ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Lei N.° 1.997, de 2 de dezembro de 2009.

Dispde Sobre o Plano de Carreira, o Sistema de
Vencimentos dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de S&o Gabriel da Palha e da Outras

Providéncias.
RAQUEL FERREIRA MAGESTE LESSA, PREFEITA MUNICIPAL DE
SAO GABRIEL DA PALHA, Estado do Espirito Santo,

FACO SABER que a Cdmara de Vereadores aiprovou € eu sanciono a seguinte
Lei:
TITULO I

DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1.° O Plano de Cargos e Carreiras dos servidores Publicos da Cdmara Municipal de
S&o Gabriel da Palha, de acordo com Art. 21 da Lei Organica Municipal, obedece ao Regime
Estatutario e estrutura-se em um quadro permanente, estratifica e especifica os respectivos
cargos de provimento efetivo da Cadmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, descreve as tarefas

inerentes a cada um e estabelece os seus vencimentos.

Parégrafo tnico. A éxecuq:ﬁo do Plano de Carreira é regulada pelos dispositivos da presente

Lei e do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de So Gabriel da Palha.

CAPITULO I

DOS CONCEITOS

Art. 2.° Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo piblico, de provimento efetivo ou em

comissio. -
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II - Cargo Piblico: o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades criado por Lei,
substancialmente idénticos quanto a natureza das tarefas executadas e as especificagSes exigidas
dos ocupantes, com denominag8o propria, nimero certo e vencimentos correspondentes a serem

pagos pelos cofres publicos;

III - Grupo Ocupacional: o conjunto de cargos ou de carreiras com afinidades entre si e que
se assemelham segundo a natureza do trabalho, a correlagio das atividades ou o grau de

conhecimento necessério ao exercicio das respectivas atribuigdes;
IV - Carreira: € a estruturagfo dos cargos em classes;

V - Classe: a resultante de um agrupamento de cargos equivalentes, de vencimentos iguais,

escalonado em fungdo da crescente valorizagdo dos cargos;

VI - Nivel: o passo para a progressdo de vencimentos do funcionario, na carreira,

constituindo a linha natural de sua promogéo;

VII - Promogdo Horizontal: a passagem do funciondrio para um nivel superior de
remuneragdo dentro do mesmo cargo e carreira, decorrente de destacado desempenho de suas

tarefas e aumento de experiéncia;

VIII - Vencimentos: € a retribuigiio pecunidria percebida pelo exercicio do cargo publico,

com valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagfo ou equiparacéio;

IX - Faixa de Vencimentos: é a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um

determinado nivel;

X - Padrdo de Vencimento: ¢ o ntiimero romano que identifica o vencimento atribuido ao

servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XI - Remuneragdo: é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias,

permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XII - Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessério para que o

servidor se habilite & progress&o ou a promogao;
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XIII - Cargo em Comissdo: € o cargo de confianga de livre nomeagio e exonerago, a ser
preenchido também por servidor de carreira nos casos, condigBes e percentuais minimos

estabelecidos em lei.

XIV - Fungdo Gratificada: € a vantagem pecunidria, de carater transitorio, criada para
remunerar cargos em nivel de diregfio, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por

servidores ocupantes de cargo piiblico efetivo na CAmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 3.° A estrutura do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha é
constituida dos seguintes Grupos Ocupacionais:

[ - Grupo Ocupacional Legislativo: resultante do agrupamento dos cargos cujas tarefas

estejam diretamente ligadas ao processo e assessoramento legislativo;

II - Grupo Ocupacional Administrativo, Or¢amentério Financeiro: resultado do
agrupamento dos cargos cujas tarefas estejam diretamente ligadas & administragfio interna,

compras, servi¢os, manutengéo, vigildncia, administragfo e assessoramento contabil e financeiro,

CAPITULO III

DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 4.° A estratificagdo dos cargos e respectivos vencimentos constantes deste Plano &

fixado em 07 (sete) classes, escalonadas de A a G, conforme suas especificagdes.

Paragrafo inico. Para cada classe sfo definidos niveis correspondentes na forma do Anexo
Iv.

Art. 5.° A promogfo far-se-4 alternadamente por merecimento e por antiguidade,

obedecido o intersticio de 02 (dois) anos.

A
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Art. 6.° A nomeag@o do concursado far-se-4 sempre no nivel I da Classe a que pertence o

respectivo cargo, cabendo ao servidor o direito & promogfo apés 02 (dois) anos de efetivo

exercicio na classe e em cada nivel.

CAPITULO IV

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7.° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento

em comissio.

Art. 8° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo II desta Lei, serfio
preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, de acordo com as atribuig¢des que exercam na

época do enquadramento.

IT - por nomeagéo, precedida de concurso putblico, nos termos do inciso II do art. 37 da

Constitui¢do Federal.

Art. 9.° Para provimento dos cargos efetivos serfio rigorosamente observados os requisitos

bésicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo X desta Lei, sob pena

de nulidade do ato correspondente.

§ 1.° Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuigdes que nfio sejam proprias do

seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fung#o.

§ 2.° Excetuam-se do disposto no pardgrafo anterior e no caput deste artigo os casos de

readaptagéo previstos no Estatuto dos Servidores Ptiblicos Municipais de Sao Gabriel da Palha.

Art. 10 O provimento dos cargos integrantes do Anexo II desta Lei sera autorizado peld
Presidente da Mesa Diretora da CAmara Municipal de S8o Gabriel da Palha, mediante requisigio

das unidades interessadas, desde que haja vaga e dotag&o orgamentéria para atender as despesas.

A
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§1.° Da requisigéio deverdo constar:

I - denominacdo e nivel de vencimento do cargo;
II - quantitatiyo de cargos a serem providos;

III - justificativa para a solicitagfo de provimento.

§ 2.° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apés o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizagfio de concurso ptblico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de

classificagdo, o prazo de validade do concurso ou ainda o concurso para cadastro de reserva.

Art. 11 Na realizagdio do concurso publico poderfio ser aplicadas provas escritas, orais,
tedricas, praticas, de titulos, avaliagdio fisica, entre outras modalidades, conforme as

caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 12 O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma

vez, por igual periodo.

Art. 13 O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagfo € os requisitos
para inscri¢dio dos candidatos serfio fixados em edital que serd divulgado de modo a atender o

principio da publicidade.

Art. 14 Néo se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em

concurso anterior, com prazo de validade ainda nfo expirado, para 0os mesmos cargos.

Paragrafo tnico. A aprovagdo em concurso puiblico para cadastro de reserva, ndo gera
direito a nomeag#o, a qual se dard a exclusivo critério da Cadmara Municipal, dentro do prazo de

validade do concurso e na forma da legislagdo em vigor.

Art. 15 E vedado, a partir da data de publicagiio desta Lei, o provimento dos cargos em
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extingdo que integram o Quadro de Pessoal da Cadmara Municipal de S&o Gabriel da Palha
estabelecido no Anexo III desta Lei.

Art. 16 Fica reservado, de acordo com o inciso VII do Art. 18 da Lei Organica Municipal,
as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento) dos cargos do Quadro

Permanente de Pessoal Cdmara Municipal previsto no Anexo II desta Lei.

Parégrafo tnico. Caso a aplicago do percentual de que trata o caput deste artigo resulte em

numero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro niimero inteiro subseqiiente.

Art. 17 Compete a0 Presidente da Mesa Diretora da Cdmara Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos do Poder Legislativo integrantes do Anexo II, desde que haja vagas e

dotagfio orgamentaria para atender as despesas.

Paragrafo unico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes

indicagdes, sob pena de nulidade:
I - fundamento legal;
IT - denominagdo do cargo;
III - forma de provimento;
IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do sérvidor; e
VI - indicag&o de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo ou

emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso.

Art. 18 Os requisitos para provimentos dos cargos efetivos dos servidores da Camara
Municipal de Sdo Gabriel da Palha sfo os estabelecidos no Anexo IX da presente lei e os

constantes do Edital.

Art. 19 Para investidura nos cargos de provimento efetivo, serdo rigorosamente observados
os fatores em relagdo ao cargo, na lei de criagdo dos cargos de provimento efetivo, além de

outros requisitos constantes em legislagéio especifica, sob pena de ser o ato correspondente nulo
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de pleno direijto, ndo gerando obrigagfo de espécie alguma para a Cadmara Municipal ou qualquer

direito para o beneficidrio, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Art. 20 Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal,
¢ permitida a contratagio por tempo determinado nos termos do Art. 37, inciso IX, da

Constitui¢éo Federal, e da legislagiio municipal especifica.

CAPITULO V

" DA PROGRESSAO

Art. 21 O desenvolvimento do servidor publico na carreira dar-se-4 por progressio

horizontal.

Art. 22 Progressdo € a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
mediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de
merecimento ou antiguidade, condicionada ao intersticio de dois anos e a avaliagio de
desempenho funcional do servidor publico, observadas as normas estabelecidas nesta Lei, em

regulamento especifico e ainda:

I - a obtengéo de, no minimo, setenta por cento dos critérios distribuidos em cursos ou
programas de treinamento, de reciclagem, de capacitagio, de especializagio e de

desenvolvimento de recursos humanos;

IT - a0 cumprimento das atribui¢Ses e da programagio periddica de trabalho do érgdo de

localizagfio do servidor publico; e
III - estar no efetivo exercicio do seu cargo.
Art. 23 Os periodos aquisitivos de direito & progressdo horizontal na classe, serfio

computados da data de admissdo, completando-se no minimo dois anos de efetivo exercicio em

cada classe.
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Art. 24. O periodo aquisitivo para o desenvolvimento na carreira ndo serd computado
quando o servidor publico incorrer em penalidades, nos termos das disposi¢des do Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais de Sdo Gabriel da Palha.

Art. 25. Néo concorrera a progresséo horizontal:
I - aquele que tiver falta ndo justificada;

IT - aquele que tiver sofrido pena disciplinar ou tiver sido condenado judicialmente, em
sentenga transitada e julgada na esfera criminal, que impega o regular exercicio do cargo publico,

respeitada a ampla defesa e o contraditério nos termos da lei;
III - aquele que se licenciar por motivo de afastamento do conjuge;

IV - aquele que se licenciar para tratamento de satude por prazo superior a 90 (noventa) dias
por biénio, exceto quando decorrentes de gestagdo, lactagdo ou adogdo, paterﬁidade, doengas

graves especificadas em Lei e acidente ocorrido em servigo;

V - aquele que se licenciar por motivo de doenga em pessoa da familia por prazo superior a

90 (noventa) dias no biénio;
VI - aquele qﬁe se licenciar para o Servigo Militar;
VII - aquele que se licenciar para trato de interesses particulares;
VIII - aquele que se licenciar para atividade politica; (Art. 66, XX, Lei n.° 718/91)

IX - aquele que tiver falta ndo justificada, posteriormente a data em que se tenha dada a

ultima promog¢&o da categoria;
X - aquele que for cedido a outros 6rgéos de nivel de governo Estadual ou Federal; e

XI - aquele que se afastar em virtude de disponibilidade remunerada.

Art. 26. As progressdes na carreira obedecerfio no que couberem, os critérios e as regras

gerais desta Lei.
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CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 27. A avaliagéio de desempenho serd fundamentada em técnicas que permitam ter uma
vis@o objetiva do desempenho e do potencial do servidor da Cdmara Municipal, avaliando seu
comportamento em dado periodo, segundo suas atribuigdes e responsabilidades.
Paragrafo unico - A Avaliagiio de Desempenho serd apurada, anualmente, no més em que

se deu a nomeagdo do servidor e serd feita em Formulario de Avaliagio de Desempenho

analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

Art. 28. As chefias € os servidores deverfio enviar, sistematicamente, ao érgfio responsavel
pela manutengdo dos assentamentos funcionais, os dados e informagGes necessérios & avaliaggio

de desempenho.

Paragrafo Unico. Caberd 4 Comisséio de Desenvolvimento Funcional solicitar ao 6rgio de

pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiario a Avaliagio de Desempenho.

Art. 29. E objetivo da avaliagio de desempenho:
[ - oferecer oportunidade para que o servidor conhega seus pontos fortes e fracos,

procurando corrigir suas deficiéncias;
IT - melhorar as relagdes humanas no trabalho;
IIT - detectar o servidor carente de treinafnento;
IV - oferecer informagéo para readaptagfo ou até mesmo dispensa do servidor;
V - estimular o potencial do servidor;
VI - elaborar planos de agdo para desenvolvimentos insatisfatorios;
VII - estabelecer pardmetros de qualidade e produtividade do servidor;

VIII - avaliar os servidores com direito a progressdo na carreira; e
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IX - cumprir a Legislagéio no tocante a avaliagiio do “Estagio Probat6rio” do servidor, que
a0 seu término garantird a sua estabilidade, nos termos da Constituigio Federal em seu Art. 41 e

o “Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo Gabriel da Palha/ES”.

Segdo I

DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO PARA EFEITO DE PROGRESSAO

Art. 30. A avaliagio de desempenho para efeito de progressdo levard em conta o
desempenho do servidor ptiblico no cumprimento de suas atribuigdes, o seu potencial de

desenvolvimento profissional na carreira, o seu zelo funcional, a disciplina, observando-se:

[ - a competéncia, a produtividade, a assiduidade, a pontualidade, a cooperagio ¢ a

observancia dos demais deveres funcionais;

Il - os dados cadastrais e curriculares que comprovem interesse de aperfeicoamento,

mediante participag@io em cursos de capacita¢o e desenvolvimento profissional;

[IT - participagdo nos programas de treinamento, de reciclagem, de capacitagio, de

especializa¢do e de desenvolvimento funcional;

IV - eficiéncia e comprometimento com transformagdes em vérias dimensdes, através da

avaliagfo das seguintes metas de desempenho:

a) conhecimento dos ambientes funcionais, com metodologia que assegure a reciprocidade

no diagndstico de forgas;

b) afirmagdo da proporcionalidade governamental na defini¢do de metas e de indicadores

de desempenho;

c) negociagiio e pactuagiio de desempenho, para adesfio e comprometimento com

resultados qualificados, mediante aferi¢do pluralizada;

d) crescimento pessoal e profissional do servidor, com amplia¢do do espago de validagfo
ambiental e fortalecimento das suas condi¢Ges de trabalho e .com progressdes e

premiac¢des remuneratorias;
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e¢) aproximagdo dos nticleos de governabilidade, gerando elementos de comprometimento
entre as chefias e os servidores (identidade de agdes), alicergando o processo de

integracso;

) objetivag:ﬁo e qualificagdo do Plano de Capacitagdo Funcional, identificando as

prioridades e necessidades;

g) incentivo a formagdo de liderangas e abertura de condigbes para a percepcéo
institucional de habilidades, talentos e atitudes que o servidor tem € que possam agregar
mais consisténcia técnica ao seu desempenho (desenvolvimento de competéncias

comportamentais)

h) oferecimento de condi¢gdio para que o servidor projete seu desempenho em tela
contextual, o que motiva a sua pro atividade e oportuniza a geragfo de informacdes

gerenciais.
V - o potencial revelado:
a) pelos resultados obtidos nos cursos de que trata o inciso anterior;

b) pela qualidade do trabalho realizado e pelas iniciativas das quais resulte o

aprimoramento da execugfo de tarefas individuais ou do 6rgéo de sua localizagéo;
c¢) pela eficiéncia demonstrada em fungfo da complexidade das atividades exercidas.
VI - o zelo funcional revelado:
a) pela observancia das normas legais, regimentais e regulamentares;
b) pela presteza e corre¢io no desempenho das tarefas;

¢) pelo espirito de colaboragdo e de iniciativa revelados, inclusive, pela apresentagdo de

trabalhos condizentes com o servigo;
d) pela discrigéo;
e) pelo interesse, visando a economia e conservagdo do material;

VII - a disciplina caracterizada:
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a) pela obediéncia as ordens dos superiores hierdrquicos, exceto quando

manifestadamente ilegais;

b) pela urbanidade no trato com os superiores, os colegas e o publico.

Art. 31. Na avaliagfio de desempenho serfio adotados critérios que atenderfo a natureza das
atividades desempenhadas pelo servidor publico e as condigdes em que serdio exercidas,

observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I - objetividade e adequagBio dos processos e instrumento de avaliagio ao contetdo

ocupacional das carreiras;
II - periodicidade;

III - produtividade, consignada na contribui¢do do servidor para consecugéo dos. objetivos

dos 6rgéos da Camara Municipal de Sio Gabriel da Palha/ES;
IV - comportamento observavel do servidor publico; e

V - conhecimento, pelo servidor publico, do resultado de todos os itens da sua avaliacfo.

Secdo 11

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA CUMPRIMENTO
DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 32. A avaliagdo de Desempenho para efeito de cumprimento de estagio probatério
obedecerd aos critérios estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sio

Gabriel da Palha, observando-se:

I - Qualidade do Trabalho: Objetiva medir o grau de perfei¢do dos resultados obtidos como
o esfor¢o do servidor aplicado ao trabalho. Neste caso, qualidade pode traduzir-se em exatidfio,
produtividade, confiabilidade, clareza, ordem e boa apresentagdio das tarefas executadas pelo

servidor;
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I - Pontualidade: Destina-se a verificar o cumprimento, pelo servidor, dos horérios

estabelecidos no local de trabalho;

III - Assiduidade: Tem por finalidade verificar a freqiiéncia do servidor ao local de

trabalho;

IV - Responsabilidade: Procuram medir o grau de cumprimento dos deveres e obriga¢Ges

inerentes as tarefas desenvolvidas pelo servidor;

V - Relacionamento Interpessoal: Visam analisar o relacionamento do servidor com

colegas, Diretores e o ptblico em gefal;

VI - Zelo pelos recursos financeiros e Materiais: Tem por finalidade analisar o cuidado que

o servidor dispensa aos recursos financeiros e materiais, sob sua responsabilidade;

VII - Iniciativa: Objetiva analisar a capacidade de pensar e agir diante de eventual auséncia
de normas e orientagfo superior ou em situagdes imprevistas de trabalho, bem como de se

adaptar as mudangas nos objetivos e rotinas que vem sendo submetido;

VIII - Criatividade: Procura analisar a capacidade do servidor de desenvolver novos
padrdes de pensamento, ter idéias originais e propor solu¢les alternativas aos problemas

surgidos no trabalho; e

IX - Cooperag@o: Destina-se a analisar o interesse ¢ a predisposi¢do do servidor em
colaborar com os colegas de trabalho, com a chefia € com os representantes dos demais orgfos
da Administragdo Municipal na execugdo do trabalho didrio, no desenvolvimento de projetos, ou

na formulagdo de politicas institucionais, conforme o caso.

Art. 33. Caso o servidor em estagio probatério, ndo alcance o grau de merecimento
minimo para sua progressdo, este permanecera no padrio de vencimento em que se encontra,
devendo cumprir novo intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrdo de dois anos, para
efeito de nova apuracéo de merecimento. O désenvolvimento do servidor publico na carreira dar-

se-4 por progressdo horizontal.
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§ 1.° Caso o servidor nfo atenda a demanda de seu cargo, sera ele encaminhado ao setor de
pessoal, para acompanhamento profissional e treinamento, oportunizando o aprimoramento de

seu desempenho.

§ 2.° Durante o periodo de treinamento de que trata o § 1.°, o servidor sera avaliado pelo

Conselho de avaliagéo, em conjunto com sua chefia imediata e mediata.

§ 3.° Os resultados da referida Avaliagdo de Desempenho deverdo ser considerados para

efeito de confirmagfio ou nfo do servidor no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Sdo
Gabriel da Palha.

§ 4.° O servidor que ndo apresentar o crescimento esperado na forma dos § 1.° e 2.° deste
artigo, estara sujeito, obrigatoriamente, a responder processo administrativo, ainda na vigéncia

de seu estagio probatdrio, para exoneragio.

Secdo I

DOS PRAZOS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 34. A avaliagfo do servidor publico devera ser promovida nos seguintes prazos:
I - Servidor e1ﬁ estagio probatorio:

a) ao completar 12, 24 e 34 meses do estagio probatério.

IT - Progress&o na carreira:

a) A avaliagfo do servidor publico para efeito de progressdo serd promovida anualmente e

obtida a média do bi€nio, para efeito de progress&o, na forma do Art. 27 desta lei.

Secdo IV

DA PONDERAGCAO DOS PONTOS PARA APURACAO DO RESULTADO

Art. 35. Os pontos serfio atribuidos em uma escala de 1 (um) a 10 (dez).

Paragrafo tinico. Serfio somados os pontos obtidos na avalia¢do, apurando-se o resultado, a

saber:
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I - ruim, abaixo de 60% dos pontos: o servidor ndo atingiu o minimo de desempenho

esperado para o cargo no periodo avaliado;

II - regular, de 61 a 70% dos pontos: o servidor naquele fator atingiu o minimo de

desempenho esperado para o cargo, sendo indispenséavel seu desenvolvimento;

IIT - bom, de 71 a 90% dos pontos: o servidor naquele fator correspondeu o desempenho

esperado para o cargo;

IV - 6timo, acima de 91% dos pontos: o servidor naquele fator superou as expectativas ao

desempenho esperado para o cargo.

Art. 36. Somente adquirirdo direito a estabilidade ou progressdo na carreira os servidores

que obtiverem:

I - para efeito de estabilidade: Médias iguais ou supetiores a 61% (sessenta e um por cento)

nas duas ultimas avaliagdes;

Il - para efeito de Progressdo: Média igual ou superior a 70% (setenta por cento) nas

avaliagdes.

Segdo V

DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Art. 37. A avaliagfo sera procedida por uma Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

Art. 38. A Comissdio de Desenvolvimento Funcional serd constituida pelo Secretario
Geral, Diretor da Diretoria Administrativa, Diretor da Diretoria na qual esteja lotado o servidor e
pelo Procurador Geral da Camara, ou em sua auséncia o Procurador Juridico e tera a atribuigio
de coordenar os procedimentos relativos & avaliagio periédica de desempenho, de acordo com o

disposto nesta Lei e em regulamento especifico.
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Art. 39. A Comisséo de Desenvolvimento Funcional terd sua organizagio e forma de “
funcionamento regulamentada, por Ato da Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Sdo Gabriel da
Palha.

Art. 40. Compete ainda & Comisséo de Desenvolvimento Funcional:
I - revisar o formulério de avaliaggo, propondo adequa-lo para melhor atender necessidades;

Il - revisar o preenchimento do formuldrio, caso alguma duvida seja suscitada, com o

objetivo de evitar erros na avaliagdo;
III - emitir parecer sobre o resultado das avaliagdes;

IV - indicar a Diretoria Administrativa, programa de treinamento e de acompanhamento
socio-funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores que nfio obtiveram

média satisfatéria na avaliagdo, melhorando assim a produtividade do servidor;
V - participar do processo de acompanhamento dos servidores com baixo desempenho;

VI - apreciar em caréter final as conclusGes das avaliagdes.

Art. 41. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional encaminhard o Formulario de
Avaliac@o a Diretoria Administrativa para registro dos resultados na ficha funcional do servidor

e proceder com o arquivamento, e este disponibilizara aos avaliados os resultados da avaliagfo.

§ 1.° Recursos poderdio ser interpostos no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da data do
recebimento dos resultados, para os casos de progressfo na carreira e de 10 (dez) dias quando em
estdgio probatorio, sendo dirigidos & Comisséo de Desenvolvimento Funcional que decidira, em

primeiro grau, no prazo de trés dias.

§ 2.° Caso o servidor ndo concordar com a decisio da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, em primeiro grau, podera interpor recurso ao Presidente da Cidmara Municipal, em

ultima esténcia, que decidira no prazo de 20 (vinte) dias.

§ 3.° Os recursos serdo recebidos com efeito suspensivo e a avaliagdo somente se efetivara

apos a decis@o administrativa do recurso.
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§ 4.° Podera ser interposto recurso, com efeito suspensivo junto & Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, quando o servidor publico estiver submetido a processo

administrativo, até que seja concluido.

§ 5.° O formulério para registro da avaliagéio de desempenho é aquele que consta do Anexo

VIII e refletira objetivamente os critérios estabelecidos neste Capitulo.

CAPITULO VII

DA QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

Art. 42. A Diretoria Administrativa da Cémara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
coordenard as atividades internas destinadas & qualificag@io e ao desenvolvimento profissional e,

no que couber, & progressdo funcional, sem prejuizo do aprimoramento externo autorizado.

Paréagrafo unico. O Poder Legislativo do Municipio de Sdo Gabriel da Palha promovera as
agOes necessdrias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo treinamento e

capacita¢do entre outras acdes.

Art. 43. A qualificag8io profissional pressuposto da carreira, serd planejada, organizada e
executada de forma integrada ao sistema, tendo por objetivo:
I - a adaptagfo e a preparagdo do servidor piblico para o exercicio de suas atribuigdes, no

treinamento inicial; e

I - o aprimoramento de habilitagdo e o desenvolvimento do servidor publico para o
desempenho eficaz das atribui¢Ses proprias das diversas dreas e especialidades, através de cursos

de reciclagem, capacitagéo e de especializagdo.

Paragrafo tinico. Os cursos ministrados com vista a atingir a consecugé@o dos objetivos, de
que trata o inciso II serfio organizados com fundamento nas necessidades dos diversos 6rgdos da

Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha.
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Art. 44. O titular de cada Diretoria, visando & melhoria da qualidade de seus servigos,
procedera & indicagdo do contetido programético a ser desenvolvido, objetivando a realizagio de

treinamento e capacitagdo dos seus servidores subordinados, mediante:
I - diagnéstico das necessidades dos 6rgdos;
IT - sugesto de curriculos, contetido, horério, periodo ou metodologias do curso;
III - Jevantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;

IV - acompanhamento das etapas do treinamento; e

V - avaliagdo e controle dos resultados obtidos na execucdo das tarefas, em decorréncia de

cursos e treinamentos realizados.

CAPITULO VIII
DA REMUNERACAO

Art. 45. Vencimento € a retribuigdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei, com reajustes periédicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua
vinculagdo ou equiparagfo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da

Constitui¢do Federal.

Art. 46. Remuneragdio é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias

permanentes e temporarias estabelecidas em lei.

Art. 47. O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio de S#o
Gabriel da Palha somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, observada a iniciativa
do Poder Legislativo, assegurada & revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingfio de

indices, na forma do Inciso X do Art. 18 da Lei Orgénica Municipal.

§ 1.° O vencimento dos cargos publicos € irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XI

do Art. 37, da Constituigido Federal.
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§ 2.° A fixagdo dos padrSes de vencimento e demais componentes do sistema de

remuneragéo dos servidores do Poder Legislativo observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu
Quadro;

II - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos; e

III - as peculiaridades dos cargos.

Art. 48. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo estdo

hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo V desta Lei.
§ 1.° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Anexo V.

§ 2.° Os aumentos dos vencimentos respeitarfio a politica de remuneracfio definida nesta
Lei, bem como o escalonamento e os respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e

padrdes estabelecidos na tabela de vencimentos aprovada por lei especifica.

Art. 49. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observarfio o
disposto na Constituigdo Federal, legislagio especifica ¢ pelo Instituto de Previdéncia dos

Servidores Publicos Municipais de S50 Gabriel da Palha.

Art. 50. A Cimara Municipal publicard anualmente os valores da remuneracgfio dos seus

cargos publicos, conforme dispde o Art. 39, § 6° da Constitui¢do Federal.

CAPITULO IX
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO

Art. 51. A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e

quantitativos, necessdria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Poder Legislativo.
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Art. 52. O Secretério Geral estudard, anualmente, com os setores da Camara Municipal, a

lotagdio das unidades organizacionais, em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1.° Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o Secretario Geral
apresentara ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal, proposta de lotagdo geral do
Poder Legislativo, da qual deverdo constar:

I - a lotag@o atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes em
cada unidade organizacional,

II - a lotagdo proposta, relacionando os cargbs com os respectivos quantitativos
efetivamente necessérios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

IIT - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos existentes, bem
como a cria¢éio de novos cargos indispensaveis aos servigos.

§ 2.° As conclusbes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que

se preveja na proposta orgamentaria do Municipio, as modificagdes sugeridas.

Art. 53. O afastamento de servidor do setor em que estiver lotado, para fim determinado e
por prazo certo, para ter exercicio em outro, s6 se verificard mediante prévia autorizagio do

Presidente da Cdmara Municipal.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, o Presidente da Cidmara Municipal
podera alterar a lotagio do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que néo haja desvio de fungsio

ou alteragdo de vencimento do servidor.

CAPITULO X
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 54. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro Permanente do Poder

Legislativo, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

Paragrafo tnico. Novas 4reas de atuagfo, especializacdo e formagdo poderdo ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo II desta Lei desde que sejam aprovadas por Lei

especifica.
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Art. 55. As chefias poderdo, quando da realizagiio do estudo anual de sua lotago, propor a

criacdo de novos cargos.
§ 1.° Da proposta de criag8io de novos cargos deverdo constar:
I - denominag¢#o dos cargos;
II - descrigéo das atribuigSes e requisitos de instru¢dio e experiéncia para o provimento;
III - justificativa de sua criagdo;
IV - quantitativo dos cargos;
V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2.° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no §
2.°do Art. 48.

Art. 56. Caberd a Mesa Diretora da Camara Municipal analisar a proposta e verificar junto

ao Secretario Geral o atendimento dos seguintes requisitos:
I - se h4 dotagdo orcamentaria para a criagdo do novo cargo;

II - se suas atribuigdes estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes dos cargos ja

existentes.

Art, 57. Aprovada pela Mesa Diretora, a proposta de criagdo do novo cargo sera enviada
ao Secretario Geral para a elaboragfo de projeto de Lei e posterior encaminhamento ao Plenério
para a sua regular tramitag#o.

CAPITULO XI

DA CAPACITACAO

Art. 58. O Poder Legislativo Municipal de Sdo Gabriel da Palha instituird como atividade

- \ﬂ permanente, a capacitagéo de seus servidores, tendo como objetivos:
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[ - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
fungéo publica;

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

IIT - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigBes propicias ao constante
aperfeigoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes, as

finalidades da Camara como um todo.

Art. 59 - Serdo trés os tipos de capacitagio:

I - de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizaggo e o funcionamento do Poder Legislativo;

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

III - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novaé
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o

momento.

Art. 60. A capacitagio terd sempre carater objetivo e pratico e serd ministrada, direta ou

indiretamente, pelo Poder Legislativo:
I - com a utilizagdo de monitores locais;

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por

instituigdes especializadas, sediadas ou nfo no Municipio; e

III - através da contrata¢fio de especialistas ou institui¢des especializadas.

Art. 61. As chefias participardo dos programas de treinamento:



A0

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I - identificando e analisando, no 4mbito de cada setor, as necessidades de capacitagdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritirios e propondo medidas necessarias ao

atendimento das caréncias identificadas e a execu¢fo dos programas propostos;

IT - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nfo causem

prejuizos ao funcionamento regular do setor;

I - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagio aprovados,

atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagfio relacionados as suas

atribuigdes.

Art. 62. O Secretario Geral, através da Diretoria Administrativa, responsavel pelo
Recursos Humanos, em colaboragéio com os demais setores, elaborard ¢ coordenara a execugio

de programas de capacitagdo e treinamento.

Parédgrafo unico. Os programas de capacita¢do serfio elaborados, anualmente, a tempo de se

prever, na proposta or¢gamentéaria do Municipio, os recursos indispenséveis a sua implementagdo.

Art. 63 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera com seus
subordinados, atividades de treinamento em servico, em consonincia com o programa de

capacitagéio estabelecido pela Administragfio da Camara Municipal, através de:
I - reunides para estudo e discussédo de assuntos de servigo;

II - divulgagio de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagio

quanto ao seu cumprimento e a sua execugéo;

III - discussdo dos programas de trabalho do setor que chefia e de sua contribui¢do para o

sistema administrativo;

IV - utilizag¢do de rodizio e de outros métodos de capacitagio em servigo, adequados a

cada caso.
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CAPITULO XII

DO ENQUADRAMENTO

Art. 64. O Presidente da Cadmara Municipal baixara, através de ato especifico, as normas
complementares para operacionalizago do enquadramento dos ocupantes de cargos de
provimento efetivo, de acordo com os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo II, e

conforme as atribui¢des que exergam na época do enquadramento.

CAPiTUL_o XIII

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 65. O quadro de pessoal do Poder Legislativo vigente antes da data da publicagéio

desta Lei, passa a viger conforme os anexos constantes da presente Lei.

Art. 66. Os cargos de provimento em comissdo e as fungbes gratificadas sdo os previstos
em lei especifica que dispde sobre a estrutura organizacional da Cimara Municipal de Séo

Gabriel da Palha.

Art. 67. Ficam extintos, na vacéncia, os cargos de provimento efetivo de que consta o

Anexo III da presente Lei.

Art. 68. Ficam mantidos os quantitativos dos cargos colocados em extingdo e criados os

cargos de Administrag8o conforme Anexo II.

Art. 69. O Edital de concurso estabelecerd os critérios, normas e condi¢Ses para a sua
realizagdo, bem como os requisitos exigidos para cada cargo a ser provido, respeitado o disposto
nesta Lei, e das normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo

Gabriel da Palha.
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Art. 70. A Mesa Diretora, a qualquer tempo, podera proceder ajustes necessarios na tabela
de vencimentos, objetivando a promog&o de justa remuneragfo e conseqiiente adequagio entre as

carreiras correlatadas nos demais poderes.

Art. 71. O vencimento mensal do servidor da Cdmara Municipal ter4 como limite maximo
os valores percebidos como subsidio, no mesmo periodo, em espécie a qualquer titulo, pelo

Prefeito Municipal.

Art. 72. A Mesa Diretora baixard ato proprio caracterizando as atividades e condi¢des

insalubres e perigosas na forma da lei.

Art. 73.  As despesas decorrentes da implantagdio da presente Lei correrdo a conta das
dotagdes orcamentarias proprias consignadas no Orgamento Vigente, que serdo suplementadas,

se necessario, em observéncia a legislagdo pertinente.

Art. 74. Os servidores municipais efetivos ja integrantes do quadro funcional da Camara
Municipal de S&o Gabriel da Palha terfio o prazo de dois anos para adequarem-se as novas

exigéncias de requisitos basicos de preenchimento dos cargos.

Art. 75. Fica Alterada a Lei de Diretrizes Orgamentaria (LDO) para o exercicio de 2010,
para os fins de inclusdo do Novo Plano de Carreira ¢ Vencimentos dos Servidores Publicos

Municipais integrantes do Quadro de Cargos de Administrago da Camara Municipal de Sdo
Gabriel da Palha.

Art. 76. Até 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicagio desta Lei, o Presidente

regulamentara, por ato proprio a progressao.

Art. 77. Faz parte integrante da presente Lei, 0 Anexo I que dispde sobre o Organograma
Funcional, o Anexo II que dispde sobre os Cargos de provimento Efetivo; o Anexo III que
dispde sobre os Cargos em Extingfio; o anexo IV que estabelece as Classes e Niveis; o anexo V
que dispde sobre a situagdo atual, o anexo VI que dispdes sobre os cargos com alteragio de

nomenclatura, o anexo VII que dispde sobre a Comissdo de Avaliagfo, o anexo VIII que dispde
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sobre o grupo ocupacional € o anexo IX, que dispSem sobre a descrigdo das atribui¢bes e

requisitos para provimento dos cargos efetivos da CAmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

Art. 78. Ficam convalidados e ratificados os efeitos da Resolugdo n.° 247/2009, até a

publicagéio da presente lei.
Art. 79. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 80. Revogam-se as disposig(”)es‘ em contrario, especialmente a Resolugio n.° 221/1999

de 11 de fevereiro de 1999 e Resolugdo n.° 247/2009 de 01 de abril de 2009.
Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete da Prefei uilipaje Sdo Gabriel da PAlha, 2 de dezembro de 2009.

j’ ERREIRA MAGESTE LESSA

Prefeita Municipal

Publicada nesta Secretaria Municj dministra¢8o, na data supra.

GELO CORADINI

Secretafio Municipal de Administragio
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ANEXO1
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

.MESA DIRETORA
VEREADORES ASSESSOR PARLAMENTAR
PROCURADORIA CONTROLE
GERAL INTERNO
SECRETARIA GERAL GABINETE DO ASSESSORIA
PRESIDENTE | | TECNICA
DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA DIRETORIA DE DIRETOR}A DE DIRETORIA
ASSUNTOS PROTOCOLO, ADMINISTRATIVA COMPRAS, INFORMATICA DE
LEGISLATIVOS RECEPCAO, LICITACOES, FINANCAS E
INFORMACAO E ALMOXARIFADO E GESTAO
DOCUMENTACAO PATRIMONIO FISCAL
ENCARREGADO ENCARREGADO DE ENCARREGADO DE
DE SERVICOS SERVIGOS DE ENCARREGADO DE SERVICOS DE ENCARREGADO ENCARREGADO
LEGISLATIVOS PROTOCOLO, SERVICOS COMPR{XS, DE SERVI(’:OS DE DE SERVICOS DE
‘ RECEPCAO, ADMINISTRATIVOS _ LICITACOES, INFORMATICA FINANGCAS E
INFORMAGCAO E ALMOXARIFADO E 'GESTAO FISCAL
DOCUMENTACAO PATRIMONIO : A :
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ANEXO II

TABELA 1

GRUPO OCUPACIONAL

QUANT.

CARGOS

CLASSES

LEGISLATIVO

01

PROCURADOR JURIDICO

01

ANALISTA LEGISLATIVO

03

ASSISTENTE LEGISLATIVO

02

AUXILIAR LEGISLATIVO

ADMINISTRATIVO,
ORCAMENTARIO-
FINANCEIRO

01

CONTADOR

01

ANALISTA LEGISLATIVO E DE
GESTAO - Administrador

02

TECNICO EM CONTABILIDADE

01

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

01

ASSISTENTE DE INFORMATICA

01

TELEFONISTA

01

GUARDA PATRIMONIAL

02

AUX. DE SERVICOS GERAIS

> O|g|m] m s a|g= o
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ANEXO III
TABELA I
CARGOS EM EXTINCAO
LEGISLATIVO | 02 | AUXILIAR LEGISLATIVO | C
ADMINISTRATIVO, 02 |AUX. DE SERVICOS GERAIS A
ORCAMENTARIO- - | 01 |GUARDA PATRIMONIAL A
FINANCEIRO 01  |TELEFONISTA B
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ANEXO IV
TABELA I
CLASSES E NIVEIS
NIVEL

m——— I I 11 v A\ V1 vl Vi1 IX X X1 X11 X111 X XV XVl1
CLASSE
A 476,42 502,69 530,39 559,57 590,41 625,50 673,26 724,94 780,71 840,74 950,39 975,03 1.050,00 | 1.130,00 | 1.217,71 | 1.311,35
B 510,71 54231 578,84 620,60 657,22 700,29 746,53 805,09 859,91 918,39 980,82 1.047,52 | 1.118,76 | 1194,76 | 1.276,09 | 1.372,88
C 730,47 781,08 836,02 893,38 955,50 1.021,79 1.092,68 1.168,60 1.251,43 | 1.340,14 | 1.435,18 } 1.536,94 | 1.645,90 | 1.762,60 | 1.887,56 | 2.021,39
D 917,08 981,51 1.049,65 1.122,39 1.200,50 1.283,87 1.372,97 1.468,28 1.570,19 | 1.679,16 | 1.795,70 | 1.920,30 | 2.053,59 | 2.196,09 | 2.348,51 | 2.511,49
E 1.152,86 1.232,85 1.363,19 1.410,04 1.507,93 1.612,70 1.724,77 1.844,43 1.972,61 | 2.108,50 | 2.256,34 | 2.413,14 | 2.580,86 { 2.760,21 | 2.952,06 | 3.157,23
F 1.409,15 1.506,86 1.611,71 1.723,53 1.843,34 1.965,01 2.108,08 2.254,56 241126 }2.578,83 [ 2.758,07 | 2.949,77 | 3.154,76 | 3.374,03 | 3.608,54 | 3.859,33
G 1.420,60 1.574,90 1.817,18 2.059,49 2.301,77 2.544.06 2.786,35 3.028,65 3.148,29 | 3.272,64 | 3.401,90.( 3.535,27 | 3.675,96 | 3.821,16 | 3.972,09 | 4.128,99
CC-1 2.348,54
CC-2 1.468,09
CC-3 1.100,97
FG 244,60
SAL. FAM. 5,54
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ANEXO V

TABELA 1
SITUACAO ANTERIOR QUANT. |SITUACAO NOVA QUANT.
PROCURADOR JURIDICO 01 PROCURADOR JURIDICO 01
ANALISTA LEGISLATIVO 00 ANALISTA LEGISLATIVO 01
ASSISTENTE LEGISLATIVO 03 ASSISTENTE LEGISLATIVO 03
AUXILIAR LEGISLATIVO 03 AUXILIAR LEGISLATIVO 02
CONTADOR 01 CONTADOR 01

ANALISTA LEGISLATIVO E DE
GESTAO

00

ANALISTA LEGISLATIVO E DE
GESTAO — ADMINISTRADOR

01

TECNICO EM CONTABILID. 02 |TECNICO DE CONTABILID. 02
ASSESSOR ADMINISTRATIVO 01 ASSESSOR ADMINISTRATIVO 01
ASSISTENTE DE| o1 ASSISTENTE DE| 01
INFORMATICA INFORMATICA

TELEFONISTA 01 TELEFONISTA 01
GUARDA MUNICIPAL 01 GUARDA PATRIMONIAL - 01

AUXILIAR SERV. GERAIS

02

AUXILIAR SERV. GERAIS

02
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ANEXO VI
TABELA I

CARGOS COM ALTERACAO DE NOMENCLATURA:

CARGO ORIGINARIO CARGO ATUAL
Analista Legislativo e de Gesto Analista Legislativo e de Gestdo -
Administrador
Guarda Municipal Guarda Patrimonial

A




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VII

Registro de Critérios de Avaliagio de Cargos

COMISSAO DE AVALIACAO
Nome do Avaliado:
Periodo de Avaliag@o: a / /
Admissédo no Cargo: / /
Data de Nascimento: / /
Tempo de servigo na fungdo: ~ Anos  meses  dias

Tempo de servigo na fungdo sob avaliagdo ~ Anos  meses ___ dias
Avaliagfo do Servidor Publico

1. COMPETENCIA:

I - Capacidade de dedicacdo ao trabalho:
a) 6tima ( ) 20 pontos;

b) boa ( ) 15 pontos;

¢) regular ( ) 10 pontos;

d) ruim ( ) 05 pontos.

II - Capacidade de desempenhar as funcgdes inerentes ao cargo, considerando o grau de
responsabilidade e de dificuldade que ela requerem:

a) 6tima () 20 pontos;
b) boa () 15 pontos;
¢) regular ( ) 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.

III - Capacidade de desempenhar o trabalho com eficiéncia e temporaneidade:
a) 6tima ( ) 20 pontos;

b) boa ( ) 15 pontos;
¢) regular ( ) 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.

IV - Capacidade participativa com efetiva contribuicdo a organizacdo e melhoria da qualidade
dos servicos:
a) 6tima () 20 pontos;

b) boa ( ) 15 pontos;
c)regular () 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.
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V - Capacidade de contribuicdo para aproveitamento de sua cultura ou de sua drea de atuagio
profissional: -

a) 6tima () 20 pontos;
b) boa () 15 pontos;
¢) regular () 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.

VI - Capacidade de pensar, agir e reagir prontamente, considerando o grau de apresentagio de
solugdo criativa de problemas:

a) 6tima ( ) 20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos;
¢) regular ( ) 10 pontos;
d) ruim ( ) 05 pontos.

2. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE:
I - Freqiiéncia com que comparece ao trabalho:

a) 6tima (' ) 10pontos;
b) boa () 08 pontos;
c) regular ( ) 05 pontos;
d) ruim () 03 pontos.

II - Freqiiéncia com que comparece as designagdes decorrentes da funcio que exerce:
a) 6tima ( ) 15 pontos;

b) boa () 12 pontos;
¢) regular ( ) 08 pontos;
d) ruim () 03 pontos.

III - Pontualidade com que comparece ao trabalho, as designagées, as convocagédes de chefia e
outros comparecimentos decorrentes do exercicio da funcdo:

a) otima () 10 pontos;
b) boa ( ) 07 pontos;
c) regular () 05 pontos;
d) ruim () 03 pontos.
1V - Prontiddo no atendimento ds convocacées da chefia imediata:
a) 6tima ( ) 10 pontos;
b) boa () 08 pontos;
c) regular () 05 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

A
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V - Procedimento funcional com respeito a observincia dos prazos no cumprimento das fung:oes:
a) 6tima ( ) 10 pontos;

)

b) boa () 07 pontos;
c) regular () 05 pontos;
d) ruim () 03 pontos.

3. ZELO FUNCIONAL:

I - Capacidade de lidar com os recursos materiais do 6rgio onde tem exercicio e do material ou
equipamento confiado a sua guarda, considerando o zelo, a economia e a conservacio do
patriménio publico: :

a) 6tima ( ) 10-pontos;
b) boa ( ) 08 pontos;
¢) regular ( ) 05 pontos;
d) ruim () 03 pontos.

II - Capacidade de executar o trabalho com observincia das normas legais, regimentais e
regulamentares:

a) 6tima ( ) 10 pontos;
b) boa ( ) 08 pontos;
c) regular ( ) 05 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

III - Capacidade de desempenho das funcies, considerando o grau de presieza com que as
executa:

a) 6tima () 07 pontos;
b) boa () 04 pontos;
c) regular () 02 pontos;
d) ruim ( ) 01 pontos.

1V - Capacidade de execucdo das tarefas, corretamente:

a) 0tima ( ) 10 pontos;
b) boa ( ) 08 pontos;
c) regular ( ) 05 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

V - Capacidade de colaboragdo com a chefia e com os colegas, na realizac¢io dos trabalhos afetos
aos orgdos em que tem exercicio:

a) 6tima () 08 pontos;

b) boa () 06 pontos;

c) regular () 04 pontos;
d) ruim ( ) 02 pontos. %
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VI - Capacidade com que executa suas funcdes e com que lida com as pessoas no ambiente de
trabalho, considerando a sua discri¢do funcional e genética:

a) 6tima ( ) 08 pontos;
b) boa ( ) 06 pontos;
c) regular ( ) 04 pontos;
d) ruim ( ) 02 pontos.

VII - Capacidade com que se faz apresentar funcionalmente, considerando o uso de traje
convenientemente de acordo com o cargo que exerce:

a) Otima ( ) 07 pontos;
b) boa () 04 pontos;
c) regular ( ) 02 pontos;
d) ruim ( ) 01 pontos.

4. DISCIPLINA:

I - Capacidade de obedecer, observar e respeitar rigorosamente a hierarquia, acatar normas
legais e ordens hierarquicamente superiores:

a) 6tima ( ) 10 pontos;
b) boa () 08 pontos;
c) regular () 06 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

II - Capacidade de tratar os colegas, os superiores e o piiblico com urbanidade;
a) 6tima () 10 pontos;

b) boa ( ) 08 pontos;
¢) regular () 06 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

III - Capacidade de comportar-se na vida publica e particular com observincia dos principios
éticos, morais e sociais:

a) 6tima () 05 pontos;
b) boa () 04 pontos;
c) regular () 03 pontos;
d) ruim ( ) 01 pontos.

S. APROVEITAMENTO EM PROGRAMAS DE TREINAMENTO, RECICLAGEM OU
CURSO DE CAPACITACAO OU ESPECIFICACAO, COM MEDIA:

a) 6tima, acima de 90% (' ) 20 pontos;

b) boa, acima de 70, até¢ 90% () 15 pontos;

c) regular, de 60 até 70% ( ) 10 pontos;

d) ruim, abaixo de 60% () 05 pontos.
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6. CAPACIDADE PRODUTIVA DE TRABALHO:

a) 6tima (' )20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos;
c) regular () 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.

7. Data da avalia¢ido anterior:
8. Valor da Avalia¢io:
9. Valor Percentual

10. Data:

11. COMISSAO DE AVALIACAO:

Secretario Geral

/ /
pontos;
%
/ /
Procurador Juridico
Diretor

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de S&o Gabriel da Palha,em  de

IVAO SARTORI
Presidente da Camara Municipal

1

-

de 2009.
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ANEXO VIII

TABELA I

GRUPO OCUPACIONAL: LEGISLATIVO

-PROCURADOR JURIDICO
- ANALISTA LEGISLATIVO
- ASSISTENTE LEGISLATIVO
- AUXILIAR LEGISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

- CONTADOR
- ANALISTA LEGISLATIVO E DE GESTAO - Administrador
- TECNICO EM CONTABILIDADE

- ASSESSOR ADMINISTRATIVO

- ASSISTENTE DE INFORMATICA

- TELEFONISTA

- GUARDA PATRIMONIAL

- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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“CLASSE: G

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execugdo de servigos
juridicos de assessoramento a Presidéncia, aos Senhores Vereadores, as Comissdes, aos Orgfos
da Camara, junto a 6rgéios do Poder Judiciario e outros em defesa dos interesses do Poder
Legislativo.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

Assessorar e orientar o Senhor Presidente da Cémara, os Vereadores e demais 6rgios da
corporagdo na elaboragdo das normas gerais vigentes; lavratura e controle, juntamente com o
analista legislativo e de Gestdo dos contratos, distratos, convénios ou qualquer outro documento
em que a Cdmara seja parte interveniente e se necessério, defendé-la em juizo; emitir parecer
quando solicitado sobre os atos juridicos, administrativos e tramitagio de proposi¢des pela
Cémara; auxiliar nos trabalhos de elaboragio de projetos de lei, decretos, resolugdes, portarias,
etc...; pesquisar, analisar e interpretar a legislagfio e regulamentos em vigor nas 4reas legislativa,
constitucional, fiscal, tributdria, de recursos humanos e outras; analisar e elaborar minutas de
contratos, convénios, peti¢des, contestagdes, réplicas, memoriais ¢ demais documentos de
natureza juridica; pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia; prestar informacfo juridica ao0s
Vereadores, & Administragdo e aos servidores, quando solicitado e executar outras tarefas afins.

| - FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO - |

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB). Complementam a
escolaridade forma, conhecimentos bésicos de informética e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cafgb exige experiéncia profissional minima de trés anos de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- Direito Constitucional,;

- Direito Administrativo;

- Direito Civil;

- Direito Trabalhista;

- Direito Financeiro.

- perfeito dominio de portugués, redagéo oficial, técnica legislativa e processo legislativo;

- conhecimento da legislagdo que rege o processo legislativo, a administragio publica e

organizag8o municipal;
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- conhecimentos de contabilidade publica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atencdo seletiva; demonstrar rapidez de percepgio;
manifestar tolerdncia; manifestar altruismo; lidar com situagdes adversas; trabalhar em equipe;
manifestar empatia; demonstrar capacidade de lideranca; tomar decisdes; demonstrar
imparcialidade de julgamento, adequar linguagem; preservar sigilo, organizar o trabalho,
Administrar o tempo, Expressar-se com clareza verbal, Demonstrar capacidade de expressdo
escrita, Demonstrar capacidade de agir sob pressdo, Evidenciar capacidade de persuasdo, Agir
com concisdio, com ética profissional, com isen¢io, com autoridade inerente ao cargo, com
sensibilidade social, Raciocinar logicamente, Atualizar seus conhecimentos técnicos, Portar-se
com discrigdo, Evidenciar combatividade, Evidenciar idealismo, Desenvolver produgédo
cientifica.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve
planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua natureza com grande
freqiiéncia. Os problemas defrontados s3o igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e
equipamentos nos quais as possibilidades de extravios devido a descuidos sdo patentes. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar perdas embora em grau reduzido.



CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar € executar atividades
relacionadas com atendimento ao publico e com a administragio de pessoal, material e
patrimonial; informagfo; documentagfo; processo, compras, financas, orcamentos e outras
atribuigdes correlatas no &mbito da Cdmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

Assessorar os Vereadores na elaboragio de proposigdes complexas que exijam
conhecimentos especializados de técnica legislativa, tais como projeto de lei, decreto legislativo,
etc...; orientar, juntamente com a Procuradoria Juridica, as ComissSes Técnicas especiais €
permanentes da Cémara no exercicio de suas fungdes; orientar sempre que necessario, aos
diversos Orgdos da Camara Municipal, na observancia de normas técnicas legislativas e
regimentais, visando o seu perfeito funcionamento; organizar e controlar a tramitagdo de
processos legislativos; emitir parecer, quando devidamente solicitado, juntamente com a
Procuradoria Juridica, quanto a redagfio e observancia de normas técnicas em proposicdes a
serem apreciadas em Plendrio; supervisionar a autuagfo dos projetos de emenda a Lei Orgénica,
de lei, de decreto legislativo e outras proposigdes apresentadas; controlar os prazos regimentais,
especialmente para promulgagio e san¢io de matéria aprovada, pedidos de informagio,
encaminhamento de autografos, vetos e outros; prestar informagfio sobre proposigSes
apresentadas, analisando a existéncia de matéria, aprovada ou nfio, da mesma natureza,
semelhante ou idéntica; redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos a atividade
legislativa e fiscalizadora, especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto;
elaborar o calenddrio e a pauta das reunides das Comissdes; proceder o controle e
encaminhamento dos processos e indicagdes em tramitagdo nas Comissdes, observando os
prazos regimentais; manter atualizados os registros dos trabathos das Comissdes, selecionando,
classificando e arquivando a documentagdo; prestar informacfio sobre o andamento dos
processos e indicagdes em tramitagdio nas Comissdes; elaborar projetos de lei e emendas de
iniciativa das ComissGes, na forma das normas legais em vigor e executar outras tarefas afins.

L

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO:
- Curso Superior em Administragdo, Ciéncias Contébeis ou Direito;

- Registro no Conselho respectivo do curso de graduagdo. - ((
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EXPERIENCIA: O cargo nfo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués;

- bons conhecimentos de matematica;

- perfeito dominio de redagdo oficial, técnica legislativa e processo legislativo;

- conhecimento da legislagio que rege o processo legislativo, a administracio publica e
organizag&o municipal;

- conhecimentos de contabilidade publica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir com iniciativa; demonstrar lideranga; demonstrar
capacidade -de sintese; demonstrar capacidade de negociagfo; demonstrar raciocinio l6gico;
demonstrar visio critica; demonstrar capacidade de comunicag¢io; demonstrar capacidade de
andlise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato; trabalhar em equipe; lidar com
situagbes adversas; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; demonstrar
capacidade de lideranga; demonstrar imparcialidade de julgamento; adequar linguagem;
preservar sigilo. demonstrar espirito empreendedor; demonstrar capacidade de decisgo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sfio complexas e variadas. O ocupante deve
planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua natureza com grande
freqiiéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma
de equipamentos, materiais que podem provocar perdas, decorrentes de descuido. Embora em
grau reduzido.
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'CLASSE: F R

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes a execucdo de tarefas
referentes a contabilidade financeira, orgamentaria, patrimonial e auditorias.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar a escrituragio de operagdes contabeis; elaborar
demonstrativos de bens, coisas, direitos e obrigagdes da Camara Municipal; controlar verbas
recebidas e_aplicadas; elaborar planos de contas or¢amentarias e outros relatérios financeiros;
examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira, classificando a
despesa em elemento préprio; elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade
orgamentdria; propor normas internas contabeis; assinar atos e fatos contabeis; organizar dados
para a proposta or¢amentdria e apresentar a sua versdo final a cada ano contendo todos os
relatérios e anexos exigidos pela Lei Complementar 101/2000; acompanhar e fiscalizar execugiio
or¢amentdria, financeira e patrimonial mensalmente; elaborar o Balango Geral anual com todos
os anexos, demonstrativos e relatérios gerenciais exigidos pela Legislagdo em vigor; elaborar e
acompanhar a divulgagéio na forma da Lei dos relatérios resumidos da execugio orgamentaria e
gestdio fiscal, exigidos pela Lei Complementar 101/2000; preparar os relatérios exigidos pela Lei
Complementar 101/2000, para realizagdo de audiéncia publica, conforme definido na mesma
Lei; acompanhar o cumprimento por parte do Poder Legislativo dos diversos limites
estabelecidos pela Lei Complementar 101/2000; assessorar a autoridade superior sobre assuntos
referentes a finangas, contabilidade e execugfo orgamentaria; orientar tecnicamente os auxiliares
nos assuntos contébeis; dar pareceres em assuntos de sua especialidade; assessorar as Comissdes
Permanentes, executar servigo de auditoria interna; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Ciéncias Contabeis, registro no Consetho Regional de contabilidade (CRC).
Complementam a escolaridade formal, conhecimentos basicos de informatica e demais
exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo exige experiéncia profissional minima de trés anos de seu ocupante.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- conhecimento de portugués para redagfo propria;
- conhecimento de matematica financeira;
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- conhecimento de legislagéio que rege a contabilidade municipal;
- conhecimento de orgamento do Municipio;
- conhecimento de organiza¢fio municipal.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir eticamente Agir de forma educada Demonstrar
objetividade Demonstrar conhecimentos basicos de informatica, Raciocinar logicamente, Agir
com discricdo Manter-se atencioso Demonstrar flexibilidade Zelar pelas informag¢Ses Manter-se
atualizado Falar corretamente Guardar sigilo Trabalhar em equipe Demonstrar conhecimento de
outras linguas. Manter-se atualizado perante a legislagio Manter-se informado Agir com
dinamismo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de
natureza padronizada, embora utilize solug@es originais para o encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma
de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperéaveis,
decorrentes de descuidos.
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CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA: Realizar atividade de andlise, controle, supervisdo, execugdo e
apoio procedimental a4 atividade legislativa e fiscalizadora da Cédmara. Planejar, organizar,
controlar e assessorar as organizagdes nas 4reas de recursos humanos, patrimdnio, materiais,
informagdes, financeira, tecnolégica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar
planejamento organizacional; promover estudos de racionalizagdio e controlar o desempenho
organizacional; prestar consultoria administrativa.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

Auxiliar na realizacfio de diagnostico, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidio
a formulagdo de politica, diretrizes, planos e a¢des a implantagfio, manutencdo e funcionamento
de atividades relacionadas & 4rea de administragio quanto a elaboragio de proposigdes
complexas que exijam conhecimentos especializados; participar da programacio e execugdo de
planos da drea de administrag8o geral; pesquisar e avaliar em carater permanente as necessidades
de pessoal da Camara Municipal, mantendo atualizado .0 cadastro de fontes de m&o-de-obra
especializada para fins de recrutamento e selegfio; participar dos estudos relacionados as
atividades de treinamento e desenvolvimento, avaliagio de cargos e salérios, avaliagdo de
desempenho, relagbes trabalhistas, encargos legais, pontualidade e assiduidade, assisténcia
médica e social, registros funcionais, beneficios, lazer ¢ outros; encarregar-se das rotinas de
admisséo e demissdo dos funcionérios; manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o
cadastro geral de pessoal; cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir, contratar servigos e
manter recursos institucionais para as promog¢des de capacitagdo de pessoal; responsabilizar-se
pela aplicagfo dos formulérios de avaliagdo de desempenho; executar atividades de treinamento
no sentido de prover a integragfio do novo funcionario dentro da Camara Municipal de S#o
Gabriel da Palha e no local de trabalho, aumentar a eficiéncia e a eficacia do funcionario,
habilitar o funcionario para o desempenho de novas fung¢des; promover o aperfeigoamento
constante das chefias e integragdio dos diversos 6rgdos da Camara Municipal; orientar os
funcionarios e seus dependentes na obteng@io dos servigos e beneficios prestados pela CAmara
Municipal de S3o Gabriel da Palha, previdéncia social e outras institui¢des; auxiliar na
elaboracdo, atualizagdio e manutengdo do plano de cargos e saldrios da CAmara Municipal;
aphcar leis e regulamentos de 4rea de admmlstrag:ao acompanhando evolugdo das legislagGes
sociais e tributdrias; acompanhbar a legislagio em vigor, relacionada a 4rea de sua competéncia;
emitir pareceres sobre matéria trabalhista, normas de pessoal e outras na 4rea administrativa;
desenvolver e controlar o fluxo de papéis da institui¢go, elaborando rotinas de trabalho; elaborar
¢ manter atualizados os manuais da Cadmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha; Analisar
sistemas ¢ métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos,

A
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objetivando a racionalizag@io dos trabalhos; emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;
participar de reunides e grupos de trabalho; desenvolver métodos e técnicas de trabalho que
permitam a maior eficiéncia e eficAcia das atividades administrativas dos servidores e da
municipalidade; realizar inventarios fisicos periddicos confrontando a existéncia, estado de
conservagdo e localizagio dos bens patrimoniais registrados e sua distribuigfo real nos 6rgios da
Cémara Municipal; participar do processo de avaliagdo do programa geral de compras da
Cémara Municipal; elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamento, analise, interpretagio e
diagnéstico financeiro; elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre
evolugdo de custos; fornecer analise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados
em programagdo, planejamento, preparo de orgamentos e outras atividades funcionais; participar
da elaborag@o do orgamento; participar de pericias contabil/econdmica/financeira; desenvolver e
controlar o fluxo de papeis da instituigio, elaborando rotinas de trabalho; analisar sistemas e
métodos de-trabalho, buscando simplificar rotinas e métodos administrativos, objetivando a
racionalizagfio dos trabalhos; desempenhar outras atribuiges que por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Iﬁstrug:e“lo Formal Minima: Graduagfo
em Administragdo de Empresas ou Administragdo Publica com registro no Conselho Regional de
Administragdo (CRA).

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués;

- bons conhecimentos de matematica;

- perfeito dominio de redag8o oficial, técnica legislativa e processo legislativo;

- conhecimento da legislagdo que rege o processo legislativo, a administragfio pubhca e
organizag@o municipal;

- conhecimentos de contabilidade publica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir com iniciativa; demonstrar lideranca; demonstrar
capa01dade de sintese; capacidade de negociagdo; raciocinio 16gico; visdo critica; capacidade de
comunicacio; capa01dade de analise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato;
trabalhar em equipe; espirito empreendedor e capacidade de decisdo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve
planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua natureza com grande
freqiiéncia. Os problemas defrontados sfo igualmente complexos em sua generalidade.
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma
de equipamentos, materiais ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrentes de descuidos.



" CLASSE: D

DESCRICAO SUMARIA: redigir atos legislativos de média complexidade, e ter sobre guarda,
controle e responsabilidade material de arquivo da CAmara Municipal.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

receber, numerar, distribuir-e controlar a movimentagio de papéis nos oérgios da Cémara;
protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes, requerimentos, mogdes,
indicagBes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres da Comissdo; colecionar leis,
resolugOes, decretos legislativos e outros atos normativos de interesse da unidade administrativa
onde exercer suas fungdes; organizar as pastas que formam os processos e os documentos
recebidos no protocolo; organizar o sistema de referéncia e de indices necessérios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado; realizar o colecionamento, a encadernagfio ¢ o
arquivamento de jornais e publicagdes de interesse do Municipio e da Cémara; informar aos
interessados a respeito do processo, papéis e outros documentos arquivados; registrar,
classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publica¢des da Camara, mantendo atualizado
o sistema de ficharios; executar outras tarefas afins;

- .. FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos na 4rea,
conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redagio oficial,;

- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;
- Conhecimentos de informatica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; relacionar-se com

flexibilidade; demonstrar capacidade de organizagfo; expressar-se oralmente; demonstrar
habilidade de redag@o; demonstrar precisdo de linguagem.

o
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JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas semi-rotineiras e algo variado, onde os métodos e
procedimentos ndio se estendem a todas as fases do trabalho, julgamento e iniciativa para
estabelecer a forma e execugdo de seu trabalho, que dependem de aprovagio superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma

de equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrentes de descuidos.



CLASSE: C

DESCRICAO SUMARIA: redigir atos e proposigdes de natureza simples, atender aos Senhores
Vereadores e digitag&o.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

colaborar na distribui¢éio e movimentag&o dos papéis dos 6rgdos da Camara;  redigir e digitar
projetos de lei, decretos legislativos, resolugBes, requerimentos, mog¢8es, indicagdes,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes, redigidas com clareza, sob
orientagdo hierarquica; organizar as pastas que formam os processos € os documentos
recebidos para o protocolo; datilografar os servigos gerais da Camara, inclusive conferir
mapas, etc...; datilografar material em esténcil e matrizes para impressdo; auxiliar nos servigos
gerais da secretaria administrativa da Cimara; atender aos senhores Vereadores, quando
solicitado; auxiliar na elaboragfo e registrar, em livro proprio as atas das comissdes técnicas e
sessdes da Cémara, previamente inspecionadas pelo assessor; a elaboragdo de proposi¢oes
simples, ¢ passar para o superior hierarquico as mais complexas; colaborar de forma geral,
sempre que solicitado, com os assessores e assistentes legislativos; receber, ordenar, protocolar
¢ distribuir correspondéncia e outros documentos, mantendo arquivos e ficharios; solicitar,
receber, guarda e distribuir material de consumo; efetuar célculo simples, utilizando-se de
recurso disponivel, como maquina de calcular e tabelas; coletar ¢ levantar dados, através de
consulta de documentos; dar e receber informagdes quando solicitado; auxiliar em outras
tarefas afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia € exigida para o cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e matemaética;
- boa redagdo e digitagdo;

- nogdes de técnica legislativa;

- bons conhecimentos de informaética.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; relacionar-se com
flexibilidade; demonstrar capacidade de organizagfo; expressar-se oralmente; demonstrar
habilidade de redag@o; demonstrar preciséo de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade.
O ocupante decide sobre alternativas de fécil escolha. Os problemas que eventualmente surgem
séo relatados a chefia para deciséo.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIM()NIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma
de equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperiveis,
decorrentes de descuidos.
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"CLASSE: E S

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execugdo de tarefas
referentes a contabilidade financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial, quanto &
legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade, equidade, eficiéncia, efetividade, eficécia,
razoabilidade e rendncia de receitas.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
organizar para o envio a Prefeitura, em época propria, para fins or¢amentarios, a previsdo
das despesas da Céamara para o exercicio seguinte; acompanhar e escriturar, sintética e
analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da CAmara, visando demonstrar os ingressos
financeiros e a despesa resultante de execugfo do seu orgamento; emitir balancetes mensais de
receita € despesa; organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro; efetuar
langamentos contabeis, fazer balancetes de verificago e analisar contas patrimoniais; executar
servicos informatizados na 4drea de contabilidade , executar, sob supervisdo, os trabalhos de
escrituragdo contdbil; organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas; extrair, registrar e
controlar empenhos, levantar em época propria o balango com quadros demonstrativos
respectivos; assinar, quando autorizado, os balangos, balancetes e outros documentos de
apuracdo contabil e financeira, visando-os sempre em decorréncia da necessidade; empenhar as
despesas da Cdmara quando autorizadas pela autoridade competente; fornecer elementos, quando
solicitado, para a abertura de créditos adicionais; examinar e conferir os processos de
pagamentos, tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades; controlar
os depositos e retiradas bancarias, realizar conciliagfo das contas bancarias; realizar a liquidagio
da despesa, observando as regras pertinentes ao assunto; realizar os registros contabeis dos bens
patrimoniais da Cémara; executar trabalho de caixa, efetuando pagamentos e recebimentos,
zelando pelos valores sob sua guarda (em espécie, cheque ou titulo), elaborando boletins diarios;
organizar, controlar e atualizar arquivos de documentos pertinentes ao setor; acompanhar saldo,
através de conta corrente, providenciando quando necesséario a cobranga de faturas vencidas;
efetuar, sob supervisdo, o suprimento de caixa, classificando as despesas em conta corrente;
levantar dados e informagdes a fim de subsidiar o servigo econémico-financeiro; efetuar
calculo e conferir dados referentes a operagdes financeiras, recolhimentos legais, depreciacio e
corre¢do monetdria dos bens, utilizando maquinas de calcular ou tabelas de conversfio; emitir e
informar sobre certiddo referente a posi¢do contabil; conferir documentos contébeis, efetuando
cdlculos para comprovagdo de valores; efetuar langamentos de cheques, faturas, recibos,
duplicatas e outros documentos no livro caixa e conta corrente; efetuar anotagdes e registros

—
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especificos, observando prazos, acompanhando e informando o andamento de assuntos
pendentes; controlar, com ajuda da Diretoria Administrativa o limite de gastos com pessoal;
sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagiio dos servigos contabeis;
publicar relatérios de gestdo fiscal, executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdio Formal Minima: O exercicio
dessas ocupagdes requer curso técnico em contabilidade ou superior em Ciéncias Contabeis.
Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC). Conhecimentos de informética.

EXPERIENCIA: O Cargo exige experiéncia profissional minima de trés anos dé seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- conhecimento de portugués para redagdo propria;

- conhecimento de matematica financeira;

- conhecimento de legislag@o que rege a contabilidade municipal;
- conhecimento de orgamento do Municipio;

- conhecimento de organizagfo municipal.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar em equipe, demonstrando flexibilidade,
competéncia, raciocinio 16gico; dominar informatica, trabalhando com “software” especifico de
contabilidade; conhecer e interpretar a legislagio; dominar grandezas numéricas; demonstrar
dinamismo e postura profissional, apresentando-se com boa aparéncia; utilizar corretamente as
ferramentas de trabalho; manter-se atualizado; transparecer objetividade e demonstrar seguranca,
organizagdo, disciplina e criatividade; e aplicar a legislagio relativa ao exercicio da
contabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente complexas e variadas em seus
detalhes, executadas de forma padronizadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar
atividades e situages que se renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas
defrontados séo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante siio de custo muito elevado. H4 necessidade de cuidados
constantes ¢ meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas.

F/
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"~ CLASSE: D | R ' "

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo t€m como atribuigfio a execugdo de servigos
de apoio nas 4reas de recursos humanos, administragio, finangas e logistica; atendem
fornecedores e contribuintes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos;
tratam de documentos variados, cumprindo todos os procedimentos necessérios referente aos
mesmos; preparam relatorios e planilhas; executam servigos gerais de escritérios, bem como o
controle de aplicagdes das leis, regulamentos e normas de administragiio ou. especifica.

JORNADA DE TRABéLHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de
documentos, conferir notas .fiscais e faturas de pagamentos, triar documentos, distribuir
documentos, conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, identificar
irregularidades nos documentos, conferir célculos, submeter pareceres para apreciagdo da chefia,
classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos, arquivar documentos conforme
procedimentos; B - Preencher documentos: Digitar textos e planilhas, preencher formulérios,
preparar minutas, registrar Obitos, emitir certificados e apodlices, averbar transferéncias de
propriedades, d1g1tar notas de langamentos contébeis, emitir cartas convite nos processos de
compras ¢ servigos, preencher propostas de endosso e renovagdes de seguros em geral; C -
Acompanhar procedimentos administrativos (preparar relatérios, formularios e planilhas):
Coletar dados, verificar indices econdmicos e financeiros, elaborar planilhas de calculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar calculos, redigir atas, elaborar
correspondéncia, calcular prémios, dar apoio operacional para elaboragio de manuais técnicos; D
- Executar rotinas de apoio na drea de Recursos Humanos: Executar procedimentos de
recrutamento e selecdo, executar rotinas de admissdo de pessoal, executar rotinas de demissdo de
pessoal, dar suporte administrativo & 4rea de treinamento, orientar funciondrios sobre direitos e
deveres, controlar freqiiéncia dos funcionérios, auxiliar na elaboragfio da folha de pagamento,
controlar recepgdo e distribuigdo de beneficios (vale transporte etc.), atualizar dados dos
funciondrios. E - Prestar apoio logistico: Controlar material de expediente, levantar a
necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de material, conferir material
solicitado, providenciar devolugdio de material fora de especificagfio, distribuir material de
expediente, controlar expedi¢io de malotes e recebimentos, controlar execugio de servigos
gerais (limpeza, transporte, vigildncia), controlar execugio de servigos gerals (limpeza,
transporte, vigildncia); executar outras tarefas afins.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

|

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instru¢éio Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos na 4rea de redac@o
técnica dos atos administrativos, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias
legais. '

EXPERIENCIA: comprovada experiéncia de dois anos em assessoramento Administrativo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redagéo oficial;

- bons conhecimentos sobre técnica e processo leglslatlvo

- excelente datilografia. _ -

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; relacionar-se com
flexibilidade; demonstrar capacidade de -organiza¢do; expressar-se oralmente; demonstrar
habilidade de redag@io; demonstrar precisdo de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas séo basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de
natureza padronizada embora utilize solugfo originais para o encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e
equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos so patentes, embora em
grau reduzido.
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_ CLASSE: D S

DESCRICAO SUMARIA: Operam sistemas de computadores e microcomputadores,
monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de
armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade central de processamento
(CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos. Asseguram o funcionamento do
hardware e do software; garantem a seguranga das informagdes, por meio de c6pias de seguranca
e armazenando-as em local prescrito, verificando acesso 16gico de usuério e destruindo
informagdes sigilosas descartadas. Atendem clientes e usudrios, orientando-os na utilizacdo de
hardware e software; inspecionam o ambiente fisico para seguranga no trabalho.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

Acompanhar a execugo dos servigos de processamentos de dados em todos os setores da Casa;
verificar o prazo para substitui¢io de softwares obsoletos; otimizar a execugfo dos servigos da
Cémara, se possivel e necessério; uniformizar as formas de trabalho com o equipamento, néo
importando se na 4rea legislativa ou administrativa, facilitando desta forma a vida dos usuérios;
verificar junto aos usuérios a necessidade de substituigdo de hardwares, criar meios junto com o
Diretor da Diretoria de Informatica para a implantagio do Plano Diretor de Informatica;
providenciar junto a Diretoria de Compras a assinatura de periédicos da 4rea de informatica, para
constante atualizagfo profissional; identificar em hardwares, passando-as imediatamente ao
Chefe da Diretoria de Informética para providéncias; cobrar dos usudrios de softwares da
Camara, a utilizagdo do “manual do usudrio”, para correta operacionalidade;

fornecer relatérios, demonstrativos, listagens, etc., somente com a autorizag¢do do Diretor da
Diretoria de Informética; verificar a utilizagdo dos equipamentos de informatica, com vistas a
atender servigos prioritdrios; emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia; assessorar as
divises da Camara; manter contato com a Diretoria de Compras e Licitagdes, para que ndo falte
material de consumo dos setores envolvidos.

A - Monitorar sistemas: Monitorar recursos de rede, monitorar recursos de entrada e saida de
dados, monitorar recursos de armazenamento de dados, monitorar dlspomblhdade de aplicativos,
monitorar desempenho de aplicativos, monitorar registros de erros, monitorar consumo de CPU;
B - Administrar processamento de dados: Administrar cronograma de atividades planejadas,
administrar schedule (agenda de tarefas), otimizar recursos disponiveis, administrar tarefas,
providenciar corre¢fio de erros de tarefas; C - Assegurar funcionamento do hardware e
software: Inicializar e desativar sistemas e aplicativos, configurar e reconfigurar hardware,
realizar limpezas peri6dicas em equipamentos, alimentar equipamentos com suprimentos,
supervisionar linha de transmissdo, identificar falhas em hardware e software, sanar pequenas

7
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falhas de hardware, requisitar manuteng&o preventiva e corretiva de hardware e software, efetuar
controle de pegas e suprimentos, assegurar funcionamento de equipamento reserva (standby),
acionar equipamentos reserva; D - Garantir seguran¢a das informacées: Fazer copias de
seguranga (backup), guardar copia de seguranga em local prescrito; fazer rodizio de midias;
verificar acesso légico do usudrio, destruir informagdes sigilosas descartadas; E - Atender
cliente e usudrio: Disponibilizar recursos operacionais, planejar atendimento a cliente e usudrio,
orientar cliente e usudrio na utilizagiio de hardware e software, executar checagem inicial de
solicitagéo, conduzir solicitagdo de suporte, reparar arquivos, reprocessar tarefas de acordo com
solicitagdo, recuperar arquivos, programas e relat6rios, transferir arquivos, programas e
relatérios; F - Inspecionar ambiente fisico de trabalho: Controlar acesso de pessoas néo
autorizadas, sugerir mudangas na disposigdo de equipamentos, verificar temperatura ¢ umidade
local, verificar equipamentos de energia, checar sistema de detecgfio de incéndio, checar
iluminagéo de emergéncia, organizar cabeamento; executar outras tarefas afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO 7

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instru¢éo Formal Minima: Curso Técnico
em Informatica ou similar de Nivel Médio ou p6s médio. Saber operar plataformas de grande
porte (mainframe).

EXPERIENCIA: O Cargo exige experiéncia comprovada de dois anos de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redagfo oficial;

- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;
- excelente dominio de informatica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar disponibilidade; demonstrar iniciativa;
administrar o tempo; demonstrar aten¢fio difusa; demonstrar organizagio; demonstrar
autocontrole; agir com objetividade; interpretar leitura técnica.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente repetitivas, executadas
mecanicamente e que nfo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdénio em forma
de equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrentes de descuidos.

+
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_CLASSE:B -~ . - . , —

DESCRICAO SUMARIA: Operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e
completam chamadas telefonicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se
formalmente em portugués e/ou linguas estrangeiras. Auxiliam o cliente, fornecendo
informagGes e prestando servigos gerais. Podem treinar funciondrios e avaliar a qualidade de
atendimento do operador, identificando pontos de melhoria.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - atender o cliente: Identificar-se (nome do atendente),
saudar o cliente, ouvir o cliente, identificar tipo de chamada e cédigo de servigo na tela do
computador, identificar origem da chamada, sondar tipo de solicitagdo de servigo, interpretar
mensagem do cliente, identificar necessidades do cliente, digitar mensagem, anotar e transmitir
recados, localizar pessoas, transferir chamadas internas e externas e acessar codigos; B -
Prestar servigos: completar chamadas nacionais e internacionais, preencher boleto de tarifa,
solicitar auxilio de operadoras internacionais, acompanhar ligagdo, averiguar nimeros solicitados
no exterior, agendar chamadas com intérprete, interceptar ligagdes, programar mensagem, enviar
mensagens, ler mensagem para cliente, retransmitir mensagens, direcionar cliente a outros
servigos, registrar pendéncias de informages, encaminhar reclamagdes ao supervisor, retornar
contato com cliente; C - Fornecer informagdes: Consultar terminal de 1nforma<;oes pesquisar
banco de dados telefonico, informar sobre eventos e cursos, informar ramais, informar némeros
de telefones internos, informar enderegos dos 6rgfos da administragfio, informar codigos de area
nacionais e internacionais, informar hordrio de atendimento, informar fuso-horario,
procedimentos de chamadas DDD e DDI , tarifas, valor de ligagdes concluidas via operador,
gravar informag6es, D - Operar equipamentos: atualizar codigo de grupo, atualizar painel de
procedimentos, operar plataforma de atendimento telefonico, operar PABX, programar PABX,
pesquisar restri¢des do telefone, pesquisar normas para ligagdes internacionais (Info), consultar
banco de dados de procedimentos via internet, langar ligagdes manualmente, preencher bilhete;
E - Cadastrar informagdes: atualizar cadastro, cadastrar nimeros de telefones e ramal de
funcionarios, cadastrar telefone e ramais dos 6rgdos da administragfio, atualizar painel de
informag¢des de eventos; F - Avaliar qualidade de atendimento do operador: acompanhar
execucdo dos trabalhos, verificar cumprimento das normas de atendimento, monitorar tempo de
atendimento, monitorar tempo de pausa, fazer monitoria ativa, simular situagdes reais, identificar
pontos de melhoria, propor medidas corretivas, elaborar graficos de desempenho, responder
questiondrios mensais sobre procedimentos operacionais, otimizar distribui¢do de operadores e

documentar servigos prestados.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugéio Formal Minima: Ensino Médio
Completo, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: A formagéo profissional ocorre com a pratica de um a dois anos, no local de
trabalho.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués;

- nogdes de atendimento telefonico;

- nogdes de informatica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Falar formalmente; manter sigilo; adequar' o tom de voz;
demonstrar pontualidade; capacidade de assimilagio; escutar atentamente (saber ouvir e
transmitir informagdes corretamente); demonstrar seguranga; higienizar equipamentos de
trabalho; demonstrar objetividade; entusiasmo; imparcialidade; prontiddo; paciéncia; digitar
teclados; pronunciar-se claramente; conservar equipamentos de trabalho; demonstrar respeito
com o cliente e agilidade e bom relacionamento com os colegas de trabalho.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O
ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma
de equipamentos, materiais ou recursos, e podem provocar perdas, parcialmente recuperéveis,
decorrentes de descuidos.
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[GRUPOIO CUBRCIONATEYAD VI STRA @MM@K@'
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| CLASSE: A

DESCRICAO SUMARIA: A execugio da vigilancia diurna e ou noturna no prédio da Camara,
¢ suas dependéncias, areas publicas com a finalidade de prevenir, controlar e combater delitos e
outras irregularidades; zelam pela seguranga das pessoas, do patriménio e pelo cumprimento das
leis e regulamentos; recepcionam e controlam a movimentagfio de pessoas em areas de acesso
livre e restrito.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: controlar o acesso de pessoas em areas restritas, Rondar as
dependéncias do local de trabalho diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e areas
adjacentes verificando se portas, janelas e outras vias de acesso se estfio devidamente fechadas;
examinar as instalagGes hidraulicas e elétricas da CAmara, tomando as providéncias necessarias,
na ocorréncia de fatos imprevistos, ascender e apagar ldmpadas do prédio da Cémara e suas
dependéncias; proceder a vigildncia diurna ou noturna nas areas e logradouros puiblicos; proceder
a vigilancia de veiculos méquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar a
vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos, ambientais, estéticos,
histéricos e/ ou outros, e executar outras atividades correlatas.

. FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo Formal Minima: 1* Grau
Completo.

Complementam a escolaridade formal curso de formag#o profissionalizante basica de duzentas a
quatrocentas horas e treinamento obrigatério em escolas especializadas em seguranga.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- nogdes de portugués e matematica;

- conhecimentos dos nomes e localizagdes das reparti¢des da CAmara Municipal; .

- conhecimento do nome do Prefeito, Vereadores, Secretarios Municipal e principais
autoridades do Municipio;

- no¢des de vigilancia.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar atengfio; trabalhar em equipe; trabalhar com ética
profissional; revelar idoneidade; manter bom condicionamento fisico; usar técnicas de defesa
pessoal; manter boa aparéncia; prestar primeiros socorros; demonstrar autocontrole em situa¢des
de risco e demonstrar tranqiiilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedades. O ocupante decide sobre alternativas de fcil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem séo relatados a chefia para tomada de decisgo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma
de equipamentos, materiais ou recursos, que podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrentes de descuido.
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CLASSE: A

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢do a execugfo de tarefas
de natureza rotineira de limpeza em geral, a circulagdo do expediente interno e externo, a
abertura e fechamento das dependéncias, Atendem transeuntes, visitantes e moradores,
prestando-lhes informagdes. Zelam pela seguranga do patrimdnio e das pessoas, solicitando
meios e tomando providéncias para a realiza¢do dos servigos.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: hastear ¢ baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal
em locais determinados; transportar documentos e materiais internamente entre as outras
repartices da Cémara, ou externamente para outros 6rgdos ou entidades; levar e receber
correspondéncias e volumes nos correios e companhia de transportes; manter limpos os méveis e
arrumados os locais de trabalho; manter arrumado o material sob a sua guarda e
responsabilidade; executar pequenos mandados pessoais; receber e transmitir recados; limpar as
dependéncias da Camara, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e
vidragas; manter a devida higiene das instalagBes sanitarias, limpar recipientes e vasilhames,
remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar utensilios como
cinzeiros e objetos de adornos; coletar o lixo dos departamentos, fazer e servir café, servir agua,
lavar roupas e lougas, etc..., zelando pela higiene, limpeza e conservagdo da cantina e seus
equipamentos; cuidar das instalagdes elétricas, hidrdulicas e de sonorizagdo do prédio da Camara
Municipal, providenciando os reparos necessarios ao perfeito funcionamento; cuidar da
vigilancia diurna do prédio da Camara; executar tarefas de ajardinamento; executar servicos de
recep¢do e portaria; operar a sonorizagfo e manter os equipamentos em perfeito estado de
conservagdo; gravar as sessOes plenarias e outras reuniGes quando solicitadas; solicitar as
requisi¢des de material de limpeza, de cantina, etc..., quando necessarios; abrir e fechar as
instalagdes do prédio da Céamara nos hordrios regulares; ligar ventiladores, luzes e demais
aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente; executar outras tarefas afins.

. FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugio Formal Minima: 4* Série do 1°

Grau

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia € exigida para o cargo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- no¢des de portugués e matematica;

- conhecimentos dos nomes e localizagdes das reparti¢des da Cadmara Municipal;

- conhecimento do nome do Prefeito, Vereadores, Secretarios Municipal e principais
autoridades do Municipio;

- no¢Ges simples de etiqueta.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar destreza manual; demonstrar educagdo no trato
com pessoas; dar provas de organiza¢fo profissional, agir honestamente, demonstrar senso de
responsabilidade; dar provas de controle emocional; demonstrar atengo; utilizar equipamento de
protecdo individual; dar provas de equilibrio fisico; prestar primeiros socorros; praticar gindstica
laborativa; tomar vacina; demonstrar esplrlto de equlpe demonstrar presteza; acatar ordens
superiores. -

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente ¢
que ndo impdem menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma

de equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrentes de descuidos.
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Camara Municipal de Sao“GanrEi"‘éT da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Projeto de Lei n® 89/2009

Dispde Sobre o Plano de Carreira, o Sistema de
Vencimentos dos Servidores Publicos da Cimara
Municipal de Sio Gabriel da Palha e da Outras
Providéncias.

O Presidente da Caimara Municipal de Sio Gabriel da Palha, do Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigdes legais, especialmente o que confere o § 2% do Art. 30 da Lei

Aprog)arégfglc? Municipalfn { f/fw BN Y VAP
i e — De:;a;“m '-u':-»’.‘mra\,leis Aprovado por B votosfavoravels
Em_24 74 h;b:?:eoim“o(s) e — vota{s) contrério(s)
==t TiTULOT Em__OY / A2 f230) .
fesidents da Camara PO PLANO DE CARREIRA % _— )
residente aa

Art. 12 O Plano de Cargos e Carreiras dos servidores Pablicos da Cimara Municipal de
Sdo Gabriel da Palha, de acordo com Art. 21 da Lei Organica Municipal, obedece ao Regime
Estatutario e estrutura-se em um quadro permanente, estratifica e especifica os respectivos

cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de S3o Gabriel da Palha, descreve as tarefas
inerentes a cada um e estabelece os seus vencimentos.

o0yAT0 #7180 E0Z/A0VD 53 - B B0 BIEES 05 30 THITDINE B

Paragrafo inico. A execugio do Plano de Carreira € regulada pelos dispositivos da presente
Lei e do Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais de Sdo Gabriel da Palha.

%O—l-ub'—
y CAPITULOI Yome oSN b c2iea(0

DOS CONCEITOS
| Raquel Ferreira Mageste Lessa

. ) PREFEITA MUNICIPAL
Art. 2° Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico, de provimento efetivo ou em
comissao.

I - Cargo Publico: o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades criado por Lei,
substancialmente idénticos quanto a natureza das tarefas executadas e as especificagdes exigidas

dos ocupantes, com denominagio propria, nimero certo € vencimentos correspondentes a serem
pagos pelos cofres publicos; '

HI - Grupo Ocupacional: o conjunto de cargos ou de carreiras com afinidades entre si e
que se assemelham segundo a natureza do trabalho, a correlagdo das atividades ou o grau de
conhecimento necessario ao exercicio das respectivas atribuigdes;

IV - Carreira: é a estruturagdo dos cargos em classes;

V - Classe: a resultante de um agrupamento de cargos equivalentes, de vencimentos iguais,
escalonado em fungfo da crescente valorizagio dos cargos;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VI - Nivel: o passo para a progressio de vencimentos do funcionario, na carreira,
constituindo a linha natural de sua promogao;

- VI - Promo¢io Horizontal: a passagem do funcionario para um nivel superior de
remuneragiio dentro do mesmo cargo e carreira, decorrente de destacado desempenho de suas
tarefas e aumento de experiéncia;

VIII - Vencimentos: ¢ a retribui¢do pecuniaria percebida pelo exercicio do cargo publico,
com valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagio ou equiparacéo;

IX - Faixa de Vencimentos: ¢ a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel,;

X - Padrio de Vencimento: é o nimero romano que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XI — Remunerag¢io: ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XII - Intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que 0
servidor se habilite a progressdo ou a promoggo;

XHI - Cargo em Comissio: é o cargo de confianga de livre nomeagdo e exoneragio, a ser
preenchido também por servidor de carreira nos casos, condi¢gdes e percentuais minimos
estabelecidos em lei.

XIV - Funcido Gratificada: ¢ a vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada para
remunerar cargos em nivel de diregfo, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo publico efetivo na Cdmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

CAPITULO IT
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3° A estrutura do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de S3o Gabriel da Palha ¢
constituida dos seguintes Grupos Ocupacionais:

I - Grupo Ocupacional Legislativo: resultante do agrupamento dos cargos cujas tarefas
estejam diretamente ligadas ao processo e assessoramento legislativo;

II - Grupo Ocupacional Administrativo, Or¢amentario Financeiro: resultado do
agrupamento dos cargos cujas tarefas estejam diretamente ligadas & administragdo interna,
compras, servigos, manutengao, vigildncia, administragio e assessoramento contabil e financeiro.

CAPITULO I1
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 4° A estratificagio dos cargos e respectivos vencimentos constantes deste Plano é
fixado em 07 (sete) classes, escalonadas de A a G, conforme suas especificagdes.
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Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Parégrafo Gnico. Para cada classe sdo definidos niveis correspondentes na forma do Anexo

Art. 5° A promogio far-se-4 alternadamente por merecimento e por antiguidade,
obedecido o intersticio de 02 (dois) anos.

Art. 6 A nomeacdo do concursado far-se-a sempre no nivel I da Classe a que pertence o
respectivo cargo, cabendo ao servidor o direito a promogao ap6s 02 (dois) anos de efetivo
exercicio na classe e em cada nivel.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7¢ Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento
em comissdo.

Art. 8% Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo II desta Lei, serdo
preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, de acordo com as atribui¢Ses que exer¢am na
época do enquadramento.

I - por nomeagdo, precedida de concurso pablico, nos termos do inciso II do art. 37 da
Constituigdo Federal.

Art. 9° Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo X desta Lei, sob pena
de nulidade do ato correspondente.

§ 12 Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuigdes que ndo sejam proprias do
seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fung&o.

§ 2° Excetuam-se do disposto no paragrafo anterior e no caput deste artigo os casos de
readaptagdo previstos no Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais de Séo Gabriel da Palha.

Art. 10. O provimento dos cargos integrantes do Anexo II desta Lei sera autorizado pelo
Presidente da Mesa Diretora da CAmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, mediante requisi¢do
das unidades interessadas, desde que haja vaga e dotagio orgamentaria para atender as despesas.

§12 Da requisi¢do deverdo constar:
I - denominagdo e nivel de vencimento do cargo;
11 - quantitativo de cargos a serem providos;

~
III - justificativa para a solicitagdo de provimento.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

»
§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apos o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de
classifica¢do, o prazo de validade do concurso ou ainda o concurso para cadastro de reserva.

Art. 11. Na realizagio do concurso publico podergio ser aplicadas provas escritas, orais,
tedricas, praticas, de titulos, avaliagio fisica, entre outras modalidades, conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 12. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma vez, por igual periodo.

Art. 13. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizag@io e os requisitos
para inscrigdo dos candidatos serfo fixados em edital que sera divulgado de modo a atender o
principio da publicidade.

Art. 14. N3o se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em

concurso anterior, com prazo de validade ainda nfio expirado, para os mesmos cargos.

Paragrafo unico. A aprovagdo em concurso publico para cadastro de reserva, ndo gera
direito a nomeag#o, a qual se dara a exclusivo critério da Cdmara Municipal, dentro do prazo de
validade do concurso e na forma da legislagio em vigor.

Art. 15. E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei, o provimento dos cargos em
extingdo que integram o Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de S3o Gabriel da Palha
estabelecido no Anexo I desta Lei.

Art. 16. Fica reservado, de acordo com o inciso VII do Art. 18 da Lei Organica Municipal,
as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento) dos cargos do Quadro
Permanente de Pessoal Cimara Municipal previsto no Anexo II desta Lei.

Paragrafo Gnico. Caso a aplicagfio do percentual de que trata o caput deste artigo resulte em
mimero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro numero inteiro subseqtiente.

Art. 17. Compete ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos do Poder Legislativo integrantes do Anexo I, desde que haja vagas e
dotagio orcamentaria para atender as despesas.

Paragrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

II - denominag@o do cargo;

II - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - nome completo do servidors
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo ou
emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso.

Art. 18. Os requisitos para provimentos dos cargos efetivos dos servidores da Cimara
Municipal de Sdo Gabriel da Palha s3o os estabelecidos no Anexo IX da presente lei e os
constantes do Edital.

Art. 19. Para investidura nos cargos de provimento efetivo, serdo rigorosamente
observados os fatores em relagdo ao cargo, na lei de criagdo dos cargos de provimento efetivo,
além de outros requisitos constantes em legislagio especifica, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, nfio gerando obrigacio de espécie alguma para a Camara
Municipal ou qualquer direito para o beneficirio, além de acarretar responsabilidade a quem lhe
der causa.

Art. 20. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse piblico municipal,
¢ permitida a contratagio por tempo determinado nos termos do Art. 37, inciso IX, da
Constitui¢do Federal, e da legislagdo municipal especifica.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO

Art. 21. O desenvolvimento do servidor piblico na carreira dar-se-4 por progressao
horizontal.

Art. 22. Progressio ¢ a passagem do servidor de seu padrio de vencimento para outro,
mediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de
merecimento ou antiguidade, condicionada ao intersticio de dois anos e a avaliagio de
desempenho funcional do servidor publico, observadas as normas estabelecidas nesta Lei, em
regulamento especifico e ainda:

I - a obtengdo de, no minimo, setenta por cento dos critérios distribuidos em cursos ou
programas de treinamento, de reciclagem, de capacitacio, de especializagio e de
desenvolvimento de recursos humanos;

I - ao cumprimento das atribui¢Bes e da programagfo periodica de trabalho do 6rgéo de
localizagio do servidor publico; e

I1I - estar no efetivo exercicio do seu cargo.

Art. 23. Os periodos aquisitivos de direito a progressdo horizontal na classe, serdo
computados da data de admissdo, completando-se no minimo dois anos de efetivo exercicio em
cada classe.

Art. 24, O periodo aquisitivo para o desenvolvimento na carreira ndo serd computado »
quando o servidor publico incorrer em penalidades, nos termo ‘disposi¢des do Estatuto dos
Servidores Pablicos Municipais de Sdo Gabriel da Palha.
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S
Art. 25. Nio concorrera a progressio horizontal:
I - aquele que tiver falta ndo justificada;

I - aquele que tiver sofrido pena disciplinar ou tiver sido condenado judicialmente, em
sentenga transitada e julgada na esfera criminal, que impeca o regular exercicio do cargo publico,
respeitada a ampla defesa e o contraditorio nos termos da lei;

III - aquele que se licenciar por motivo de afastamento do conjuge;

IV - aquele que se licenciar para tratamento de saide por prazo superior a 90 (noventa) dias
por biénio, exceto quando decorrentes de gestagio, lactagdo ou adogdo, paternidade, doengas
graves especificadas em Lei e acidente ocorrido em servigo;

V - aquele que se licenciar por motivo de doeng¢a em pessoa da familia por prazo superior a
90 (noventa) dias no biénio;

VI - aquele que se licenciar para o Servigo Militar;
VII - aquele que se licenciar para trato de interesses particulares;
VIII - aquele que se licenciar para atividade politica; (Art. 66, XX, Lei n® 718/91)

IX - aquele que tiver falta nfo justificada, posteriormente a data em que se tenha dada a
ultima promogéo da categoria;

X - aquele que for cedido a outros 6rgdos de nivel de governo Estadual ou Federal; e

XI - aquele que se afastar em virtude de disponibilidade remunerada.

Art. 26. As progressdes na carreira obedecerdo no que couberem, os critérios e as regras
gerais desta Lel.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 27. A avaliagdo de desempenho sera fundamentada em técnicas que permitam ter uma
visdo objetiva do desempenho e do potencial do servidor da Camara Municipal, avaliando seu
comportamento em dado periodo, segundo suas atribui¢des e responsabilidades.

Paragrafo tnico - A Avaliagdo de Desempenho sera apurada, anualmente, no més em que
se deu a nomeagdo do servidor e serd feita em Formulirio de Avaliacdo de Desempenho
analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

Art. 28. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgéo responsavel
pela manutencgdo dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes necessarios a avaliagdo
de desempenho.

Paragrafo unico. Caberd 4 Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao 6rgéo de
pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliagio de Desempenho.

Art. 29. E objetivo da avaliagdo de desempenhg:
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I - oferecer oportunidade para que o servidor conhega seus pontos fortes e fracos,
procurando corrigir suas deficiéncias;

II - methorar as rela¢gdes humanas no trabalho;

111 - detectar o servidor carente de treinamento;

IV - oferecer informagio para readaptagdo ou até mesmo dispensa do servidor;
V - estimular o potencial do servidor;

VI - elaborar planos de agio para desenvolvimentos insatisfatorios;

VII - estabelecer pardmetros de qualidade e produtividade do servidor;

VIII - avaliar os servidores com direito a progressio na carreira; e

IX - cumprir a Legislag8io no tocante a avaliagdo do “Estagio Probatério” do servidor, que
ao seu término garantira a sua estabilidade, nos termos da Constituicdo Federal em seu Art. 41 e
o “Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo Gabriel da Palha/ES”.

Secio I
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA EFEITO DE PROGRESSAO

Art. 30. A avaliagdo de desempenho para efeito de progressio levara em conta o
desempenho do servidor piblico no cumprimento de suas atribuigdes, o seu potencial de
desenvolvimento profissional na carreira, o seu zelo funcional, a disciplina, observando-se:

I - a competéncia, a produtividade, a assiduidade, a pontualidade, a cooperagiio e a
observincia dos demais deveres funcionais;

I - os dados cadastrais e curriculares que comprovem interesse de aperfeigoamento,
mediante participagdo em cursos de capacitagdo e desenvolvimento profissional;

Il - participagio nos programas de treinamento, de reciclagem, de capacitago, de
especializagdo e de desenvolvimento funcional;

IV - eficiéncia e comprometimento com transformagdes em varias dimensdes, através da
avaliagdo das seguintes metas de desempenho:

a) conhecimento dos ambientes funcionais, com metodologia que assegure a reciprocidade
no diagnostico de forgas;

b) afirmagdo da proporcionalidade governamental na defini¢do de metas e de indicadores
de desempenho;

¢) negociagdo e pactuagdo de desempenho, para adesdo e comprometimento com
resultados qualificados, mediante aferi¢éo pluralizada;

d) crescimento pessoal e profissional do servidor, com ampliagdo do espago de validagdo
ambiental e fortalecimento das suas condigdes de trabalho e com progressoes e
premia¢des remuneratorias; v

e) aproximacdo dos nucleos de governabilidade, gerando elementos de comprometimento
entre as chefias e os servidores (identidade de a¢d¢g), alicercando o processo de
integracgdo;
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f) objetivagio e qualificagio do Plano de Capacitagdo Funcional, identificando as
prioridades e necessidades;

g) incentivo 4 formagiio de liderangas e abertura de condigbes para a percepgao
institucional de habilidades, talentos e atitudes que o servidor tem € que possam agregar
mais consisténcia técnica ao seu desempenho (desenvolvimento de competéncias
comportamentais)

h) oferecimento de condi¢do para que o servidor projete seu desempenho em tela
contextual, 0 que motiva a sua pro atividade e oportuniza a geragdo de informagdes
gerenciais.

V - o potencial revelado:
a) pelos resultados obtidos nos cursos de que trata o inciso anterior,

b) pela qualidade do trabalho realizado e pelas iniciativas das quais resulte o
aprimoramento da execugdo de tarefas individuais ou do érgdo de sua localizagdo;

¢) pela eficiéncia demonstrada em fung8o da complexidade das atividades exercidas.
VI - o zelo funcional revelado:

a) pela observancia das normas legais, regimentais e regulamentares;

b) pela presteza e corre¢do no desempenho das tarefas;

c) pelo espirito de colaboragio e de iniciativa revelados, inclusive, pela apresentagio de
trabalhos condizentes com o servigo;

d) pela discrigdo;
e) pelo interesse, visando & economia e conservagio do material,
VII - a disciplina caracterizada:

a) pela obediéncia as ordens dos superiores hierarquicos, exceto quando
manifestadamente ilegais,

b) pela urbanidade no trato com os superiores, os colegas € o publico.

Art. 31. Na avaliacio de desempenho serfio adotados critérios que atenderdo a natureza
das atividades desempenhadas pelo servidor publico e as condigBes em que serdo exercidas,
observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I - objetividade e adequagio dos processos e instrumento de avaliagdo ao conteiido
ocupacional das carreiras;

II - periodicidade;

III - produtividade, consignada na contribuigio do servidor para consecugao dos objetivos
dos 6rgdos da Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha/ES;

IV - comportamento observavel do servidor publico; e

V - conhecimento, pelo servidor publico, do resultado de todos osZi s da sua avaliacdo.
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Secio II

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA CUMPRIMEN TO
DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 32. A avaliacdo de Desempenho para efeito de cumprimento de estagio probatoério
obedecera aos critérios estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo
Gabriel da Palha, observando-se:

I - Qualidade do Trabalho: Objetiva medir o grau de perfei¢do dos resultados obtidos
como o esforgo do servidor aplicado ao trabalho. Neste caso, qualidade pode traduzir-se em
exatiddo, produtividade, confiabilidade, clareza, ordem e boa apresentagio das tarefas
executadas pelo servidor;

11 - Pontualidade: Destina-se a verificar o cumprimento, pelo servidor, dos horérios
estabelecidos no local de trabalho;

III - Assiduidade: Tem por finalidade verificar a freqii€ncia do servidor ao local de
trabalho;

IV - Responsabilidade: Procuram medir o grau de cumprimento dos deveres e obrigagdes
inerentes as tarefas desenvolvidas pelo servidor;

V - Relacionamento Interpessoal: Visam analisar o relacionamento do servidor com
colegas, Diretores e o publico em geral;

VI - Zelo pelos recursos financeiros e Materiais: Tem por finalidade analisar o cuidado
que o servidor dispensa aos recursos financeiros e materiais, sob sua responsabilidade;

VII - Imiciativa: Objetiva analisar a capacidade de pensar e agir diante de eventual
auséncia de normas e orientagio superior ou em situagdes imprevistas de trabalho, bem como de
se adaptar as mudangas nos objetivos e rotinas que vem sendo submetido;

VIII - Criatividade: Procura analisar a capacidade do servidor de desenvolver novos
padrdes de pensamento, ter idéias originais e propor solugdes alternativas aos problemas
surgidos no trabalho; e

IX - Cooperacdo: Destina-se a analisar o interesse e a predisposi¢io do servidor em
colaborar com os colegas de trabalho, com a chefia e com os representantes dos demais 6rgéos
da Administracdo Municipal na execugio do trabalho diario, no desenvolvimento de projetos, ou
na formulagfo de politicas institucionais, conforme o caso.

Art. 33. Caso o servidor em estagio probatoério, ndo alcance o grau de merecimento
minimo para sua progressdo, este permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra,
devendo cumprir novo intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padriio de dois anos, para
efeito de nova apuragdo de merecimento. O desenvolvimento do servidor publico na carreira dar-
se-a por progressao horizontal.

§ 12 Caso o servidor ndo atenda a demanda de seu cargo, sera ele encaminhado ao setor de
pessoal, para acompanhamento profissional e treinamento, oportunizando o aprimoramento de
seu desempenho.

§ 2° Durante o periodo de treinamento de que trata o § 1% o servidor sera avahado pelo
Conselho de avaliagiio, em conjunto com sua chefia imediata e mediata. M
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§ 3% Os resultados da referida Avaliagdo de Desempenho deverdo ser considerados para
efeito de confirmagdo ou ndo do servidor no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Sao
Gabriel da Palha.

§ 4° O servidor que ndo apresentar o crescimento esperado na forma dos § 1° e 2° deste
artigo, estara sujeito, obrigatoriamente, a responder processo administrativo, ainda na vigéncia
de seu estagio probatério, para exoneragio.

Secao HI
DOS PRAZOS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 34. A avaliagio do servidor publico devera ser promovida nos seguintes prazos:
I - Servidor em estégio probatorio:

a) ao completar 12, 24 e 34 meses do estagio probatoério.

II - Progressdo na carreira:

a) A avaliag¢do do servidor publico para efeito de progressdo sera promovida anualmente e
obtida a média do biénio, para efeito de progressdo, na forma do Art. 27 desta lei.

Secio IV
DA PONDERACAO DOS PONTOS PARA APURACAO DO RESULTADO

Art. 35. Os pontos serdo atribuidos em uma escala de 1 (um) a 10 (dez).

Paragrafo inico. Serfo somados os pontos obtidos na avaliagdo, apurando-se o resultado, a
saber:

I - ruim, abaixo de 60% dos pontos: o servidor ndo atingtu o minimo de desempenho
esperado para o cargo no periodo avaliado;

II - regular, de 61 a 70% dos pontos: o servidor naquele fator atingiu o minimo de
desempenho esperado para o cargo, sendo indispensavel seu desenvolvimento;

I - bom, de 71 a 90% dos pontos: o servidor naquele fator correspondeu o desempenho
esperado para o cargo;

IV - 6timo, acima de 91% dos pontos: o servidor naquele fator superou as expectativas ao
desempenho esperado para o cargo.

Art. 36. Somente adquirirdo direito a estabilidade ou progressdo na carreira os servidores
que obtiverem: '

I - para efeito de estabilidade: Médias iguais ou superiores a 61% (sessenta € um por
cento) nas duas ultimas avaliagdes;

Il - para efeito de Progressio: Média igual ou superior a 70% (setenta por cento) nas *
avaliacdes. '
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Secio V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 37. A avaliagdo sera procedida por uma Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

Art. 38. A Comissio de Desenvolvimento Funcional sera constituida pelo Secretario
Geral, Diretor da Diretoria Administrativa, Diretor da Diretoria na qual esteja lotado o servidor e
pelo Procurador Geral da Camara, ou em sua auséncia o Procurador Juridico e tera a atribuigio
de coordenar os procedimentos relativos a avaliagdo periddica de desempenho, de acordo com o
disposto nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 39. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagdo e forma de
funcionamento regulamentada, por Ato da Mesa Diretora da Camara Municipal de Sdo Gabriel da
Palha.

Art. 40. Compete ainda a Comissio de Desenvolvimento Funcional:
I - revisar o formulario de avaliag&o, propondo adequa-lo para melhor atender necessidades;

Il - revisar o preenchimento do formulario, caso alguma duvida seja suscitada, com o
objetivo de evitar erros na avaliagio;

III - emitir parecer sobre o resultado das avaliagées;

IV - indicar a Diretoria Administrativa, programa de treinamento e de acompanhamento
socio-funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores que ndo obtiveram
média satisfatoria na avaliagdo, melhorando assim a produtividade do servidor;

V - participar do processo de acompanhamento dos servidores com baixo desempenho;

VI - apreciar em carater final as conclusdes das avalia¢Oes.

Art. 41. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional encaminharda o Formulario de
Avaliacdo a Diretoria Administrativa para registro dos resultados na ficha funcional do servidor
e proceder com o arquivamento, e este disponibilizara aos avaliados os resultados da avaliagdo.

§ 1° Recursos poderdo ser interpostos no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da data do
recebimento dos resultados, para os casos de progressdo na carreira e de 10 (dez) dias quando em
estagio probatorio, sendo dirigidos a Comissdo de Desenvolvimento Funcional que decidira, em
primeiro grau, no prazo de trés dias.

§ 2° Caso o servidor ndo concordar com a decisdo da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, em primeiro grau, podera interpor recurso ao Presidente da Camara Municipal, em
ultima estancia, que decidira no prazo de 20 (vinte) dias.

§ 32 Os recursos serdo recebidos com efeito suspensivo e a avaliagdo somente se efetivara
apos a decisdo administrativa do recurso.

§ 4° Podera ser interposto recurso, com efeito suspensivo junto & Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, quando o servidor publico estiver submetido a processo |
administrativo, até que seja concluido.
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§ 52 O formulario para registro da avaliagdo de desempenho € aquele que consta do Anexo
VIII e refletira objetivamente os critérios estabelecidos neste Capitulo.

CAPITULO VII
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 42. A Diretoria Administrativa da Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
coordenari as atividades internas destinadas & qualificagdo e ao desenvolvimento profissional e,
no que couber, a progressio funcional, sem prejuizo do aprimoramento externo autorizado.

Paragrafo tnico. O Poder Legislativo do Municipio de S&o Gabriel da Palha promovera as
agdes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo treinamento €
capacitag@o entre outras agoes.

Art. 43. A qualificagdio profissional pressuposto da carreira, sera planejada, organizada e
executada de forma integrada ao sistema, tendo por objetivo:

I - a adaptagdo e a preparagio do servidor plblico para o exercicio de suas atribuigdes, no
treinamento inicial; e

Il - o aprimoramento de habilitagdo e o desenvolvimento do servidor publico para o
desempenho eficaz das atribuigdes proprias das diversas dreas e especialidades, através de cursos
de reciclagem, capacitagdo e de especializagéo.

Paragrafo tinico. Os cursos ministrados com vista a atingir a consecugdo dos objetivos, de
que trata o inciso II serdio organizados com fundamento nas necessidades dos diversos 6rgéos da
Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

Art. 44. O titular de cada Diretoria, visando 4 melhoria da qualidade de seus servigos,
procedera a indicagdo do contetido programatico a ser desenvolvido, objetivando a realizagdo de
treinamento e capacitagio dos seus servidores subordinados, mediante:

I - diagnéstico das necessidades dos orgéos,

II - sugestdo de curriculos, contetido, horario, periodo ou metodologias do curso;
101 - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;

IV - acompanhamento das etapas do treinamento; e

V - avaliagfio e controle dos resultados obtidos na execugdo das tarefas, em decorréncia de
cursos e treinamentos realizados.

CAPITULO VIII
DA REMUNERACAO

Art. 45. Vencimento é a retribui¢io pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei, com reajustes periddicos que Ihe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua
vinculagdo ou equiparagdo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da
Constitui¢do Federal.
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Art. 46. Remuneragcdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes e temporarias estabelecidas em lei.

Art. 47. O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio de Séo
Gabriel da Palha somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, observada a iniciativa
do Poder Legislativo, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de
indices, na forma do Inciso X do Art. 18 da Lei Organica Municipal.

§ 1° O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XI do
Art. 37, da Constituigdo Federal.

§ 2° A fixagdo dos padrBes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneragio dos servidores do Poder Legislativo observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu
Quadro;

II - os requisitos de escolaridade e experi€ncia para a investidura nos cargos; e

III - as peculiaridades dos cargos.

Art. 48. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo estdo
hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo V desta Lei.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Anexo V.

§ 2° Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de remuneragdo definida nesta
Lei. bem como o escalonamento e os respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e
2
padrdes estabelecidos na tabela de vencimentos aprovada por lei especifica.

Art. 49. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observardo o
disposto na Constituigdo Federal, legislagdo especifica e pelo Instituto de Previdéncia dos
Servidores Piiblicos Municipais de Sdo Gabriel da Palha.

Art. 50. A Cimara Municipal publicara anualmente os valores da remuneragdo dos seus
cargos publicos, conforme dispde o Art. 39, § 6° da Constituigéio Federal.

CAPITULO IX
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO

Art. 51. A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Poder Legislativo.

Art. 52. O Secretario Geral estudara, anualmente, com os setores da Camara Municipal, a
lotagdio das unidades organizacionais, em face dos programas de trabalho a executar.
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§ 1° Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o Secretario Geral
apresentara ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal, proposta de lotagio geral do
Poder Legislativo, da qual deverdo constar:

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

Il - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com o0s respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

I - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos existentes, bem
como a criacio de novos cargos indispensaveis aos servigos.

§ 22 As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que
se preveja na proposta or¢amentaria do Municipio, as modificagdes sugeridas.

Art. 53. O afastamento de servidor do setor em que estiver lotado, para fim determinado e
por prazo certo, para ter exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia autorizagfio do
Presidente da Cimara Municipal.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, o Presidente da Camara Municipal
podera alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de fung@o
ou alteragiio de vencimento do servidor.

CAPITULO X
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 54. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro Permanente do Poder
Legislativo, observadas as disposigSes deste Capitulo.

Paragrafo tUnico. Novas areas de atuagdo, especializagio e formagdo poderdo ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo II desta Lei desde que sejam aprovadas por Lei
especifica.

Art. 55. As chefias poderdo, quando da realizagio do estudo anual de sua lotagdo, propor a
criagdo de novos cargos.

§ 12 Da proposta de criagdo de novos cargos deveréo constar:

I - denominag@o dos cargos;

I - descrigfio das atribuig3es e requisitos de instrugdo e experiéncia para o provimento,

III - justificativa de sua criagdo;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no §
2% do Art. 48.

Art. 56. Cabera a Mesa Diretora da Cimara Municipal analisar a proposta e verificar junt
ao Secretario Geral o atendimento dos seguintes requisitos:
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1 - se ha dotagfio orgamentaria para a criagdo do novo cargo;

Il - se suas atribuigdes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢des dos cargos ja
existentes.

Art. 57. Aprovada pela Mesa Diretora, a proposta de criagdo do novo cargo sera enviada
ao Secretario Geral para a elaboragdo de projeto de Lei e posterior encaminhamento ao Plenario
para a sua regular tramitagdo.

CAPITULO XI
DA CAPACITACAO

Art. 58. O Poder Legislativo Municipal de Sdo Gabriel da Palha instituira como atividade
permanente, a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
fungdo publica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas, orientando-o
no sentido de obter os resultados desejados pela Camara,

I - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao constante
aperfeigoamento dos servidores;

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

Art. 59 - Serfio trés os tipos de capacitagao:

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizago e o funcionamento do Poder Legislativo;

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

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

Art. 60. A capacitagio terd sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada, direta ou
indiretamente, pelo Poder Legislativo:
I - com a utilizagdo de monitores locais;

II - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estigios realizados por
institui¢des especializadas, sediadas ou néo no Municipio; e

I1I - através da contratagio de especialistas ou instituigdes especializadas.

Art. 61. As chefias participario dos programas de treinamento:
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I - identificando e analisando, no Ambito de cada setor, as necessidades de capacitagdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e & execu¢o dos programas propostos;

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

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

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

Art. 62. O Secretario Geral, através da Diretoria Administrativa, responsavel pelo
Recursos Humanos, em colaboragio com os demais setores, elaborara e coordenara a execugao
de programas de capacitagdo e treinamento.

Paragrafo tnico. Os programas de capacitagéo serdo elaborados, anualmente, a tempo de se
prever, na proposta orgamentaria do Municipio, os recursos indispenséveis a sua implementag&o.

Art. 63 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera com seus
subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonéncia com o programa de
capacitagio estabelecido pela Administragdo da Camara Municipal, através de:

I - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo,
II - divulgagio de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo quanto ao
seu cumprimento € a sua execucio;

ITI - discussdo dos programas de trabalho do setor que chefia e de sua contribui¢do para o
sistema administrativo;

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

CAPITULO XII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 64. O Presidente da CAmara Municipal baixara, através de ato especifico, as normas
complementares para operacionalizagdo do enquadramento dos ocupantes de cargos de
provimento efetivo, de acordo com os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo II, e
conforme as atribui¢cBes que exergam na época do enquadramento. T
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CAPITULO X1
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 65. O quadro de pessoal do Poder Legislativo vigente antes da data da publicagido
desta Lei, passa a viger conforme os anexos constantes da presente Lei.

Art. 66. Os cargos de provimento em comissio e as fun¢Ses gratificadas sdo os previstos
em lei especifica que dispde sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal de SZo
Gabriel da Palha.

Art. 67. Ficam extintos, na vacancia, os cargos de provimento efetivo de que consta o
Anexo I da presente Lei.

Art. 68. Ficam mantidos os quantitativos dos cargos colocados em extingdo e criados os
cargos de Administragdo conforme Anexo IL

Art. 69. O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas e condi¢des para a sua
realizagdo, bem como os requisitos exigidos para cada cargo a ser provido, respeitado o disposto
nesta Lei, e das normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Séo
Gabriel da Palha.

Art. 70. A Mesa Diretora, a qualquer tempo, poderd proceder ajustes necessarios na
tabela de vencimentos, objetivando a promogio de justa remuneragio e conseqiiente adequagdo
entre as carreiras correlatadas nos demais poderes.

Art. 71, O vencimento mensal do servidor da Camara Municipal tera como limite maximo
os valores percebidos como subsidio, no mesmo periodo, em espécie a qualquer titulo, pelo
Prefeito Municipal.

Art. 72. A Mesa Diretora baixard ato proprio caracterizando as atividades e condigOes
insalubres e perigosas na forma da lei.

Art. 73. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo & conta das
dotagdes or¢amentarias proprias consignadas no Orgamento Vigente, que serdo suplementadas,
se necessario, em observancia a legislagdo pertinente.

Art. 74. Os servidores municipais efetivos j& integrantes do quadro funcional da Camara
Municipal de Sdo Gabriel da Palha terdo o prazo de dois anos para adequarem-se as novas
exigéncias de requisitos basicos de preenchimento dos cargos.

Art. 75. Fica Alterada a Lei de Diretrizes Or¢amentaria (LDO) para o exercicio de 2010,
para os fins de inclusio do Novo Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos
Municipais integrantes do Quadro de Cargos de Administragio da Camara Municipal de Sdo
Gabriel da Palha. -
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Art. 76. Até 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicagdo desta Lei, o Presidente
regulamentara, por ato proprio a progressio.

Art. 77. Faz parte integrante da presente Lei, o Anexo I que dispde sobre o Organograma
Funcional, o Anexo II que dispde sobre os Cargos de provimento Efetivo; o Anexo III que
dispde sobre os Cargos em Extingdo; o anexo IV que estabelece as Classes e Niveis; o anexo V
que dispBe sobre a situagdo atual, o anexo VI que dispdes sobre os cargos com alteragdo de
nomenclatura, o anexo VII que dispde sobre a Comissdo de Avaliagfio, o anexo VIII que dispde
sobre o grupo ocupacional e o anexo IX, que dispdem sobre a descrigdo das atribuigdes e
requisitos para provimento dos cargos efetivos da Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

Art. 78. Ficam convalidados e ratificados os efeitos da Resolugdo n® 247/2009, até a
publicag¢do da presente lei.

Art. 79. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 80. Revogam-se s disposicdes em contrario, especialmente a Resolugio n® 221/1999
de 11 de fevereiro de 1999 e Resolugdo n® 247/2009 de 01 de abril de 2009.

Sala das Sessdes da Cimara Municipal de S3o Gabriel da Palha, em 06 de novembro de
2009.

— .

r%[xo SARTORI

Presidente

LEONARDO LUIZ VALBUSA BRAGATO
1° Secretario
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ANEXO 1

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

B

A

MESA DIRETORA
VEREADORES ASSESSOR PARLAMENTAR “1
PROCURADORIA CONTROLE
GERAL INTERNO
SECRETARIA GERAL GABINETE DO ASSESSORIA
PRESIDENTE TECNICA
DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA
ASSUNTOS PROTOCOLO, ADMINISTRATIVA COMPRAS, INFORMATICA DE
LEGISLATIVOS RECEPCAO, LICITACOES, FINANCAS E
INFORMACAO E ALMOXARIFADO E GESTAO
DOCUMENTACAO PATRIMONIO FISCAL
ENCARREGADO ENCARREGADO | ENCARREGADO DE ENCARREGADO | ENCARREGADO ENCARREGADO
DE SERVICOS DE SERVIGOS DE SERVICOS DE SERVICOS DE || DE SERVICOS DE DE SERVICOS DE
LEGISLATIVOS PROTOCOLO, ADMINISTRATIVOS COMPRAS, INFORMATICA FINANCAS E
RECEPCAO, LICITACOES, GESTAO FISCAL
INFORMACAO E ALMOXARIFADO
DOCUMENTAGAO E PATRIMONIO

gp.es.gov.br

; - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO
(27) 3727-2252 | E-mail: camaramun@veloxmail.com.br / Site: www.camaras
CNPJ (MF) 27.554.914/0001-50
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ANEXO I1
TABEILA 1
GRUPO OCUPACIONAL |QUANT. |CARGOS i CLASSES
01 PROCURADOR JURIDICO G
01 ANALISTA LEGISLATIVO F
LEGISLATIVO 03 ASSISTENTE LEGISLATIVO D
02 AUXILIAR LEGISLATIVO C
01 CONTADOR F
01 ANALISTA LEGISLATIVO E DE F
GESTAO - Administrador
ADMINISTRATIVO, 02 TECNICO EM CONTABILIDADE E
ORCAMENTARIO— 01 ASSESSOR ADM]NISTRAT’IV (9] D
FINANCEIRO 01 ASSISTENTE DE INFORMATICA D
01 TELEFONISTA B )
01 GUARDA PATRIMONIAL A f?
02 AUX. DE SERVICOS GERAIS A /
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ANEXO IIT
TABELA I
CARGOS EM EXTINCAO
| LEGISLATIVO | 02 | AUXILIAR LEGISLATIVO | C |
ADMINISTRATIVO, 02 | AUX. DE SERVICOS GERAIS A ,
ORCAMENTARIO- 01 |GUARDA PATRIMONIAL A /jD
FINANCEIRO 01 |TELEFONISTA B

C
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< ANEXO IV
— TABELA I
O
oy 14
e CLASSES E NIVEIS
3 £
O Srw
w2 NIVEL
@ J m—— I I I v \Y% vi VII VIII IX X X1 XII XIII XIv XV XVI
Q© = |CLASSE
3 E A 476,42 502,69 530,39 559,57 590,41 625,50 673,26 724,94 780,71 |840,74 |[950,39 [975,03 |1.050,00|1.130,00 | 1.217,71 | 1.311,35
P ‘E B 510,71 542,31 578,84 620,60 657,22 700,29 746,53 805,09 859,01 |918,39 |980,82 | 1.047,52|1.118,76 | 1194,76 | 1.276,09 | 1.372,88
D) % C 730,47 781,08 836,02 893,38 955,50 1.021,79 |1.092,68 |1.168,60 | 1.251,43|1.340,14 [ 1.435,18 | 1.536,94 | 1.645,90 | 1.762,60 | 1.887,56 | 2.021,39
"d o D 917,08 981,51 1.049,65 |1.12239 |1.200,50 |1.283,87 |1.37297 |1.46828 |1.570,19[1.679,16 |1.795,70 | 1.920,30 | 2.053,59 | 2.196,09 | 2.348,51 | 2.511,49
A |E 1.152,86 | 1.232,85 |1363,19 |1.410,04 |1507,93 |1.612,70 |1.724,77 |1.844,43 |1.972,612.108,50 |2.256,34 | 2.413,14 | 2.580,86 | 2.760,21 | 2.952,06 | 3.157,23
'—cg O |F 1.409,15 |1.506,86 |1.611,71 |1.723,53 |1.84334 |196501 |2.108,08 |2.254,56 |2.411,26 |2.578,83 |2.758,07 | 2.949,77 |3.154,76 | 3.374,03 | 3.608,54 | 3.859,33
Q a6 1.42060 |1.57490 |1.817,i18 |2059,49 |2301,77 |2.544,06 |2.786,35 |3.028,65 |[3.14829 |3.272,64|3.401,90 |3.535,27 | 3.675,96 | 3.821,16 | 3.972,09 | 4.128,99
o ﬁ
QO v
o p— (@]
CC-1 2.348,54
CC-2 1.468,09
CC-3 1.100,97
FG 244,60
SAL. FAM. 5,54

5
=
=
<
&
@)

°
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ANEXO V
TABELA I
SITUACAO ANTERIOR QUANT. |SITUACAO NOVA QUANT.

_ PROCURADOR JURIDICO 01 PROCURADOR JURIDICO 01
ANALISTA LEGISLATIVO 00 ANALISTA LEGISLATIVO 01
ASSISTENTE LEGISLATIVO 03 ASSISTENTE LEGISLATIVO 03
AUXILIAR LEGISLATIVO 03 AUXILIAR LEGISLATIVO 02
CONTADOR 01 CONTADOR 01
ANALISTA LEGISLATIVO E DE ANALISTA LEGISLATIVO E DE
GESTAO 00 GESTAO — ADMINISTRADOR 01
TECNICO EM CONTABILID. 02 TECNICO DE CONTABILID. 02
ASSESSOR ADMINISTRATIVO 01 ASSESSOR ADMINISTRATIVO 01
ASSISTENTE DE 01 ASSISTENTE DE 01
INFORMATICA INFORMATICA
TELEFONISTA 01 TELEFONISTA 01
GUARDA MUNICIPAL 01 GUARDA PATRIMONIAL 01 -~
AUXILIAR SERV. GERAIS 02 AUXILIAR SERV. GERAIS 02 f

./
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ANEXO VI

TABELA1

CARGOS COM ALTERACAO DE NOMENCLATURA:

Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

CARGO ORIGINARIO

CARGO ATUAL

Analista Legislativo e de Gestao

Analista Legislativo e de Gestéo -
Administrador

Guarda Municipal

Guarda Patrimonial

N
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ANEXO VII

Registro de Critérios de Avaliacio de Cargos

COMISSAO DE AVALIACAO
Nome do Avaliado:
Periodo de Avaliagdo: a / /
Admissdo no Cargo: / /
Data de Nascimento: / /
Tempo de servico na fungdo:  Anos _ meses _ dias

Tempo de servigo na fun¢fio sob avaliagdo  Anos  meses  dias
Avaliagio do Servidor Publico

1. COMPETENCIA:

I - Capacidade de dedicagdo ao trabalho:
a) Otima ( ) 20 pontos;

b) boa ( ) 15 pontos;

¢) regular ( ) 10 pontos;

d) ruim ( ) 05 pontos.

I - Capacidade de desempenhar as fungdes inerentes ao cargo, considerando o grau de
responsabilidade e de dificuldade que elarequerem:

a) Otima ( ) 20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos;
¢) regular ( ) 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.
I - Capacidade de desempenhar o trabalho com eficiéncia e temporaneidade: -
a) Otima () 20 pontos; Q?é
b) boa ( ) 15 pontos;
¢) regular ( ) 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.

1V - Capacidade participativa com efetiva contribuicio a organizacio e melhoria da qualidad
dos servigos:

a) 6tima () 20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos;
¢) regular ( ) 10 pontos;
d) ruim ( ) 05 pontos.
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V - Capacidade de contribuigdo para aproveitamento de sua cultura ou de sua drea de atuacio

profissional:

a) Otima ( ) 20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos;
c) regular ( ) 10 pontos;
d) ruim ( ) 05 pontos.

VI - Capacidade de pensar, agir e reagir prontamente, considerando o grau de apresentagio de
solucdo criativa de problemas:

a) otima ( )20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos;
c) regular ( ) 10 pontos;
d) ruim ( ) 05 pontos.

2. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE:

Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I - Fregqiiéncia com que comparece ao trabalho:

a) 6tima ( ) 10pontos;
b) boa () 08 pontos;
c) regular ( ) 05 pontos;
d) ruim () 03 pontos.

II - Fregqiiéncia com que comparece as designagoes decorrentes da funcdo que exerce:

a) 6tima ( ) 15 pontos;
b) boa ( ) 12 pontos;
¢) regular ( ) 08 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

III - Pontualidade com que comparece ao trabalho, as designagoes, as convocacdes de chefia e

outros comparecimentos decorrentes do exercicio da fun¢do:

a) Otima ( ) 10 pontos;
b) boa ( ) 07 pontos;
c).regular () 05 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

1V - Prontiddo no atendimento as convocagdes da chefia imediata:

a) Otima ( ) 10 pontos;
b) boa () 08 pontos;
c) regular ( ) 05 pontos;
d) ruim () 03 pontos.

=
V - Procedimento funcional com respeito a observincia dos prazos no cumprimento das fungoes:

a) 6tima ( ) 10 pontos;
b) boa ( ) 07 pontos;
c) regular () 05 pontos;
d) ruim () 03 pontos.
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3. ZELO FUNCIONAL:

I - Capacidade de lidar com os recursos materiais do orgdo onde tem exercicio e do material ou
equipamento confiado a sua guarda, considerando o zelo, a economia e a conservacdo do
patriménio publico:

a) 6tima ( ) 10 pontos;
b) boa () 08 pontos;
c) regular ( ) 05 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

II - Capacidade de executar o trabalho com observincia das normas legais, regimentais e
regulamentares:

a) Gtima ( ) 10 pontos;
b) boa () 08 pontos;
¢) regular ( ) 05 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

I - Capacidade de desempenho das fungdes, considerando o grau de presteza com que as
executa:

a) Otima () 07 pontos;
b) boa () 04 pontos;
c) regular () 02 pontos;
d) raim ( ) 01 pontos.

1V - Capacidade de execucdo das tarefas, corretamente:

a) Otima ( ) 10 pontos;
b) boa ( ) 08 pontos;
c) regular () 05 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

V - Capacidade de colaboracio com a chefia e com os colegas, na realizacdo dos trabalhos afetos
aos orgdos em que tem exercicio:

a) otima ( ) 08 pontos;
b) boa () 06 pontos;
¢) regular ( ) 04 pontos;
d) ruim ( ) 02 pontos.

VI - Capacidade com que executa suas fungoes e com que lida com as pessoas no ambiente de
trabalho, considerando a sua discricdo funcional e genética:

a) Otima ( )08 pontos;
b) boa ( ) 06 pontos;
¢) regular () 04 pontos;
d) ruim ( ) 02 pontos.
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VII - Capacidade com que se faz apresentar funcionalmente, considerando o uso de traje
convenientemente de acordo com o cargo que exerce:

a) otima ( ) 07 pontos;
b) boa ( ) 04 pontos;
c) regular () 02 pontos;
d) ruim ( ) 01 pontos.
4. DISCIPLINA:

I - Capacidade de obedecer, observar e respeitar rigorosamente a hierarquia, acatar normas
legais e ordens hierarquicamente superiores:

a) Otima ( ) 10 pontos;
b) boa ( ) 08 pontos;
¢) regular () 06 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

II - Capacidade de tratar os colegas, os superiores e o puiblico com urbanidade;
a) 6tima ( ) 10 pontos;

b) boa ( ) 08 pontos;
c) regular ( ) 06 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

II - Capacidade de comportar-se na vida piblica e particular com observincia dos principios
éticos, morais e sociais:

a) 6tima () 05 pontos;
b) boa () 04 pontos;
c) regular ( ) 03 pontos;
d) ruim ( ) 01 pontos.

5. APROVEITAMENTO EM PROGRAMAS DE TREINAMENTO, RECICLAGEM ou .
CURSO DE CAPACITACAO OU ESPECIFICACAO, COM MEDIA:

a) Otima, acima de 90% ( ) 20 pontos;

b) boa, acima de 70, até¢ 90% ( ) 15 pontos;

c) regular, de 60 até 70% ( ) 10 pontos;

d) ruim, abaixo de 60% ( ) 05 pontos.

6. CAPACIDADE PRODUTIVA DE TRABALHO:

a) Otima ( )20 pontos; .

b) boa ( ) 15 pontos;

c) regular ( ) 10 pontos;

d) ruim ( ) 05 pontos.

7. Data da avaliacio anterior: / /
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8. Valor da Avaliacio: - pontos;
9. Valor Percentual %
10. Data: / /
11. COMISSAO DE AVALIACAO:
Secretario Geral Procurador Juridico
Diretor
Gabinete do Presidente da Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, em __de de 2009.

I&AO SARTORI

Presidente da Camara Municipal
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ANEXO VIl

TABELA I

GRUPO OCUPACIONAL: LEGISLATIVO

-PROCURADOR JURIDICO

- ANALISTA LEGISLATIVO

- ASSISTENTE LEGISLATIVO
- AUXILIAR LEGISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

- CONTADOR

- ANALISTA LEGISLATIVO E DE GESTAO - Administrador

- TECNICO EM CONTABILIDADE

- ASSESSOR ADMINISTRATIVO .
- ASSISTENTE DE INFORMATICA

- TELEFONISTA :

- GUARDA PATRIMONIAL
- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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[~ CARGO: PROCURADOR JURIDICO————— ———— -~ —— ]

[ ‘GRUPO OCUPACIONAL: LEGISLATIVO |

| CLASSE: G | B | ’ |

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de servigos
juridicos de assessoramento a Presidéncia, aos Senhores Vereadores, as Comissdes, aos Orgdos da
Camara, junto a 6rgdos do Poder Judiciario e outros em defesa dos interesses do Poder Legislativo.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

Assessorar e orientar o Senhor Presidente da CAmara, os Vereadores e demais 6rgéos da corporagio
na elaboragio das normas gerais vigentes, lavratura e controle, juntamente com o analista
legislativo e de Gestfo dos contratos, distratos, convénios ou qualquer outro documento em que a
Camara seja parte interveniente e se necessario, defendé-la em juizo; emitir parecer quando
solicitado sobre os atos juridicos, administrativos e tramita¢do de proposi¢des pela Camara; auxiliar
nos trabalhos de elaboragio de projetos de lei, decretos, resolu¢Bes, portarias, etc...; pesquisar,
analisar e interpretar a legislagio e regulamentos em vigor nas areas legislativa, constitucional,
fiscal, tributéria, de recursos humanos e outras; analisar e elaborar minutas de contratos, convénios,
petigdes, contestagdes, réplicas, memoriais ¢ demais documentos de natureza juridica; pesquisar
jurisprudéncia, doutrina e analogia; prestar informagao juridica aos Vereadores, a Administragéo e
aos servidores, quando solicitado e executar outras tarefas afins.

| FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugio Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB). Complementam a
escolaridade forma, conhecimentos basicos de informatica ¢ demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo exige experiéncia profissional minima de trés anos de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- Direito Constitucional;
- Direito Administrativo;

- Direito Civil; . ’
- Direito Trabalhista;

- Direito Financeiro.

- perfeito dominio de portugués, redagio oficial, técnica legislativa e processo legislativo;

- conhecimento da legislagdo que rege o processo legislativo, a administragio publica e
organizagdo municipal;

- conhecimentos de contabilidade publica.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengio seletiva; demonstrar rapidez de percepgio;
manifestar tolerdncia; manifestar altruismo; lidar com situagBes adversas; trabalhar em equipe;
manifestar empatia; demonstrar capacidade de lideranga; tomar decisdes; demonstrar imparcialidade
de julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo, organizar o trabalho, Administrar o tempo,
Expressar-se com clareza verbal, Demonstrar capacidade de expressdo escrita, Demonstrar
capacidade de agir sob pressdo, Evidenciar capacidade de persuasio, Agir com concisdo, com ética
profissional, com iseng@o, com autoridade inerente ao cargo, com sensibilidade social, Raciocinar
logicamente, Atualizar seus conhecimentos técnicos, Portar-se com discri¢io, Evidenciar
combatividade, Evidenciar idealismo, Desenvolver produgio cientifica.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situagSes que se renovam em Sua natureza com grande freqiéncia.
Os problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e
equipamentos nos quais as possibilidades de extravios devido a descuidos sdo patentes. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar perdas embora em grau reduzido.

o
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[~ €ARGO: ANALISTA LEGISEATIVO: ~ - = - - - = - == o]

] GRUPOQ OCUPACIONAL: LEGISLATIVO - |

| CLASSE: F _ |

DESCRICAO SUMARIA: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacionadas com atendimento ao publico e com a administragdo de pessoal, material e patrimonial;
informagdo; documentagdo; processo, compras, finangas, orgamentos e outras atribui¢des correlatas
no dmbito da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

JORNADA DE TRABALHQO: 36 horas semanais

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

Assessorar os Vereadores na elaboragdo de proposigdes complexas que exijam conhecimentos
especializados de técnica legislativa, tais como projeto de lei, decreto legislativo, etc...; orientar,
juntamente com a Procuradoria Juridica, as Comissdes Técnicas especiais e permanentes da Camara
no exercicio de suas fungGes; orientar sempre que necessario, aos diversos 6rgdos da Camara
Municipal, na observincia de normas técnicas legislativas e regimentais, visando o seu perfeito
funcionamento; organizar e controlar a tramitagio de processos legislativos; emitir parecer, quando
devidamente solicitado, juntamente com a Procuradoria Juridica, quanto a redagio e observancia de
normas técnicas em proposi¢Ses a serem apreciadas em Plenario; supervisionar a autuagio dos
projetos de emenda & Lei Orgénica, de lei, de decreto legislativo e outras proposi¢gdes apresentadas;
controlar os prazos regimentais, especialmente para promulgagio e san¢io de matéria aprovada,
pedidos de informagdo, encaminhamento de autdgrafos, vetos e outros; prestar informagdo sobre
proposigdes apresentadas, analisando a existéncia de matéria, aprovada ou nio, da mesma natureza,
semelhante ou idéntica; redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos a atividade
legislativa e fiscalizadora, especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto; elaborar o
calendario e a pauta das reunides das Comissdes, proceder o controle e encaminhamento dos
processos e indicagdes em tramitacdo nas Comiss3es, observando os prazos regimentais; manter
atualizados os registros dos trabalhos das Comissdes, selecionando, classificando e arquivando a
documentacdo; prestar informagdo sobre o andamento dos processos e indicagdes em tramita¢do nas
Comissdes; elaborar projetos de lei e emendas de iniciativa das ComissGes, na forma das normas
legais em vigor e executar outras tarefas afins.

| FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO : f
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Z

- Curso Superior em Administragio, Ciéncias Contabeis ou Direito; y
- Registro no Conselho respectivo do curso de graduagio. W/

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués;

- bons conhecimentos de matematica,

- perfeito dominio de redag@o oficial, técnica legislativa e processo legislativo;

- conhecimento da legislagio que rege o processo legislativo, a administragdo publica e
organiza¢do municipal;

- conhecimentos de contabilidade publica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir com iniciativa; demonstrar lideranca, demonstrar capacidade
de sintese; demonstrar capacidade de negociagdo; demonstrar raciocinio 16gico; demonstrar visdo
critica; demonstrar capacidade de comunicagdo; demonstrar capacidade de analise; administrar
conflitos; demonstrar raciocinio abstrato; trabalhar em equipe; lidar com situagdes adversas;
manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; demonstrar capacidade de lideranga;
demonstrar imparcialidade de julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo. demonstrar espirito
empreendedor; demonstrar capacidade de decis&o.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sio complexas e variadas. O ocupante deve planejar,
coordenar e integrar atividades e situagbes que se renovam em sua patureza com grande freqiiéncia.
Os problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de __~
equipamentos, materiais que podem provocar perdas, decorrentes de descuido. Embora em grau
reduzido.
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[~ -CARGOr CONTADOR ~ ~~ ~—~ - ~ = - - - = = =]

I GRUPQ OCUPACIONAL: ADN

NISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO: | -

‘CLASSE: F

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes a execugio de tarefas
referentes a contabilidade financeira, orgamentaria, patrimonial e auditorias.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar a escrituragio de operagdes contabeis; elaborar
demonstrativos de bens, coisas, direitos e obrigagdes da Camara Municipal; controlar verbas
recebidas e aplicadas; elaborar planos de contas orgamentérias e outros relatdrios financeiros;
examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira, classificando a
despesa em elemento proprio; elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade
or¢amentaria; propor normas internas contabeis; assinar atos e fatos contabeis; organizar dados para
a proposta orgamentaria e apresentar a sua versdo final a cada ano contendo todos os relatorios e
anexos exigidos pela Lei Complementar 101/2000; acompanhar e fiscalizar execugio orcamentaria,
financeira e patrimonial mensalmente; elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos,
demonstrativos e relatorios gerenciais exigidos pela Legislagdo em vigor; elaborar e acompanhar a
divulgagdo na forma da Lei dos relatorios resumidos da execugo orgamentaria e gestdo fiscal,
exigidos pela Lei Complementar 101/2000; preparar os relatorios exigidos pela Lei Complementar
101/2000, para realizag8io de audiéncia pablica, conforme definido na mesma Lei; acompanhar o
cumprimento por parte do Poder Legislativo dos diversos limites estabelecidos pela Lei
Complementar 101/2000; assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas,
contabilidade € execugdo or¢gamentaria; orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;
dar pareceres em assuntos de sua especialidade; assessorar as Comissdes Permanentes, executar
servico de auditoria interna; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugio Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Ciéncias Contabeis, registro no Conselho Regional de contabilidade (CRC).
Complementam a escolaridade formal, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias
legais. .

EXPERIENCIA: O cargo exige experiéncia profissional minima de trés anos de seu ocupante

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- conhecimento de portugués para redaggo propria;

- conhecimento de matematica financeira;

- conhecimento de legislag@o que rege a contabilidade municipal;
- conhecimento de or¢gamento do Municipio;

- conhecimento de organizag¢io municipal.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir eticamente Agir de forma educada Demonstrar objetividade
Demonstrar conhecimentos basicos de informéatica, Raciocinar logicamente, Agir com discri¢do
Manter-se atencioso Demonstrar flexibilidade Zelar pelas informagdes Manter-se atualizado Falar
corretamente Guardar sigilo Trabalhar em equipe Demonstrar conhecimento de outras linguas.
Manter-se atualizado perante a legislagdo Manter-se informado Agir com dinamismo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de
natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos detalbes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorren
de descuidos.
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l,i CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO' E GESTAO - ADMINISTRADOR {

[ — GRUPO OCUPACIONAL: LEGISLATIVOF -~~~ - -~ = - == |

| CLASSE:F ' | |

DESCRICAO SUMARIA: Realizar atividade de analise, controle, supervisdo, execugdo e apoio
procedimental a atividade legislativa e fiscalizadora da Camara. Planejar, organizar, controlar e
assessorar as organizagGes nas areas de recursos humanos, patrimbnio, materiais, informagses,
financeira, tecnologica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento
organizacional; promover estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional;
prestar consultoria administrativa.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

Auxiliar na realizagéo de diagnéstico, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidio a
formulagdo de politica, diretrizes, planos e agdes a implantagio, manutengdo e funcionamento de
atividades relacionadas a area de administragdo quanto a elaboragiio de proposigdes complexas
que exijam conhecimentos especializados; participar da programagio e execugdo de planos da area
de administra¢do geral; pesquisar e avaliar em carater permanente as necessidades de pessoal da
Cémara Municipal, mantendo atualizado o cadastro de fontes de mio-de-obra especializada para fins
de recrutamento e selecdo; participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e
desenvolvimento, avaliagdo de cargos e salarios, avaliagdo de desempenho, relagBes trabalhistas,
encargos legais, pontualidade e assiduidade, assisténcia médica e social, registros funcionais,
beneficios, lazer e outros; encarregar-se das rotinas de admissdo e demissdo dos funcionarios;
manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro geral de pessoal; cadastrar,
selecionar, organizar, produzir, adquirir, contratar servigos e manter recursos institucionais para as
promogdes de capacitacio de pessoal; responsabilizar-se pela aplicagdo dos formularios de avaliagdo
de desempenho; executar atividades de treinamento no sentido de prover a integragio do novo
funcionario dentro da Cimara Municipal de S3o Gabriel da Palha e no local de trabalho, aumentar a
eficiéncia e a eficacia do funcionario, habilitar o funcionario para o desempenho de novas fungdes;
promover o aperfeicoamento constante das chefias e integragio dos diversos orgéos da Cimara
Municipal; orientar os funcionarios e seus dependentes na obtengdo dos servigos e beneficios
prestados pela Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, previdéncia social e outras institui¢des;
auxiliar na elaboragdio, atualizagio e manutengdo do plano de cargos e salarios da Cimara
Municipal; aplicar leis e regulamentos de area de administragio, acompanhando evolugdo das
legislagBes sociais e tributarias, acompanhar a legislagio em vigor, relacionada a area de sua
competéncia, emitir pareceres sobre matéria trabalhista, normas de pessoal e outras na area
administrativa; desenvolver e controlar o fluxo de papéis da institui¢do, elaborando rotinas de
trabalho; elaborar e manter atualizados os manuais da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha;
Analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e procedimentos
administrativos, objetivando a racionalizagdo dos trabalhos; emitir pareceres em assuntos de sua
especialidade; participar de reunides e grupos de trabalho; desenvolver métodos e técnicas de
trabalho que permitam a maior eficiéncia e eficacia das atividades administrativas dos servidores e
da municipalidade; realizar inventarios fisicos periodicos confrontando a existéncia, estado de
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conservagdo e localizagdo dos bens patrimoniais registrados e sua distribuigdo real nos o6rgios da
Camara Municipal; participar do processo de avaliagio do programa geral de compras da Camara
Municipal; elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamento, analise, interpretagdo e diagnostico
financeiro; elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolugdo de custos;
fornecer analise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em programagio,
planejamento, preparo de orcamentos e outras atividades funcionais; participar da elaboragio do
or¢amento; participar de pericias contabil/econdmica/financeira; desenvolver e controlar o fluxo de
papeis da instituigdo, elaborando rotinas de trabalho; analisar sistemas e métodos de trabalho,
buscando simplificar rotinas e métodos administrativos, objetivando a racionaliza¢do dos trabalhos;
desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia.

|  FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrucio Formal Minima: Graduagio em
Administragio de Empresas ou Administracdo Publica com registro no Conselho Regional de
Administragio (CRA).

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués;

- bons conhecimentos de matematica;

- perfeito dominio de redag@o oficial, técnica legislativa e processo legislativo;

- conhecimento da legislagio que rege o processo legislativo, a administragio publica e
organizagdo municipal;

- conhecimentos de contabilidade publica.

COMPETENCIAS PESSOALIS: Agir com iniciativa, demonstrar lideranga; demonstrar capacidade
de sintese; capacidade de negociagio; raciocinio logico; visdo critica; capacidade de comunicago;
capacidade de anélise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato; trabalhar em equipe; . /*
espirito empreendedor e capacidade de decisdo. ﬁ

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas siio complexas e variadas. O ocupante deve planejar
coordenar ¢ integrar atividades e situagdes que se renovam em sua natureza com grande freqiiéncia.
Os problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua generalidade. P

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperiveis,
decorrentes de descuidos.
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"~ CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO -~~~ -~~~ -~ |

GRUPO OCUPACIONAL: LEGISLATIVO ] | |

“CLASSE: D | e B ]

DESCRICAO SUMARIA: redigir atos legislativos de média complexidade, e ter sobre guarda,
controle e responsabilidade material de arquivo da Cdmara Municipal.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagio de papéis nos orgdos da Camara;
protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugSes, requerimentos, mogdes,
indicacdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres da Comissdo; colecionar leis,
resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos de interesse da unidade administrativa
onde exercer suas fungdes; organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos
no protocolo; organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios & pronta consulta de
qualquer documento arquivado; realizar o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de
jornais e publicagGes de interesse do Municipio e da Cimara; informar aos interessados a respeito do
processo, papéis e outros documentos arquivados; registrar, classificar, catalogar, guardar e
conservar todas as publicagbes da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios; executar
outras tarefas afins;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACE&O AO CARGO f

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrucio Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos na area, conhecimentos
basicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia € exigida para o cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redagio oficial;

- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;
- Conhecimentos de informatica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; relacionar-se com
flexibilidade; demonstrar capacidade de organizago; expressar-se oralmente; demonstrar habilidade
de redagio; demonstrar precisio de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas semi-rotineiras € algo variado, onde os métodos e
procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, julgamento e iniciativa para estabelece
a forma e execug@o de seu trabalho, que dependem de aprovagio superior.
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Céamara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrim()nio_ em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrente
de descuidos.
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Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

[ CLASSE: C ]

DESCRICAQO SUMARIA: redigir atos e proposi¢des de natureza simples, atender aos Senhores
Vereadores e digita¢do.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

colaborar na distribuigfio e movimentaggo dos papéis dos érgos da Cmara; redigir e digitar
projetos de lei, decretos legislativos, resolugBes, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos,
emendas, subemendas e pareceres das Comissdes, redigidas com clareza, sob orientagdo hierarquica;
organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para o protocolo;
datilografar os servigos gerais da Camara, inclusive conferir mapas, etc...; datilografar material em
esténcil e matrizes para impressdo; auxiliar nos servigos gerais da secretaria administrativa da
Camara, atender aos senhores Vereadores, quando solicitado; auxiliar na elaboragio e registrar,
em livro proprio as atas das comissdes técnicas e sessGes da CAmara, previamente inspecionadas
pelo assessor; a elaboragio de proposi¢des simples, € passar para o superior hierarquico as mais
complexas; colaborar de forma geral, sempre que solicitado, com os assessores e assistentes
legislativos; receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncia e outros documentos,
mantendo arquivos e ficharios; solicitar, receber, guarda e distribuir material de consumo; efetuar
calculo simples, utilizando-se de recurso disponivel, como maquina de calcular e tabelas; coletar e
levantar dados, através de consulta de documentos, dar e receber informagdes quando solicitado;
auxiliar em outras tarefas afins.

| FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio
Completo.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

-‘bons conhecimentos de portugués e matematica;
- boa redagio e digitaggo;

- nogdes de técnica legislativa;

- bons conhecimentos de informatica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; relacionar-se com
flexibilidade; demonstrar capacidade de organizagdo; expressar-se oralmente; demonstrar habilidad
de redagdo; demonstrar precisdo de linguagem.
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Camara Municipal de S3o Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O
ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo
relatados a chefia para deciséo.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de..
equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes
de descuidos.
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Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

T CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE -~ -~~~ — = " |

F GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO; ORCAMENTARIO-FINANCEIRO! J

[ CLASSE:E | | ] |

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢bes a execugdo de tarefas
referentes & contabilidade financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, moralidade, equidade, eficiéncia, efetividade, eficacia, razoabilidade e
reniincia de receitas.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

organizar para o envio & Prefeitura, em época propria, para fins orcamentarios, a previsdo das
despesas da Cimara para o exercicio seguinte; acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente,
em todas as suas fases, as operagdes da Cimara, visando demonstrar os ingressos financeiros € a
despesa resultante de execugdo do seu orgamento; emitir balancetes mensais de receita ¢ despesa;
organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro; efetuar langamentos contébeis, fazer
balancetes de verificacdo e analisar contas patrimoniais; executar servigos informatizados na area de
contabilidade , executar, sob supervisio, os trabalhos de escriturago contabil; organizar, elaborar e
analisar prestagdes de contas; extrair, registrar e controlar empenhos, levantar em época propria o
balanco com quadros demonstrativos respectivos; assinar, quando autorizado, os balangos,
balancetes e outros documentos de apuragio contdbil e financeira, visando-os sempre em
decorréncia da necessidade;, empenhar as despesas da Cdmara quando autorizadas pela autoridade
competente; fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais; examinar
e conferir os processos de pagamentos, tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem
irregularidades; controlar os depositos e retiradas bancarias, realizar conciliagdo das contas
bancarias; realizar a liquidagdo da despesa, observando as regras pertinentes ao assunto, realizar 0s
registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara; executar trabalho de caixa, efetuando
pagamentos e recebimentos, zelando pelos valores sob sua guarda (em espécie, cheque ou titulo),
elaborando boletins diarios; organizar, controlar e atualizar arquivos de documentos pertinentes ao
setor; acompanhar saldo, através de conta corrente, providenciando quando necessario a cobranga de
faturas vencidas; efetuar, sob supervisdo, o suprimento de caixa, classificando as despesas em conta
corrente; levantar dados e informacgdes a fim de subsidiar o servigo econdmico-financeiro;
efetuar calculo e conferir dados referentes a operagdes financeiras, recolhimentos legais,
depreciagiio e corregio monetaria dos bens, utilizando maquinas de calcular ou tabelas de
conversio; emitir e informar sobre certiddo referente a posigdo contabil; conferir documentos
contabeis, efetuando célculos para comprovagio de valores; efetuar lancamentos de cheques,
faturas, recibos, duplicatas e outros documentos no livro caixa e conta corrente; efetuar anotacgdes €
registros especificos, observando prazos, acompanhando e informando o andamento de assuntos
pendentes; controlar, com ajuda da Diretoria Administrativa o limite de gastos com pessoal; sugerir
métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagio dos servigos contabeis; publicaf
relatérios de gestdo fiscal, executar outras tarefas correlatas.
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Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugio Formal Minima: O exercicio dessas
ocupagdes requer curso técnico em contabilidade ou superior em Ciéncias Contabeis. Registro no
Conselho Regional de Contabilidade (CRC). Conhecimentos de informatica.

EXPERIENCIA: O Cargo exige experiéncia profissional minima de trés anos de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- conhecimento de portugués para redagfo propria;

- conhecimento de matematica financeira;

- conhecimento de legislag@o que rege a contabilidade municipal;
- conhecimento de orgamento do Municipio;

- conhecimento de organizagdo municipal.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar em equipe, demonstrando flexibilidade, competéncia,
raciocinio 16gico; dominar informatica, trabalhando com “software” especifico de contabilidade;
conhecer e interpretar a legislacdo; dominar grandezas numéricas; demonstrar dinamismo e postura
profissional, apresentando-se com boa aparéncia; utilizar corretamente as ferramentas de trabalho;
manter-se atualizado; transparecer objetividade e demonstrar seguranga, organizagdo, disciplina e
criatividade; e aplicar a legislagio relativa ao exercicio da contabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente complexas e variadas em seus detalhes,
executadas de forma padronizadas. O ocupante deve planejar, coordenar e integrar atividades e
situagdes que se renovam em sua natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sdo
igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a _~
responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados constantes €
meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

F—— CARGO:ASSESSOR ADMINISTRATIVO ——— = —————— |

[ GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAN:

[ CLASSE:D | | - 3 |

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdo a execugio de servigos de
apoio nas areas de recursos humanos, administragio, finangas e logistica; atendem fornecedores e
contribuintes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todos os procedimentos necessérios referente aos mesmos; preparam relatorios
e planilhas; executam servigos gerais de escritorios, bem como o controle de aplicagdes das leis,
regulamentos e normas de administrago ou especifica.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de
documentos, conferir notas fiscais e faturas de pagamentos, triar documentos, distribuir documentos,
conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, identificar irregularidades nos
documentos, conferir calculos, submeter pareceres para apreciagdo da chefia, classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos; B -
Preencher documentos: Digitar textos e planilhas, preencher formulérios, preparar minutas,
registrar obitos, emitir certificados e apolices, averbar transferéncias de propriedades, digitar notas
de langamentos contabeis, emitir cartas convite nos processos de compras € servigos, preencher
propostas de endosso e renovagdes de seguros em geral; C - Acompanhar procedimentos
administrativos (preparar relatérios, formularios e planilhas): Coletar dados, verificar indices
econdmicos e financeiros, elaborar planithas de calculos, confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, efetuar calculos, redigir atas, elaborar correspondéncia, calcular prémios, dar apoio
operacional para elaboragio de manuais técnicos; D - Executar rotinas de apoio na area de
Recursos Humanos: Executar procedimentos de recrutamento e selegfio, executar rotinas de
admissdo de pessoal, executar rotinas de demissdo de pessoal, dar suporte administrativo a area de
treinamento, orientar funcionarios sobre direitos e deveres, controlar freqiiéncia dos funcionarios,
auxiliar na elaboragdio da folha de pagamento, controlar recepgdo e distribui¢io de beneficios (vale
transporte etc.), atualizar dados dos funcionarios. E - Prestar apoio logistico: Controlar material de
expediente, levantar a necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de material,
conferir material solicitado, providenciar devolugdo de material fora de especificagdo, distribuir
material de expediente, controlar expedigio de malotes e recebimentos, controlar execugéo de
servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia), controlar execu¢do de servigos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia); executar outras tarefas afins.

[ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO “

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugio Formal Minima: Ensino Meédio
Completo. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos na area de redagdo
técnica dos atos administrativos, conhecimentos basicos de informética e demais exigéncias legais.
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Céamara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

EXPERIENCIA: comprovada experiéncia de dois anos em assessoramento Administrativo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redagfo oficial;

- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;
- excelente datilografia.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; relacionar-se com
flexibilidade; demonstrar capacidade de organizagdo; expressar-se oralmente; demonstrar habilidade
de redagdo; demonstrar precisdo de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de
natureza padronizada embora utilize solugo originais para o encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e
equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em
grau reduzido.

-~
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Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e = - A ]

"CLASSE: D |

DESCRICAO SUMARIA: Operam sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando
o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de
dados, registros de erros, consumo da unidade central de processamento (CPU), recursos de rede e
disponibilidade dos aplicativos. Asseguram o funcionamento do hardware e do software; garantem a
seguranga das informagdes, por meio de copias de seguranga e armazenando-as em local prescrito,
verificando acesso logico de usuario e destruindo informagdes sigilosas descartadas. Atendem
clientes e usuarios, orientando-os na utilizagdo de hardware e software; inspecionam o ambiente
fisico para seguranga no trabalho.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

acompanhar a execugo dos servicos de processamentos de dados em todos os setores da Casa;
verificar o prazo para substituicdo de sofiwares obsoletos; otimizar a execugdo dos servigos da
Cémara, se possivel e necessario; uniformizar as formas de trabalho com o equipamento, nio
importando se na area legislativa ou administrativa, facilitando desta forma a vida dos usuarios;
verificar junto aos usuarios a necessidade de substituigdo de hardwares, criar meios junto com o
Diretor da Diretoria de Informatica para a implantagio do Plano Diretor de Informatica;
providenciar junto a Diretoria de Compras a assinatura de periddicos da area de informatica, para
constante atualizagio profissional; identificar em hardwares, passando-as imediatamente ao Chefe
da Diretoria de Informatica para providéncias; cobrar dos usuarios de sofiwares da Caimara, a
utilizagdo do “manual do usuério”, para correta operacionalidade; fornecer relatorios,
demonstrativos, listagens, etc., somente com a autorizagdo do Diretor da Diretoria de Informatica;
verificar a utilizag8o dos equipamentos de informatica, com vistas a atender servigos prioritarios;
emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia; assessorar as divisdes da CAmara; manter contato
com a Diretoria de Compras e Licitagles, para que ndo falte material de consumo dos setores
envolvidos.

A - Monitorar sistemas: Monitorar recursos de rede, monitorar recursos de entrada e saida de
dados, monitorar recursos de armazenamento de dados, monitorar disponibilidade de aplicativos,
monitorar desempenho de aplicativos, monitorar registros de erros, monitorar consumo de CPU; B -
Administrar processamento de dados: Administrar cronograma de atividades planejadas,
administrar schedule (agenda de tarefas), otimizar recursos disponiveis, administrar tarefas,
providenciar corregdo de erros de tarefas; C - Assegurar funcionamento do hardware e software:
Inicializar e desativar sistemas e aplicativos, configurar e reconfigurar hardware, realizar limpezas
periddicas em equipamentos, alimentar equipamentos com suprimentos, supervisionar linha
transmissdo, identificar falhas em hardware e sofiware, sanar pequenas falhas de hardware,
requisitar manutenc¢io preventiva e corretiva de hardware e software, efetuar controle de pegas e
suprimentos, assegurar funcionamento de equipamento reserva (standby), acionar equipamentos
reserva; D - Garantir seguranca das informacées: Fazer copias de seguranga (backup), guardar
copia de seguranca em local prescrito; fazer rodizio de midias; verificar acesso logico do usuario,
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

destruir informagdes sigilosas descartadas; E - Atender cliente e usuario: Disponibilizar recursos
operacionais, planejar atendimento a cliente e usuario, orientar cliente e usuario na utilizagio de
hardware e software, executar checagem inicial de solicitagdo, conduzir solicitagdo de suporte,
reparar arquivos, reprocessar tarefas de acordo com solicitagfio, recuperar arquivos, programas e
relatorios, transferir arquivos, programas e relatérios; F - Inspecionar ambiente fisico de trabalho:
Controlar acesso de pessoas ndo autorizadas, sugerir mudangas na disposigdo de equipamentos,
verificar temperatura e umidade local, verificar equipamentos de energia, checar sistema de
detecgiio de incéndio, checar iluminag8o de emergéncia, organizar cabeamento; executar outras
tarefas afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQO CARGO |

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo Formal Minima: Curso Técnico em
Informatica ou similar de Nivel Médio ou pos médio. Saber operar plataformas de grande porte
(mainframe).

EXPERIENCIA: O Cargo exige experiéncia comprovada de dois anos de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e redagio oficial;

- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;
- excelente dominio de informatica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar disponibilidade; demonstrar iniciativa; administrar o
tempo; demonstrar atengfo difusa; demonstrar organizagdo, demonstrar autocontrole; agir com
objetividade; interpretar leitura técnica.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente repetitivas, executadas mecanicamente e
que ndo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrente
de descuidos.
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Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

[~ = -€ARGO:TELEFONISTA-— — -~ — == - e e |

I GRUPQ OCUPACIONAL: ADN TO-FINANCEIRO: |

NISTRATIVO, ORCAMENTA:

| CLASSE: B - B ‘ ] R

DESCRICAO SUMARIA: Operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e completam
chamadas telefonicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em portugués
e/ou linguas estrangeiras. Auxiliam o cliente, fornecendo informagdes e prestando servigos gerais.
Podem treinar funcionarios e avaliar a qualidade de atendimento do operador, identificando pontos
de melhoria.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - atender o cliente: Identificar-se (nome do atendente), saudar
o cliente, ouvir o cliente, identificar tipo de chamada e cddigo de servigo na tela do computador,
identificar origem da chamada, sondar tipo de solicitagdo de servigo, interpretar mensagem do
cliente, identificar necessidades do cliente, digitar mensagem, anotar e transmitir recados, localizar
pessoas, transferir chamadas internas e externas e acessar codigos; B - Prestar servicos: completar
chamadas nacionais e internacionais, preencher boleto de tarifa, solicitar auxilio de operadoras
internacionais, acompanhar liga¢o, averiguar nimeros solicitados no exterior, agendar chamadas
com intérprete, interceptar ligagBes, programar mensagem, enviar mensagens, ler mensagem para
cliente, retransmitir mensagens, direcionar cliente a outros servigos, registrar pendéncias de
informacdes, encaminhar reclamagdes ao supervisor, retornar contato com cliente; C - Fornecer
informacées: Consultar terminal de informagdes, pesquisar banco de dados telefonico, informar
sobre eventos e cursos, informar ramais, informar nimeros de telefones internos, informar enderegos
dos orgios da administragdo, informar codigos de area nacionais e internacionais, informar horario
de atendimento, informar fuso-horario, procedimentos de chamadas DDD e DDI , tarifas, valor de
ligagdes concluidas via operador, gravar informagdes, D - Operar equipamentos: atualizar codigo
de grupo, atualizar painel de procedimentos, operar plataforma de atendimento telefonico, operar
PABX, programar PABX, pesquisar restricbes do telefone, pesquisar normas para ligagOes
internacionais (Info), consultar banco de dados de procedimentos via internet, langar ligagBes
manualmente, preencher bilhete; E - Cadastrar informacdes: atualizar cadastro, cadastrar nimeros
de telefones e ramal de funcionarios, cadastrar telefone e ramais dos 6rgéos da administragéo,
atualizar painel de informag3es de eventos; F - Avaliar qualidade de atendimento do operador:
acompanhar execugdo dos trabalhos, verificar cumprimento das normas de atendimento, monitorar
tempo de atendimento, monitorar tempo de pausa, fazer monitoria ativa, simular situagdes reais, S
identificar pontos de melhoria, propor medidas corretivas, elaborar graficos de desempenho,
responder questionarios mensais sobre procedimentos operacionais, otimizar distribuigdo
operadores € documentar servigos prestados.

| FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.
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EXPERIENCIA: A formagdo profissional ocorre com a pratica de um a dois anos, no local de
trabalho.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- bons conhecimentos de portugués,

- nogdes de atendimento telefonico;

- nogdes de informatica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Falar formalmente, manter sigilo; adequar o tom de voz;
demonstrar pontualidade; capacidade de assimilagdo; escutar atentamente (saber ouvir e transmitir
informac®es corretamente); demonstrar seguranga; higienizar equipamentos de trabalho; demonstrar
objetividade; entusiasmo; imparcialidade; prontiddo; paciéncia; digitar teclados; pronunciar-se
claramente; conservar equipamentos de trabalho; demonstrar respeito com o cliente e agilidade e
bom relacionamento com os colegas de trabalho.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante
usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e encaminhé-los.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de _~
equipamentos, materiais ou recursos, ¢ podem provocar perdas, parcialmente recuperavei
decorrentes de descuidos.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

[~ CARGO: GUARDAPATRIMONIAL -~~~ = —

[ GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO' |

| CLASSE: A B

DESCRICAO SUMARIA: A execugio da vigildncia diurna € ou noturna no prédio da Camara, e
suas dependéncias, areas publicas com a finalidade de prevenir, controlar e combater delitos e outras
irregularidades; zelam pela seguranga das pessoas, do patrimonio e pelo cumprimento das leis e
regulamentos; recepcionam e controlam a movimentacio de pessoas em areas de acesso livre e
restrito.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: controlar o acesso de pessoas em areas restritas, Rondar as
dependéncias do local de trabalho diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e areas adjacentes
verificando se portas, janelas e outras vias de acesso se estao devidamente fechadas; examinar as
instalacdes hidraulicas e elétricas da Camara, tomando as providéncias necessarias, na ocorréncia de
fatos imprevistos, ascender e apagar lampadas do prédio da CAmara e suas dependéncias; proceder a
vigilancia diurna ou noturna nas areas e logradouros publicos; proceder a vigilancia de veiculos
méquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar a vigilancia no sentido de proteger os
bens artisticos, culturais, civicos, ambientais, estéticos, histéricos e/ ou outros, € executar outras
atividades correlatas.

[ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO ]

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo Formal Minima: 1% Grau Completo.
Complementam a escolaridade formal curso de formagao profissionalizante basica de duzentas a
quatrocentas horas e treinamento obrigat6rio em escolas especializadas em segurancga.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- nogdes de portugués e matematica,

- conhecimentos dos nomes e localizagdes das reparti¢des da Cimara Municipal;

_ conhecimento do nome do Prefeito, Vereadores, Secretarios Municipal e principais
autoridades do Municipio; :

- nogdes de vigilancia.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar atengdo; trabalhar em equipe; trabalhar com ética
profissional; revelar idoneidade; manter bom condicionamento fisico; usar técnicas de defesa
pessoal; manter boa aparéncia; prestar primeiros socorros; demonstrar autocontrole em situagdes d

risco e demonstrar tranqtilidade.

S~
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JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedades. O
ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo
relatados a chefia para tomada de decisdo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos, que podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis;
decorrentes de descuido. <
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

[~~~ CARGO: AUXILIARDE SERVICOS GERAIS - -~ — ~ —— —  —— —|

[ GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO, ORCAMENTARIO-FINANCEIRO |

l CLASSE: A | - I

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢io a execugdo de tarefas de
natureza rotineira de limpeza em geral, a circulagdo do expediente interno e externo, a abertura ¢
fechamento das dependéncias, Atendem transeuntes, visitantes e moradores, prestando-lhes
informagdes. Zelam pela seguranga do patrimdnio e das pessoas, solicitando meios e tomando
providéncias para a realiza¢@o dos servigos.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em
locais determinados; transportar documentos e materiais internamente entre as outras repartigdes da
Céamara, ou externamente para outros Orgdos ou entidades; levar e receber correspondéncias e
volumes nos correios e companhia de transportes; manter limpos os méveis e arrumados os locais de
trabalho; manter arrumado o material sob a sua guarda e responsabilidade; executar pequenos
mandados pessoais; receber e transmitir recados; limpar as dependéncias da Cémara, varrendo,
lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidragas, manter a devida higiene das
instala¢Bes sanitarias, limpar recipientes e vasilhames, remover o p6 de moveis, paredes, tetos,
portas, janelas e equipamentos; limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos; coletar o lixo
dos departamentos, fazer e servir café, servir agua, lavar roupas e lougas, etc..., zelando pela higiene,
limpeza e conservagio da cantina e seus equipamentos; cuidar das instala¢des elétricas, hidraulicas e
de sonorizag¢do do prédio da Cdmara Municipal, providenciando os reparos necessarios ao perfeito
funcionamento; cuidar da vigilancia diurna do prédio da Camara; executar tarefas de ajardinamento;
executar servigos de recepgio e portaria; operar a sonorizagdo e manter os equipamentos em perfeito
estado de conservagdo; gravar as sessdes plenarias € outras reunides quando solicitadas; solicitar as
requisigdes de material de limpeza, de cantina, etc., quando necessarios; abrir e fechar as
instalagdes do prédio da Cimara nos horarios regulares; ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos
elétricos e desliga-los no final do expediente; executar outras tarefas afins.

] . FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugio Formal Minima: 4° Série do 1° Grap
EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- nogOes de portugués e matematica,

- conhecimentos dos nomes e localizagGes das reparti¢des da Cdmara Municipal,

- conhecimento do nome do Prefeito, Vereadores, Secretarios Municipal e principai
autoridades do Municipio; ‘

- nogOes simples de etiqueta.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar destreza manual; demonstrar educagfo no trato com
pessoas; dar provas de organizagdo profissional, agir honestamente, demonstrar senso de
responsabilidade; dar provas de controle emocional, demonstrar atengdo; utilizar equipamento de
protegiio individual; dar provas de equilibrio fisico; prestar primeiros socorros; praticar ginastica
laborativa; tomar vacina, demonstrar espirito de equipe; demonstrar presteza; acatar ordens
superiores.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente ¢ que
ndo impdem menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrentes de descuidos.

2 A
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