo do Presidente;

e atender a pedidos de copias de gravagdo, para efeito de translado, quando determinado pela
Mesa Diretora;

e proceder a estudos e a elaboragéo de projetos de instalagdo e ampliagdo das redes e equipamen-
tos eletroacusticos da Camara

e Municipal;

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

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

e operar mesas de ligacéo telefénica de PABX ou outros equipamentos similar, procedendo as liga-
¢Oes entre rede externa e a interna;

e operar com aparelhos telefonicos e mesa de ligacéo;

o efetuar as liga¢des solicitadas;

e receber, anotar e transmitir mensagens;

e zelar pela conservagéo e limpeza dos aparelhos;

e ter sob sua guarda catélogo de telefones das demais localidades e fornecer informagdes quando
solicitadas;

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

e manter atualizada a relagdo completa dos telefones internos da Camara Municipal;

o verificar diariamente as condi¢cdes e funcionamento dos aparelhos telefénicos antes de serem
utilizados;

e manter os aparelhos telefénicos limpos e em condi¢des de uso, solicitando a sua manutengdo
sempre que Necessario;

e observar os periodos de reviséo e manutengéo preventiva dos aparelhos telefonicos;

e zelar pela limpeza, conservagéo e guarda dos equipamentos utilizados e do local de trabalho;
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auxiliar o controle de recebimento de duodécimo destinados a Camara Municipal, bem como o da
execucao de pagamento ao

funcionalismo ou a credores;

controlar as contas bancarias e o recebimento de consignagdes diversas;

registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em banco, em favor da Camara Mu-
nicipal;

efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitagdes mediante conferéncia
de folha de pagamento de processos

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira

o devidamente autorizados pelos ordenadores da despesa;

e emitir cheques;

e controlar saldos bancarios;

e preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o0 seu movimento, efetuando os langamen-
tos correspondentes em livros préprios ou fichas;

e conferir e numerar documentos de caixa;

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

e manter a escrituragdo rigorosamente atualizada;

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

o efetuar o pagamento das despesas;

e executar trabalhos datilografados e de digitagdo, na sua area de atuacao, conforme as atividades
do setor onde estiver localizado,

e inclusive com operagdo de microcomputadores e equipamentos de reprografia;

e conferir, registros e arquivamentos de documentos;

e redigir textos de assunto basicos de pouca complexidade;

e levantar dados e informagdes, sob orientacéo;

e registrar dados em livros e fichas de controle;

e elaborar roteiro de reuniéo e outros eventos;

e fazer limpeza e conservacdo de documentos arquivisticos e bibliogréaficos;

e elaborar relagdes de contratos, registrando sua execugao;

e elaborar quadros demonstrativos das concessdes de suprimento e de comprovagao de despesas;

e informar processos que versem sobre problemas da administragdo em geral ou de material ati-
nente ao setor de trabalho;

e executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar e datilografar
ou digitar correspondéncia,

e informagdes, relatérios, quadros, tabelas, mapas estatisticos, folhas de pagamento e conferi-las;

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

Agente Legislativo e registrar e classifice_\r correspon(_iéncia em t':quuivos e pas_;tas; . _

e colaborar, nos servi¢os de arquivos especificos ou gerais fazendo anota¢des em fichas e manu-
seando ficharios;

e recortar e colecionar leis, resolugfes, decretos, portarias, noticias e artigos de interesse da Ca-
mara Municipal, de acordo com

e determinagdo superior;

e conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais, conhecimentos ou notas
de entregas e, permanente, do que

e estiver sob sua guarda;

e atender interna e externamente tarefas vinculadas as licitagdes;

e fazer a apuracéo de frequéncia de servidores;

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

e executar atividades administrativas que envolvam a interpretacéo de leis e normas referentes a
Administra¢é@o Publica, assim como,

e manter atualizadas as questdes relativas a aplicacdes de leis e regulamentos sobre assuntos de
pessoal e da sua area de atuacao;

e examinar processos relacionados com assuntos gerais que exijam interpretacao de textos legais,
preparando informagdes ou

e expedientes que se fizerem necessarios;

e elaborar relatorios, redigir expedientes administrativos, verificar a exatiddo de documentos de re-
ceita e despesa, atestado de exercicio, folhas de pagamentos e demonstragdes de caixa;

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

e secretariar reunies e redigir as atas correspondentes, supervisionar a execucéo de tarefas de
rotinas administrativas;

e protocolar, fichar e controlar o andamento de processos;

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

e elaborar e manter atualizados ficharios de projetos legislativos e sua tramitac&o;

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

e executar servicos de classificacéo, guardas e conservagéo de processos e documentos;

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

e auxiliar na restauracéo de documentos a serem arquivados;

e ordenar documentos;

e anexar e desanexar processos e desentranhar documentos;

e organizar indice e fichérios;

e providenciar a guarda e conservacéo de processos;
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CARGO

ATRIBUICOES

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

dar apoio as atividades de microfimagem e digitalizagdo de documentos mediante autorizacao;
receber, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para manter o estoque em
condigbes de atender a demanda e opinar sobre a documentagéo que instrui os processos de
despesas;

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

controlar a execugéo dos pedidos ou contratos pelos fornecedores, comunicando a chefia imediata
0s atrasos ou outras irregularidades verificadas;

manter o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque minimo, suficiente
para atender a frequéncia de pedidos;

atender as requisi¢cdes de material feita por setores da Camara Municipal, desde que assinadas
por servidores devidamente autorizados;

levantar o material considerado inservivel para a Camara Municipal, propondo ao setor hierarqui-
camente superior a respectiva baixa e o destino conveniente ou legal;

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

e elaborar boletins mensais de entrada e saida de material;

e elaborar inventario anual dos bens mdveis e iméveis;

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

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

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

e guardar sigilo do teor das mensagens recebidas e transmitidas;

e conferir, mensalmente, a relacdo, das mensagens expedidas, enviadas pelo 6érgdo concessionario
préprio;

e receber e transmitir, através do sistema adequado, a correspondéncia oficial da Camara Municipal
e dos vereadores, procedendo e mantendo o devido registro, bem como envelopar e entregar,
mediante recibo, as mensagens aos destinatarios;

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

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

e acompanhar a publicacéo dos atos legislativos e administrativos que impliquem beneficios ao ser-
vidor;

e manter atualizado o fichario de legisla¢&o pertinente a pagamento de pessoal;

o efetuar outras atividades correlatas.
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ATRIBUICOES

Técnico Legislativo

executar, sob subversdo, os trabalhos de escrituragdo contabil;

e auxiliar na elaboragdo de escrituragdo analitica de atos e fatos contdbeis, financeiros e orgamenta-
rios;

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

e auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da Tesouraria;

e auxiliar na elaboragdo de balancetes orcamentarios e financeiros;

e auxiliar na elaboragdo das Diretrizes Orcamentdarias e dos Orgamentos Anuais, em estreita articula-
¢do com os demais 6rgdos da Camara;

e acompanhar o controle da execugdo orgcamentaria, procedendo as alteragdes quando necessario,
previamente autorizadas pelo

Presidente da Camara;

e executar a escrituragdo sintética e analitca, em todas as duas fases, dos empenhos e dos langamen-
tos relativos as operagdes contabeis,

patrimonial e financeira da Camara;

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

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

e emitir Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execugdo orcamentéria da des-
pesa;

e analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-os as unidades orgamentarias;

e controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de organizar o gasto nos limites
da capacidade projetada e

racionalizar as despesas de custeio;

e acompanhar a execugdo orgamentaria dos 6rgdos a nivel de unidade orgamentaria, projeto, ativi-
dade e elemento de despesa;

e codificar os processos recebidos de acordo com a Classificacdo Funcional Programatica, registrando
no cadastro de reserva, consultando

saldos orgamentarios, emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades administrativas;

e lancar empenhos, pagamentos, cancelamentos, e outras operagdes que compdem o sistema infor-
matizado de controle orgamentario;

e realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de langamentos em formu-
lario proprio;

e emitir relatdrios - didrios, semanais, mensais - de consulta e empenho, fundamentais a analise e
realizacdo do controle orgamentario;

e efetuar o controle despesas com pessoal, observando se as mesmas estdo de acordo com os indices
estabelecidos pela Lei de Diretrizes

Orcamentarias e a Lei de Responsabilidade Fiscal;

e elaborar relatérios resumidos da execugdo orgamentdria e de gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

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

e executar outras tarefas correlatas.

Taquigrafo
Parlamentar

e proceder ao apanhamento taquigrafico dos trabalhos da Camara Municipal;

e solicitar aos oradores os documentos lidos, em periodo de trabalho, inserindo-os na decifragdo ta-
quigrafica, e executar os trabalhos

datilograficos ou de digitagédo decorrente da decifragéo procedida do apanhamento, bem como nos
apartes acaso formulados;

e transcrever textos gravados em fitas magnéticas;

e rever e corrigir os trabalhos datilograficos, conferindo-os e escoriando-os dos enganos de decifra-
¢ao, e mesmo dos de forma, que

tenham escapado ao préprio orador;

e treinar constantemente para obter uma velocidade taquigrafica adequada ao bom desempenho de
suas fungdes, bem como estudar a

lingua patria;

e submeter-se aos treinamentos instituidos pela chefia;

e cumprir, conforme determinacdo da chefia, as escalas e os horarios de trabalho;

e apresentar-se obrigatoriamente para a prestagdo de servigos em convocagdes de sessdes extraor-
dinarias, e no recesso parlamentar,

atendendo notificagdes da chefia;

e providenciar com maior rapidez possivel, os discursos solicitados pelos vereadores, Comissées ou
pela Presidéncia;

e fazer ligagGes de periodos consecutivos do servigo taquigrafico;

e ordenar a traducdo dos textos taquigraficos, assegurando a harmonia do pensamento registrado e
o seu verdadeiro sentido;

e conferir o texto datilografado ou digitado com a matéria original lida;

e providenciar de imediato, assim que solicitado pela chefia ou vereador, as cdpias dos discursos,
questdes de ordem, relatérios e

discussdes das matérias nas comissdes técnicas e falas da Presidéncia, encaminhando-as a referida
chefia;

e providenciar, depois de autorizado pela chefia imediata, a entrega de textos dos discursos aos ora-
dores, para revisdo, fiscalizando a sua

devolugdo em tempo habil;

e conferir os servigos redatilografados; consultar todo o material de apoio disponivel no servigo, bem
como quaisquer outras fontes de

referéncias, inclusive os préprios oradores, visando a esclarecer duvidas surgidas no seu turno de tra-
balho;

e _entregar a chefia todo o servico, revisado e pronto para publicagéo;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE SERRA

GABINETE DO PRESIDENTE

CARGO

ATRIBUICOES

Assessor de Nivel
Superior

Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos promovidos
pela Camara Municipal.

Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposicdes, nos termos do Regimento Interno da
Camara Municipal, que d&o inicio ao Processo Legislativo.

Registra e acompanha os prazos para tramitagdo de todas as proposituras, inclusive os vetos.

e Elabora os autoégrafos, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara, Resolugdes, Atos da

Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias.

Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida pela Cdmara, bem como a repro-
dugdo de documentos e a coordenagdo do processamento eletronico dos sistemas administrativos
e legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da Camara Municipal.

Fornece suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal, secretariando,
digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e eletrénico, cdpias dos
pareceres e votos em separado, com anotagdo dos signatarios.

Providencia pesquisas e informagdes que Ihe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa ou pela
Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a atuagdo da Camara Mu-
nicipal.

Auxilia a Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos, quando necessario.

Auxilia a Diretoria Geral, quando necessario.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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