CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Lei Complementar Municipal N2 036/2020

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 036 DE 15 DE JUNHO DE 2020

“DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

GILENO GOMES DA SILVA, Presidente da Camara Municipal de Pedro Canario,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes conferidas por Lei, tendo em vista
o dispositivo no Artigo 50 e seus paragrafos da Lei Organica Municipal por seus
representantes, aprovou o Projeto de Lei Complementar n° 001/2020, de autoria dos
Vereadores que compdem a MESA DIRETORA desta Casa, encaminhou o respectivo
autégrafo (369/2020) para sancdo, que na ocasido o Poder Executivo deixou de
sancionar no prazo legal, e assim, eu Presidente da Camara Municipal promulgo a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara Municipal de
Pedro Canario, disciplina o regime de relagédo dos cargos, no que diz respeito
aos deveres, as atividades e tarefas a executar, além das correspondentes
retribuicdes pecuniarias, bem como tem sua execugdo regulada pelos seus
dispositivos, pelos dispositivos da Lei Orgénica do Municipio, pelos dispositivos
do Estatuto dos Servidores Puablicos Municipais de Pedro Canario e legislagao
correlata.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os efeitos desta Lei, utilizar-se-do os seguintes conceitos:

| - Cargo: conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas ao Servidor
Publico e que tenha como caracteristicas, a criagdo por Lei, denominagao
propria, nimero certo e pagamento pelos cofres do Municipio.
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Il - Cargo de Provimento Efetivo: Cargo Publico de carater permanente,
preenchido mediante aprovagéao prévia em concurso publico de provas ou provas
e titulos, escalonados em carreiras e privativo de seus titulares;

lll — Carreira: agrupamento de cargos estruturados em classes correlacionados
a partir de sua natureza, Objetivos, legislagdo, atribuigées, relacionamentos e
demais especificidades que justificam tratamento diferenciado no ambito da
Camara Municipal;

IV — Classe: simbolo numérico indicativo do valor do vencimento-base fixado
para o cargo.

V — Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

VI — Nivel: é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a
faixa de vencimentos a eles correspondente;

VIl - Vencimento ou Vencimento-Base: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio
do cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculagdo ou
equiparacao;

VIl - Faixa de Vencimentos: € a escala de padrbes de vencimento atribuidos a
um determinado nivel;

IX— Padrao de Vencimento: € a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

X — Vencimentos: correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores;

Xl - Remuneragdao: € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XIl - Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para
que o servidor se habilite a progresséo ou a promocgéo;

Xlll — Cargo em Comissdo: € o cargo de confiangca de livre nomeacédo e
exoneragao, a ser preenchido também por servidor de carreira nos casos,
condi¢des e percentuais minimos estabelecidos em lei;

XIV — Enquadramento: é o processo de posicionamento do servidor dentro da
nova estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos
constantes dos anexos | e Il, e os critérios constantes do Capitulo Vil desta Lei.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DOS CARGOS E DAS CARREIRAS

Art. 4°. As carreiras constantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal da
Pedro Canario, instituidas nos termos desta Lei, visam proporcionar:

| - sistema permanente de reciclagem, treinamento, capacitacdo
especializacdo dos recursos humanos;
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Il - atendimento eficaz ao exercicio das competéncias especificas de cada
Orgao;

lll - melhoria permanente da qualidade no desenvolvimento das atividades;

IV - otimizagao do atendimento ao publico com o aprimoramento da capacitagcao
do servidor publico; e

V - justa adequagéo da remuneragao do servidor publico em conformidade com
sua capacitagao profissional.

Art. 5°. Os cargos efetivos da Camara Municipal da Pedro Canario, que constam
dos anexos desta Lei, serdo organizados e providos nos termos descritos neste
artigo.

Paragrafo unico — Fica aprovado o quantitativo de vagas consolidado nos
termos do ANEXO |, que seréao divididos por:

| — Cargos Efetivos Basicos;

Il — Cargos Efetivos intermediarios; e

lli - Cargos Efetivos Superiores;

Art. 6°. As carreiras serdo constituidas em classes de cargos, observadas a
escolaridade e a qualificacao profissional exigidas, bem assim a natureza e
complexidade das atribuicdes a serem exercidas e manterao correlagao com as
finalidades dos 6rgaos a que devam atender.

§1°. A distribuicdo dos cargos de carreira sera procedida por area de atividade
ou de especializacdo profissional, com exigéncia de lotacdo na Camara
Municipal da Pedro Canario

§2°. E vedada a localizagdo de servidores integrantes das carreiras em 6rgéo
cujas atividades ndo guardem correlagdo com sua area de atividade;

§3°. Os requisitos, a especialidade e a natureza do cargo serao identificados
pelas especificagdes, nos termos do Anexo V desta Lei, observada a distribuicéo
prevista.

Art. 7°. O ingresso no quadro de provimento efetivo sera sempre mediante prévia
aprovacao em Concurso publico de provas ou de provas e titulos, observada, no
provimento, a ordem de classificagéo.

Art. 8°. O ingresso na carreira assegura ao servidor publico a participacdo em
Programas de reciclagem, treinamento, capacitagdo, especializacao e
desenvolvimento profissional.
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CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 9°. Os cargos publicos podem ser de provimento efetivo e em comisséo.

Art. 10. Sao requisitos basicos para o ingresso no servigo publico:

| — nacionalidade brasileira ou equiparada;

Il — gozo dos direitos politicos;

Il — quitacdo com as obrigag¢des militares eleitorais;

IV — idade minima de dezoito anos;

V - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

VI - sanidade fisica e mental comprovada em inspeg¢do médica oficial,

VIl — atendimento as condi¢des especiais previstas em Lei para determinados
cargos.

Art. 11. Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos servidores da
Camara Municipal de Pedro Canario séo os estabelecidos no Anexo V desta Lei,
além de outros constantes na legislacdo especifica correlata e edital do
concurso.

Art. 12. O provimento dos cargos integrantes dos anexos desta Lei sera
autorizado pela autoridade competente, desde que haja vagas e dotacéo
orcamentaria para atender as despesas.

Art. 13. A pessoa portadora de deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever
em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuigdes sejam
compativeis com sua deficiéncia.

§1° - Os editais para abertura de concursos publicos de provas ou de provas e
titulos reservarao percentual de vagas dos cargos publicos para candidatos
portadores de deficiéncia.

§2° — Os critérios para a admissdo de portadores de deficiéncia serdo
estabelecidos nos respectivos editais de concurso.

SESSAO |
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 14. Os concursos publicos serdo de provas ou de provas e titulos,
complementados, quando exigido, por frequéncia obrigatéria em programa
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especifico de formagao inicial, podendo ser realizado em duas etapas, conforme
dispuser o regulamento de concurso, condicionada a inscricdo do candidato ao
pagamento do valor fixado no edital, quando indispensavel ao seu custeio, e
ressalvadas as hipéteses de iseng¢ado nele expressamente previstas.

Paragrafo tinico — O concurso publico tera validade de até dois anos, podendo
ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo.

Art. 15. O prazo de validade do concurso, o nimero de cargos vagos, 0S
requisitos para inscrigdo dos candidatos, e as condi¢des de sua realizagédo seréao
fixados em edital.

§1° — Nao havendo nos quadros da Camara Municipal, profissionais técnicos
capacitados para o planejamento, organizagao e execugao do Concurso Publico,
podera ser contratada instituicho especializada para realizagdo, devendo
observar o devido processo legal.

§ 2° — E assegurado ao sindicato ou, na falta deste, a entidade representativa de
servidores publicos, a indicagdo de um membro para integrar as comissoes
responsaveis pela realizagdo e/ou fiscalizagdo de concursos.

SECAO Il
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA CUMPRIMENTO DE ESTAGIO
PROBATORIO

Art. 16. A avaliacdo de Desempenho para efeito de cumprimento de estagio
probatério obedecera aos critérios estabelecidos no Estatuto dos Servidores
Puablicos do Municipio da Pedro Canario, observando-se:

I — Assiduidade: objetiva verificar a frequéncia do servidor ao local de trabalho;
Il - Disciplina: objetiva observar a capacidade de obediéncia as normas legais e
ordens hierarquicas; a capacidade de relacionamento e de comportamento na
vida publica e particular,

lll - Capacidade de Iniciativa: Objetiva analisar a capacidade de pensar e agir
diante de eventual auséncia de normas e orientagao superior ou em situagdes
imprevistas de trabalho, bem como de se adaptar as mudancgas nos objetivos e
rotinas que vem sendo submetido. Procura ainda analisar a capacidade do
servidor de desenvolver novos padroes de pensamento.

IV - Produtividade: Objetiva analisar a capacidade produtiva de trabalho;
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V — Responsabilidade: Objetiva analisar o cuidado que o servidor dispensa aos
recursos financeiros e materiais sob sua responsabilidade, a ética, o sigilo
profissional e a natureza do cargo;

§1° — Caso o servidor ndo atenda a demanda de seu cargo, sera ele
encaminhado a unidade de treinamento e administracdo 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 pela Comissao de Avaliagdo, em conjunto com sua chefia imediata.

§3° — O servidor que nao 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 exoneragao.

SECAO Ill
DOS PRAZOS PARA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Art. 17. A avaliagdo do servidor publico devera ser promovida quando este
completar 12, 24 e 32 meses do estagio probatério, em se tratando de primeira
investidura em cargo publico municipal;

SECAO IV
DA COMISSAO DE AVALIACAO

Art. 18. A avaliacdo sera procedida pela chefia imediata e encaminhada a
Comissao de Avaliagao.

Art. 19. A Comissao de Avaliagao sera composta por 03 (trés) servidores efetivos
dos quadros da Camara Municipal, devidamente nomeada para tal fim, pela
Mesa Diretora.

§1° — os servidores constantes no caput deste artigo seréo, obrigatoriamente, de
classe superior ao avaliado.

§2° — Na inexisténcia de servidor de classe superior ao avaliado, fica autorizada

a utilizacao de servidor dos quadros do Poder Executivo para cumprimento do
disposto do caput deste artigo.

Art. 20. Compete ainda a Comissao de Avaliagao: /M// ’
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| — revisar as fichas de avaliagdo, adequando-as para melhor atender as
necessidades;

Il - revisar o preenchimento das fichas, caso alguma duvida seja suscitada, com
o objetivo de evitar erros na avaliagéo;

Il — emitir parecer sobre o resultado das avaliagdes;

IV - indicar ao o6rgdo de pessoal, programa de treinamento e de
acompanhamento Sécio—Funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho
dos servidores que nao 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 carater final as conclusdes das avaliagdes.

Art. 21. A Comisséao de Avaliagcao disponibilizara aos avaliados os resultados da
avaliagao.

CAPITULO V
DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Art. 22. O 6rgao responsavel pelo controle de pessoal da Camara Municipal de
Pedro Canario coordenara as atividades internas destinadas a qualificacao e ao
desenvolvimento profissional sem prejuizo do aprimoramento externo
autorizado.

Art. 23. A qualificacdo profissional, pressuposto da carreira, sera planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, tendo por objetivo:

| — a adaptagado e a preparagdo do servidor publico para o exercicio de suas
atribuicdes, no treinamento inicial; e

Il = O aprimoramento de habilitagdo e o desenvolvimento do servidor publico
para o desempenho eficaz das atribuicbes proprias das diversas areas e
especialidades, através de cursos de reciclagem, capacitagao e de
especializacao;

Paragrafo unico — Os cursos ministrados com vista a atingir a consecugao dos
objetivos, de que trata o inciso Il serdo organizados com fundamento nas
necessidades dos diversos 6rgaos da Camara Municipal da Pedro Canario.

Art. 24. O titular de cada 6rgao, visando a melhoria da qualidade de seus
servigos, procedera a indicagdo do conteudo programatico a ser desenvolvido,
objetivando a promogdo de treinamento e capacitacdo dos seus servidores
subordinados, mediante:
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I — diagnéstico das necessidades dos 6rgaos;

Il — sugestédo de curriculos, contetdo, horario, periodo ou metodologias dos
Cursos;

Il - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;

IV — acompanhamento das etapas do treinamento;

V — avaliagéo e controle dos resultados obtidos na execucdo das tarefas, em
decorréncia de cursos e treinamentos realizados.

Art. 25. Ficam aprovadas as tabelas de vencimentos constantes dos Anexos
desta Lei, aplicavel respectivamente aos cargos de Carreira da Camara
Municipal, observadas as disposic¢des finais desta Lei.

Paragrafo unico. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal da Pedro Canario é constituida de classes representadas por
algarismo romano incidindo sobre elas as vantagens pecuniarias, permanentes
ou transitérias estabelecidas em Lei.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 26. Considera-se progressdo funcional a elevagdao do servidor publico
Municipal para a classe imediatamente superior do nivel de enquadramento do
cargo ocupado, conforme Anexo Il.

Art. 27. A progressao funcional do servidor pablico municipal da-se pela
promocao por antiguidade, na forma desta Lei.

Art. 28. A promogao ocorrera em intervalos de 3 (trés) anos de servigo efetivo
prestado pelo servidor publico municipal no cargo e na classe imediatamente
anterior, computado nos termos previstos nesta Lei.

Art. 29. O servidor que obtiver resultado acima de 70% (setenta por cento) do
total de pontos na média de suas 3 (trés) ultimas avaliagdes de desempenho
funcional e, cumulativamente, possuir um dos certificados ou diplomas a seguir
relacionados passara a ocupar, quando da progresséo, o padrao de vencimento
imediatamente superior aquele a que teria direito:

I — para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
fundamental anos iniciais, diploma de ensino fundamental completo e ensino
médio;

Il - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
fundamental completo, diploma de ensino médio e graduacao;

Sy
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lll - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o
ensino médio, diploma de curso de graduagao, pos-graduacgao; e

IV - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso
de graduacdo em nivel superior:

a) diploma de especializagdao em curso de poés-graduacgdo lato sensu com
duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

b) diploma de mestrado;

c¢) diploma de doutorado.

§1° O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o caput deste artigo
possibilitara, ao servidor preocupado com sua atualizagcao profissional, atingir,
mais rapidamente, os valores constantes dos padrées finais do nivel de
vencimento atribuido ao cargo que ocupa.

§2° Para fazer jus ao incentivo, os cursos mencionados no inciso IV alineas “a”,
“b” e “c”, deve ter relagao direta com a area de atuacgao e estreita ligagdo com as
atribui¢gdes tipicas do cargo ocupado pelo servidor, atestado pelo titular da
Secretaria ou 6rgao de igual nivel hierarquico onde esteja lotado.

§3° Caso o Secretario ou o titular, a que se refere o § 2° deste artigo, esteja, por
qualquer motivo, impedido de pronunciar—se sobre a relagdo entre o curso de
graduacéao e de poés-graduagao concluido pelo servidor e sua area de atuagao,
caberd& a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional fazé-lo,
consultando entidades de ensino ou autoridades educacionais.

Art. 30. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepc¢éao do incentivo

mencionado no art. 29 desta Lei é o diploma ou certificado expedido pela
instituicdo formadora, registrado na forma da legislagado em vigor.

Art. 31. Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso na parte permanente do quadro de pessoal da
Camara Municipal de Pedro Canario ndo lhes dardo direito ao beneficio
estabelecido no art. 29 desta Lei.

Paragrafo unico. Para os fins do art. 29 desta Lei, cada habilitacdo sera
considerada uma Unica vez.

Art. 32. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padréo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o
novo intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova
apuragao de merecimento.
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Art. 33. Apos concluido o estagio probatério e os demais requisitos do art. 27, o
servidor que obtiver a estabilidade no servigo publico, nos “termos do art. 41, 5
4°, da Constituicdo Federal, fara jus aos efeitos financeiros previstos no art. 28
desta Lei.

Art. 34. As progressdes serao processadas anualmente pela Camara Municipal
de Pedro Canario e os efeitos financeiros dela decorrentes serdo pagos ao
servidor em até 03 (trés) meses apds seu processamento com efeito retroativo.

Paragrafo unico - A Camara Municipal de Pedro Canario incluira na proposta
orcamentaria os recursos financeiros indispensaveis a implementacdo da
progressao.

SEGAO| _
DA PROMOGAO

Art. 35. Promocgédo é a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei, no Estatuto dos
Servidores e legisiagao aplicavel.

Art. 36. Para concorrer a promocao, o servidor devera, cumulativamente:

I — cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe em
que se encontre,

Il - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas 3 (irés)
ultimas avaliagées de desempenho funcional nos termos desta Lei;

lll — estar no efetivo exercicio do seu cargo, conforme estabelecido no art. 71 e
79 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais ou norma que a suceder.

Paragrafo unico — Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Pedro Canario.

Art. 37. As linhas de promocgéao estao representadas graficamente no Anexo Ii
desta Lei.

Art. 38. Caso nao alcance o grau minimo na Avaliagdo de Desempenho, o
servidor permanecera na situacdo em que se encontra, devendo cumprir
intersticio de 3 (trés) anos de efetivo exercicio, para efeito de nova apuragao de
merecimento objetivando a promogao funcional.
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Art. 39. O servidor aprovado no estagio probatério, nos termos do art. 41, §4°,
da (Constituicao Federal, podera concorrer ao instituto da promogao desde que
tenha obtido a média de 70% (setenta por cento) nas 3 (trés) ultimas avaliagdes
especiais de desempenho.

Art. 40. As promogdes serdo processadas e concedidas pela Camara Municipal
de Pedro Canario, na existéncia de vaga, de acordo com as necessidades do
servico.

§1°. Tera preferéncia para promogéao o servidor que contar melhor resultado nas
avaliagcdes periddicas de desempenho.

§ 2°. No caso de empate entre dois ou mais servidores, tera preferéncia o que
tiver maior tempo de servico na Camara Municipal de Pedro Canario, como
servidor efetivo.

§ 3°. Havendo entre os servidores concorrentes a promogcéo a que se refere o §
2° deste artigo, pelo menos, 1 (um) com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, o desempate far-se-a considerando-se, como primeiro colocado, o mais
idoso.

Art. 41. Os efeitos financeiros decorrentes da promogao prevista neste Capitulo
serdo pagos ao servidor no més subsequente ao seu processamento.

SEGAO II
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 42. A Avaliagcédo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario
de Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdo de Desempenho
Funcional.

§1°. O Formulario de Avaliagdo de Desempenho devera ser preenchido pelo
servidor e sua chefia imediata, e enviado a Comissao de Desempenho Funcional
para apuragdo, objetivando a aplicagdo dos institutos da progressdo e da
promocao, definidos nesta Lei.

§2°. Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagdo ao servidor.
§3°. Havendo, entre a chefia e servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de

20% (vinte por cento) do total de pontos de avaliacdo, a Comissdao de
Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia, nova avaliagao.
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§4°. Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliagao, esta devera ser
acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanca.

§5°. Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, cabera a Comissao pronunciar—
se a favor de uma delas.

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

Art. 43. As chefias e os servidores deverao enviar, sistematicamente, ao 6rgao
responsavel pela manutencao de assentos funcionais, os dados e informagodes
necessarios a avaliacado de desempenho.

Paragrafo Unico. Cabera a Comissao de Desenvolvimento Funcional solicitar
ao 6rgao de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a
Avaliagao de Desempenho.

Art. 44. Os critérios, os fatores e 0 método de avaliagdo de desempenho serao
estabelecidos em regulamento especifico, através de portaria da Mesa Diretora.

Art. 45. A Comisséao de desenvolvimento Funcional de que trata o artigo anterior
sera composta por 03 (trés) servidores do quadro de efetivos desta Casa de Leis.

Paragrafo unico. Na falta de servidores disponiveis para formar a Comissao de
que trata o caput deste artigo, podera ser utilizada a mesma Comissao do Poder
Executivo, mediante convénio.

CAPITULO Vil
DO ENQUADRAMENTO

Art. 46. O enquadramento dos ocupantes de cargos de provimento efetivo de
que consta o Anexo Il far-se-4, inicialmente, no valor do vencimento-base que o
servidor esteja percebendo em Obediéncia aos seguintes critérios:

I = NO CARGO: O servidor serda enquadrado no cargo a partir da data de
implantacao desta Lei.

Il — NA CLASSE: O servidor sera enquadrado na classe de vencimento
correspondente onde se localiza o seu respectivo cargo.
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Paragrafo Unico. A mesa diretora baixara através de ato proprio, normas
complementares, para operacionalizagdo do enquadramento dos ocupantes de
cargos de provimento efetivo criados por esta Lei.

Art. 47. Do enquadramento nao podera resultar redugcdo de vencimento,
acrescido das vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipoteses
previstas no art. 37, inciso X| da Constituicdo Federal.

Art. 48. O Presidente da Camara Municipal designara Comissdo de
Enquadramento constituida por 3 (irés) membros, presidida pelo Chefe de
Gabinete (ou quem, por lei deter o 6nus de administragédo da Casa) e de 02 (dois)
servidores estaveis.

Art. 49. Cabera a Comissao de Enquadramento:

| — elaborar normas de enquadramento e submete-las a aprovagao do Presidente
da Camara Municipal de Pedro Canario;

Il — elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las
ao Presidente da Camara Municipal de Pedro Canario;

§1°. Para cumprir o disposto no inciso |l deste artigo a Comisséo se valera dos
assentamentos funcionais dos Servidores e de informagdes colhidas junto as
chefias dos érgaos onde estejam lotados.

§2°. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de portaria da
Mesa Diretora, sob a forma de listas nominais, pelo Chefe do Legislativo
Municipal e publicados na forma oficial, até 90 (noventa) dias apds a data de
publicacao desta Lei, de acordo com o disposto neste Capitulo.

Art. 50. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes
fatores:

I - nomenclatura e descri¢gdo das atribui¢des do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;

Il — nivel de vencimento dos cargos;

lll - experiéncia especifica do cargo;

IV — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitacao legal para o exercicio de profissdao regulamentada.

Paragrafo Unico. Os servidores que ndo preencherem os requisitos que se

referem os incisos IV e V deste artigo, serao mantidos nos cargos que ocupam,
constando do quadro suplementar.
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Art. 51. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei, podera, no prazo de 30 (trinta) dias, a
contar da data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir a
Comissdo de Enquadramento, peticdo de revisdo do mesmo, devidamente
fundamentada e protocolada:

I - A Comissao de Enquadramento a que se refere o artigo 48 desta Lei, devera
decidir sobre o requerido, nos 30 (trinta) dias que se sucederem a data de
recebimento da peticdo, ao fim dos quais sera dada ao servidor, ciéncia da
decisao; e

Il = Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo da Comisséao devera ser
publicada na forma oficial no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do término
do prazo fixado no § 1° deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da
revisdo do enquadramento serdo retroativos a data de publicagao das listas de
enquadramento.

CAPITULO IX
DA CARGA HORARIA

Art. 52. A carga horaria basica de trabalho dos servidores da Camara Municipal
sera regulamentada por ato do Presidente, e conforme o caso, em obediéncia a
legislagdo especifica que disciplina a matéria, ndo ultrapassando, em qualquer
caso 40 (quarenta) horas semanais.

CAPITULO X
DA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS

Art. 53. Podera o Legislativo Municipal contratar estagiarios regularmente
matriculados e com frequéncia efetiva nos cursos de nivel médio e superior
profissionalizantes.

§1°. O estagio tem por objetivo propiciar ao estudante complementagédo do
ensino e a aprendizagem, constituindo instrumento de integragdo, em termos de
treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de
relacionamento humano.

N
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§2°. O estagio devera ser desenvolvido através de convénio celebrado entre a
Camara Municipal e a instituicdo de ensino, obedecendo as normas legais
vigentes.

§3°. A realizagdo do estagio dar-se-a mediante termo de compromisso
firmadoentre o estudante e a Camara Municipal com interveniéncia da Instituicao
de Ensino a queestiver vinculado o estudante.

§4°. O numero de vagas para estagio sera fixado por ato do Presidente da
Camara Municipal.

§5°. O estagio nao cria vinculo empregaticio de qualquer natureza com a
CamaraMunicipal e se reveste de forma de Bolsa de Complementagao
Educacional.

§6°. As bolsas dos estagiarios de complementagao educacional, serdo pagas
mensalmente, de acordo com os valores estabelecidos no Anexo IV desta
Resolugao.

§7°. Sera desligado do estagio o estagiario que obtiver média inferior a 07 (sete)
em qualquer disciplina curricular ou apresentar indice de auséncia as aulas
superior a25% (vinte e cinco por cento) do total de carga horaria no semestre.

§8°. A Camara Municipal acompanhara e supervisionara os trabalhos do
estagiario,avaliando, semestralmente, através de pontuagdo o seu
aproveitamento e rendimento parafins de expedicdo do comprovante de
cumprimento do estagio.

§9°.A lotagao, a subordinagdo, o acompanhamento e a avaliagao do estagiario
estardo a cargo da Coordenagdo Administrativa através da Unidade de
Recrutamento, Selecdo, Treinamento e Administragdo de Cargos e Salarios,
CAPITULO XI
DOS CARGOS

Art. 54. Os cargos da Camara Municipal de Pedro Canario serdo regidos na
forma dos ANEXOS desta Lei e pelo Estatuto dos Servidores Publicos de Pedro
Canario.

Art. 55. Sao deveres comuns de todos os cargos da Camara Municipal, inclusive
aqueles previstos na lei da Estrutura Administrativa desta Casa:

| - Atender com urbanidade as pessoas e as chamadas telefénicas para a
Camara;
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Il - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras
entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo,
exposi¢des sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes,
para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Poder Legislativo;

Il — zelar pelo patriménio publico, tanto com as ferramentas e equipamentos
disponibilizados para o trabalho, quanto dependéncias fisicas, mobilia e todo o
patrim6nio da Camara Municipal;

IV — prestar informagdes sobre suas atribuigbes, fungdes e funcionalidades do
setor em que estiver localizado para chefias imediatas, Mesa Diretora e 6rgaos
de controle;

V — comunicar a chefia imediata qualquer inobservancia de ditames legais
internos ou externos atinentes as suas fungdes ou a de seu setor;

CAPITULO XiI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 56. Fica autorizada a Mesa Diretora a organizar concurso publico para o
preenchimento das vagas criadas por esta Lei

Art. 57. O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas e condi¢des para
a sua realizagao, 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 da Pedro Canario.

Paragrafo Unico. O concurso para o preenchimento de cargos publicos da
Camara, tera validade de até dois anos, podendo ser prorrogado por igual
periodo fixado, a critério da Mesa Diretora.

Art. 58. A revisao geral de vencimento dos servidores do Quadro Permanente
da Camara Municipal da Pedro Canario far-se-a sem distingdo de indice nos
moldes do Art. 37, X da Constituicao Federal.

Art. 59. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta de
recursos or¢gamentarios e créditos consignados a Camara Municipal, ficando a
Mesa Diretora autorizada a suplementar até o valor da despesa que resultar da
implantagdo do novo sistema de cargos por esta Lei instituida.

Art. 60. Os cargos de que tratam os anexos desta Lei, compdem o Quadro de
Servidores Efetivos, os quais serao extintos a medida que seus exercentes forem
aposentados, falecerem ou se desligarem dessas fungbes nas hipoteses
previstas no Estatuto dos Servidores Plblicos do Municipio de Pedro Canario.
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Art. 61. Aplica-se a presente Lei a Tabela de Vencimentos apresentados pela
Revisdo Geral Anual em vigor na data de publicagdo desta Lei.

§ 1°. Para elaboragao das Revisées Gerais Anuais a partir da promulgacgéo desta
Lei, deverao ser observados o ANEXO i

§ 2°. Nos termos do anexo |V, para fins de enquadramento, o servidor efetivo
agregado recebera a frente de seu cargo a expressao “Especial”.

Art. 62. Esta lei ndo prejudicara o ato juridico perfeito, nem o direito adquirido,
ficando o atual quadro de servidores resguardado quanto aos seus direitos
regularmente concedidos, inclusive quanto ao lapso temporal para mudancga de
letra.

Art. 63. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando as

disposi¢cées em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Pedro Canario, Estado do
Espirito Santo, aos quinze dias do més de junho do ano de dois mil e vinte.

residente da Camara
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ANEXO |
ESTRUTURA DO ATUAL QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS
CARREIRA CARGO VAGAS
Efetivo Basico Auxiliar de Seryigos Gerais 02
Motorista 01
Agente Administrativo 04
Intermediario Assistente Financeiro 02
Assistente Legislativo 02
— Contador 01
Procurador 01
TOTAL 13

18
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ANEXO Il _
ESTRUTURA DE CLASSE E PADRAO DE VENCIMENTOS

TABELA A - QUADRO DE CARREIRA SERVIDORES EFETIVOS A SEREM PROVIDOS APOS A PROMULGAGAO DESTA LEI

Padrao
VencimentoA B|CID|E|F|G|H|I|J|JL|MINJO|P|Q|R|S|T|U|V|X|Z

Auxiliar de Servigos Gerais |
Motorista Il
Agente Administrativo |
Assistente Financeiro | ]
Assistente Legislativo |

Agente Administrativo Il
Assistente Financeiro Il v

Cargo

Assistente Legislativo Il

Agente Administrativo ll|

Assistente Financeiro lll \)

Assistente Legislativo IlI

Procurador |
Contador |
Procurador Il
Contador Il
Procurador Il
Contador lli

Vi

\l

Vil
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ANEXO Il
QUADRO ATUAL DE SERVIDORES
CARREIRA CARGO VAGAS | PREENCHIDA | NAO PROVIDA

Auxiliar de Servigos 02 1 1

Efetivo Basico Gerais
Motorista 01 1 0
Agente Administrativo 04 B 0
Intermediario | Assistente Financeiro 02 1 1
Assistente Legislativo 02 0 2
Superior Contador 01 0 1
Procurador 01 0 1
TOTAL 13 7 6

47774
A"?’J
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ANEXO IV
TABELA DA LEI 1.364/2019

ANEXO |- Tabela de Vencimentos

Anexo |- A - Tabela de Vencimentos - 3%

Cargos Nivel | A B C D E F G H | J L M N 0 P Q R S T y v X Z
Awiliar de Senigos Gerais | ]1.292,06(1.330,82]1.370,75 | 1411,87 | 1.454,22 | 1.497,85 | 1.542,79 | 1.589,07 | 1.636,74 | 1.685,85 | 1.736,42 | 1.788,51 | 1.842,17 | 1.89743 | 1.954,36 | 2.012,99 | 2.073,38 | 2.135,58 | 2.199,65 | 2.265,64 | 2.333,60 | 2.40361 | 2475,72
Vigia I ] 94022 | 96843 | 997,48 |1.027,40|1.058,23 | 1.089,97 | 1.122,67 | 1.156,35 { 1.191,04 | 1.226,77 | 1.263,58 | 1.301,48 | 1.340,53 | 1.380,74 | 1422,17 | 1.464,83 | 1.508,78 | 1.554,04 | 1.600,66 | 1.648,68 | 1.698,14 | 1.749,09 | 1.801,56
Operador de Som I 11.051,85]1.083,411.11591|1.149,38 | 1.183,87 | 1.219,38 | 1.255,96 | 1.293,64 | 1.332,45 | 1.372,43 | 1.41360 | 1.456,01 | 1.499,69 | 1.544,68 | 1.591,02 | 1.638,75 | 1.687,91 | 1.738,55 | 1.790,70 | 1.844,43 | 1.899,76 | 1.956,75 | 2.015,45
Motorista NV 12.04350(2.104,81|2.167,95 | 2.232,99 | 2.299,98 | 2.368,98 | 2.440,05 | 2.513,25 | 2.586,64 | 2.666,30 | 2.746,29 | 2.828,68 | 2.913,54 | 3.000,95 | 3.090,98 | 3.183,71|3.279,22 | 3.377,59 | 3.478,92 | 3.583,29 | 3.690,79 | 3.801,51 | 3.915,56
Agente Administrativo | V133307 1.373,06 | 1.414,25 | 1.456,68 | 1.500,38 | 1.54539 | 1.591,76 | 1.639,51| 1.688,69 | 1.739,35 | 1.791,53 | 1.845,28 | 1.900,64 | 1.957,66 | 2.016,39 | 2.076,88 { 2.139,19 | 2.203,36 | 2.269,46 | 2.337,55 | 2.407,67 | 2.479,90 | 2.554,30
Agente Administrativo VI |1.507,39 | 1.552,61]1.599,19 | 1.647,17 | 1.696,58 | 1.747,48 | 1.799,90 | 1.853,90 | 1.909,52 | 1.966,80 | 2.025,81 | 2.086,58 | 2.149,18 | 2.213,65 | 2.280,06 | 2.348,46 | 2.418,92 | 2.491,49 | 2.566,23 | 2.643 22| 2.722,51 | 2.804,19 | 2.888,32
Agente Administrativo i VIl [1.709,40|1.760,68 | 1.813,50 | 1.867,91 | 1.923,94 | 1.981,66 | 2.041,11]2.102,35 | 2.165,42 | 2.230,38 | 2.297,29 | 2.366,21 | 2.437,20 | 2.510,31| 2.585,62 | 2.663,19 | 2.743,09 | 2.825,38 | 2.910,14 | 2.997 44 | 3.087,37 | 3.179,99 | 3.275,39
Agente Administrativo Especial VIl 1158062 | 1.628,04 | 1.676,88 | 1.727,19 | 1.779,00 | 1.832,37 | 1.887,34 | 1.943,96 | 2.002,28 | 2.062,35 | 2.124,22 | 2.187,95 [ 2.253,59 | 2.321,19 | 2.390,83 | 2.462,55 | 2.536 43 | 2.612,52 | 2.690,90 | 2.771,63 | 2.854,78 | 2.940,42 | 3.028,63
Agente Administrativo Especial X |1.794,47 | 1.848,30 | 1.903,75 | 1.960,87 | 2.019,69 | 2.080,28 | 2.142,69 | 2.206,97 | 2.273,18 | 2.341,38 | 2.411,62 | 2.483,97 | 2.558,49 | 2.635,24 | 2.714,30 | 2.795,73 | 2.879,60 | 2.965,99 | 3.054,97 | 3.146,61| 3.241,01 | 3.338,24 | 3.438,39
Agente Administrafivo Especial X |2.04350]2.104,812.167,95 | 2.232,99 | 2.299,98 | 2.368,98 | 2.440,05 | 2.513,25 | 2.586,64 | 2.666,30 | 2.746,29 | 2.828,68 | 2.913,54 | 3.000,95 | 3.090,98 | 3.183,71|3.279,22 | 3.377,59 | 3.478,92 | 3.583,29 | 3690,79 | 3.801,51 | 3.915,56
Assistente Financeiro Xl 1408881 |4.21147]4.337,82 | 4467,954.601,99 | 4.740,05 | 4.882,25 | 5.028,72 | 5.179,58 | 5.334,97 | 5.495,02 | 5.659,87 | 5.829,67 | 6.004,56 | 6.184,69 | 6.370,23 | 6.561,34 | 6.758,18 | 3.239,08 | 3.336,26 | 3.436,34 | 3.539,43 | 3.645,62
Assistente Financeiro XI 1443649 |4.569,58 | 4.706,67 | 4.847,87 | 4.993,31|5.143,11 | 5.207 40 | 5.456,32 | 5.620,01 | 5.788,61 | 5.962,27 | 6.141,14 [6.325,37 | 6.515,14 | 6.710,59 | 6.911,91 | 7.119,26 | 7.332,84 | 7.552,83 | 7.779,41| 8.012,79 | 8.253,18 | 8.500,77
Assistente Financeiro Xl |5.157,61|5.312,34 | 5471,71 | 5635,86 | 5.804,94 | 5.979,08 | 6.158,46 [6.343,21| 6.533 51 6.729,516.93140 | 7.139,34 | 7.353,52 | 7.574,12 | 7.801,35 | 8.035,39 | 8.276, 45| 8.524,74 | 8.760,49 | 9.043,90 | 9.315,22 | 9.594,67 | 9.882,51

Anexo - B - Tabela de Vencimentos - Variagdo 3%

Cargos Nivel A B C D E F G H | J L M N 0 P Q R S 1l U v X Z
Procurador - Classe | XV [3.751,43|3.86397 | 3.979.89 [4.099,29 | 4.222,27 | 4.348,94 | 447940 | 4.613,79 | 4.752,20 | 4.894,77 | 5.041,61 | 5.192,86 | 5.348,64 | 5.509,10 | 5.674,37 | 5.844,61|6.019,94 | 6.200,54 | 6.386,56 | 6.578,16 | 6.775,50 | 6.978,76 | 7.188,13
Procurador - Classe XV 14.310,974.440,30 | 4.57351|4.710,71 | 4.852,03 | 4.997,60 | 5.147,52 | 5.301,95 | 5.461,01 | 5.624,84 | 5.793,58 | 5.967,39 | 6.146,41 | 6.330,80 | 6.520,73 | 6.716,356.917,84 | 7.125,38 | 7.339,14 | 7.559,31 | 7.786,09 | 8.019,67 | 8.260,26
Procurador - Classe I XVl |4.959,87 | 5.108,67 | 5.261,93 | 5.419,78 | 5.582,38 | 5.749,85 | 5.922,34 | 6.100,01 | 6.283,01 | 6.471,51 | 6.665,65 | 6.865,62 | 7.071,59 | 7.283,74 | 7.502,25 | 7.727,32 | 7.959,14 | 8.197,91 | 8.443,85 | 8.697,16 | 8.958,08 | 9.226,82 | 9.503 62
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ANEXO V
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

1. Auxiliar de Servigos Gerais

1.1. Requisito Especifico: Ensino Fundamental Completo

1.2. Atribuicées:

a) cuidar da conservagao do Prédio do Poder Legislativo;

b) proceder com o servigo de telefonia, tanto para efetuar ligagdes externas,
quando solicitado, como recebé-las e transferir para os setores responsaveis;

c) auxiliar na execugao de servigcos de recepgao e portaria;

d) prestar informacdes simples, receber e transmitir recados, pessoalmente ou
por telefone, e encaminhar visitantes e municipes aos locais desejados, quando
for o caso;

e) abrir e fechar as instalagdes da Camara nos horarios regulamentares;

f) ligar luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente;
g) levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e companhias de
transporte;

h) transportar documentos e materiais internamente, entre as préprias unidades
da Camara, ou externamente para outros érgaos ou entidades;

i) fazer e servir café e sucos, servir agua, lavar as lougas e os utensilios
pertinentes (copos, xicaras, cafeteiras, coadores e outros) durante reunides
gerais, parlamentares e durante as Sessbes Ordinarias, Extraordinarias e
Solenes;

j) exercer as atividades de copa e cozinha no ambito institucional;

k) solicitar requisicdo de material de limpeza, de aglcar e café, e de outros
materiais, quando necessario;

I) zelar pela higiene, limpeza e conservagao da cantina e seus utensilios e
equipamentos;

m) manter arrumados o material e o local de trabalho sob sua guarda e
responsabilidade;

n) manter limpos e arrumados os méveis e os locais de trabalho da Camara;

0) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras
entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo
exposigoes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestées,
para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Poder Legislativo;

p) recepcionar os cidaddos, prestando atendimento, anunciando e
encaminhando-os aos setores procurados, orientando sobre horarios de
atendimento, a fim de atender a todos com rapidez e eficiéncia;
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q) manusear, operar e utilizar equipamentos que nao necessitam conhecimento
técnico para tanto;

r) realizar outras atribuicées correlatas, conforme necessidade do servigo e
solicitacdo do superior imediato.

2. Motorista

2.1 Requisitos Especificos: Ensino Fundamental Completo e Carteira Nacional
de Habilitagdo no minimo “B”

2.2. Atribuigbes:

a) vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e oOleo do carter, testar os freios e verificar o nivel do depoésito de éleo de
freio;

b) verificar a parte elétrica testando o funcionamento das lampadas e de suas
condicbes examinar as ordens de servicos, para dar cumprimento a
programacéao estabelecida;

c) dirigir o veiculo manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e
a sinalizagao para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servico;

d) transportar servidores aos locais de trabalho pré-determinados;

e) transportar pequenos volumes, pecas, equipamentos, materiais etc.;

f) transportar documentos em geral da Camara Municipal para outras reparticdes
publicas e vice-versa;

g) zelar pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;
recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem;

h) preencher, diariamente a planilhas, documentos ou “ordem de servigos” na
saida e no recolhimento do veiculo na garagem; e

i) executar outras tarefas correlatas.

3. Agente Administrativo

3.1. Requisitos minimos: Ensino Médio

3.2. Atribui¢des:

a) efetuar o registro de Decretos, Portarias, Resolucdes, Decretos Legislativo em
Livro Préprio e demais atos do Plenario;

b) executar atividades de recebimentos de entrega, classificagao, tramitagao,
registro, guarda, arquivamento e conservag¢ao de documentos em geral;

c) recepcionar os cidadaos, prestando atendimento e informagbes e
encaminhando-os, se necessario, aos setores procurados, orientando sobre
horarios de atendimento e funcionamento dos setores, a fim de atender a todos
com rapidez e eficiéncia;

d) assegurar o correto cumprimento dos processos, organizando e preparando
documentos em geral, ordenando dados, efetuando calculo de valores,
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verificando sua exatidéo, observando prazos de entrega e datas de vencimento,
e efetuando analises e conferéncias;

e) realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando,
arquivando, registrando e encaminhando os mesmos, baseando-se em
instrugdes e procedimentos preestabelecidos, evitando extravios, deterioragao,
uso incorreto, entre outros;

f) redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo os padroes
estabelecidos, assegurando o funcionamento do sistema de comunicagéo
interna e externa,

g) providenciar o acondicionamento e conservacdo de documentos,
correspondéncias, relatérios, fichas e demais materiais, arquivando-os e
classificando-os, visando garantir o controle dos mesmos e a facil localizagao;
h) recepcionar e expedir listagem de trabalhos processados;

i) efetuar controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema tabelas,
correspondéncias, relatérios, circulares, formularios, informagdes processuais,
requerimentos, memorando e outros relatérios;

j) providenciar a duplicagdo de documentos utilizando maquinas para tal,
preenchendo requisi¢gdes e angariando assinaturas;

k) conferir nomes, enderecos e telefones extraidos de documentos recebidos,
fichas e outros;

[) fechamento de planilhas e de bloquetes de débitos e créditos bancarios; entre
outros.

m) preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios,
fluxogramas e outros instrumentos, consultando documentos, efetuando
calculos, registrando informagdes com base em dados levantados, com o intuito
de criar relatérios, disponibilizar informagdes pertinentes e padronizar e otimizar
o rendimento;

n) elaborar cronogramas e acompanhar a realizagdo dos eventos, bem como
administrar a agenda do superior, facilitando o cumprimento das obrigacdes
assumidas, contribuindo com o cumprimento de prazos;

o) acompanhar e coordenar a execugao de atividades em sua area de atuacgéo,
quando necessario e/ou solicitado, distribuindo tarefas, apurando
irregularidades, efetuando conferéncias e analisando resultados;

p) elaborar pareceres, informes e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

q) auxiliar na elaboragéo de atas das Comissées Parlamentares, expedigdo e
publicagéo do Expediente e da Ordem do Dia, bem como, as demais atividades
que envolvem o processo legislativo;

r) participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras
entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo
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exposigdes sobre situacdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes,
para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Poder Legislativo;

s) realizar as tarefas inerentes a natureza administrativa de setor que estiver
localizado, previsto em portarias, instrugdes normativas e/ou legislagcao
correlata;

t) manusear, operar e utilizar equipamentos da Camara Municipal, inclusive de
multimidia, sonora e visual por ocasido das sessdes ou quando solicitado em
eventos oficiais da Casa;

u) realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servigo e
solicitagao do superior imediato.

4. Assistente Financeiro

4.1. Requisitos Especificos: Ensino Médio

4.2. Atribuicdes:

a) promover o controle de execugao orgamentaria, financeira e patrimonial;

b) executar, sob supervisao, os trabalhos de escrituragdo contabil;

c) controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quanto da prestacao de contas;

d) elaborar a escrituragdo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
orgamentarios;

e) organizar, elaborar e analisar prestagao de contas;

f) extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de
recebimentos, notas de caixa de pagamentos, cheques e autorizagbes de
pagamento;

g) controlar verbas recebidas e aplicadas;

h) conferir e classificar os movimentos de caixa;

i) fazer a conciliacao de extratos bancarios;

j) elaborar balancetes orcamentarios e financeiros;

k) elaborar demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

I) executar servigos de datilografia da area de contabilidade;

m) auxiliar nos trabalhos de auditoria financeira e contabil, junto a Controladoria;
n) executar outras atividades correlatas;

5. Técnico Legislativo

5.1. Requisitos Especificos: Ensino Médio

5.2. Atribuigcdes:

a) controlar a recep¢ao das proposigoes;

b) auxiliar os Vereadores na elaboragdo de documentos relativos a indicacgoes,
proposicdes ou outros documentos oficiais relativos a atuagdo dos
parlamentares;
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c) elaborar as proposi¢des nas parte processual e material, além de preparacoes
para deliberagdo nas sessdes da Camara Municipal;

d) auxiliar no preparo de requerimentos solicitados pelos Vereadores;

e) atender aos Vereadores e a Mesa no que forem necessarios;

f) organizar dados para os Projetos apresentados pelos vereadores e pela Mesa;
g) auxiliar as Comissdes Permanentes e Temporarios nos pareceres;

h) orientar tecnicamente os vereadores e auxiliares nos assuntos legislativos;

i) dar pareceres em assunto de suas especialidades;

j) executar servigos taquigraficos na area de sua atuacao;

k) auxiliar na realizagdo das sessodes e reunides da Camara;

I) redigir e digitar as atas das sessdes e reunides realizadas no Plenario e nas
Comissdes da Camara;

m) participar de reunides das Comissbes da Camara, elaborando os atos
respectivos;

n) auxiliar nas solenidades do Poder Legislativo, na elaboragado, redacgao,
digitacdo e expedi¢do de convites e outros documentos, além de colaborar com
outras providéncias que se fagcam necessarias ao fiel cumprimento dos eventos
solenes;

o) auxiliar os Vereadores, Comissdes e Mesa Diretora informando-os sobre
providéncias e prazos relacionados as proposi¢cdes em tramitacdo na Camara;
p) redigir e digitar projetos de lei, resolugdes, decretos-legislativos, portarias e
demais atos administrativos e legislativos, ou outros documentos legais, de
média complexidade, obedecidas as normas técnicas pertinentes e redagao
oficial;

q) executar tarefas relacionadas a tramitacdo de projetos de leis, decretos
legislativos, resolugbes, requerimentos, indicagdes, substitutivos, emendas,
subemendas, pareceres de comissao e outros;

r) colaborar com a organizagao e manutengao eficiente de sistema de tramitagéo
de papéis, documentos e processos nas diversas unidades da Camara;

s) estudar e informar processos administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes;

t) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta
de qualquer documento;

u) realizar outras atribuigcées correlatas, conforme necessidade do servigo e
solicitacao do superior imediato ou Mesa Diretora;

6. Procurador Legislativo

6.1. Requisitos Especificos: Bacharelado em Direito em instituicao reconhecida
pelo Governo Federal, inscrigdo no 6rgdo de Classe (Ordem dos Advogados do
Brasil) e no minimo 03 (trés) anos no exercicio da advocacia

6.2. Atribuicdes:
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a) representar e defender a Camara em qualquer instancia judicial, nas causas
em que for autora, ré, assistente ou, por qualquer forma, interessada, usando de
todos os recursos legalmente previstos, ndo podendo, porém, propor agées,
transigir, confessar, desistir ou firmar compromissos sem a expressa autorizacao
do Plenario ou da Mesa Diretora da Camara Municipal;

b) exercer a consultoria e assessoria juridica da Camara Municipal, da sua Mesa
Diretora e Vereadores emitindo pareceres opinativos, prestando informagdes ou
exarando despachos escritos sobre processos que lhe forem encaminhados pela
Presidéncia ou seu Gabinete;

¢) minutar documentos que envolvam matérias juridicas, bem como analisa-los,
quando solicitado por qualquer érgao ou setor ou membro do Poder Legislativo
Municipal, no d&mbito de atuagdo da Camara Municipal;

d) elaborar parecer juridico opinativo, ndo-vinculativo, em todos procedimentos
que envolvam licitagdes, tanto quanto abertura, dispensa ou inexigibilidade de
licitagcao;

e) analisar e elaborar parecer juridico opinativo, ndo-vinculativo, quanto a
constitucionalidade e legalidade em todas as proposi¢des legislativas;

f) apresentar analise juridica quanto a constitucionalidade e a legalidade das
proposicdes legislativas que tramitam perante a Camara Municipal;

g) emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa
Diretora, sobre questées regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes
plenarias

h) acompanhar a edigcéo de legislagao sujeita a deliberacao do érgao;

i) assessorar o Presidente no estudo, interpretacdo e solugdo das questdes
juridicas;

j) superintender, coordenar e controlar os servigos juridicos e administrativos dos
orgaos de assessoramento a procuradoria € as comissdes permanentes;

k) redigir ou analisar projetos de leis, decretos legislativos, resolugées, atos e
documentos afins, sujeitos a uma conformagao juridica;

I) reportar ao Procurador-Geral da Camara ou a Mesa Diretora toda e qualquer
ocorréncia que importe em ilegalidade ou descumprimento de obrigagdo
funcional;

m) responsabilizar-se e zelar pelo cumprimento de prazos administrativos e
judiciais, submetidos a sua Procuradoria;

n) submeter-se a autoridade e auxiliar os assessores nas esferas que lhes forem
confiadas;

o) atuar perante 6rgaos e instituicdes no interesse da Camara Municipal;

p) zelar pelo cumprimento das normas juridicas e das decisdes judiciais;

q) adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico
exigir;
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r) elaborar agbes constitucionais relativas a leis, decretos e demais atos
normativos, a requerimento da Presidéncia ou Plenario da Camara Municipal;
s) promover as competentes agdes judiciais e/ou administrativas para a tutela
dos interesses do Poder Legislativo Municipal, assim como a sua habilitagcdo
como litisconsorte de quaisquer das partes nessas ag¢des, se necessario for;

t) propor as autoridades competentes a declaragcdo de nulidade de seus atos
administrativos;

u) exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo de Procurador Legislativo ou
que lhe sejam conferidas pelo Procurador-Geral da Camara, além de todas
aquelas inseridas no ambito de atuagéo da advocacia, assessoria e consultoria
juridica do Poder Legislativo Municipal, bem como aquelas previstas na Lei da
Estrutura da Camara Municipal de Pedro Canario e no seu Regimento Interno.

7. Contador

6.1. Requisitos Especificos: Bacharelado em Ciéncias Contabeis em instituicao
reconhecida pelo Governo Federal, inscricdo no 6rgdo de Classe (Conselho
Regional de Contabilidade)

6.2. Atribuigdes:

a) Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
or¢camentario;

b) Escriturar a contabilidade da camara;

c) Elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua
correta classificagao e langamento, verificando a documentacgéo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

d) Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigacbes de pagamentos a terceiros, os saldos das contas
bancarias, para possibilitar a administragao dos recursos financeiros da camara;
e) Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucéao de
contratos, convenios, acordos e atos que gerem direitos e obrigages,
verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando
clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagéo aplicavel;

f) Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcao, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

g) Orientar & cAmara municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a
lei de diretrizes orgamentarias e seus anexos e a lei orgcamentaria e seus anexos;
h) Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;
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i) Elaborar o relatério de gestao fiscal da camara;

j) Orientar a cAmara municipal, quando necessario, sobre o pagamento de hora-
extra aos servidores;

k) Acompanhar os gastos de pessoal do legislativo, tendo em vista o
cumprimento dos artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal,

|) Assessorar contabil e financeiramente as Comissdes Permanentes e Especiais
nos seus pareceres e analise de proposi¢oes legislativas;

m) Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

n) Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a
sua area de atuagao;

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

p) Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras
entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo
exposi¢cdes sobre situagées e problemas identificados, oferecendo sugestoes,
para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Poder Legislativo;

q) Realizar outras atribuigcbes correlatas, conforme necessidade do servigo e
solicitagdo do superior imediato;
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