PREFEITURA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI COMPLEMENTAR N.” 871/2010 - DE 03 DE FEVEREIRO DE 2010,

Dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreira e
Sistema de Vencimentos dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Atilio Vivicqua - ES, institui

tabela de vencimentos e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais.

Fago saber que a Camara Municipal de Atilio Vivacqua, Estado do Espirito
Santo, APROVOU e eu SANCIONO a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1% O Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal de Atilio Vivacqua
obedece ao regime estatutdrio e estrutura-se em um quadro que se compde de parte

Permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e cargos;
§ 1° Estdo incluidos na parte Permanente os cargos com 0s respectivos grupos

ocupacionais e carreiras disciplinando os deveres dos servidores quanto as suas atividades e

tarefas a executar e as respectivas retribuigdes pecunidarias.
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2°. Nio estdo incluidos neste Plano. os casos de contratacdo por tempo determinado
¢aop P

para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, que respeitara o

estabelecido em legislagdo especifica.

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

§ =

II -

HI -

IV -

VI -

Quadro de Pessoal ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em
comissdo e de fungdes gratificadas existentes na Camara Municipal de Atilio
Vivéacqua;

Cargo Publico € o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor puablico, criado por lei, com denominagdo propria, nimero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Servidor Pablico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego
publico, de provimento efetivo ou em comissio;

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

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

Padrio € a designagdo literal correspondente a cada carreira onde se enquadram
os cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou
escolaridade, visando determinar o vencimento a elas correspondente,

constituindo-se a linha natural de progressdo;
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VII -

VIII -

IX -

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

Progressio ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da carreira a que pertence;

Adicional por Gradua¢io ou titulagdo, valorizagio funcional baseada na
formagdo académica do profissional do Legislativo Municipal, em cursos de
atualizagdo e aperfeigoamento.

Fung¢io Gratificada ou Fungio de Confian¢a ¢ a vantagem pecunidria, de
carater transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, diregdo e
assessoramento, exercida exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo
efetivo na Camara Municipal de Atilio Vivacqua;

Cargo de Provimento em Comissio ¢ o cargo de confianga de livre nomeagédo e
exoneragio. que podera ser preenchido, também, por servidor de carreira nos
casos, condi¢des e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a

circunstancia.

Art, 3% Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com carga hordria,

quantitativos ¢ carreiras estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

§ 1% Os cargos de que trata o capui deste artigo integram os seguintes grupos

ocupacionais:

I- Nivel Superior — Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes aos

servigos de supervisdo, constituidos de habilitagdo legal para o seu exercicio com

formagdo profissional de nivel superior;
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I1- Apoio Técnico e Administrativo/Legislativo - Compreende os cargos cujas
atividades sdo inerentes aos servigos de natureza técnico-administrativas e
legislativas principais e auxiliares, constituidos de formagdo de nivel médio e/ou
técnico para o seu exercicio;

111 - Portaria, Transporte e Conservagio - Compreende os cargos cujas atividades
sd0 inerentes aos servigos de natureza rudimentar e auxiliares relacionadas aos
servigos gerais de limpeza e conservagdo, zeladoria, vigilancia, conservagdo e

transporte.

§ 2% As descrigdes detalhadas das tarefas, os requisitos basicos e especificos
estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em relagdo a cada cargo de
provimento efetivo dos servidores da Camara Municipal de Atilio Vivacqua — ES sdo as

constantes do Anexo V desta Lei.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

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

provimento em comissio.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo 1 desta Lei, serdo
providos:
I - Por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituigfio Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira;
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II - Pelas demais formas previstas em lei.

Art. 6% Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V desta
Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de
espécie alguma para a Camara Municipal de Atilio Vivacqua ou qualquer direito para o

beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.
§1°. Sdo requisitos basicos para provimento de cargo publico:

I - Nacionalidade brasileira;

Il - Gozo dos direitos politicos:

IIl - Regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, € com as
eleitorais;
IV - Ildade minima de 18 (dezoito) anos;

V - Condigdes de saide fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou fungio, de acordo com prévia inspe¢do médica oficial, admitida a
incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 14 ¢ 15 desta Lei e de
regulamentagdo especifica;

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

VII - Habilitagéio legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§2° Lei especifica, observada a lei federal, definira os critérios para admisséo de

estrangeiros no servigo publico municipal de Atilio Vivacqua.

. \p “Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”
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Art. 7% O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei serd autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal de Atilio Vivacqua, mediante solicitagdo da chefia

interessada, desde que haja vaga e dotagdo or¢camentdria para atender as despesas.
§ 1° Da solicitagdo deverdo constar:

I - Denominagdo. carreira e padrdo de vencimento do cargo;
I1 - Quantitativo de cargos a serem providos:
Il - Prazo desejavel para provimento;

1V - Justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2% O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificard apés 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 ¢ a complexidade de cada cargo,

observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8% Na realizagdo do concurso pablico poderdo ser aplicadas provas escritas,

tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9% O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo ser

prorrogado, uma Gnica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo e os
requisitos para inscrigdo dos candidatos serdo fixados em edital que seré divulgado de modo a

atender ao principio da publicidade.
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Art, 11, Nio se realizard novo concurso publico, para os mesmos cargos, enquanto

houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado.

Art. 12. A aprovagio em concurso publico ndo gera direito a nomeagdo, a qual se
dara, a exclusivo critério da Camara Municipal de Atilio Vivacqua, dentro do prazo de

validade do concurso e na forma da lei.

Art. 13. A Cimara Municipal podera a critério de seu Presidente, oferecer para
concurso, quantitativo de vagas menor do que o estabelecido no anexo I, até mesmo como
Cadastro de Reserva, no intuito de ndo criar expectativa distorcida para preenchimento dos

cargos, observando a validade minima de 2 (dois) anos do processo de selegdo.

Art. 14. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de at¢ 5%
(cinco por cento) dos cargos piiblicos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Atilio
Vivacqua.

§ 1° O disposto neste artigo néo se aplica aos cargos para os quais a lei exija aptiddo

plena.

§ 2% Nio serdo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o quantitativo

do cargo a ser provido for inferior a 10 (dez).

§ 3°. A Camara Municipal de Atilio Vivacqua estimulard a criagdo e o

desenvolvimento de programas de reabilitagdo ou readaptagio profissional para os servidores
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portadores de deficiéncia fisica. mental ou limitagdo sensorial ¢ dependentes quimicos (alcool

e drogas).

Art. 15. A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial ndo servirio de
fundamento & concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no

servigo publico, observadas as disposigdes legais pertinentes.

Art. 16, Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento

dos cargos da Camara Municipal de Atilio Vivacqua.

§ 1% O ato de provimento deverd, necessariamente, além das formas previstas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Atilio Vivacqua conter as seguintes

indicagdes, sob pena de nulidade:

I - Fundamento legal;
II - Denominagdo do cargo provido;
IIT - Forma de provimento;
IV - Carreira do cargo;
V - Nome completo do servidor;
VI - Nos casos de cumulagio permitida, a indicagdo de que o exercicio do cargo se

fara cumulativamente com outro cargo, obedecidos os preceitos constitucionais.

§ 2% As nomeagdes dos concursados far-se-do sempre no padrio “A” de cada

carreira a que pertence o cargo.
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§ 3% Os processos de provimento apos concluidos, deverdio ser encaminhados ao
TCE-ES — Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para posterior registro.

Art. 17. Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que
forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo ou no

Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais de Atilio Vivacqua.

CAPITULO 111
DA VALORIZACAO DO SERVIDOR

Art. 18. A valorizagiio do servidor caracteriza-se pelo permanente aperfeigopamento
dos profissionais do Legislativo publico municipal, objetivando a instituigdo de mecanismos
de avangos e aperfeigoamento profissional com vistas a garantir uma melhor qualidade dos
servigos publicos municipais, nas seguintes situagdes:

I — Progressdo com base na Avalia¢do de Desempenho;

11 — Adicional por Graduagdo baseada na formagdo académica do profissional do

Legislativo Municipal, em cursos de atualizagdo e aperfeicoamento.

SESSAO I
DA PROGRESSAO

Art. 19. De acordo com o inciso VIII do art. 2° desta Lei, progressdo ¢ a passagem
do servidor de seu padrio de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da

carreira a que pertence.
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Art. 20. A progressdo dos integrantes do quadro do Legislativo Publico Municipal,
caracterizada como avango horizontal, far-se-a por avaliagdo de desempenho, efetuada pela
Comissdo de Coordenagio do Processo de Avaliagdo (COPAV), que devera ser instituida pelo
Presidente da Camara, observado os seguintes critérios:

I — Intersticio minimo é de 24 (vinte e quatro) meses de servigo, a contar da
concessdo da ultima progressio;

II — O tempo de servigo para fins de progressdo corresponde ao tempo de efetivo
servigo nas atribuigdes especificas do cargo, excluidas as seguintes licengas ¢ afastamentos:

a) licenga para tratamento de interesses particulares;

b) licenga por motivo de doenga em pessoa na familia;

¢) licenga para desempenho de mandato classista:

d) licenga para o servigo militar obrigatorio;

e) licenga para ocupar cargo publico eletivo ou no Executivo de outros entes
pablicos;

f) afastamento das fungdes especificas do cargo, salvo para ocupar cargo
comissionado ou fungfio gratificada no ambito da Camara Municipal de Atilio Vivéicqua;

g) faltas injustificadas ao servigo;

h) afastamento para exercer fungdo nos orgdos da administragéo federal, estadual
ou municipal;

III — O servidor perdera o direito a progressdo nos seguintes casos;

a) suspensdo disciplinar com base no Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais,
ou condenagdo criminal definitiva determinada por autoridade competente;

b) licenga médica superior a 60 (sessenta) dias por biénio, exceto quando
decorrentes de gestagdo, lactagdio ou adogdo, paternidade, doengas graves especificadas em Lei

¢ acidente ocorrido em servigo.
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IV — Haver cumprido o estagio probatorio:
§ 1° - Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, cumulativamente:

I - Ter cumprido o estagio probatorio;

Il - Ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio no
Legislativo Municipal, ap6s o cumprimento do requisito previsto no Inciso |
deste artigo;

II1 - Ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 60 % (sessenta por cento) na avaliagdo
de desempenho.

§ 2° - As progressdes se processardo | (uma) vez por ano, no més de junho.

§ 3" - Na hipdtese do servidor ndo alcangar o minimo de pontos exigidos para a
progressdo, podera requeré-la no ano seguinte na mesma data base.

Art. 21 Somente podera concorrer a4 progressdo o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo, salvos os casos em que o servidor estiver no exercicio de cargos em
comissio ou de dirigentes classistas, no dmbito da Administragdio Municipal de Atilio
Vivéacqua.

Art. 22, O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 20 desta Lei, sera
elevado ao padrdo de vencimento imediatamente superior, iniciando-se nova contagem para
progressdes posteriores.

Art. 23. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecerd
no padrio de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio de mais 01 (um)

ano em efetivo exercicio nesse padriio, para efeito de nova apuragdo de merecimento.
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Art. 24. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista nesta Sessdo

vigorario a partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua concesséo.

SUB SESSAO |
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 25. A Avaliagdo de Desempenho serda um processo permanente e sistematico de
aferigdo do desempenho do Servidor Publico Estavel e sera utilizada para fins de programagio
de agdes de capacitagdo ¢ qualificagdo, para cumprimento ao estabelecido no inciso Il do §1°
do artigo 41 da Constituigdo Federal, bem como critério para a Progressdo, no ambito deste

Plano de Carreira.

Art. 26. Sera objeto de avaliagdo a aptiddo e capacidade do servidor para o exercicio

do cargo. mediante a avaliagdo de competéncias, com base nos seguintes fatores:

I - assiduidade e pontualidade;
I1 - disciplina:

111 - iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade.

Art. 27. A avaliagdo de desempenho para efeitos de cumprimento ao estabelecido no
inciso 11l do §1° do artigo 41 da Constituigdo Federal e concessdo da Progressdo, sera
realizada individualmente, conforme Formulario de Avaliagdo de Desempenho, mediante a

utilizagio dos fatores consubstanciados nos niveis de desempenho;

hY
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Pardgrafo Unico - O modelo do Formulario de Avaliagio de Desempenho que
consta o questionario de avaliagdo de competéncias, a ficha de resultado de avaliagdo especial

¢ a tabela de pontuagio ¢ niveis de desempenho, é o constante do anexo |V desta Lei.

Art. 28. A avaliagdo de desempenho dos servidores sera realizada ANUALMENTE,

no més de junho.

§ 1° - Cada avalia¢@o devera ser concluida no prazo maximo de 45 (quarenta e cinco)
dias, apos o término do periodo avaliado.
§ 2° - Em caso de afastamento previsto em lei, o servidor sera avaliado somente se

tiver cumprido 50% (cingiienta por cento) do periodo em avaliagio.

Art. 29. Para efeitos de cumprimento ao estabelecido no inciso Il do §1° do artigo 41
da Constitui¢do Federal, o servidor avaliado, sera considerado apto e capaz para continuar o
exercicio do cargo, desde que atinja o rendimento minimo de 60% (sessenta por cento) na

avaliagdo, considerando a média das duas ultimas.

§ 1° - O servidor que ndo atingir o rendimento minimo especificado no caput deste
artigo devera obter na avaliagdo imediatamente seguinte o rendimento minimo de 60%
(sessenta por cento), sob pena de ser considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo
publico.

§ 2° - Caso o servidor avaliado obtiver média inferior 40% (quarenta por cento) na
média da soma de duas avaliagdes consecutivas, ou em qualquer uma das avaliagdes o
rendimento inferior a 30% (Trinta por cento), sera este considerado inapto e incapaz para o

exercicio do servigo publico.
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§ 3° - Ao servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e
inferior a 60% (sessenta por cento) na média da soma de duas avaliagdes consecutivas, sera

obrigado a participar de cursos de aperfeigoamento no servigo publico.
Art. 30. Para fazer jus a Progressdo, o servidor devera, cumulativamente:

I-  Tercumprido o estagio probatorio;

Il - Ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio no
Legislativo Municipal, apés o cumprimento do requisito previsto no Inciso I
deste artigo;

III - Ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70 % (setenta por cento) na média das
duas ultimas avaliagdes de desempenho.
Paragrafo Unico - Na hipotese do servidor ndo alcangar o minimo de pontos

exigidos para a Progressdo., podera requeré-la no ano seguinte na mesma data base.

Art. 31. Caso o Chefe do Legislativo Municipal deixe de instituir a Comissdes de
Avaliagdo na forma desta lei, os servidores serio automaticamente elevadas ao Padriio de

Vencimentos imediatamente superior, observando apenas o intersticio de 02 (dois) anos.

Art. 32. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua avaliagdo mediante
publicagéio nos termos da LOM.

Pardgrafo Unico - Caso o servidor ndio esteja satisfeito com os resultados de sua
avaliagdio, no prazo de até 3 (trés) dias teis a contar da ciéncia, podera manifestar-se, por
escrito, dirigido a Comissdo citada no artigo 20 da presente Lei, através do protocolo geral da
Céamara;
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SECAO II
DO ADICIONAL POR GRADUACAO

Art. 33. Os servidores da Camara fardo jus a um adicional por graduagdo ou
titulagdo na area de atuagdo, a ser calculado sobre o vencimento base do cargo, na seguinte

forma:

a) 05 % (cinco por cento) por conclusdo de curso de graduagdo em nivel médio,
Técnico ou Tecnologo;

b) 10 % (dez por cento) por conclusdo de curso de Nivel Superior,;

¢) 15% (quinze por cento) por conclusdo de curso Pds Graduagiio ou Titulagdo de
Especialista;

d) 20% (vinte por cento) por conclusdo de curso titulagdo Mestrado;

e) 30% (trinta por cento) por conclusdo de curso titulagdo Doutorado.

§ 1°. A gratificagdo instituida no caput ndo sdo acumulaveis ¢ o servidor fara jus ao
percentual indicado na mais alta titulagdo em que se encontar, desconsiderando para todos os
fins a titulagio exigida como requisito minimo para preenchimento do cargo.

§ 2°. O servidor somente jara jus a gratificag@o instituida no capur deste artigo apos

cumprido o estagio probatério.

Art. 34. A Gratificagdo a que se refere o artigo 33, integrarda a remuneragido do

servidor da Camara para efeito de aposentadoria.
“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”
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CAPITULO 1V
DA REMUNERACAO

Art. 35. Remuneragdo é o vencimento base do cargo, acrescido das vantagens

pecunidrias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 36. Vencimento € a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua vinculag@o ou

equiparagdo, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituigdo Federal.

§ 1% Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos piblicos sdo irredutiveis,

conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigdo Federal.
§ 2°. A remuneragdio observara o que dispde a Constitui¢do Federal.

Art. 37. A remunerag¢do dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos da
Camara Municipal de Atilio Vivacqua e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria,
percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, nio poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal, nos

termos do inciso X1 do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 38. Os Cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Cémara
Municipal de Atilio Vivacqua estdo hierarquizados por carreiras e padrdes de vencimento no
Anexo 111 desta Lei.

! “Fefiz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”
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§ 12 A classificagdo dos Cargos e vencimentos constantes deste plano € fixada em 10
(dez) carreiras escalonadas de | a X conforme suas especificagdes, e cada carreira e composta
de 10 (dez) padrdes de vencimentos designados alfabeticamente de A a J, conforme a Tabela

de Vencimentos constante do Anexo Il desta Lei.

§ 22 Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de
remuneragio definida nesta Lei. bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos

percentuais entre as carreiras cujo o percentual minimo sera de 10% (dez por cento);

Art. 39. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo, devera ser efetuada
anualmente, no més de margo, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distingdo de

indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constituigdo Federal.

Art. 40. Sempre que se reajustar a remuneragdo dos servidores em atividade, o
reajuste sera estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporgéio e na mesma data, de

acordo com o disposto no art. 40 § 4° da Constituigdo Federal.

CAPITULO V
DA CAPACITACAO

Art. 41. Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de Atilio

Vivicqua a capacitagido de seus servidores, tendo como objetivos:
“Fefiz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”
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Criar e desenvolver habitos, valores ¢ comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica:

Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragdo;
Estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes,

as finalidades da Administra¢do como um todo.

Art. 42. Serdo trés os tipos de capacitagio:

II -

De integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizagdo ¢ o funcionamento da
Camara Municipal de Atilio Vivacqua e de transmissdo de técnicas de relagdes
humanas;

De formagdo, 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, com vistas
a promogio;

De adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha

exercendo até 0 momento.

“Fefiz a Nagdo cufo Deus é o Senhor!”
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Art. 43. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direta

ou indiretamente, pela Camara Municipal de Atilio Vivacqua:

I - Com a utilizacdo de monitores locais;
II - Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
institui¢des especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;
III - Através de participagdo de eventos promovidos pela Escola de Contas Publicas
do Tribunal de Contas do Estado;
IV - Através da contratagdo de especialistas ou instituigdes especializadas, mediante

convénio, observada a legislagdo pertinente.

Art. 44. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de

treinamento;

I - Identificando e analisando, no ambito de cada oOrgdo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugdo 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,
ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

I - Desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de
instrutor;

IV - Submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuigdes.

j “Feliz a ‘Nagdo cujo Deus é o Senhor!”
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Art. 45. O Diretor de Administragio e Finangas, através do 6rgdo de Recursos
Humanos, em colaboragio com os demais 6rgaos de igual nivel hierarquico, elaborara e

coordenara a execugdo de programas de treinamento.

Pardgrafo unico. Os programas de capacitagdo serdo elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua

implementagdo.

CAPITULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 46. De acordo com o inciso XI do art. 2° desta Lei cargo de provimento em
comissdo ¢ o cargo de confianga de livre nomeagdo e exoneragio, a ser preenchido, também,
por servidor de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos estabelecidos em lei,

conforme a circunstincia.

Pardgrafoe dnico. Os cargos de provimento em Comissdo, sdo os estabelecidos na

Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Atilio Vivacqua.

Art. 47. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissdo, podera optar pela
remuneragdo deste ou pela de seu cargo, acrescida de gratificagdo de fungéo de 40% (quarenta

por cento) do cargo em comissdo.
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Art. 48. As Fungdes Gratificadas sdo as constantes do Anexo Il da Lei que Dispde

sobre a Estrutura Administrativa Basica da Camara Municipal de Atilio Vivacqua.

Art. 49. As fungdes gratificadas serdo assumidas exclusivamente por servidores

ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Atilio Vivacqua.
Art. 50. E vedada a acumulagdo de duas ou mais fungdes gratificadas.

Art. 51. Fica vedado conceder gratificagdes para exercicio de atribuigdes especificas,

quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. O vencimento-base do servidor que tiver uma carga horéria diferenciada da
estabelecida para sua categoria funcional no Anexo I desta Lei serd sempre proporcional & sua

jornada de trabalho.

Art. 53. As despesas decorrentes da implantagio da presente Lei correrdo a conta de

dotagdo propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 54. Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos | a V que a acompanham.

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”
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Art. 55. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as

disposi¢des em contrario.

B
JO\E@J&I‘I@RRES LOPES

Prefeito Municipal
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Anexo I - Quadro Permanente

a que se refere os artigos 3 75 13 52 e Jd. toee
Grupos Denominagioe do cargo Quant. Carreira C argn
Ocupacionais Hordria
— — |
P BN T e :{’mcumdor Legislativo 3 0l 2_0_ _
Nivel Superior | Contador 01 V 1 20
Auxiliar de Servigos Admi- 03 i 40 £
Apoio Técnico e Adminis- nistrativos e Legislativos |
trative/Legislative Oficial Administrativo e 03 v 40
Legislativo
Auxiliar de Servicos Gerais 03 ] 40
Portaria, Transporte ¢ Motorista 4 0i v 40
Conservagio Guarda Patrimonial 02 | 40
TOTAL = 14

Praga José Valentim Lopes, 02 — Centro - Atilio
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ANEXO III

Cargos Hierarquizados por Carreira e Padrdo.

Refere-se ao artigo 38,

Carreira |CARGOS EFETIVOS Padrao

/ | Auxiliar de Servi¢os Gerais A
Guarda Patrimonial A

Hi Auxiliar de Servigos Administrativos A

v Marorista A

v Oficial Administrativo/Legislativo A

Vil Contador A

b 4 Procurador Lega’stau’vo A

A

;4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA

Estado do Espirito Santo

FICHA DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

ANEXO IV

Refere-se ao paragrafo Unico do Art. 27

Orgao/Entidade:
Setor/Departamento:

Nome do Servidor:

Cargo:

Matricula:

Periodo Avaliado:

QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE CONPETENCIAS

FATORES

NiVEIS DE DESEMPENHO

1. ASSIDUIDADE
Presengca do servi-
dor no local de tra-
balho dentro do
horario estabelecido
para o expediente
da unidade.

2. DISCIPLINA
Observa sistemati-
camente aos regu-
lamentos e as nor-
mas emanadas das
autoridades compe-
tentes.

Cumpre o horario e esta sempre presente, mostrando-se disposto a atender as
necessidades de trabalho e domina o servigo previamente estabelecido.

Cumpre o horario estabelecido e & pontual nos seus compromissos de traba-
Iho, tem pouca disponibilidade e domina o servigo previamente estabelecido.

Normalmente n&o cumpre o horario estabelecido, mas, quando presente, aten-
de as necessidades de trabalho.

Normalmente ndo cumpre o hordrio estabelecido, e ndo e domina o servigo
previamente estabelecido.

Nunca cumpre horario e esta sempre ausente.

|
Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir para a manutengao

da ordem no ambiente de trabalho.

Mantém um comportamento satisfatério atendendo as normas e deveres da
unidade.

Mantém um comportamento satisfatério, mas ndo atende as normas e deveres
da unidade.

Eventualmente descumpre as determinagdes que lhes sdo atribuidas e tem um
comportamento instavel no grupo.

Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre influencia negati-

vamente no comportamento do grupo.
=

3. INICIATIVA
Adota providéncias
em situagdes naofl b) ()
definidas pela chefia

ou nao previstas nos c) =)
manuais ou normas

de servigo. d) &

gl

Tem facilidade em buscar solugdes para situagbes imprevistas do trabalho,
quando solicitado.

Esforca-se para solucionar algumas situagdes imprevistas na execugao do
trabalho.

Eventualmente apresenta solugbes para situagbes imprevistas do trabalho,
quando solicitado.

Mostra pouco interesse em solucionar problemas decorrentes de situagdes
imprevistas na execugéao do trabalho.
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ANEXO IV

Refere-se ao paragrafo Unico do Art, 27

e)

(

)

Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagdes imprevistas na execu-
¢ac do trabalho.

4. PRODUTIVIDA-
DE

Apresenta volume e
qualidade de traba-
Iho num intervalo de

tempo satisfatorio.

5. RESPONSABI-
LIDADE

E comprometido
com suas tarefas,
com as metas esta-
belecidas pelo 6rgao
ou entidade e com ©
bom conceito da
administragao pabn-l
ca do Estado.

a)
b)
<)
d)
e)
a)
b)

c)

d)

Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos pra-
zos estabelecidos e com gqualidade.

Apresenta resultados satisfatorios, entregando as tarefas dentro dos prazos
estabelecidos.

Apresenta pouco resultado para o trabalho exigido, e Nnao cumpre os prazos
estabelecidos devido a pouco conhecimento dos servigos.

Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém ndo cumpre 0s prazos
estabelecidos.

Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas séo sempre entregues
fora dos prazos previstos.

Conhece suas atribuigdes executando suas atividades acima das expectativas,
antecipando-se as solicitagbes.

Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas estabele-
cidas para a unidade

Em algumas situagdes demonstra pouca aten¢éo em relagao a execugdo das
atribuigées do seu cargo.

Nao cumpre adequadamente suas atribuigdes demonstrando pouca atengao
necessitando de permanente orientagao e controle.

E descuidado demonstra nenhuma atengao as suas atribuigcées, descumprindo
as orientagdes dos servigos, causando prejuizos.

TABULACAO
FATORES CONCEITOS / PONTOS SOMA
A-10|B-08|C-06 D-03| E-01
1. Assiduidade
2. Disciplina :
3. Iniciativa | |
4. Produtividade
5. Responsabilidade '
TOTAL
Assinatura do(a) Avaliado(a):
2

B
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FICHA DE AVALIAGCAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

ANEXO 1V

Refere-se ao paragrafo Unico do Art. 27
Atilio Vivacqua - ES., em / /

Presidente da Comissao Membro Membro

FICHA DE RESULTADO DE AVALIAGAO ESPECIAL

Nome: Matricula

Periodo Avaliado:

Comentarios do (a) Avaliador (a) e do Avaliado (a)
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FICHA DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

ANEXO IV

Refere-se ao paragrafo Unico do Art. 27

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Atilio Vivacqua - ES., em / /

Presidente da Comissao Membro Membro

TABELA DE PONTUAGAO E NIVEIS DE DESEMPENHO

1. PONTUACAO

I — A Avaliagdo de Competéncias, ¢ composta de 05 (cinco) fatores e 5 (cinco) ni-

veis, assim definidos sua pontuagdo:
* Total de 50 pontos.

A =10 pontos
B = 08 pontos
C = 06 pontos
D = 03 ponto
E = 01 ponto

2. NIVEIS DE DESEMPENHO

O Nivel de Desempenho é composto de 4 (quatro) itens, com conceito total
maximo de 50 pontos, sendo assim definidos os conceitos e percentuais:

I — “SD” supera o desempenho esperado, 45 a 50 pontos, média de 90% (no-

venta por cento) ou superior;
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ANEXO IV

Refere-se ao paragrafo Unico do Art. 27
II — “AD” atinge o desempenho esperado, 30 a 44 pontos, média superior ou

igual a 60% (sessenta por cento) e inferior a 90% (noventa por cento);

III — “AP” atinge parcialmente o desempenho esperado, necessitando de moti-
vagiio, capacitagdo e atualizagdo, 20 a 30 pontos, média superior ou igual a 40% (quarenta por
cento) ¢ inferior a 60% (sessenta por cento): €.

V — “NA” nido atinge o desempenho esperado, abaixo de 20 pontos, média in-

ferior a 40% (quarenta por cenlto).
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Anexo V

Descri¢oes detalhadas das tarefas

Refere-se ao § 2° do Art. 3°, Art. 6°

“Felfiz a Nagdo cujo Deus é o Senkor!”
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DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Administrativos | Apoio Técnico Administrativo e Legislativo 11
e Legislativos

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes o auxilio na execugdo, sob superviséo direfa, larefas rotineiras de apoio
administrativo e legislativo, relacionadas com a aplicagdo de regulamentos e normas em geral, bem como 0s servigos de
recebimento, guarda, organizagdo e atualizagdo de livros documentos, revistas e outros periodicos, o auxilio na
execucdo, sob supervisdo direla, tarefas rotineiras de apoio contabil e financeiro.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

a) quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- manter em plena ordem os servigos da secrelaria da Camara

- preencher fichas, formulario, taldes, mapas, requisigdes e/ou outros;

- executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagdo, arquivamento, guarda e conservagao de
documentos em geral;

- auxiliar na preparagéo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os calculos
necessarios;

- auxiliar na elaborago de folha de pagamento de pessoal,

- auxiliar na elaboragao de declaragéo e certidéo por temo de servigo;

- Localizar documentos arquivados bem como prestar informagdes nos processos;

- Manter atualizado os cadastros de arquivos e outros documentos de inferesse do legislativo;

- execular os servigos de recebimento, classificagéo, separagao e distribuicdo de correspondéncias e volumes;

- execular a devolugdo quando as correspondéncias e volumes néo forem procurados até o prazo estipulado,

- guxiliar no controle dos bens méveis e imoveis da Camara, efetuando inventario, tombamento, registro e sua
conservagéo;

- auxiliar na execugdo dos servigos de recebimento guarda de materiais, registrando suas entradas e saidas no
almoxarifado,

- Auxiliar os trabalhos de escrituragéo contabil;

- auxiliar na execugdo da coletas de pregos e no acompanhamento dos processos de compras;

- executar sob superviséo os servigos de digitagdo de atas, memorandos e outros documentos solicitados;

- executar servicos de reproducdo de documentos,

s “Fefiz a Nagdo cujo Deus ¢ o Senfior!”
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- atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagao,

- Auxiliar na recepgao ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes,
bem como consulfar registros;

- elaborar, sob orientagao, demonstrativos e relagoes, realizando os levantamentos necessarios;

- fazer célculos simples;

- Atender ao publico interno e externc, prestando informagdes, transmitindo avisos, agendando entrevistas e reunioes;

- atender a chamados telefdnicos, operando em troncos ou ramais, efetuar ligagdes telefnicas internas e extemas,

prestar informagdes gerais relacionadas com os servigos da Camara,

- controlar e auxiliar as ligagoes de lelefones automaticos, manter registro de ligagoes & longa distancia, receber e
transmilir telegramas,

- verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo,
- Elaborar relatorios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades,
- Executar outras tarefas correlatas;

b) quanto as atividades administrativas contabeis:

- Auxiliar na rotina administrativa e contabil, nas anélises e fechamento de balancetes, despachos e elc;

- Instruir processos para anélises contabeis de contas de langamento,

- Classificar contas contabeis na documentagao, validagdo de documentos, arquivo de documentos, mediante superviséo
de seu chefe imediato;

- Auxiliar na elaboragao de folha de pagamento de pessoal;

- Auxiliar na elaboragdo de declaragdo e certidao por temo de servigo;

- Atuar como auxiliar administrativo nas atividades do setor contabil

- Desenvolvendo aividades administrativas e de auxilio contabeis pertinentes a fungao;

- Auxiliar na execugdo dos servigos de recebimento guarda de materiais, registrando suas entradas e saidas no
almoxarifado;

- Auxiliar nos trabaihos de escrituragéo contabil;

- Atender e prestar informagées ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagao,

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes,
bem camo consultar registros;

- Elaborar relatérios efou mapas estatistico sobre suas atividades;

- Executar outras larefas correlatas;

¢) quanto as atividades legis/ativas:
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- Auxiliar os servigos de assisténcia parlamentar junto & mesa e 80s demais vereadores;

- Auxiliar s servigos das comissées permanentes e temporarias da Camara,

- Auxiliar nas sessoes legislativas ordinarias e extra-ordinarias bem como nas sessdes solenes;

- Responsabilizar-se pelo sistema de gravagdo das sessdes legislativas;

- Verificar os equipamentos de gravagao das sessdes, como microfones, cabos, fitas ou CDs e caso necessaria solicitar
seu reparo;

- Transcrever as gravagdes, codificadas em éudio e video das sessdes plenarias, em seu inteiro teor, em atas
circunstanciadas.

- Encaminhar as atas transcritas através de memorandos ao setor de processo legislativo com declaragéo de transcrigéo
em seu infeiro teor sob pena de responsabilidade pessoal pela declaragéo.

- Registrar e manter atualizadas todas as atas. por numero de ordem em livro proprio.

- Manter em dia a redagdo das atas circunstanciadas das sessdes que deverdo constar como aptas & aprovagao na
Sessao plenaria posterior a sessao circunslanciada.

- Encaminhar ao sefor de processo legislativo relatorios mensais referentes aos audios transcritos que devera conter. a),
qualificagdo das sessdes, b) data da sessdo transcrita, c) tempo de audio transcrito, d) nome do servidor responsavel
pela transcrigao em inteiro teor e outras informagbes que se mostrarem necessarias pelo setor de processo legislativo.

- Auxiliar o Oficial Administrative e Legislativo em suas fungbes,

- Proceder sob superviséo & formalizagéo de todos 0s atos emanados pela mesa diretora.

- auxiliar na manutengéo, atualizagéo e organizagdo do site - pagina web da Camara municipal suprindo-a com fodas as
informages e arquivos de acordo com a discricionariedade da presidéncia da Camara.

- Participar de cursos, palestras, seminarios, efc;

- Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Camara;

- Executar servigos de indexagéo dos periodicos;

- Exercer outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
- Experiéncia

0O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugédo - Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 120 horas.

- Carga Horéria
40 (quarenta) horas semanais.
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- Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagéo ou Titulagdo na érea de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alfernativas de fécil escolha. Os
problemas que eventualmente surgem séo relatados a Chefia para decisdo.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devide a descuidos s&o minimas.
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DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como alribuigdes a execugdo da vigilancia diurma ou noturna nos prédios da Camara
Municipal e nas areas publicas de propriedade do Legisiativo, bem como a defesa do patriménio municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e areas adjacentes, verificando se: portas, portoes e
outras vias de acesso estéo devidamente fechadas;

- Examinar as instalagdes hidraulicas e elétricas dos prédios plblicos, tomando as providéncias necessarias na
ocorréncia de fatos imprevistos,

- Ascender e apagar lampadas dos prédios publicos;

- Proceder a vigilancia diurna ou noturna nas areas e logradouros publicos;

- Proceder a vigilancias de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Execular a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos ambientais, estéticos, historicos efou
outros;

- Prestar informagdes ao publice quanto & localizagéo de servigo e de funcionérios,

- Comunicar seu superior qualquer irregularidade;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
Néo exige experiéncia comprovada.

- Requisitas para Provimento
Instrugao - 4° série ou 5° ano do Ensino Fundamental.
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- Carga Horaria

40 (quarenta) horas semanais

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegado em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressao para o padrao de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagéo ou Titulagéo na area de atuagdc.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas repelitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de fécil escolha. Os
problemas que eventualmente surgem sdo relatados a chefia para uma deciséo.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com o0s colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execugéo de tarefas de natureza rofineira de limpeza arrumagao e de
zeladoria em geral, preparar cafezinhos bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Quanto as atividades de limpeza e cozinha em geral:

Limpar e amrumar as dependéncias e instalagdes da cdmara municipal, a fim de manté-lo nas condiges de asseio
requeridas;

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

Percorrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elélricos;

Manter a devida higiene e conservacdo das instalagdes sanitarias e de cozinha;

Remover o p6 de moveis, paredes, fetos, portas, janelas e equipamentos,

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

Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

Manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais
utensilios de copa e cozinha;

Verificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os que néo estejam em condigbes adequadas de
utilizagao,

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

Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugbes estabelecidas, a fim de atender
aos requisifos de conservagao e higiene,

Lavar e passar toalhas e outros, observando o estado de conservagao das mesmas, bem como proceder ao controle
da entrada e saida das pecas;

Efetuar pagamentos e recebimentos em instituigbes bancarias e comerciais;

Prestar informagbes ao publico,

“Feliz a Nagdo cujo Dens é o Senhor!”

Praca José Valentim Lopes, 02 — Centro - Atilio Vivicqua-ES — CEP - 29.490-000
CNPJ = 27.165.620/0001-37
Tel/Fax: (28)3538-1109
Pagina 33 de 46




PREFEITURA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servicos Gerais Portaria, Transporte e Conservagao )

—  Cuidar das dependéncias exteas sede do legislativo municipal, como areas verdes, aparando a grama, capinando,
regando, podando e zelando das plantas;
— Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

— Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos
nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

~ Cumprir mandados internos e extemos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens ou
pequenos volumes;

—  Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdc - Ensino Fundamental Incompleto.

- Carga Horéria
40 (quarenta) horas semanais.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegao em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira & que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulag&o na érea de aluagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo impde a menor dificuldade para o seu
desempenho, os problemas que eventualmente surgirem séo relatados imediatamente & chefia para deciséo.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho

- Responsabilidade com o Patriménio
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
L@ “befiz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”
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DESCRIGAO DE CARGOS
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DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo das tarefas referentes a dirigir veicuios leves e pesados,
manipulando os comandos de marchas e diregéo, no transporte de servidores e cargas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e dlec do carter, testando freios e
parte elétricos, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento,

Dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos leves e outros veiculos enquadrados na categoria “C’, dentro ou
fora do Municipio, verificando diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao.

Observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc.,

Zelar pela sequranga de passageiros verificande o fechamento de portas e o usc de cintos de seguranga,

Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la & chefia imediata quando
do lérmino da tarefa;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos
materiais iransportados,

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura,

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, intema e externamente e em condigdes de uso, levando-o0 & manutengéo sempre que
Necessario;

Observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do veiculo;

Anotar em formulério proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios
percorridos € outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o veiculo apés a realizagéo do servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado
Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros,
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—  Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes,

—  Auxiliar na distribuigéo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos,

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

—  Cumprir 0 cédigo nacional de transito, sob pena de responsabilidade;

~ Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
N&o exige expenéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Fundamental completo
Pré-requisito - Careteira de Habilitagdo de Motorista, categoria ‘C"

- Carga Horaria
40 (quarenta) horas semanais.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagéo na érea de atuagao.

- Julgamento e Iniciativa
Em sua grande maioria as tarefas séo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propna para solucionar problemas simples
e encaminha-los.

- Relacionamento
Demonsira muitc tatc em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento. Material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugao de larefas referentes a administragao financeira e contabil.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Executar a organizagao dos servigos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano de conlas, o sistema de livros e
documentos e o méfodo de escrituragao, para possibilitar o controle contabil, orgamentario e patrimonial,

- Conduzir a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza
orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Cémara;

- Acompanhar a execugéo orgamentéria das diversas unidades da Camara, examinando empenhos de despesas em face
da existéncia de saldo nas dotagdes;

- Executar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos fributos;

- Executar os trabalhos de anélise e conciliagao de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a corregéo das operagdes conltabeis;

- Proceder a elaboragdo de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Camara;

- Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenagao dos servigos contabeis;

- Organizar relatorios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Camara, transcrevendo dados e emitindo
pareceres;

- Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- Orientar e treinar os servidores que ¢ auxiliam na execugéo de tarefas lipicas da classe;

- Organizar, elaborar e analisar prestagoes de confas;

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, nolas de caixa de pagamentos,
cheques e autorizagoes de pagamentos;

- Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade quando da
prestagbes de contas;

- Coordenar a conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria;

- Fazer conciliagoes de extratos bancarios;
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- Superintender a elaboragdo de balancetes orgamentarios e financeiros;

- Executar a elaboragéo de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

- Efetvar a elaboragao do controle de custeio;

- Operar sistemas informatizados contabeis, tesouraria, folha de pagamento, de estoque € almoxarifado e outros
necessarios a execu¢ao plena de suas atividades;

- Executar servigos datilograficos e de digitagao da area de Contabilidade;

- Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia
0 Cargo ndo exige experiéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento

Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Ciéncia Contabeis.

Pré-requisito - Registro no 6rgdo competente - CRC; - Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e
Excel no minimo de 120 horas.

- Carga Horaria
20 (vinte) horas semanais.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegao em Concurso Publico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padréo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagéo na area de atuagac.

- 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 delalhes.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
0 ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, & pode provocar perdas parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.

“Fefiz a Nacdo cujo Deus é o Senhor!”
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Contador Nivel Superior Vil
DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Oficial Administrativo e Apoio Técnico Administrativo e Legislativo v
Legislativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo e coordenagao de atividades de apoio técnico-administrativo e
legislativo aos trabalhos e projetos de diversas areas, bem como 0 auxilio na execugao, sob superviséo direta, tarefas
rotineiras de apoio contabil e financeiro, o assessoramento a autoridades superiores, desenvolvendo atividades mais
complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagao e supervisdo, bem como o conirole de
aplicacoes de leis, requlamentos e normas de administragéo geral ou especifica.

DESCRIGAQ DETALHADA DAS TAREFAS
a) quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- Elaborar programas, relatorios, pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos selores e
orgdos da Camara,

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de novos
servios ou remodelagéo, implementagdo e adequacgdo de remodelagéo e gestéo de servigos ja existente;

. Auxiliar, diretamente, profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de simplificagéo de rotinas administrativas,
executando levantamentao de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais,

. Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo;

- Redigir e quando for o caso, conferir redagdo de minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;

- Interpretar leis, reguiamentos & instrugdes relativas a assuntos de administragao geral, para fins de aplicagéo;

- Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa de sua atuagéo

propor solugdes,

“Fefiz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”
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Oficial Administrativo e Apoio Técnico Administrativo e Legislativo v
Legislativo

- Coordenar a classificagdo em planilhas e relatonos circunstanciados e promover a conservagdo em arquivos
permanentes e especificos, dos processos judiciais e Administrativos - legislativos ou ndo, de registros 4udio visual e
textual de atas e demais documentos e procedimentos;

. Examinar a exatiddo de documenios, conferindo, efetuando registros de recebimento e encaminhamento, observando
prazos, datas, relevancia, prioridade, posi¢bes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,
quando autorizado pela autoridade superior,, adotar providéncias de interesse da Cémara;

- Coordenar a preparagdo de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinem & incineragéo, de acordo com as normas que regem a matéria;

- Orientar a preparagéo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragao do desempenho da unidade
ou da administragéo,

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;

- Atender ao publico com atengéo e cortesia;

- Organizar e manter atualizada o Cadastro de fornecedores;

. Providenciar Editais ou qualquer outras pegas necessérias aos procedimentos licitatorios, publicando-os em 6rgéo de
grande circulagao,

- Efetuar compras, obedecendo legislagéo especifica, efetuando 0 acompanhamento dos processos das mesmas;

- Efetuar, quando designado, gestéo de contratos referentes & compras e/ou prestagdo de servigos;

. Prestar assessoramento &s auloridades, na confecgdo de ftermos, convénios, contratos e qualquer outro afo
administrativo desempenhado pelo legislativo;

- Efetuar célculos diversas;

- Elaborar relatorios efou mapas estatisticas das atividades desenvolvidas pelc orgéo:

- Executar servigos pertinentes ac cadasiro de pessoal, bem como registrar toda a vida funcional do servidor;

- Controlar, sob supervisdo a freqiiéncia dos servidores municipais;

- Acompanhar, sob supervisdo, a escala de férias dos servidores municipais;

- Controlar ao empréstimos de consignagéo dos servidores;

- Preencher fichas, formularios, talbes, mapas, tabelas, requisigbes e/ou outros,

- Atender e dar InformagBes ao publico;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugbes;

- Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e cutros documentos em arquivos
especificos;

- Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservagéo e niveis de suprimento;

- Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo auxiliar de servicos administrativos na atividades de sua
competéncia;
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Oficial Administrativo e Apoio Técnico Administrativo e Legislativo v
Legislativo

- Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando os
prazos de validade dos maleriais pereciveis e a necessidade de suprimento dos estogues;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes,
bem como consultar registros;

- Executar outras tarefas correlatas.

b) quanto as atividades legislativa:

. Prestar assisténcia quanto ao devido processo legisiativo junto & Mesa Direfora, &0s vereadores, as Comissoes
permanentes, temporérias e especiais, aos Conselhos, as Comissdes Especiais de Inquérito e demais Orgdos da
Camara Municipal;

- Receber todas as espécies de proposigdes protocolizadas sujeitas ou néo a deliberagao do plenario,

- Autuar e Fazer tramitar fodas as espécies de proposicdes de acordo com as normas da Lei Orgénica Municipal e
Regimento Interno e dar cumprimento ao devido processo legislativo;

- Efetuar toda e qualquer ago administrativa para que as proposigdes tramitem nos 6rgéos de assessoramento e de
deliberagao;

- Confeccionar oficios @ memorandos com a finalidade de informar e motivar as comissdes permanentes, temporarias ou

especiais assim como aos 0rgaos competentes para desempenharem as fungdes discriminadas no Regimento Interno.

- Proceder relatorio preventivo, circunstanciado, de todas as espécies normativas protocolizadas que devera certificar da

existéncia das formalidades exigidas, quanto a forma, matéria e iniciativa, para cada espécie de proposigao legislativa;

- Elaborar, sob orientagéo e supervisdo da Procuradoria, a elaboragao de projetos de leis, regulamentos e outros afos

normativos de interesse da Camara;

- Informar, quando solicitado, aos parlamentares e demais 6rgéos interessados as fases, etapas e aspectos legais dos
processamento de cada espécie legislativa que encontra-se em framitagao;

- Orientar os servigos das comissées permanentes, temporarias e especiais da Camara em todas as suas fungdes legais
e Regimentais;

. Coordenar os trabalhos das sessdes legislativas ordinanas e extraordinarias bem como nas sessoes solenes;

. Coordenar as atividades relativas 4 selego, tramitagéo, localizagdo, avaliagdo, estudos para a concesséo de pareceres
aos projetos;

- Coordenar as atividades de recepgdo e encaminhamento de projefos e processos as comissdes permanentes,
temporérias e especiais da Camara;

- Coordenar as atividades relativas & recepgéo, guarda, distribuigdo, controle de projetos e/ou processos destinados as
sessdes e a todos os setores da Cémara;

- Acompanhar fodas as espécies de proposigdes no que diz respeito aos prazos legais e regimentais quanto a forma e
matérnia;

. Coordenar. orientar. fiscalizar e fazer cumprir, todo o devido processo legislativo, acompanhando todo o procedimento,
as regras para concessao e cumprimento do prazo de regime de urgéncia, votagdes em dois fumaos, pedidos de vista,
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solicitagdo de refirada de matéria de pauta, existéncia de pareceres de comissdes e o cumprimento de outras
exigéncias legais e regimentais:

- Coordenar os servicos e registros dos arquivos de alas, audio e video das sessoes da Cémara;

- Conferir e autuar os registros das sesses circunstanciados em atas e encaminha-los para deliberagao do pleno;

- Auxiliar o assessor juridico da mesa diretora no exercicio de suas fungbes;

- Manter o arquivo de leis, decretos, portarias e demais fontes normativas atualizado e devidamente organizado;

- Participar de cursos, palestras, seminarios, efc;

- Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Camara;

- Executar servigos de indexagéo dos periodicos;

- Exercer oulras atividades correlatas.

¢) quanto as atividades administrativas contabeis:

. Auxiliar na rotina administrativa e contabil, nas anélises e fechamento de balancetes, despachos e efc;

- Instruir processos para andlises contabeis de contas de langamento;

- Classificar contas contabeis na documentagdo, validagao de documentos, arquivo de documentos, mediante supervisao
de seu chefe imediato,

- Auxiliar na elaboragéo de folha de pagamento de pessoal;

- Auxiliar na elaboragéo de declaracdo e certido por tempo de servigo;

- Atuar como auxiliar administrativo nas atividades do setor contabil

- Desenvolvendo atividades administrativas e de auxilio contabeis pertinentes a fungao;

- Auxiliar na execugéo dos servigos de recebimento guarda de materiais, registrando suas entradas e saidas no
almoxarifado;

- Auxiliar nos trabalhos de escrituragéo contabil;

- Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes & sua area de aluagao;

- Operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar obter dados e informagdes,
bem como consultar registros;

- Elaborar relatérios e/ou mapas estalistico sobre suas alividades;

- Auxiliar o contador no exercicio de suas fungdes contabeis;

- Executar outras tarefas correlatas;

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada
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- Requisitos para Provimento

Instrugdo - Ensinc Médio Completo.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, Curso de Microsoft Word e Excel no minimo de 160 horas.

- Carga Horaria
40 (quarenta) horas semanais.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressao para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduaggo ou Titulagéo na area de atuagdo.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas séo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas
atividades, defrontado-se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para o
encaminhamento dos delalhes.

- Relacionamento
Demonsira muito tato em lidar, com pessoas, relacionando-se facilmente com os colegas de frabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramentas, maleriais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sao
patentes, embora em grau reduzido.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Pracurador Legislativo Nivel Superior X

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a organizagdo, e a execugdo dos servigos de natureza juridica
Jjunto ao Poder Legislativo Municipal, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Legislativo
Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— Representar & Camara Municipal em juizo ativa ou passivamente, procedendo a defesa dos interesses da

mesma em qualquer juizo ou tribunal, podendo praticar todos os atos do processo, conforme artigo 38 do

Codigo de Processo Civil;

— Elaborar informagdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Legisiativo em processos de agdes de
inconstitucionalidades, mandado de seguranga ou outras similares;

— Emitir parecer sobre matérias relacionadas com processo judiciais em que a Camara Municipal tenha
interesse;

— Emitir pareceres em minutas de contratos, de convénios, de acordos, de Editais de procedimentos
licitatorios e demais atos relativos a obrigagdes assumidas pela Camara Municipal;

— Promover, coordenar ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legisla¢do e jurisprudéncia;
— Emitir parecer sobre interpelagdo de textos legais;

— Elaborar pareceres, informes técnicaos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagoes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua drea de
atuagdo,

— Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua drea de atuagdo;

— Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA

Procurador Legislativo Nivel Superior X

servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitative dos
recursos humanaos em sua drea de atuagdo,

~ Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Cdmara e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

~  Executar intervengoes judicidrias, em todas as instancias;

—~ Emitir parecer nos Projetos de Lei do Executivo e de Iniciativa do Legislativo;

_ Assessorar o Presidente bem como as Comissdes Permanentes e Tempordrias da Camara Municipal;

~ Propor av Presidente da Camara a argiiigdo de inconstitucionalidade de leis ou atos normativos, para fins
previstos na Constituigdo da Republica;

— Receber citagdes e notificagdes nas a¢bes em que a Camara Municipal seja parte;

- Defender a Camara Municipal, em qualquer juizo ou instdncia nas causas em que o0 mesmo Jor réu,
assistente, oponente ou de qualquer forma interessado;

— Desistir, transigir, firmar compromissos e confessar nas agdes de interesse da Cdmara Municipal,
autorizado pelo Presidente;

— Participar das sessdes da Camara Municipal, auxiliando nos trabalhos legislativos.

~ Emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

— Subsidiar os demais 6rgdos da Camara Municipal em assuntos juridicos, quando solicitado;

— Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

$SA0 PRERROGATIVAS DO PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL

| — ndo ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com sua moral, entendimento juridico
técnico, consciéncia ético-profissional;

Il — requisitar sempre que necessdrio, auxilio e colaboragdo das autoridades publicas para o exercicio de
suas atribuigdes;

111 - requisitar das autoridades competentes, declaragdes, certiddes, informagdes e diligencias necessdrias ao
desempenho de suas fungdes;

IV — ingressar liveemente em qualquer edificio, recinto ou selor onde funcione a reparti¢do da Camara
Municipal e requisitar documentos e informagdes liteis ao exercicio da atividade funcional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQ AQ CARGO

- Ao Procurador da Cdmara Municipal aplicam-se as vedagdes e as incompatibilidades previstas na Lei
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGO

Procurador Legislativo

GRUPO OCUPACIONAL

Nivel Superior

CARREIRA
X

8.906, de 04 de julho de 1994 (Estatuto da Advocacia).

- Experiéncia

O cargo exige Experiéncia minima de 03 (irés) anos como Advogado.

- Requisitos para Provimento

Instrucio - Curso de Nivel Superior em Direito.
Pré-requisito — Registro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.

- Carga Hordria

20 fvinte) horas semanais.

- Recrutamenio

Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Puiblico.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreira a que pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na drea de atuagdo.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,

organizagdo e coordenagdo cuidadosos para a

obtengdo de resultados. Vdrios problemas originais se apresentam, (anto nos detalhes, como no contetido

geral.

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- Responsabilidade com o Patrimédnio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material o

parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.

u recursos, pode provocar perdas,
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