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LEI N° 3.844/2024

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE ALEGRE, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Faco saber que, a Camara Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo,
APROVOU e eu, Prefeito Municipal, SANCIONO a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
SEGAO |
DO PLANO E SEU AMBITO DE APLICACAO

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreira e Salarios dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Alegre, Espirito Santo, que formam o quadro de
pessoal do Poder Legislativo Municipal, nos termos da presente Lei.

§ 1° - Os dispositivos desta Lei estardo fundados nos principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, na
valorizacdao do servidor, na eficacia das agdes institucionais e politicas
publicas.

§ 2° - Para os fins de operacionalizagédo desta lei, entende-se como sendo:

I-Autoridade competente e dirigente titular maximo da Camara Municipal o
seu Presidente, ou aquele a quem designar na forma da lei;

ll-administracao publica municipal refere-se a atividade concreta e imediata
desenvolvidas pelos érgdos dos Poderes Municipais para a consecucéo dos
interesses coletivos e subjetivamente aos quais a lei atribui o exercicio da
fungcdo administrativa do Estado.

§ 3° - Aplica-se no que couber a esta Lei, as disposicdes do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Alegre — ES e suas alteragdes.
\)



SECAO I
DAS DIRETRIZES E OBJETIVOS

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios aqui estabelecido tem como
diretrizes basicas:

Art. 3°.

I - Valorizacao, profissionalizagdo e o desenvolvimento profissional do
servidor publico de modo a possibilitar o estabelecimento de trajetéria das
carreiras, mediante ascensao profissional;

Il. - mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulagao de
cargos, especialidades e carreiras com os diversos ambientes
organizacionais da Camara Municipal, a fim de permitir a prestagdo de
servicos publicos de exceléncia;

lll. - adogdo de instrumentos gerenciais de politica de pessoal integrados
ao planejamento estratégico da Camara Municipal.

SECAOIII
DO GLOSSARIO

Para efeitos desta Lei entende-se por:

l. servidor efetivo: é a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo;

Il. area de atuagdo: é cada uma das células de atribuicbes e
responsabilidades em que pode estar subdividido um cargo, atendida sua
natureza primaria;

lll. cargo: é a unidade funcional basica, criada por lei, que expressa um
conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidas a um
servidor publico, com a denominagao prépria, numero certo, dentro da
estrutura do 6rgao;

IV. carreira: & a trajetoria profissional estabelecida para cada um dos
cargos efetivos abrangidos por esta Lei, organizados conforme as suas
especialidades, classes e niveis através do encadeamento de referéncias;

V. competéncias: € o agrupamento de conhecimentos, habilidades e
atitudes interdependentes, segundo niveis previamente conhecidos, que se
manifestam através do comportamento profissional e contribuem para o
alcance do resultado esperado no trabalho;

VI. atribuigbes: consiste na formalizagao de afazeres, tarefas e oficios os
quais o servidor sera responsavel por executar no exercicio da fungao do
cargo.

VIl. faixa de vencimentos: € a escala de vencimentos expressos em
moeda corrente aplicavel aos cargos a titulo de retribuicéo financeira;
VIll. funcdo de confiangca (gratificada): € a soma das atribui¢des,

responsabilidades e encargos de direcdo, chefia e assessoramento, a serem
exercidas, privativamente, em carater transitorio por servidor nomeado e/ou
designado por ato administrativo da autoridade competente;

IX. grupo ocupacional: € o agrupamento de cargos com a mesma

escolaridade e atribuicoes de complexidade semelhante divididos em
subarunos formados: \)
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Art. 10. Nao sera admitida em hipotese alguma a designacéo para o exercicio de
funcao gratificada o servidor efetivo que:

l. se encontrar respondendo processo administrativo disciplinar;

Il se enquadrar nas vedagdes da Sumula Vinculante n°. 13 do STF, que
estabelece os casos de nepotismo na Administragao Publica;

1. se enquadrar nos impedimentos de acumulacéo de cargos e empregos
publicos previstos no inciso XVI do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988;

V. se encontrar condenado por sentenca transitada e julgada por ato de
improbidade administrativa;

V. ndo se enquadrar no perfil profissional ou formagdo académica
compativel a exigéncia prevista para o cargo comissionado; e

VL. nao dispor de idoneidade moral e reputacgao ilibada.

SECAOII ’
DA GRATIFICAGAO DE SERVIGOS EXTRAORDINARIOS

Art. 11. Fica instituida a Gratificagdo de Servigos Extraordinarios, que podera ser
concedida a servidores da Camara Municipal ocupantes de cargos de provimento
efetivo e em comissdo de livre nomeagdo e exoneragao, com o objetivo de
remunerar o aumento da produtividade dos servigos, das atividades, bem como a
realizagao de trabalhos especificos e especializados nado contemplados no rol de
suas atribuigdes e competéncias estabelecidas para o desempenho do cargo pelo
qual fora nomeado. ‘

§ 1° - A Gratificacdo de Servigos Extraordinarios que trata este artigo sera
concedida no percentual de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento do
cargo do servidor que atualmente exerce.

§ 2° - A gratificacdo somente podera ser concedida dentro do percentual
estabelecido no paragrafo anterior, mediato ato administrativo expedido pelo
Presidente da Camara, com o fim de propiciar:

I.a compensagao do trabalho exercido por servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo e em comissao de livre nomeagao, que na forma prevista
em regulamento, exercem o Gratificagdo de Servicos Extraordinarios em
Regime de Tempo Integral e Dedicacao Exclusiva na Camara Municipal;

I1. a compensacao do trabalho extraordinario prestado antes ou depois do
horario normal,

11, a remuneragao do exercicio de atribuicbes que exijam habilitagao
especifica ou demorados estudos e criteriosos trabalhos técnicos;

Iv. a atribuicao de fungdes ou servigos desempenhados cumulativamente
no atendimento de atividades desenvolvidas por servidor, ainda que nao faga
parte do campo de atuagao das atribuicées especificas do cargo para o qual foi
nomeado, a exemplo da participacdo como membro da Comissao de
Contratagao (licitagdo), Equipe de Apoio (licitagao), Comissao de Avaliagao de
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Desempenho, bem como a participagdo por designagdo como membro
indicado pelo Presidente da Camara perante entidade da sociedade civil
organizada, 6rgaos de controle sociais (conselhos, comités etc.)

§ 3° - A Gratificagdo de Servicos Extraordinarios podera ser objeto de
regulamentagcdo de acordo ato administrativo expedido pelo Presidente da
Camara.

CAPITULO 1lI

DA INVESTIDURA, ESTAGIO PROBATORIO E AVALIAGAO PERMANENTE DE
DESEMPENHO E GRATIFICAGAO DE DESEMPENHO

SECAO |
DO CONCURSO PUBLICO
Art. 12. O concurso publico sera de provas ou de provas e titulos, podendo ser
realizado em duas etapas, conforme dispuser o edital, condicionada a inscricdo do

candidato ao pagamento do valor fixado no referido edital, quando indispensavel ao
seu custeio, e ressalvadas as hipoteses de isengao nele expressamente previstas.

§ 1° - Podera o edital de concurso publico estabelecer formacdo de cadastro de
reserva, mediante normas e condigdes estabelecidas para este fim.

§ 2° - Para constituicho do cadastro de reserva sera sempre levado em
consideracdo, os remanescentes aprovados e classificados além do numero de
vagas aos cargos, objeto do concurso publico.

§ 3° - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma unica vez, por igual periodo, mediante ato administrativo expedido pelo Chefe
do Poder Legislativo Municipal, tomando-se por base para fins de prorrogacéo
sempre a data de publicagcdo de sua homologacéo.

§ 4° - O prazo de validade do concurso e as condicbes de sua realizacdo serao
fixados em edital, que sera publicado no Diario Oficial do Municipio.

§ 5° - Nao se abrira novo concurso para os cargos que houver candidato aprovado
em concurso anterior com prazo de validade nao expirado.

Art. 13. Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico, sem prejuizo das
demais disposi¢des previstas no Estatuto do Servidores Pubicos do Municipio de
Alegre -ES:

. a nacionalidade brasileira;
Il. 0 gozo dos direitos politicos;
. aquitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

V. o nivel de escolaridade e as condi¢cdes exigidas para o exercicio do
carqo: [
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V. a idade minima de dezoito anos;

vi.  aptidao fisica e mental.

Art. 14. O concurso publico, com carater eliminatério e classificatério, podera ser
composto das seguintes etapas:

. de carater obrigatério:
a) prova escrita de conhecimento;

b) exame medico ocupacional, que podera abranger todos os exames
pertinentes a afericdo das condigbes de saude fisica e mental dos
candidatos.

I, de carater facultativo:
a) prova pratica;
b) prova de titulos;

c) prova de aptidao fisica.

Art. 15. O edital do concurso publico regulamentara e definira as regras especificas
para participagao e aprovacgao, contendo obrigatoriamente:

. a fixacao das etapas previstas no artigo anterior desta Lei, para o
certame, bem como, as respectivas fases distintas;

1. o numero de candidatos classificados em cada etapa, que poderéo
participar das etapas posteriores.

§ 1° - A complexidade e as atribuicbes do cargo podem justificar a exigéncia
de outros requisitos estabelecidos em Lei.

§ 2° - As pessoas com deficiéncia 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, para tais pessoas, serao
reservadas o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas no

concurso, observado para todos os fins de direito a regulamentacéo aplicada a
matéria.

§ 3° - As reservas de vagas para cotas raciais ocorrerao no percentual de 5%
(cinco por cento) das vagas oferecidas no concurso de acordo norma
regulamentar expedida para este fim.

§ 4° - O concurso publico sera devidamente realizado de acordo com a
legislagdo aplicada a matéria, devidamente regulamentado na forma e
condicoes do edital estabelecidolpara este fim.
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§ 5° - O provimento dos cargos publicos no Poder Legislativo Municipal far-se-a
mediante ato exclusivo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 16. A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 17. As formas de provimento de cargo publico no ambito da Camara Municipal
sao as previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Alegre, nao se
admitindo a acumulagao de cargos publicos, ressalvados os casos previstos no art.
37, XVI da Constituicao Federal.

§ 1° - E vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos, exceto, quando
houver compatibilidade de horarios para as seguintes hipoteses:

a) ade dois cargos de professor;
b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude,
com profissdes regulamentadas;

§ 2° - Para fins de aplicacdo desta Lei, entende-se como sendo cargo técnico
ou cientifico para acumulacdo com o cargo de professor, é aquele para cujo
exercicio sejam exigidos conhecimentos técnicos especificos e habilitacao
legal, ndo necessariamente de nivel superior.

SEGCAOII
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 18. O estagio probatério € uma obrigagdo a que deve se submeter o servidor
publico, em homenagem ao principio da eficiéncia, para demonstrar, na pratica, que
tem aptidao para o cargo ao qual foi selecionado em concurso publico, com duragéo
de 3 (trés) anos, contados a partir da data em que o servidor entrou em efetivo
exercicio da funcao.

§ 1° - A avaliagado do servidor no decorrer do periodo de estagio probatorio sera
realizada de acordo as regras definidas neste Lei, € em regulamento proprio a
ser expedido por ato administrativo do Presidente da Camara Municipal, que a
critério da Administragdo Municipal poderd ser estabelecido de forma
setorizada.

§ 2° - O servidor em estagio probatério sera submetido a 3 (trés) avaliagées no
periodo de 3 (trés) anos, conforme segue:

. primeira avaliagao: ocorrera no décimo segundo més de efetivo
exercicio da fungao;

. segunda avaliagdo: ocorrera no vigésimo quarto més de efetivo
exercicio da funcéo;

. terceira avaliacdo: ocorrerd no trigésimo quinto més de efetivo
exercicio da funcao. 0
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§ 3° - O servidor que tiver uma avaliagao insatisfatéria no estagio probatorio
nao podera ser exonerado automaticamente, ao qual sera assegurado o devido
processo legal, o mais amplo direito de defesa e do contraditério através do
competente processo administrativo.

§ 4° - Decorrido e assegurado o amplo direito de defesa e do contraditorio, e
ratificado que o servidor ndo apresenta aptidao e capacidade suficiente para o
desempenho do cargo, o Presidente da Camara Municipal passa a ter o poder-
dever de revoga-lo, tratando-se de um ato vinculado.

§ 5° - Tal ato administrativo devera ser devidamente motivado com a indicagao
dos fatos e fundamentos juridicos de forma explicita, clara e congruente,
podendo consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de
anteriores pareceres, informagdes, decisbes ou propostas, que, neste caso,
serao parte integrante do ato.

§ 6° - Para o computo do periodo de 3 (trés) anos do estagio probatério, é
valido apenas o tempo exercido no cargo exclusivamente na Camara Municipal
de Alegre, bem como o tempo exercido em fungdo de confianga nos termos do
art. 37, V da Constituicao Federal e desta Lei.

Art. 19. A nomeagao para cargo de provimento efetivo e entrada em exercicio &
considerado requisito basico do estagio probatério.

Art. 20. A partir do efetivo ingresso no exercicio da fungao do cargo a que o servidor
fora devidamente nomeado, dar-se-a o inicio ao periodo de estagio probatério de 3
(trés) anos.

§ 1° - A Diretoria de Gabinete e a Diretoria de Administragdo é responsavel
pela coordenagao da avaliagdo do estagio probatorio, de acordo as regras
estabelecidas nesta Lei e em regulamento expedido por ato administrativo do
Presidente da Camara.

§ 2° - As avaliagbes do estagio probatério serdo sempre efetuadas por
Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio, constituida especificamente
para o fim de iniciar e concluir o processo de avaliagdo do servidor, que sera
sempre ouvido e assistido no decorrer da avaliagao.

Art. 21. Durante o periodo de estagio probatério serdo avaliadas a aptiddao e
capacidade do servidor para o exercicio do cargo, observados os fatores:

a) assiduidade;

b) disciplina;

c) capacidade de iniciativa;
d) produtividade;

e) eficiéncia; \
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f) responsabilidade;

g) controle emocional;

h) cooperagao;

i) comprometimento;

j) relacdes interpessoais;
k) organizagao;

l) planejamento; e

m) qualidade do trabalho.

§ 1° - Os fatores adotados tém carater eminentemente avaliativo do servidor no
estagio probatério, nos termos definido em regulamento.

§ 2° - Os critérios e requisitos para a avaliagcdo dos fatores enumerados no
caput deste artigo serao estabelecidos por meio de regulamento expedido pelo
Chefe do Poder Legislativo Municipal, obedecida a especificidade e
complexidade do cargo, pelos respectivos 6rgaos de lotagcdo, em conjunto com
a Diretoria Administrativa e a Diretoria de Gabinete que fardo a coordenacao e
acompanhamento das respectivas avaliagdes.

Art. 22. A avaliacado a que se refere o artigo anterior recebera os seguintes conceitos
para cada fator:

l. excelente;

Il. muito bom;
. bom;

Iv.  regular; e

V. insatisfatério.

§ 1° - Os conceitos dispostos neste artigo receberdo a escala de pontuagao
com as seguintes notas atribuidas:

) excelente — 100 pontos;

Il. muito bom — 80 a 90 pontos;
. bom — 60 a 70 pontos;

Iv.  regular—40a50; e

V. insatisfatorio — 0 a 30 pontos.

§ 2° - Sera declarado inapto o servidor cuja avaliacdo total, considerados todos
os conceitos aplicados aos fatores estabelecidos no art. 21, obtenha as
seguintes pontuacgoes:
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b) . nota geral igual ou inferior a 60% (sessenta por cento) da pontuacéo
maxima admitida.

Art. 23. Ao servidor em estagio probatério somente poderao ser concedidas licencas
e afastamentos:

a) . para tratamento da prépria saude;

b) . para o servico militar;

c) . para o exercicio de mandato eletivo;

d) . por acidente em servigo;

e) . por periodo de gestacao, lactagéo, adogao e paternidade.

Art. 24. O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer cargos de
provimento em comissdo e fungdo de confianga de direcdo, chefia ou
assessoramento em orgaos da Camara Municipal, e somente podera ser cedido a
outro 6rgdo ou entidade para ocupar cargos de provimento em comissdo com
atividades e atribui¢cdes correlacionadas ao cargo de concurso.

Art. 25. O estagio probatorio ficara suspenso durante as seguintes licencas previstas
no art. 23 desta Lei.

§ 1° - Quando se tratar de mandato classista o estagio probatorio sé ficara
suspenso se o servidor for afastado do servico em tempo integral.

§ 2° - O servidor que no decorrer do periodo de estagio probatério utilizar-se de
maneira ardil por qualquer meio, ou subterfigio, objetivando postergar,
esquivar e fugir das avaliacbes probatorias podera responder por
descumprimento legal mediante processo administrativo disciplinar.

Art. 26. O servidor que durante o estagio probatério for aprovado em outro concurso
publico nao podera aproveitar o tempo anteriormente prestado naquele estagio para
esta nova situacao.

Art. 27. O tempo que o servidor adquiriu estabilidade no servigo publico e que se
encontra submetido ao estagio probatorio em razao de um novo provimento podera
ser computado para efeito de progressao horizontal e progressao vertical no novo
cargo. -

Art. 28. O servidor em estagio probatério podera participar de treinamento de curta
duracdo, desde que seja de interesse do 6rgdo ou entidade, necessario ao
desempenho das atribuicdes do cargo para o qual foi nomeado e nao prejudique a
realizagéo da avaliagao de desempenho a que deve ser submetido.

Art. 29. No caso de ocorrer lotacado provisoria de servidor em estagio probatério, a
avaliacao de desempenho devera ser efetuada pelo 6rgdo ou entidade no qual o
servidor estiver em exercicio, de acordo com as orientagdes do seu 6rgédo de
origem. \
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SECAO Il
DA AVALIACAO PERMANENTE DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 30. Fica criado o Sistema de Avaliagdo Permanente de Desempenho Funcional,
instrumento de gestdo de pessoal, tendo como objeto o desenvolvimento e
valorizagéo, profissional dos servidores da Camara Municipal, rumo a motivacao e
possibilidades de evolugdo e ascensdo profissional, refletindo na melhoria da
qualidade e eficiéncia dos servigcos publicos ofertados pelo Poder Legislativo
Municipal.

Paragrafo Unico — O Sistema de Avaliagdo Permanente de Desempenho Funcional
figura como instrumento de delimitagdo de um sistema de gestdo de desempenho
que contempla o planejamento das atividades, a delimitacdo de indicadores de
desempenho por competéncias, a delimitacdo de ciclos avaliativos e suas
repercussoes nos processos de capacitacao e desenvolvimento, de planejamento da
forca de trabalho e da gestao da carreira mediante o monitoramento e o controle dos
processos de avaliagdo de desempenho no ambito da Camara Municipal.

Art. 31. A Avaliacdo Permanente de Desempenho Funcional € um sistema de
afericdo do desempenho do servidor e sera utilizado para fins de aprimoramento
profissional do servidor, da gestdo publica como um todo e na programacao de
aclOes de capacitacao e qualificagcdo, compreendendo:

L. 0 processo de avaliagao de desempenho;
Il. 0s cursos e programas de capacitacao e qualificagao profissional;

I[R as demais acdes desenvolvidas pela Camara Municipal para atingir
seus objetivos no desempenho das politicas publicas.

§ 1° - A Avaliagdo Permanente de Desempenho Funcional sera utilizada para:
|.o acompanhamento gerencial;

Il. a progressao horizontal do servidor, como um dos seus pré-requisitos;
M. a analise do desempenho funcional do servidor no exercicio de suas
atribuicoes;

V. a criagao de métodos e agdes voltadas para a implementacédo de
programas de capacitacao e qualificagado do servidor publico.

§ 2° - A Avaliacao Permanente de Desempenho Funcional sera formulada
considerando as especificidades dos Grupos Ocupacionais e tera seu
conteudo, valoracao e regulamento fixado em ato administrativo expedido pelo
Presidente da Camara Municipal.

§ 3° - O procedimento de Avaliacdo Permanente de Desempenho Funcional
sera realizado periodicamente pela Comissdao Permanente de Avaliacao de
Desempenho Funcional.

)
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§ 4° - A Avaliacdo Permanente de Desempenho Funcional sera realizada de
acordo as regras definidas nesta Lei, e em regulamento proprio a ser expedido
por ato administrativo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 32. Para fins de Avaliagao Permanente de Desempenho Funcional poderéo ser
utilizados os mesmos fatores, critérios e conceitos estabelecidos para o estagio
probatério previstos nesta Lei, além de outros a serem fixados em regulamento.

Art. 33. A capacitacao e qualificacao profissional dos servidores devera resultar de
programas permanentes e compativeis com a natureza e as exigéncias dos
respectivos cargos, tendo por objetivos:

. o desenvolvimento de competéncias, conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarias ao desempenho das atribuigcbes do cargo;

Il o aperfeicoamento das competéncias necessarias ao desempenho das
funcdes técnicas, de direcéo, chefia e assessoramento.

Art. 34. O servidor que estiver em pleno exercicio das atribuicbes do cargo de
carreira e/ou comissionado, esta obrigado a participar de programas de capacitacao
e qualificagao estabelecidos e disponibilizados pela Camara Municipal.

Art. 35. Os programas de capacitagao e qualificacado profissional deverdo estar de
acordo com:

I o Plano de Trabalho Anual da Camara Municipal;

1. as prioridades das diversas areas de atuagao da Camara;
11 a politica de recursos humanos;

Iv.  a politica de capacitagédo definida pela Camara Municipal;

V. a disponibilidade orgcamentaria e financeira.

Art. 36. A Diretoria Administrativa e a Diretoria de Gabinete sdo 6rgéos
responsaveis pelo acompanhamento, supervisdo e fiscalizagcdo da execucdo da
Avaliacao Permanente de Desempenho Funcional realizada pela Comissao de
Avaliacao Permanente de Desempenho Funcional.

SECAO IV
DA GRATIFICAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 37. Fica instituida a Gratificagcao de Desempenho Funcional, equivalente a 3%
(trés por cento) sobre o vencimento base, concedida a cada 3 (trés) anos ao servidor
que obter consideravel desempenho funcional, nos termos e condi¢cdes a seguir aqui
estabelecidos.

§ 1° - A gratificacdo estabelecida no caput deste artigo sera concedida ao
servidor que enquadrar-se nos seguintes requisitos de forma cumulativa:
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I obter pontuagdao minima de 60% (sessenta por cento) do limite
maximo de pontos fixados para a avaliagdo de desempenho por cada
avaliag&o, de acordo as regras estabelecidas em regulamento;

In. realizar no minimo 12 (doze) horas por ano de cursos de capacitacio
e qualificacdo voltados especificamente para sua area de atuacdo para a
qual fora concursado, ou na fungdo em que se encontra desempenhando
para os servidores portadores do nivel de ensino fundamental, e 60
(sessenta) horas para os demais niveis.

§ 2° - Apenas serdo considerados para efeito de concessao da gratificacéo, os
cursos de capacitacao e qualificacao realizados especificamente na area afim
do cargo ou fungao do servidor em pleno exercicio, cujo certificado devera ser
acompanhado da respectiva ementa do curso.

§ 3° - Os cursos utilizados para concessao de uma gratificagéo, em hipotese
alguma seréo utilizados para outra.

§ 4° - Poderao ser computados para fins de concessédo da gratificagdo os
cursos de capacitacao e qualificagao desenvolvidos e aplicados pela propria
Camara para todos os servidores publicos municipais.

SECAOV

DA AVALIACAO PERMANENTE DE DESEMPENHO FUNCIONAL NA
PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 38. A Avaliagao Permanente de Desempenho Funcional é tida como um dos
pré-requisitos para progressao horizontal a cada 5 (cinco) anos do servidor, tendo
este, obtido consideravel desempenho funcional acumulado no periodo, nos termos
e condigbes a seguir aqui estabelecidas.

§ 1° - A Avaliagdo Permanente de Desempenho Funcional sera efetuada
anualmente, e sera considerada para fins de progressao horizontal do servidor
de forma cumulativa no decorrer de cada periodo de 5(cinco) anos, desde que
servidor se enquadrar nos seguintes requisitos cumulativamente:

l. obter pontuacdo minima de 60% (sessenta por cento) do limite
maximo de pontos fixados para a avaliagdo de desempenho por cada
avaliac&o, de acordo as regras estabelecidas em regulamento;

. realizar no minimo 12 (doze horas por ano de cursos de capacitagao e
qualificagao voltados especificamente para sua area de atuagao para a qual
fora concursado, ou na funcéo em que se encontra desempenhando para os

i
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servidores portadores do nivel de ensino fundamental, e 60 (sessenta) horas
para os demais niveis;

Il participar das atividades e eventos institucionais promovidos pela
Camara e seus 6rgaos;

V. participar de comissoes, comités de trabalhos, estudos e pesquisas,
ou qualquer outro instrumento, que na qualidade de indicado pela Camara e
seus 6rgéaos, atue em servigos e atividades em prol do interesse publico do
municipio.

§ 1° - Apenas serdo considerados para efeito de computacdo de pontos na
Avaliacao Permanente de Desempenho Funcional, os cursos de capacitacéo e
qualificagéo, realizados em instituicobes e agremiagbes municipalistas,
consorcios publicos, escola de governo, entidades sem fins lucrativos, cujos
certificados deverdo obrigatoriamente ser acompanhados das respectivas
ementas/programacées do curso.

§ 2° - Os cursos computados na Avaliagdo Permanente de Desempenho
Funcional para fins de progressao horizontal, em hipdtese alguma seréao
reutilizados em outra, de modo, que a contagem dos pontos sobre os cursos
de capacitacado e qualificagdo serdo sempre novos a cada ano avaliativo.

§ 3° - Poderao ser computados para fins de progressao horizontal os cursos de
capacitagao e qualificagdo desenvolvidos e aplicados pela prépria Camara.

§ 4° - A comprovagao de participagdo do servidor em comissoes, comités de
trabalhos, estudos e pesquisas, ou qualquer outro instrumento, que na
qualidade de indicado pela Prefeitura e seus érgaos, atue em servigos e
atividades em prol do interesse publico do municipio, sera efetuada mediante
apresentacao de portaria, decreto, atestado ou declaragdao emitida pelo érgao
competente.

§ 5° - Aos servidores que se encontram em periodo de Estagio Probatorio,
serao aproveitados para todos os fins de direito na Avaliagdo Permanente de
Desempenho Funcional, todas as pontuacbées decorrentes de quaisquer
atividades, critérios e requisitos comuns estabelecidos nos respectivos
institutos.

CAPITULO IV
DA TRAJETORIA DE CARREIRA
SEGAO|
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 39. A progressao horizontal consiste na passagem de uma classe referencial
para outra imediatamente seguinte, a cada 5 (cinco) anos, de acordo com a
regulamentagéo da presente Lei, téhdo como requisitos:
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I. estar em efetivo exercicio funcional na Camara Municipal de Alegre;

In. ter cumprido o intersticio de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na
classe referencial de vencimento em que se encontra:

. jater adquirido a estabilidade no servigo publico;

V. ter obtido pontuacdo anual minima de aprovagdo na Avaliacéo
Permanente de Desempenho Funcional.

Art. 40. O servidor, em efetivo exercicio, que obtiver tempo de servico para o
procedimento de progressao horizontal, avangara uma referéncia, com ganho de 5%
(cinco por cento) em relagao a anterior, reiniciando-se, entdo, nova contagem de
tempo, registros, anotagées e avaliagdes para fins de apuracéo de nova progressao
horizontal, conforme estabelecido no Anexo Il desta Lei.

Art. 41. Apos a primeira mudanga de classes referenciais, tomando-se por base a
referéncia inicial, as mudangas subsequentes serdo no percentual de 5% (cinco por
cento), cumulaveis representados pelas letras A, B, C, D, E, F até o nivel maximo
correspondente a letra G, equivalente a 35 (trinta e cinco) anos de servigcos, sem
prejuizo da consideragédo do periodo para a efetiva aposentadoria.

Art. 42. A progressao horizontal das classes referenciais a cada 5 (cinco) anos se
dara de acordo os pré-requisitos e critérios definidos nesta Lei.

Art. 43. Fazem suspender a contagem do intersticio para efeito de progressao
horizontal de que trata o art. 42 desta Lei:

L. se tiver sofrido alguma suspensao nesse periodo, a licenga decorrente
de afastamentos remunerados, a licenca para tratamento de salde em
pessoa da familia, iniciando nova contagem a partir do dia subsequente
ao do termino do cumprimento da penalidade, da licenca ou do
afastamento;

1L numero de faltas injustificadas ao servico superior a 15 (quinze)
dias no periodo que compreende o intersticio, iniciando uma nova
contagem a partir do dia subsequente ao de ocorréncia da 152 (décima
quinta) falta;

111 ndo ter obtido pontuagao anual minima de aprovagao na
Avaliacao Permanente de Desempenho Funcional.
SEGCAO I

DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 44. A progressao vertical consiste na passagem do servidor de um nivel para
outro, mediante conclusao do grau de escolaridade, do ensino fundamental, curso
médio, curso técnico, curso superior, pos-graduacéo lato sensu e stricto sensu,
mestrado e doutorado, de um nivel para outro, aplicado verticalmente em todas as
classes e grupos ocupacionais. )
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Art. 45. A mudanga de nivel em decorréncia da conclusdo da graduacdo sera
efetuada mediante requerimento apresentado pelo servidor, acompanhado do
diploma e historico escolar, expedidos por instituicbes autorizadas pelo Ministério da
Educacdo — MEC e/ou outro 6rgao competente nos termos da Lei, desde que
preenchidas as seguintes condicdes:

I ser considerado estavel, ou seja, ter cumprido o tempo do estagio
probatorio de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo para o qual foi
nomeado;

Il. estar em efetivo exercicio na Camara Municipal;

il apresentar os documentos exigidos para ascensao ao nivel, conforme
disposto nesta Lei.

CAPITULO V

DO ENQUADRAMENTO, ADEQUAGAO FUNCIONAL E JORNADA DE
TRABALHO

SECAOI
DO ENQUADRAMENTO E ADEQUAGAO FUNCIONAL

Art. 46. Os servidores da Camara Municipal, titulares de cargos de provimento
efetivo, devidamente concursados serdo enquadrados na carreira de acordo a
classe referencial prevista no Anexo Il desta Lei, tomando-se por base, obrigatoria e
cumulativamente, as atribuicbes da mesma natureza, mesmo grau de
responsabilidade, complexidade, escolaridade do cargo e o tempo de servigo.

Art. 47. Quando do enquadramento, os servidores publicos deverdo ser alocados no
6rgao em que estiverem exercendo suas atividades.

Art. 48. Para o enquadramento serao considerados os seguintes fatores:

. nomenclatura e atribuicées do cargo publico que ocupa;
Il. faixa de vencimento do cargo;

. grau de escolaridade exigido;

Iv.  tempo de servigco do servidor na Camara de Alegre.

Art. 49. O servidor publico que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei poderd, dirigir-se a Diretoria Administrativa e/ou
Diretoria de Gabinete, requerendo revisdo de enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolada.

§ 1° - A Diretoria Administrativa e/ou a Diretoria de Gabinete deverao decidir
sobre o requerido, no prazo maximo de 30 (trinta) dias que se sucederem a
data de recebimento do requerimento, ao fim dos quais sera dado ao servidor
publico ciéncia do despacho. f
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§ 2° - Em caso de deferimento, assiste ao servidor as corre¢gdes devidas com
efeito retroativo a data do fato que originou a incorrecéo, sem prejuizo dos
devidos e competentes registros de ajustes na Ficha de Registro Funcional do
servidor.

§ 3° - Em caso de indeferimento, sera dada ciéncia ao servidor requerente para
que este tome conhecimento dos motivos da rejeicdo do seu requerimento.

Art. 50. O enquadramento do servidor ao cargo j& ocupado ndo gerara
qualquer perda de direitos ou minoracdo de vencimentos em detrimento da
nomenclatura do cargo.

§ 1° - Verificada diferenga de vencimento entre as classes de referéncias
constante do Anexo Il e o atual vencimento do servidor, preservar-se-a o
vencimento do servidor para todos os efeitos de direito.

§ 2° - A maior remuneracéo, a qualquer titulo, atribuida aos servidores,
obedecera estritamente ao limite do subsidio do Prefeito Municipal, conforme
dispbe o art. 37, XI da Constituicao Federal, sendo imediatamente restituido o
excesso por meio de desconto em folha de pagamento percebido em
desacordo com esta norma, ndo se admitindo em hipétese alguma a supressao
de direito adquirido do servidor para fins de compensacéao de tais valores.

SECAOII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 51. A jornada de trabalho dos servidores obedecera ao disposto neste Plano de
Cargos, Carreira e Vencimento e no edital de concurso publico para investidura em
cargo publico, sendo sempre de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvada o total de
jornada de trabalho do servidor adquirida em concurso préprio com definicao
especifica.

§ 1°- Observado o interesse publico, a conveniéncia e oportunidade
discricionaria da Administragdo Publica Municipal, podera a pedido do servidor
publico ser alterada a sua jornada de trabalho, com possibilidade de ampliacéao
e/ou redugao de sua carga horaria, fixada no caput deste artigo, passando o
servidor a receber seus vencimentos proporcionalmente a ampliagdo e/ou
reducao, mediante prévio processo administrativo, parecer da procuradoria
juridica e ato administrativo expedido pelo Presidente da Camara Municipal
devidamente justificado e motivado para esse fim nos termos do respectivo
processo administrativo.

§ 2° - Em atendimento ao interesse publico, complexidade e excepcionalidade,
podera ser aplicada jornada de trabalho diferenciada, inclusive em regime
especial de trabalho, observado para todos os fins a natureza e a necessidade
do servigo.

§ 3° - Podera o servidor pleitear a redugdo da jornada de trabalho mediante
requerimento devidamente Nstificado, passando este, a receber seus
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37 da Constituicao e art. 9°, XV da Lei Organica Municipal, mediante a concessao da
revisao geral anual.

§ 1° - Para os fins de aplicagdo desta Lei, entende-se como sendo revisao
geral anual a reposicdo das perdas financeiras decorrente da variagéo
inflacionaria, provocada pela desvalorizagdo da moeda ocorrida no periodo do
ano anterior, tendo por finalidade promover o resgate do poder aquisitivo
suprimido pela elevacaéo do custo de vida decorrente dos respectivos efeitos
inflacionarios.

§ 2° - A revisao geral anual de que trata o caput deste artigo, sera sempre
concedida no més de fevereiro, tomando-se por base o indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo — IPCA acumulado no periodo do exercicio
anterior, compreendido o periodo de janeiro a dezembro.

Art. 55. Para fins de concessao da revisdo geral anual de que trata esta Lei, o Poder
Legislativo Municipal observara as seguintes condicoes:

L. autorizacdo de concessdo da revisdo geral anual por meio de lei
ordinaria especifica, observada a iniciativa privativa, especifica e propria do
Poder Legislativo Municipal para aplicagao e efeitos apenas e tdo somente
no seu ambito funcional;

. apuracao do indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA
acumulado no periodo do exercicio anterior, compreendido o periodo de
janeiro a dezembro, nos termos desta Lei;

. previsao do montante da respectiva despesa e correspondentes as
fontes de custeio na lei orcamentaria anual;

V. comprovacao da disponibilidade financeira que configure capacidade
de pagamento, mediante estimativa do impacto orgcamentario-financeiro no
exercicio em que deva entrar em vigor a revisao;

V. declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem
adequacao orcamentaria e financeira com a lei orgamentaria anual e
compatibilidade com o plano plurianual € com a lei de diretrizes
orcamentarias;

vi.  compatibilidade com a evolugdo nominal e real das remuneragbes no
mercado de trabalho e histdrico praticado pelo Poder Legislativo Municipal; e
vil.  atendimento aos limites para despesa com pessoal de que tratam o
art. 169 da Constituicdo e a Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.

CAPITULO VI
DA LICENGA PARA O DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

Art. 56. E assegurado ao servidor o direito a licengca sem prejuizo da sua
remuneracdo para o desempenho de mandato de dirigente em confederagao,
federacao, associagdo de classe no ambito nacional, sindicato representativo da
categoria ou entidade fiscalizadora da profissao, conforme disposto em regulamento.
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Paragrafo unico — A licengca terd duragdo igual a do mandato, podendo ser
prorrogado no caso de reeleigao.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 57. E vedada a vinculagdo ou equiparagao de quaisquer espécies
remuneratorias para o efeito de remuneracao de pessoal da Camara Municipal.

Art. 568. Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor publico ndo serdo
computados nem acumulados para fins de concessao de acréscimos ulteriores, sob
0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Art. 59. O enquadramento, operacionalizagdo, acompanhamento e aplicagdo da
presente Lei sera efetuada por Comissao Especial instituida para este fim por ato
administrativo do Presidente da Camara Municipal no prazo maximo de 30 (trinta)
dias da publicagao da presente Lei.

Art. 60. A concessao de adicional de insalubridade, periculosidade, quinquénio,
licencas e demais adicionais e vantagens ocorrerdo de acordo com as regras
estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e suas alteracoes.

Art. 61. A tabela de referéncia de vencimentos, constante do presente Anexo |l
desta Lei, sera aplicada a partir do més seguinte da publicacao desta Lei.

Art. 62. Para todos os efeitos de concessédo da primeira progressao vertical em
fungcao da graduacao, apos a vigéncia desta Lei, tomara por base e parametro inicial
0 curso exigido em concurso publico a que o servidor se submeteu.

Art. 63. Para fins de enquadramento na carreira os servidores integrantes dos
Grupos Ocupacionais, serdo reposicionados nos niveis de acordo com o cargo,
tempo de servigo e demais definicées estabelecidas nesta Lei.

Art. 64. O servidor sera enquadrado de acordo o tempo de servicos em niveis
referenciais a cada 5 (cinco) anos, sem prejuizo dos adicionais de tempo de servicos
(quinguénio) previsto em Lei.

Art. 65. Ficam preservados os direitos e vantagens individuais e pessoais dos
servidores assegurados por Lei, em respeito a estabilidade dos direitos adquiridos,
vez que a Lei nao prejudicara o direito adquirido, o ato juridico perfeito e a coisa
julgada.

Art. 66. Nos termos da Sumula 473 do Supremo Tribunal Federal — STF a
administracdo pode anular seus proprios atos, quando eivados de vicios que os
tornam ilegais, porque deles nao se originam direitos, ou revoga-los, por motivo de
conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada, em
todos os casos, a apreciacao judici,_s\l.
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Art. 67. O adicional por tempo de servigos (quinquénio) é devido a razao de 5%
(cinco por cento) a cada 5 (cinco) anos de servigo publico efetivamente prestado a
Céamara Municipal, pago a cada observado o limite maximo de 35% (trinta e cinco
por cento) incidente exclusivamente sobre o vencimento ou salario base do cargo
concursado, ainda que investido o servidor em funcdo gratificada ou cargo em
comissao.

Art. 68. Sao partes integrantes da presente Lei, 0os seguintes Anexos:

I. Anexo | — Tabela de Grupos Ocupacionais;
Il. Anexo Il — Tabela de Referéncia Salarial e Progressao Funcional;

. Anexo lll — Tabela de Cargos, Requisitos, Quantidade e Jornada de
Trabalho;

Iv.  Anexo IV — Tabela de Atribuicbes Funcionais.

Art. 69. As férias serao indenizadas em dobro, quando o servidor se aposentar e
nao tiver fruido as mesmas.

Art. 70. Sera pago ao servidor, quando da sua aposentadoria ou exoneracédo do
servigo publico, indenizacdo pecuniaria referente aos periodos de licenga-prémio
nao gozadas a que fizer jus.

Art. 71. As despesas decorrentes da aplicagcdo desta Lei correrdo por conta do
orcamento proprio da Camara Municipal.

Art. 72. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a regulamentar a
presente Lei no que couber, podendo para tanto, expedir todo e qualquer ato
administrativo necessario para este fim, inclusive, suspendendo e restringindo seus
efeitos econdmicos e financeiros em estrita observancia a Lei Complementar n°.
101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF) e as disposicées do art. 169 da
Constituigao Federal.

Art. 73. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacédo, tendo seus efetivos
efeitos financeiros, econdmicos e orgamentarios assegurados a partir do més
seguinte a sua publicacgao.

Art. 74. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei Municipal n°.
2.927, de 08 de abril de 2008 e suas alteragoes.

Alegre — ES, 07 de marco de 2024.

NEMROD EMERICK - NIRRO
Rrefeito Municipal



SEAD

Secretorfo Executiva de Administragdo




DE

b r L/ secretaria Executiva de Administragdo

e R TR
ANEXO |
TABELA DE GRUPOS OCUPACIONAIS
oo TSt | eODIGO CARGOS ESPECIFICACAO
" 1001 Auxiliar de Manutencdo GRUPO DE APOIO
1002 Auxiliar de Servigos OPERACIONAL
GRULO cODIGO CARGOS ESPECIFICACAO
OCUPACIONAL
1003 Recepcionista GRUPO DE
B 1004 Assistente Administrativo ASSISTENCIA A
) — SERVICOS PUBLICOS
1005 Assistente Legislativo
ocuepilc’:';gﬂ AL | copIGO CARGOS ESPECIFICACAO
1006 Analista Legislativo ,
: oo | et e Teenlegi s | S50 TECHICO o
Informacao e TV Camara PUBLICOS
1008 Analista Recursos Humanos
GRURD cODIGO CARGOS ESPECIFICACAO
OCUPACIONAL
1009 Agente de Controle Interno GRUPO DE APOIO E
D Agente de Contratacdo e fro el
1010 i GESTAO
Licitacao
cehe e iie6DTED CARGOS ESPECIFICACAO
1011 Advogado GRUPO DE APOIO E
£ 1012 Contador e e

GESTAO
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ANEXO Il
TABELA DE CARGOS, REQUISITOS, QUANTIDADE E JORNADA DE TRABALHO

UANTIDADES DE VAGAS y JORNADA
GRUPO - Q PRE-
DI SEMANAL
OCUPACIONAL | €OPIGO EARGOS i A TOTAL REQUISITOS
PROVER GERAL
Auxiliar de Ensino Fundamental
A 1001 Manutencdo + ; 2 Completo 40 horas
e : Ensino Fundamental
1002 Auxil
uxiliar de Servigos 1 0 1 Completo 40 horas
e Ensino Fundamental
100
3 Recepcionista 1 0 1 Completo 40 horas
Assistente ; 4
B 1004 s 0 1 1 Ensino Médio Completo 40 horas
Assistente ’ .
1005 Legislativo 0 1 1 Ensino Médio Completo 40 horas
1006 Analista Legislativo 0 1 1 Superior Completo 40 horas
Analista de T.I. e TV Curso  Técnico em
€ ] Cimara 0 ! 1 Informatica AR hrices
Analista Recursos Curso Técnico em
1085 Humanos 0 ! ! Recursos Humanos 40 horas
Superior Completo +
Registro de Classe no
1009 Iangt?el:ai de: Cantrale 0 1 1 o6rgdo correspondente: 40 horas
OAB, CRC, CFC oOU
CRA.
Portar um dos cursos
superior: Direito,
Administracdo, Ciéncias
Contabeis, Economia e
Financas + registro de
D classe no orgéo
correspondente + curso
Agente de de pregoeiro +
1010 Contratagdo e 0 1 1 capacitagdo na area de 40 horas
Licitagdo licitagdes de no minimo
40 horas, ou
qualificacdo  atestada
por certificagdo
profissional emitida por
escola de  governo
criada e mantida pelo
poder publico.
Cursos de Direito com
Pos-graduagdo em
1 Advogado . L A Direito Publico/Inscrito Rt
E na OAB
Cursos superior em
1012 Contador 0 1 1 Sienclds 40 horas

Contabeis/Inscrito no
CRC

N
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ANEXO IV

TABELA DE DESCRICOES E ATRIBUICOES FUNCIONAIS

CARGO/OCUPAGCAO: 1001-AUXILIAR DE MANUTENCAO

DESCRIGAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a auxiliar na
manutengao predial, equipamentos eletrénicos, eletrodomésticos, luminarias, rede
elétrica e utensilios.

ATRIBUIGOES: percorrer as dependéncias da Camara verificando o estado de
conservacao dos bens de modo a auxiliar e propiciar a manutengdo predial,
equipamentos eletrdnicos, luminarias, rede elétrica, eletrodomésticos e utensilios;
executam servigos de manutencdo elétrica, mecanica, hidraulica, substituindo,
trocando, limpando, reparando e instalando pecas, componentes e equipamentos,
tudo de acordo as normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio
ambiente; verificar o estado de conservagao predial, dos veiculos, méveis e também
de todos imoveis que compdem o patriménio da Camara, auxiliando nas devidas
manutencgoes; executar nas dependéncias internas da Camara pequenos consertos
e reparos; executar servigos auxiliares de manutencao elétrica e mecanica corretiva
e preventiva nos veiculos, maquinas leves e pesadas, aparelhos e equipamentos
eletromecanicos; executar atividades de montagem, desmontagem, consertos,
reparos, substituicdes, instalagdes e outras correlatas necessarias a execugédo de
suas atividades, segundo orientagdes técnicas e utilizando maquinas e instrumentos
especificos; outras atividades correlatas.

CARGO/OCUPAGAO: 1002-AUXILIAR DE SERVICOS

DESCRIGAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a executar
servicos de limpeza, copeiragem, arrumacgao e de zeladoria.

ATRIBUIGOES: percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas,
portas e portoes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagéo, maquinas e
aparelhos elétricos; limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes da Camara;
realizar a limpeza, desinfeccdao e higienizacao de todas as dependéncias da
Cémara; aplicar cera e lustrar chdo e moveis; conservar banheiros € cozinhas,
efetuando a reposicao de materiais como sabao, sabonete, toalhas, panos de mao,
de copa e de chao, papel toalha e papel higiénico; auxiliar nas tarefas de limpeza,
higienizagcdo e desinfecgdo de vidragaria; auxiliar nas tarefas de limpeza,
desinfec¢@o, arrumacao de estantes, armarios, depositos; recolher e acondicionar o
lixo das dependéncias da Camara; limpeza de aparelhos eletrodomésticos; coletar,

seletivamente, lixo orgénico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nas
denendéncias da CAmara encacandn.-nse adennadamente & efatiiandn  clia
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disposicao final, conforme orientagao superior; verificar a existéncia de material de
limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposigdo, quando for o caso; manter limpo e arrumado o
local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda; lavar copos, talheres, pratos;
preparar e servir cafezinho; servir agua; comunicar ao superior imediato qualquer
irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas
dependéncias, moéveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;
e outras atribui¢cbes pertinentes.

CARGO/OCUPACAO: 1003-RECEPCIONISTA

DESCRICAO SUMARIA: Recepcionam e prestam servicos de apoio aos que
adentrem no recinto da Camara.

ATRIBUICOES: recepciona os municipes e visitantes que adentram no prédio da
Camara, procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informacées e/ou encaminha-los a pessoas ou setor procurados; presta atendimento
telefénico e fornecem informagdes aos 6érgdos da Camara; marca e registra ligagoes
telefénicas, recados e informagées; agenda servigos e atividades requisitadas dos
orgaos; registra e mantem atualizado a agenda telefénica; observa as normas
internas de seguranga, conferindo documentos e idoneidade dos municipes e
visitantes, notificando ao setor de segurancas sobre presencas estranhas;
organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano da administragao da
Camara; registrar as visitas e os telefonemas recebidos; auxiliar em pequenas
tarefas de apoio administrativo; utilizar recursos de informatica; auxiliar nas
solicitacées de materiais e relatérios e levantamentosde bens méveis em seu poder,
fazer o controle patrimonial de bens em seu poder; receber, orientar e encaminhar o
publico; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho, receber e
transmitir mensagens telefénicas; receber, coletar e distribuir correspondéncia,
documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros recebidas dos correios e
outras empresas; realiza protocolo, controle de ingressos de documentos; executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

CARGO/OCUPACAO: 1004-ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Executam servigos de apoio nas areas de recursos
humanos, logistica, administracao, finangas, contabilidade, patrimdnio e orgamento;
atendem fornecedores e municipes, fornecendo e recebendo informagdes sobre
produtos e servicos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos.

ATRIBUICOES: compete executar servigos de apoio e auxilio administrativo aos
orgdos da Céamara nas areas de recursos humanos, logistica, manutencéo,
administragdo, financas, contabilidader patriménio e orgamento; auxiliar na
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projeto e programa de treinamento, quando convocado; executa outras atividades
correlatas ao cargo.

CARGO/OCUPACAO: 1006-ANALISTA LEGISLATIVO

DESCRIGAO SUMARIA: Executam a andlise de processos legislativos,
encaminhamentos e procedimentos visando o atendimento do fluxo das atividades
do parlamento municipal.

ATRIBUICOES: compete promover a andlise de processos legislativos,
encaminhamentos e procedimentos visando o atendimento do fluxo das atividades
do parlamento municipal; desenvolver a elaboracdo de minutas de pareceres do
parlamentar, inclusive na condicdo de membro de comissdes, bem como pelo
acompanhamento da tramitagéo de proposicdes em todas as fases, também com
vistas a adogédo de eventuais providéncias para seu regular andamento; efetuar o
levantamento e pesquisa de temas associados a funcdo parlamentar; efetuar a
elaboracdo de minutas de proposicdes e de discursos parlamentares; bem como
pela correspondéncia de maior complexidade que nao se restrinja a questbes
relacionadas ao expediente do gabinete; efetuar o acompanhamento e
assessoramento das atividades do legislativo; contribuir com o desenvolvimento das
atividades parlamentares e legislativas; auxiliar a atividade do parlamentar em suas
esferas de atuacdo; sugerir medidas para melhoria da execucdo das atividades
parlamentares e administrativas; representar o parlamentar perante autoridades e
demais representantes da sociedade civii em audiéncias e reunibes; analisar
propostas de matérias legislativas, tais como, pareceres, votos, requerimentos,
recursos, emendas e projetos de lei dentre outros, de acordo com a orientacdo
politico-partidaria do titular do gabinete; exercer outras atividades correlatas.

CARGO/OCUPACAO: 1007-ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
TV CAMARA

DESCRICAO SUMARIA: Executam a andlise e assessoramento para o
desenvolvimento de politicas publicas para a tecnologia da informagao e TV da
Camara Municipal.

ATRIBUICOES: compete executar e assessorar a Camara Municipal nas questdes
institucionais relacionadas a tecnologia da informagéo; coordenar as atividades de
planejamento, a execug¢do e avaliacdo das atividades do 6rgdo na area de
informatica, de processamento de dados; coordenar a formagdo de grupos de
trabalho relacionados ao aprimoramento das atividades de tecnologia da informacao,
sobretudo para desenvolvimento de planos estratégicos, taticos, gestao e execucao
de projetos e programas tocados pela Administragido Municipal; desenvolver projetos
basicos tecnolégicos para garantir o regular funcionamento dos 6rgaos da gestéo
publica; definir normas e politicas de servigcos de tecnologia da informacao, como
também politicas de gestdo e governanca eficiente; apresentar propostas de
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aprimoramentos da estrutura tecnologia da Camara; promover a supervisdo dos
servigos relacionados a tecnologia da informagéao; contribuir no desenvolvimento das
atividades de planejamento, a execugao e avaliagao das atividades do 6rgéao na area
de informatica, de processamento de dados; contribuir e auxiliar na formacéao de
grupos de trabalho relacionados ao aprimoramento das atividades de tecnologia da
informacé&o, sobretudo para desenvolvimento de planos estratégicos, taticos, gestao
e execucao de projetos e programas tocados pela Camara Municipal; apoiar e
supervisionar projetos basicos tecnolégicos para garantir o regular funcionamento
dos orgaos da gestéo publica; auxiliar na definicdo de normas e politicas de servigos
de tecnologia da informagdo, como também politicas de gestdo e governanca
eficiente; apresentar propostas de aprimoramentos da estrutura tecnologia da
Secretaria e dos demais 6rgdos da Céamara; desempenhar suas competéncias e
atribuicbes em especial quanto aos assuntos e politicas voltadas para a elaboracao
de projetos e inovagdes tecnoldgicas da informacdo a ser utilizada, bem como
recomendar os projetos mais adequados para o bom desempenho dos 6rgaos e
servicos da Camara; outras atribui¢cdes legais.

CARGO/OCUPAGCAO: 1008-ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA: Executam a andlise de processos de pessoal,
encaminhamentos e procedimentos visando o atendimento do fluxo das atividades
de recursos humanos da Camara Municipal.

ATRIBUIGCOES: O Departamento de Recursos Humanos compete assessorar a
Secretaria na elaboracao da folha de pagamento com os descontos obrigatérios e
autorizados, tanto do pessoal ativo e inativo, bem como os subsidios dos agentes
politicos; fazer o controle do pagamento do salario-familia, do adicional por tempo de
servico e de outras vantagens aos servidores previstos na legislagcdo em vigor,
verificando prazos e solicitando a confirmacao de dependentes, quando for o caso;
executar na época proépria as tarefas necessarias ao recolhimento das contribuicoes
ao INSS e regime proprio e movimentagcao do PASEP; elaborar as relagdes e
preencher as guias de recolhimento das importancias devidas ao INSS; efetuar os
calculos das importancias devidas aos servidores dispensados; elaborar e distribuir
na época propria as comunicagdes sob rendimentos para efeito de contribuicdo de
imposto de renda; elaborar a escala de férias dos servidores, de acordo com o0s
mapas, e encaminha-la ao Secretario para referenda-la; distribuir a todos os 6rgaos
da Administracdo Municipal, na primeira semana do més de novembro de cada ano,
os mapas relativos a escala de férias e controlar devolugao quando devidamente
preenchidos; emitir e fazer entrega dos avisos de férias para as respectivas chefias
e, depois de confirmada, langar a ocorréncia nas respectivas fichas funcionais; tomar
as decisbes cabiveis frente as irregularidades que se relacione com a administracao
do pessoal; providenciar em época oportuna o preenchimento da DIRF; examinar e
opinar sobre estudos relativos a cargos e vencimentos; atualizar as tabelas de niveis

de vencimentos quando necessarias; elaborar o controle de frequéncia dos
servidores mensalmente: nronof nroaramas de treinamentn nara fiincianarine:
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desenvolver as atividades de integragao de novos servidores; treinar e orientar os
funcionarios, avaliar o seu desempenho funcional, conjuntamente com os
respectivos superiores hierarquicos, propondo e participando da execugdo de
medidas para a melhoria da qualidade da prestacéo de servigos pelos servidores;
coordenar e gerenciar o e-Social no cumprimento das obrigagdes institucionais e
sociais; acompanhar a carreira e o desempenho funcional dos servidores; e exercer
outras atividades correlatas.

CARGO/OCUPACAO: 1009-AGENTE DE CONTROLE INTERNO

DESCRICAO SUMARIA: Executam a andlise de processos, encaminhamentos,
procedimentos visando o atendimento do fluxo das atividades processuais da
Controladoria Interna da Camara Municipal.

ATRIBUICOES: auxiliar, acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei
Orgamentaria Anual; acompanhar a elaboragao e avaliar a execugéo dos projetos e
programas e dos orcamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e
financeiras; comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestao de governo e
avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicagao dos
recursos publicos; avaliar os custos das compras, obras e servigos realizados pelo
6rgaos e apurados em controles devidamente regulamentados; elaborar relatorios
técnicos; controlar as inscrigdo de despesas em restos a pagar; verificar a fidelidade
funcional dos agentes responsaveis por bens e valores publicos; fiscalizar o
cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal;
acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal
impostos pela Constituicdo Federal, Lei Federal 4.320/1964, Lei Complementar
101/2000 e demais disposicdes legais; acompanhar o equilibrio de caixa em cada
uma das fontes de recursos e dotagbes orgamentarias; auxiliar diretamente o
Controle Interno no desempenho de suas atividades e atribuicbes; proceder a
anadlise técnica no exame de balancetes mensais e prestagcdo de contas; conferir
calculos e apontar os enganos que encontrar; fazer conferéncia de documentos;
manter o registro sistematico de legislagao

CARGO/OCUPACAO: 1010-AGENTE DE CONTRATACAO E LICITACAO

DESCRICAO SUMARIA: Executam a andlise de processos licitatorios,

encaminhamentos, procedimentos visando o atendimento do fluxo das licitagdes da
Camara Municipal.

ATRIBUIGOES: é o responsavel por tomar decisées; acompanhar o tramite da
licitacdo; dar impulso ao procedimento licitatério; executar quaisquer outras
atividades necessarias ao bom andamento da licitagdo; efetuar analise processual
de licitac6es verificando a conformidade com os nrocedimentos e disnasicées leaais:



