PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

LEI N° 1146, DE 07 DE ABRIL DE 2016.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E VENCIMENTOS DOS

" SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE VARGEM ALTA - ES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO;
fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos servidores publicos da Cdmara Municipal
de Vargem Alta - ES obedece ao regime estatutdrio e estrutura-se em um quadro permanente com
os respectivos cargos, constituinte dos anexos que integrant.a presente Lei.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigdes:

I - quadro de pessoal € -0 conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissdo e fungdes gratificadas existentes na Camara Municipal de Vargem Alta-
ES;

I - cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor publico, criado por lei, com denominagdo propria, nimero certo e vencimento a ser pago
pelos cofres publicos; A

11l - servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissdo;-

IV - classes sdo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional;

V - carreira ¢ a estruturagdo dos cargos em classes;

VI - cargo isolado ¢ aquele que ndo constitui carreira;

VII - grupo ocupacional ¢ o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades
entre si quanto & natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

VIII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a eles
correspondente; ,

IX - vencimento ou vencimento-base ¢ a retribuigdo pecunidria pelo exercicio do cargo
publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculagdo ou equiparagdo;

X - faixa de vencimentos ¢ a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um determinado
nivel;

XI - padrio de vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor
dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa, A

XII - vencimentos correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as vantagens de
carater permanente adquiridas pelos servidores; ,

XIII - remuneragio ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunjdrias,
permanentes € temporarias, estabelecidas em lei;
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XIV - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor se habilite a progressdo ou a promog¢ao;

XV - cargo em comissdo ¢ cargo de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo, a
ser preenchido também por servidor de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos
estabelecidos em lei;

XVI - fungdo gratificada ¢ a vantagem pecunidria, de carater transitorio, criada para
remunerar cargos em nivel de dire¢do, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo publico efetivo do Municipio de Vargem Alta - ES;

XVII - enquadramento € o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos constantes dos anexos I, TV
e V e os critérios constantes do Capitulo XI desta Lei.

Art. 3° Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga hordria, os quantitativos e
niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo I desta Lei.

Pardgrafo unico. Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:

I - Nivel Superior; 3
IT - Nivel Médio;
III - Nivel Fundamental.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em
comissao.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivq, constantes do Anexo I desta Lei, serdo preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo XI desta Lei;

II - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37 da
Constitui¢do Federal.

Art. 6°Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V desta Lei, sob pena
de nulidade do ato correspondente.

§ 1° Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuigdes que néo sejam préprias do
seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungéo.

§ 2° Excetuam-se do disposto no § 1° e no caput deste artigo os casos de readaptagdo
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Vargem Alta-ES.

Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei sera autorizado pelo Presid nte
da Camara, desde que haja vaga e dotagdo orgamentdria para atender as despesas.

CNPJ: 31.723.570/0001-33
Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP 29295-000 - Vargem Alta - Espirito Santo




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

Pardgrafo unico. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo,
observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Na realizagdo do concurso publico deverdo ser aplicadas provas escritas, complementadas
ou ndo por provas de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser
provido.

Art. 9° O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez, por igual
periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizagdo e os requisitos para
inscrigdo dos candidatos serdo fixados em edital que serd divulgado de modo a atender o
principio da publicidade.

Art. 11.Ndo se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em
concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0s mesmos cargos.

Art. 12. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagdo, a qual se dard a
exclusivo critério da Camara Municipal de Vargem Alta- ES, dentro do prazo de validade do

concurso e na forma da lei.

Art. 13. Fica reservado, as pessoas portadoras de necessidades especiais, para provimento de
cargos cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras, o percentual
minimo de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos, para concurso publico, do Quadro
Permanente de Pessoal do Poder Legislativo previsto no Anexo I desta Lei.

Pardgrafo tinico. A norma do caput ndo terd incidéncia nos casos em que a aplicagdo do
percentual implique, na pratica, em majoragdo indevida do percentual minimo fixado.

Art. 14. Compete ao Presidente expedir os atos de provimento dos cargos da Camara Municipal
de Vargem Alta- ES.

Pardgrafo unico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

IT - denominagdo do cargo;

I1I - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - nome completo do servidor;

VI - indica¢do de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo,
obedecidos aos preceitos constitucionais;

VII - declaragé@o de bens.

Art. 15. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, €
permitida a contratag@o por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituigiio
Federal, e da legislagdo municipal especifica.
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CAPITULO 111
DA PROGRESSAO

Art. 16. Progressio é a passagem do_servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em Ato da Presidéncia.

Art. 17. Os dispositivos referentes a época e os critérios de concessdo da progressdo serdo
previstos em regulamento especifico.

Art. 18. Para fazer jus a progressdo o servidor deverd, cumulativamente:

[ - ter obtido a estabilidade no servigo publico apds o cumprimento do estagio probatorio,
nos termos do art. 41, § 4° da Constitui¢do Federal;

II - ter cumprido o intersticio minimo de 01 (um) ano de efetivo exercicio no padrdo de
vencimentos em que se encontre;

I1I - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos da avaliagdo anual
de desempenho apurada pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 35
desta Lei, de acordo com as normas estabelecidas'em regulamentagéo especifica;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispde o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Vargem Alta- ES.

§ 1°0 servidor que estiver cedido ou permutado a 6rgdo ndo integrante da estrutura
administrativa da CAmara Municipal de Vargem Alta- ES néo fard jus a progresséo.

§ 2° O servidor que estiver exercendo fungdo de assessoramento e chefia e percebendo
gratificagdo de fung@o podera concorrer a progressio desde que as fungdes sejam de dreas
similares as do cargo efetivo.

Art. 19.0 grau de merecimento serd aferido pela Comissido de Desenvolvimento Funcional
prevista no art. 35 desta Lei através da soma dos graus obtidos pelo servidor no Formulario de
Avaliagéo de Desempenho.

Art. 20. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os requisitos estabelecidos
no artigo 19 desta Lei passara para o padriio de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem
de tempo e a anotagéo de ocorréncias, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 21. Ndo havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessdo da progressio a
todos os servidores que a ela tiverem direito, a Cdmara Municipal de Vargem Alta- ES efetuara
um escalonamento para pagamento.

Art. 22. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no padrdo de
vencimento em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de efetivo exercicio nesse
padrio, para efeito de nova apuragéo de merecimento.

Pardgrafo uinico. Camara Municipal de Vargem Alta- ES, em conjunto com os servidores,

promover4 as agdes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promavendg/cursos
de treinamento e capacitagdo entre outras agdes.
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Art. 23. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista neste Capitulo serdo pagos ao
servidor a partir do més subsequente a sua concessao.

Art. 24. Preenchidos os requisitos estabelecidos no art. 19 desta Lei, o servidor que possuir um
dos certificados a seguir relacionados farfo jus aos acréscimos pecunidrios abaixo relacionados:

Titulagido Percentual a ser aplicado sobre o nivel
de vencimento percebido pelo servidor
Conclusdo do ensino médio 5%
Conclusdo de curso técnico 5%
Conclusdo de curso de graduagdo 10%
Conclusdo de curso de pos-graduagdo lato sensu, 15%
com duragdo minima de 360 (trezentas e sessenta)
horas
Conclusdo de curso de mestrado 20%
Concluséo de curso de doutorado 25%

§ 1°0 servidor so fara jus ao acréscimq correspondente a maior titulagdo que possuir
entre aquelas que estejam acima do pré-requisito para a investidura no seu cargo.

§ 2° S6 fara jus ao estabelecido no caput deste artigo o servidor cujos cursos mencionados
tenham relagdo estreita com sua area de atuagdo, atestada pela Comissdo de Desenvolvimento

Funcional prevista no artigo 35 desta Lei.

§ 3° O comprovante de curso que habilita o servidor a percepgdo do beneficio estabelecido
no caput deste artigo é o diploma ou certificado expedido pela instituigdo formadora, registrado
na forma da legislagdo em vigor.

§ 4° O valor percebido pela titulagdo serd incorporado aos proventos de aposentadoria dos
servidores, proporcional ao tempo recebido.

§ 5° Para fins deste artigo as habilitagdes serdo consideradas uma unica vez € serdo néo
cumulativas. '

CAPITULO 1V
DA PROMOCAO

Art. 25. Promogdo € a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que
pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento, observadas as normas

estabelecidas nesta Lei e em Ato da Presidéncia.

Pardgrafo unico. O servidor promovido passara para o padrdo de vencimento inicial (letra
“A”) da classe imediatamente superior aquela a que pertence.

Art. 26. Para concorrer a promogao, o servidor deverd, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe emn que se
encontre; ,
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I - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas 5 (cinco) ultimas
avaliagdes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

[1I - estar no efetivo exercicio do seu cargo, conforme dispde o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Vargem Alta - ES.

Pardgrafo tnico. Ndo sdo considerados afastamento do efetivo exercicio os casos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Vargem Alta- ES.

Art. 27. As linhas de promog@o estdo representadas graficamente no Anexo III desta Lei.

Art. 28. Caso ndo alcance o grau minimo na Avaliagdo de Desempenho, o servidor permanecera
na situagdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio, para efeito de nova apuragfo de merecimento objetivando a promogéo funcional.

Art. 29. As promogdes serdo processadas e concedidas pela Camara Municipal de Vargem Alta-
ES na existéncia de vaga, de acordo com as necessidades do servigo.

§ 1°Terd preferéncia para promogdo o servidor que contar melhor resultado nas
avaliagdes periddicas de desempenho. F X

§ 2° No caso de empate entre dois ou mais servidores, terd preferéncia o que tiver maior
tempo de servigo na Cimara Municipal de Vargem Alta- ES, como servidor efetivo.

§ 3° Havendo entre os servidores concorrentes & promogdo a que se refere o § 2° deste
artigo, pelo menos, 01 (um) com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, o desempate far-se-
4 considerando-se, como primeiro colocado, o mais idoso.

Art. 30. Os efeitos financeiros decorrentes da promog@o prevista neste Capitulo serdo pagos ao
servidor no més subsequente ao seu processamento.

.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 31. A Avaliagdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de Avaliagdo de
Desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 1° O Formulério de Avaliagdo de Desempenho devera ser preenchido pelo servidor e sua
chefia imediata, e enviado 4 Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuragéo, objetivando
a aplicagdo dos institutos da progressdo e da promog@o, definidos nesta Lei.

§ 2° Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagdo ao servidor.

§ 3°Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 20%
(vinte por cento) do total de pontos da avaliagdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional

devera solicitar a chefia, nova avaliag@o.

§ 4°Havendo -alteragdo da primeira para a segunda avaliagdo, esta deverg ser
acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanga. ;
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§ 5° Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, cabera a Comisséo pronunciar-se a favor
de uma delas.

§ 6° Nao havendo a divergéncia prevista no § 3° deste artigo, prevalecera o apresentado
pela chefia imediata.

Art. 32. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgéo responsavel pela
manutengiio dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes necessérios a avaliagdo de
desempenho.

Pardgrafo tinico. Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao 6rgéo de
pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliagdo de Desempenho.

Art. 33. Os critérios, os fatores € o método de avaliagdo de desempenho serdo estabelecidos em
regulamento especifico, através de Ato do Presidente da Camara.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art.34. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 03 (trés) membros,
dentre servidores efetivos estdveis do Poder Legislativo, sendo 01 (um) designado pelo
Presidente da Camara, 01 (um) indicado pelo Sindicato dos Servidores Piblicos Municipais e 01
(um) eleito entre os servidores efetivos, com a atribuigéo de coordenar os procedimentos relativos
a avaliagfio periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei e em Ato.

Pardgrafo tinico. Ndo havendo servidores efetivos da Cadmara Municipal filiados ao
Sindicato dos Servidores Publicos Municipais, o Presidente da Camara designard 02 (dois)
membros.

. -

9
Art. 35. A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento Funcional
eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada 03 (trés) anos de participagdo, observados, para a
substituigio de seus participantes, o critério fixado no artigo 34 desta Lei, ndo cabendo eleigdo
sucessiva.

Pardgrafo iinico. Na hipétese de impedimentos, proceder-se-a a substitui¢do do membro,
conforme critério fixado no artigo 34 desta Lei.

Art. 36. A Comissdo reunir-se-a:

I - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho dos servidores,
com base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho, objetivando a
aplicagdo do instituto da progressio;

I - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho,
objetivando a aplicagfo do instituto da promogdo, sempre que existirem vagas;

Il - para verificar e propor solugdo para situagdes de conflito funcional, bem fcomo
indicar as necessidades de capacitagdo e treinamento de servidores, com base na apuragao dos
resultados da avaliagdo de desempenho;
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IV - para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de divergéncias
existentes no ato da avaliagdo funcional;
V - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 37. A Comissdo de Desenvolvim;nto Funcional terd sua organizagdo e forma de
funcionamento regulamentadas por Ato do Presidente da Camara Municipal de Vargem Alta-ES.

CAPITULO VII i
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 38. A remuneragdo dos servidores publicos da Cédmara Municipal de Vargem Alta- ES
somente poderd ser fixada ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa do Poder
Legislativo.

§ 1° Os vencimentos dos cargos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto no inciso
XV do art. 37 da Constituigdo Federal.

§ 2°A fixagdo dos padrdes de vencimento e idemais componentes do sistema de
remuneragdo dos servidores da CAmara Municipal de Vargem Alta- ES observara:

[ - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu

Quadro;
II - os requisitos de escolandade e experiéncia para a investidura nos cargos;
I1I - as peculiaridades dos cargos.

Art. 39. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Vargem
Alta- ES estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo III desta Lei.

§ 1°A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela
de Vencimentos constante do Anexo IV desta Lei.

§ 2° O aumento do vencimento respeitaré a politica de remuneragdo definida nesta Lei,
bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre 0s niveis e
padrdes.

Art. 40. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observardo o
disposto na Constituig8o Federal e legislagdo especifica.

Art. 41.0 Poder Legislativo publicard anualmente os valores da remuneragdo dos cargos
piblicos da Cimara Municipal de Vargem Alta- ES, conforme dispde o art. 39, § 6° da
Constitui¢do Federal.

i CAPITULO VIII
DA LOTACAO E DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 42. A lotagdio representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos,
necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara Municipal de Yargem
Alta- ES.
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Art. 43. O Presidente da CAmara estudara, anualmente, com os demais Vereadores e servidores
da Cémara Municipal de Vargem Alta- ES, a lotagio de todos os setores em face dos programas
de trabalho a executar.

§ 1° Da conclusdo dos estudos deveré ser lavrado um relatério indicando e justificando o
prov1mento ou extingdo de cargos existentes, bem como a criagdo de novos cargos indispensaveis
ao servigo.

§ 2° As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que
se prevejam, na proposta orgamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 44. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em outro,
s6 se verificarA mediante prévia avaliagdo junto a Mesa Diretora da Cdmara para fim
determinado.

Pardgrafo tinico. Atendido sempre o interesse publico, o Presidente da Cémara podera
alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de fungdo ou
alteragiio de vencimento do servidor. ,
Art. 45. Os Vereadores poderdo, quando da realizagdo do estudo anual de sua lotagdo, propor a
criagdo de novos cargos.

§ 1° Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

I - denominagdo dos cargos;

11- descrigdo das atribuigdes e requisitos de instrugdo e experiéncia para o provimento;
I11 - justificativa de sua criago;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos.

. =

A

§ 2° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no §
2° do art. 39.

Art. 46. Cabera ao Presidente da CAmara analisar a proposta e verificar:
I - se ha dotagiio orgamentéria para a criagdo do novo cargo;
Il - se suas atribui¢des estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes dos cargos ja

existentes.

Art. 47. Aprovada pelo Presidente da Camara, a proposta de criagdo do novo cargo sera
transformada em projeto de lei, seguindo os tramites normais.

Pardgrafo tnico. Se o parecer do Presidente da Cédmara for desfavoravel, este
encaminhara copia da proposta ao proponente, com relatério e justificativa do indeferimento.

-
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CAPITULO IX_
DA CAPACITACAO

Art. 48. A Camara Municipal de Vargem Alta- ES devera instituir, como atividade permanente, a
capacitagfio de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver hébitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
fung@o publica; '

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas, orientando-o
no sentido de obter os resultados desejados pelo Legislativo; :

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes, as
finalidades do Legislativo como um todo.

Art. 49. Serdo 03 (trés) os tipos de capacitagdo:

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamgnto da Camara Municipal de Vargem
Alta- ES;

II - de aperfeioamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas;

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

Art. 50. Os cursos de capacitagdo terio sempre carater objetivo e pratico e serdo ministrados,
direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Vargem Alta-ES:
Ty
I - com a utilizagdo de monitores locais;
II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados por
instituigdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;
I1I - através da contratagdo de especialistas ou institui¢des especializadas.

Art. 51. As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos programas de treinamento:

I - identificando e analisando, no 4mbito de cada 6rgdo, as necessidades de capacitagdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execug@o dos programas propostos;

II - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessédrias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem
prejuizos ao funcionamento regular da Camara Municipal;

III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagdo aprovados,
atividades de instrutor;

[V - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagdo relacionados as suas
atribuigdes. : - :

Art. 52. Um servidor indicado pelo Presidente da Camara elaboraré e coordenara o levantgmento
de necessidades e a execugdo de programas de capacitag¢do e treinamento.
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Pardgrafo unico. Os programas de capacitagdo serdo elaborados, anualmente, a tempo de
se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementagdo.

Art. 53. Independentemente dos programas previstos, o Presidente da Cémara desenvolvera,
junto com os servidores, atividades de treinamento em servigo, em consonéncia com o programa
de capacitagdo estabelecido pela Camara, através de:

I - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

Il - divulgagdio de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagio
quanto a0 seu cumprimento € a sua execugao;

11 - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo, adequados a cada
caso.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 54. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

I - atribui¢des realmente desempenhadas 'pelo servidor na Camara Municipal de Vargem
Alta- ES;

I1 - nomenclatura e atribui¢des do cargo que ocupa;

111 - nivel de vencimento dos cargos;

IV - tempo de efetivo exercicio do servidor no cargo que ocupava anteriormente a
vigéncia desta Lei;

V - experiéncia especifica no cargo;

VI - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo de acordo com o previsto no
Anexo V desta Lei;

VII - habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 55. Os servidores ocupantes dos,cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de
Vargem Alta- ES serfio enquadrados nos cargos previstos no Anexo I desta Lei, cujas atribuigdes
sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos para os
quais fizéram concurso publico, observadas as disposigdes deste Capitulo.

Art. 56. Nenhum servidor ser4 enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de fungéo
ou em substituigdo.

§ 1°Os servidores efetivos ocupantes de cargo em comissdo, ou aqueles que estejam
exercendo outro cargo em virtude de lei especifica, serdo enquadrados conforme o cargo para o
qual prestaram concurso publico.

§ 2° Apés o enquadramento de que trata o § 1° deste artigo, os servidores retornardo
automaticamente e nas mesmas condi¢des ao exercicio dos cargos que ocupavam anteriormente a
vigéncia desta lei, observada, se for o caso, a correlagdo constante no Anexo I.

Art. 57. O enquadramento do servidor na Tabela de Vencimentos prevista no Anexo IV desta

Lei, quando se tratar de cargo de carreira estruturado em 03 (trés) classes serd realizado da
seguinte forma:
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I - os servidores que contarem com 01 (um) dia até 10 (dez) anos de efetivo exercicio na
CAmara Municipal de Vargem Alta- ES serdio enquadrados na classe [;

II - os servidores que contarem de 10 (dez) a 20 (vinte) anos de efetivo exercicio na
Camara Municipal de Vargem Alta- ES serdo enquadrados na classe II.

§ 1° Quando se tratar de cargo de carreira estruturado em 02 (duas) classes, o servidor sera
enquadrado em uma das classes do cargo que ocupa da seguinte forma:

I - na classe I, os que contarem com até 15 (quinze) anos de efetivo exercicio na Camara;
II - na classe II, os que contarem com mais de 15 (quinze) anos de efetivo exercicio na
Camara.

§ 2° Quando se tratar de cargo de carreira e de cargo isolado o servidor ocupara o padrdo
de vencimento de acordo com o tempo de efetivo exercicio na Cadmara Municipal de Vargem
Alta- ES, sendo que para cada ano de efetivo exercicio do servidor correspondera um padrdo a ser
avangado dentro da respectiva faixa de vencimento.

§ 3°Uma vez enquadrado nas classes, cada ano do saldo de tempo do servidor,
corresponderé a um padrdo de vencimento na faixa de vencimentos da classe.

§ 4°Os servidores efetivos em desvio de fungdo, ou seja, que passaram a executar
atividades diferentes das do cargo para o qual foram concursados, deverdo retornar ao exercicio
das atribuiges relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 58. Para efeitos de enquadramento cada padrdo de vencimento corresponde a um ano de
efetivo exercicio.

Art. 59. No processo de enquadramento ficam assegurados, a titulo de complemento residual de
vencimento-base, os valores excedentes que componham o atual vencimento do servidor,
devendo esta ser computada para coneessdo de futuras vantagens.

Art. 60. Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimento, ressalvadas as hipoteses
previstas no art. 37, inciso XI da Constituigdo Federal e nos casos de desvio de fungdo.

Art. 61. A Comissdo de Enquadramento serd constituida por 03 (trés) membros dentre os
servidores estaveis do Poder Legislativo e os critérios de escolha serdo os mesmos da Comissdo
de Desenvolvimento Funcional especificados no art. 35 desta Lei.

§ 1° Os servidores entregardo ao Presidente da Cadmara uma lista contendo os nomes de 03
(trés) servidores estaveis, ocupantes, exclusivamente, de cargo efetivo, eleitos através de voto
secreto pelos. servidores da Camara Municipal de Vargem Alta - ES, cabendo ao Presidente a
designagdo de 01 (um) deles para integrar a Comissdo de Enquadramento.

§ 2° A Comissdo de Enquadramento serd presidida pelo servidor eleito entre os servidores
estaveis.

Art. 62. Cabera a Comissdo de Enquadramento:

[ - elaborar normas de enquadramento e submeté-las & aprovagdo do Presidente da (Jamara

Municipal de Vargem Alta- ES, que r‘{mderé revisa-las;
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II - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Presidente da CAmara Municipal de Vargem Alta- ES.

§ 1°Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo a Comissdo se valera dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto a Secretaria da Camara.

§ 2° Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de Ato do Presidente, sob
a forma de listas nominais, pelo Presidente do Legislativo Municipal, até¢ 90 (noventa) dias apos a
data de publicagdo desta Lei, de acordo com o disposto neste capitulo.

Art. 63. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com as
normas desta Lei poderd, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data de publicagdo das listas
nominais de enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara peti¢do de revisdo do mesmo,
devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° O Presidente da Camara, ap6s consulta a8 Comissdo de Enquadramento a que se refere
o art. 62 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, nos 30 (trinta) dias que se sucederem a data
de recebimento da petigdo, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 2°Em caso de indeferimento do pedido, o Presidente da Camara dard ao servidor
conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitara sua assinatura no documento a
ele pertinente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente devera ser publicada em
jornal local no prazo méximo de 10 (dez) dias a contar do término do prazo fixado no §1° deste
artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serdo retroativos a data
de publicagdo das listas de enquadramento.

-~ ,CAPITULO XII ’
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 64. Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas sio os previstos em lei
especifica que organiza a Camara Municipal de Vargem Alta - ES.

Art. 65. Os servidores que exercem Fungdio Gratificada fardo jus aos institutos da promogdo e
progressdo desde que atendam aos requisitos estabelecidos nos Capitulos IIT e IV desta Lei.

Art. 66. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo 4 conta de dotagdo
propria do orgamento, suplementada se necessério, de acordo com a disponibilidade financeira do
Municipio.

Art. 67. Até 120 (cento e vinte) dias a contar da publicagdo desta Lei, o Presidente da Camara
regulamentara, por ato préprio, a progressdo € a promogao.

Art. 68. A cada ano, apés definida a proposta orgamentdria da Cdmara Municipal de Vargem
Alta- ES serfio expedidas, pelo Presidente da Cémara, os critérios de concessdo de progregsoes e
promogdes propostos pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional prevista no art. 34 defta Lei.
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Pardgrafo tinico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo, tendo em vista
as disponibilidades orgamentarias, os quantitativos de progressoes e promogdes possiveis € a sua
distribuig¢éo por cargo.

Art. 69. Sio partes integrantes da presente Lei os Anexos1a V que a acompanham.

Art. 70.Esta Lei entra em vigor na daté de sua publica¢@o, revogadas as disposi¢des em
contrario, em especial a Lei n® 924/2011, Lei n° 981/12, Lei n® 1003/10, Lei n® 1110/15, Lei n°
1115/15e Lein® 1119/15.

m -ES, abril de 2016.

JOAQ BOSCO DIAS
PrefeitoMunicipal
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ANEXO I
CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL
Classes . Carga Quantitativo
Gru[?o Cargo dos va.el e Horégria Total do
Ocupacional C Vencimento
argos Semanal Cargo
| XII :
Advogado 11 XIII 20h 01
111 XIV
y : e I XII
SEL‘ZE‘O . L B XIIT 30h 01
111 X1V
I XII
Contador I1 XIIT 30h 01
111 XIV
A I IX
Oficial ,
AdminiZtErlativo - ¥ X . 30h 01
111 XI*
Nivel Médio Auxiliar : L
Administrativo il i 30h v
I11 VIII
: I I11
“;dlum‘) e I IV 30h 01
ecretaria i v
Motorista I 11 30h 01
Nivel i
Fundamental N
Servente Hade | 30h 02
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ANEXO II
REPRESENTACAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL (PROMOCAO)

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Cargos: Auditor Publico Interno, Advogado e Contador
Classe I 0 Classe II [ Classe III

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Cargos: Oficial Administrativo, Auxiliar Administrativo e Adjunto de Secretaria

Classe I [0 Classe II O Classe 111

Grupo Ocupacional: Nivel Fundamental
Cargo: Motorista

Classe I

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Classe I

ANEXO III
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL DE VENCIMENTO CARGOS
[ Servente
I1 Motorista
111 Adjunto de Secretaria I
IV Adjunto de Secretaria II
\% Adjunto de Secretaria III
VI T Auxiliar Administrativo I
VII Auxiliar Administrativo II
VIII Auxiliar Administrativo III
IX Oficial Administrativo I
X Oficial Administrativo II
XI Oficial Administrativo III
Advogado I
XII Contador I
Auditor Publico Interno I
Advogado II
XIII Contador II
Auditor Publico Interno II
Advogado III
X1V Contador III
Auditor Publico Interno III
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3 ANEXO V
DESCRICOES DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR
Defini¢ao das Classes I, IT e III:

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem
aplicagdo de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos s@o, em geral, de facil resolugdo ou ja tém solugdo conhecida. As atribuigdes,
de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orienta¢éo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a
orientagdo assume, gradativamente, carater geral e esporddico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessério a integragdo do profissional a cultura, objetivos
e praticas de trabalho da instituig@o.

Classe II (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem
pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuigdes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orienta¢do prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagio de novas tecnologias e casos
semelhantes.

Classe III (ultimo nivel da carreira) - compreende as atribui¢des da mais elevada
complexidade e responsabilidade na érea profissional, caracterizando-se pela orientagéo,
coordenagdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias
analogas. O nivel das atribui¢des, de abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos
conhecimentos teoricos, praticos e tecnoldgicos do campo profissional. A autonomia no
desempenho das atribui¢des s6 € limitada pela potencialidade profissional do ocupante, pelas
diretrizes de politicas da institui¢@o e pelas normas da comunidade profissional.

1. Cargo: ADVOGADO

2. Grupo Ocupacional: NIVEL SUPERIOR

3. Requisitos para Provimento: curso superior de Direito, com inscri¢do na
OAB: 4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

para a classe 1.

5. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

0 Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior
no cargo que ocupa.
O Promogdo: da classe I para a classe I e da classe II para a classe

I11.

6. Atribuigdes Tipicas do Cargo
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- assessorar os vereadores na elaboragdo de proposi¢des complexas que exijam
conhecimentos especializados de técnica legislativa, nos projetos de lei, decreto legislativo,
resolugo e outras reposigdes de tramitagdo normal da Cdmara que requeiram essa técnica;

- orientar, com o Diretor Geral de secretaria, e/ou Secretario Administrativo, as
Comissdes técnicas especiais e Permanentes da Camara no exercicio de suas fungdes;

- orientar aos diversos orgdos da Camara Municipal na observancia de normas
técnicas legislativas e regimentais visando seu perfeito funcionamento;

- organizar e controlar a tramitagdo dos processos legislativos;

- emitir parecer, quando solicitado, quanto as normas técnicas de redagdo em
proposigdo a serem apreciadas pelo Plenario; :

- minutar e lavrar contratos, aditivos, convénios ou qualquer outro documento em
que a Cdmara Municipal seja parte interveniente;

- promover, mediante autorizagdo, treinamento de pessoal, visando o
aperfeigoamento desses recursos humanos, dentro das normas de modernizag¢do administrativa;

- executar outras tarefas afins.

1. Cargo: AUDITOR PUBLICO INTERNO
2. Grupo Ocupacional: NIVEL SUPERIOR

3. Requisitos para Provimento:

- cargo preenchido por pessoas com formagdo de nivel superior,
preferencialmente, nas areas de. Ciéncias Contdbeis, Direito, Administragdo ou Economia e
registro no respectivo conselho de classe;

- conhecimento de portugués para redagdo propria;

- conhecimento de legislagdo que rege a contabilidade publica;

- conhecimento de orgamento municipal;

- conhecimento de informatica.

4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
para a classe I.

5. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

O Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior
no cargo que ocupa.
O Promogéo: da classe I para a classe II e da classe II para a classe

I1I.
6. Atribuig¢des Tipicas do Cargo

- avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, bem como na
Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

- avaliar a execugdo dos programas constantes dos orgamentos quanto ao
cumprimento das metas fisicas e financeiras;

- verificar os limites e condi¢gdes para realizagdo de operagdes de crédito e
inscri¢do em restos a pagar;

- verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com p¢ssoal e
avaliar as medidas adotadas para.o seu retorno ao respectivo limite;

- verificar as providéncias tomadas para recondugdo dos montantes das \dfvidas
consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

- controlar a destinagdo de recursos obtidos com a alienag@o de ativos;
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- organizar e executar, por iniciativa propria ou por determinag@o do Tribunal de
Contas, programagio semestral de auditoria contabil, financeira, orgamentéria, operacional e
patrimonial no Poder Legislativo Municipal, enviando ao Tribunal os respectivos relatorios;

- acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo
Municipal;

- verificar a correta aplicagfo das transferéncias voluntdrias;

- controlar a destinagfo de recursos para os setores publico e privado;

- corrigir as ilegalidades ou irregularidades apuradas, promovendo o ressarcimento
do eventual dano causado ao erdrio;

- verificar os atos de gestdo referentes aos procedimentos licitatérios, contratos,
convénios, contratagio de pessoal, inclusive obrigagdes previdencidrias, adiantamentos e didrias;

- revisar os balancetes mensais e prestagdo de contas anuais com vistas a remessa
ao Tribunal de Contas do Estado;

- elaborar atos normativos sobre procedimentos de controle;

- realizar auditoria nas contas dos responsaveis sobre seu controle, emitindo
relatorios, recomendagdes e pareceres;

- apreciar o relatério resumido da execugdo orgamentaria, bem como o relatério da
gestdo fiscal, assinando-os; ‘

- apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional;

- executar outras tarefas afins.

1. Cargo: CONTADOR

2. Grupo Ocupacional: NiVEL SUPERIOR

3. Requisitos para Provimento: curso superior de contabilidade com inscri¢do no
CRC.

4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
para a classe 1.

~ 5. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

O Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior
no cargo que ocupa. .
O Promogdo: da classe I para a classe II e da classe II para a classe

I11.
6. Atribuig¢des Tipicas do Cargo:

- organizar, para envio a Prefeitura em época regulamentar, a proposta
orgamentéria da Camara Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser incluida no orgamento
geral do Municipio;

- acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagdes contdbeis e financeiras da Camara;

- organizar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

- dispor sobre o balango da Camara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

- assinar os balancetes, os balangos e outros documentos de apuragdo cdntabil e
financeira;

- empenhar, quando autorizado, as despesas da Camara;
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- fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos
adicionais;

- elaborar a demonstra¢do de despesa mensal da Camara para posterior envio a
contabilidade central da Prefeitura, para destinagdo de numerario;

- examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidade;

- promover o registro contébil dos bens patrimoniais da Camara;

- promover a elaboragdo e assinar folhas de pagamento dos funciondrios da
Céamara, como as folhas de pagamento de remuneragdo dos vereadores, com vista e assentimento
do Presidente da Camara; :

- promover o recolhimento das contribui¢des para a previdéncia e o recolhimento
do imposto de renda, na fonte, dos seus servidores e vereadores, a Tesouraria do Municipio;

- manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias, conferindo os seus extratos;

- proceder a explicagdo aos vereadores, quando solicitado, sobre matéria de caréter
financeiro que tramita na Camara;

- executar outras tarefas afins.

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL MEDIO
Defini¢do das Classes I, I e III:

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem
aplicagdo de conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza nfo muito variada. Os
problemas surgidos sdo, em geral, de fécil resolugéo ou ja tém solugéo conhecida. As atribuigdes,
de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orienta¢do dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia € a
orientagdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessério a integragdo do profissional a cultura, objetivos
e praticas de trabalho da instituig@o.

" Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza
complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuigdes, de significativa abrangéncia, sdo
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe
a aspectos controvertidos, aplicag@o de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe III (altimo nivel da carreira) - compreende as atribuigdes de complexidade
mais elevadas, caracterizando-se pela orientagdo e coordenagdo de trabalhos de equipes e
incumbéncias analogas. O nivel das atribuigdes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige
maiores conhecimentos teoéricos, praticos e tecnoldgicos do campo profissional. Maior
desempenho das atribui¢des e das normas do campo profissional do ocupante.

1. Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO

2. Grupo Ocupacional: NIVEL MEDIO

3. Requisitos para Provimento: ensino Médio completo; conhecimentos Rasjcos
de informatica, notadamente, Sistema Operacional, Internet, aplicativos basicos, editores de\fexto,

planilhas eletronicas e apresentagdes de slides.
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4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
para a classe I.

5. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que

ocupa. '
Promogdo: da classe I para a classe I e da classe II para a classe III.
6. Atribuigdes Tipicas do Cargo
- auxiliar o Contador da CAmara Municipal em todas as suas atividades;
- participar da elaboragdo de fluxogramas, organogramas e formulérios
administrativos;

- auxiliar nos servigos relativos a administragdo de material e patriménio, bem
como a escrituragdo de livros e fichas contabeis;

- auxiliar a escrituragfo do livro caixa, no preparo do boletim do movimento
didrio, do recolhimento de valores em bancos, no controle de pagamentos e no langamento de
despesas; '

- controlar o estoque providenciando reposigdes;

- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

- auxiliar da elaboragdo de editais de licitagdo providenciando sua publicagdo;

- organizar e controlar em arquivo préprio toda a documentagdo de licitagéo;
efetuar compras, obedecida a legislagdo especifica, efetuando o acompanhamento dos processos
das mesmas; prestar assessoramento 4s autoridades superiores quando solicitado;

- dar despachos em processos; confeccionar mapas de julgamento de pregos,
ordem de compras e servigos; controlar o recebimento do material conferindo notas fiscais e
providenciando armazenamento das mercadorias visando sua conservagao;

- redigir diferentes tipos de correspondéncia e de documentos; orientar e
supervisionar a realizagdo de trabalhos por parte de funcionarios de grau hierarquico inferior;
desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia;

- executar outras tarefas afins.

1. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Grupo Ocupacional: NI'VEL MEDIO

3. Requisitos para Provimento: ensino Médio completo; conhecimentos bésicos
de informatica, notadamente, Sistema Operacional, Internet, aplicativos bésicos, editores de texto,

planilhas eletronicas e apresentagdes de slides.

4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
para a classe I.

5. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

O Progresséo: para o padrio de vencimento imediatamente superior
no cargo que ocupa. - ,
O Promogéo: da classe I para a classe II e da classe II paxa a classe

1.
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6. Atribuicdes Tipicas do Cargo

- executar servigos de recebimento, classificag@o, tramitagdo, registro, guarda,
arquivamento e conservagio de documentos em geral;

- recepcionar pessoas; prestar informagdes ao publico em geral;

- receber, efetuar e controlar ligagdes telefonicas;

- executar servigos datilograficos e de digitagdo, segundo padrdes estabelecidos;

- executar servigos de reprodugéo de documentos; ‘

- executar servigos de entrega e remessa de correspondéncia e outros documentos
da Camara Municipal; :

- redigir oficios, ordens de servigos e outros, segundo orientagdo de superiores;

- preencher fichas, formularios, taldes, mapas, requisi¢des, tabelas e outros;

- auxiliar no controle dos bens moéveis e imdveis da Camara Municipal, efetuando
inventario, tombamento, registro e sua conservagao;

: - auxiliar na execugdo de coleta de pregos e no acompanhamento dos processos de |

compras;

- auxiliar na elaboragdo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgéo;

- auxiliar na recepgdo ao publico para encaminhamento aos vereadores;

- desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

1. Cargo: ADJUNTO DE SECRETARIA

2. Grupo Ocupacional: N[VEL MEDIO

3. Requisitos para Provimento: ensino Médio completo; conhecimentos basicos
de informatica, notadamente, Sistema Operacional, Internet, aplicativos basicos, editores de texto,

planilhas eletronicas e apresentagdes de slides.

4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
para a classe 1.

5. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

0 Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior
no cargo que ocupa.
0 Promogdo: da classe I para a classe II e da classe II para a classe

I11.
6. Atribuicoes Tipicas do Cargo

.- redigir atas, oficios, cartas, indicagdes, despachos e outros expedientes, de

acordo com normas pré-estabelecidas;

- estudar e informar processos de pequena ou média complexidade, dentro de uma
orientagdo superior;

- conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica e analitica;

- supervisionar atramitagdo de papéis, e fiscalizar o cumprimento das ngrmas em
geral relacionadas com o bom e regular funcionamento da Camara Municipal;

- orientar o recebimento, a classificagéo, o registro, a guarda e a consepvacdo de

processos, livros e demais documentos, mediante normas pré-estabelecidas;
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- verificar as necessidades de material de uso do 6rgdo, e cuidar para que o mesmo
esteja sempre disponivel;

- executar trabalhos de digitagdo em geral;

- ler, selecionar e coordenar o registro e arquivamento de documentos e
publicagdes de interesse da Camara Municipal;

- manter o controle das matérias aprovadas pela Edilidade e dar-lhes o
encaminhamento devido;

- coordenar as convocagdes dos Vereadores, em fungdo das sessdes programadas
pela Camara;

- organizar e manter atualizado o cadastro dos funcionarios da Secretaria: da
Céamara;

' - controlar, sob superviso, a frequéncia dos servidores da Caimara e fazer o

acompanhamento da escala de férias;

- desempenhar outras atribui¢des que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL FUNDAMENTAL
Defini¢do das Classes I e II:

Classe 1 (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem
aplicagdo de conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos sdo, em geral, de fécil resolugéo ou ja tém solugdo conhecida. As atribuigdes,
de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis
hierdrquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagio de experiéncia e a
orientagdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessério a integragéo do profissional a cultura, objetivos
e praticas de trabalho da institui¢do.

- Classe II (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuigdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza
complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuigdes, de significativa abrangéncia, sdo

desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe
a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

1. Cargo: MOTORISTA
2. Grupo Ocupacional: NIVEL FUNDAMENTAL
- 3. Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.
Outros requisitos: conhecimentos bésicos de informatica, em especial de editor de

texto, planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

S. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

a Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente uperior
no cargo que ocupa.
O Promogdo: da classe I.

CNPJ: 31.723.570/0001-33
Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP 29295-000 - Vargem Alta - Espirito Santo




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

6. Atribui¢des Tipicas do Cargo

- conduzir veiculo motorizado, cujo peso bruto total ndo exceda a 3.500 Kg (trés
mil e quinhentos quilogramas) e cuja lotagéo ndo exceda a 08 (oito) lugares, excluindo-se o do
motorista;

- zelar pela conservagdo do(s) veiculo(s) automotor(es) da Camara Municipal;

- recolher o veiculo & garagem de local destinado quando concluida a jornada do
dia, comunicando qualquer defeito por ventura existente, manter os veiculos em perfeitas
condig¢des de funcionamento;

- zelar pela conservagdo; encarregar-se pela entrega de correspondéncia ou carga
que lhe for confiada, promover o abastecimento de combustivel, agua, dleo, verificar o
funcionamento do sistema elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas, e indicadores de diregdo;
providenciar a lubrificagdo quando necessaria;

- verificar o grau de intensidade e o nivel da agua de bateria e do 6leo do motor,
bem como a calibragdo dos pneus;

- zelar pela manutengdo, limpeza e reparos certificando-se de suas condig¢des de
funcionamento, fazendo consertos de emergéncia e trocando pneus furados;

- solicitar ao érgdo da Camara Municipal os trabalhos de manutengdo necessarios
ao bom funcionamento do veiculo; ,

- providenciar o abastecimento do veiculo sob a sua responsabilidade;

- desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

1. Cargo: SERVENTE

2. Grupo Ocupacional: NIVEL FUNDAMENTAL

3. Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior no cargo que

ocupa.
6. Atribuigdes Tipicas do Cargo
- abrir e fechar as instalagdes do prédio da Camara, nos horarios regulares;
- ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los ao final do
expediente;
. - hastear e arriar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas
determinadas;

- transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da
Camara, ou externamente para outros 6rgéos;

- levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhia de
transporte;

- manter arrumado o material sob sua guarda; .

- solicitar requisi¢do de material de limpeza, de agucar e café, e outros pateriais
quando necessario;

- executar pequenos mandados pessoais;
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- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone e encaminhar
visitantes;

- fazer e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais
utensilios pertinentes; )

- executar tarefas simples de escritdrio;

- atender a diretores, chefes, vereadores e demais dirigentes e autoridades
municipais;

- protocolar documentos, selar correspondéncias;

- executar outras tarefas afins.
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