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PROJETO DE LEI

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES EFETIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES.
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PROJETO DE LEI

Dispde sobre a estruturagao
do plano de cargos, carreiras

e vencimentos dos
Servidores Efetivos da
Camara Municipal de

Linhares, e da outras
providéncias.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de
Linhares, Estado do Espirito Santo.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara
Municipal de Linhares, disciplina o regime de relagdao dos cargos, no que diz
respeito aos deveres, as atividades e tarefas a executar e as correspondentes
retribuicdes pecunidarias, e tem sua execugao regulada pelos dispositivos desta
Lei, pela Lei Organica do Municipio e do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Linhares, legislagdo complementar e correlata.

Paragrafo dnico. A coordenagao, a supervisdo e o controle da
implantagédo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do
Poder Legislativo do Municipio de Linhares cabera a Diretoria Administrativa,
Finangas, Contabilidade e Recursos Humanos, com aprovagéo do Presidente da
Camara. :

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3° O Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal de
Linhares, obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro que se
compoe de:

| - Parte Permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e
cargos; e

Il - Parte Suplementar, com os respectivos cargos em extingao.
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CONTINUAGAO PROJETO DE LEi DO PLANO, CARGOS E SALARIOS CML

§1° Estao.. incluidos na parte Permanente 0S .cargos com o0s
respectivos grupos ocupacionais e’ carrelras d|SC|pI|nando os deveres dos
servidores quanto as suas atividades € tarefas a executar e as respectivas
retribuicbes pecuniarias.

§2° N&o estao incluidos neste Plano, os casos de contratagio por
tempo determinado para atender & necessidade temporaria. de excepcional
interesse publico, que respeitara o estabelecido em legislagao especifica.

Art. 4° 0 Quadro de Administracdo & aquele que envolve a
sistematizagdo dos cargos voltados para a pratica das atribui¢des relativas a
execucdo de atividades administrativas, compreendendo planejamento,
organizagao, coordenagéo e controle de natureza gerencial, assim como aqueles
cargos de natureza técnica e operacional, aplicaveis no ambito interno da
Administragcdo da Camara Municipal ou diretamente relacionada com o usuario
dos servigos publicos.

Art. 5° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes
definigoes:

I - Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos
de provimento em comissdo e de fungdes gratificadas existentes na Camara
Municipal de Linhares;

I - Cargo Pitblicoé o conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei, com
denominagdo prépria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres
publicos;

lll - Servidor Publice é toda pessoa fisica legalmente investida
em cargo ou emprego publico, de provimento efetivo;

IV - Carreira € a série de cargos, da mesma natureza funcional e
grau de responsabilidade semelhantes quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade para o seu exercicio, natureza do trabalho e hierarquizadas
segundo o grau de complexidade das atribuigcbes dos cargos que a compdem;

V - Grupo Ocupacional é o conjunto de cargos de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhemmento
exigido para seu desempenho;

VI - Padrao é a designacao literal correspondente a cada carreira
onde se enquadram os cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade,

v

Av. José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Linhares/ES - Tel.: (27) 3372-6500
www.camaralinhares.es.gov.br / CNPJ 01.975.290/0001-51

e



Pulicio Legislative." HAntenow Elias!

CONTINUAGAO PROJETO DE LEI DO PLANO, CARGOS E SALARIOS CML

responsabilidade ou escolaridade, visando determinar o vencimento a elas
correspondente, constituindo-se a linha natural de progresséo;

VII - Intersticio € o lapso de tempo estabelecido com o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progresséo, observado cada periodo
avaliativo;

VIl - Periodo Avaliativo é o espago temporal que compreende de
06 (seis) procedimentos de avaliagdo de desempenho, apurados
semestralmente nos termos desta Resolugao;

IX - Progressao é a passagem do servidor de seu padrdo de
vencimento para outro, imediatamente posterior, em sentido horizontal, dentro
da carreira a que pertence mediante avaliagéo periédica de desempenho;

™
"/

X - Fungéo Gratificada (FG) é a vantagem pecunidria, de carater
transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, dire¢do e
assessoramento, exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo na Camara Municipal de Linhares.

Art. 6° Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal,
com a respectiva carga horaria, quantitativos e carreiras, estao distribuidos por
grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

§1°Os cargos de que trata o capufdeste artigo integram os
seguintes grupos ocupacionais:

I - Suporte Especifico — compreende os cargos cujas atividades |
s&o inerentes aos servigos técnicos especificos, constituidos de habilitagéo legal /

O

para o seu exercicio com formagao profissional de nivel superior;

Il - Suporte Técnico — compreende os cargos cujas atividades séo
inerentes aos servigos técnicos, constituidos de habilitagcdo legal para o seu
exercicio com formagéao profissional de nivel médio ou técnico; e

Il - Apoio Administrativo Operacional - compreende os cargos
cujas atividades s@o inerentes aos servicos de natureza de apoio técnico-
administrativas e legislativas principais e auxiliares, constituidos de formacao de
nivel fundamental para o seu exercicio.

§ 2° As descrigdes detalhadas das tarefas, os requisitos basicos e ‘o
especificos estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em
relacéo a cada cargo de provimento efetivo dos servidores da Camara Municipal
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de Linhares, Estado do Espirito Santo, sdo as constantes do Anexo VIII desta
Lei.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7° Os cargos classificam-se em cargos de Provimento Efetivo,
constantes do Anexo | desta lei, serdo providos:

I - por nomeagéo, precedida de concurso publico, nos termos do
inciso |l do art. 37 da Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de
carreira; e

Il - pelas demais formas previstas em lei.

Art. 8° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo,
constantes do Anexo VIII desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo
de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para a Camara
Municipal de Linhares ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

§1° S&o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| - nacionalidade brasileira;
Il - gozo dos direitos politicos;

Il -regularidade com as obrigacbes militares, se do sexo
masculino, e com as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condi¢cdes de saude fisica e mental compativeis com o
exercicio do cargo, emprego ou fung¢éo, de acordo com prévia inspegdo médica
oficial, admitida a incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 13 e
14 desta Lei, ou ainda de regulamentacgao especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VII - habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.
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§2° Lei especifica, observada a Lei Federal, definira os critérios
para admissao de estrangeiros no servigo publico municipal de Linhares.

Art. 9° O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei
sera autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Linhares, mediante
solicitagdo da chefia interessada, desde que haja vaga e dotagéo orgamentaria
para atender as despesas.

§1° Da solicitagao deverao constar:

| - denominagao, carreira e padrao de vencimento do cargo;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;
lll - prazo desejavel para provimento; e

IV - justificativa para a solicitagao de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara
ap6s o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagao 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 classificagédo e o prazo
de validade do concurso.

Art. 10 Na realizagao do concurso publico poderao ser aplicadas
provas objetivas, teédricas, pratica profissionais ou especificas, conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 11 O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos,
podendo ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

§ 1°0 prazo de validade do concurso, as condigbes de sua
realizagéo e os requisitos para inscri¢cdo dos candidatos serdo fixados em edital
que sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

§ 2° Nao se realizarda novo concurso publico, para os mesmos
cargos, enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo
de validade ainda ndo expirado.

§ 3°A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a
nomeacao, a qual se dara, a exclusivo critério da Camara Municipal de Linhares,
dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

L DS
=R
Comara 7o) inhawes 5 ¢
Wmucq;w/éde/gg 5 :
Rl
S

Op
\__/

®

Av. José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Linhares/ES - Tel.: (27) 3372-6500
www.camaralinhares.es.gov.br / CNPJ 01.975.290/0001-51



§ 4° Os candidatos aprovados em concurso publico dentro do
nimero de vagas ofertadas pelo edital de abertura do concurso, terdo garantia
de nomeagéo até o prazo de validade do concurso.

Art. 12 E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei, o
provimento dos cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Linhares, estabelecidos no Anexo
Il desta Lei.

Art. 13 Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o
percentual de 5% (cinco por cento) do quantitativo de cada cargo do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Linhares.

§ 1° O disposto neste artigo nao se aplica aos cargos para os quais
a lei exija aptidao plena.

§ 2° Nao serdo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia
quando o quantitativo do cargo a ser provido for inferior a 5 (cinco).

§ 32 A Camara Municipal de Linhares estimulara a criagdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitagdo ou readaptacéo profissional para
os servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitagdo sensorial e
dependentes quimicos (alcool e drogas).

Art. 14 A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial ndo
servirdo de fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso no servigo publico, observado as disposicdes legais
pertinentes.

Art. 15 Compete ao Presidente da Camara Muhicipal expedir os
atos de provimento dos cargos da Camara Municipal de Linhares.

§ 1°0O ato de provimento devera, necessariamente, além das
formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Linhares
conter as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

1 - fundamento legal;
Il - denominacgao do cargo provido;

It - forma de provimento;
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IV - carreira do cargo;
V - nome completo do servidor; e

VI - nos casos de acumulagdo permitida, a indicagéo de que o
exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo, obedecidos os
preceitos constitucionais.

§2° As nomeagdes dos concursados far-se-d4o0 sempre no padrao
“A” de cada carreira a que pertence o cargo.

§3° Os processos de provimento apds concluidos, deverao ser
encaminhados ao TCE-ES — Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
para posterior registro.

Art. 16 Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, s6
poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo ou no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Linhares.

Paragrafo unico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo,
as nomeagdes e exoneragdes para cargos de Provimento em Comissdo, no
ambito do Legislativo Municipal.

CAPITULO IV
DA VALORIZAGAO DO SERVIDOR

Art. 17 A valorizagédo do servidor caracteriza-se pelo permanente
aperfeicoamento dos profissionais do Legislativo Municipal, objetivando a
instituicdo de mecanismos de avangos e aperfeicoamento profissional com vistas
a garantir uma melhor qualidade dos servigos publicos municipais, na seguinte
situacéo:

Paragrafo dnico. Progressao na carreira, com base no efetivo
tempo de servigo nas atribuigbes do cargo, com fundamento no merecimento,
mediante Avaliagdo de Desempenho;

SECAO |
DA PROGRESSAO
Art. 18 De acordo com o inciso IX do art. 5° desta Lei, progressao

€ a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para outro,
imediatamente posterior, dentro da carreira a que pertence.
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Art. 19 A progressao dos integrantes do quadro de pessoal da
Camara Municipal, caracterizada como avango horizontal, far-se-a por
merecimento através de avaliagdo do desempenho, observados as normas
estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de concessao estabelecidos
em regulamento especifico.

Art. 20 A avaliagdo do merecimento far-se-a ap6s 0 cumprimento
do estagio probatério, mediante avaliagido de desempenho efetuada pela
Comissao de Coordenacgao do Processo de Avaliagdao (COPAYV), que devera ser
composta por servidor efetivo, instituida pelo Presidente da Camara.

Art. 21 As progressées serdo processadas 02 (duas) vezes por
ano, nos meses de maio e novembro, observado o periodo avaliativo que se fizer
referéncia.

Art. 22 Para fazer jus a progressdo, o servidor dever3,
cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrao de vencimento em que se encontre, apds o cumprimento do
requisito previsto no inciso | deste artigo;

lll - ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70% (setenta por
cento) na média das avaliagdes de desempenho realizadas no periodo avaliativo
em analise;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Art. 23 Na hipétese do servidor nao alcangar o minimo de pontos
exigidos para a progressao, podera requeré-la no ano seguinte na mesma data
base, observado o periodo avaliativo subsequente para apuragdo da nova média
das avaliagdes.

Art. 24 Somente podera concorrer a progressdo o servidor que
estiver no efetivo exercicio de seu cargo, salvos os casos em que o servidor
estiver no exercicio de cargos em comissdo no Legislativo Municipal ou de
dirigentes classistas, no ambito da Administragdo Municipal de Linhares.
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§ 1° Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, bem como aqueles
casos em que o servidor estiver afastado por forga de ordem judicial;

§ 2° O servidor que se encontrar afastado do efetivo exercicio do
seu cargo tera seu periodo aquisitivo para fins de progresséo suspenso desde a
saida até o retorno as atividades.

Art. 25 O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no Art.
22 desta Lei passara automaticamente para o padrao de vencimento seguinte,
reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagéo de ocorréncias, para efeito de
nova apuragao de merecimento.

Paragrafo dnico - Caso o servidor ndo alcance o grau de
merecimento minimo, permanecera no padrdo de vencimento em que se
encontra, devendo cumprir o intersticio de mais 01 (um) ano em efetivo exercicio
nesse padrao, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 26 Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes
previstas neste Capitulo vigorarao a partir de cumprido o disposto no artigo 22,
Il, observado o disposto no artigo 21 para seu processamento.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 27 A Avaliagado de Desempenho sera um processo
permanente e sistematico de afericdo do desempenho do Servidor Publico e sera
utilizada para os seguintes fins:

| - como condigéo para a aquisi¢do da estabilidade nos termos do
§ 4° do art. 41 da Constituicao Federal; e

Il - para programacido de agdes de capacitacdo e qualificacdo,
comprovagao da Eficiéncia do Desempenho dos servidores, observado o que
dispde o inciso lll do §1° do art. 41, da Constituicao Federal, bem como critério
para a afericdo de mérito destinado a Progressao, no ambite deste Plano de
Carreira.

Art. 28 A avaliagao de desempenho sera apurada semestralmente,
no més de margo relativo ao periodo de setembro a fevereiro e no més
de setembro relativo ao periodo de margo a agosto, em Formulario de Avaliagédo

10
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de Desempenho, analisado pela Comissdo de Coordenagédo do Processo de
Avaliagdo de Desempenho (COPAD) a que se refere o art. 22 desta Lei,
observado o que dispée o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Linhares - ES.

§1° O Formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser
preenchido tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado 4 Comisséo
de Coordenagéo do Processo de Avaliagdo de Desempenho (COPAD) para
apuragdo, objetivando a aplicagdo dos institutos do estagio probatério e da
progresséo, definidos na Lei.

§2° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial
em relagao ao resultado da avaliagédo, a Comissédo de Coordenagéo do Processo
de Avaliagdo de Desempenho (COPAD) devera solicitar, a chefia, nova
avaliacao.

§3° Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, cabera a
Comissao pronunciar-se a favor de uma delas.

§4° Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados
apurados, prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

§5° Considera-se divergéncia substancial o que ultrapassar o limite
de 10% (dez por cento) do total de pontos, no confronto da avaliagéo preenchida
tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor.

Art. 29 A avaliagdo de desempenho sera objeto de
regulamentagao propria, podendo ter seus Anexos individualizados de acordo
com as caracteristicas do cargo e da unidade da respectiva lotagéo.

Paragrafo dnico. Normas complementares a avaliagdo de
desempenho, poderdao ser editadas pela Comissdo de Coordenagdo do
Processo de Avaliagdo de Desempenho (COPAD), por meio de Edital ou
Portaria.

Art. 30 As chefias imediatas deverao enviar, sistematicamente, ao
orgao responsavel pela manutengdo dos assentamentos funcionais dos
servidores, os dados e informagdes necessarios a avaliagdo do desempenho de
seus subordinados.
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Paragrafo tnico. Todos os documentos comprobatérios inerentes
ao processo avaliativo deverao compreender o periodo avaliado, sob pena de
néo serem considerados validos para efeitos de avaliag&o.

SEGAOI
DO ADICIONAL POR GRADUACAO

Art. 31 Os servidores da Camara Municipal de Linhares farao jus a
um adicional por graduacgao ou titulagdo na area de atuagéo, a ser calculado
sobre o vencimento base do cargo, na seguinte forma:

a) 10% (dez por cento) por concluséo de curso de Nivel Médio;

b) 15% (quinze por cenfo) por conclusdo de curso de Nivel
Superior;

¢c) 20% (vinte por cento) por concluséo de curso Pés Graduagéo
titulagdo Especialista;

d) 25% (vinte e cinco por cento) por concluséo de curso Pés
Graduagé&o titulagdo Mestrado;

e) 30% (trinta por cento) por conclusdo de curso Pés Graduagéo
titulagdo Doutforado.

§1° Os adicionais instituidos no caput deste artigo ndo séo
acumulaveis, e, o servidor fara jus ao percentual indicado na mais alta titulagao
em que se encontrar, desconsiderando para todos os fins a titulagdo exigida
como requisito minimo para preenchimento do cargo, conforme especificado
nesta Lei.

§2° Para perceber os beneficios do artigo 31, a “Comissédo de
Coordenagao do Processo de Desempenho (COPAD)” analisara cada titulagao
de cursos exigidos na area de atuacao do servidor.

§3° O efeitos do caput deste artigo entrardo em vigor a partir de
abril de 2020.

§4° O presidente da Mesa Diretora regulamentara as normas que
regimentara os atos normativos da Comisséao referida no §2° deste artigo.

Art. 32 O adicional a que se refere o artigo 31, integrara a

remuneracdo do servidor da Cadmara Municipal de Linhares, para efeitos de
aposentadoria.
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SEGAOII
DO SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 33 O Sistema de Avaliagdao de Desempenho é composto por
duas unidades assim definidas:

I - Unidade de Avaliagao Especial, utilizada para fins de aquisi¢céo
da estabilidade no servigo pulblico, conforme dispde o art. 41, § 4° da
Constituigao Federal,

Il - Unidade de Avaliagdo Periddica, utilizada para fins de
Progressédo Funcional e comprovag&o da Eficiéncia do Desempenho, conforme
disp6e o inciso Il do §1° do art. 41 da Constituicdo Federal.

SUBSEGAO |
DA UNIDADE DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 34 A Unidade de Avaliagdo Especial, sera responsavel pelo
gerenciamento da avaliagdo para fins de aquisi¢do da estabilidade no servigo
publico.

Art. 35 A Avaliacdo Especial utilizada para fins de aquisicdo da
estabilidade no servigco publico, tera duragdo de 3 (trés) anos em cumprimento
ao estagio probatério, com o objetivo de apurar o preenchimento dos requisitos
necessarios a confirmagéo no cargo para o qual foi nomeado.

Art. 36 Sera objeto de avaliagao especial a aptiddo e capacidade
do servidor para o exercicio do cargo, com base nos seguintes fatores:

| - assiduidade e pontualidade;
Il - disciplina;

lll - capacidade e iniciativa;

IV - produtividade; e

V - responsabilidade.

§1° A avaliagédo especial de desempenho para efeito de estagio
probatério, sera realizada individualmente, conforme Formulario de Avaliagéo
Especial de Desempenho, mediante a utilizagéo dos fatores consubstanciados
nos hiveis de desempenho; ‘
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§2°0 modelo do Formulario de Avaliagdo Especial de
Desempenho que consta o questionario de avaliagdo de competéncias, a ficha
de comentarios de avaliagdo especial e referendo, bem como a tabela de
pontuagéo e niveis de desempenho, é o constante do Anexo V desta Lei.

Art. 37 A avaliagao especial de desempenho dos servidores em
estagio probatério sera realizada semestralmente, nos meses de margo relativo
ao periodo de setembro a fevereiro e sefembro relativo ao periodo de margo a
agosto, perfazendo um total de 06 (seis) avaliagbes, tendo como inicio do
periodo a data do exercicio.

§1° Cada avaliagao devera ser concluida no prazo de 90 (noventa)
dias, ap6s o término do periodo avaliado, salvo disposigdes em contrario.

§2° O servidor sera avaliado somente se tiver exercido suas
atividades pelo tempo minimo de 50% (cinquenta por cento) do periodo em
avaliagao.

§3° Sera suspenso o estagio probatério em virtude de afastamento
superior a 90 (noventa) dias.

§4° Nao serdo avaliados os servidores nomeados no periodo
inferior ao de 90 (noventa) dias que antecedem o periodo de avaliagao.

§5° O servidor em estagio probatério, que estiver ocupando cargo
comissionado ou fungdo gratificada, sera avaliado pelo seu Chefe Imediato
assemelhado, referendado pelo Responsavel do Departamento Administrativo,
Finangas e de Recursos Humanos da Camara Municipal de Linhares.

Art. 38 Durante o periodo avaliativo de estagio probatério, néo
podera ser atribuido ao servidor outros servicos além daqueles inerentes ao
cargo para o qual foi nomeado, a ndo ser em virtude de doenga, apés avaliagéo
por Junta Médica Oficial do Municipio, ou mediante disposi¢ées legais.

Art. 39 Ao final de cada avaliagdo o servidor avaliado, sera
considerado apto e capaz para continuar o efetivo exercicio do estagio, desde
que atinja o rendimento minimo de 70% (setenta por cento) na avaliagéo.

§1° O servidor que néo atingir o rendimento minimo especificado
no caput deste artigo devera obter, na avaliagdo imediatamente seguinte, o

14.
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rendimento minimo de 80% (oitenta por cento), sob pena de ser considerado
inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico.

§2° Caso o servidor avaliado obtiver rendimento igual ou inferior a
40% (quarenta por cento) na avaliagao, sera este considerado inapto e incapaz
para o exercicio do servigo publico.

§3° Ao servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta
por cento) e inferior a 70% (setenta por cento), serd obrigado a participar de
cursos de aperfeicoamento no servigo publico, e obter aproveitamento minimo
de 75% (setenta e cinco por cento) ao final do curso, sem prejuizo ao disposto
no §1° deste artigo.

Art. 40 O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua
avaliagdo mediante comunicado pelo Responsavel do Departamento
Administrativo, Finangas e de Recursos Humanos da Camara Municipal de
Linhares.

Paragrafo unico. Caso o servidor ndo esteja satisfeito com os
resultados de sua avaliagao, no prazo de até 10 (dez) dias a contar da ciéncia,
podera manifestar-se, por escrito, dirigido a Comissdo de Coordenagédo do
Processo de Avaliagdo de Desempenho (COPAD), observado os termos
definidos no edital de avaliagao;

Art. 41 E obrigatério o preenchimento da ficha de comentarios de
avaliagao e referendo, no campo existente no formulario de avaliagdo especial,
constante do Anexo V desta Lei.

Paragrafo dnico. O referendo é obrigatério, e sera realizado pelo
Responsavel do Departamento Administrativo, Finangas e de Recursos
Humanos da Camara Municipal de Linhares, observado a sua competéncia.

Art. 42 Para efeitos de confirmagdo definitiva da aptidao e
capacidade para o efetivo exercicio do cargo, ao final do Estagio Probatério o
servidor avaliado, sera considerado apto e capaz para o efetivo exercicio do
cargo, desde que atinja o rendimento minimo de 70% (setenta por cento) na
média da soma de todas as avaliagdes do periodo de estagio probatdrio.

Paragrafo dnico. Ap6s o cumprimento do Estagio Probatério pelo
servidor, este sera confirmado no cargo.
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Art. 43 Ap6s a confirmacao definitiva da aptidao e capacidade para
o efetivo exercicio do cargo, em cumprimento ao Estagio Probatério, o servidor
estard subordinado as regras estabelecidas para a Avaliagdo Periédica de
Desempenho descritas nesta Lei.

SUBSEGCAO II
DA UNIDADE DE AVALIAGAO PERIODICA

Art. 44 A Unidade de Avaliagao Periédica sera responsavel pelo
processo sistematico de afericao do desempenho do Servidor Publico Estavel, e
tem por objetivo verificar o rendimento periédico dos servidores, observado o
que dispde o Inciso lll do §1° do art. 41, da Constituicao Federal e dos sistemas
de desenvolvimento funcional dos servidores contidos nesta Lei.

Art. 45 A Avaliagao Peridédica de Desempenho sera um processo
permanente e sistematico de afericdo do desempenho do Servidor Publico
Estavel e sera utilizada para fins de programacao de ag¢des de capacitagdo e
qualificagéo, como critério para a Progressao Funcional, e de Comprovagéo da
Eficiéncia do Desempenho, que sera verificado semestralmente nos meses
de margorelativo ao periodo avaliativo de setembro a fevereiro
e setembro relativo ao periodo avaliativo de margo a agosto, compreendendo:

I - avaliacao de competéncias — 60 (sessenta) pontos;
Il - aqualificagado profissional — 20 (vinte) pontos; e

Il - mensuragdo da assiduidade — 20 (vinte) pontos.

§1°A Avaliacdo de Competéncias do servidor, levara em
consideragao conhecimentos, habilidades, atitudes, exigidas para o bom
desempenho do cargo e cumprimento da missdo institucional da Camara
Municipal, observando os seguintes fatores:

l- disciplina;

Il - iniciativa;

lll - produtividade;

IV - responsabilidade;

V -  controle emocional;

VI - cooperagéo;
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VII - comprometimento; e

VIII - relag6es interpessoais.

§2° A Qualificagdo Profissional € mensurada por cursos de
complementagido, atualizagdo ou aperfeicoamento profissional na area de
atuagdo do Servidor Estavel, indicados pelo Responsavel do Departamento
Administrativo, Finangas e de Recursos Humanos da Cémara Municipal de
Linhares, ou identificados nos processos de Avaliagdo Funcional, desde que
sejam realizados durante o periodo de avaliagdo, em conformidade com o
disposto a seguir:

I - GRUPO I: Atualizagéo ou aperfeicoamento através de curso, ou
atuacdo como instrutor acima de 60 horas, 20 (vinte) pontos, (maximo 01
certificado);

Il - GRUPO II: Atualizagéao ou aperfeicoamento através de curso,
ou atuagdo como instrutor de, 41 a 60 horas, 15 (quinze) pontos, (maximo 01
certificado);

Ill - GRUPO lIlI: Atualizagao ou aperfeigoamento através de curso,
ou atuagdo como instrutor de, 10 a 40 horas, 10 (dez) pontos, (maximo 01
certificado); e

IV - GRUPO IV: Apresentagao de estudos, pesquisas e iniciativas
concretas que visem a melhoria do servigo publico, 05 (cinco) pontos, (maximo
02 certificados).

§3° A Assiduidade compreende a verificagdo da frequéncia do
servidor ao servigo, e sera mensurada semestralmente, observado o previsto no
caput, conforme a escala abaixo:

‘1= nenhuma falta: 20 (vinte) pontos;

Il - até 01 (uma) falta injustificada, ou até 3 (trés) dias de atestado
médico nao validados pelo setor de pericias médicas: 15 (quinze) pontos;

Il - de 02 (duas) a 04 (quatro) faltas injustificadas, ou até 5 (cinco)
dias de atestado médico ndo validados pelo setor de pericias médicas: 10 (dez)
pontos;

IV - de 05 (cinco) a 06 (seis) faltas injustificadas, ou até 10 (dez)
dias de atestado médico nao validados pelo setor de pericias médicas: 05 (cinco)
pontos; e
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V - igual ou superior a 07 (sete) faltas injustificadas, ou acima de
10 (dez) dias de atestado médico néo validados pelo setor de pericias médicas:
0 (zero) pontos.

§4° Serao consideradas como faltas injustificadas, os dias em que
o servidor deixar de comparecer ao servico, ficando claro que na hipétese de
interpor recursos devera submeter-se a inspeg¢ao médica.

Art. 46 A avaliagao periddica de desempenho para efeito da
Progressdao e comprovagdo da Eficiéncia do Desempenho, sera realizada
individualmente, observado os critérios especificos de afericdo descritos nesta
Lei.

§1° O modelo do Formulario de Avaliagdo Periddica que consta o
questionario de avaliagdo de competéncias, a ficha de qualificagéo profissional,
a mensurag¢ao da assiduidade, a ficha de resultado de avaliagdo periddica e a
tabela de pontuagao e nivel de desempenho, é o constante do Anexo VIl desta
Lei.

§2° A Avaliagdo Periédica para os funcionarios em exercicio de
mandato sindical compreendera de andlise da qualificagdo profissional e de
mensuragdo da assiduidade observado critérios especificos fixados em
regulamento.

§3° O servidor efetivo e estavel, que estiver ocupando cargo
comissionado ou fungdo gratificada sera avaliado pelo seu Chefe Imediato,
referendado pelo Responsavel do Departamento Administrativo, Finangas e de
Recursos Humanos da Camara Municipal de Linhares.

§4° O servidor efetivo e estavel, que estiver ocupando o cargo de
Responsavel do Departamento Administrativo, Finangas e de Recursos
Humanos da Camara Municipal de Linhares, sera avaliado pelo Presidente da
Camara Municipal.

§5° Em caso de afastamento previsto em lei, o servidor sera
avaliado somente se tiver cumprido 50% (cinquenta por cento) do periodo em
avaliacao

§6° Sera suspensa a avaliagdo do servidor efetivo e estavel, em

virtude de afastamento superior a 90 (noventa) dias, deixando este de usufruir
dos beneficios da progressao, naquele periodo.
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~ §7°No caso de afastamento superior a 90 (noventa) dias, o
servidor somente sera avaliado quando da realizagdo da avaliagdo seguinte,
sempre na mesma data conforme estabelecido no artigo 50.

Art. 47 E obrigatério o preenchimento da ficha de comentarios da
avaliagéo e referendo, no campo existente no formulario de avaliagéo periédica,
constante do Anexo VIl desta Lei.

Paragrafo unico. O referendo € obrigatério, e sera realizado pelo
Presidente da Camara, Chefes de Departamento e Responsavel do
Departamento Administrativo, Finangas e de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Linhares, observado a sua hierarquia e competéncia.

Art. 48 A avaliagdo de desempenho de que trata este capitulo
devera ser concluida no prazo de 90 (noventa) dias, ap6s o término do periodo-
avaliado.

Art. 49 Para efeitos de PROGRESSAO prevista no artigo 19 da
presente lei, o servidor avaliado, sera considerado apto a passar de um padrao
para outro, imediatamente superior, dentro da carreira a que pertence, desde
que atinja o grau minimo de 70% (setenta por cento) na média da soma de suas
avaliagdes, observado o periodo avaliativo, apuradas pela Comissdo de
Coordenacgéo do Processo de Avaliagdo de Desempenho.

§1° O intersticio de tempo compreende o periodo de 03 (trés) anos,
nos termos do Artigo 22, Inciso .

§2° O periodo avaliativo em andlise compreende 06 (seis)
procedimentos de avaliagdo de desempenho, a que o servidor tiver sido
submetido, nos termos do Artigo 22, Inciso Il

Art. 50 Para efeitos do disposto no Inciso Il do Paragrafo Primeiro
do Artigo 41 da Constituicdo Federal, sera considerado inapto e incapaz para o
exercicio do servigo publico tendo como sansao a exoneragao, o servidor estavel
que:

| - tiver rendimento inferior a 30% (trinta por cento) em qualquer
avaliagdo apurada pela Comissdao de Coordenagdo do Processo de Avaliagao
de Desempenho;
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Il - tiver obtido o desempenho inferior a 40% (quarenta por cento)
na média da soma de 02 (dois) periodos avaliativos consecutivos, apuradas pela
Comissao de Coordenagao do Processo de Avaliagao de Desempenho;

Il - tiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior
a 70% (setenta por cento) na média da soma de 04 (quatro) periodos avaliativos
consecutivos.

Art. 51 O servidor que obtiver rendimento superior a 40%
(quarenta por cento) e inferior a 70% (setenta por cento), sera obrigado a
participar de cursos de aperfeicoamento no servigo publico, oferecidos pela
Camara, e obter aproveitamento minimo de 75% (setenta e cinco por cento) ao
final do curso. o

Paragrafo anico. O servidor que deixar de frequentar os cursos de
aperfeicoamento no servico publico com o devido aproveitamento, sera
considerado inapto, e tera como sansdo a exoneragao do servigo publico.

Art. 52 O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua
avaliagdo mediante publicagdo nos termos da Lei Organica Municipal, efetuada
pela Comissdo de Coordenag¢ao do Processo de Avaliagdo de Desempenho,
observado os termos definidos no edital de avaliagao.

Paragrafo tdnico. Caso o servidor ndo esteja satisfeito com os
resultados de sua avaliagdo, no prazo de até 10 (dez) dias a contar da
publicagdo, podera manifestar-se, por escrito, dirigido a COPAD, através do
protocolo geral da Camara, observado os termos definidos no edital de
avaliagao;

SEGAO Il
DA COMISSAO DE COORDENAGAO DO PROCESSO DE AVALIAGAO DE
DESEMPENHO

Art. 53 Fica criada a Comisséo de Coordenagéo do Processo de
Avaliagcao de Desempenho constituida por 05 (cinco) membros de servidores
efetivos nomeados pelo Presidente da Camara Municipal de Linhares, com a
atribuicdo de proceder a avaliagdo especial e peridédica de desempenho,
conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.
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§ 1° A Comissao de Coordenagao do Processo de Avaliagéo de
Desempenho, tera como membro nato o Presidente da Camara Municipal de
Linhares, ou quem for nomeado para |he representar.

§2° Da Comissao devera fazer parte, também, um membro efetivo
da Procuradoria Juridica ou Controladoria, e um efetivo do Departamento
Administrativo, Finangas e de Recursos Humanos da Camara Municipal de
Linhares.

Art. 54 Nas hipéteses de morte ou impedimento proceder-se-a a
substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 55 A Comissao de Codrdenagéo do Processo de Avaliagao de
Desempenho tera seu regimento, sua organizagéo e forma de funcionamento
regulamentada por portaria do Presidente da CaAmara Municipal de Linhares.

Art. 56 A Comissao de Coordenagéo do Processo de Avaliagdo de
Desempenho reunir-se-a:

| - para coordenar a avaliagido especial de desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo
Especial de Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto do estagio
probatério; e

Il - para coordenar a avaliagdo periédica de desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagao
Peribdica de Desempenho, objetivando a Comprovagdo da Eficiéncia do
Desempenho e a aplicagédo do instituto da progressédo, sempre que existirem
recursos financeiros reservados para tal fim.

Art. 57 A Comissao de Coordenagéao do Processo de Avaliagao de
Desempenho atuard sempre de forma colegiada na deliberagdo de suas
atribuigbes, observando o seu Regimento Interno.
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SUBSEGAO | .
DA COMPETENCIA DA COMISSAO DE COORDENAGAO DO PROCESSO
DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 58 Compete a Comissdo de Coordenagdo do Processo de
Avaliagdo de Desempenho, mediante a utilizagdo dos fatores e critérios de
avaliagdo de desempenho:

| - elaborar seu regimento interno, ditando normas e
procedimentos administrativos quanto ao seu funcionamento, tramitacdo e
julgamento dos processos.

Il - proceder o levantamento dos servidores em estagio probatério,
por categoria funcional, matricula, data da nomeacgao, exercicio e lotacao;

Il -julgar os processos de avaliagdo, considerando os seguintes
aspectos:

a) cada individuo é diferente do outro, evitando comparagées;

b) a avaliagdo devera ser dirigida ao profissional que ocupa o cargo
e sua adequacéo a este cargo e nao ao individuo;

c) o desempenho do avaliado devera ser considerado em relagéo
as orientagdes e oportunidades que recebeu;

d) ser justo e imparcial;

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

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

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

IV - proceder a inquirigdo das partes e de testemunhas arroladas
NO Processo;

V - analisar os formularios de avaliagdo de desempenho;
VI - identificar a existéncia ou ndo de suficiéncia de desempenho;

VIl - manifestar-se decisivamente sobre os resultados do processo
de avaliag&o.
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Art. 59 Caso haja servidores que nao atingiram o desempenho
esperado apds cada avaliagdo, a Comissdo emitira Relatério Circunstanciado
com parecer conclusivo, identificando os servidores.

Paragrafo anico. O prazo para a emissao do relatério mencionado
neste artigo é de 20 (vinte) dias, a contar da conclusdo do processo de avaliagao.

Art. 60 A Comissédo podera propor ao titular do 6rgdo ou da
entidade a exoneragao do servidor em estagio probatério ou estavel, observado
os termos da presente Lei.

§1° Se, a Comisséo constatar, durante o periodo de avaliagéo,
qualquer ocorréncia onde haja necessidade de um acompanhamento
biopsicossocial ao avaliado, ou juridico, podera solicitar, através do
Departamento Administrativo, Finangas e de Recursos Humanos, suporte
especializado na Junta Médica Oficial do Municipio ou Consultoria Juridica.

§2° As ocorréncias constatadas referentes a formagdao e o
desenvolvimento do servidor avaliado, devera ser comunicada ao Responsavel
do Departamento Administrativo, Finangas e de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Linhares, que em colaboragdo com os demais 6rgaos de igual nivel
hierarquico, elaborara e coordenara a execugéo de programas de treinamento e
capacitacao, observado o contido no Capitulo VIl desta Lei.

CAPIiTULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 61 Remuneragéo é o vencimento base do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 62 Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo
vedada a sua vinculagao ou equiparagéo, conforme o disposto no Inciso Xlll do
art. 37 da Constituigcdo Federal.

§ 1°Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos
publicos séo irredutiveis, conforme o disposto no Inciso Xll do art. 70, e, Inciso II
do § 4° do art. 72 da Lei Orgéanica Municipal c/c com o Inciso XV do art. 37 da
Constituigdo Federal.
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Federal.

Art. 63 A remuneragdo dos ocupantes de cargos, fungbes e
empregos publicos da Camara Municipal de Linhares e os proventos, pensées
ou outra espécie remuneratéria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidos
as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nao poderao exceder o
subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos do Inciso XI do
art. 37 da Constituicdo Federal. ’

Art. 64 Os Cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Linhares estao classificados por carreiras e padrées de
vencimentos no Anexo lll desta Lei.

§1°A classificagdo dos Cargos e vencimentos da Parte
Permanente constantes deste plano é fixada em 06 (seis) carreiras escalonadas
de I a VI, conforme suas especificagdes, e cada carreira € composta de 13 (treze)
padrées de vencimentos, designados alfabeticamente de A a M, conforme a
Tabela de Vencimentos constante do Anexo lll desta lei.

§2° A classificagdo dos Cargos e vencimentos da Parte
Suplementar constantes deste plano, é fixada em 02 (dois) Niveis de carreiras
escalonadas, conforme suas especificagdes, e cada Nivel &€ composto de 13
(treze) padrées de vencimentos designados alfabeticamente de A a M, conforme
a Tabela de Vencimentos constante nos Anexos Il e Il desta Lei.

Art. 65 Os aumentos dos vencimentos respeitardo,
preferencialmente, a politica de remuneragao definida nesta Lei, bem como seu
escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre as carreiras e
padrées da seguinte forma:

| - entre as carreiras o percentual minimo sera de 5% (cinco por
cento);

Il - entre os padrées o percentual sera de 3% (trés por cento);

Art. 66 A revisao geral dos vencimentos estabelecidos para os
cargos de provimento efetivo do quadro permanente e suplementar, devera ser
efetuada anualmente, no més de janeiro, sempre na mesma data e sem distingéo
de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constituiciao Federal.
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CAPITULO VII
DA CAPACITACAO

Art. 67 Fica instituida como atividade permanente na Cémara
Municipal de Linhares a capacitagé@o de seus servidores, tendo como objetivos:

| -criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos
adequados ao digno exercicio da fungao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigbes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
Administragao;

lll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigoes
propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de
suas atribuicbes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 68 Sao trés os tipos de capacitagéo:

| - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no
ambiente de trabalho, através de informagdes sobre a organizagdo e o
funcionamento da Camara Municipal de Linhares e de transmisséo de técnicas
de relagdes humanas;

Il - de formagéo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuigbes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execugédo de tarefas mais
complexas, com vistas a promoc¢éo; e

lll - de adaptagao, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fun¢des quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas
aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 69 O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Linhares:

I - com a utilizagdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e
estagios realizados por instituicbes especializadas, sediadas ou n&o no
Municipio;
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lll - através de patrticipagéo de eventos promovidos pela Escola de
Contas Publicas do Tribunal de Contas do Estado; e

IV - através da contratagdo de especialistas ou instituigbes
especializadas, mediante convénio, observada a legislagéo pertinente.

Art. 70 As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento:

1 - identificando e analisando, no ambito de cada o6rgéo, as
necessidades de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo
medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execucao
dos programas propostos;

Il - facilitando a participagédo de seus subordinados nos programas
de capacitagdo e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos,
quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade
administrativa;

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

IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados as
suas atribuicdes.

Art. 71 O Departamento Administrativo, Finangas e de Recursos
Humanos, através do 6rgao da Diretoria Administrativo, Finangas, Contabilidade
e Recursos Humanos, em colaboragdo com os demais 6rgédos de igual nivel
hierarquico, elaborara e coordenara a execugéo de programas de treinamento.

Paragrafo unico. Os programas de capacitagéo serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, os recursos
indispensaveis a sua implementagao.

SECAO |
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 72 Fungao Gratificada (FG) € a vantagem pecuniaria, de
carater transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de Chefia, exercida
exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na Camara Municipal
de Linhares.

26

Av. José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Linhares/ES - Tel.: (27) 3372-6500
www.camaralinhares.es.gov.br / CNPJ 01.975.290/0001-51



Camarw Municipal do Linhares
Puliscio Legislativo " Antenor Elias'

CONTINUACAO PROJETO DE LEI DO PLANO, CARGOS E SALARIOS CML

§ 1° As fungbes gratificadas serdo calculadas sobre o vencimento
base do cargo, e, serao assumidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Cadmara Municipal de Linhares.

§ 2° Nas nomeacgbes de servidores efetivos para exercicio de
fungbes gratificadas devera ser observado os requisitos especificos de
escolaridade, conforme consta nesta lei.

§ 3° E vedada a acumulacéo de duas ou mais fungdes gratificadas.

Art. 73 Fica criado o Quadro de Fungado Gratificada (FG),
destinado ao atendimento dos encargos de Chefia, com carater temporario “ad
nutun”, preenchidas por livre iniciativa do Presidente da Camara Municipal,
respeitando o numero de vagas existentes e atribuicbes sintéticas de
conformidade com o Anexo 1V, desta Lei.

Art. 74 A gratificacdo pelo exercicio de cargo em comisséo sera
concedida ao servidor que, investido em cargo de provimento em comisséao,
optar pelo vencimento do seu cargo efetivo.

Paragrafo dnico. A gratificagdo a que se refere este Artigo
correspondera a 40% (quarenta por cento) do cargo em comissao.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 75 Os cargos de que trata o Inciso | do art. 5° desta Lei,
compdem o Quadro Suplementar, sendo parte integrante do Presente Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos, os quais serdo extintos a medida que seus
exercentes forem aposentados, falecerem ou se desligarem dessas fungdes nas
hipéteses previstas no Estatuto dos Servidores Puablicos do Municipio de
Linhares.

Art. 76 Os servidores ocupantes dos cargos que compdem o
Quadro Suplementar da Camara Municipal de Linhares estéo classificados
conforme Anexo Il desta Lei, observando as atribuigdes constantes da lei que os
criou.

27

Q\\\l’\
Lt 'li
AN -

XL
NAL
LN

Av. José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Linhares/ES - Tel.: (27) 3372-6500
www.camaralinhares.es.gov.br / CNPJ 01.975.290/0001-51



Pulicio Legistativo" Antonor Elias!

CONTINUACAO PROJETO DE LEI DO PLANO, CARGOS E SALARIOS CML

Art. 77 Os servidores que se encontrarem na parte Suplementar
do Quadro em Extingdo, estdo sujeitos as normas previstas neste plano de
carreira, ficando garantido a estes, o direito a participar das progressbes e
promogdes nos termos deste Plano de Carreira, sem prejuizo aos direitos ja
adquiridos.

Art. 78 Os servidores que na data da publicagéo da presente Lei,
tiverem iniciado a contagem de um novo periodo de intersticio trienal conforme
previsto no artigo 22, 11, dever&o obter o grau minimo de 70% (setenta por cento)
na média da soma das avaliagdes que vir a realizar no periodo remanescente.

Art. 79 Os servidores que por ventura tiverem direito a progressao
referente a periodos anteriores a data de publicagéo desta Lei, e que ainda n&o
foram processadas ou concedidas, deverao ter alcangado o percentual minimo
de 70% (setenta por cento) de rendimento na soma das avaliagdes realizadas
no periodo aquisitivo em analise, para o efetivo direito a progresséo.

Paragrafo tnico. Caso o servidor ndo tenha concluido nenhuma
avaliagdo no periodo aquisitivo em anadlise, este, devera ser submetido a no
minimo, 01 (uma) avaliagdo nos termos desta Lei, para o efetivo direito a
progressao.

Art. 80 As despesas decorrentes da implantagao da presente Lei
correrdo a conta de dotagdo propria do orgamento vigente, suplementada se

necessario.

Art. 81 Os vencimentos previstos nas Tabelas do Anexo Il serdo
devidos a partir da publicagéo desta Lei.

Art. 82 Sio partes integrantes os Anexos | a IX da presente Lei.

Art. 83 Ficam revogadas as disposicdes em contrario,
especialmente alLei 3.127 de 01 de novembro de 2011 e suas alteragbes
posteriores, Lei 3.553, de 21 de dezembro de 2015, e as normas dela

decorrente.

Paragrafo dnico. Todos os direitos e garantias permanecem
inalteradas ao pessoal referido no Anexo Il — Quadro Suplementar.

Art. 84 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
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Plenario “Joaquim Calmon” da Camara Municipal de Linhares,
Estado do Espirito Santo, aos doze dias do més de margo de dois mil e

dezenove.
RICARDO BONOMO VASCONCELOS
Presidente
. CARLOS Z(LV EIDA FILHO EDIMAR VITORAZZI
1° Secrétario 2° Secretario

29

Av. José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Linhares/ES - Tel.: (27) 3372-6500
www.camaralinhares.es.gov.br / CNPJ 01.975.290/0001-51



@g/%gf H&{E %(},m/s/"

’A gue se referem os artigos 6°, 7° e 9 desta Lei.

ANEXO I

Quadro Permanente

CONTINUAGAO PROJETO DE LEI DO PLANO, CARGOS E SALARIOS CML

~ Grupos.. - | Denominagdo do'Cargo | Quant. | Carreira | ‘Carga
Ocupacionais AR o A & e »f"?féria "
— Procurador Juridico 02 VI | 30
Controlador 01 Vv 30
Suporte Especifico Enfermeiro 01 v 30
Contador 01 \Y 30
Agente de Imprensa e 02 \YJ 30
Comunicagéo Social
~Técnico em Informatica | 02 | IV
Assistente de Recursos 02 v 30
Humanos
Assistente Financeiro 02 v 30
Protocolista 03 ITI 30
Suporte Técnico Recepcionista 04 III 30
Almoxarife 02 II1 30
Auxiliar de Servicos 06 ITI 30
Administrativos
Telefonista 03 III 20
Agente Legislativo 10 I1I 30
Mo't.ovrivsﬁta lLégiisIat‘ivo’ A ’03
Apoio Administrativo Guarda Patrimonial 03 II 30
Operacional
Auxiliar de Servicos Gerais 09 I 30
Zeladoria 02 I 30
TOTAL 58
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ANEXO Il

QUADRO SUPLEMENTAR

A que se refere o0.do artigo 76.

Cargo em extingédo Carreira Vagas
Técnico em Comunicagao Social I 02
Analista de Imprensa e Relagdes Publicas Vi 01
Analista de Assuntos Legislativos \! 01
TOTAL 04

A que se refere o artigo 75 desta Lei.

Cargo ‘ Nome dos Servidores Nivel | Base Venc.
DEVANY DO CARMO ROSSI m-L 1.747,46
Técnico em Comunicag¢ido CORREA
Social ETNA MARIA CORREA PINTO| M-K 1.696,57
BARRETO
Analista de Imprensae |SAMUEL SILVA MARTINS VI-L 6.876,81
Relagbes Publicas
Analista de Assuntos | WALACE LUIZ TURETA Vi-L 6.876,81
Legislativos
31
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A que se refere o §1° do artigo 64, e artigo 65 desta Lei.

1.144,80

1.179,14

1.214,51

1.250,94

1.288,46

1.327,11

1.366,92

1.407,92

1.450,15

1.493,65

1.538,45

1.632,13

1.202,04

'1.238,10

1.275,24

1.313,49

1.352,89

1.393,47

1.435,27

1.478,32

1.522,66

1.568,33

1.615,38

1.663,84

1.713,75

1.262,44

1.300,31

1.339,32

1.379,50

1.420,88

1.463,50

1.507,40

1.652,62

1.599,19

1.647,16

1.696,57

1.747,46

1.799,88

1.638,37

1.687,52

1.738,14

1.790,28

1.843,98

1.899,30

1.956,28

2.014,96

2.075,40

2137,66

2.201,79

2.267,84

2,335,87

3.544,26

3.650,58

3.760,09

3.872,89

3.989,07

4.108,74

4.232,00

4.358,96

4.489,72

4.624,41

4.763,14

4.906,03

5.053,21

’;.680,00

7.910,40

8.147,71

8.392,14

8.643,90

8.903,22

9.170,31

9.44541

9.728,77

10.020,63

10.321,25

10.630,89

10.949,81

A que se refere o §2° do artigo 64, e artigo 65 desta Lei.

1.262,44

1.300,31

1.339,32

1.379,50

1.420,88

1.463,50

1.507,40

1.552,62

1.599,19

1.647,16

1.696,57 || 1.747,46

1.799,88

4.968,00

5.117,04

5.270,55

5.428,66

5.591,51

5.759,25

5.932,02

6.109,98

6.293,27

6.482,06

6.676,52 || 6.876,81

7.083,11
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ANEXO IV
QUADRO DE FUNGAO GRATIFICADA

A que se refere o artigo 73 da Lei.

FUNGOES GRATIFICADAS (FG):
Quantidac
4
FG 02 Chefe de Segéo e 20% 9
Subsecgéo
CHEFIAS DE DEPARTAMENTO

Administragao de Pessoal -tem como ambito de ag¢do a coordenagio das
atividades relativas ao planejamento, organizagdo e execugdo de atividades administrativas de
recursos Humanos, a sele¢do, admissdo, localizagdo, avaliagdo, bem como a expedigdo de
certiddes de tempo de servigo.

Legislativo - tem como ambito de agdo a coordenacgédo das atividades relativas
ao apoio aos trabalhos legislativos desenvolvidos pela Mesa Diretora, em especial os
concernentes ao apoio indispensavel a realizag8o das sessdes plendrias, ao apanhamento de
debates e redagao das atas respectivas, bem como a recepgéo, protocolizagao, registro, controle
e tramitacéo legislativa de toda e qualquer matéria ou correspondéncia lida no expediente das
sessdes, a expedigéo de autdgrafos e o controle da promulgagédo e publicagdo de todas as
espécies normativas, e executar outras atividades correlatas.

Financeiro e contabil - tem como ambito de a¢éo a coordenagéo das atividades
relativas ao planejamento, coordenagéo e execugdo de atividades orgamentérias, contabeis e
financeiras;

Auditoria Especializada - tem como ambito de a¢do a coordenacdo das
atividades relativas a auditorias interna, conforme as orientagbes do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo. Entre elas: Realizar auditorias de natureza contabil, financeira,
orgamentaria, patrimonial e operacional, elaborando os relatérios técnicos de analise da
aplicagao e da gestédo dos recursos publicos de responsabilidade da Camara Municipal; Emitir
parecer e manifestar-se nas dentncias ou representagoes feitas sobre possiveis irregularidades;
Auditar e emitir parecer sobre os procedimentos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade de
licitag&o na contratagao de fornecimento de bens, servigos ou obras, na celebragéo de convénios
ou instrumento congéneres, concessdo, permissao e autorizagao.

CHEFIAS DE SECAO

Apoio ao Plenério - tem como ambito de agdo a superviséo das atividades
relativas ao planejamento, organizagao, fiscalizagdo e execugéo das atividades de Apoio ao
Plenario; em especial, fiscalizar o cumprimento dos prazos dos processos legislativos, com
objetivo de incluir em pauta as matérias; providenciar junto a respectiva chefia a publicagéo
antecipada das proposigdes legislativas que tiverem sua publicagéo autorizada, independente
da publicag&o da ata; providenciar a juntada de cépia dos pareceres e emendas orais proferidas
no plenario, aos processos legislativos; prestar o apoio necessario ao desenvolvimento da
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sessio, inclusive ao funcionamento das comissdes durante a sua realizagao; elaborar o roteiro
das sessbes ordinarias e extraordinarias.

Patriménio - tem como ambito de agdo organizar, direcionar, coordenar e
controlar e planejar as fungdes administrativas do patriménio, fazer o tombamento, registro de
movimentagao, inventario fisico, conservagédo e manutengdo dos bens, bem como baixo e
alienagéo, entre outras.

Almoxarifado -tem como ambito de agdo gerenciare supervisionar as
atividades relativas as agbes de almoxarifado, na recepgdo, conferéncia, registro, guarda,
distribui¢ao, controle de estoque e conservagéo de todo material.

Tesouraria - tem como &mbito de ag¢do a coordenagao das atividades relativas
ao controle e gestao financeira, a escrituragdo de processos e documentos de tesouraria,
emissdo de cheques e depésitos, no estrito cumprimento pelas disposicbes legais e
regulamentares sobre a contabilidade municipal.

Protocolo - tem como ambito de agdo a supervisdo das atividades relativas as
acbes de protocolo.

Arquivo — a organizagdo de arquivo de documentos do Legislativo dos diversos
orgaos da Camara Municipal.

Servigcos Gerais — zeladoria, limpeza, manutengdo e conservagéo do prédio da
Camara Municipal.

Servigos registros de atas — digitalizagé&o e arquivamento dos servigos de ata.

Supervisido do plenario — acompanhar as sessdes de uso do plendrio a

terceiros, registrar ocorréncias, vistoriar méveis e equipamentos, solicitar reparos e executar
outras atividades correlatas.

Plenario “Joaquim Calmon” da Camara Municipal de Linhares,
Estado do Espirito Santo, aos doze dias do més de margo de dois mil e
dezenove.

RICARDO BONOMO VASCONCELO

Presidente
/ -
CARLOS A IDA FILHO EDIMAR VITORAZZI

1° Secrgtario 2° Secretario
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_ANEXOV
FICHA DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
Refere-se ao § 2° do artigo 36 e artigo 41 da Lei.

Orgao/Entidade:

Setor/Departamento:

Nome do Servidor: Matricula:
Periodo Avaliado:

0

a) ) Cumpre o horério e esta sempre presente, mostrando-se disposto a atender as
1. ASSIDUIDADE necessidades de trabalho e domina o servigo previamente estabelecido.
Presenga do servidor no
~eg| de trabalho dentro do b) () Cumpre o horario.estabelecido e & pontual nos seus compromissos de trabalho,
(Jrério estabelecido para o tem pouca disponibilidade e domina o servigo previamente estabelecido.

expediente da unidade. c) () Normalmente n&o cumpre o horario estabelecido, mas, quando presente, atende
as necessidades de trabalho.

d) ) Normalmente nZo cumpre o horario estabelecido, e ndo domina o servigo
previamente estabelecido.

Nunca cumpre horario e esta sempre ausente.

a) ( ) Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir para a manutengéo da ||,
ordem no ambiente de trabalho.

2. DISCIPLINA b) () Mantém um comportamento satisfatério atendendo &s normas e deveres da

Observa sistematicamente unidade.

aos regulamentos e as||c) ( ) Mantém um comportamento satisfatério, mas ndo atende as normas e deveres da
normas emanadas das unidade.

autoridades competentes. d) () Eventualmente descumpre as determinag¢des que lhes séo atribuidas e tem um

comportamento instavel no grupo.

. e) ( ) Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre influencia
) negativamente no comportamento do grupo.

Tem facilidade em buscar solugbes para situagdes imprevistas do trabalho,

a) ( ) quando solicitado.
3. INICIATIVA b) ( ) Esforca-se para solucionar algumas situagbes imprevistas na execugdo do
trabalho.
Adota providéncias em|g) ( ) ‘Eventualmente apresenta solugdes para situagGes imprevistas do trabalho,
situagdes nao definidas pela guando solicitado.
chefia ou ndo previstas nos|d) [( )
manuais ou normas de
servico. e) ( ) Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagdes imprevistas na execugéo

Mostra pouco interesse em solucionar problemas decorrentes de situagbes
imprevistas na execucdo do trabalho. ;
do trabalho.
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4. PRODUTIVIDADE a) ( ) Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos prazos
estabelecidos e com qualidade.
Apresenta volume e b) ( ) Apresenta resultados satisfatorios, entregando as tarefas dentro dos prazos
qualidade de trabalho num estabelecidos. o ;
intervalo de tempo c) ( ) Apresenta_ pouco.resultado para o trabalho exngldo: e nao cumpre 0s prazos
tisfatério estabelecidos devido a pouco conhemmentp _dos servicos.
sa . d) ( ) Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém ndo cumpre os prazos
estabelecidos.
e) () Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas sdo sempre entregues fora
dos prazos previstos.
5. RESPONSABILIDADE |ja) ( ) Conhece suas atribuigbes executando suas atividades acima das expectativas,
antecipando-se as solicitagoes.
E comprometido com suas
tarefas, com as metas b) ( ) Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas
B estabelecidas pelo 6rgso estabelecidas para a unidade.
/\,\f entidade e com o bom ¢) ( ) Em algumas situagées demonstra pouca atengdo em relagédo a execugdo das
conceito da administragéo atribuigdes do seu cargo.
publica do Estado. d) ( ) Ndo cumpre adequadamente suas atribuicGes demonstrando pouca
atengdo necessitando de permanente orientagéo e controle.
e) ( ) E descuidado demonstra nenhuma atencéo as suas atribuigdes, descumprindo as

orientagdes dos servigos, causando prejuizos.

i
{ wa T yme o e

T Assiduidade

2. Disciplina

3. Iniciativa

"‘} Produtividade

5. Responsabilidade

TOTAL

Assinatura do (a) Avaliado (a):

Linhares - ES., em / /

Presidente da Comisséao

Membro Membro
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Nome: * Matricula

Periodo Avaliado:
Responséavel pela Avaliagdo: Chefia Imediata ( ) Auto—avaliagdo( )

Comentariosdo (:

{REFERENDO

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Linhares — ES., em / /

Presidente da Comisséo Membro Membro
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LINHARES

ANEXO VI
TABELA DE PONTUAGAO E NIVEIS DE DESEMPENHO

1. PONTUACAO

|- A Avaliag&o de Competéncias, € composta de 05 (cinco) fatores e 05
(cinco) niveis, assim definidos sua pontuag&o:

* Total de 50 pontos.

A= 10 pontos;
B= 08 pontos;
= tos:
Q Cc 06 pontos;
D= 03 ponto;
E= 01 ponto.
2. NiVEIS DE DESEMPENHO

O Nivel de Desempenho & composto de 04 (quatro) itens, com conceito total
méximo de 50 pontos, sendo assim definidos os conceitos e percentuais:

| - “SD” supera o desempenho esperado, 45 a 50 pontos, média de 90% (noventa
por cento) ou superior;

Il - “AD" atinge o desempenho esperado, 35 a 44 pontos, média superior ou
igual a 70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por cento),

Il - “AP" atinge parcialmente o desempenho esperado, necessitando de
motivagéo, capacitagéo e atualizagdo, 20 a 34 pontos, média superior ou igual a 40% (quarenta
por cento) e inferior a 70% (setenta por cento); e,

.

IV - “NA” n&o atinge o desempenho esperado, abaixo de 20 pontos, média
inferior a 40% (quarenta por cento).

S ] @X
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ANEXO VIi
FICHA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Refere-se ao § 1°, 2° e 3° do artigo 45 e artigo 46 da Lei.

Orgéo/Entidade:

Setor/Departamento:

Responséavel pela Avaliag&o: Chefia Imediata ( ) Auto— avaliagéo ( )

Nome do Servidor: Matricula:

Cargo: Periodo Avaliado:

Q
4

E:COMRETEN

St e

NIVEIS.DE DES
'\ a) ( ) Semprecumpre as normas e deveres, além de contribuir para a manutengio
£ da ordem no ambiente de trabalho.
1. DISCIPLINA b) ( ) Mantém um comportamento satisfatério atendendo as normas e deveres da unidade.
Considere se o servidor _
observa ¢ ( ) Mantém um comportamento satisfatrio, mas nao atende as normas e deveres da unidade.

. . idade.
sistematicamente aos unidad

regulamentos e as|ld) ( ) Eventualmente descumpre as determinagbes que lhes sdo atribuidas e tem um

normas emanadas das comportamento instavel no grupo.
autoridades e) ( ) Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre influencia negativamente no
.| competentes. comportamento do grupo.
1 2. INICIATIVA a) ( ) Tem faciidade em buscar soluges para situagGes imprevistas do trabalho, quando
solicitado.
Considere §e 0 §erv1dor by () Esforga-se para solucionar algumas situagfes imprevistas na execugéo do trabalho.
adota providéncias em
situagdes n3o definidas c () Evlgr]tuglmente apresenta solugdes para situacbes imprevistas do trabalho, quando
pela chefia ou n&o soctaco. - ——— -
. . lld) ( ) Mostra pouco interesse em solucionar problemas decorrentes de situagdes imprevistas na
previstas nos ma_nuals execucio do trabalho.
' normas de servi¢o. |[g)” () Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagdes imprevistas na execugdo do

trabalho.

3. PRODUTIVIDADE [la) ( ) Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos prazos
estabelecidos e com qualidade.

Considere seoservidor{{p) ( ) Apresenta rresultados satisfatorios, entregando as tarefas dentro dos prazos estabelecidos.

apresenta volume e

qualidade de trabalho ¢) ( ) Apresenta pouco resultado para o trabalho exigido, e néo cumpre os prazos estabelecidos

num intervalo de tempo devido a pouco conhecimento dos servicos.

satisfatério. d) ( ) Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém ndo cumpre os prazos estabelecidos.
e) ( ) Demonstraresultados abaixo do exigido e as tarefas sdo sempre entregues fora dos prazos

previstos.
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4. RESPONSABILIDADE lla) ( ) Conhece suas atribuigdes executando suas atividades acima das expectativas,

antecipando-se as solicitacdes.

b) ( ) Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas estabelecidas
para a unidade.

Considere 0

comprometimento comllee ( ) Em algumas situagbes demonstra pouca atengdo em relacdo a execugdo das
suas tarefas, com as metas atribuicdes do seu cargo.

estabelecidas pelo 6rgdo|ld) ( ) Nido cumpre adequadamente suas atribuigbes demonstrando  pouca
ou entidade e com o bom atengdo necessitando de permanente orientagdo e controle.

conceito da administragéo

publica do Estado e) ( ) E descuidado, demonstra nenhuma atengéo as suas atribuigdes, descumprindo as

orientagGes dos servigos, causando prejuizos.

a) ( ) Mantém o equilibrio emocional diante das mais adversas situagGes.

Demonstra capacidade de solucionar qualquer problema sem perder a calma.
5. CONTROLE b) ( ) E equilibrado emocionalmente, mas diante de algumas situages reage com insensatez
+ INOCIONAL na resolugéio do problema. Age com equifibrio no trato com chefes, subordinados ou
] colegas de trabalho.
| ¢) ( ) E equilibrado emocionalmente, mas diante de algumas situagdes reage com total
insensatez na resolugéo do problema. Demonstra pouco equilibrio no trato com chefes,

Considere a capacidade de subordinados ou colegas de trabalho.

manter o equilibrio]ld) ( ) Constantemente age com desequilibrio emocional. Nem sempre age com equilibrio no
emocional diante de trato com chefes, subordinados ou colegas de trabalho.

situagdes adversas. e) ( ) Age sempre com desequilibrio emocional principalmente no trato com as pessoas

prejudicando as atividades que desenvolve trazendo prejuizos para administragéo.

a) ( ) Demonstra em seus atos, comportamentos e atitudes de colaboragdo com os
, . superiores, subordinados e colegas de trabalho independente de demanda e ou
]|6..COOPERAGAO determinacéo.

b) ( ) Se solicitado demonstra em seus atos, comportamentos e atitudes de colaboragéo com
os superiores, subordinados e colegas de trabalho independente de demanda e ou

Considere a disposigéo determinacéo.

para colaborar|{lc) ( ) Dependendo da demanda e ou determinagéo, se solicitado demonstra em seus atos,

independentemente de comportamentos e atitudes de colaborag&o com os superiores, subordinados e colegas
de trabalho.

solicitagéo de demanda. — —
dl ( ) Namaioria das vezes ndo coopera com as solicitagdes.

Y e) ( ) Na&o coopera e ainda tenta impedir que outros cooperem quando solicitado.
L »—Z

7. COMPROMETIMENTO |la) ( ) Conhece suas atribuicbes executando suas atividades acima das expectativas,
antecipando-se as solicitagoes.

. . b) ( ) Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas estabelecidas
Considere se o servidor & para a unidade.

comprometido com suas
tarefas, com as metas||¢) ( ) Em algumas situagdes demonstra pouca atencdio em relagdo a execucdo das
atribui¢cdes do seu cargo.

estabelecidas pelo 6rgdo :
ou entidade e com o bom|ld) ( ) Nao cumpre adequadamente suas atribuigbes demonstrando pouca
conceito da administragéo atengdo necessitando de permanente orientagio e controle.

plblica do Estado. e) ( ) E descuidado, demonstra nenhuma atengdo as suas atribuigbes, descumprindo as
orientagGes dos servigos, causando prejuizos.
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8. RELAGOES
INTERPESSOAIS
Considere a
capacidade de manter
relagoes humanas
saudaveis e
construtivas.

a) () E capaz de manter relagbes humanas saudaveis e construtivas, visando proporcionar ao
grupo um ambiente harmonioso tendo em vista a execugéo integrada do trabalho.

b) ( ) Seintegra bem ao grupo e consegue manter boa as relagdes interpessoais.

¢) ( ) Eventualmente se integra bem ao grupo e consegue manter boa as relagbes
interpessoais.

d ( ) Seintegra com dificuldade ao grupo e nem sempre consegue manter boa as
relagdes interpessoal.

e) ( ) Nio se integra ao grupo e tenta desequilibrar o relacionamento dos integrantes dos

grupos que com ele se relacionam.

—
e
3N
o

ONCEITOS/PONTOS.._

T.C-400.] D-225 [ E

2. Iniciativa

3. Produtividade

4, Responsabilidade

5. Controle Emocional

6. Cooperagao

7. Comprometimento

8. Relagbes Interpessoais

TOTAL-01

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Linhares — ES., em / /

Presidente da Comisséo

Membro Membro
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Atualizagdo ou aperfeigoamento através de curso, ou atuagdo como instrutor
de 60 horas ou acima, 20 (vinte) pontos; ‘

Atualizagdo ou aperfeigoamento através de curso, ou atuagao como instrutor
de, 41 a 60 horas, 15 (quinze) pontos;

111 Atualizagdo ou aperfeicoamento através de curso, ou atuagao como instrutor

de, 10 a 40 horas, 10 (dez) pontos;

Apresentacdo de estudos, pesquisas e iniciativas concretas que visem a
melhoria do servigo publico, 05 (cinco) pontos.

( )

FALTAS
/L"_%i ( )
\_{AS DE ATESTADOS NAO VALIDADOS PELA PERICIA

TOTAL - 03

TOTAL GERAL - (TOTAL 01+02+03)
Assinatura do(a) Avaliado(a):
Linhares — ES., em / / It
Presidente da Comisséo Membro Membro
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Nome: — Matricula

Periodo Avaliado:

Responsavel pela Avaliagao: Chefia Imediata ( ) Auto— avaliagdo( )

Comentarios do'(a) Avaliador.(a) e.do Avaliado(a) -~ ;- =7 s/

—

I
i
-~

[REFERENDO =~ ... . =

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Linhares — ES., em / /

&

Presidente da Comisséao Membro Membro

TABELA DE PONTUACAO E NIVEIS DE DESEMPENHO
1- PONTUAGAO

| - A Avaliagdo de Competéncias € composto de 08 (oito) fatores e 5 (cinco)
niveis, assim definidos sua pontuagéo:

* Total de 60 pontos.

A = 7,50 pontos;
B = 6,00 pontos;
C = 4,00 pontos;
D = 2,25 pontos;
E = 0,75 ponto.
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II- A Qualificagdo Profissional € composta por 4 (quatro) grupos, assim definida
sua pontuagao:

* Total de 20 pontos.

1- GRUPO I - 20 pontos;

Il - GRUPO Ii — 15 pontos;

Il - GRUPO Il - 10 pontos;

IV - GRUPO IV - 05 pontos.

lll - A Mensurag@o da Assiduidade é composta por 5 (cinco) escalas, assim
definida sua pontuagao:

* Total de 20 pontos.

| - Nenhuma falta: 20 (vinte) pontos;

Il - Até 01 (uma) falta néo prevista em lei, ou até 3 (trés) dias de atestado médico
nao validados pelo setor de pericias médicas: 15 (quinze) pontos;

Ill - De 02 (duas) a 04 (quatro) faltas néo prevista em lei, ou até 5 (cinco) dias
de atestado médico nao validados pelo setor de pericias médicas: 10 (dez) pontos;

IV - De 05 (cinco) a 06 (seis) faltas ndo prevista em lei, ou até 10 (dez) dias de
atestado médico nao validados pelo setor de pericias médicas: 05 (cinco) pontos;

V - lgual ou superior a 07 (sete) faltas ndo prevista em lei, ou acima de 10 (dez)
dias de atestado médico ndo validados pelo setor de pericias médicas: 0 (zero) pontos.

2 - NIVEIS DE DESEMPENHO

O Nivel de Desempenho é composto pela soma de 3 (irés) itens, com conceito
total maximo de 100 pontos, sendo assim definidos os conceitos e percentuais:

I - "SD" supera o desempenho esperado, 90 a 100 pontos, média de 90%
(noventa por cento) ou superior;

Il - “AD” atinge o desempenho. esperado, 70 a 89 pontos, média superior ou
igual a 70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por cento);

lll - "AP” atinge parcialmente o desempenho esperado, necessitando de
motivagéo, capacitagédo e atualizagéo, 40 a 69 pontos, média superior ou igual a 40% (quarenta
por cento) e inferior a 70% (setenta por cento); e,

IV - “NA" ndo atinge o desempenho esperado, abaixo de 40 pontos, média
inferior a 40% (quarenta por cento).
@
N
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ANEXO VIII

DESCRICOES DETALHADAS DAS TAREFAS
A que se refere 0 §20 do artigo 6° desta Lei.
GRUPO OCUPACIONAL
SUPORTE ESPECIFICO
Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes aos servigos

técnicos especificos, constituidos de habilitacdo legal para o seu exercicio com
formacdo profissional de nivel superior.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Procurador Juridico Suporte Especifico VI

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Representar a Cadmara Municipal de Linhares em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, nas
agoes ou feitos que the forem distribuidos, acompanhando-os em todas as instancias até o final e
tomando em todos eles as providéncias necessarias a defesa cabal dos direitos e interesses da
Camara Municipal, bem como emitir Parecer referente as questbes juridicas e administrativas
envolvendo o Poder Legislativo Municipal e seus servidores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Representar a Camara Municipal de Linhares em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, nas
agdes ou feitos que lhe forem distribuidos, acompanhando-os em todas as insténcias até o final e
tomando em todos eles as providéncias necessarias a defesa cabal dos direitos e interesses da
Cémara Municipal;

- Prestar assessoria e consultoria juridica & Mesa Diretora e a Presidéncia da Camara Municipal,
bem como ao érgdo que for determinado pela Presidéncia, analisando e emitindo pareceres nos
processos e consultas que ihes forem feitas;

- Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios de interesse da Cdmara Mun|CIpal
de Linhares;

- Elaborar parecer juridico em todas as licitagbes, em especial quanto a sua abertura, dispensa
ou inexigibilidade;

- Processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicdncias em geral;

- Elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em processos administrativos;

- Apresentar andlise juridica quanto a constitucionalidade e a legalidade das proposicdes
legislativas que tramitam perante a Cdmara Municipal de Linhares;

- Emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora, sobre
questdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias;

- Orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverdo ser exarados nos processos que
forem remetidos a deciséo do Presidente da Camara Municipal, antes e durante as sess6e¥
legislativas;

- Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo de Procurador Juridico ou que Ihe sejam conferidas
pelo Procurador Geral da Camara, além de todas aquelas inseridas no &mbito de atuagdo da
advocacia, assessoria e consultoria juridica do Poder Legislativo Municipal.

f

/
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Procurador Juridico Suporte Especifico VI

O Experiéncia:
Experiéncia profissional de 02 (dois) anos de atividade juridica.

[0 Requisitos para Provimento:
- Escolaridade - Ensino Superior na drea de Direito.
- Pré-requisito - Registro no respectivo Conselho de Classe.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

0 Recrutamento:
Mediante prévia aprovagdo em concurso publico de provas e de titulos.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Controlador Suporte Especifico \'/

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes auxiliar no exercicio das atividades do controle
interno da Camara Municipal, através de mecanismos que visem garantir a aplicacdo dos recursos
publicos em conformidade com os principios da administracéo e com a legislacdo vigente.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal,
promovendo a integragdo operacional e orientando a elaboragéo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e auxiliando
as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitagdo dos processos e apresentagdo dos recursos;
- Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e pareceres sobre os mesmos;

- Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execug&o orcamentaria, financeira
e patrimonial;

- Medir e avaliar a eficiéncia, eficcia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através
das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacgéo
préprias, nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios com
recomendagdes 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
e avaliar os resultados, quanto & eficécia, eficiéncia e economicidade na gest&o orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da Cdmara Municipal;
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Controlador Suporte Especifico \'/

- Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Poder Legislativo Municipal.

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

- Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatérios estabelecidos para divulgagéo
quadrimestral, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

- Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragéo do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orgamentérias e da Lei Orgamentdria, bem como avaliar o cumprimento dos
programas, objetivos e metas espelhadas nessas normas;

- Manifestar-se, quando solicitado pela administragéo, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

- Propor a melhoria ou implantagéo de sistemas de processamento eletrénico de dados em todas
as atividades da administragdo pUblica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar
as rotinas e melhorar o nivel das informagoes;

- Instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema
de Controle Interno;

- Manifestar através de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

- Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente
a tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acoes destinadas a apurar os atos
ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

- Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela
Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

- Representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidéria, sobre as
irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

- Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragdo;

- Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeigoamento do Sistema de Controle Interno;

- Verificar a exatiddo dos dados financeiros e contdbeis da Cadmara;

- Acompanhar a execugdo dos programas orcamentarios;

- Constatar a veracidade das operagdes realizadas e a aplicagdo dos principios contabeis;

- Verificar o cumprimento da legislacdo no tocante aos processos de licitagdo;

- Identificar situagbes onde os controles s&o inadequados, gerando riscos para a entidade;

- Orientar na revisdo de processos para reestruturagdo ou visando ajustes para ©0 seu
aperfeicoamento;

- Proceder a auditoria em folha de pagamento, verificando a exatid&o dos dados langados em
conformidade com a legislagdo que disciplina o assunto;

- Acompanhar todos os atos determinados pela Mesa Diretora, desenvolvendo estudos,
levantamentos e planejamentos que visem a implantagdo de servigos tendentes a racionalizar as
rotinas da CAmara Municipal, sempre em coordenagdo com os demais 6rgdos da Edilidade e

- Zelar pela boa utilizagdo, manutengdo e guarda dos bens patrimoniais da Cadmara.

0 Experiéncia:
N&o exige experiéncia comprovada. (\

O Requisitos para Provimento:
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Controlador Suporte Especifico v

- Escolaridade - Ensino Superior nas areas de Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito e
Economia.
- Pré-requisito - Registro no respectivo Conselho de Classe.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

O Recrutamento: ‘
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressédo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Enfermeiro Suporte Especifico \'J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes coordenar e executar as acBes de saude nas dreas
de enfermagem, bem como assistir aos Servidores com atividades da area de enfermagem do
trabalho.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Planejar, organizar, coordenar, executar os servigos de assisténcia de enfermagem no @mbito
da Camara Municipal.

- Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas de doengas, quando necessario, para tomar
as medidas adequadas ao caso;

- Executar agdes bdésicas de assisténcia de enfermagem;

- Fazer curativos nos Servidores do Legislativo, caso necessario;

- Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;

- Registrar todos os procedimentos realizados e informagdes sobre o paciente em registros
préprios, com a devida assinatura, de forma clara, objetiva e legivel;

- Executar palestras, encontros e outros processos de educagdo em salde.

O Experiéncia:
N&o exige experiéncia comprovada.

[0 Requisitos para Provimento:
- Escolaridade - Curso de Nivel Superior em Enfermagem.
- Pré-requisito - Registro no respectivo Conselho de Classe.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

0 Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico. B
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Enfermeiro Suporte Especifico \'

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Contador Suporte Especifico \'J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo t&m como atribuicdes a organizagéo, e a execugdo dos servicos de natureza
contabil do Poder Legislativo, bem como realizar tarefas referentes a administragéo contabil,
financeira, patrimonial e auditoriais do Legislativo Municipal.

DESCRICRO DETALHADA DAS TAREFAS

S
- Organizar os servigos de contabilidade da Camara, tracando o plano de contas, o sistema de
livios e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e
orcamentdrio, observadas as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(NBCASP);
- Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagédo contabil;
- Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e langamento,|verificando a documentag&o pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;
- Controlar a execucdo orcamentdria analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;
- Controlar a movimentacéio de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administrac8o dos recursos financeiros da Camara;
- Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentanos da execugdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigagoes, verificando a propriedade na aplicagéo de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicével; (
- Analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contdbil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;
- Planejar, programar, coordenar e realizar exames) pericias e auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias|legais;
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerlndo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagdo; ‘
- Participar das atividades administrativas, de co’

ntrole e de apoio referentes a sua &rea de
atuacao;
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Contador Suporte Especifico v

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua érea de atuagdo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com unidades da Cémara e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situacBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho
do Municipio;

- Organizar dados para a proposta orgamentéria da Camara;

- Preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliagdo de desempenho;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializag&o profissional.

O Experiéncia:
Q N&o exige experiéncia comprovada.

O Requisitos para Provimento:
- Escolaridade - Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contéabeis.
- Pré-requisito - Registro no respectivo Conselho de Classe.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

0 Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressédo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

O CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Imprensa e Suporte Especifico v
Comunicacdo Social

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des promover a divulgac8o das atividades da Cdmara
Municipal, realizando a cobertura jornalistica dos eventos realizados, bem como assessorar o
Presidente, os Vereadores e demais autoridades do Legislativo nas atividades de elaboragéo
de textos e entrevistas. E Executar reportagens fotograficas em cerimoniais, solenidades, atos,
sessBes, audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com a comunicagao

interna e externa de acdes do Poder Legislativo, bem como redigir matérias sobre atividades

da Cadmara Municipal e distribui-las a imprensa para divulgagdo, inserindo-as na “home_~
Ll
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CARGO ' GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente de Imprensa e Suporte Especifico \")
Comunicacdo Social

page” oficial do Poder Legislativo;

- Assessorar o Presidente, os Vereadores e demais autoridades do Legislativo em assuntos
relativos @ comunicagao social;

- Acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de comunicagdo social
relacionadas a atividades do Poder Legislativo,

- Auxiliar na redacgdo dos discursos e pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades
da Céamara Municipal;

- Possuir conhecimento no manuseio de cdmeras cinematograficas;

- Acompanhar eventos internos e externos ou sessdes registrando-as através de fotografias
em que participem os membros do Poder Legislativo;

- Organizar o arquivo e conservar todo material audiovisual produzido pela Camara
Municipal,;

- Atualizar a parte do “site” que couber 4 assessoria de imprensa e comunicagao;

- Participar das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes, auxiliando a Mesa, os
Vereadores e os servidores;

- Alimentar com informagbes e manter atualizados todos os canais de comunicagdo
disponibilizados pelo Poder Legislativo;

- Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessoes, audiéncias
pUblicas e demais eventos da Cdmara Municipal

- Dar orientagdes de como lidar com a imprensa.

- Acompanhar entrevistas da Presidéncia e Diretoria da Camara.

O Experiéncia:
Nao exige.

O Requisitos para Provimento:
Escolaridade - Ensino Superior em Comunicagdo Social ou Jornalismo.
Pré-requisito - Nao exige.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

O Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

GRUPO OCUPACIONAL
SUPORTE TECNICO

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Informatica ' Suporte Técnico v
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO (\
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Técnico em Informatica Suporte Técnico IV

Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes planejar, estruturar e desenvolver todo o complexo
de tecnologia da informac&o, inclusive apoiando os usuarios para o uso adequado e buscando
novas tecnologias para modernizagdo da Cdmara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificagbes e
comandos necessarios para sua utilizagdo;
- Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha
de dispositivos conectados;
- Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;
- Notificar e informar aos usuérios do sistema ou ao Superior hierarquico, sobre qualquer falha
‘ ocorrida;

- Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;
- Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos,
com substituicdo, configuragdo e instalagdo de médulos, partes e componentes;
~ Administrar cdpias de seguranga, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua area de
atuacao;
- Participar de programa de treinamento, quando convocado;
- Elaborar, atualizar e manter a documentag&o técnica necessaria para a operagdo e manuteng&o
das redes de computadores;
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

O Experiéncia:
Ndo exige.

O Requisitos para Provimento:
- Escolaridade - Ensino Médio completo.
- Pré-requisito — Néo exige.

O Carga Horaria:
. 30 (trinta) horas semanais.

O Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

0 Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA [
Assistente de Recursos Suporte Técnico IV
Humanos
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO r\
/
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Assistente de Recursos Suporte Técnico v
Humanos

E o Profissional que realiza atividades burocraticas no que diz respeito a vida funcional dos
Servidores, a contratacdo, remuneracio de salérios, férias, afastamento médico, 13° salario,
controle de registro de ponto entre outras atribuigdes correlatas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Solicitar, conferir e organizar a documentacgao funcional dos servidores e vereadores, desde
a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos
funcionais;

- Controlar os processos de progressdo funcional e salarial, férias, licencas, atestados e demais
O direitos, deveres e documentos dos servidores e vereadores da Camara Municipal;

- Preparar os atos de nomeagéo, posse, exoneragdo, licencas e afastamentos, férias e demais
atos funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicagdo
legal, além de lavrar certiddes e declaragdes funcionais;

- Preparar e encaminhar aos 6rgdos necessarios a documentagdo dos servidores e vereadores
para afastamento por problemas de salde;

- Efetuar o controle de registro de ponto, de compensag&o de horas e realizacdo de horas extras,
além de solicitar a execucdo de todas as obrigagdes trabalhistas, estatutdrias e da saude dos
servidores, estagiarios e/ou vereadores;

- Encaminhar a documentagdo e as informagdes cadastrais, funcionais, previdencidrias e
salariais dos vereadores, solicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos servidores
e servidores e estagidrios aos érgdos municipais, estaduais e federais sempre que necessario;
- Auxiliar os servicos de elaboracgéo da folha de pagamento da Camara Municipal, atestando sua
regular liquidagdo ou informando a necessidade de alteragdes ou corregdes;

- Aplicar e fazer aplicar a legislag&o relativa aos servidores publicos, prestando esclarecimentos
quando solicitado e realizar outras tarefas correlatas ao cago por inciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

O O Experiéncia:
N&o exige experiéncia comprovada.

O Requisitos para Provimento:
- Escolaridade - Ensino Médio completo.
- Pré-requisito - Nao exige.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

O Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegéo em Concurso Publico.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence. (‘
Adicional por Escolaridade.

2L
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Assistente Financeiro Suporte Técnico v

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

E o Profissional que auxilia em atividades da area financeira e Contabil, nas diversas tarefas
pertinentes ao setor, como os langamentos contdbeis e financeiros realizados diariamente.

DESCRIC,‘I"\O DETALHADA DAS TAREFAS
- Executar tarefas de langamentos contabeis da Cdmara Municipal, organizar, supervisionar os

Q trabalhos pertinentes de registro, empenho, controle e apuragdo de elementos necessarios para
o controle patrimonial, orgamentario e financeiro da Camara;
- Executar sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil;

- Elaborar escrituracdo analitica de atos contabeis, financeiros e orcamentarios;

- Organizar, elaborar e analisar prestacdo de contas;

- Fazer conciliacdo de extratos bancarios;

- Realizarcom autorizacdo superior, pagamento e recebimentos;

- Auxiliar na elaboracdo da proposta orgamentaria;

- Efetuar lancamentos contdbeis e financeiros;

- Desempenhar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

O Experiéncia:
Ndo exige experiéncia comprovada.

0 Requisitos para Provimento:
- Escolaridade - Ensino Médio completo.
O - Pré-requisito — Nao exige.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

O Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Pdblico.

Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

O] Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: @
Adicional por Escolaridade.

o
<

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA/ \ ' .
Auxiliar de Servicos Suporte Técnico III
Administrativos
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Suporte Técnico III
Administrativos

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes a realizagdo de atividades de apoio administrativo
em geral, compreendendo o atendimento a pessoal, servigos de arquivo, controle, registros e
demais atividades correlatas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
- Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a,
Q abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;

- Atender as chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagoes;
- Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
- Operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informagbes, bem como consultar registros;
- Arquivar processos, leis, publicages, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; '
- Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;
- Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os
as unidades ou aos superiorés competentes;
- Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios e
demais atividades correlatas.

O Experiéncia:
N&o exige.

~~ | 0 Requisitos para Provimento:
Q Escolaridade - Ensino Médio completo.
Pré-requisito — Nao exige.

] Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

O Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

O] Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

Adicional por Escolaridade. @
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Telefonista Suporte Técnico II1

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo t&m como atribuicBes as tarefas relacionadas a atendimento de pessoal
por meio telefénico e ou eletrénico.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Atender chamadas Telefonicas internas e externas, operando em troncos e ramais, transferindo-
as ou prestando informagdes;

- Verificar defeitos nos ramais da mesa de operagao e providenciar os reparos necessarios;

- Registrar as chamadas em impressos adequados, encaminhado as informagbes as unidades
pertinentes;

- Atender a pedidos de informagdes telefonicas, anotar recados e registrar chamadas. A telefonista
deve colaborar com a manutencéo dos equipamentos de trabalho, zelando por eles, comunicando
defeitos e solicitando seu conserto, para segurar- lhes perfeitas condigbes de funcionamento;

- Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao seu
trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

O Experiéncia:
N&o exige experiéncia comprovada.

O Requisitos para Provimento:
Escolaridade - Ensino Médio completo.
Pré-requisito - Ndo exige.

O Carga Horaria:

20 (vinte) horas semanais.

O Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Protocolista Suporte Técnico III
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO {

Os ocupantes do cargo tém como atribuicSes as tarefas relacionadas ao setor de protocolo, no
recebimento, tramitagdo e encaminhamento de processos para os demais setores existentes na
Camara Municipal, tudo isso considerando a natureza do documento apresentado.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Protocolista Suporte Técnico III

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados aos setores diversos
da Camara Municipal;

- Autenticar a data e a hora da entrega do documento e seu nimero, por ordem cronolégica
de chegada;

- Providenciar o arquivo de todos os processos tramitados;

- Desempenhar outras atribuicOes que por suas caracteristicas se incluam na sua esfera de
competéncia.

O Experiéncia:
N&o exige experiéncia comprovada.

[1 Requisitos para Provimento:
Escolaridade - Ensino Médio completo.
Pré-requisito - Néo exige.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

0 Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

CARGO GRUPQO OCUPACIONAL CARREIRA
Almoxarife Suporte Técnico III

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a entrega e recepgdo de materiais, mantendo
controle do estoque minimo, cobrando a produgéo quanto aos materiais faltantes no estoque,
bem como as solicitagdes de ordem de compras com antecedéncia antes de ocorrer a falta dos

mesmos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando, e distribuindo

os diversos materiais;
- Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando

necessidades futuras;
- Controlar o recebimento de material, confrontado as requisigdes e especificagoes com

as notas e materiais entregues; B
- Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e disposigac

adequadas, visando uma estocagem racional;
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Almoxarife Suporte Técnico III

= Zelar pela conservacdo do material estocado em condigdes adequadas evitando
deterioramento e perda;

- Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depositos, registrando os dados em
terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas
imediatas;

- Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas sobre a
situagdo real do almoxarifado;

- Realizar inventérios e balangos do almoxarifado;

- Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;

- E xecutar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

O Experiéncia:
N&o exige experiéncia comprovada.

|0 Requisitos para Provimento:
Escolaridade - Ensino Médio completo.
Pré-requisito — Nao exige.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

O Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progresséo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

—~ | CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
O Recepcionista Suporte Técnico I1I1

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

E o Profissional responsdvel em atuar no atendimento ao publico nas recepgdes da Camara
Municipal, entre as principais atribuicdes desse profissional estdo a recepcdo e o controle dos
visitantes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Recepcionar visitantes e municipes procurando identificd-los, averiguando suas
pretenses para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas ou setores @

procuradaos;
- Atender ao publico interno e externo prestando informacdes simples, anotando recados

e efetuando encaminhamentos;
- Controlar o acesso de visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o

controle dos atendimentos didrios; T
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Recepcionista Suporte Técnico II1

- Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando
necessario;

- Receber e entregar a chefia imediata toda correspondéncia enderegada a Secretaria na
qual estiver lotado;

- Prestar informacdes sobre a estrutura fisica do prédio e horarios de atendimento,
pessoalmente e através de telefone;

- Notificar aos superiores, para as providéncias cabiveis, observagdes de qualquer situagado
estranha & natureza da instituicdo e executar outras atribuigSes afins.

O Experiéncia:
N&o exige experiéncia comprovada.

O Requisitos para Provimento:
Escolaridade - Ensino Médio completo.
Pré-requisito — Nao exige.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

[J Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

[0 Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Agente Legislativo Suporte Técnico II1

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo t&m como atribuicdes apoiar as atividades administrativas de assessoria a
mesa Diretora e ao Plendrio da Casa, bem como outros servigos de natureza administrativa e
operacionais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Apoiar os servigos legislativos, administrativos, técnicos, e operacionais;

- Responder pelo expediente da rotina legislativa tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios, ordens de servigo, instrugbes, bem como elaborar, sob orientagdo da Mesa[
Diretora ou do Vereador, minutas de exposi¢es de motivos, projetos e anteprojetos de
lei, decretos legislativos, portarias, resolugdes, requerimentos, proposicdes, indicagdes,
dentre outros expedientes da rotina legislativa;

- Secretariar as sessdes da camara, comissdes de estudo, de inquérito e de reunibes
de trabalho, lavrando as respectivas atas, auxiliar a Mesa Diretora na organizagdo e
andamento da pauta das sessdes; T

- Organizar arquivos e fichdrios, mantendo-os atualizados;
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
|Agente Legislativo Suporte Técnico III

- Digitar e revisar pronunciamentos e proposicoes legislativas;

- Preparar e revisar a correspondéncia e trabalhos de digitagdo em geral;

- Colaborar com procedimentos, rotineiros ou ndo, que contribuam par a eficacia do
servigo publico e

- Exercer outras atividades correlatas ou complementares, inerentes a fungdo,
determinadas pelos superiores hierarquicos.

O Experiéncia:
N&o exige experiéncia comprovada.

O Requisitos para Provimento:
Escolaridade - Ensino Médio completo.
Pré-requisito - Nao exige.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

O Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Pablico.

O] Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO OPERACIONAL

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Gerais Apoio Administrativo I
Operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes tarefas manuais simples como entrega de
documentos ou que necessitem de esforgo fisico, relacionadas aos servigos de limpeza, copa-
cozinha e outros servicos correlatos do Legislativo Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Limpar e arrumar as dependéncias do edificio da CAmara, a fim de manté-lo nas condigdes dé

asseio requeridas;

- Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinagoes definidas;

- Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara;

- Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Gerais Apoio Administrativo I
Operacional
- Manter limpos os utensilios de cozinha;

- Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigdo, quando for o caso;

- Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias e

- Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia e

- Executar outras atribuigdes afins.

O Experiéncia:
N3o exige experiéncia comprovada.

. [0 Requisitos para Provimento:
Escolaridade - Ensino Fundamental completo.
Pré-requisito — Nao exige.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

0 Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padré@o de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
. Guarda Patrimonial Apoio Administrativo , 11
Operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes exercer a vigildncia do edificio do Legislativo
Municipal, para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Percorrer sistematicamente as dependéncias do edificio da Camara e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e
observando pessoas que lhe paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas do edificio da Camara, prestando informagoes e efetuando
encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranga do local;

- Praticar os atos necessérios para impedir invasdes, roubos, e furtos, inclusive solicitando a ajuda

policial, quando necessario; ;
4
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Guarda Patrimonial Apoio Administrativo II
Operacional

- Realizar 0s atos necessarios para preservar o patriménio da Camara e a integridade fisica dos
Vereadores e Servidores do Legislativo Municipal;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de prevengéo contra incéndio, bem como realizar as agoes
preliminares de combate e isolamento do local;

- Dar prote¢8o aos Vereadores e demais pessoas presentes dentro do Plenario no momento das
sessoes;

- Ajudar a socorrer os acidentados e doentes, providenciando os primeiros socorros;

- Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

- Contatar, quando necessério, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
- Zelar pela limpeza das &reas sob sua vigiléncia; ‘

- Executar outras atribuigdes afins.

O Experiéncia:
N&o exige experiéncia comprovada.

O Requisitos para Provimento:
Escolaridade - Ensino Fundamental completo.
Pré-requisito - Ndo exige.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

0 Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publico.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Motorista Legislativo : Apoio Administrativo II
Operacional

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculos motorizados utilizados no transporte
de passageiros dentro do territdrio nacional, conservando-os em perfeitas condigdes de aparéncia
e funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Dirigir automéveis e demais veiculos leves de transporte de passageiros e outros veiculos
enquadrados na categoria “B”, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condigdes;
de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, &gua do sistema de arrefecimentd,
bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc/;,
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Motorista Legislativo Apoio Administrativo II
Operacional
- Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;

- Verificar se a documentac8o do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

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

- Anotar em formuldrio préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, itinerarios
percorridos e outras ocorréncias;

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

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

. - Exercer outras atividades relacionadas a sua &rea de competéncia, tais como o transporte e a
entrega de documentos e materiais segundo orientagdo superior.

O Experiéncia:
2 (dois) anos como motorista.

O Requisitos para Provimento:
Escolaridade - Ensino Fundamental completo.
Pré-requisito - Habilitagdo para conducéo de veiculo, na categoria “B”

10 Carga Horaria:
|| 30 (trinta) horas semanais.

0 Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

[0 Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
. Adicional por Escolaridade.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Zeladoria Apoio Administrativo I
Operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

E o Profissional responsdvel em executar os servigos de zeladoria, limpeza, higiene, manutengao
e demais servicos gerais das dependéncias da Camara Municipal de Vereadores.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

=
74w ’ . ~ ’ . . » . . ’<
- Inspecionar corredores, patios, areas e instalacdes do prédio do Legislativo Municipal; i
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Zeladoria Apoio Administrativo I
Operacional

- Verificar as necessidades de limpeza, reparos, condigdes de funcionamento de elevadores,
parte elétrica, hidraulica e de outros equipamentos. :

- Fazer manutencdo e reparos simples nos equipamentos, desde que seja de pequena monta e
tenha conhecimento basico.

- Cuidar da higiene das dependéncias e instalagdes.

- Executar servicos de manuteng8o geral, como troca de ldmpadas fusiveis.

- Realizar pequenos reparos e requisitar profissionais habilitados para servigos técnicos.

- Zelar pelo cumprimento do regulamento interno e pelo uso devido das instalagdes.

- Abrir e fechar as instalacdes da Cdmara Muncipal, ligar ventiladores, condicionadores,
luzes e demais aparelhos elétricos instalados em areas comuns da Camara Municipal, e
desligd-los no final do expediente;

- Manter limpos os moéveis e arrumados os locais de trabalho, inclusive os gabinetes
‘u parlamentares e salas de reunides;

- Manter arrumado o material sob sua guarda;

- Fazer café, suco, agua e servi-los;

- Lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozinha;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo.

0O Experiéncia:
N&o exige experiéncia comprovada.

O Requisitos para Provimento:
Escolaridade - Ensino Fundamental completo.
Pré-requisito - Ndo exige.

O Carga Horaria:
30 (vinte) horas semanais.

1 Recrutamento:
Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

‘ O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Escolaridade.

GRUPO OCUPACIONAL
QUADRO SUPLEMENTAR

CARGO "GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Analista de Assuntos Legislativos Suporte Especifico Vi
n z P .
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO é

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes analisar, avaliar e desenvolver as atividades e rotinas
legislativas da Cdmara Municipal. Atuar na orientagdo dos agentes envolvidos.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Analista de Assuntos Legislativos Suporte Especifico VI

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e redigindo. as matérias e os pareceres,
necessarios a apreciagdo do Plendrio;

- Manter o controle e registro dos processos destinado as comissoes;

- Assessorar na lavratura de Atas e livros proprios das ComissGes Permanentes Temporarias e
Especiais, na realizagdo das respectivas reunides e deliberagdes;

- Manter atualizada a legislacdo de interesse da Camara Municipal, passando as informagdes as
Conjissﬁes Permanentes, as Comissdes Especiais em funcionamento, a Mesa Diretora e a todos
os Orgdos que compdem a Camara Municipal;

- Submeter a apreciacdo e parecer da Assessoria Juridica da Camara, todas as matérias antes da
deliberagdo do Plenario;

- Controlar a confecgdo e publicagdo em avulso das proposigdes, na forma regimental;

- Encaminhar as matérias destinadas a publicacdo a Coordenagdo de Imprensa;

- Preparar as atas das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes e transcrevé-las em registros
proprios;

- Anotar, em livro préprio, as questdes de ordem levantadas em Plendrio e que tenham sido
fixadas como precedente regimental;

- Responsabilizar-se pela guarda dos livros ou lista de frequéncia dos Vereadores;

- Conferir os textos das leis a serem publicadas bem como os respectivos autégrafos, comunicando
as irregularidades observadas;

- Realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e aos vereadores;

- Formalizar e expedir os atos relativos a Divisdo Legislativa;

- Elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei, resolugbes, decretos
legislativos e demais atos devidamente aprovados, encaminhando-os aos setores competentes;
- Mediante solicitacdo dos vereadores ou das comissdes, elaborar indicagbes e requerimentos,
bem como outras matérias de carater legislativo;

- Organizar e manter, sob sua guarda, copia de toda matéria legislativa apresentada pelo
Presidente, Vereadores e Comiss8es, em pastas préprias e individuais.

O Experiéncia:

Nao exige.
0O Requisitos para Provimento:
- Escolaridade - Curso de Nivel Superior em Administragdo, Contabilidade ou Direito. Z

- Pré—requisito - Registro no respectivo Conselho de Classe.
O Carga Horaria:

30 (trinta) horas semanais.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

Adicional por Escolaridade. o
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]‘ CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Analista de Imprensa e Relagdes Nivel Superior Vi
Publicas

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes analisar, avaliar e desenvolver as atividades e rotinas
ligadas ao relacionamento e a comunicagdo do érgdo com a comunidade em geral. Atuar na
orientagdo dos agentes envolvidos e realizar outras atividades correlatas.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e o publico;

- Fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva participar
ou em que tenha interesse o Presidente;

- Providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e atos de cardter plblico da Cémara
Municipal;

- Prestar esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se autorizado pelo Presidente;

- Promover a organizagdo de arquivos de publicagOes relativas a assuntos de interesse da CAmara
Municipal;

- Supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da imprensa, nacional e local, de interesse
da Camara Municipal, dando-lhe a divulgagdo necesséria;

O Experiéncia:
Nao exige.

O Requisitos para Provimento:
- Escolaridade - Curso de Nivel Superior em Comunicagdo.
- Pré-requisito - Registro no respectivo Conselho de Classe.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

O Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressd@o para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

Adicional por Escolaridade.

o =

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Comunicacdo Social Suporte Especifico III

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes planejar e desenvolver agdes de comunicag&o social,
utilizando adequadamente as midias disponiveis e promovendo agdes para o desenvolvimento do
relacionamento com a comunidade, e outras atividades correlatas.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Técnico em Comunicacio Social Suporte Especifico III

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Prestar auxilio na atualizagdo de materiais comerciais e demais materiais publicitarios da Camara
para apoio as agdes com a comunidade, mantendo relagdo com toda 4rea de comunicag8o;

- Prestar auxilio na organizacdo de eventos, visando um resultado eficaz dos trabalhos
executados, garantindo o fluxo de informagdes dentro da Cdmara e

- Auxiliar na comunicagao interna e externa.

O Experiéncia:
Nado exige.

[0 Requisitos para Provimento:
Escolaridade - Ensino Médio completo.
Pré-requisito - Ndo exige.

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

[0 Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressao para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.

Adicional por Escolaridade.
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ANEXO IX

IMPACTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO PARA AUMENTO.
MEMORIA DE CALCULO PARA IMPLEMENTAGAO DO PROJETO.

Nova Estrutura do | Alteragdo | Prov.13°? | Prov.Férias | Prev. Total/Més
Plano de Cargos e | *
Salarios :

31.502,39 2.625,19 1.312,59 | 8.428,14| 43.868,31
TOTAL 12 MESES 526.419,72

IMPACTO FINANCEIRO

REFLEXO NO EXERCICIO DE 2019 A 2021 COM AUMENTO.

ANO DESPESA ANUAL

PREVISAO REVISAO ANUAL

MEDIA MENSAL

2019 2.752.799,49 0,00% 229.399,96
2020 2.862.911,46 4,00% 238.575,95
2021 2.977.427,91 4,00% 248,118,99

Plenario “Joaquim Calmon” da Cémara Municipal de
Linhares, Estado do Espirito Santo, aos doze dias do més de margo de
dois mil e dezenove.

RICARDO BONOMO VASCONCELO

,/

Presidente

-~

19 Secfetario

EDIMAR VITORAZZI
290 Secretario
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AUMENTO RESULTANTE NA FOLHA DE PAGAMENTO
IMPACTO ORGAMENTARIO SOBRE AS DOTAGOES NO EXERCICIO DE 2019

ELEMENTO DE ORCAMENTO IMPACTO EM IMPACTO
DESPESA PARA 2019 REAIS/ANO ORCAMENTARIO/ANO

Orgamento
Anual-Pessoal e
Encargos 12.250.000,00 394.814,79 3,22%
Orgamento
Anual Total

16.210.000,20 394.814,79 2,43%

IMPACTO NOS EXERCICIOS SEGUINTES (2020-2021) COM VALORES
CORRIGIDOS ANUALMENTE NAS DESPESAS COM PESSOAL E ENCARGOS NA
ORDEM DE 4% NOS EXERCICIOS SEGUINTES.

ELEMENTO ORGCAMENTO IMPACTO EM IMPACTO
DE DESPESA PARA REAIS/ANO ORGAMENTARIO/ANO
2019/2020
2020* 16.777.350,00 2.862.911,40 17,06%
2021% 17.364.557,20 2.977.427,88 17,14%

Plendrio “Joaquim Calmon” da Camara Municipal de
Linhares, Estado do Espirito Santo, aos doze dias do mésde margo de
dois mil e dezenove.

RICARDO BONOMO VASCONCELO
Presidente

EDIMAR VITORAZZI
29 Secretario

10 Sg¢cyetario
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CONTINUAGAO PROJETO DE LEI DO PLANO, CARGOS E SALARIOS CML

NOTA:

1- A coluna Orgamento representa o valor total de duodécimo a ser recebido pela
Camara nos exercicios 2019/2020.

2-(*) Representa o impacto no orgamento previsto no PPA para os exercicios de
2019/2020, ressalvado possiveis ajustes no PPA, LDO E LOA.

3- Os indices de correcdo dos saldrios anualmente é de 0,00% para 2019 e 4,00%
para 2020 e 2021,

O valor de acréscimo mensal previsto na folha de pagamento do exercicio de 2019 é
de R$ 43.868,31 (quarenta e trés mil, oitocentos e sessenta e oito reais e trinta e
um centavos), referente ao periodo restante do ano.

O indice de acrescimento da despesa de pessoal, ndo afeta os limites da LRF-Lei de
Responsabilidade Fiscal, pois o Legislativo estéa com indice muito abaixo do previsto.

Também ndo sera afetado o indice estabelecido no §1° do Art.29-A da Constituicdo
que estabelece que a Cdmara Municipal ndo gastara mais de setenta por cento
de sua receita com folha de pagamento, incluido o gasto com o subsidio de seus
Vereadores, excluido gastos com inativos.

RICARDO BONOMO VASCONCELOS

d

Presidente
: ;;LOS A DA FILHO EDIMAR VITORAZZI
10 Sécretario 20 Secretario

70

Av. José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Linhares/ES - Tel.: (27) 3372-6500
www.camaralinhares.es.gov.br / CNPJ 01.975.290/0001-51



Puliicio Legislative " Antenar Elias’

PROCURADORIA

PROJETO DE LEI N° 001021/2019

PARECER

“PROJETO DE LEI — PL. INSTITUI O
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE LINHARES/ES. VIABILIDADE
JURIDICA.”

Pelo presente Projeto de Lei — PL pretende-se instituir o novo Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal de Linhares/ES,
disciplinando, de maneira detalhada, seus deveres, atividades/tarefas, beneficios,
sistema de avaliacdo de desempenho funcional, retribuigdo pecuniaria etc.

Inicialmente, importante registrar que a competéncia exclusiva do Poder Legislativo
Municipal para tratar a respeito do tema esta inserida no artigo 16, inciso III da Lei
Organica do municipio de Linhares/ES. Vejamos:

Art. 16 E de competéncia exclusiva da Camara Municipal,
dentre outras, as seguintes:
III — dispor sobre sua organizacdo, funcionamento e da policia

interna; (grifei) (}@
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Considerando que a nova estrutura relacionada aos servidores efetivos da Camara
Municipal esta intrinsicamente ligada a sua organizacdo, conclui-se que tal matéria
situa-se dentro da competéncia exclusiva do Legislativo para a iniciativa do Projeto
de Lei.

Visto isso, deve-se anotar que o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, ora
vigente, disciplinado pela Lei Municipal n® 3.127/2011, trata de maneira muito
precdria temas de extrema relevancia tanto para os servidores quanto para o préprio
Legislativo Municipal.

A nova estrutura trazida pelo PL regulamenta a exaustdo os assuntos, estabelecendo
mais seguranga juridica, repita-se, aos servidores e também aos atos da Cémara

Municipal.

Cita-se como exemplo o Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional que passa a
ser tratado de forma minuciosa, trazendo uma série de detalhes indispenséveis a
avaliagdo especial para aquisicdo de estabilidade e & avaliagio periédica dos
servidores. Faz-se tal destaque, pois no vigente Plano de Cargos a questdo é
remetida & regulamentac&o do Poder Executivo, tornando os processos de avaliagdo,

por vezes, prejudicado.

O melhoramento do sistema de avaliacdo, indiscutivelmente, passa a exigir maior
qualificaco e responsabilidade dos servidores, agregando beneficios aos servigos

fornecidos pelo Legislativo Municipal.

Outros aspectos relevantes sdo os beneficios trazidos aos servidores, como o
melhoramento da remuneracdo, regramento de distanciamento remuneratdrio entre
as carreiras, adicional de escolaridade, sistema de progressdo etc, direitos que
elevam a autoestima do servidor, tornando-o mais disposto a realizagdo de suas

P

atividades.
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Quanto aos reflexos financeiros, analisando o Projeto de Lei, nota-se que foi
obedecido o regramento constante dos artigos 16 e 17 da Lei de responsabilidade
Fiscal: realizou-se o célculo da estimativa do impacto orgamentario-financeiro, bem
assim consta declaragdo do ordenador da despesa de que o0 aumento tem adequagdo
orcamentdria e financeira com as leis orgamentarias.

Ponto n&o menos importante a ser observado diz respeito a divida se a matéria deve
ser regulamentada por meio de Resolugdo ou Lei. Essa questdo, inclusive, foi
abordada pelo IBAM, em parecer de n°® 0715/2019, o qual, ao concluir a analise do
presente PL, sugeriu a regulamentagdo por meio de Resoluggo.

No entanto, a meu ver, tendo em vista que a aprovagdo da matéria trara melhoria na
remuneracio dos servidores, e que tal assunto deve ser tratado por meio de lei
ordinaria, conforme determinagdo constitucional, opinamos pelo prosseguimento do
Projeto de Lei na forma proposta, remetendo-se a questdo, apés aprovagdo, a
sangao do Prefeito Municipal.

Diante de todo o exposto, a PROCURADORIA da Cémara Munitipal de Linhares/ES,
ap6s a andlise e apreciagio do Projeto em destaque, é de parecer favoravel ao seu
prosseqguimento.

Por fim, pela redagdo do art. 137, III e V, do Regimento Interno, registre-se que as
deliberacdes do Plendrio no que tange ao projeto de lei em questdo devera ser por
MAIORIA ABSOLUTA dos membros da Cimara, e quanto a votagdo devera ser
atendido o processo NOMINAL, por forga no art. 156, § 1°, também do Regimento

Interno da Camara Municipal.

Em tempo, na forma prevista pelo parégrafo Gnico do art. 69 do Regimento Interno
da Camara Municipal de Linhares, o presente Projeto de Lei deverad tramitar pela
Comiss3o de Constituicio e Justica, bem como ter seu mérito analisado pela

e
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Comissdo de Finangas, Economia, Orcamento e Fiscalizagdo, em razdo de,
consequentemente, envolver aumento de gasto do erario publico.

E o parecer, salvo melhor juizo.

Plenario “Joaquim Calmon”, aos trés dias do més de abril do ano de dois mil e
dezenove.

e

SABRICIA BELTIZARIO FARONI DUTRA
Procuradora Geral
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PARECER DA COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA

PROJETO DE LEI N° 001021/2019

Cuida-se de Projeto de Lei de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal
de Linhares, que “DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE
CARGO, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES EFETIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A Comissdo de Constituigdo e Justiga conforme disposto no artigo 62, inciso |
do Regimento Interno, tem por competéncia exarar parecer sobre os aspectos
constitucional, legal, regimental, juridico e de técnica legislativa das

proposigcdes, salvo as excegdes previstas neste Regimento.

Preliminarmente, cabe destacar que o Poder Legislativo dispde de competéncia
exclusiva para dispor sobre a organizagdo da Camara Municipal, como
determinado no artigo 16, inciso Ill da Lei Organica Municipal.

O presente Projeto de Lei objetiva instituir o novo Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos servidores efetivos da Cémara Municipal de Linhares,
disciplinando de maneira detalhada, seus deveres, atividades, beneficios,
sistema de avaliagdo de desempenho funcional, retribuigéo pecuniaria, entre

outros.

Cabe ressaltar, que o Projeto de Lei em destaque segue o estabelecido na Lei '

Complementar n° 95 de 26 de fevereiro de 1998, onde dispde sobre a
elaboracdo, a redagdo, a alteracdo e a consolidagéo das leis, conforme
determina o paragrafo unico do artigo 59 da Constituicao Federal, e ainda, o PL

apresenta estruturagéo dos dispositivos e texto legal articulado.

et

1
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Diante o exposto, a COMISSAO DE CONSTITUIGAO E JUSTIGA da Camara
Municipal de Linhares, apés analise e apreciagdo do Projeto em destaque, € de
PARECER FAVORAVEL & aprovagéo do Projeto de Lei n° 001021/2019, por
ser CONSTITUCIONAL e encontrar-se em consonancia com ordenamento
juridico patrio, tudo de conformidade com o parecer da PROCURADORIA

desta Casa de Leis.
E o parecer, salvo melhor Juizo de Vossas Exceléncias.

Plenario “Joaquim Calmon”, aos oito dias do més de abril do ano de dois mil e

dezenove.

L6
OBIAS COMETTI

Presidente

ﬁELO PESSOTI

Relator

U

EDIMARVITORAZZI

Membro

Péginaz
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PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS, ECONOMIA,
ORCAMENTO, FISCALIZACAO E CONTROLE

PROJETO DE LEI N° 001021/2019

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGAO DO
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
LINHARES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

Iniciaimente, deve-se registrar que o Projeto de Lei que se discute,
visa instituir o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Efetivos da Cadmara Municipal de Linhares.

A competéncia para iniciativa de lei, bem como os aspectos
relacionados com a constitucionalidade/legalidade j& restaram
devidamente analisados pela Comissdo de Constituicdo e Justica e
Procuradoria desta Camara Municipal.

Passa-se, entdo, a verificagdo quanto aos reflexos financeiros trazidos
pelo Projeto de Lei.

No que toca aos recursos financeiros necessarios a execugdo da
presente lei, a teor do disposto no artigo 80 do Projeto de Lei, resta
claro que serdo oriundos de dotagdes orcamentarias j& consignadas no
orcamento vigente do Executivo Municipal, e serdo suplementadas se
necessario, restando, portanto, cumprida as exigéncias da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Pelo exposto, a COMISSAO DE FINANGCAS, ECONOMIA,
ORCAMENTO, FISCALIZAGCAO E CONTROLE da Camara Municipal
de Linhares/ES, apds a andlise e apreciagdo do Projeto em destaque,

reunida com seus membros, & de parecer favoravel ao seu _

prosseguimento.

8
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Camara Maunicipal de Linhares
Pulicio Legislative." HAntenor Elias’

Plendrio “Joaquim Calmon”, aos oito dias do més de abril do ano de
dois mil e dezenove.

O

Péginaz
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instituto brasileiro de
administragdo municipal

PARECER

N° 0715/20191

- PL - Poder Legislativo. Estrutura
administrativa da Camara Municipal.
Espécie normativa adequada.
Regras sobre despesa com pessoal.
Comentarios.

CONSULTA:

A Consulente, Camara, requer analise de PL (M) s/n° que dispbe
sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores da
Camara Municipal.

A Consulta segue documentada.

RESPOSTA:

‘Face o principio da- harmonia e da independéncia entre os
Poderes (art. 2°, CRFB/88), a Constituigdo dispde que compete a Camara,
sem a sangdo do chefe do Poder Executivo, dispor sobre sua organizagao,
funcionamento, policia, criagdo e transformagdo ou extingdo dos cargos
publicos. Tal assertiva evidencia-se pelo disposto no art. 48, caput e em
seu inciso X, da CRFB/88, aplicavel ao Municipio por simetria na forma do
art. 29, caput. Confira-se a redagéo do indigitado dispositivo legal:

"Art. 48. Cabe ao Congresso Nacional, com a sangéo do
Presidente da Republica, ndo exigida esta para o especificado nos
arts. 49, 51 e 52, dispor sobre todas as matérias de competéncia
da Unido, especialmente sobre:

(...)

X - criagdo, transformagdo e extingdo de cargos,
empregos e fungdes publicas, observado o que estabelece o art.

TPARECER SOLICITADO POR SABRICIA BELIZARIO FARONI DUTRA,PROCURADORA GERAL - CAMARA
MUNICIPAL (LINHARES-ES)



instituto brasileiro de
administra¢do municipal

84, VI, b;"

As matérias elencadas nos arts. 49, 51 e 52 tratam de assuntos
da economia interna do Poder Legislativo, que ndo devem estar sujeitas a
apro:vagéo do Prefeito Municipal. A resolugdo, como se sabe, é
deliberagéo de carater politico-administrativo aprovada pela maioria dos
Vereadores, promulgada pela Mesa da Camara, que ndo se submete a
sangao e veto do chefe do Executivo. Vejamos o que dita o art. 51, IV da
Conétituigéo, aplicavel 8 Camara de Vereadores por simetria (art. 29,
caput da CRFB/88):

"Art. 51. Compete privativamente a Céamara dos
Deputados:

(...)

IV - dispor sobre sua organizagao, funcionamento, policia,
criagdo, transformagdo ou extingdo dos cargos, empregos e
fungdes de seus servigos, e a iniciativa de lei para fixagéo da
respectiva remuneragdo, observados os parametros estabelecidos
na lei de diretrizes orgamentarias;"

No mesmo sentido dispde o art. 52, XIll, ao tratar do Senado
Federal, norma esta também aplicavel por simetria ao Municipio. Portanto,
quanto & organizagdo administrativa interna e criagéo de cargos publicos o
texto da Constituicdo é claro ao dispor que tal competéncia se insere no rol
de matérias sujeitas a deliberagdo do Poder Legislativo, em carater
privaﬁvo. Podemos afirmar, portanto, que o Plano de Cargos e Carreiras e
a Estrutura Administrativa da Camara Municipal devem ser elaborados por
meio de resolugéo, e por resolucdo devem ser alterados. Nessa linha,
confira-se o preciso magistério de José dos Santos Carvalho Filho:

"Ocorre que o proprio art. 48 dispensa a sang&o do
Presidente nos casos dos arts. 49, 51 e 52, que dispGe,
respectivamente, sobre a competéncia do Congresso, da Camara
dos Deputados e do Senado Federal. Os arts. 51, IV e 52, X, a
seu turno, autorizam a Camara e o Senado, respectivamente, a
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dispor sobre a sua organizag&o e sobre a criagdo, transformagéo e
extingdo de seus cargos. Resulta de todo esse quadro normativo
que esses fatos relativos aos cargos, quando se trata da
organizagao funcional da Camara e do Senado, ndo dependem de
lei, como nos demais casos. Em consequéncia, seus cargos s&o
criados, transformados e extintos através de resolugédo”. (/m:
CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito
Administrativo. Rio de Janeiro: Lumen Juris, p. 551).

No mesmo sentido é a ligdo de Manuel Gongalves Ferreira Filho:

"Ha, assim, no Direito vigente, um dominio vedado a lei
ordinaria. Certamente a delimitagdo desse campo obedeceu a
cogitagdo de que nele seria conveniente excluir a intromisséo do
Executivo por meio de sangdo, e, portanto, do veto. Além das
matérias -enumeradas no art. 49, deve incluir-se nesse terreno
imune & intervengdo da lei ordinaria o das competéncias privadas
do Senado e .da Camara. Naquele caso, estdo as competéncias
previstas no a:rt. 52 da CF. Neste, as mencionadas no art. 51", (/n
FERREIRA FILHO, Manuel Gongalves. Do Processo Legislativo. 4*
ed. Sdo Paulo: Saraiva. 2001, p. 205).

E a de Hely Lopes Meirelles:

"No Poder Legislativo a criagdo, transformagédo ou
extingdo de cargos, empregos ou fungdes cabe a Camara de
Deputados e ao Senado Federal, as Assembleias Legislativas e as
Camaras de Vereadores, respectivamente, que podem, no ambito
de sua competé'ncia privativa, dispor sobre sua organizagao,
funcmnamento policia, criagdo, transformagéo ou extingao de
cargos, empregos ou fungdes de seus servigos, e a iniciativa de lei
para a fixagéo da respectiva remuneragdo, observados os
parametros estabelemdos na lei de diretrizes orgamentarias (CF,
arts. 51, IV, e 52, XIIi). Esses atos de criagéo, transformagao ou
extingdo de cargos, fungdes ou empregos devem ser efetuados por
resolugdo, como se infere da interpretagéo do art. 48, c/c os arts.
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51 e 52, da CF. Todavia, a fixag&do ou a alteragdo de vencimentos
s60 pode ser efetuada mediante lei especifica, sujeita,
evidentemente, a sangéo (CF, art. 37, X)" (/n: MEIRELLES, Hely
Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 31 ed. S&o Paulo:
Malheiros. 2005, p. 418).

Assim, em decorréncia da autonomia que a Constituig&o
outorgou & Camara Municipal para dispor de seus quadros, firmou-se o
entendimento de que a Resolugéo € o instrumento adequado para tal, do
que ndo destoa a orientagdo do IBAM, cujo entendimento consolidado no
Enunciado n°. 07/2007 assim dispde:

"CAMARA MUNICIPAL. CRIACAO, TRANSFORMAGAO
E EXTINCAO DE CARGOS OU REESTRUTURAGAO.
OBSERVANCIA ‘DO ART. 169, § 1° DA CF E DA LEI DE
RESPONSABILIDADE FISCAL. COMPETENCIA DO
LEGISLATIVO MEDIANTE RESOLUGAO, SENDO A FIXACAO DA
REMUNERACAO OBJETO DE LEI DE SUA INICIATIVA",

. O Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais milita no
mesmo entendimento. Confira-se:

"Os cargos publicos postos em disputa ndo foram criados
por lei, mas sim [por] (...} Resolugdo (...), baixada pelo Legislativo
Municipal (...); a qual institui a estrutura administrativa da Camara
de Veréadores (...). A esse respeito, devo registrar que a
organizacao bééica do servigo publico se faz, essencialmente, por
lei. Conforme: nos ensina o insuperavel Hely Lopes Meirelles, no

~ classico Dlrelto Admlnlstratlvo Brasileiro, da Editora Malheiros, a
Constituicao, ao permitir a acessibilidade dos cargos publicos a
todos os brasnelros que preencham os requisitos estabelecidos em
lei, quer dizer que todo cargo publico s6 pode ser criado e
modificado por norma legal aprovada pelo Legislativo. Conforme a
irrefutavel definigdo do sobredito mestre, ‘Cargo publico é o lugar
instituido na organizagdo do servigo publico, com denominag&o
propria, atribuicbes e responsabilidades especificas e estipéndio
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correspondente, para ser provido e exercido por um titular, na
forma estabelecida emlei'. A criagdo de cargos, por lei, ndo pode,
todavia, ser vista em bloco nos Poderes dos diversos niveis de
governo, haja vista os enunciados de alguns dispositivos
constitucionais que tratam da matéria, como nos ensinam outros
administrativistas de escol como Didgenes Gasparini e Celso
Antdnio Bandeira de Mello, especificamente aqueles concernentes
aos servigos auxiliares do Legislativo, caso em que se criam os
respectivos cargos por resolugdo, na inteligéncia do disposto nos
incisos IV do art. 51 e XlIl do art. 52 da Lei Maior da Republica,
porquanto se referem a competéncia privativa da Cémara dos
Deputados e do Senado Federal" (Revista do TCEMG. Edicao
Especial - ano XXVIII, p. 177).

De toda sorte, apesar de a extingéo, transformagéo e criagéo de
cargos, empregos e fungdes do Poder Legislativo deverem ser feitas por
meio de Resolugdo, os proprios arts. 51, IV e 52, XIll determinam que a
fixagdo da respectiva remuneragéo deve se dar por meio de lei ordinaria,
de iniciativa parlamentar, observados os parametros estabelecidos na Lei
de Diretrizes Orgamentarias e os limites constitucionais e legais de gasto
com pessoal (art. 169, §1° da CRFB c/c arts. 20, I, a, 22 e 23 da LC n°.
101/2000), conforme ja foi exposto preambularmente.

Cumpre consignar, entretanto, que alguns Tribunais de Contas
tém ostentado posigéo restritiva desse poder-dever da Camara Municipal
de se autogerir, entendendo que a criagao, transformag&o ou extingéo dos
cargos e fungdes devam: ‘ser feitas sempre por meio de lei. Esse é o caso,
por exemplo, do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia.
Contudo, mesmo nesses casos, nada impede que a Camara promova as
medidas judiciais cabiveis por meio de sua Procuradoria, a fim de
resguardar sua autohomia constitucional na gestéo dos seus servigos, eis
que na estrutura polltlco -administrativa gizada pela Constituicdo a Uniao,
Estados, Distrito Federal e Municipios s@o entes federativos dotados de
autonomia politico- admlnlstratlva sendo de todo descabido que os 6rgdos
de controle confiram ao Poder Legislativo Municipal tratamento diverso
daquele que é dado ao Poder Legislativo dos demais entes federativos em
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descompasso com o que preconiza a Constituicdo Federal.

Nao se pode, em sede de parecer juridico, concluir pela
adequacio dessa ou daquela estrutura legal para a Camara Municipal, o
que demandaria o pleno conhecimento da realidade e das peculiaridades
locais, o que s6 pode ser feito em processo de reestruturagdo
administrativa, e, por sua vez, demandaria a contratagdo em processo
préprio.

N3o obstante .isto, a alteragdo da Estrutura Administrativa implica
aumento das despesas com pessoal, somente podendo ser realizada: (i)
se houver prévia dotagcdo orgcamentaria suficiente para atender as
projegdes de despesa com pessoal e aos acréscimos dela decorrentes; e
(i) se houver autorizagé‘q especifica na lei de diretrizes orcamentarias (art.
169, § 1°, |1 e ll, da CRFB/88).

Complementarmente a disciplina constitucional, a Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF (Lei Complementar n® 101/2001), ao dispor
sobre o controle da despesa total com pessoal, caso especifico da
consulta, a condiciona’ & estimativa de impacto orgamentario-financeiro,
com a devida demonstragéo da origem dos recursos para seu custeio (art.
16 e 17). Em especial, o art. 16, Lei de Responsabilidade Fiscal, determina
0 seguinte:

"Art. 16. A criagdo, expansdo ou aperfeigoamento de
acdo governamental que acarrete aumento da despesa sera
acompanhado de:

| - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no
exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

Il - declaragdo do ordenador da despesa de que o
aumento tem adequacgdo orgamentaria e financeira com a lei
orgamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com
a lei de diretrizes orgamentarias.

§ 1°. Para os fins desta Lei Complementar, considera-se:

| - adequada com a lei orgamentaria anual, a despesa
objeto de dotagdo especifica e suficiente, ou que esteja abrangida
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por crédito genérico, de forma que somadas todas as despesas da
mesma espécie, realizadas e a realizar, previstas no programa de.
trabalho, ndo sejam ultrapassados os limites estabelecidos para o
exercicio;

Il - compativel com o plano plurianual e a lei de diretrizes
orcamentarias, a despesa que se conforme com as diretrizes,
objetivos, prioridades e metas previstos nesses instrumentos e néo
infrinja qualquer de suas disposigbes”.

Para resumir, leis que redundem em aumento de despesas de
carater continuado devem estar acompanhadas: (a) da estimativa do
impacto orgamentario-financeiro no exercicio corrente e nos dois
subsequentes; (b) da’ declaragdo do ordenador da despesa de que o
aumento da despesa corista do orgamento, esta prevista na LDO e guarda
conformidade com o plano plurianual, sob pena de responsabilidade.

No que concerne ao indice percentual que o Executivo pode
gastar com folha de pagamento e sua base legal e constitucional, temos
que a Lei de Responsabilidade Fiscal fixou os limites globais maximos
para realizagéo da despesa com pessoal da Unido, Estados e Municipios,
correspondente a 50%, 60% e 60%, respectivamenfe, da Receita Corrente
Liquida de cada ente. O percentual dos Municipios subdivide-se nos
seguintes limites individuais: a) 6% para o Legislativo; e b) 54% para o
Executivo.

O célculo da Despesa com Pessoal e da Receita Corrente
Liquida é feito da seguinte forma. Considera-se o més de referéncia e os
ultimos onze meses, sendo que o calculo deve ser promovido, no minimo,
a cada quadrimestre ou semestre, quando da realizagdo do Relatorio de
Gestao Fiscal.

A Receita Corrente Liquida é calculada de forma consolidada por
ente da federagdo, incluindo-se 6rgéos e entidades da administrag@o
direta e indireta, e servird de parametro para o célculo dos limites da
despesa com pessoal do respectivo ente e de seus érgaos ou poderes,
conforme limites globais e individuais definidos na LRF.
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A Despesa com Pessoal € calculada por ente, para os limites
globais, e por poder ou 6rgéo, para os limites individuais previstos na LRF,
incluidos, em ambos os casos, a respectiva administragéo direta e indireta.

Em suma: 1) o Plano de Cargos do Poder Legislativo deve ser
objeto de Resolugdo, conforme determinam os arts. 51, IV e 52, Xlll, da
CRFB/88, salvo a fixacdo da respectiva remuneragdo deve se dar por meio
de lei ordindria, de iniciativa parlamentar, observados os parametros
estabelecidos na Lei de Diretrizes Orgamentarias e os limites
constitucionais e legais de gasto com pessoal (art. 169, §1° da CRFB clc
arts. 20, lll, a, 22 e 23 da LC n°. 101/2000); e 2) ndo se pode, em sede de
parecer juridico, concluir pela adequagdo dessa ou daquela estrutura
administrativa para a Camara Municipal, o que demandaria o pleno
conhecimento da realidade e das peculiaridades locais, o que s6 pode ser
feito em processo dé reestruturagéo administrativa, e, por sua vez,
demandaria a contratagdo em processo proprio.

E o parecer, s.m.j.

Jaber Lopes Mendonga Monteiro
Consultor Técnico

Aprovo o parecer

Marcus Alonso Ribeiro Neves
Consultor Juridico

Rio de Janeiro, 21 de margo de 2019.
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