Rua Edgar Santana Alves, 63, um o, Ibitirama-ES, Telefax (28]
Cep. 29.540-000 E-mail aclmnnslm(czombmmmu.( x.qo;_,_/_,_g_

LE! COMPLEMENTAR N° 001/2014

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE IBITIRAMA-ES, SEU
QUADRO DE PESSOAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Ibitrama, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicbes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1°- Camara Municipal de Ibitirama, estado do Espirito Santo, para efetivar =
operacionalizagdo de seus servicos administrativos internos, dispée de orgacs
préprios, agrupados segundo sua natureza funcional, os quais responderao de forma
conjunta pelas atividades e objetivos que tenham em vista o regular funcionamento
do Poder Legislativo e o bem-estar da coletividade.

Paragrafo unico - Na qualidade de representante do Poder Legislativo Municipal. ©
Presidente da Camara adotara medidas cabiveis para que os érgaos sob seu
comando atuem efetivamente de forma integrada, eficiente e racional, na realizacéo
das incumbéncias indispensaveis ao cumprimento do seu objetivo permanente.

Art. 2°- A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Ibitirama
estado do Espirito Santo, para cumprir seus objetivos especificos, com fulcro
nos artigos 23, 38, inciso VIII, e artigo 44, inciso lll, todos da Lei Organica do
Municipio, fica assim constituida:

I- Orgdos Deliberativos de Natureza Politico-Administrativa:
a) Plenario;

b) Mesa Diretora;

c) Comissbes Permanentes e Temporarias.

Il - Orgaos Nao-deliberativos de Natureza Politica:
a) Gabinete dos Vereadores;
lIl - Orgéao de Controle Interno:
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a) Controladoria Interna:

IV - Orgaos de Direciio de Natureza Técnico-Administrativa e Juridica:
a) Departamento de Or¢amento, Finangas e Recursos Humanos:

a.1) Contabilidade e Recursos Humanos;

a.2) Tesouraria;

a.3) Patrimonio:;

b) Departamento Juridico:

¢) Departamento Administrativo e Legislativo:
¢.1) Secretaria Legislativa;

¢.2) Protocolo:

¢.3) Servigos Gerais:

¢.4) Comissao Permanente de Licitagdo.

Pardgrafo tinico- Fica instituida a representagdo grafica da Estrutura Organizacional Basica
de que trata este artigo, na forma esquematizada no Anexo I. parte integrante ¢ indissocia ol
desta Let.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

it
et

Art.3°- As atribui¢des e competéncias dos orgdos relacionados nos incisos [ ¢ Il do
anterior, sdo aquelas elencadas pela Lei Orgéanica do Municipio e pelo Regimento hm. no di
(Camara Municipal de Ibitirama-ES.

Art.4°- A Controladoria Interna da Camara Municipal. compete:

| — coordenar as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno da €
Municipal, promover a integragio operacional ¢ orientar a elaboragdo dos atos normativos
sobre procedimentos de controle;

Il — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional. supervisionando ¢
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, quanto ao encaminhamento de documentos e informagoes. atendimento s
equipes técnicas. recebimento de diligéncias. elaboragdo de respostas. tramitacdo dos
processos e apresentagdo de recursos: salvo, nestes dois ultimos casos. s¢ 0 Controlador-Geral
ja se pronunciou contrariamente ao ato praticado pela Administra¢do. ou. mesmo s¢ nao tver
se manifestado, ndo concordar com eventuais argumentos de defesa.

[1] — assessorar a administragio nos aspectos relacionados com o controle interno ¢ exterio
quanto a legalidade dos atos de gestdo. emitindo relatorios e pareceres sobre 0s mesmos:

IV — interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugdo orgamenta
financeira e patrimonial;

V — medir ¢ avaliar a eficiéncia. eficacia e efetividade dos procedimentos de Controle Ini.
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas. mediante metodolos
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programagdo proprias. expedindo relatorios com recomendagdes para o aprimoramento des
controles:

VI — avaliar o cumprimento dos programas. objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual.
na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Or¢amento. inclusive quanto a agoes descentralizadas
executadas a conta de recursos oriundos do Orgamento Fiscal e de Investimentos:

VII — exercer 0 acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais. da Let de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais:

VIII - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de

gestdo e avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia e economicidade na gestio

orcamentaria, financeira. patrimonial ¢ operacional da Camara Municipal:

IX — supervisionar as medidas adotadas pela Camara. para o retorno da despesa total o
1

pessoal ao respectivo limite, caso necessario. nos termos dos artigos 22 ¢ 23 da Toi
Responsabilidade Fiscal:

X — acompanhar a divulgacio dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termo:
da Lei de Responsabilidade Fiscal. em especial quanto ao Relatorio Resumido da ['xecucae
Orgamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informac o
constantes de tais documentos;

X1 - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianii
da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e da Lei Or¢amentaria:

XII — manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processos licitatorios. sua dispensa
ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos. contratos. convenios ¢
outros instrumentos congéneres;

XIII - propor a melhoria ou implantagiio de sistemas de processamento eletronico de dados
em todas as atividades da Camara. com o objetivo de aprimorar os controles internos. agilizir
as rotinas € melhorar o nivel das informagdes:;

XIV - instituir e manter o sistema de informagdes para o exercicio das atividades linalisticas
do Sistema de Controle Interno;

XV — verificar os atos de admissdo de pessoal e encaminha-los ao Tribunal de Contas do I:S:
XVI - manifestar através de relatorios, auditorias, inspe¢des. pareceres ¢ Oulros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades:

XVII — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instauie
imediatamente a Tomada de Contas sob pena de responsabilidade solidaria. as agoc
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais. ilegitimos ou anticconomicos.
praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou. ainda. quando
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro. bens ou valores publicos:

XVII — revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especials
instauradas pela Cadmara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado:

XIX - representar ao Tribunal de Contas do Estado. sob pena de responsabilidade solidaria.
sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas:

XX — emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Camara Municipal:

XX] — realizar outras atividades de manuten¢io e aperfeigoamento do Sistema de Controle
Interno.

D




'REFEITURA MUNICI,PAL DE IBITIRAMA

Rua Edgar Santana Alves, O3, Cenro, 1 tirama-£., Telefux LI ECNTOY

Cep. 29.540-000 E-maut: adm mrs?‘rac"aomlmrmnuezs.t‘;cw, b

Art.5°- Ao Departamento de Or¢amento, Finangas e Recursos Humanos. compete:

I- Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais dos servidores da
(Camara Municipal;

I1- Instruir processos relacionados com os direitos dos servidores:
I1I- Promover e aplicar as normas, regulamentose procedimentos relativos ao Plano de Carzos
¢ Carreiras;
IV - Elaborar escala anual de férias dos servidores. de conformidade com as necessidades dos
servigos e observancia das normas estabelecidas:

- Elaborar atos de concessdo de didrias e ajuda de custo para os servidores da Camara
Municipal:
VI- Manter a disposi¢do das autoridades competentes toda a documentagdo exigida para ins
de controle e fiscalizagio:
VIiI- Elaborar ¢ encaminhar expedientes necessarios a concessdo de direitos ¢ vantagens dos
servidores:
VIII- Examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos. vacancii
afastamento e movimentagao de pessoal;
IX- Proceder a averbagdo e contagem de tempo de servigos dos servidores:
X- Implementar o sistema de avaliagdo de desempenho de servidor:
XI- Emitir declaragdes e certificados relativos aos programas de capacitagio ¢
desenvolvimento de pessoal;
XII- Prestar informagdes em processos e dar pareceres quando oficialmente solicitado
XI1I- Contribuir para a criagdo de uma dindmica de participagdo positiva dos servidores v
prestacdo dos servigos da Camara:

XIV- Gerir as finangas e controlar a execug¢do orgamentdria e promover os registros contabeis
das operagdes efetuadas pela Camara Municipal:

XV- Promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa. apos conferir sc¢ o
servico foi prestado ou se o material foi entregue. se o credor estd identificado com o
contratado. bem como outras exigéncias necessarias a ratifica¢do do direito:

XVI- Preparar ordens de pagamento e emissdo de cheques para assinatura das autoridades
competentes:

XVII- Controlar os saldos das contas bancarias, e manter os registros correspondentes ¢
necessarios:

XVIII- Elaborar cronograma financeiro de desembolso. para fins de encaminhamento de
solicitagdo a Prefeitura das verbas destinadas a Camara Municipal:

XIX- Promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara Municipal:

XX- Processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de autorizagdo. empenho.
liquidacdo e pagamento:

XXI- Emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas:

XXII- Promover o controle do orgamento e dos créditos orgamentarios, registrando os vajores
empenhados, os pagos ¢ os saldos:

XXIII- Elaborar as solicitagdes de remanejamento ou suplementagio de dotagfo. necessarias o
execuc¢do do or¢amento da Camara Municipal:
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XXIV- Elaborar a proposta anual da Camara Municipal. observados os principios
constitucionais e legais vigentes:

XXV- Preparar os balancetes mensais ¢ o balango anual da Camara Municipal:

XXVI- Registrar 0 movimento contabil, or¢amentario. financeiro e patrimonial da Camara
Municipal:

XXVII- Manter arquivo de toda a documentagdo relativa aos pagamentos ¢ movimentos
financeiros e contébeis:

XXVIII - Elabora a documentagao relativa a execugdo orgamentaria, financeira e contabil o
ser encaminhada ao Tribunal de Contas;

XXIX - Zelar pela prote¢do, conservagao e limpeza dos bens mdveis, imoveis e equipaniciiios
do prédio da Camara Municipal.

XXX- Executar outras atribui¢des correlatas. a critério da Presidéncia;

Art.6°- Ao Departamento Juridico compete:

I- Possibilitar o cumprimento das fungodes legislativa e fiscalizadora. constitucionalmente
atribuidas a Camara Municipal:

II- Assessorar a Mesa Diretora, as Comissdes Legislativas e os vereadores em matérias que
exijam apreciacdo técnico-juridica e regimental. elaborando os pareceres de natureza juridica.
devidos e necessarios. em especial os de responsabilidade das Comissdes Permanentes ¢
Temporarias:

[1I- Elaborar projetos de Emendas a Lei Orgdnica do Municipio. de Lei. de Decreto
Legislativo e de Resolugdo:

IV- Orientar ¢ acompanhar os trabalhos durante a sessdo, realizar a elaboragdo das pautas dc¢
projetos, de pedidos de informagdes e de requerimentos das sessdes ordinarias o
extraordinarias;

V- Proceder a consolidagéo e a atualizagdo da legislagdo municipal:

VI- Viabilizar, por ordem expressa da Presidéncia, o ingresso de ag¢des judiciais ou as delesas
¢ recursos em processos administrativos e judiciais de interesse do Poder Legislativo:

VII- Executar outras atribui¢des correlatas. acritérioda Presidéncia.

Art. 7°- Ao Departamento Administrativo e Legislativo, compete:

I- Promover as atividades de gravagdo. redacdo e revisdo dos debates e pronunciamentos cin
Plenario:

[I- Promover as atividades de secretariado relativas a prepara¢do de proposi¢oes ¢ atas das
sessoes. bem como redagdo de atos e revisdo e digitagdo dos pronunciamentos:

[11- Responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagdo das reunioes do Plenario da Camara
¢ nas Comissoes;

IV- Organizar ¢ manter atualizados os originais das fitas gravadas, objetivando pronta
identificagdo e localizagdo;

V- Fornecer copias de documentos e discursos mediante autoriza¢do do Diretor Legislativo:

VI - Orientar e controlar a redag@o dos pronunciamentos em Plenario. encaminhando copia do
texto ao orador para revisdo:

VII- Fazer registrar e arquivar os originais dos documentos legislativos, ja ultimados:
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VIII- Responder pelas atividades de reprodugéo e publicagdo dos documentos legislativos:
IX- Programar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades necessarias de protocol
e expediente legislativo, de arquivo e documentagao legislativa. de servigos gerais.bem como
de processamento de dados da Camara Municipal:

X- Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 111
DO QUADRO DE PESSOAL
Secao 1
Das Definicoes

Art. 8°-Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - Quadro de pessoal - é o conjunto de cargos de carreira. cargos de provimento ¢m
comissdo e de fungdes gratificadas existentes na Camara Municipal de Ibitirama:

IT - Cargo publico - ¢ o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometidas ao
servidor publico; criado por lei, com denominagdo propria, niimero certo € vencimento o s
pago pelos cofres publicos:

III - Servidor publico - é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego
publico, de provimento efetivo ou em comissdo; Os cargos classificam-se em cargos de
provimento efetivo e cargos de provimento em comissdo.

IV — Carreira - ¢ a série de cargos, da mesma natureza funcional e grau de responsabilidade
semelhante quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio. natureza do
trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das atribuigdes dos cargos que 4
compoem:

V - Grupo ocupacional - ¢ o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho:

V1 - Padrio - ¢ a designagdo literal correspondente a cada carreira onde se enquadram os
cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade. responsabilidade ou escolaridade. visando
determinar o vencimento as elas correspondentes. constituindo-se a linha natural dc
pProgressao:

VII - Intersticio - ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor se habilite a progressao;

VIII — Progressdo - ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro.
imediatamente superior, dentro da carreira a que pertence pelo critério de merccimento.
observadas as normas estabelecidas na, Segdo 11, deste Capitulo:

IX - Funcio gratificada ou func¢io de confianga - ¢ a vantagem pecuniaria. de carater
transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia. diregdo ¢ assessoramento
exercido. exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na Camara Municipal d¢
[bitirama;

X - Cargo de provimento em comissao ¢ o cargo de confianga de livie nomecacio ¢
exoneragdo. que podera ser preenchido. também, por servidor de carreira nos casos. condigoes
¢ percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

&
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Art. 9°- Os cargos de que trata o capur desle artigo integram oS Seguinles grupos
ocupacionais:

I — Nivel Superior —Compreende os cargos cuja suas atividades sdo inerentes aos servigos .
supervisdo, constituidos de habilita¢do legal para o seu exercicio com formagdo profissiona
de nivel superior;

I1 — Apoio Técnico e Administrativo - Compreende os cargos cuja suas atividades =00
inerentes aos servigos de natureza técnico-administrativos principais e auxiliares. constituidos
de formagdo de nivel médio e/ou técnico para o seu exercicio:

I — Apoio Operacional - Compreende os cargos cuja suas atividades sdo inerentes aos
servigos de natureza rudimentar e auxiliares relacionadas aos servigos gerais de limpevsi.
conservagdo e zeladoria;

Secao 11
Do Provimento
Art.10- Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em
comissao.

Art.11- Os cargos de provimento efetivo. constantes do Anexo I desta Lei serdo preenchidos:
| - Pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas nesta [.¢i:

I - Por nomeagio, precedida de concurso publico, nos termos do inciso I do art. 37 da
Constitui¢do Federal;

Art. 12-Sdo requisitos basicos para investidura em cargo publico:

I - nacionalidade brasileira:

[1 - gozo dos direitos politicos;

[1I- regularidade com as obrigagdes eleitorais e militares, esta ultima apenas para candidatos
do sexo masculino;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos:

V - condi¢des de saude fisica e mental. compativeis com o exercicio do cargo. emprego o
fungdo. de acordo com prévia inspeg¢do médica oficial:

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

V1! - habilitagio legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art.13- Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo. constantes do Anexo VI desta Lei. sob
pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 14- O provimento dos cargos integrantes do Anexo II desta Lei serd autorizado pelo
Presidente da Camara Municipal de Ibitirama-ES. mediante requisi¢io das unidades
interessadas. desde que haja vaga e dotagdo orgamentaria para atender as despesas

§ 19 Da requisi¢do deverdo constar:

| - denominagdo e nivel de vencimento do cargo:

Il - quantitativo de cargos a serem providos:

(D
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[I1 - justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2° O provimento retferido no capur deste artigo s se verificara apos o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de
provas ¢ titulos. de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo. observados o
ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 15- Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas. orais.
teoricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades. conforme as caracteristicas do cargo a
ser provido.

Art. 16- O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos. podendo ser prorrogado uma
vez, por igual periodo.

Art. 17- O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo e os requisitos pard
inscrigdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a atender o
principio da publicidade.

Art. 18- Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado on
concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado. para 0s mesmos cargos.

Art. 19- E vedado. a partir do vigor desta Lei, o provimento dos cargos extintos que integran
o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Ibitirama-ES estabelecido no Anexo 111

Art. 20- Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento dos
cargos do Poder Legislativo.

Pardgrafo dinico - O ato de provimento deverd. necessariamente. conter as seguinies
indicagdes. sob pena de nulidade:

[ - fundamento legal;

Il - denominagdo do cargo;

IIT - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - nome completo do servidor:

Art. 21- Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal. ¢
permitida a contratagdo por tempo determinado nos termos do art. 37. inciso IN. du
Constitui¢io Federal. e da legislagdo municipal especifica.

Secao 111
Da Progressao

Art. 22-A progressao dos integrantes do quadro de pessoal.caracterizada como avango

horizontal, far-se-4 apenas por merecimento através de avaliagdo do desempenho. observados
as normas estabelecidas nesta Se¢do e na Segdo I11 deste Capitulo.

5
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Art. 23- As progressdes se processardo no més em que o servidor preencher os pré-requisitos
constantes no artigo 24 desta Lei. e terdo seus cfeitos financeiros em vigor a partir do mics
subsequente.

Art. 24. Para fazer jus a progressdo, o servidor deverd. cumulativamente:

[ - ter cumprido o estagio probatorio:

I - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrao o
vencimento em que se encontre, apds o cumprimento do requisito previsto no Inciso I desie
artigo:

[11 - ter obtido. pelo menos. o grau minimo de 80 % (oitenta por cento) na média de suas
avaliagoes de desempenho apuradas pela Mesa Diretora, observadas as normas previstas no
Capitulo I11:

IV — Nao ter nenhum dia cortado, dentro do intersticio estabelecido no inciso I1:

Pardgrafo tinico— Caso o servidor tenha algum dia cortado dentro do intersticio estabelecido
no inciso I, 0 mesmo so tera direito a progressdo apos o cumprimento de novo intersticio de
03 (trés) anos, contados a partir da data que o ultimo intersticio se encerraria.

Art. 25-Havendo disponibilidade financeira. o servidor que cumprir os requisiios
estabelecidos no art. 24desta Lei passara, por meio de ato da Mesa Diretora. para o padrio de
vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias. paru
efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 26- Ndo havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessdo da progressio
a todos os servidores que a ela tiverem direito tera preferéncia. no caso de empate no
resultado da avaliagdo de desempenho. o servidor que contar maior tempo de servigo pubiico
na fung¢do.

Art. 27-Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanccerda no padrio
de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio de mais 01 (um) ano e¢m
efetivo exercicio nesse padrdo. para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 28- Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo vigorardo
a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.

Art. 29-Enquanto houver candidato, que tendo adquirido direito ao instituto da progressio. ¢
que por falta de recursos financeiros da Camara. tenha deixado de progredir em padrido. ndao
poderdo ser concedidas novas progressoes.

Art.30- Na data da publicagdo desta Lei, aos servidores da Camara que fizerem jus o
progressio, nos moldes estabelecidos na Resolugdo Legislativa N® 001/2005 ¢ que ainda nio
tenham recebido tais beneficios ¢ garantido o direito de recebé-los em data posterior o
publicacdo desta Lei.
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Se¢ao 1V
Da Avaliacio de Desempenho

Art31- A avaliacio de desempenho serd apurada. semestralmente. em Formulario de
Avaliagio de Desempenho. nos moldes do Anexo X. analisado pela Mesa Diretora.

§1°- O Formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido tanto pela Mesa
Diretora como pelo servidor, objetivando a aplicagdo dos institutos da progressio. definido

nesta Lei. i

§2°- Havendo, entre a Mesa Diretora ¢ o servidor. divergéncia substancial em relacao

resultado da avaliacio, este podera solicitar, aquela. nova avaliagio.

§3° Ratificada, pela Mesa Diretora. a primeira avaliagio, cabera a Comissdo de Constituicao.
Justica e Redagdo da Camara Municipal de Ibitirama, se provocada pelo servidor. pronuiciai-
se. em carater final, a favor de uma delas.

§4° Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados. prevalecers

apresentado pela Mesa Diretora.

)

§5° Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 10% (des por

cento) do total de pontos da avaliagdo.

Art.32- Na avaliacio de desempenho. serdo distribuidos 100 (cem) pontos. sendo 30
(cinquenta) pontos referentes & assiduidade e pontualidade e 50 (cinquenta) pontos referentes
ao compromisso. zelo. ética e competéncia.

§1°- Para cada atraso ou auséncia do setor de servigo por tempo superior a 13 (quinzc)
minutos. ou saida do servigo antes do horario. sera descontado 01 (um) ponto do ser idor
referente a assiduidade e pontualidade. salvo motivo justificavel. a ser apresentado por escrito
pelo servidor. via Protocolo Geral da Camara. em no maximo 48 (quarenta ¢ oito) horas que
sera analisado pela Presidéncia da Camara.

§2°- Para cada falta injustificada do servidor, serdo descontados 21 pontos. referente a
assiduidade e pontualidade, impossibilitando 0 mesmo fazer jus ao beneticio da progressio
nos termos do inciso I'V do artigo 24 desta Lei.

$3°- Os pontos referentes ao compromisso. zelo, €tica e competéncia. serdo distribuidos cm
12.5 (doze virgula cinco) pontos para cada quesito.

$4°- Para a atribuigdo de pontuagdo referente ao quesito compromisso serda levado em
consideragdo novamente o comportamento do servidor referente a assiduidade ¢ pontualidade.
além do compromisso em si com suas atribuigdes e obrigagoes.

§3°- Para a atribuicio de pontuagdo referente ao quesito zelo sera levado em consideragio o
expresso interesse. desvelo, diligéncia e cuidado do servidor referente as suas atribuigoes.

$6°- Para a atribui¢iio de pontuagio referente ao quesito ética serd levado em consideracio o
cumprimento. pelo servidor, de todas as atribuigdes de seu cargo. seguindo os principios
determinados pela sociedade, pelas leis e regulamentos inerentes ao servidor publico.
principalmente no que tange a honestidade e responsabilidade.
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§7°- Para a atribuicio de pontuacdo referente ao quesito competéncia sera levada cm
. ) |

considera¢do a capacidadedo servidor em conseguir pdr em pratica. com elicaciuas

atribui¢des do seu cargo, langando mao de todos os seus conhecimentos e habilidades.

Secio V
Da Remuneracao

Art. 33-Remunera¢io ¢ o vencimento do cargo. acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 34- Vencimento € a retribuigdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico. com valor
fixado em lei. nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculagio ou
equiparagdo. conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constitui¢do Federal.

§1°- Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos sdo irredutiveis,
conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigao Federal.

- A remuneragdo observara o que dispde a Constitui¢ao Federal.

Art. 35-A remuneragio dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos puiblicos da Ca
Municipal de Ibitirama e os proventos. pensdes ou outra espécie remuneratoria. percebic
cumulativamente ou ndo. incluida as vantagens pessoais ou de qualquer outra natures:. nao
poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie. do Prefeito Municipal. nos termos do inciso
XI do art. 37 da Constitui¢do Federal.

Art. 36-Os Cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Ibitirama estdo hierarquizados por carreiras ¢ padrdes de vencimento no Anexo VI desta
Lei.
§1°- A classificagdo dos Cargos e vencimentos constantes deste plano ¢ fixada em 09 (nove)
carreiras escalonadas de I a IX conforme suas especificagdes. e cada carreira ¢ composta por
padrdes de vencimentos designados alfabeticamente, conforme a Tabela de Vencimentos
constante dos Anexos V e VI desta Lei.

§2°- Ressalvadas as disposi¢des do inciso III, do artigo 50. os aumentos dos vencimento:
uspenarao a politica de remuneragdo definida nesta Lei. bem como seu escalonamento ¢
respectivos distanciamentos percentuais entre as carreiras e padrdes da seguinte forma

[ — entre as carreiras o percentual minimo sera de 5% (cinco por cento):
I1 — entre os padrdes o percentual sera de 4% (quatro por cento):

Art. 37- A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento eletivo
bem como para os cargos de provimento em comissdo. deverd ser efetuada anualmente. por
lei especifica. sempre no més de Margo e sem distingdo de indices, conforme o disposto i
art. 37. inciso X da Constitui¢ao Federal.

(D
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Art. 38- O Poder Legislativo publicara anualmente os valores da remuneracio dos cargos ¢
empregos publicos da Camara Municipal de Ibitirama. conforme dispde o art. 39. 80" du
Constitui¢do Federal, além de publicar mensalmente no Portal da Transparéncia da Camara
Municipal de Ibitirama, de forma individualizada, a remuneragio ¢ subsidio recebidos
ocupante de cargo. posto. graduagdo, fungdo e emprego publico. incluindo outras vantac
pessoais, conforme preceitua a Lei Federal N° 12.527/2011.

Se¢ao VI
Da Lotacao

Art. 39- A lotacdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais ¢ especilicas da Camara
Municipal de Ibitirama.

Art. 40- O Presidente da Camara estudard. com a Mesa Dirctora a lotagdo de todas as
unidades em face dos programas de trabalho a executar.

Pardgrafo unico - Partindo das conclusdes do referido estudo. a Mesa Dirctora apresentaia o
proposta de lotagdo geral da Camara Municipal de Ibitirama. da qual deverdo constar:

I - a lotagdio atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes e cada
unidade organizacional;

Il - a lotagio proposta. relacionando cargos com os respectivos quantitativos cletivan
necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional:

Art. 41-O afastamento de servidor do orgdo em que estiver lotado. para ter excreicio ci
outro. s6 se verificara mediante prévia autorizagdo do Presidente da Camara. para
determinado e por prazo certo.

Pardgrafo tinico - Atendido sempre o interesse do servi¢o. o Presidente da Camara podeia
alterar a lotacdo do servidor. ex-officio ou a pedido. desde que ndo haja redugio de
vencimento do servidor.

Secao VII
Da Manutenc¢io do Quadro

Art. 42- Novos Cargos poderio ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Ibitirama, observadas as disposi¢des desta Segdo.

Art. 43- A Mesa Diretora poderd, quando da realizagdo do estudo anual de lotacao o
Camara. propor a criagdo de novos cargos. sempre que necessario.

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

| - denominagdo dos cargos que se deseja criar:

Il - descricdio das respectivas atribui¢des e requisitos de instrugdo e expericncia. para
provimento:
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[11 - justificativa pormenorizada de sua criagdo:
[V - quantitativo dos cargos a serem criados:
V - nivel de vencimento dos cargos a serem criados.

§2°- O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se os seguintes fatores:
| - grau de instrugao requerido para o desempenho da carreira:

[1- experiéncia exigida para o provimento da carreira:

II1 - grau de complexidade e responsabilidade das atribuigdes descritas para o cargo.

Art. 44- Quando da elabora¢do da proposta de criagdo de novos cargos. a Mesa Dirctora
devera verificar a existéncia dos seguintes requisitos:

I - se ha dota¢do orgamentdria para a criagdo do novo cargo:

I1 - se suas atribui¢des estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes dos cargos ja existente:

[T - se ndo fere as exigéncias do disposto nos artigos 16 e 17 da Lei Complementar 107
(LRF) e o disposto no inciso XIII do artigo 37 e no §1° da Constitui¢ao Federal.

Art. 45- Elaborada. a proposta serd enviada ao Plenario da Camara em forma de Projeto de
[.ei Complementar, para apreciagdo.

Art. 46- Aprovada a criagdo dos novos cargos, estes deverdo ser incorporados a Puarte
Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Ibitirama.

Secao VIII
Da Capacitacio

Art. 47- Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de Ibitirama
capacita¢do de seus servidores, tendo como objetivos:

[ - criar e desenvolver hébitos, valores e comportamentos adequados ao digno excreicio da
fun¢@o publica:

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas. orientando-o 1o
sentido de obter os resultados desejados:

Il - estimular o desenvolvimento funcional. criando condigdes propicias ao constanic
aperfeicoamento dos servidores:

[V - integrar os objetivos pessoais de cada servidor. no exercicio de suas atribui¢oes. s
finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 48- Serdo trés os tipos de capacitagio:

I - de integrac¢do. tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho. atraves
de informagdes sobre a organizacdo e o funcionamento da Camara Municipal de Ibitirana
de transmissdo de técnicas de relagdes humanas:

(9,
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I - de formagdo. objetivando dotar o servidor de conhecimentos ¢ técnicas referentes o
atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado ¢ preparando-o pai .
execucdo de tarefas mais complexas, com vistas a progressdo:

[l - de atualizagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fungocs
quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham execrcendo aie o
momento.

Art.49 — A obten¢do da pontuagdo referente ao quesito competéncia. na avaliagiao e
desempenho com vistas a progressdo, passara. necessariamente pela participagio do scrvido
em curso de capacitagdo profissional, realizados nos ultimos 12 (doze) meses. com carga
hordaria minima de 30 (trinta) horas. em sua arca de atuagdo.

§1°- O Presidente da Camara devera autorizar o afastamento do servidor de suas atividades
pelo tempo necessario a realizagdo do curso. mediante pedido fundamentado do interessado.
§2°- A Camara Municipal de Ibitirama viabilizara a realizagdo de cursos de capacitagao
voltados aos funcionarios. através de parcerias com oOrgdos governamentais ¢ ndo
governamentais, bem como a contrata¢do de empresas privadas.

Art. 50- O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e serd ministrado. dircta ou
indiretamente, pela Cadmara Municipal de Ibitirama:

I - com a utilizagdo de monitores locais:

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios rcalizados pod
institui¢oes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio:

Il — através de participagdo de eventos promovidos pela Escola de Contas Publicas do
Tribunal de Contas do Estado:

IV — através da contrata¢do de especialistas ou institui¢des especializadas. mediante convenio.
observada a legislagao pertinente.

Art. 51- A Mesa Diretora, em conjunto com a representa¢do dos funciondrios claborara
proposta de programas de treinamento.

Pardgrafo tinico - Os programas de capacitagdo serdo elaborados. anualmente. a tempo de s¢
prever. na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantacao.

Art. 52-Independentemente dos cursos previstos na programagdo. ¢ facultado ao servidor
participar de outro curso de capacitagdo. que devera ser aceito para a finalidade prevista no
artigo 49 desta Lei. devendo este ser custeado pelo servidor

Art. 53- Para os fins estabelecidos pelo artigo 49 desta Lei. devera ser apresentado pelo
candidato o certificado de conclusdo do curso. que devera conter obrigatoriamente:

I- Nome, enderego, CNPJ e registro da Institui¢iio e/ou empresa organizadora:

I1- Nome, contetdo programatico e carga horaria do curso:

I1I- Nome e assinatura do diretor. secretario ou congénere responsavel pela emissio do
certificado.

Co
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Secao IX
Do Enquadramento

Art. 54- Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de
Ibitirama serdo automaticamente enquadrados nos cargos previstos nos Anexos Il cujas
atribui¢cdes sejam do mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos para os quais
foram nomeados anteriormente a data de vigéncia desta Lei, observadas as disposicoes desta
Segdo ¢ os seguintes critérios:

I - No Cargo —o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo serd enquadrido

observados a situacdio atual dos cargos de natureza efetiva da Camara Municipal ¢ a nova

situagiio prevista para os mesmos, conforme o Anexo VII desta Lei:

[ - Na Carreira — o servidor ocupante do cargo de provimento efetivo serd enquadrado na
mesma carreira correspondente ao cargo que ja possui;

I1I - No padriao — o servidores serdio enquadrados. no padrdo de sua atual remuneracio. nos
moldes da tabela constante no Anexo VI. sendo que sua progressdo. a partir da daw e
publicagdo desta lei. devera ser feita nos percentuais 7% (sete por cento) para 0s servidore.
que ainda tém progressdes a serem concedidas nos termos da Resolucdo Legislativa N
001/2005 e de 4% (quatro por cento).para os servidores que estdo com suas progressoes ¢
dia e cumprindo novo intersticio para a concessao de nova progressao.

Art. 55- Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimentos.

Art. 56- No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

[ ~Necessidade e interesse publico das atribuigdes realmente desempenhadas pelo servidor na
Camara Municipal da Ibitirama:

Il - Grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo:

[1I - Experiéncia especifica:

IV - Habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Pardgrafo tinico- Os requisitos a que se referem os incisos II e HI deste artigo  serao

dispensados para atender unicamente a situagdes preexistentes a data de vigéncia desta L.cr ¢
somente para fins de enquadramento.

Art. 57- Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados por Ato da Mesa Dirctora. de
acordo com o disposto nesta Segdo, em até 30 (trinta) dias apos a data de publicagio desta
Lel.

Art. 58- O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com
as normas desta Lei podera, no prazo de 05 (cinco) dias uteis. a contar da data de publicagdo
do Ato da Mesa Diretora, dirigir 8 mesma. peti¢io de revisdo de enquadramento. devidamente
fundamentada e protocolada.

$1°- A Mesa Diretora, apos consulta a Assessoria Juridica. devera decidir sobre o requerido.
encaminhando copia do despacho ao servidor requerente. para ciéncia.

§2°- Sendo o pedido deferido. devera a Mesa Diretora, baixar novo ato. contendo a nova
decisiio que devera ser publicada em 6rgdo oficial.




Art. 59- Os ocupantes de cargos extintos por esta Lel deverdo obrigatoriamente sci

enquadrados. observando as disposi¢des desta Segao.

Secio X
Dos Cargos de Provimento em Comissio e das Fun¢des Gratificadas

Art. 60- De acordo com o inciso X do art. 8° desta Lei. cargo de provimento em comissdo ¢ o
cargo de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo, que pode ser preenchido. tambem. por
servidor de carreira nos casos e condi¢des estabelecidos por esta lLei. conforme u
circunstancia.

Art. 61- Sera concedida uma gratificagdo de fungdo. no percentual de 20% (vinte por cento)
sobre sua remuneragdo, para os servidores ocupantes da Comissao Permanente de Licitacdo.
por certame por esta dirigido. sendo vedada a concessao de mais de uma gratifica¢do por mcs.

Art. 62- Os cargos de provimento em comissdo, sdo aqueles previstos no anexo I'V desta e

Art. 63- O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissdao. podera optar pela
remuneragao deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificagao de 20% (vinte por cento).

Art.64- £ vedado o recebimento conjunto de mais de uma gratificagdo. bem cono
recebimento a posteriori de gratificagdes por fungdes gratificadas exercidas ao mesmo tenpo.
se alguma delas ja estiver sido remunerada.

Art.65- E vedada a concessdo de gratificagdes para exercicio de atribuigdes especilicas
quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.66- O horario de expediente da Camara Municipal de Ibitirama. sera definido pelo
Presidente, através de Portaria Legislativa. observando-se obrigatoriamente o funcionamento
minimo de 06 (seis) horas diarias em horario comercial.

Art. 67- E facultado ao Presidente da Camara. quando da defini¢io do hordrio dc
funcionamento. a opgdo pela jornada de trabalho de oito horas didrias. com intervalo
intrajornada de minimo de uma hora e maximo de duas horas para descanso e refei¢io. ou scis
horas diarias com intervalo intrajornada de no minimo quinze minutos.

Art.68- Fica criado no dmbito da Camara Municipal de Ibitirama. o banco de horas. com o
intuito de anotar as horas extras prestadas pelo servidor, para que.se ndo forem remuncradas.
as mesmas se convertam em periodos de folgas equivalentes as horas prestadas em sobre
jornada, mediante autorizagdo da Presidéncia.

CY 16
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Art.69- Sera aceito como justificativa para faltas ao servigo. somente o atestado fornecido por
profissional da satude, legalmente habilitado para tal. que devera ser apresentado ao protocolo
geral da Camara, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas. contados da data de <ua
emissao.

Art. 70- A licenga para acompanhamento de pessoa da familia em razdo de doenga. scra

concedida. somente nos casos de doenga do conjuge ou companheiro. parentes em linha reta
ou colateral até o 2° grau inclusive, ou dependente que viva a expensas do servidor. na forn
do art. 103, §§1° e 2° da Lei 025/90.

Art. 71- Quando a licenga para tratar da propria saude exceder a 05 (cinco) dias. o servidor
devera passar pela pericia médica do municipio nos termos do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Ibitirama.

Pardgrafo itinico — Quando a licenga de que trata o caput deste artigo for por um periodo
superior a 15 (quinze) dias ou; quando o servidor for acometido mais de uma vez. por uma
mesma doenca, cuja soma dos dias afastados, em razdo da mesma também seja superior a 13
(quinze) dias.dentro de um prazo de 90 (noventa dias). o mesmo sera encaminhado ao
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) para a realizagdo de pericia médica. com
vistas obten¢do do auxilio-doenga.

Art. 72- E garantido aos servidores publicos da Camara Municipal de Ibitirama-ES. o direito
a 06 (seis) auséncias por ano, que serdo abonadas. e ndo prejudicardo o mesmo a adquirirein
qualquer direito relacionado a assiduidade ou progresséo.

§1°- O servidor devera requerer a dispensa com antecedéncia minima de 24 (vinte ¢ quatio)

horas. via protocolo geral da Camara, em requerimento dirigido ao Presidente da Camara ¢
somente podera gozar do beneficio apos o deferimento deste,

§2°- O indeferimento do pedido, pelo Presidente da Camara. devera ser fundamentado:

$3°- Nio se concedera o afastamento de que trata o capui deste artigo. mais de uma ves 1o
mesmo més:o afastamento de mais de um servidor no mesmo dia podera ser concedido. desde
que ndo reste prejuizo ao funcionamento da Cémara Municipal.

§4°- No requerimento. o servidor ndo precisara explicitar os motivos de sua auséncia. devendo
0 mesmo usd-la para tratar de assuntos de seu interesse particular.

Art. 73- E facultado a Mesa Diretora. através de ato e em cardter excepcional. quando
atingidos. de forma individual ou em conjunto. os limites previstos na alinea —a”. inciso [l1 do
artigo 19 da Lei Complementar N° 101/2000 ¢ no §1° do artigo 29-A da Constituigao Federal.
desde que ja aplicadas as medidas previstas nos incisos 1 a V do artigo 22 da L
Complementar N° 101/2000. a redugdo temporaria da jornada de trabalho dos servidores. com
adequacdo dos vencimentos a nova carga horaria. nos termos do §2° do artigo 23 do mesmo

diploma legal.

Art. 74- O sistema de registro de ponto dos servidores ¢ o eletronico. atraves de relogio ponto
homologado pelo Ministério do Trabalho e Emprego, instalado nas dependéncias do Cin
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Municipal. sendo obrigatdria a utilizagdo do mesmo pelos servidores a partir da publicagio
desta Lei.

§1° Os servidores que ndo registrarem as suas entradas ¢ saidas do servigo no sistema de que
trata caput deste artigo. terdo seus pontos cortados ¢ estardo sujeitos as penalidades oriundas
deste.
$2°- O Controle Interno da Camara ¢ o ¢rgio responsavel por fiscalizar o cumprimento do

registro de ponto eletronico pelos funcionarios.

Art. 75- Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo VI serdo devidos a partir da
publicacdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no art. 33 desta Lei.

Art.76- O acesso as dependéncias administrativas da Camara por cidadaos depende de provi
identificagdo e autorizagdo pelo servigo de recepgao.

Pardgrafo unico — E expressamente proibida a utilizagdo de quaisquer equipamentos
Camara por pessoas estranhas a edilidade ¢ ao seu corpo funcional. incluindo-se nessa
proibi¢do a utilizagdo das linhas telefonicas.

Art.77- E vedada a utiliza¢do das dependéncias da Camara Municipal de Ibitirama-ES. para o
realizacio de velorios. excetuando-se desta disposi¢do o funeral de ex-detentores de
mandatos do Poder Executivo e Legislativo Municipal.

Art.78- Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos [ a X que a acompanham.

Art. 79- Revogam-se as disposigdes em contrario. em especial as constantes na Resolucao
Legislativa N° 001/2005 e as alteragdes dela decorrentes.

Art. 80- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ibitirama-ES, 30 de Julho de 2014.

JAVAN DE OLIVEIRA SILVA
Prefeito Municipal de Ibitirama
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITTRE“J?

iwa fr!:,ru Santana Alves, ( ((‘"!u‘_:. tircona-Es, Tele
Cep. 29.540-000 E-mueuil; (J(fHIHZ1513’(1(/(!0!(!11)111[01.’1(1,(\S.(j;,:___,_.{‘;,‘

ANEXO IX

DESCRICOES, ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS
CARGOS EFETIVOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: | NIVEL:

" CARGA HORARIA:
|
|
|
|

VIGIA APOIO OPERACIONAL 1

J40H/SEMANAIS

i DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

' Exercer a vigilancia diurna ou noturna no prédio da Cédmara Municipal ¢ nas
\éreas piblicas que for designado, bem como proteger o patrimonio publico

| municipal.

"ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO: "
E e Proceder 4 ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e dreas adjacentes. veriticando - !
| portas. janelas. portdes e outras vias de acesso estao devidamente fechados:

I; e Examinar as instalacdes hidraulicas e elétricas dos prédios da Camara:

e Proceder a vigilancia diurna e noturna de outros logradouros publicos a que for designado:

e  Proceder  vigilancia de veiculos e equipamentos da Camara Municipal:

e Controlar a movimentagdo de pessoas nas reparticoes da Camara Municipal:

e Controlar a movimentagdo de veiculos e materiais, destinados a Camara Municipal:

e Prestar informagdes ao publico quanto a localizagio de servigos e funcionarios:

e Acender e apagar as limpadas do Prédio da Camara Municipal:

e Executar outras tarefas correlatas:

| ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
! e 4" Série do Ensino Fundamental.

29



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRAMA ﬂt

Ruct Edgar Santana Alves, 63, cen hittrama-FES

Cep. 29.540-000 F-menl u(hfl””%«}'(1"('!()'(”[) mnmu es. zim br
' CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: | NIVEL: | CARGA HORARIA:
' AUXILIAR DE APOIO I 40H/SEMANAIS
SERVICOS GERAIS OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

" Executar trabalho rotineiro sob supervisdo direta. servigos de arrumagdo, limpeza em geral des
dependéncias e instalagdes da Camara.

ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO:

w e Abrir e fechar as dependéncias do prédio. no horario indicado:

e Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo. lavando e encerando pisos
assoalhos, escadas, ladrilhos e vidragas:

e Manter a devida higiene das instalagdes sanitérias e da cozinha:

e Manter a arrumagdo da cozinha, limpando e lavando recipientes e vasilhames:
e Remover po de moveis, paredes. tetos, portas, janelas e equipamentos:

e Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno:

e Coletar o lixo dos depdsitos. recolhendo-os adequadamente:

e Remover ou arrumar moveis ¢ utensilios:

e Executar tarefas de copa e cozinha:

e Solicitar material de limpeza e de cozinha:

e Arrumar material de consumo em armadrios e prateleiras. de acordo com
orientagdo recebida:

e Armazenar materiais em local proprio:
e Cumprir mandados internos e externos:
e Recepcionar e encaminhas visitantes aos setores da Camara:

e Atender ao telefone. encaminhar ligagdes. anotar recados e transmiti-los o
destinatarios:

e Proceder ao cumprimento dos mandados internos ¢ externos. executando tarctas de
coleta e entrega de documentos, mensagens € pequenos volumes:

e Executar outras tarefas correlatas:

L

\ ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
1

| 4* Série do Ensino Fundamental.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE'. IBIT”,M;[’

'E"z»({{'! {u:(\r: ¢ w es, H4, cen -t
Cep. 29.5 1/-(,-:"4,’ E-maotl: urlmzrr;af"ucao u'hmm“w es.gor. b
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: | NIVEL: | CARGA HORARI \:
|
|
|
AUXILIAR APOIO TECNICO 4 40H/SEMANAIS
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar e coordenar tarefas de apoio de rotina administrativa. aos trabalhos ¢ projetos do
diversas areas, relacionadas com a aplicacdo das leis. regulamentos ¢ normas em wml

" ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO:

e Organizar o expediente relativo ao registro de pessoal:

e LExecutar servi¢os pertinentes aos cadastros de pessoal. inclusive financeiro.
material e patrimonio:
e Examinar a exatidio de documentos, conferindo. efetuando registros. observando

! prazos. datas, posigdes. informando sobre o andamento do processo ¢ assunto
pendente:

e Extrair e digitar cheques. faturas, notas de empenho. autorizagdo de pagamentos

| recibos e requisigdes:

e Digitar quadros, tabelas. relagdo de pessoal. fichas e lavrar apostilas:

e Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada e saida de processos «
documentos, bem como proceder ao seu arquivamento:

e Estudar processos simples referentes a assuntos de cardter geral ou especifico s
6rgdo, minutando os expedientes que se fizerem necessarios. digitando. segundos o-
padrdes estabelecidos, cartas, memorandos, oficios. declaragbes de servidores ¢
qualquer outro documento que se fizer necessario:

e Realizar. quando solicitado. a transcrigdo e supervisdo das gravagoes dus atas
reunides das comissdes ¢ das sessdes plenarias:

e Prestar informagdes ao publico:

e Controlar entrada e saida de material de consumo do seu setor:

e Manter os fichdrios atualizados:
e Protocolizar documentos. processos ¢ papeis de transito interno:
= e C(lassificar e numerar documentos recebidos de origem externa:
e Arquivar ¢ desarquivar documentos € processos:
‘ e Juntar e desanexar documentos e fazer a apensamento de processos. mediant
| despacho de autoridade superior:
| e Preencher. carimbar, numerar. tramitar ¢ publicar no site da Camara. 0s projetos
autografos. emendas, requerimentos e similares:

\ e [xecutar outras tarefas correlatas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRAMA

Dyiri Feleirr Set sviey AFiipes £ S 5 A . TR
Kude agar dantanda Alves 63, centio, Ibitnnama ES. |

Cep. 29.540-000 E-mail. gdmiustracaof@ibitirama. €$.gor. ot

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:

} e Ensino Médio Completo
!

e Curso de Informatica Basica (Excel. Word, Power Point, Internet e digitagao)

CARGO: '\GRUPO OCUPACIONAL: \ NIVEL: | CARGA HORARIA:
i i
ESCRITURARIO APOIO TECNICO VI | 4OH/SEMANALS
! ADMINISTRATIVO | |

' DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

' Prestar assessoria a autoridades superiores, execugdo e coordenacdo de tarefas de

"apoio de rotina, escrituragdo dos trabalhos e projetos e outros de diversas areas.

‘[ relacionadas com os regulamentos e normas em geral.

[ -~

" ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO:

e Executar servicos de recebimento. registros. classificagdo, arquivamento. cuarda ¢ conservic
documentos em geral;

e  Controlar a distribui¢do e tramitagao dos projetos e/ou proposigdes. relatando as ocorrencias aos st
superiores; :

‘1 e Executar servigos pertinentes aos cadastros de pessoal, inclusive financeiro. ¢ material ¢ patrimonis
|

e Fxaminar a exatidio de documentos. conferindo, efetuando registros. observando prazos. dutie.
posigdes, informando sobre 0 andamento do processo € assunto pendente:

e Extrair e digitar cheques, faturas, notas de empenho. autorizacdo de pagamentos. recibos
requisicoes;
}‘ ¢ Digitar quadros, tabelas. relagdo de pessoal. fichas e lavrar apostilas:

e Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada ¢ saida de processos e documentos. bem con
proceder ao seu arquivamento:

| e Estudar processos simples referentes a assuntos de carater geral ou especifico do drgdo. minutands
os expedientes que se fizerem necessirios. digitando, segundos os padroes estabelecidos. carta

‘
E memorandos. oficios. declaracdes de servidores e qualquer outro documento que se fizer necessario.
i e  Fornecer declaragdes e certiddes, com autorizagdo expressa de seus superiores:

| e  Prestar Informagdes ao Publico:

{‘ o Efetuar servicos referentes ao registro, tombamento, inventario e conser a¢do dos bens patrimonia
E e  Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos de atividade desenvolvida pelo orgdo:

e Protocolizar documentos, processos e papeis de transito interno:

e Classificar e numerar documentos recebidos de origem externa:

e Arquivar e desarquivar documentos ¢ processos.

e Juntar ¢ desanexar documentos e fazer a apensamento de processos. mediante despacho de |
autoridade superior;

e  Preencher. carimbar, numerar, tramitar ¢ publicar no site da Camara, os projetos. autozriios
; emendas, requerimentos e similares:

e  Executar outras tarefas correlatas:

' ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
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| e Ensino Médio Completo

; e  Curso de Informatica Basica (Excel. Word, Power Point, Internet ¢ digitagao)

[CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: | NIVEL: ll CARGA HORARIA:
‘ ANALISTA NiVEL SUPERIOR VIl J0H/SEMANAIS
 LEGISLATIVOE

~ ADMINISTRATIVO \

W)ESCR[(;AO SUMARIA DO CARGO:

' Executar servicos de secretaria e assisténcia parlamentar as autoridades ¢ aos diversos orgdos |
da Camara. exercendo suas atividades

" ATRIBUICOES DETALHADAS DO CARGO:

e Assessorar as atividades dos Vereadores, Mesa Diretora ¢ Comissdes no plenario ¢ tor.
dele:

e Organizar o sistema de tramitagdo de papéis. documentos € procedimentos relativos ae
; suporte legislativo da Camara Municipal:

e Organizar o sistema de referéncia ¢ de indices necessarios a pronta localizagio do
documentos:

e Auxiliar na redagdo de projetos de lei. resolugdes. decretos legislativos. portarias ¢
demais atos e documentos legais:

e Instruir e tramitar procedimentos administrativos. encaminhando-os as unidade:
competentes:;

e Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados. de acordo
com as normas que regem a matéria:

e Executar servi¢os administrativos de maior complexidade sempre que necessario: ‘

e Realizar servicos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte |
‘ legislativo;

e Coordenar as atividades relativas a selegdo, tramitagdo. localizagdo. avaliagao ¢ estudos
para concessdo de pareceres nos projetos:

e Coordenar as atividades relativas a organizagdo e realizagdo de sessoes plenarias ¢ de
| comissoes. sejam elas ordinarias. extraordinarias ou solenes:

“ e Realizar as atividades relativas a recepgdo e encaminhamento de proposigoes s
! comissdes permanentes, temporarias € especiais:
| e Coordenar todo o processo legislativo, acompanhando suas fases € seus prazos:

e Executar outras atividades correlatas.

[ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA:
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| . . i ~ a
| e Ensino Superior Completo em qualquer area de formagao.

) ANEXO X
FORMULARIO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO PROFISSIONAL
(Refere-se ao Artigo 31)

FRENTE =
[ Nome do Servidor: [
~Matricula: I E Data de Admissio: o
Cargo: |
| Periodo Avaliado: [ / / até / / }

1. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Pontuacio Inicial: 50 pontos
Quantidade de Faltas no Periodo (Dias Cortados): | I Pontos Perdidos: |
Detalhar as datas:

Quantidades de atrasos e auséncias no setor por tempo superior a IS
(quinze) minutos, bem como saida do servico antes do horirio:
Detalhar as datas:

Pontos Perdidos:

Pontuacio Final no Critério Assiduidade e Pontualidade:

2. COMPROMISSO
Pontuagiio Inicial: 12,5 pontos

O servidor faltou a0 servico, se atrasou ou se ausentou por tempo superior | () SIM
| a 15 minutos no periodo? (_INAO o .
O servidor tem cumprido suas atribui¢des a tempo ¢ a hora, ou seja, no | ( ) SIM
prazo? ( )NAO B
|_Pontos Perdidos: | | Pontuacio Final no Quesito Compromisso: R
l 3. ZELO -
Pontuagiio Inicial: 12.5 pontos B
Interesse. diligéncia e cuidado no exercicio de suas atribuigdes: ()OTIMO () BOM
| ( YREGULAR () INSUFICIENTE
" Urbanidade ¢ respeito aos colegas de trabalho ¢ demais pessoas do pablico | (1) OTIMO ( ) BOM
\ em geral: ( JREGULAR () INSUFICIENTE
| Respeitos aos niveis hierarquicos e chefias imediatas: () OTIMO () BOM
i ( YREGULAR ( ) INSUFICIENTE
I Pontos Perdidos: l ] Pontuacio Final no Quesito Zelo: I
I 4. ETICA -
Pontuacio Inicial: 12,5 pontos o B
" Obsery aciio das normal legais, regulamentares e regimentais: () OTIMO () BOM

( ) REGULAR () INSUFICIENTE o
Conservag¢io do patrimdnio piiblico ¢ utilizagio dos materiais ¢ | () OTIMO () BOM

cquipamentos de maneira racional: ( )REGULAR () INSUFICIENTE
Tratamento das informagdes ¢ dos documentos com o grau de sigilo | () OTIMO () BOM

necessario de acordo com o seu contenido: ( )REGULAR () INSUFICIENTE
Pontos Perdidos: I [ Pontuacio Final no Quesito Etica: N

5. COMPETENCIA
I’omuag.’m Inicial: 12,5 pontos

O procedimento de trabalho utilizado é adequado a atividade que | ( ) OTINO () BOM
desempenha? ( ) REGULAR () INSUFICIENTL
O nivel de atengiio que dispensa a execugio de seu trabalho ¢ suficiente? () OTIMO () BOM

( YREGULAR () INSUFICIENTE
Age rapidamente para executar objetivos, tira vantagens das | () OTIMO () BOM

(

(

(

oportunidades, reage as mudancas e promove inovagdes? )y REGULAR () INSUFICIENTE
Fez algum curso de capacitagio nos ultimos 12 meses, com carga horiria )SI;\i
superior a 30 horas em sua drea de atuagic? ) NAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBITIRF&&

Rua Edgar Santana Alves

Cep, 29.540-000

Pontuagio Final no Quesito Competéncia
i B

|
DATA DAAVALIACRO:

Pontos Perdidos:
PONTUACAO FINAL NA AVALIACAO DE DESEMPENHO
YERSO

OBSERVACOES DOS AVALIADORES

ASSINATURAS DOS AVALIADORES




