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LEI N° 3.165, DE 13 DE ABRIL DE 2023

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA, O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E  REMUNERACAO DOS
SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO,
CARGO EM COMISSAO E FUNCAO DE
CONFIANCA, DA CAMARA MUNICIPAL DE
BAIXO GUANDU, ESPIRITO SANTO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU, Estado do Espirito Santo, no uso
das atribuigbes legais, que lhe foram conferidas pela Lei Organica Municipal, fagco
saber que a Camara Municipal aprovou e EU sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos e Carreira da Camara Municipal de
Baixo Guandu com a estruturagao constante desta Lei e dos anexos que a
integram, e estabelecidos os direitos, deveres e vantagens de seus servidores.

Paragrafo unico - O Plano de Cargos e Carreira para os servidores publicos da
Camara Municipal de Baixo Guandu, Estado do Espirito Santo, destina-se a
organizar os cargos publicos de provimento efetivo em sistema de carreira,
fundamentado nos principios da qualificagdo profissional, na valorizagcao da
fungao publica, no aperfeigoamento do servidor e na avaliagdo do desempenho
com a finalidade de assegurar a continuidade da acdo administrativa, eficiéncia
e qualidade do servigo publico.

Art. 2° O Regime Juridico aplicado aos Servidores da Camara Municipal de
Baixo Guandu, regidos por esta Lei, € o instituido na Lei n°® 1408/90, de 23 de
agosto de 1990, que trata do Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de
Baixo Guandu.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| - plano de carreira: conjunto de cargos organizados em sequéncia e em
grupos da mesma natureza, pertencentes a um mesmo grupo ocupacional,
dispostos hierarquicamente, de acordo com a complexidade e a
responsabilidade que apresentam e observados os requisitos minimos de
escolaridade, qualificacdo e experiéncia profissional no servigo publico;

Il - servidor publico: &€ a pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo ou em comisséao;

Il - cargo publico: € o conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometidos ao servidor publico, com denominagao propria,
namero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;
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IV - funcéo: € o conjunto de atribuigdes, criados por Lei, correspondentes
a encargos de direcao, chefia ou assessoramento, a serem exercidos por titular
de cargo efetivo, da confianca da autoridade que as preenche;

V - quadro: conjunto de grupos ocupacionais;
VI - provimento: ato pelo qual se efetua o preenchimento do cargo publico;

VII - lotacéo: vinculagao do servidor e seu respectivo cargo a uma unidade
ou area especifica do Legislativo Municipal;

VIII - vencimento: retribuicdo pecuniaria devida ao funcionario pelo efetivo
exercicio do cargo, correspondente ao valor de referéncia fixada em lei;

IX - remuneragédo: o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias estabelecidas em lei;

X - referéncia: numero indicativo da posigao do cargo de carreira na tabela
de vencimento correspondente a progressao funcional vertical, ascendente por
critérios estabelecido nesta Lei,

Xl - nivel representa a posi¢ao do servidor na escala de vencimentos da
respectiva carreira, conforme os critérios de capacitagdo, correspondente a
promocao funcional horizontal, ascendente por critérios estabelecido nesta Lei;

XIl - enquadramento: processo por meio do qual o servidor ativo é
incluido no Plano de Carreira.

CAPITULOII
DOS PRINCIPIOS BASICOS

Art. 4° A Carreira do Servidor Publico do Poder Legislativo Municipal de Baixo
Guandu tem como principios basicos:

| — a profissionalizagdo, que pressupde vocacado e dedicagdo ao Poder
Legislativo local, e qualificagdo profissional, com remuneragéo condigna e
condi¢cdes adequadas de trabalho;

Il - a valorizagdo do desempenho, da qualificacéo e do conhecimento,
por intermédio da participagdo em programas de treinamento e capacitagao,

lll - a evolugao funcional através de promogao e progressao, que tratam,
respectivamente, sobre avancos horizontal e vertical;

IV - o estabelecimento de hierarquia de cargos e categorias coerentes
com a estrutura organizacional;
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V - a definicho da estrutura de remuneragdo, visando ao
aperfeicoamento do equilibrio interno;

VI - definicdo da estrutura administrativa e orgamentaria da Camara
Municipal.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA BASICA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 5° Compde a estrutura basica do Plano de Carreira dos Servidores do Poder
Legislativo de Baixo Guandu, Espirito Santo:

I- Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo, Cargos em Comisséao e
Funcgéao de Confianga;

ll- Anexos e Tabelas de Unidades de Vencimentos e de Gratificagdo de
Fungao;

lll- Critério para Evolugao Funcional;
IV- Atribuigoes de Fungodes;
V- Normas Gerais de Administragido de Pessoal;

VI- ANEXOS complementares desta Lei, relacionados ao Plano de
Carreira:

a) Anexo | — Quadro de Servidores de Provimento Efetivo;
b) Anexo Il - Unidades de Vencimentos dos Servidores Efetivos;
c) Anexo VIl — Atribuigdes de Funcgdes.
CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6° O Quadro de Pessoal de que trata este Plano de Carreira € composto
pelos cargos publicos de provimento efetivo, constantes do ANEXO |, e
TABELAS | a ll, desta Lei.

Art. 7° A estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similaridade,
classificados de acordo com a natureza profissional, escolaridade exigida e
complexidade de suas atribuigdes.
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§ 1° - Cargo publico integrante do Plano de Carreira constitui o conjunto
de atribuigbes da mesma natureza e responsabilidades, previstas na estrutura
organizacional, atribuidas a um servidor.

§ 2° - O Plano de Carreira do Poder Legislativo de Baixo Guandu
compreende as atribuigdes, vencimentos e vantagens dos servidores da Camara
Legislativa, organizada em cargos hierarquizados verticalmente, com base em
niveis de escolaridade, atividades profissionais e graus de complexidade e
retribuicbes crescentes.

§ 3° - As atribuigdes dos cargos de provimento efetivo sdo as
constantes do ANEXO VII, desta Lei.

CAPITULO V
DO ANEXO E TABELAS DE UNIDADES DE VENCIMENTOS

Art. 8° Anexo de Unidade de Vencimentos é o conjunto de valores, dispostos
de forma crescente, por cargo, no respectivo Plano de Carreira, aprovado por
Lei especifica de iniciativa do Poder Legislativo, constante do ANEXO II, e as
respectivas Tabelas por Cargos.

§ 1° As Tabelas | a VII, constantes do ANEXO Il, que trata de Unidade
Vencimentos do Plano de Carreira do Servidor do Poder Legislativo Municipal,
por Cargos obedecerdao a um crescimento linear de 1% (um por cento) na
progresséao funcional, que corresponde ao avango vertical por REFERENCIA,
e de 10% (dez por cento), na promogao funcional, que corresponde ao avango
horizontal, por NIVEL, cujos valores serdo aprovados por meio de lei especifica,
de iniciativa do Poder Legislativo, de acordo com o inciso X, do Art. 37 da
Constituicdo Federal.

§ 2° Para cada nivel e referéncia sera estipulado um valor em moeda
corrente nacional, correspondente ao vencimento basico do servidor, conforme
TABELAS | a VII, do ANEXO II, desta Lei.

Art. 9° Os integrantes do Plano de Carreira dos Servidores do Poder Legislativo
Municipal de cargos de provimento efetivo, do quadro permanente, terdo seus
vencimentos estabelecidos nas TABELAS de | a VI, do ANEXO I, desta Lei,
que serdo fixados por Lei especifica, de iniciativa da Camara Municipal, em
conformidade com o art. 37, inciso X, da Constituicdo Federal.

Art. 10 Além do vencimento, o ocupante de cargo publico de provimento efetivo
e comissionado do Poder Legislativo Municipal de Baixo Guandu fara jus as
gratificacdes e adicionais, no que for pertinente, previstos na Lei Municipal n°
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1408/90, de 23 de agosto de 1990, que trata do Estatuto dos Funcionarios
Publicos Municipais de Baixo Guandu.

Art. 11 Os servidores efetivos de carreira que ocuparem cargos em comisséo
nas fungbes de assessoramento, direcdo e chefia, poderdo optar pela
remuneracao integral do cargo em comissao respectivo, se maior, sem prejuizo
de sua evolugéo funcional ou pelo vencimento de seu cargo efetivo acrescido de
40% (quarenta por cento) do valor padrao do cargo comissionado, conforme Art.
78, inciso V, da Lei n® 1408/90, de 23 de agosto de 1990, que trata do Estatuto
dos Funcionarios Publicos Municipais de Baixo Guandu.

Art. 12 Os acréscimos pecuniarios a que tem direito o servidor seréo calculados
sobre o vencimento basico e serdo a ele somados, constituindo a sua
remuneragao.

Art. 13 A correcdo ou aumento dos valores das referéncias previstos no ANEXO
Il, TABELAS de | a VI, desta Lei, serdo objeto de Projeto de iniciativa da Mesa
Executiva da Camara Municipal de Baixo Guandu, com a sangéo do Prefeito,
observados a data base e os mesmos indices concedidos ao funcionalismo
publico municipal de Baixo Guandu, de acordo com a legislagdo vigente
aplicavel.

Paragrafo Unico As despesas com o pagamento de vencimentos, salarios, e
outras vantagens atribuidas aos servidores, obedecerdo as disposi¢des da Lei
Orcamentaria anual.

Art. 14 Aplica-se a remuneracgao dos servidores, naquilo que for omisso a esta
Lei, o disposto sobre o assunto no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais
de Baixo Guandu.

CAPITULO VI
DA EVOLUGAO FUNCIONAL

Art. 15 A EVOLUGAO FUNCIONAL do servidor de provimento efetivo, na
categoria funcional de que seja ocupante, dar-se-a atraves da PROMOGAO, que
corresponde a evolugdo horizontal, e da PROGRESSAO, que corresponde a
evolugao vertical.

Art. 16 A EVOLUGAO FUNCIONAL do servidor dentro do plano de carreira,
divide-se nas seguintes categorias:

| - Promog&o por capacitagéo, corresponde a elevagdo de NIVEL dentro
do mesmo Grupo Ocupacional, por cargo, de acordo com o ANEXO Il, TABELAS
de | a VII, que trata das UNIDADES DE VENCIMENTOS;
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I — Progressao por desempenho, corresponde a elevagao de
REFERENCIA, dentro do mesmo Grupo Ocupacional, por cargo, de acordo com
0 ANEXO Il, TABELAS de | a VII, que trata das UNIDADES DE VENCIMENTOS;

Il — Progresséo por aperfeicoamento, corresponde a elevagdo de
REFERENCIA, dentro do mesmo Grupo Ocupacional, por cargo, de acordo com
0 ANEXO I, TABELAS de | a VII, que trata das UNIDADES DE VENCIMENTOS.

Paragrafo unico O Desenvolvimento na Carreira € o conjunto de incentivos
proporcionados pelo Poder Legislativo para assegurar o aperfeicoamento
periédico e as condigdes indispensaveis a promog¢ao e a progressao do servidor,
com vistas a valorizagdo e a profissionalizagdo dos recursos humanos
disponiveis, mantendo a eficiéncia e a eficacia do servigo publico.

Secgéao l
Da Promoc¢ao por Capacitagao

Art. 17. A promogao por capacitagdao é entendida como a passagem de um
Nivel de Vencimento, ao outro imediatamente superior, correspondente ao
Cargo em que se encontra o servidor, de acordo com a classificagdo constante
do ANEXO Il, e as TABELAS de | a VI, que trata das UNIDADES DE
VENCIMENTOS dos servidores efetivos, e visa a valorizagdo da qualificagéao
profissional e sera concedida da seguinte forma:

| — Para os Cargos com exigéncia de Ensino Superior Completo para
provimento inicial

a) Nivel | — Inicial da carreira, ou seja, graduagéo em nivel de ensino
superior, acrescida de comprobatério de seu registro definitivo no
conselho ou érgao de classe;

b) Nivel Il — Formagdo em nivel de pés-graduagdo, em curso de
especializagéo, na area de atuagéo a que se refere o cargo de provimento
efetivo;

c) Nivel lll - Formacéo em nivel de pés-graduacéo, em mais de um curso

de Especializagdo, ou um curso de Mestrado, ou doutorado, na area de
atuacéo a que se refere o cargo de provimento efetivo.

Il — Para o os Cargos com exigéncia de Ensino Médio Completo para
provimento inicial

a) Nivel | - Inicial da carreira, ou seja, escolaridade concluida em nivel de

ensino médio;
/



Prefeitura Municipal de Rua Fritz Von Lutzow, n° 217

;, BCIiXO Gua nd l.! Centro - Baixo Guandu — Espirito Santo

—— CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900

7 www.pmbg.es.gov, br

b) Nivel Il - Graduagédo em nivel de ensino superior completo;

c) Nivel Il - Formagdo em nivel de pos-graduagdo, em curso de
especializagédo, na area de atuagéo a que se refere o cargo de provimento
efetivo;

d) Nivel IV - Formagao em nivel de pés-graduagao, em mais de um curso
de Especializagcdo, ou um curso de Mestrado, ou doutorado, na area de
atuagao a que se refere o cargo de provimento efetivo.

lll - A promogéo horizontal entre o nivel “II” e o nivel “lll”, dar-se-a 02 (dois)
anos apos a elevagao ocorrida do nivel “I” para o nivel “II”’; o mesmo critério
se aplica para a promogao entre o nivel “lll” e nivel “IV”.

§1° A promogao na modalidade de que trata o “caput’ deste artigo sera
efetuada sempre no més subsequente a contar da data da aprovagdo do
processo de sua solicitagao.

§2° O servidor continuara, quando da mudanga de um nivel para outro
imediatamente superior, correspondente 8 REFERENCIA que ocupava no Nivel
anterior, dentro do mesmo Grupo Ocupacional.

§3° Somente podera o servidor, do Quadro Geral, mudar de cargo efetivo
através de novo provimento, ou seja, através da aprovagdao em novo Concurso
Publico.

Art. 18 Os cursos a que se refere o artigo anterior serdo considerados desde
que observados o seguinte:

| - cursos do ensino médio ou do ensino superior ofertados por instituicées
reconhecidas ou autorizadas pelo MEC,;

Il — cursos de especializagdo: devem cumprir as Resolugdes do Conselho
Nacional de Educacao.

§1° Nao sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da
promogao, o servidor podera entregar declaragao de conclusao do curso emitida
pela instituicdo que o promoveu e apresenta-lo no prazo de 90 (noventa) dias.

§2° O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado por 90
(noventa) dias mediante requerimento do servidor.

§3° Caso nao apresente o diploma no prazo previsto nos paragrafos
anteriores, o servidor devolvera os valores recebidos, sera reconduzido ao Nivel
anterior, correspondente a habilitagao.

—
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Da Progressao por Desempenho

Art. 19. A progressdo por desempenho é entendida como a elevagdo da
referéncia de vencimento em que se encontra o servidor dentro do Anexo I, e
Tabelas |, I, e Ill, para a imediatamente posterior, dentro do respectivo Grupo
Ocupacional, em que esta posicionado, cujo avango dar-se-a bienalmente, em
01 (uma) referéncia e sera realizada através de Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho Funcional.

Paragrafo unico A Avaliagcdo de Desempenho sera realizada por uma Comisséo
a ser formada e regulamentada por ato do Presidente da Camara Municipal, no
prazo de 90 (noventa) dias apds a aprovacgéao desta LEI.

Secao lll
Da Progressao por Aperfeigoamento

Art. 20 Progressao por aperfeicoamento € o avanco de 01 (uma) referéncia,
dentro Anexo Il e Tabelas | a VII, do respectivo Grupo Ocupacional, por Cargos,
que trata das unidades de vencimentos, podendo ser obtido ao final de cada
biénio, cujo avango dar-se-a através de avaliagéo realizada por uma Comisséo
de Avaliagdo de Desempenho Funcional, criada por ato da Mesa da Céamara
Municipal.

Art. 21 Para adquirir o direito & progressao por aperfeicoamento o servidor deve
apresentar um certificado, ou diversos certificados, que somados alcancem o
nimero minimo de 200 (duzentas) horas, por ano do biénio.

Paragrafo Unico Para que sejam somadas as cargas horéarias, cada certificado
devera demonstrar o contetido do treinamento e, ter a carga minima de 04
(quatro) horas, podendo ser considerados para este objetivo os cursos a
distancia.

Secao IV
Critérios para a Concesséao da Evolugao Funcional

Art. 22 E assegurado o direito a evolugao funcional, de acordo com as seguintes
categorias: promogdo por capacitagdo, progressao por desempenho e
progressao por aperfeicoamento, aos servidores efetivos do Poder Legislativo
Municipal que:

| = cumprirem o estagio probatério de trés anos;

—
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Il — ndo tiverem mais de 05 (cinco) faltas injustificadas a cada ano:;

lIl = ndo tiverem sofrido adverténcia escrita, suspenséo disciplinar ou
decorrente de deciséao judicial;

IV — ndo estiverem em gozo de licenga sem vencimento para tratar de
assuntos particulares durante o intersticio para progressao.

SecaoV
Da Avaliagdao de Desempenho

Art. 23 A avaliagdo de desempenho constitui instrumento essencial a gestéo de
politica de recursos humanos da Camara Municipal de Baixo Guandu e € um dos
fatores da tabela de mérito de que trata o art. 19 desta Lei.

Art. 24 A avaliacdo de desempenho levara em conta a natureza das atividades
pelo servidor, bem como as condigdes em que sdo exercidas, com a finalidade
de atender a necessidade especifica do cargo.

§ 1° A avaliagao de desempenho tem por objetivos:

| — acompanhar o desempenho do servidor com vistas a progresséo por
desempenho;

Il - Levantar informacdes com vistas a decis6es sobre treinamento,
remanejamento, aproveitamento funcional e planejamento de atividade do setor;

lll - propiciar a melhoria das relagées de trabalho entre chefia e servidor,
IV — Ajustar o servidor ao desempenho de suas atribuigoes;
V - |dentificar e corrigir deficiéncias no trabalho do servidor.

§ 2° O sistema a que se refere este artigo sera objeto de permanente
avaliacdo e acompanhamento, destinados ao aperfeicoamento, ajuste e
adequacao da realidade e necessidade institucional.

§ 3° Os requisitos a serem avaliados durante o estagio probatério e
avaliagdes para progressao funcional do servidor da Camara Municipal de Baixo
Guandu sao, conforme Anexo |X:

| - Pontualidade;
Il - Assiduidade;
Il - Produtividade; i
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- Idoneidade Moral;
V- Responsabilidade;
VI - Relacionamento interpessoal;
VII - Proatividade;
VIII - Disponibilidade;
IX — Qualidade;
X — Interesse e motivagéo.

§ 4° Para a aplicagao dos critérios acima adotados serdo utilizados os
conceitos: 6timo, muito bom, bom, regular e ndo satisfatério, sendo considerado
apto o servidor que obtiver, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) dos
pontos, no total dos fatores em que foi avaliado, em cada uma das avaliagées a
ser realizadas anualmente.

§ 5° O Presidente da Camara Municipal de Baixo Guandu devera
regulamentar por ato proprio a sistematica de aplicagéo de avaliagao, através de
tabela de pontos, para a progressao funcional (evolugéo vertical), em especial
sobre a metodologia a ser utilizada por uma Comissao Permanente de Avaliacao
de Desempenho, criada atraves da Portaria.

§ 6° Apds cumpridas as avaliagdes, a Comissao Permanente de Avaliagao
de Desempenho emitira parecer conclusivo sobre a avaliacdo de desempenho e
da documentacgao apresentada pelo Servidor, em tempo habil, emitindo parecer,
favoravel ou nao, pela progressao funcional (evolugao vertical), do respectivo
Servidor, de acordo com os parametros definidos nesta Lei ou em atos
regulamentadores e sera efetivado por ato do Presidente, descritos no Anexo IX.

§ 7° O parecer da Comissao Permanente de Avaliagao de Desempenho
podera concluir pela permanéncia do servidor em mais um ano na referéncia em
que se encontra ou até mesmo pela abertura de processo administrativo para
demisséao por insuficiéncia de desempenho.

Art. 25 Serdo considerados na avaliagdo para promogéao funcional (evolugao
horizontal), os seguintes critérios:

I - O requerimento do interessado, na promogdo funcional, com os
documentos comprobatérios da conclusdo da nova habilitagdo ou titulagédo
exigida para o cargo, devera ser protocolado no Departamento competente da
Céamara Municipal, observado o disposto no § 1° do Artigo 18 desta Lei;
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I - Em nenhuma hipétese uma mesma qualificagdo, habilitagdo ou
titulacdo podera ser utilizada em mais de uma forma de promogao funcional
(evolugao horizontal);

lll - O Servidor que adquirir nova habilitagao ou titulagéo passara para o
Nivel de vencimento correspondente, respeitada a Referéncia em que se
encontra, o intersticio e os requisitos necessarios para a correspondente
evolucéo;

IV - Os cursos de graduacdo plena, pés-graduagdo em nivel de
especializagdo, mestrado ou doutorado, para os fins previstos nesta Lei,
realizados por servidor da Camara Municipal de Baixo Guandu, somente serao
considerados para fins de promogdo funcional (evolugdo horizontal), se
ministrados por instituicdo autorizada e reconhecida por 6rgdos competentes e,
quando realizados no exterior, desde que revalidados por instituicao brasileira,
credenciada para a finalidade;

V - E requisito para o referido avanco, intersticio minimo de 2 (dois) anos
no nivel conquistado;

VI - O responsavel pela analise do processo para a promogéo funcional
(avanco horizontal) por nivel, dispora do prazo de até 15 (quinze) dias para
exame da veracidade dos documentos e despacho decisorio.

Art. 26 O servidor que, por qualquer motivo, haja ficado afastado de seu cargo,
mas em prestacdo de servicos a Camara, tera avaliagdo para sua evolugao
funcional, considerando-se o tempo e o servigo prestados no afastamento.

Art. 27 Cumprido o estagio probatério o servidor avangara automaticamente
para a referéncia “2" (dois), da respectiva tabela, no mesmo nivel, ou no nivel
subsequente, se possuir habilitagdo superior, nesta referéncia permanecera
mais 02 (dois) anos, podendo ser progredido para a referéncia subsequente apos
submetido a devida avaliagdo em conjunto com os demais servidores, com base
nos critérios estabelecidos nesta Lei.

Art. 28 O registro no assentamento do servidor que for abrangido pela promogao
ou progressao funcional serd imediato, para os fins de atualizacao, aquisi¢éo de
direitos e vantagens delas decorrentes.

CAPITULO VII
DA ESTABILIDADE

Art. 29 Séo estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados
para o cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.
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§ 1° O servidor publico estavel sé perdera o cargo:

| - Mediante processo administrativo em que Ihe seja assegurada ampla
defesa;

Il - Mediante procedimento de avaliacdo periédica de desempenho,
assegurada ampla defesa.

§ 2° Como condigdo para aquisicdo da estabilidade, é obrigatéria a
avaliagéo de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

Art. 30 A instituicao, a regulamentacao e a metodologia da Avaliacdo Especial
de Desempenho dos Servidores da Camara Municipal de Baixo Guandu e a
criagdo da Comissao de Avaliagao de Desempenho sera estabelecida em ato do
Chefe do Poder Legislativo, no prazo de 90 (noventa dias) da publicagéo desta
Lei.

CAPITULO VIII
DO CONCURSO, PROVIMENTO, NOMEAGAO, POSSE E EXERCICIO

Art. 31 O concurso, o provimento, a nomeagao, a posse e 0 exercicio dos cargos
de provimento efetivo da Camara Municipal de Baixo Guandu, dar-se-ado,
conforme as disposigdes no Estatuto dos Funcionarios Publicos de Baixo
Guandu, Lei Municipal n°® 1408/90, de 23 de agosto de 1990.

Art. 32 O provimento dos cargos efetivos dar-se-a mediante nomeacgéo, posse e
exercicio, precedido de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de
acordo com a legislacao pertinente, a natureza e a complexidade do cargo ou da
especialidade e sera efetivado no cargo do respectivo Grupo Ocupacional, com
vencimentos correspondente a REFERENCIA 01(um) do NIVEL | (um),
constantes do ANEXO Il, e Tabelas | a VII, desta Lei, que trata das unidades
de vencimentos.

§ 1° A Camara podera, a seu critério, delegar a atribuicdo de realizar
concurso publico a entidade publica ou privada que detém conhecimento e
competéncia nesse tipo de certame, com o acompanhamento da Comissao
criada para este fim, composta por servidores efetivos, do Poder Legislativo e
Executivo local.

§ 2° Preenchidas as vagas ofertadas, o Poder Legislativo Municipal,
havendo interesse e necessidade, podera nomear os demais candidatos
aprovados, desde que sejam abertas novas vagas, observados o prazo de
validade do concurso e a estrita ordem classificatéria.
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§ 3° Os concursos terao validade de até dois anos, contados da data da
publicagao do resultado final podendo ser prorrogado por uma tnica vez por igual
periodo.

§ 4° A posse em cargo publico dependera de prévia inspecao médica
oficial do Municipio, ou, em sua falta, de quem a Camara indicar.

§ 5° S6 podera ser empossado aquele que for julgado apto, fisica e
mentalmente, para exercicio do cargo.

§ 6° A posse do servidor efetivo que for nomeado para outro cargo,
independera de inspe¢do médica, desde que se encontre em exercicio.

§ 7° Ao entrar em exercicio, o servidor serd enquadrado na carreira dos
servidores na referéncia e nivel inicial do respectivo grupo ocupacional,
observando-se a titulagao apresentada no Ato da Posse.

Art. 33 Nos termos da legislagao em vigor, para o servidor adquirir estabilidade
no servico publico devera cumprir estagio probatério de 3 (trés) anos.

§ 1° Durante o estagio probatério de duracdo de trés anos de efetivo
exercicio, serdo avaliados os requisitos necessarios a confirmagéo do servidor
no cargo efetivo para o qual foi nomeado por uma Comissao Especial, que
emitira parecer sobre a exoneragao ou a efetividade do servidor no respectivo
cargo.

§ 2° O servidor nao aprovado no estagio probatério sera devidamente
notificado, assegurando-lhe ampla defesa, que podera ser apresentada no prazo
de dez dias a contar da data da ciéncia.

§ 3° O estagio probatoério ficara suspenso durante os prazos de licengas
e afastamentos do servidor, conforme previstos no Regime Juridico dos
Servidores Publicos do Municipio de Baixo Guandu, salvo seja nomeado para
ocupar cargo de confianga.

CAPITULO IX
DA LOTAGAO

Art. 34 O servidor, ao entrar em exercicio na Camara Municipal de Baixo
Guandu, sera investido no cargo previsto no Quadro de Pessoal, do ANEXO |,
Tabelas | e Il, e nos NiVEIS E REFERENCIAS INICIAIS, constantes do ANEXO
1l e TABELAS | a VI, desta Lei, que trata das unidades de vencimentos e sua
lotagdo se dara na Unidade Administrativa correlata.
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CAPITULO X
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 35 O horario de trabalho sera fixado pela autoridade competente, de acordo
com a natureza e a necessidade do servigo, cuja duracdo ndo podera ser
superior a oito horas diarias e quarenta horas semanais.

Art. 36 Aos servidores nao serdo devidos quaisquer acréscimos pessoais,
vantagem pecuniaria ou gratificagdo de qualquer natureza, pela prestagao de
servicos em jornada integral de trabalho ressalvados os casos previstos nesta
Lei e na Constituicdo Federal.

Paragrafo Gnico A Presidéncia do Poder Legislativo de Baixo Guandu podera
modificar a seu critério exclusivo, a carga horaria prevista no funcionamento da
Camara Municipal, observado o interesse do servigo que o Parlamento Municipal
exigir.

CAPITULO XI
DA SEGURIDADE SOCIAL

Art. 37 Os Servidores da Camara Municipal de Baixo Guandu contribuirdo para
o Regime Geral de Previdéncia — RGPS.

CAPITULO XII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 38 O enquadramento constitui direito pessoal do servidor lotado no quadro
do Poder Legislativo Municipal que possua a habilitagéo necessaria, respeitando
o direito adquirido decorrente de investidura anterior.

Art. 39 Os atuais servidores efetivos regularmente nomeados até a data da
publicacédo desta Lei serdo enquadrados de acordo com a correlagao entre o
cargo atual ocupado e a nova situagao, e também:

| - Na Tabela, de acordo com a correlagédo entre o cargo atual ocupado e
a nova situacao;

Il - No Nivel ou horizontalmente em razéo do nivel de escolaridade que
possua (Evolugao Horizontal) nos critérios estabelecidos nos incisos | e |l
do Art. 17 desta Lei;
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Il - Na Referéncia ou verticalmente em razdo do tempo servigo no cargo,
onde cada ano de servigo efetivamente prestado no cargo efetivo dara direito a
uma referéncia (Evolugao Vertical).

TiTULOI

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, CARGO EM COMISSAO E FUNGAO
DE CONFIANGA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 40 Para desenvolver suas atividades legais, constitucionais e
administrativas, a Camara Municipal de Baixo Guandu dispora de unidades
organizacionais, integradas segundo os setores de atividades relativas as metas
e objetivos.

Art. 41 As atividades legislativas e a administracao geral da Camara Municipal
de Baixo Guandu serdo exercidas mediante atuagdo dos Parlamentares e dos
Servidores, nas respectivas fungdes, de acordo com a legislagao vigente.

Art. 42 Os servigos internos deverao ser permanentemente atualizados, visando
a modernizagéo e racionalizagdo dos métodos de trabalhos, com o objetivo de
proporcionar melhor atendimento ao municipe.

Art. 43 A estrutura organizacional e administrativa basica do Poder Legislativo
do Municipio de Baixo Guandu compée-se das seguintes Orgdos e Unidades:

01.00 CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
01.01 Plenario

01.02 Comissdes Permanentes

01.02.01 Educacao, Saude e Assuntos Gerais
01.02.02 Finangas

01.02.03 Justica

01.03 Presidéncia

01.03.01 Gabinete da Presidéncia

01.04 Mesa Diretora
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01.05 Vereadores

01.05.01 Gabinete dos Vereadores

02.00 ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
02.01 Controle Geral e Transparéncia

02.02 Ouvidoria

02.03 Procuradoria

03.00 DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
03.01 Secretaria Administrativa e Financeira
03.02 Contabilidade e Finangas

03.03 Gestéo de Pessoas

03.04 Compras

03.05 Servigos Operacionais

04.00 DIRETORIA LEGISLATIVA

04.01 Secretaria Legislativa

04.02 Comunicagéao Social e Tecnologia

Art. 44 A Estrutura Orgamentaria da Camara Municipal de Baixo Guandu, para
fins de integrar os Instrumentos de Planejamento - PPA- LDO e LOA - do
Municipio, tera a seguinte classificagao:

001 CAMARA MUNICIPAL
001.001 Céamara Municipal

Art. 45 Anexos complementares desta Lei:
a) Anexo lll = Quadro de Servidores de Provimento em Comisséo;
b) Anexo IV- Quadro de Fungées de Confianga;
c) Anexo V - Tabela de Vencimento dos Servidores em Comisséo;

d) Anexo VI — Tabela de Valores de Gratificagdo de Fungéo de Confianca;
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e) Anexo VIl — Atribuicées de Fungdes:
f) Anexo VIIl — Organograma.
CAPITULOII
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 46 Os cargos publicos de provimento em comisséo e func¢éo de confianca,
constantes dos ANEXOS Ill e IV, desta Lei, sdo os de livre nomeagéo e
exoneracgao a qualquer tempo, entre pessoas que satisfagam os requisitos legais
para investidura no servigo publico e serao destinados exclusivamente para os
cargos de chefia, direcdo e assessoramento, a critério exclusivo da Mesa da
Céamara.

§ 1° O vencimento sera reajustado na mesma data base e no mesmo
percentual dos reajustes de vencimentos dos servidores municipais na forma da
legislagéo especifica.

§ 2° O servidor efetivo nomeado para cargo em comissdo podera optar
pelo vencimento do cargo que exerce acrescido de 40% (quarenta por cento) do
valor atribuido do padrao do cargo comissionado ou pelo vencimento do cargo
em comissao, de acordo como o Art. 78, inciso V da Lei 1.408/90.

Art. 47 Os servidores ocupantes de cargos de provimento em comissao
contribuirdo para o Regime Geral de Previdéncia - RGPS.

Art. 48 No minimo de 20% (vinte por cento) dos cargos em comisséo criados
por esta Lei, deverao ser preenchidos por servidores efetivos.

Art. 49 Para os efeitos legais, as remuneragdes dos cargos de provimento em
comissdo, bem como os valores das GFC - Gratificagbes de Funcgdes de
Confianga, somente poderdo ser criados e alterados por Lei especifica,
observada a iniciativa privativa em cada caso.

Art. 50 As atribuigdes dos Cargos em Comissao sao as constantes do ANEXO
- VII, desta Lei.

Art. 51 Os vencimentos dos cargos de provimento em Comissé@o que trata a
presente Lei constardo do ANEXO V, denominada Tabela de Vencimentos dos
Cargos em Comissédo, aprovada por Lei especifica, de iniciativa do Poder
Legislativo.

Art. 52 Os ocupantes dos Cargos em Comisséo do Poder Legislativo Municipal
de Baixo Guandu usufruirdo 30 (trinta) dias de férias anuais.
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Art. 53 Ocorrendo falta grave e/ou inobservancia dos deveres e proibigdo, ficam
os detentores dos cargos em comissdo sujeitos as penalidades estatutarias,
quando havera a destituicdo do cargo em comisséo, para todos os efeitos legais.

CAPITULO Il
DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 54 Ficam criadas, na estrutura funcional da Camara Municipal de Baixo
Guandu as FUNGOES DE CONFIANGA, constante do ANEXO IV, cujas
atribuicdes sdo as constantes do ANEXO VI, desta Lei.

§ 1° O exercicio das Fungdes de Confianga de que trata o caput deste
artigo tém por finalidade o desempenho eficiente de atividades inerentes a
chefia, direcdo e assessoramento e serdo exercidas, exclusivamente, por
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo e serdo providos dentro
dos critérios estabelecidos nesta Lei e na legislagdo vigente.

§ 2° Os servidores designados para o exercicio de Fung¢ées de Confianca
deverao possuir experiéncia administrativa correspondente a area de atividades
proprias a funcao e habilitagdo legal, quando for o caso.

Art. 55 E vedado o exercicio das Fungées de Confianga ao servidor detentor de
cargo efetivo:

| - Investido em cargo em comisséo,

01.00 CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
01.01 Plenario

01.02 Comissdes Permanentes

01.02.01 Educagao, Saude e Assuntos Gerais
01.02.02 Finangas

01.02.03 Justica

01.03 Presidéncia

01.03.01 Gabinete da Presidéncia

01.04 Mesa Diretora

01.05 Vereadores
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02.00
02.01
02.02
02.03
03.00
03.01
03.02
03.03
03.04
03.05
04.00
04.01
04.02

01.05.01 Gabinete dos Vereadores

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
Controle Geral e Transparéncia
Quvidoria

Procuradoria

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Secretaria Administrativa e Financeira
Contabilidade e Finangas

Gestéo de Pessoas

Compras

Servigos Operacionais

DIRETORIA LEGISLATIVA
Secretaria Legislativa

Comunicacéao Social e Tecnologia

Art. 44 A Estrutura Orgamentaria da Camara Municipal de Baixo Guandu, para
fins de integrar os Instrumentos de Planejamento - PPA- LDO e LOA - do
Municipio, tera a seguinte classificacao:

001
001.001

CAMARA MUNICIPAL

Camara Municipal

Art. 45 Anexos complementares desta Lei:

a) Anexo Ill — Quadro de Servidores de Provimento em Comissao;

b) Anexo IV- Quadro de Fungdes de Confianga;

c) Anexo V — Tabela de Vencimento dos Servidores em Comissao;

d) Anexo VI

e) Anexo VIl — Atribuicbes de Funcgdes;

— Tabela de Valores de Gratificagdo de Funcao de Confianga;
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f) Anexo VIII - Organograma.
CAPITULOII
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 46 Os cargos publicos de provimento em comissao e fungao de confianga,
constantes dos ANEXOS Ill e IV, desta Lei, sdo os de livre nomeagéao e
exoneracao a qualquer tempo, entre pessoas que satisfacam os requisitos legais
para investidura no servigo publico e serdo destinados exclusivamente para os
cargos de chefia, diregcdo e assessoramento, a critério exclusivo da Mesa da
Céamara.

§ 1° O vencimento sera reajustado na mesma data base e no mesmo
percentual dos reajustes de vencimentos dos servidores municipais na forma da
legislagéo especifica.

§ 2° O servidor efetivo nomeado para cargo em comissao podera optar
pelo vencimento do cargo que exerce acrescido de 40% (quarenta por cento) do
valor atribuido do padréao do cargo comissionado ou pelo vencimento do cargo
em comissao, de acordo como o Art. 78, inciso V da Lei 1.408/90.

Art. 47 Os servidores ocupantes de cargos de provimento em comissdo
contribuirao para o Regime Geral de Previdéncia — RGPS.

Art. 48 No minimo de 20% (vinte por cento) dos cargos em comisséo criados
por esta Lei, deverao ser preenchidos por servidores efetivos.

Art. 49 Para os efeitos legais, as remuneragdes dos cargos de provimento em
comissdo, bem como os valores das GFC - Gratificacbes de Funcgbes de
Confianga, somente poderdo ser criados e alterados por Lei especifica,
observada a iniciativa privativa em cada caso.

Art. 50 As atribuigdes dos Cargos em Comisséo sdo as constantes do ANEXO
- VII, desta Lei.

Art. 51 Os vencimentos dos cargos de provimento em Comissdo que trata a
presente Lei constardo do ANEXO V, denominada Tabela de Vencimentos dos
Cargos em Comissdo, aprovada por Lei especifica, de iniciativa do Poder
Legislativo.

Art. 52 Os ocupantes dos Cargos em Comissao do Poder Legislativo Municipal
de Baixo Guandu usufruirdo 30 (trinta) dias de férias anuais.
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Art. 53 Ocorrendo falta grave e/ou inobservancia dos deveres e proibigao, ficam
os detentores dos cargos em comissdo sujeitos as penalidades estatutarias,
quando havera a destituicdo do cargo em comisséo, para todos os efeitos legais.

CAPITULO IlI
DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 54 Ficam criadas, na estrutura funcional da Camara Municipal de Baixo
Guandu as FUNGOES DE CONFIANGA, constante do ANEXO IV, cujas
atribuicdes sdo as constantes do ANEXO VII, desta Lei.

§ 1° O exercicio das Fungdes de Confianga de que trata o caput deste
artigo tém por finalidade o desempenho eficiente de atividades inerentes a
chefia, direcdo e assessoramento e serdo exercidas, exclusivamente, por
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo e serdo providos dentro
dos critérios estabelecidos nesta Lei e na legislagao vigente.

§ 2° Os servidores designados para o exercicio de Fungdes de Confianga
deverao possuir experiéncia administrativa correspondente a area de atividades
proprias a fungao e habilitacao legal, quando for o caso.

Art. 55 E vedado o exercicio das Fungdes de Confianga ao servidor detentor de
cargo efetivo:

| - Investido em cargo em comissao;

I = Em cumprimento de estagio probatério, salvo se n&o houver
servidores suficientes para suprir as necessidades do Orgéo, ou ainda, houver
servidores que nao possuem qualificagdo minima exigida para o desempenho
da respectiva fungao;

Il - Que tenha sofrido punigdo administrativa, civil ou penal, transitada em
julgado, conforme a legislagao vigente.

Art. 56 Aos servidores efetivos que exercam fungdes dfa confianca lhes seréao
atribuidos uma GFC - GRATIFICAGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA,
especificada no ANEXO VI, desta Lei e paga juntamente com o vencimento do
servidor.

Paragrafo anico Os valores das GFC - Gratificagao de Fungéo de Confianga,
que trata o caput deste artigo, serdo aprovados por meio de lei, de iniciativa do
Legislativo.

Art. 57 O afastamento para tratamento de salde, desde que inferior a 30 dias,
néo prejudicara o recebimento da GFC. -
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Art. 58 A GFC - Gratificagdo de Fungdo de Confianca ndo se incorpora ao
vencimento do servidor e sera suspensa por ocasido de sua dispensa da
respectiva Funcéao de Confianga.

Art. 59 A GFC - Gratificagdo da Fungao de Confianga ndo sera considerada para
efeito de calculo de proventos de aposentadorias.

Art. 60 A perda das Fungdes de Confianga ocorrera:
| — A pedido do servidor;
Il - A critério da autoridade competente;
lIl - Por desidia do servidor no cumprimento da respectiva fungéo.
TiTUuLOMN
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 61 O Poder Legislativo Municipal podera contratar profissionais, autdnomos
ou liberais para prestacdo de servigos técnicos, mediante locacédo civil de
servigos, precedido de processo licitatério, conforme determina a Lei n°
14.133/21 e suas alteragées, sendo que os contratados em hipotese nenhuma
integrarao o quadro préprio da Camara Municipal.

Paragrafo Unico Para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico & permitida a contratagdo por tempo determinado nos termos
do art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal, e da legislagdo municipal
especifica.

Art. 62 Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal as vantagens
previstas no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Baixo Guandu,
bem como as ja incorporadas por forga de Leis anteriores, consideradas como
direito adquirido.

Art. 63 A abertura do processo com vistas a evolugao funcional e a abertura de
concurso publico e, outras despesas decorrentes da politica de pessoal,
dependerdao da demonstracdo do impacto orcamentario financeiro e da
existéncia destes recursos, para cobrir as despesas previstas dentro do exercicio
e nos dois subsequentes, devendo estar previstos na LDO e no PPA, conforme
dispbe a Lei n® 101, de 04 de maio de 2000, Lei de Responsabilidade Fiscal e o
art. 169, § 1° da Constituicdo Federal.

Art. 64 Nenhum servidor, ativo, inativo ou ocupante de cargo em comissao, bem
como pensionista, podera perceber, cumulativamente ou nao, remuneragao
superior ao limite Constitucional. o
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Art. 65 A declaragao falsa ou o uso indevido dos beneficios previstos na presente
Lei constitui falta grave, passivel de punicdo, observado o disposto no Estatuto
dos Funcionarios Publicos Municipais de Baixo Guandu.

Art. 66 O Poder Legislativo promovera a capacitacéo e o desenvolvimento dos
recursos humanos da Camara Municipal que se dara através de cursos,
encontros, seminarios e afins, promovidos por escolas, 6rgao publicos,
entidades e empresas de reconhecida idoneidade, a critério da Mesa
Administrativa.

Art. 67 As despesas decorrentes da execugao da presente Lei correrdo por conta
de dotacdes proprias do Poder Legislativo Municipal, consignadas em orgamento
e suplementadas se necessarias.

Art. 68 Situacées omissas nesta Lei serdo resolvidas através das disposices
do Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Baixo Guandu, Lei n°® 1.408
de 23 de agosto de 1990.

Art. 69 Aos servidores de cargos de carreira, criados e providos nos termos de
legislagao anterior a esta Lei, &€ assegurado, além da manutengao das vantagens
pessoais, 0 reenquadramento a partir da entrada em vigor da presente Lei,
independentemente da alteragdo da denominagcdo do cargo e demais
exigéncias.

Art. 70 Além dos Cargos Criados Nesta Lei, a Camara mantera intactos os
cargos Comissionados de Assessor Parlamentar Conf. Lei 2.505/2009 e
3.105/2022, os cargos de Assessor | conforme Leis 2.913/2017, 2.966/2018 e
3.155/2023. e Assessor |l conforme Leis 2.913/2017 e 3.105/2022, Chefe de
Gabinete Conf. Lei 2.505/2009 e 2.913/2017, Assessor de Imprensa,
Comunicagéo e Tecnologia Lei 2.913/2017, Assessor Financeiro Lei 3.105/2022,
Assessor de Secretaria, Lei 2.505/2009 e 3.091/2021, Assessor de Compras Lei
3.105/2022, Assessor Juridico Lei 1.229/87 e Resolugao 066/2003 e o de
Contador Legislativo Municipal disposto na Lei n® 1.229/87, Art. 4° I, B, sendo
este cargo de Provimento Efetivo.

Art. 71 Os Cargos citados no Art. 70, permanecerao por seus servidores
nomeados, enquanto ndo homologado o resultado do Concurso Publico que
visara o preenchimento dos Cargos de Provimento efetivo, descritos nesta Lei.

Art. 72 Ficam automaticamente revogados os cargos ndo constantes nesta Lei
que trata da Nova Estrutura de Cargos da Camara Municipal.
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Art. 73 Para todos os fins legais, os efeitos desta Lei estardo subordinados as
diretrizes gerais do Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Baixo
Guandu, naquilo que for pertinente.

Art. 74 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Baixo Guandu, Estado do Espirito §;nt0. aos treze
dias do més de abril do ano de dois mil e vinte e trés. /

yLUIZ CARDOSO
N - Prefeito Municipal
Registrada e publicada em |, /(LLUQ_

PYETRA DALMO EQ PAIXAO

Secretaria Municipalde Administracdo e Comunicagéao
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ANEXO | - QUADRO DE PESSOAL
TABELA -1
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - GOA .
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Vencimentos
Jemada Habilitagdo | Nive | Referénci
Cargos N° de vagas de Minima | "

Trabalho
40 horas Ensino

Analista Legislativo - Especialidade Auditor 1 semanais | Superior |lalll| 01a44
40 horas Ensino

Analista Legislativo - Especialidade Contador 1 semanais | Superior |lalll| 01a44
40 horas Ensino

Analista Legislativo - Especialidade Jornalista 1 semanais | Superior |lalll| 01a44
40 horas Ensino

Analista Legislativa — Especialidade Juridica 1 semanais | Superior |lalll| 01a44
40 horas Ensino

Analista Legislativo - Especialidade Tesoureiro 1 semanais | Superior |lalll| 01a44
40 horas Ensino la

Teécnico Legislativo - Especialidade Assistente 2 semanais Médio [\ 01 a44
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40 horas Ensino la
Técnico Legislativo - Especialidade Motorista 1 semanais Médio v 01a44
40 horas Ensino la
Técnico Legislativo - Especialidade em Tecnologia da Informagéo 1 semanais Medio v 01a44
Técnico Legislativo — Especialidade em Web Designer
40 horas Ensino la
1 semanais Médio v 01a44
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PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL

ANEXO Il

UNIDADE DE VENCIMENTOS DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANALISTA LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE: AUDITOR, CONTADOR, JORNALISTA, JURIDICA E

TESOUREIRO
TABELA |
NIVEL -1 -ESC NIVEL - Il - PG NIVEL Il - 2° PG - ME - DO

= = © i) = @

,E Vencimento E Vencimento g Vencimento 5 Vencimento ,E Vencimento E Vencimento

$ $ g $ § §

x 2 o © © @
1 4608,00 23 5735,65 1 5068,80 23 6309,22 1 5575,68 23 6940,14
2 4654,08 24 5793,01 2 5119,49 24 6372,31 2 5631,44 24 700954
3 4700,62 25 5850,94 3 5170,68 25 6436,03 3 5687,75 25 7079,63
4 4747,63 26 5909,45 4 5222,39 26 650039 4 5744,63 26 7150,43
5 4795,10 27 5068,54 5 5274 .61 2 § 656540 5 5802,07 27 7221,93
6 4843,05 28 6028,23 6 5327,36 28 6631,05 6 5860,10 28 729415
¥ 4891,48 29 6088,51 7 5380,63 29 6697,36 7 5918,70 29 7367.10
8 4940,40 30 6149,39 8 5434.44 30 6764,33 8 5977,88 30 7440,77
9 4989,80 3 6210,89 9 5488,78 3 6831,98 9 6037,66 31 751517
10 5039,70 32 6273,00 10 554367 32 6800,30 10 6098.04 32 7590,33
1 5090,10 33 6335,73 1" 5599,11 33 6969,30 1 6159,02 33 7666,23
12 5141,00 34 6399,08 12 5655,10 34 7038,99 12 6220,61 34 774289
13 519241 35 6463,07 13 5711,65 35 7109,38 13 6282,82 35 7820,32
14 524433 36 6527,71 14 576877 36 7180,48 14 6345,64 36 7898,52
15 5296,78 37 6592,98 15 5826.,45 37 7252,28 15 6408,10 37 797751
16 5349,74 38 6658,91 16 5884,72 38 7324,80 16 647319 38 8057,28
17 5403,24 39 6725,50 17 594357 39 7398,05 17 6537,92 39 8137,86
18 545727 40 6792,76 18 6003,00 40 7472,03 18 6603,30 40 8219,24
19 5511,85 41 6860,68 19 6063,03 41 7546,75 19 666934 a4 8301,43
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20 5566,97 42 6929,29 20 6123,66 42 7622,22 20 6736,03 42 8384 44
21 562264 43 6998,58 21 6184,90 43 7698 44 21 6803,39 43 8468.29
22 5678,86 A 7068,57 22 6246,75 44 7775,43 22 6871,42 44 8552,97
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PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL

UNIDADE DE VENCIMENTOS DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TECNICO LEGISLATIVO ESPECIALISTA EM: ASSISTENTE, MOTORISTA, EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E EM WEB DESIGNER

ANEXO Il - TABELAII

NIVEL -1 - EMC NIVEL -1l - ESC NIVEL lii - PG NIVEL IV - 2° PG - ME - DO
% Vencimento ‘g Vencimento % Vencimento E: Vencimento g Vencimento ;:: Vencimento % Vencimento % Vencimento
: : 2 : 3 H 2 2
1 1800,00 23 2240,49 1 1980,00 23 2788,77 1 2178,00 23 2710,99 1 2395,80 23 2982,09
2 1818,00 24 2262,89 2 1999,80 24 2816,66 2 2199,78 24 3098,33 2 2419,76 24 3408.16
3 1836,18 25 2285,52 3 2019,80 25 284483 3 2221,78 25 3129,31 3 244396 25 3442,24
4 1854,54 26 2308,38 kS 2040,00 26 2873,27 4 224400 26 3160,60 4 2468,40 26 3476,66
5 1873,09 27 2331,46 5 2060,40 27 2902,01 5 226644 27 319221 5 2493,08 27 3511,43
6 1891,82 28 235478 6 2081,00 28 2931,03 6 228910 28 322413 6 2518,01 28 3546,54
7 1910,74 29 2378,32 7 2101,81 29 2960,34 7 2311,99 29 3256,37 7 2543,19 29 3582,01
8 1929,84 30 240211 8 2122,83 30 2989,94 8 23351 30 3288,93 8 2568,62 30 3617,83
9 1949,14 31 242613 9 2144,06 31 3019,84 9 235846 31 3321,82 9 2594,31 31 3654,01
10 1968,63 32 2450,39 10 2165,50 32 3050.04 10 2382,05 32 3355,04 10 2620,25 32 3690,55
11 1988,32 33 247489 1 2187,15 33 3080.54 11 2405,87 33 3388,59 11 2646,45 33 372745
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12 2008,20 34 2499 64 12 2209,02 34 311,34 12 242993 34 3422 48 12 267292 34 376473
13 2028,29 35 2524 64 13 223111 35 314246 13 245422 35 3456,70 13 2699,65 35 3802,37
14 2048,57 36 2549.88 14 2253 42 36 3173,88 14 2478.77 36 349127 14 2726,64 36 3840,40
15 2069,05 37 2575,38 15 2275,96 37 3205,62 15 2503,55 37 3526,18 15 275391 37 3878.80
16 2089,74 a8 2601,14 16 2298.72 38 323768 16 2528,59 38 3561,45 16 2781.45 38 391759
17 2110,64 39 262715 17 2321,71 39 3270,05 17 2553,88 39 3597,06 17 2809.26 39 3956,77
18 213175 40 2653,42 18 2344,92 40 3302,75 18 2579,42 40 3633,03 18 2837,36 40 3996,33
19 2153,07 41 2679,95 19 2368,37 41 3335,78 19 2605,21 41 3669,36 19 2865,73 41 4036,30
20 217460 42 2706,75 20 2392,06 42 3369,14 20 2631.26 42 3706,05 20 2894,39 42 4076,66
21 2196,34 43 2733,82 21 2415,98 43 3402,83 21 2657,57 43 374311 21 2923,33 43 4117,43
22 2218,31 44 2761,16 22 244014 44 374311 22 2684,15 44 4117,43 22 2952 56 44 4158,60




Prateitura Municipal de Rua Fritz Von Lutzow, n° 217

Ba |xo Guu ndu Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo
e CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900
ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
F— N° de | Jornada de | Habilitagd | Simbol
9 vagas Trabalho | o Minima o
Diretor Administrativo e 40 horas Ensino
Financeiro 1 semanais Superior CC-l
40 horas Ensino
Diretor Legislativo 1 semanais Superior CC-ll
40 horas Ensino
Controlador Geral 1 semanais Superior cC -l
40 horas Ensino
Procurador 1 semanais Superior | GFC-IV
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ANEXO IV
FUNC}AO DE CONFIANCA
Simbol
Ciiition N° de Jornada de | Habilitaca o
9 vagas Trabalho o Minima
40 horas Ensino

Quvidor 1 semanais Superior GFC-l
40 horas Ensino

2 semanais Superior GFC-II

Contratos e Licitagcao
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ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTO PE PROVIMENTO EM
COMISSAO
Cargos Sin;bol Valores
Diretor Administrativo e Financeiro CC-l R$ 6.912,00
Diretor Legislativo CC-ll R$ 6.912,00
Controlador Geral CC-lll R$ 6.912,00
Procurador CC-IV R$ 6.912,00
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ANEXO VI
TABELA DE VALORES DAS GRATIFICACE)ES DE FUN(}T)ES DE
CONFIANGCA
Cargos Sin;bol Valores
Ouvidor GFC-l R$ 2.304,00
Contratos e Licitagao GFC-ll R$ 1.382,40
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ANEXO VII - ATRIBUIGOES DE CARGO / FUNGAO

NOME DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE AUDITOR

EXIGENCIA DE FORMAGAO: Curso Superior em Administragdo, Ciéncias
Contabeis, Direito e Economia, Reconhecido pelo MEC, com Registro na
Entidade de Classe

PROVIMENTO: Concurso Publico

Atribuicdes do Cargo:

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
municipio, promover a integragao operacional e orientar os procedimentos de
controle no ambito da Camara Municipal;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando e auxiliando os setores no cumprimento das normas do
Tribunal de Contas do Estado;

Assessorar a administracéo do Legislativo nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestédo, podendo
emitir relatorios e pareceres internos sobre os mesmos;

Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugéo
orgamentaria, financeira e patrimonial;

Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem
realizadas, mediante metodologia e programacédo préprias, nos diversos
sistemas administrativos, podendo expedir relatérios internos com
recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais;

Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional
da Camara Municipal,

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder, para retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22
e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal,

Tomar as providéncias, conforme disposto no art. 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para recondugdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

Acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatério resumido da Execucdo Orcamentaria e ao Relatério de Gestéao
Fiscal, aferindo a consisténcia das informagcGes constantes de tais
documentos;

Manifestar-se, quando solicitado pela administracéo, acerca da regularidade
e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres;
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Propor a melhoria ou ampliagéo de sistemas de processamento eletrénico de
dados com o objetivo de aprimorar o controle interno, agilizar as rotinas e
melhorar o nivel das informagées;

Verificar os atos da admisséo de pessoal para posterior registro no Tribunal
de Contas;

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, nas agdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

Representar ao Sistema de Controle Interno do Municipio, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades

identificadas e as medidas adotadas.
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NOME DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE CONTADOR

EXIGENCIA DE FORMAGAO: Superior completo em Ciéncias Contabeis com
Registro na Entidade de Classe

PROVIMENTO: Concurso Ptblico

Atribuigdes do Cargo:

Organizar e executar tarefas referentes a empenhos, recibos, notas de
despesas, processo de licitagdo, sistemas informatizados e demais
atribuicGes especificas do cargo bem como atuar nas atividades de execugéo
de contabilidade publica, execugédo e analise de balangos e balancetes,
racionalizacdo e automagdo do plano contabil, realizacdo de pericias
contabeis, emissdo de pareceres e relatérios sobre assuntos financeiros,
or¢camentarios e contabeis, e outras correlatas;

Registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como seus
sistemas informatizados de contabilidade;

Manter em dia a escriturac@o dos livros contabeis referentes ao movimento
financeiro patrimonial e orgamentario do Legislativo;

Emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas
pelo Presidente;

Examinar os documentos comprobatdrios relativos a essas despesas;
Registrar a operagéo de contabilidade da Camara Municipal;

Proceder, mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e verificagao dos
valores existentes;

Elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os
empenhos e encaminhar documentos a consideragéo superior,

Dar cumprimento as Resolugdes, e de todos os atos e demais determinagdes
emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado, e demais normas pertinentes,
federal e estadual, quanto a prestagdo de contas na execugéo orgamentaria,
financeira e patrimonial,

Ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de documentos relacionados
com 0 Servico;

Manter informatizados os dados contabeis;

Examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicéo e redistribuigao
orgamentarios adicionais;

Corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara
Municipal;

Levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os a Mesa
Executiva;

Organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

Organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das dotacdes
atribuidas a Camara,;

Proceder ao levantamento dos balangos orgamentarios, patrimonial e
financeiro e das variagdes patrimoniais, bem como elaborag&o dos quadros
demonstrativos na forma da Legislag@o pertinente e, conciliagéo bancaria;
Prestar assisténcia a8 Comissdo de Finangas e Orgamento na apreciagéo da
proposta orgcamentaria do Municipio;

Z
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Executar outras atividades inerentes a sec¢éo de contabilidade.

Fazer publicar todos os relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal, acerca da gestéo fiscal e da execugdo orgamentaria;

Qutras atividades correlatas.
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NOME DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE JORNALISTA

EXIGENCIA DE FORMAGAO: Curso Superior em Jornalismo ou Comunicagao
Social reconhecido pelo MEC e Registro na Entidade de Classe

PROVIMENTO: Concurso Publico

Atribuigcdes do Cargo:

Elaborar matérias jornalisticas (release);

Registrar através de imagens (fotografia) e de gravag6es por audio a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, com objetivo de
divulgar as atividades do Legislativo;

Registrar e noticiar atos do Presidente, dos Vereadores e da Camara
Municipal nos 6rgaos de comunicagado municipal e regional;

Manter contatos com a imprensa local (jornais impressos, radios e Televis&o)
marcando entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente e Vereadores;
Acompanhar todos os assuntos de interesse da Camara e do Municipio
divulgados na imprensa,;

Manter estreito relacionamento com a Camara de Vereadores para cientificar-
se da programacao das atividades da Camara;

Organizar e manter o arquivo de fotografias e recortes de jornais e revistas,
relativos a assuntos correspondentes a Camara Municipal, ao Presidente e
aos Vereadores, para ordena-las em arquivo préprio;

Submeter a apreciacdo prévia do presidente toda matéria que deva ser
publicada e divulgada,;

Apurar, redigir e editar noticias e informagdes da atualidade e outros textos de
natureza comunicacional para divulgagéo pelas midias impressas, eletrénicas
e on-line;

Revisar textos a serem publicados, atentando para as expressdes utilizadas,
sintaxe ortografia e pontuagdo, adequando a linguagem aos padres
gramaticais e de comunicacgao e alertando o autor em relagao a informagoes
incoerentes, equivocadas ou mal formuladas;

Realizar a difusdo oral de acontecimentos ou entrevista pelo radio ou TV, no
instante ou no local em que ocorram;,

Selecionar, revisar, preparar roteiros para programas de radio e televiséo;
Organizar e consultar arquivos e banco de dados, procedente a pesquisa das
respectivas informagdes para elaboragé@o de noticias; fotografar e participar
da edigc&o de material fotografico,

Executar distribuicdo grafica do texto, fotografia ou ilustragdo de carater
jornalistico para fins de divulgag&o,

Zelar pela guarda, conservagao, manutengéo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar outras atividades correlatas.
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NOME DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE JURIDICA

EXIGENCIA DE FORMAGAO: Curso Superior em Direito e Registro na OAB

PROVIMENTO: Concurso Publico

Atribui¢gdes do Cargo:

representar a Camara Municipal de Baixo Guandu, judicial ou
administrativamente, nos processos em que for parte ou tiver interesse;
representar os vereadores, judicial ou administrativamente, nos processos
afetos ao munus publico da vereanca;

supervisionar os servicos do processo legislativo, realizados no ambito do
Municipio de Baixo Guandu;

elaborar peticdes iniciais e recursos;

apresentar pegas de defesa e executar as diversas etapas de
acompanhamento dos processos em que a Camara for parte, em grau de
recurso, s6 ou em conjunto com outros profissionais;

emitir pareceres sobre assuntos requeridos, através de solicitagdo do
Presidente da Camara;

assessorar a comissao de inquérito, quando instituida;

orientar, juridicamente, todos os setores da Céamara, nas questdes
relacionadas aos servidores da Camara Municipal;

executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder
Legislativo, mediante solicitagdo da Presidéncia;

realizar consultoria direta ao Presidente da Camara;

atender a consultas dos Vereadores sobre interpretagéo de textos legais de
interesse do Municipio, por intermédio de solicitagdo do Presidente;

orientar, aos demais departamentos da Camara, nas questdes legais
pertinentes;

estudar assuntos de Direito, de ordem legal ou especifico, habilitando a
Camara a solucionar suas questdes juridicas;

elaboracao dos termos de convocagao dos procedimentos licitatérios;

Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicbes do cargo e
outras atividades correlatas.

NOME DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE TESOUREIRO
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EXIGENCIA DE FORMAGAO: Superior completo em Administragdo, Ciéncias
Contabeis, ou Economia com Registro na Entidade de Classe.

PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao

Atribuigdes do Cargo:

Coordenar e supervisionar as atividades e servigos administrativos da Camara
Municipal;

Cumprir e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, as
Resolugdes e Decretos Legislativos da Camara, e demais atos emanados pelo
Presidente e pela Mesa Diretora;

Coordenar a organizagao dos arquivos de Leis, alteragdes de Leis, elaboracdo
de Resolugdes, Decretos Legislativos, Indicagdes, Pedidos de Providéncias,
Pedidos de Informacdes;

Providenciar e controlar todas as publicagdes dos atos oficiais do Poder
Legislativo no Orgao Oficial;

Controlar a atuagdo dos departamentos da Camara e coordenagéo de suas
atividades;

Exercer o controle superior da execugao or¢gamentaria da gestéo contabil,
financeira e patrimonial;

Exercer o controle superior da formulagéo da politica de recursos humanos;
Acompanhar o exercicio de atos de controle interno em relagéo as operagdes
financeiras, patrimoniais e administrativas da Camara;

Avaliar a precisao das informacgdes prestadas pelos 6rgaos da Camara;
Avaliar a eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos
orgéos da Camara;

Recomendar medidas de aperfeicoamento a serem adotadas pelos 6rgéos da
Camara;

Atuar de forma integrada com o sistema de controle interno do Poder
Legislativo integrado com o Poder Executivo;

Exercer o controle da expedigdo de correspondéncia relativa a atividade
legislativa e fiscalizadora da Camara;

Executar o planejamento financeiro da Camara Municipal referente as
atividades relacionadas a proposta e execugéo orgamentaria;

Executar o planejamento e coordenacgéo do sistema informatizado da Camara
Municipal;

Coordenar e planejar a seguranca geral das atividades realizadas na Camara
Municipal;

Supervisionar a manutencdo geral dos bens moveis e imoveis da Camara
Municipal,

Cuidar da questédo da seguranca do prédio do Legislativo local, em especial
na abertura e o fechamento da Camara nos horarios regulamentares,
Executar outras atividades correlatas.

NOME DO CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO
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EXIGENCIA DE FORMAGAO: Curso Superior em Gestio Publica ou Curso
Superior em Direito reconhecido pelo MEC, com experiéncia de 2 (dois anos)
em atividades legislativas

PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneragao

Atribuigdes do Cargo:

Realizar o assessoramento estratégico a Mesa em todos os seus trabalhos
legislativos; e também, no que concerne a diregdo, ao controle e ao registro
do comparecimento efetivo dos Vereadores as Sessdes;

Supervisionar e orientar tecnicamente as atividades de apoio a elaboracao
legislativa, a realizagao das sessdes plenarias, a documentagao e informagao
das espécies normativas, ao registro das sessdes, ao funcionamento das
comissdes parlamentares, bem como a supervisdo, organizagao e elaboracao
do resumo do expediente e da pauta da ordem do dia; das respostas e do
controle das questdes de ordem; do registro das votagbées em Plenario; do
controle dos prazos constitucionais para tramitacdo de proposicdes; o
assessoramento em assuntos constitucionais e regimentais;

Exercer o controle da autuac@o e tramitagdo dos processos legislativos e
outras proposigées, com conhecimento comprovado do SAPL através de
cursos;

Superintender a redacdo das atas das sessées e das gravagdes em geral;
Dirigir, supervisionar e coordenar as atividades legislativas da Camara
Municipal, que englobam a Secretaria Parlamentar, a Ouvidoria e a
Comunicagéo Social e a Tecnologia, garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento de suas atribuigdes institucionais;

Prestar consultoria e assessoramento direto @ Mesa Diretora e ao Presidente
da Camara, com o apoio da estrutura administrativa da Casa;

Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo comparecendo as
reuniées ordinarias e extraordinarias;

Coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos demais
niveis de atendimento;

Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa
relacionados a atividade legislativa;

Assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do
Legislativo, principalmente os relacionados com os projetos de lei em
tramitacao;

Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das
Comissdes, sempre que sua presenca for solicitada;

Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno
e da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara Municipal, no
que se refere as atividades legislativas;

Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Orgéanica, decretos,
portarias, resolugdes, informes administrativos e outros atos normativos;
Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou
similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo
Municipal;

Determinar o registro, em livro préprio, do encaminhamento de expedientes
de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

Executar outras atividades correlatas.
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NOME DA FUNGAO: OUVIDOR
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EXIGENCIA DE FORMAGAO: Curso Superior Reconhecido pelo MEC e Registro
na Entidade de Classe quando for o caso

PROVIMENTO: Fungao de Confianga — Livre nomeagao e exoneragao

Atribuigoes da Funcao:

Sugerir, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a
apurar irregularidades de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da
Camara Municipal;

Solicitar a Presidéncia da Camara Municipal o encaminhamento ao Tribunal
de Contas do Estado, a Policia Federal, ao Ministério Publico ou érgdo
competente as denuncias recebidas que necessitem maiores
esclarecimentos;

Solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por
acao da Ouvidoria Legislativa Municipal;

Elaborar relatéorio quadrimestral das atividades da Ouvidoria Legislativa
Municipal para encaminhamento a Mesa Diretora da Camara Municipal e
posterior divulgagdo dos vereadores;

Elaborar relatério anual de atividades da Ouvidoria;

Executar outras atividades correlatas.

NOME DO CARGO: PROCURADOR =
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EXIGENCIA DE FORMAGAO: Ensino Superior em Direito e com Registro na
Entidade de Classe

PROVIMENTO: Livre Nomeacgédo e Exoneragédo

Atribuigdes do Cargo:

Exercer a representacéo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo;

Prestar assessoramento juridico aos membros da Mesa nas questdes
submetidas ao seu conhecimento e deciséo;

Exercer a consultoria juridica prestando assessoramento técnico juridico a
Administragdo da Assembleia em geral, elaborando minutas de contrato,
emitindo pareceres sobre o0s processos administrativos, inclusive licitatérios e,
ainda, proceder a estudos juridicos, quando solicitados pela Secretaria Geral
Parlamentar e pela Secretaria Geral de Administracao;

Redigir, por determinagéo da Mesa, proposigdes legislativas;

Examinar contratos, convénios e instrumentos de igual natureza em que a
Assembleia for parte;

Elaborar pareceres técnico-juridicos, estudos e proposigdes legislativas,;
Representar a Camara em juizo ou fora dele, por delegagéo da Presidéncia;
Representar no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de lei ou ato
municipal conjuntamente com a Mesa Diretora;

Exercer suas fungbes de Advogado junto aos Tribunais superiores,
apresentando sustentag&o oral em face dos interesses do Poder Legislativo,
em demandas contra ele ou por ele promovidas;

Assessorar a Presidéncia quanto a analise das proposi¢cdes, sugestbes e
requerimentos a ela apresentados;

Despachar assuntos de sua competéncia com o Presidente da Camara;
Analisar e estudar os aspectos juridicos das matérias em discussdo em
Plenario, ou sob exame das Comissdes;

Prestar apoio juridico as varias unidades da Céamara Municipal, na sua
organizacgéo e funcionamento, analisando os atos e fatos administrativos e
seus registros;

Desenvolver estudos sobre a Lei Organica Municipal, Regimento Interno da
Camara, Cddigos Municipais e outras normas, mantendo arquivo
jurisprudencial de interesse legislativo, articulando-se, inclusive, com a area
juridica do Executivo Municipal;

Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugéo legislativa do pais, informando
da existéncia ou alteragéo de dispositivos legais que, direta ou indiretamente,
afetem a comunidade e os trabalhos do legislativo;

Responder e dar parecer sobre consultas dos Vereadores sobre matérias
enviadas a Camara pelo Prefeito, pelo Tribunal de Contas do Estado e outros
6rgaos municipais, estaduais e federais;

Assessorar a elaboragdo de contratos e convénios a serem firmados
pela Casa e dirimir davidas suscitadas quando ao aspecto juridico das
questdes a estes atinentes;

Preparar as informacdes a serem prestadas em mandatos de seguranca
impetrados contra atos da Mesa Diretora da Camara, promovendo todos
os atos promogdo e interesse da defesa institucional do Poder Legislativo
Municipal.

Executar outras atividades correlatas.
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NOME DO CARGO: TECNICO LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE ASSISTENTE
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Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo reconhecido pelo MEC

Provimento: Concurso Publico

Atribuigdes do cargo:

Acompanhar os trabalhos de todas as formas de sessdo da Camara Municipal;
Assistir os outros 6rgdos da administragdo da Camara Municipal quando
solicitado;

Auxiliar na confecgdo de folhas de pagamento e verificar atentamente a
presenca dos servidores e Vereadores;

Realizar trabalho de digitagéo, copia, recebimento, distribuigao e registro dos
documentos publicos;

Providenciar o arquivamento de oficios expedidos e recebidos, portarias,
resolucdes, proposigcdes em geral, decretos, Leis, relatérios e pareceres,
Realizar o atendimento ao publico;

Executar e promover atividades relacionadas a gestéo de pessoas;

Executar outras atividades correlatas.

NOME DO CARGO: TECNICO LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE EM
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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EXIGENCIA DE FORMAGAO: Superior Completo em Ciéncias Contabeis em
curso Reconhecido pelo MEC e Registro em Entidade de Classe.

PROVIMENTO: Concurso Publico

Atribui¢coes do Cargo:

@ & @ & & 0 & 0 @

Receber e guardar em moeda corrente;

Entregar e receber valores;

Movimentar fundos e aplicagdes financeiras;

Efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos;

Conferir e rubricar livros;

Receber e recolher importancias nos bancos e movimentar depositos;
Informar e dar pareceres;

Encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

Endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos a
movimentacdo de valores;

Preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

Efetuar pagamentos de pessoal;

Fornecer os suprimentos para pagamentos externos;

Confeccionar mapas ou boletins de caixa,

Integrar grupos de trabalho operacionais;

Manter total sigilo sobre a guarda de valores e saldos existentes;

Participar de reuniées coletivas quando solicitado, conhecimento da area de
informatica e dominar programas relativos as areas de atuagéao, participar de
treinamento de atualizagao;

Auxiliar na confecgéo da folha de pagamento e pessoal;

Prestar contas;

Elaborar semanalmente boletins de movimento financeiro e envia-los ao
Presidente;

Executar outras tarefas correlatas.
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NOME DA FUNGAO: CONTRATOS E LICITAGAO

EXIGENCIA DE FORMACAO: Ensino Médio completo, reconhecido pelo MEC

PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneracao

Atribui¢gdes da Fungao:

e o 0 0 00

Exercer a responsabilidade pelas licitacbes realizadas pela Camara;
Elaborar o instrumento convocatério de licitagao;

Instruir os processos licitatérios;

Exercer a responsabilidade pela manutengao de cadastro de fornecedores;
Realizar o acompanhamento e o registro de pregos de materiais e servigos;
Coordenar e supervisionar as atividades de elaboragéo de mapa comparativo
de pregcos para julgamento das propostas, preparagdo dos editais de
resultados e encaminhamento para publicacao;

Apresentar a aquisigdo de bens permanentes e materiais de consumo, quando
dispensavel ou inexigivel a licitacéo;

Realizar estudos e propostas para aquisicdo e manutengdo de bens
permanentes de acordo com as necessidades dos 6rgaos da Camara;
Executar os servigos de manutengéo das instalagdes da Camara;

Realizar a manutengio de codificagéo e descricdo dos materiais estocados;
Exercer outras atividades correlatas.

NOME DO CARGO: CONTROLADOR GERAL
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EXIGENCIA DE FORMAGAO: Curso Superior em Administragdo, Ciéncias
Contabeis, Direito e Economia, Reconhecido pelo MEC, com Registro na
Entidade de Classe.

PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao

Atribuigoes do Cargo:

Sugerir, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a
apurar irregularidades de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da
Camara Municipal;

Solicitar a Presidéncia da Camara Municipal o encaminhamento ao Tribunal
de Contas do Estado, a Policia Federal, ao Ministério Publico ou érgéo
competente as denlncias recebidas que necessitem maiores
esclarecimentos;

Solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por
acdo da Quvidoria Legislativa Municipal;

Elaborar relatério quadrimestral das atividades da Ouvidoria Legislativa
Municipal para encaminhamento a Mesa Diretora da Camara Municipal e
posterior divulgacéo dos vereadores;

Elaborar relatério anual de atividades da Ouvidoria;

Fiscalizar a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e, da probidade administrativa,

Analisar e dar parecer sobre todas as fases da execugdo da receita e da
despesa plblica e a sua legitimidade;

Fiscalizar a execugéo financeira, orgamentaria e patrimonial, quanto aos
resultados e publicidades;

Verificar e avaliar os resultados obtidos pelos administradores publicos no
ambito do respectivo poder;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e a execucgdo de programas de governo previstos
nos orgamentos municipais;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, bem como a aplicagéo dos
recursos publicos por entidades de direito privado;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua misso institucional;

Fiscalizar a regularidade das publicagdes dos atos emanados do respectivo
Poder;

Verificar a integracdo dos demonstrativos e dos relatérios contabeis e
financeiros;

Proceder a uniformizagéo das instruces sobre o procedimento de controle
interno no ambito de cada Poder;

Resguardar o patriménio publico e assegurar a eficiéncia do principio da
economicidade e da eficiéncia na obtengéo e aplicagéo dos recursos publicos;
Fiscalizar a efetividade da acdo governamental junto a sociedade em geral.
Analisar e dar parecer acerca dos procedimentos licitatérios em todas as suas
fases e espécie;

Acompanhar os Processos de Evolugéo Funcional concedidos aos Servidores
da Camara Municipal de Baixo Guandu.

Exercer outras atividades correlatas.
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EXIGENCIA DE FORMAGAO: Ensino Médio reconhecido pelo MEC

PROVIMENTO: Concurso Publico

Atribui¢gdes do Cargo:

e [nstalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Camara, de acordo com a orientagao recebida;

e Manter em operacdo os softwares, tais como: sistemas operacionais, rede
local, aplicativos basicos de automacdo de escritdrio, editores de texto,
planilhas e eletronicas e softwares de apresentacdo e de equipamentos e
periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Camara;

e Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da
Camara para os locais indicados;

e Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;

e Criar e dar revisdo de rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformatica para
a execucéao das tarefas dos servidores das diversas areas da Camara,

e Elaborar especificacfes técnicas para aquisicdo de equipamentos de
informatica e softwares pela Camara;

e Elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica
e softwares utilizados pela Camara;

e Efetuar manutengédo e controle do site oficial da Camara Municipal, efetuando
as publicacdes dos atos oficiais e demais informagdes mediante interatividade
com as outras areas;

e FEfetuar e manter Backup do Banco de Dados e arquivos da Camara;

e \Verificar de virus, trojans, malwares, efc;

e \erificar a necessidade de upgrade nos computadores;

e Gerenciar e acompanhar os técnicos que venham consertar os periféricos do
Legislativo;

e Sugerir mudangas para um melhor andamento do sistema;

e Executar outras atribuicbes correlatas.

NOME DO CARGO: TECNICO LEGISLATIVO - Especialidade em WEB

DESIGNER
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EXIGENCIA DE FORMAGAO: Curso de Educagio Profissional Técnica de Nivel
Médio em Design Grafico ou Comunicagado Visual, reconhecido pelo MEC

PROVIMENTO: Concurso Publico

Atribuigoes do Cargo:

Planejar, executar, criar e desenvolver propostas e solugcdes de comunicacéo
por meio de artes e desenhos ou qualquer outro tipo de comunicagéo visual
aplicavel aos espacgos internos e externos, utilizando ferramentas graficas
computacionais e viséo ética;

Produzir artes para os diversos veiculos de comunicagdo com fins
jornalisticos, institucionais e publicitarios, de forma a promover a Imagem da
Camara e divulgar seus atos, eventos e conceitos para a populacao;
Produzir artes para as midias sociais;

Executar programacao visual de diferentes géneros e formatos graficos para
pecas publicitarias como livros, portais, painéis, folders e jornais;
Desenvolver elementos de identidade visual;

Desenvolver e empregar elementos criativos e estéticos de comunicagéo
visual,

Criar ilustragées;

Desenvolver e aplicar tipografias;

Desenvolver elementos de identidade visual;

Aplicar e implementar sinalizacdes;

Analisar, interpretar e propor a produgao de identidade visual de pecas;
Controlar, organizar e armazenar materiais fisicos e digitais de produgao
grafica da Camara Municipal,

Apresentar o relatério anual das atividades executadas,

Manter-se sempre atualizado quanto as novas tecnologias relativas a Design
Gréfico, de forma a garantir que a Camara Municipal se mantenha atualizada
em relacdo a sua area de atuacéo,

Editar fotografias basicas aplicando técnicas de design grafico;

Editar videos, com finalizag&o, animagéo, modelagem de sélidos e tratamento
de imagens;

Produzir redagéo publicitaria para Web;

Desenvolver pecgas graficas digitais;

Criar identidade identidades visuais;

Criar artes e produgdes graficas;

Trabalhar com softwares especificos para desenvolvimento de imagens como
Adobe After Effects, Adobe Premiere, Adobe lllustrador, Adobe Photoshop,
Adobe Dreamweaver, Adobe InDesign, Corel Draw 3Ds Max e outros;
Executar outras atribuicdes correlatas.

NOME DO CARGO: TECNICO LEGISLATIVO - ESPECIALIDADE MOTORISTA
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EXIGENCIA DE FORMAGAO: Ensino Médio completo com Reconhecimento no
MEC, Carteira Nacional de Habilitacdo AB

PROVIMENTO: Concurso Publico

Atribuicdées do Cargo:

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e oOleo do carter, testando freios e parte elétricos, para certificar-se de
suas condicdes de funcionamento;

Dirigir automéveis e demais veiculos leves de transporte de passageiros e
cargas, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condi¢des de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacéo;

Observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento,
bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de
combustivel, etc.;

Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o
uso de cintos de seguranga;

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

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

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

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigbes de uso,
levando-o a manutengéo sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutencéo preventiva do veiculo;
Anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
cargas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo apés a realizacéo do servigo, deixando-
o corretamente estacionado e fechado;

Auxiliar no embargue e desembarque de passageiros;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-
estabelecidos;

Conduzir os servidores da Camara, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

Cumprir o cédigo nacional de transito, sob pena de responsabilidade;
Permanecer sempre a disposi¢do da Diretoria Administrativa e dos
Vereadores no patio do prédio da Camara Municipal, para atividades diversas,
sob orientagdo e determinagdes do Diretoria Administrativa e/ou do
Presidente;

Efetuar servigos de correspondéncias e malotes, locais e intermunicipais,
inerentes da Camara Municipal de Baixo Guandu, quando solicitado pelo
Gabinete do Presidente, pela Diretoria Administrativa e Vereadores por
determinacdo do Presidente

Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO ViiI

Organograma da Camara Municipal de Baixo
Guandu
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ANEXO IX - Avaliagao Individual de Desempenho
AVAHAAO? cuiiivsssiovsomusssanrasssissaissnoisonving Data: [ |/
Chefe imediato:

Com base no texto explicativo das competéncias, vocé devera avaliar os comportamentos descritos de acordo com a
escala de pontuagdo abaixo:
1) Nao Satisfatorio: n4o atende a necessidade. 4) Muito Bom: atende bem a necessidade.

2) Regular: atende minimamente a necessidade. 5) Otimo: supera as expectativas.
3) Bom: atende a necessidade.

Preenchimento: basta digitar um "x" dentro do quadro correspondente a nota que avalia cada competéncia

o
=
E
Re]

NAO
SATISFATOTIO
REGULAR

BOM

MUITO

BOM

1 | Responsabilidade 30% | 60% | 80% | 90% 100%

Demonstra responsabilidade com o combinado. E comprometido,
dedica-se as suas atividades, envolvendo-se e assumindo suas
responsabilidades. Apresenta postura profissional adequada,

2 | Pro-atividade 30% | 60% | 80% | 90% 100%

Demonstra agilidade em apresentar solugbes diante dos
problemas, interessado em sua origem, na busca de uma solugéo
definitiva. E capaz de decidir e de fazer as coisas acontecerem.

3 | Disponibilidade 30% | 60% | 80% | 90% 100%

Demonstra comprometimento e cooperagdo na realizagdo de
trabalhos alem de sua responsabilidade. Disponibiliza seu tempo,
sempre que necessario e quando possivel, para atender
demandas diversas.

4 | Fazer correto e com qualidade 30% | 60% | 80% | 90% 100%

Produz o servico com a qualidade esperada. Conhece e segue
normas e métodos. Mantem seu ambiente de trabalho organizado.
Demonstra coeréncia e organizagdo na produgdo de seus
frabalhos, de modo a executa-los certos da primeira vez.

5 | Relacionamento Interpessoal 30% | 60% | B80% | 90% 100%

Relaciona-se de forma positiva com seus colegas de trabalho.
Preocupa-se em manter um clima agradavel em seu ambiente de
trabalho, comportando-se de forma bem-humorada. Tem boa
capacidade de comunicagado, sendo capaz de ouvir e passar ideias
com clareza.

6 | Interesse e motivagao 30% 60% | 80% 90% 100%

E capaz de dar sugestbes, acrescentar ideias e participar nos
trabalhos desenvolvidos. Esta sempre em busca de conhecimento
e de melhorias para agregar valor ao seu trabalho. Contribui para
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manter motivada a equipe onde trabalha. Tem conseguido manter-

se motivado.

7 | Produtividade 30% | 60% | 80% | 90% 100%
Organiza suas atividades de modo a executa-las com a velocidade

adequada, priorizando a realizagéo das coisas mais importantes.

Finaliza seus trabalhos dentro do tempo programado por vocé e

esperado pela sua chefia.

8 | Pontualidade 30% | 60% | 80% | 90% 100%
Consegue chegar sempre no horario de trabalho estabelecido,

cumprindo o seu horario de trabalho. Preocupa-se em manter

sempre suas atividades de forma dedicada e comprometida com o

trabalho.

9 | Assiduidade 30% | 60% | 80% | 90% 100%
Honra seus compromissos, ndo havendo faltas e atrasos,

executando suas tarefas dentro do prazo solicitado e com

qualidade.

10 | Idoneidade Moral 30% | 60% | 80% | 90% 100%
Apresenta boa reputacao, respeitabilidade, seriedade, dignidade e

bons costumes, cumpridor das normas e padrdes estabelecidos

pela Camara Municipal de Baixo Guandu.

Perfil de competéncias - Resumo

1 | Responsabilidade 0%

2 | Pro-atividade 0%

3 | Disponibilidade 0%

4 | Fazer correto e com qualidade 0%

5 | Relacionamento Interpessoal 0%

6 | Interesse e motivacdo 0%

7 | Produtividade 0%

8 | Pontualidade 0%

9 | Assiduidade 0%

10 | Idoneidade Moral 0%

Média Geral do Avaliado 0%

1) O que esta faltando no seu ambiente de trabalho para melhorar a sua satisfagao e seu desempenho?
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2) Em que seu chefe imediato poderia melhorar para que vocé melhore o seu desempenho?

3) O que te deixa mais satisfeito na Camara Municipal de Baixo Guandu?

CAMPO EXCLUSIVO DO AVALIADOR

O avaliado obteve rendimento igual ou superior a 75% ?

Caso o avaliado obtenha nota inferior a 75%, o avaliador devera apresentar argumentos que justifiquem o
desempenho do servidor, afim de apontar propostas que entender pertinentes para a melhora no desempenho do
cargo.

NOME DO AVALIADO:

CPF DO AVALIADO
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ASSINATURA DO AVALIADO DE CONSENTIMENTO DA AVALIACAO REALIZADA




PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CERTIDAO DE PUBLICACAO

(Publicagdo Mural — Art. 90, Lei 1380/90 — Emenda 013/20035).

PYETRA D. L. PAIXAO, Secretdria
Municipal  de  Administragdo e
Comunicagdo, por nomea¢do na forma
da Lei.

CERTIFICA, ter sido afixado, na data infra, no Mural da Prefeitura Municipal de
Baixo Guandu — ES, a Lei 3.165 de 13 de abril de 2023, que “Dispde sobre a estrutura
administrativa, o plano de cargos, carreira e remuneracdo dos servidores de
provimento efetivo, cargo em comissdo e fun¢do de confianca, da Camara Municipal
de Baixo Guandu, Espirito Santo, e dd outras providéncias”, nos termos do disposto no
Art. 90, da .Lei Municipal n® 1380, de 05 de abril de 1990 — LEI ORGANICA
MUNICIPAL.

Baixo Guandu (ES), 13 de abril de 2023..

YE‘T}E D?&n):xio

Secretdaria Municipal de /}sdministracc’ia e Comunicag¢do




