CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N°. 4.919/2012
PUBLICADO NC Mot g,____a_;lc_ge-fu
Em ©G_ | 04 [R12-

e

Dispde sobre a estruturagédo do |’lano (e Carreira
e Sistema de Vencimentos dos ‘iervidoris
Publicos da Camara Municipal ¢ e Cariicica - ES,
estabelece normas de enquacl‘amenin, instilui
nova tabela de vencimento: e (& outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA: |'ago silber que a
Camara aprovou, o Prefeito sancionou nos termos do art. 57, § “° da L«i Organica
do Municipio de Cariacica e eu, Presidente da Camara, nos termo s do ar. 30 inc. VI
do Regimento Interno PROMULGO a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSCAL

Art. 12 O Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal de >ariacic:a obedece
ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro que se compd: de:

I- parte permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e cargus;
ll- parte suplementar, com os respectivos cargos em extingao.

§ 12 Estdo incluidos na parte Permanente os cargos com os *3spectifos grupos
ocupacionais e carreiras disciplinando os deveres dos servidor:s quar o as suas
atividades e tarefas a executar e as respectivas retribuicdes pecun arias;

§ 2° Nao estdo incluidos neste Plano, os casos de contritagdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excipcion:é! interesse
publico, que respeitara o estabelecido em legislagao especifica.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei séo adotadas as seguintes defini; 3es:

I- Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos de cirreira, cargos de
provimento em comisséo e de fungdes gratificadas exi: tentes na Camira
Municipal de Cariacica;

- Cargo Publico € o conjunto de atribuicées, deveres e respor sabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com deromina¢do propria,
numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publ cos;

- Servidor Publico € toda pessoa fisica legalmente inve stida e n cargo ou
emprego publico, de provimento efetivo ou em comissac
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Carreira &€ a série de cargos, da mesma natureza fu icicnal e grau ue
responsabilidade semelhantes quanto ao grau c2 difi;uldade e
responsabilidade para o seu exercicio, natureze do Irabalho e
hierarquizadas segundo o grau de complexidade das atrib ligbes cos
cargos que a compodem;
Grupo Ocupacional € o conjunto de cargos de carreia com afinidadss
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de co ihecimerito
exigido para seu desempenho;
Padrdao é a designagéo literal correspondente a cadi carrei a onde se
enquadram os cargos equivalentes quanto ao grei de lificuldacle,
responsabilidade ou escolaridade, visando determinar ¢ vercinm 2nto a elas
correspondente, constituindo-se a linha natural de progr¢ sséio;
Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o rinimo necessério
para que o servidor se habilite a progresséo;
Progresséao & a passagem do servidor de seu padrao « 2 venci nento péra
outro, imediatamente superior, dentro da carreira a que jerienc2 mediarte
avaliagcdo de desempenho;
Adicional por Graduagdo ou titulagdo, valorizagdo uncional baseada
na formagdo académica do profissional do Legislati/o Municipal, &m
cursos de atualizagéo e aperfeicoamento;
Fungédo Gratificada ou Funcdo de Confianga & a vartagem pecuniaria,
de carater transitério, criada para remunerar encargos, «:m nive | de chefia,
diregdo e assessoramento, exercida exclusivamenti:, por servidores
ocupantes de cargo efetivo na Camara Municipal de Car acica,
Cargo de Provimento em Comissdo é o cargo de confiarza de livre
nomeagcdo e exoneragdo, que podera ser preench do, tanbém, por
servidor de carreira nos casos, condicdes e per:entuais mininos
estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Art. 32 Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, i:om ca'ga horéria,
quantitativos e carreiras estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Arexo | desta

Lei.

§ 12 Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguiltes grupos
ocupacionais:

Nivel Superior — Compreende os cargos cujas atividade: s&o in srentes ¢0s
servigos de supervisao, constituidos de habilitagao legal p ira o si:u exercizio
com formacao profissional de nivel superior;

Apoio Técnico Administrativo e Legislativo - Compeende os cargos
cujas atividades sao inerentes aos servicos de ature:a técnico-
administrativas e legislativas principais e auxiliares, constiuidos ¢ e formacéo
de nivel médio e/ou técnico para o seu exercicio;

Portaria, Transporte e Conservagdo - Compreende o0s c:rgos cuas
atividades sdo inerentes aos servigcos de natureza rudirientar 2 auxiliares
relacionadas aos servigcos gerais de limpeza e conscrvagdo zeladoria,
vigilancia, conservagao e transporte.
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§ 2° As descrigdes detalhadas das tarefas, os requisitos basiios e aspecificos
estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em re 1¢ao a cada carjo
de provimento efetivo dos servidores da Cadmara Municipal de Car acica - ES s&o as
constantes do Anexo VIl desta Lei.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 42 Os cargos classificam-se em cargos de provimento e :tivo e cargos de
provimento em comisséo.

Art. 52 Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | deste Lei, serao
providos:

| 1pelo  enquadramento ~ dos atuais  servidores, canfcl me luaz?i'i;é?si

~ estabelecidas no Capitulo VII desta Lei;

Il -por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termo= do mcw 50 Il do th :

37 da Constituicao Federal, tratando-se de cargo inicial de carreir a;
lll -pelas demais formas previstas em lei.

Art. 62 Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosameiite obs ervados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada carijo, coistantes do
Anexo VIII desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nu o de p eno dire to,
nao gerando obrigacédo de espécie alguma para a Camara Munic al de (ariacica ou
qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsal: lidade a quem 'he
der causa.

§12 Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:
I - nacionalidade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;

lll - regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo n-asculir n, e com as
eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condicdes de salde fisica e mental, compativeis com o 2xercic o do carjo,
emprego ou fungdo, de acordo com prévia inspecio méiica oficial,
admitida a incapacidade fisica ou mental parcial, na fc'ma dcs aris. 14 e
15 desta Lei e de regulamentacéo especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do ca go;

VIl - habilitagao legal para o exercicio de profissdo regulame: 1tada.

§ 22 Lei especifica, observada a Lei Federal, definird os critérios para ¢ dmissac de
estrangeiros no servigo publico municipal de Cariacica.

Art. 72 O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta | .ei ser:| autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal de Cariacica, mediante silicitagi o da chefia
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interessada, desde que haja vaga e dotagdo orgamentaria para itender as
despesas.

§ 12 Da solicitagdo deveréo constar:
| - denominac&o, carreira e padréo de vencimento do cargo;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;
Il - prazo desejavel para provimento;
IV - justificativa para a solicitagéo de provimento.

§ 22 O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara & )6s o ¢ imprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizagao de c:ncurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a cori plexid: de de cida
cargo, observados a ordem de classificag&o e o prazo de validade do cor curso.

Art. 82 Na realizacdo do concurso publico poderéo ser aplicada s prove s objetivas,
tedricas ou especificas, conforme as caracteristicas do cargo a se " provic o.

Art. 92 O concurso publico tera validade de até 2 (dois) &nos, podendo ser
prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de s .a real zagdo € o0s
requisitos para inscricéo dos candidatos serao fixados em edital yue se 4 divulgado
de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 12. A aprovagéo em concurso publico ndo gera direito a ntmeagé 0, a que se
dara, a exclusivo critério da Camara Municipal de Cariacica, teniro lo prazo de
validade do concurso e na forma da lei.

Art. 13. E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei, o prcviment » dos cargos
em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de |’essoa da Camara
Municipal de Cariacica, estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

Art. 14. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o p :rcentual de ate 5%
(cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal di' Camera Municipal
de Cariacica.

§ 12 O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para s qua s a lei exija
aptidao plena.

§ 2° Nao serdo reservadas vagas aos portadores de de iciéncii quandy o
quantitativo do cargo a ser provido for inferior a 10 (dez).

§ 32 A Camara Municipal de Cariacica estimulara a criagdo e o Jesenvalvimento de
programas de reabilitagdo ou readaptacéo profissional para os s¢ rvidores portadiores
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de deficiéncia fisica, mental ou limitagao sensorial e dependentes quimic s (élcool e
drogas).

Art. 15. A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial néo :ervirdo de
fundamento & concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
ingresso no servigo publico, observadas as disposicdes legais per’ nentes.

Art. 16. Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os 1tos de provimento
dos cargos da Camara Municipal de Cariacica.
§ 12 O ato de provimento deverd, necessariamente, além das formas [rrevistas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Cariacica ccnter a: seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade:
| - fundamento legal;
Il - denominagéo do cargo provido;
Ill - forma de provimento;
IV - carreira do cargo;
V - nome completo do servidor,
VI - nos casos de cumulacdo permitida, a indicagdo de que o exerci:io do cargo
se fard cumulativamente com outro cargo, obedecdos c¢3 preceitos
constitucionais.

§ 2° As nomeacbes dos concursados far-se-ao sempre no pidrdo ‘A" de cada
carreira a que pertence o cargo.

§ 3° Os processos de provimento apds concluidos, deverao se - encar linhados ao
TCE-ES — Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para | osteric r registro.

Art. 17. Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem ¢omo os jue
forem criados por esta Lei, s6 poderao ser providos na forma pre: rista n ste Capitulo
ou no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Cariacica.

CAPITULO Il
DA VALORIZAGAO DO SERVIDOR

Art. 18. A valorizacao do servidor caracteriza-se pelo permaner te ape feigoaminto
dos profissionais do Legislativo publico municipal, objetivanto a i istituicéo de
mecanismos de avangos e aperfeicoamento profissional com vistas a jarantir uma
melhor qualidade dos servigos publicos municipais, nas seguinte:. situag es:
| — progressdo na carreira com base no efetivo ter po de servico nas
atribuicbes do cargo, com base no merecimento metiante Jvaliagae de
Desempenho;
Il — adicional por graduagao baseada na formagao acadé mica d» profissional
do Legislativo Municipal, em cursos de atualizagéo e ap¢ feigoa nento.
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CAMARA MUNICIPAL DE CARIACIC/
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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SESSAO| _
DA PROGRESSAO

Art. 19. De acordo com o inciso VIII do art. 2° desta Lei, progres38o € 1 passag:zm
do servidor de seu padréo de vencimento para outro, imediatame| te sup »rior, deritro
da carreira a que pertence.

Art. 20. A progress&o dos integrantes do quadro de pessoal da Camara Municipal,
caracterizada como avango horizontal, far-se-4& por mereciinento através de
avaliacdo do desempenho, observados as normas estabelecidas 1este Capitulo ¢ os
critérios préprios de concesséo estabelecidos em regulamento es.ecificc.

Art. 21. A avaliacdo do merecimento far-se-a apds o cumpl mento do estégio
probatério, mediante avaliagdo de desempenho efetuada :ela Cimisséo de
Coordenacgéo do Processo de Avaliagao (COPAV), que deverd ser instituida pelo
Presidente da Camara.

Art. 22. As progressdes se processaréo 1 (uma) vez por ano, no nés de setembro.

Art. 23. Para fazer jus a progresséo, o servidor devera, cumulativamente :

| - ter cumprido o estagio probatorio;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de :fetivo exercicit: no
padrdo de vencimento em que se encontre, apés o cumpiimentc do requ sito
previsto no Inciso | deste artigo;

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70 % (setenta »or cer fo) na midia
das duas ultimas avaliagdes de desempenho.

Paragrafo unico. Na hipétese do servidor ndo alcancar o minim«: de: poitos exigidos
para a progressao, poderé requeré-la no ano seguinte na mesm: data base.

Art. 24. Somente podera concorrer & progressdo o servidor g.e estivar no efitivo
exercicio de seu cargo, salvos os casos em que o servidor eslver no exercicin de
cargos em comissdo ou de dirigentes classistas, no ambitt. da /dministriicao
Municipal de Cariacica.

Art. 25. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos ro art. 23 desta Lei
passara automaticamente para o padréo de vencimento seguilite, reiiciando-3e a
contagem de tempo e a anotagéo de ocorréncias, para efeito d2 nova apuragéo de
merecimento.

Art. 26. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o s :rvidor permanecera
no padréo de vencimento em que se encontra, devendo cumpri- o inter iticio de mais
01 (um) ano em efetivo exercicio nesse padrao, para efeito ¢/ nova apuragéo de
merecimento.
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LEI N° 4.919/2012
Art. 27. Os efeitos financeiros decorrentes das progressoes previ: tas nete Capitilo
vigorarao a partir do primeiro dia do més subsequente a sua conc: sséo.

SEGAOII )
DO ADICIONAL POR GRADUAGAO

Art. 28. Os servidores da Camara fardo jus a um adicional »or griduagdo ou
titulagéo na drea de atuagdo, a ser calculado sobre o vencimento base o cargo, na

ass de curso fitulagao Me: trado;
d) lusao de curso fitulagao Dol torade =

Paragrafo unico. O Adicional instituida no caput ndo séo acumilaveis 2 o servidor
fara jus ao percentual indicado na mais alta titulagdo em que s2 encon tar,
desconsiderando para todos os fins a titulagéo exigida como re: uisito ininimo para
preenchimento do cargo, conforme especificado nesta Lei.

Art. 29. O Adicional a que se refere o artigo 28, integrara a remur eragac do servidor
da Camara para efeito de aposentadoria.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 30. A Avaliacio de Desempenho serd um processo permani nte e s stematico de
afericiio do desempenho do Servidor Piblico e serd utilizada pari os segi intes fins:

I- como condiciio para a aquisi¢fio da estabilidade nos termos 1o § 4° lo art. 41 da
Constituicio Federal e;

II- para programacio de ac¢des de capacitacio e qualificagéi), com irovacio da
Eficiéncia do Desempenho dos servidores, observado o que : ispie o inciso ITI do
§1° do art. 41, da Constitui¢iio Federal, bem como critéric para : aferi¢ic de
mérito destinado a Progressdo, no Ambito deste Plano de Ca reira.

Art. 31. A avaliagdo de desempenho sera apurada, seinestra mente, em
Formuldrio de Avaliagio de Desempenho analisado ptla Ccmissdo de
Coordenacdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho (OPAl) a que se
refere o art. 53 desta Lei, observado o que dispée o Estatuto dos Servidores
Pudblicos do Municipio de Cariacica - ES.

§12 O Formulério a que se refere o caput deste artigo devera :er pre¢ nchido tanto
pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado & Comisséc Je Cocrdenagan do
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Processo de Avaliagdo de Desempenho (COPAD) para apurat j0, ok jetivandc a
aplicag&o dos institutos do estagio probatdrio e da progressao, def nidos Iia Lei.
§ 2° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substarial em relacao ao
resultado da avaliagdo, a Comiss&o de Coordenac&o do Proces: o de Avaliagdo de
Desempenho (COPAD) deverd solicitar, & chefia, nova avaliagéo.
§ 3° Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, cabera a Comiis&o pionunciar-se
a favor de uma delas.
§ 4° Nao sendo substancial a divergéncia entre os resultados ap. rados, prevalecara
o apresentado pela chefia imediata.

§ 5° Considera-se divergéncia substancial o que ultrapassar o lim te de 1)% (dez por
cento) do total de pontos, no confronto da avaliagao preenchicli tanto pela chifia
imediata quanto pelo servidor da avaliagao.

§ 62 As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgac respcnsavel pela
manutencdo dos assentamentos funcionais dos servidores, 0s diidos e Informagies
necessarios a avaliagao do desempenho de seus subordinados.

SECAO |
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPEN 10

Art. 32. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho é compostc por duas unidades
assim definidas:
| - Unidade de Avaliagdo Especial de Desempenho Funtional, | tilizada para
fins de aquisigéo da estabilidade no servigo publico, cor forme dispde o art.
41, § 4° da Constituicdo Federal;

Il - Unidade de Avaliagdo Periédica de Desempenho Funcioial, utilizada
para fins de Progressdo Funcional e comprovagac da E ficiéncia do
Desempenho, conforme dispde o inciso Ill do §1° do ar: 41 da Constitu ¢ao
Federal.

Sub Secao |
Da Unidade de Avaliacio Especial de Desemp nho

Art. 33. A Unidade Avaliacio Especial de Desempenho Funcioal, seri responsavel
pelo gerenciamento da avaliacio para fins de aquisi¢io da es abilidale no servigo
publico.

Art. 34. A Avaliacio Especial utilizada para fins de aquisigii> da e tabilidade no
servico piblico, terd duragiio de 3 (trés) anos em cumprimento ;.0 estig io probalorio,
com o objetivo de apurar o preenchimento dos requisitos nece: sarios | confirmacio
no cargo para o qual foi nomeado.
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Art. 35. Sera objeto de avalia¢do especial a aptiddo e capacidade do ser ridor para o
exercicio do cargo, com base nos seguintes fatores:

I- assiduidade e pontualidade;

II- disciplina;

lll- iniciativa;

IV- produtividade;

V- responsabilidade.

§ 12 A avaliacio especial de desempenho para efeito de esté jio pronatdrio sera
realizada individualmente, conforme Formulario de Avalia;do Especial de
Desempenho, mediante a utilizagio dos fatores consubstancizdos ncs niveis de
desempenho.

§ 22 O modelo do Formulario de Avaliagéo Especial de Desem|:2nho cue consia o
questionario de avaliagdo de competéncias, a ficha de comer arios ce avaliazao
especial e referendo, bem como a tabela de pontuagéo e niveis ¢ dese npenho, € o
constante do anexo VI desta Lei.

Art. 36. A avaliagao especial de desempenho dos servidores er estag o probatsrio
sera realizada semestralmente, nos meses de marg¢o relatiro ao periodo de
setembro a fevereiro e setembro relativo ao periodo de margo & agosto perfazendo
um total de 06 (seis) avaliagdes, tendo como inicio do periodo a : ata da posse.

§ 1° Cada avaliagdo devera ser concluida no prazo de 60 (sesisenta) lias, apts o
término do periodo avaliado.

§ 2° O servidor sera avaliado somente se tiver cumprido no mirimo 506 (cinqUe:nta
por cento) do periodo em avaliagéo.

§ 3° Sera suspenso o estagio probatério em virtude de afastan ento superior @ 90
(noventa) dias.

§ 4° Nao serao avaliados os servidores nomeados no periodo de¢ 30 (triiita) dias que
antecedem o periodo de avaliagéo.

§ 5° O servidor em estagio probatério, que estiver ocupando carijo com ssionad: ou
fungéo gratificada sera avaliado pelo seu Chefe Imediato, referi:ndado pelo Dirstor
Geral da Camara.

Art. 37. Durante o periodo de estagio probatério, ndo pode & ser atribuide ao
servidor outros servicos além daqueles inerentes ao cargo para » qual '0i nhomeido,
a nao ser em virtude de doenga, ap6s avaliagdo por Junta Médica Oficial do
Municipio, ou mediante disposigdes legais.

Art. 38. Ao final de cada avaliagdo o servidor avaliado, serd >onsidcrado aplo e
capaz para continuar o efetivo exercicio do cargo, desde que atinja « rendimento
minimo de 70% (setenta por cento) na avaliagéo.
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§1° O servidor que n&o atingir o rendimento minimo especifica: 0 no caput deste
artigo devera obter, na avaliagdo imediatamente seguinte, o ren:imentc minimo de
70% (setenta por cento), sob pena de ser considerado inapto e inca»az paré o
exercicio do servigo publico.
§2° Caso o servidor avaliado obtiver rendimento inferior a 40% (v Jarent: por cerito)
na avaliagdo, serd este considerado inapto e incapaz para o e: ercicic do serv¢o
publico.
§3° Ao servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarznta por cento] e
inferior a 70% (setenta por cento), serda obrigado a particijar de cursos de
aperfeicoamento no servigo publico, e obter aproveitamento minin o de 7 3% (setenta
e cinco por cento) ao final do curso.

Art. 39. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua i valiagi o mediante
divulgag&o no site oficial da Camara Municipal de Cariacica, confc'me Ecital.

Paragrafo tnico. Caso o servidor ndo esteja satisfeito com os resulte dos de sua
avaliagdo, no prazo de até 05 (cinco) dias Gteis a contar :a ciércia, pocera
manifestar-se, por escrito, dirigido a Comissdo de Coordenagéo do Frocesso de
Avaliacdo de Desempenho (COPAD), através do protocolo geral ca Camara.

Art. 40. E obrigatério o preenchimento da ficha de comen arios avaliagac e
referendo, no campo existente no formulario de avaliagéo esgi:cial, constante do
anexo VI desta Lei.

Paragrafo Gnico. O referendo é obrigatério, e sera realizado p:lo Dire or Geral ou
pelos Gerentes observado a sua competéncia.

Art. 41. Os servidores em estagio probatério que, na data da pub icagéo da presente
Lei, tiverem sido avaliados de outra forma, serdo submetidos as av:liagbes nos
termos ora estabelecidos, nédo tendo prejuizo ao tempo de servig: ja pre:tado.

Art. 42. Para efeitos de confirmagdo definitiva da aptiddo e :apacicade para o
efetivo exercicio do cargo, ao final do Estagio Probatério o ser idor a aliado, £era
considerado apto e capaz para o efetivo exercicio do cargo, lesde ‘jue atinja o
rendimento minimo de 60% (sessenta por cento) na média da stma de todas as 06
(seis) avaliagdes do periodo de estagio probatorio.

§ 12 Para os servidores que na data da publicagdo da preser'e Lei, liverem sido
avaliados de outra forma, serdo submetidos as avaliacbe: nos termos ora
estabelecidos, ndo tendo prejuizo ao tempo de servigo ja presiiido, devendo estes
obter a média citada no caput deste artigo, sobre as avaliagdes a que se submeater
durante o periodo restante do estagio.

§ 2° Apés o cumprimento do Estagio Probatério pelo servidor, e te ser:i confirmado
no cargo.

Art. 43. Ap6s a confirmagdo definitiva da aptiddo e capacicide pera o efetivo
exercicio do cargo, em cumprimento ao Estagio Probatério, o seividor estara

subordinado as regras estabelecidas para a Avaliagéo Periddica 'le Des :mpenhc.
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SUB SECAO I
DA UNIDADE AVALIAGCAO PERIODICA DE DESEMI'ENHC

Art. 44. A Unidade de Avaliagao Periodica de Desempenho sel:| respcnsavel pelo
processo sistematico de afericdo do desempenho do Servidor Pul lico Es lavel, e tam
por objetivo verificar o rendimento periédico dos servidores, obse vado ¢ que dispide
o inciso Ill do §1° do art 41, da Constituicdo Federal ¢ o5 sstemas de
desenvolvimento funcional dos servidores contidos nesta Lei.

Art. 45. A Avaliagdo Periédica de Desempenho sera um proc: ssc pe manenti: e
sistematico de afericdo do desempenho do Servidor Pulblico Estivel e s ira utiliziida
para fins de programacao de agdes de capacitagdo e qualificacdo como critério para
a Progressao Funcional, e de Comprovacgao da Eficiéncia do Desi'mpenl o, que sera
verificado semestralmente nos meses de margo relativo ao perindo de setembrn a
fevereiro e setembro relativo ao periodo de margo a agosto, comp 'eende 1do:

| - avaliagdo de competéncias — 60 (sessenta) pontos;

Il -a qualificagao profissional — 20 (vinte) pontos;

lll - mensuragao da assiduidade — 20 (vinte) pontos.

§ 1° A Avaliagdo de Competéncias do servidor, levara em consideraiéo
conhecimentos, habilidades, atitudes, exigidas para o bom deseripenhc do cargnd e
cumprimento da missao institucional da Camara Municipal, obser 'ando «s seguirites
fatores:

I - discipling;

Il - iniciativa;

lll - produtividade;

IV - responsabilidade.

V - controle emocional;

VI - cooperagao;

VIl - comprometimento; e

VIl - relagdes interpessoais.

§ 2° A Qualificagdo Profissional é mensurada por cursos de¢ comp ementagao,
atualizacao ou aperfeicoamento profissional na area de atuagéo o Serv dor Estavel,
indicados pela Secretaria, ou identificados nos processos de A aliaga Funcional,
desde que sejam realizados durante o periodo de avaliagédo, em confor nidade com
o disposto a seguir:
I - Grupo | - Atualizagdo ou aperfeicoamento através de curso, ou atuaiao
como instrutor acima de 80 horas, 20 (vinte) pontos; (max mo 1 ¢zrtificadc)

Il - Grupo Il - Atualizagdo ou aperfeicoamento através de curso, ou atuacao
como instrutor de, 41 a 80 horas, 15 (quinze) pontos; (me::imo 1 :ertificacd)
Il - Grupo Il - Atualizagdo ou aperfeicoamento através de: curso, ou atuaido

como instrutor de, 16 a 40 horas, 10 (dez) pontos; (maxin'2 1 cer ificado)

AUTOGRAFO N°. 002/2012
PROJETO DE LEI CM No, 086/2011

Péyina 11 di: 21




CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N°. 4.919/2012
IV - Grupo IV — Apresentagéo de estudos, pesquisas e iniciati vas colicretas ¢ue
visem a melhoria do servigo publico, 05 (cinco) p:ntos, maximo 1
certificado).

§ 3° A assiduidade compreende a verificagéo da freqUiéncia do se vidor @ servigo, e
ser4 mensurada semestralmente, observado o previsto caput, (onforne a escala
abaixo:

| - nenhuma falta: 20 (vinte) pontos;

Il- até 01 (uma) falta ndo prevista em lei, ou até 3 (trés; dias (le atestédo
médico nao validados pelo setor de pericias médicas: 15 | juinze; pontos;

Il - de 02 (duas) a 04 (quatro) faltas n&o prevista em lei, ou & é 5 (cil ico) dias de
atestado médico n&o validados pelo setor de pericias médices: 10 (c2z)
pontos;

IV - de 05 (cinco) a 06 (seis) faltas n&o prevista em lei, ou &'& 10 (¢ ez) dias de
atestado médico nao validados pelo setor de pericias 1 édicas: 05 (cinco)
pontos;

V - igual ou superior a 07 (sete) faltas n&o prevista em lei, 0. acima de 10 (dez)
dias de atestado médico ndo validados pelo setor de |:ericias meédicas: 0
(zero) pontos.

§ 4° A Avaliagdo Periédica de Desempenho para os funcionarics em axercicio de
mandato sindical compreendera de analise da qualificacdo profiscional e de
mensuracao da assiduidade observado critérios especificos fixadt's em r 2agulamento.
§ 52 O servidor efetivo e estavel, que estiver ocupando carg) comiisionado ou
fungéo gratificada sera avaliado pelo seu Chefe Imediato, refer: ndado pelo Dirator
Geral da Camara.

§ 6° O servidor efetivo e estavel, que estiver ocupando car{o de >hefia, tera
avaliado pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 72 Em caso de afastamento previsto em lei, o servidor sera e raliado somente: se
tiver cumprido 50% (cinqlienta por cento) do periodo em avaliagéi ).

§ 82 Sera suspensa a avaliagdo do servidor efetivo e esté el, en virtude de
afastamento superior a 90 (noventa) dias, deixando este e usufrur dos t eneficios da
progressao.

§ 9° A avaliagéo periddica de desempenho para efeito Progres:do e ¢omprovacao
da Eficiéncia do Desempenho, sera realizada individualmente, ¢onform: Formulario
de Avaliagdo Periédica de Desempenho, mediante a util.:agdo dos fatores
consubstanciados nos niveis de desempenho.

Art. 46. O modelo do Formulario de Avaliacdo Periddica de Dese mpenh ) que consta
o0 questionario de avaliagdo de competéncias, a ficha de qualifi: agéo profissional, a
mensuragdo da assiduidade, a ficha de resultado de avaliagao jeridica e a tabela
de pontuagao e nivel de desempenho, € o constante do anexo VI desta Lei.

Art. 47. E obrigatério o preenchimento da ficha de comentéiios da avaliagéio e
referendo, no campo existente no formulédrio de avaliagéo perijdica, :onstante do
anexo VIl desta Lei.
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Paragrafo unico. O referendo é obrigatério, e sera realizado pe o Diretor Geral ou
pelos Gerentes observado a sua competéncia.

Art. 48. A avaliacio de desempenho de que trata este capitulo d¢ vera sor concluida
no prazo de 60 (sessenta) dias, apés o término do periodo avaliad ).

Art. 49. Para efeitos de PROGRESSAQ prevista no artigo 20 da presents lel, o
servidor avaliado, serd considerado apto a passar de um jadréo para outro
imediatamente superior dentro da carreira a que pertence, desdi: que &tinja o grau
minimo de 70% (setenta por cento) na média da soma de sias avaliagbes no
periodo de intersticio, apuradas pela Comisséo de Coordenag:o do Frocesso de
Avaliagdo de Desempenho.

Paragrafo unico. O periodo de intersticio compreende o periodo bienal, nos terrmos
do artigo 23 inciso II.

Art. 50. Para efeitos do disposto no inciso lll do paragrafo *° do ertigo 41 da
Constituicio Federal, serd este considerado inapto e incapaz [-ara o axercicio do
servigo publico tendo como sans&o a exoneragao o servidor estay 2l, que

| - tiver obtido o desempenho inferior a 40% (quarenta por centb) na média
da soma de duas avaliagdes consecutivas, apuradas pila Comisséo de
Coordenacéo do Processo de Avaliagdo de Desempenho;

Il - tiver em qualquer uma das avaliagdes apuradas oela Comissao de
Coordenagdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho, o rendimer[o inferior a
30% (Trinta por cento).

Il - tiver rendimento superior a 40% (quarenta por cenid) e in erior a 70%
(setenta por cento) na média da soma de duas avaliagdes cor secutivas, por tlois
periodos consecutivos de apuragao anual.

Art. 51. O servidor que ndo atingir o rendimento minimo esr. ecificalo no artigo
anterior devera obter na avaliagdo imediatamente seguinte, o re’ dimeni> minimo de
70% (setenta por cento), sob pena de ser considerado inapt: e incipaz para o
exercicio do servigo publico, tendo como sanséo a exoneragao.

§ 12 O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarente oor cel to) e infexrior
a 70% (setenta por cento) na média da soma de duas avaliagde: conse :utivas, siera
obrigado a participar de cursos de aperfeigoamento no servigo public, oferecidos
pelo municipio, e obter aproveitamento minimo de 75% (setent: e cinco por cento)
ao final do curso.

§ 22 O servidor que deixar de freqentar os cursos de aperfei¢: amen'o no servigo
publico, sera considerado inapto, e terd como sans&o a exceraga. do servico
publico.

Art. 52. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de suz avalia¢ 30 mediiante
publicagdo nos termos da LOM, efetuada pela Comissao 2 Coo denagac do
Processo de Avaliagdo de Desempenho.

Paragrafo Gnico. Caso o servidor ndo esteja satisfeito com o resullados de sua
avaliagdo, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis a contar da publice ¢ao, poulera
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manifestar-se, por escrito, dirigido a Comisséo citada no caput d: ste art go, através
do protocolo geral da Camara;

SECAO I
DA COMISSAO DE COORDENACAO DO PROCESSO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Art. 53. Fica criada a Comissdo de Coordenacdo do Process:: de Aaliacédo de
Desempenho constituida por 5 (cinco) membros nomeados p3:lo Presidente da
Camara Municipal de Cariacica, com a atribuicdo de proceder a :ivaliagiio periddica
de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo e em regula-iento € specifico.

§ 12 A Comissdo de Coordenacgdo do Processo de Avaliagdo de Deser ipenho tera
como membro nato o Presidente, que sera o Diretor Geral.

§ 22 Da Comissé&o devera fazer parte, também, um membro da Prcurad iria Juridica
e um do 6rgéo de Recursos Humanos da Cadmara Municipal de C: riacica

§ 32 Os servidores entregardo ao Diretor Geral lista contendo 2 (dois' nomes de
representantes eleitos, entre servidores efetivos e estaveis para integrar a
Comisséo.

Art. 54. A alternancia dos membros constituintes da Comissé&o 2 Cooiilenagac do
Processo de Avaliagdo de Desempenho eleitos pelos servidoras ver ficar-se-i a
cada 3 (irés) anos de participagdo, observados, para a sulstituiciio de sius
participantes, os critérios fixados em regulamentacgéo especifica & o dic posto neste
Capitulo.

Paragrafo (nico. Nas hipéteses de morte ou impedimentt proci:der-se-d a
substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Caj: itulo.

Art. 55. A Comissdo de Coordenagao do Processo de Avaliacio de [ esempenho
tera sua organizagdo e forma de funcionamento regulamenteila por portaria do
Presidente da Camara Municipal de Cariacica.

Art. 56. A Comissao reunir-se-a:

| - para coordenar a avaliagdo especial de desempe- ho dos servidores,
com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo |:special de
Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto do estéagio prol: atério;

Il - para coordenar a avaliagdo periédica de desempel ho dos servidores,
com base nos fatores constantes do Formulario de Avali:¢cao Feriddica de
Desempenho, objetivando a comprovagdo da eficiéncia do desempenho & a
aplicacéo do instituto da progressdo, sempre que existirem recursos financeiros
reservados para tal fim.
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SUB SECAO |
DA COMPETENCIA DA COMISSAO DE COORDEN/\GAO
DO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 57. Compete a Comissdo de Coordenagdo do Processc de Avaliagdo de
Desempenho, mediante a utilizagdo dos fatores e criterios de a\aliacdo de
desempenho:

I- elaborar seu regimento interno, ditando normas e prccedimenos
administrativos quanto ao seu funcionamento, tramitagéi» e julgamento clos
processos.

li- proceder ao levantamento dos servidores em estagio pro ratério, por
categoria funcional, matricula, data da nomeagao, exer: cio e lotagéo;

-  julgar os processos de avaliagéo, considerando os seg. intes a ipectos:

a) cada individuo é diferente do outro, evitando comj aragoe s,
b) a avaliagdo devera ser dirigida ao profissional q.e ocuga o cargo e
sua adequagao a este cargo e n&o ao individuo;

c) o desempenho do avaliado devera ser consider.ido en relacdc as
orientagdes e oportunidades que recebeu;

d) ser justo e imparcial.

e) evitar deixar-se influenciar por fatores exernos (sirmpat as,
antipatias, pessoas e opinioes);

f) julgar cada fator separadamente, sem levar em conta 1 impresiao
geral que tem sobre o servidor;

g) estar ciente do objetivo principal da avaliagéo d:¢ desenipenho € de
sua responsabilidade pessoal.

IV-  proceder a inquirigdo das partes e de testemunhas arr:|adas 110 processo;

V- analisar os formularios de avaliagéo de desempenho;

VI- identificar a existéncia ou no de insuficiéncia de desel apenhc;

VII- manifestar-se decisivamente sobre os resultados do [rocesso de
avaliacao.

Art. 58. Caso haja servidores que n&o atingiram o desempenho ¢ sperac o apos cada
avaliagdo, a Comissé@o emitira Relatério Circunstanciado com »arece  conclusivo,
identificando os servidores.

Paragrafo Unico. O prazo para a emissao do relatério mencione fo nesf2 artigo i de
15 (quinze) dias Uteis, a contar da conclus&o do processo de ava agao.
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Art. 59. A Comissao podera propor ao titular do 6rgéo ou da entit ade a :xoneragao
do servidor em estagiario probatério ou estavel, observado os ttrmos (la presente
Lei.

§ 12 Se a Comissao constatar, durante o periodo de avaliag&o, ¢ Jalque ocorrénzia
onde haja necessidade de um acompanhamento bio-psico-sociei ao aviliado, e/ou
juridico, podera solicitar, através da Secretaria de Admiristragén, suporte
especializado na Junta Médica Oficial do Municipio e/ou Consultor a Juricica.

§ 2° As ocorréncias constatadas referente a formagéo e o di:senvo vimento do
servidor avaliado, deverd ser comunicada ao departamento de I* ecurscis Humarios
que em colaboragdo com os demais 6rgaos de igual nivel hieré quico, zlaborari e
coordenara a execugdo de programas de treinamento e capaci:i¢éo, ¢bservadi o
contido no capitulo VI desta Lei.

CAPITULO V
DA REMUNERACAO

Art. 60. Remuneragdo é o vencimento base do cargo, acresc do das vantagins
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 61. Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de sargo [ ublico, com
valor fixado em lei, nunca inferior a um saldario minimo, se-do verada a #ua
vinculagdo ou equiparagédo, conforme o disposto no inciso !lll do art. 37 da
Constituicéo Federal.

§ 12 Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empr:gos plblicos #ao
irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Consiituigdo “ederal.

§ 22 A remuneragéo observara o que dispde a Constituicdo Fede il.

Art. 62. A remuneracgao dos ocupantes de cargos, fungdes e en oregos publicos da
Camara Municipal de Cariacica e os proventos, pensées ou oLira espeécie
remuneratoria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as ' antage ns pessoais
ou de qualquer outra natureza, ndo poderao exceder o subsidio rr ensal, 3m espécie,
do Prefeito Municipal, nos termos do inciso Xl do art. 37 da Cons: tuicdo -ederal.

Art. 63. Os Cargos de provimento efetivo do Quadro de Fi:ssoal da Camara
Municipal de Cariacica estédo hierarquizados por carreiras e padi 3es de vencimento
no Anexo V desta Lei.

§ 12 A classificagdo dos Cargos e vencimentos constantes dest: plano & fixada em
08 (oito) carreiras escalonadas de | a VIl conforme suas espt cificag jes, e ciada
carreira e composta de 13 (treze) padrées de vencin z2ntos designados
alfabeticamente de A a N, conforme a Tabela de Vencimentos :onstan e do Aniaxo
Il desta Lei.
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§ 22 Os aumentos dos vencimentos respeitarao, preferencialmi:nte, a politica de
remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonaménto e respectivos
distanciamentos percentuais entre as carreiras cujo percentual mi nimo sara de 10%
(dez por cento);

Art. 64. A revisao geral dos vencimentos estabelecidos pira os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento er comis 8o, devera
ser efetuada anualmente, no més de margo, por lei especifica, sempre na mesma
data e sem distingdo de indices, conforme o disposto no ar. 37, nciso X da
Constituicdo Federal.

Art. 65. Sempre que se reajustar a remuneragéo dos servidor:s em atividade, o
reajuste sera estendido aos inativos e pensionistas na mesrra prog orcdo e na
mesma data, de acordo com o disposto no art. 40 § 42da Constiti. ¢ao Fe deral.

CAPITULO VI_
DA CAPACITAGCAO

Art. 66. Fica instituida como atividade permanente na Carnara hlunicipal de
Cariacica a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivo: :

| - Criar e desenvolver habitos, valores e comportame: itos acequados ao
digno exercicio da fung&o publica;

Il - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultadcs desejados
pela Administracgao;

Ill - Estimular o desenvolvimento funcional, criando cor ligbes oropicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, n: exerc cio de suas
atribuicées, as finalidades da Administragdo como urr todo.

Art. 67. Serao trés os tipos de capacitagao:

| - De integragéo, tendo como finalidade integrar o serv dor no ambient: de
trabalho, através de informagdes sobre a organizacé: e o funcionamento
da Camara Municipal de Cariacica e de transmis:@o de técnicas de
relagdes humanas;

Il - De formacéo, objetivando dotar o servidor de conhesimentus e técricas
referentes as  atribuicbes que  desempe ha, manteniio-0
permanentemente atualizado e preparando-o para a 3xecugio de tarsfas
mais complexas, com vistas @ promogao;

Il - De adaptacdo, com a finalidade de preparar o serviior para o exercicio
de novas fungdes quando a tecnologia absorver »u torrar cbsoletas
aquelas que vinha exercendo até o0 momento.
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Art. 68. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado,
direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Cariacica:
| - Com a utilizagdo de monitores locais;
Il - Mediante o encaminhamento de servidores para Zursos € estagjios
realizados por instituicoes especializadas, sediadas ¢ 1 néo no Municipio;
Il - Através de participagdo de eventos promovidos pel: Escoli de Coritas
Publicas do Tribunal de Contas do Estado;
IV - Através da contratacdo de especialistas ou instituiciies es| iecializaclas,
mediante convénio, observada a legislagéo pertinente .

Art. 69. As chefias de todos os niveis hierarquicos participarac dos p ogramas de
treinamento:

| - Identificando e analisando, no @mbito de cada 6rgin, as recessidades
de treinamento, estabelecendo programas priori arios = propando
medidas necessarias ao atendimento das carénci:s iden ificadas e &
execugao dos programas propostos;

Il - Facilitando a participagdo de seus subordinados nos p ogramas de
capacitagdo e tomando as medidas necessaras p:ra que 0S
afastamentos, quando ocorrerem, hao caus:m pejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - Desempenhando, dentro dos programas de treir amentc aprovados,
atividades de instrutor;

IV - Submetendo-se a programas de treinamento relacionados as uas
atribuigoes.

Art. 70. O Gerente de Administrag&o, através do 6rgao de Recursos lumanos, em
colaboragdo com os demais o6rgdos de igual nivel hieré quico, elaborara e
coordenara a execugéo de programas de treinamento.

Paragrafo Gnico. Os programas de capacitacdo serao elabor 1dos, ¢nualmente, a
tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos (lidisper saveis & sua
implementagéo.

CAPITULO VI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMEI TO

Art. 71. Os servidores ocupantes dos cargos de proviment: efetiv) da Cémara
Municipal de Cariacica serdo automaticamente enquadrados nos cargc s previstos no
Anexo |, cujas atribuices sejam da mesma natureza € mesmao jrau di: dificuldiade e
responsabilidade dos cargos para os quais foram nomeados ari eriorm :nte & data de
vigéncia desta Lei, observada o seguinte:

AUTOGRAFO N°. 002/2012
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CAMARA MUNICIPAL DE CARIACIC:.
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° 4.919/2012
§ 1° No Cargo e na Carreira - A correlagdo entre as denomina ;oes das carges e
careira constantes da presente Lei conforme ANEXO IV conparatvo entre a
situacao atual e situagéo proposta da seguinte forma:

| - os cargos ocupados e vagos de Recepcionista Protocolista, Redator de
Atas e Proposicdes e Taquigrafo, ficam transformados em Auxiliar (/e Servijos
Administrativos e Legislativos;

Il - os cargos ocupados e vagos de Auxiliar de Servigos . omple mentares e
Auxiliar Legislativo ficam transformados em Oficial Administraiivo e L egislativo.

Il - os cargos ocupados e vagos de Assistente Técnico de Ccntabilidade
ficam transformados em Técnico em Contabilidade.

§ 2° No padrdo de Vencimento — o servidor ocupante do c: |
efetivo sera enquadrado no padrao proporcionalmente ao tqtai
servigo prestado ao Legislativo Municipal, sendo & proporcéo e m w.nm} paclji'éo
para cada 10 (dez) anos completos de. efetivo servico prestado, Eﬁ(aﬁn“ iderandc | as
fragoes inferiores a 5/10 (cinco décimos), conforme tabela de ve: 1c1men o constante
do Anexo I, {:L[jQ valor seja igual ou _medlatamente supe-rim aq re ,ebzae e
servidor no ato da aprovagao da presente Lei.

§ 3° Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o serwclor ocupala o paclrao
imediatamente superior dentro da carreira estabelecida para ¢ cargo em que for
enquadrado.

§ 4° Do enquadramento nao podera resultar reducdo de venc mento:, salvo n0s
casos de desvio de fungéo, ndo acolhidos por esta Lei.

§ 5° Nenhum servidor serd enquadrado com base em carjo que ocupa em
substituicdo ou por desvio de fungéo.

Art. 72. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Cariaciza del berara pelo
enguadramento dos atuais servidores.

Art. 73. No processo de enquadramento serdo considerados os 4 2guinte 5 fatores:
| - Atribuicdes realmente desempenhadas pelo servidor ja Camara

Municipal de Cariacica;

Il - Nomenclatura e descricdo das atribuigbes do caijo paa o qual o
servidor foi admitido ou reclassificado, se for o caso;

Il - Grau de escolaridade exigido para o exercicio do car{ o;

IV - Experiéncia especifica;

V - Habilitagéo legal para o exercicio de profissao regulainertad i.

§ 12 Os requisitos a que se refere o inciso V deste artigo seré. dispensados ||ara
atender unicamente a situagdes preexistentes a data de vi:éncia desta L&
somente para fins de enquadramento.

§ 22 N&o se inclui na dispensa objeto do §12 deste artigo o rec iisito d# habilitag&o
legal para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no intiso V ¢ 2ste artigjo.

AUTOGRAFO N°. 002/2012
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CAMARA MUNICIPAL DE CARIACIC:.
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N°. 4.919/2012
Art. 74. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados por Alo da Mesa
Diretora, de acordo com o disposto neste Capitulo, até 30 (trinta) : ias apus a data de
publicacdo desta Lei, e publicados em local publico.

§ 12 O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido eito en| desacordo
com as normas desta Lei podera, no prazo de 5 (cinco) dias uteii, a colitar da data
de publicagdo do ato coletivo de enquadramento, dirigir ao Pre:idente da Camara
Municipal peticdo de revisdo de enquadramento, devidament: fund: mentada e
protocolada.

§ 22 O Presidente da Camara Municipal, apos consulta & Mesa Direlora, devisra
decidir sobre o requerido, encaminhando o despacho ao respons ivel pelo 6rgéo de
Recursos Humanos, para que seja dada ciéncia ao servidor reque 'ente.

§ 32 Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo (rgéo c¢& Recurios
Humanos dara ao servidor conhecimento dos motivos do indefer mento bem como
solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 4° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presdente da Camara
Municipal de Cariacica devera ser publicada em 6rgéo oficial do M unicipi ».

Art. 75. O servidor podera deixar de ser incluido na carreira a qui: se relzre esta Lei
mediante op¢do a ser formalizada perante a Mesa Diretora até .0 dias contadcs a
aprovacao da presente Lei.

§ 12 Os servidores que manifestarem a opgéo prevista neste artigo passaran a
integrar o quadro suplementar, conforme Anexo I, ficandc resguairdadas as
situagdes constituidas até a data desta Lei.

§ 2° O disposto neste artigo aplica-se também aos senidores inativos e
pensionistas.

Art. 76. Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal de Cama a Municipal
antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem vageando eri razédo do
enquadramento previsto neste Capitulo ficardo automaticamente « xtintos

CAPITULO VIII |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSA ) E
DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 77. De acordo com o inciso XlIl do art. 2° desta Lei cargc de prcvimento em
comissao € o cargo de confianga de livre nomeacgao e exoneragat, a ser preenchido,
também, por servidor de carreira nos casos, condigdes e p:rcentuiiis minirnos
estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Paragrafo unico. Os cargos de provimento em Comissao séo s estal elecidos na
Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Cariacica.

AUTOGRAFO N°. 002/2012
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CAMARA MUNICIPAL DE CARIACIC.\
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N°. 4.919/2012
Art. 78. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comisséc pcdera optar pela
remuneragdo deste ou pela de seu cargo, acrescida de gratific agdo dz fungéo de
50% (cinqlienta por cento) do cargo em comissao.

Art. 79. As Fungdes Gratificadas s&o as constantes do Anexo I da Le que Dispde
sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Cariacica.

Art. 80. As fungdes gratificadas serdo assumidas exclusivamente pcr servidores
ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Cé& nara [lunicipal de
Cariacica.

Art. 81. E vedada a acumulacdo de duas ou mais fungdes gratifi: adas.

Art. 82. Fica vedado conceder gratificagbes para exerci:io de atribuic:6es
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do ci rgo.

_ CAPITULO IX ,
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 83. O vencimento-base do servidor que tiver uma carga hc éria difzrenciada da
estabelecida para sua categoria funcional no Anexo | desta Lei sera sernpre
proporcional & sua jornada de trabalho.

Art. 84. As despesas decorrentes da implantagéo da presente .ei cor erao a conta
de dotacdo propria do orgamento vigente, suplementada se nec: ssario.

Art. 85. O Anexo IV desta Lei é constituido por um quaco con parativo que
apresenta a situagdo atual dos cargos de natureza efetiva da ( @mara e a situiagéo
proposta para os mesmos, pelo Plano de Cargos e Carreiras.

R TR

Art. 87. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicigdo, 2vogadas as
disposigdes em contrario em especial as Leis n° 1.442/83 e 2 745/9¢ e as no'mas
delas decorrentes.

Cariacica/ES 03 de abril de 012.

- o
ADILSON Avﬁl:\ﬁ%ds} SANTOS

Presidente
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CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N°

de_ / _ ce2012. :I

ANEXO |

Quadro Permanente

A que se referem os artigos 3° 5° 7°, 71 e 83 de: ta Lei.

Ca reira

Grupos Denominac¢édo do cargo || Quant. Garg.siair_
Ocupacionais L _ . Hurér:|i}a=l
Nivel Superior 1Erocurador Legislativo 02 Vi 20
Contador o1 Vi 30 |
Controlador 01 i 30 |
Técnico em 02 || go|
Contabilidade " ]
Apoio Técnico Técnico em Informética 02 v ad | |
Administrativo e Oficial Administrativo e 15 4 30
Legislativo Legislativo i | |
Auxiliar de Servigos 4‘ 20 Y 30 |
Administrativos e
Legislativos . |
Portaria, Transporte e ihﬂ’ot‘or.r'st‘a 02 i 20l
Conservacao Guarda Patrimonial 03 {4 S0l
Auxiliar de Servigos 10 / 30
Gerais Ll ot
TOTAL 58 | T

Lein®4.919/2012




CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N° de _ / _ cr2012. ]

ANEXO Il
Quadro Suplementar

A que se refere o artigo 13 desta Lei.

Total de
Carreira
Cargo Vagas Sit. agédo
Auxiliar de Contabilidade TF-3 02 i m extiigéo
Engenheiro Civil TS-1 01 i m exti1gédo
Médico do Trabalho TS-1 01 ' m extiigdo
Técnico Legislativo TS-1 14 E | 'riéo

Lein®4.919/2012
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CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEIN° 4.919/2012.

FICHA DE AVALIAGAO DE ESPECIAL DE DESEMPENHO

ANEXO VI

Refere-se ao § 2° do artige 35 e artigo 40 da Lei.

Orgao/Entidade:

Setor/Departamento:

Nome do Servidor:

Cargo:

Matri: ula:

Peeric_c lo Aval ado:

___FaToREs |

o | I i
: i | |
[ : : NiVEIS DE DESEMPENHO |

1. ASSIDUIDADE

Presenga do servi-
dor no local de tra-
balho dentro  dol|
horéario estabelecido

a) )

b) ()

Cumpre o horério e estd sempre presente, mostr: ndo-se
necessidades de trabalho e domina o servigo preu amente

Cumpre o horario estabelecido e € pontual nos :eus cor
lho, tem pouca disponibilidade e domina o servigo previam

Normalmente ndo cumpre o horario estabelecide, mas, qt

astabelecitlo.

ante estabizlecido.
ando presinte, aten-

isposto a atender as

promisso: de traba-

camente aos regu-
lamentos e as nor-
mas emanadas das
autoridades compe-
tentes.

ggrsniccl’a dzxpediente © () e as necessidades de trabalho.
| d) ( ) Normalmente nao cumpre o horario estabelecic), e ndc e domina o servigo
previamente estabelecido.
e) () Nunca cumpre horério e esta sempre ausente.
a) () Sempre cumpre as normas e deveres, além de c wtrit;ui_rF ara a mari :Jteng:éo
gbl:s)lesr\cf:;PL;?Is‘Ee . da ordem no ambiente de trabalho.

3. INICIATIVA
Adota providéncias|
em situagdes né&o
definidas pela chefia
ou ndo previstas nos
manuais ou normas
de servigo.

r—— e —————————

a) ()
b) ()
g ()
d ()
e ()

Mantém um comportamento satisfatério atendend > as nor nas e devires da
unidade.

Mantém um comportamento satisfatério, mas nac atende s normas e deveres
da unidade.

Eventualmente descumpre as determinagdes qu: lhes s& ) atribuidzas e tem um
comportamento instavel no grupo.

Mostra-se resistente a cumprir normas e dever:s e sen ore influercia negati-
vamente no comportamento do grupo.

Tem facilidade em buscar solugdes para situz6es imjrevistas ¢ trabalho
quando solicitado. Q

Esforga-se para solucionar algumas situagdes imprevicias na execugéo do
trabalho.

Eventualmente apresenta solugdes para situag3es imfrevistas do trabalho,
guando solicitado.

Mostra pouco interesse em solucionar problen as decirrentes di situagGes
imprevistas na execugdo do trabalho.

Deixa de solucionar problemas decorrentes de si uagdes imprevistas na execu-

3
o v
=

¢ao do trabalho.
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CAMARA MUNICIPAL DE CARIACIC:A

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEIN° 4.919/2012.

FICHA DE AVALIACAO DE ESPECIAL DE DESEMPE: N\HO

ANEXO VI

Refere-se ao § 2° do artigo 35 e artigo 40 da Lei.

DE

LIDADE

bom

4. PRODUTIVIDA-|| @ ¢
Apresenta volume e|| bB)  (
qualidade de traba-
Iho num intervalo de c) (
tempo satisfatorio.
d (
" o I
5. RESPONSABL| @ ¢
E comprometidoll )
com suas tarefas,
com as metas esta- )
belecidas pelo 6rgao “ (
ou entidade e com o
conceito da d) (
administragéo publi-
ca do Estado.
e

)
)

Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregai lo as ta efas antes dos pra-
zos estabelecidos e com qualidade.

Apresenta resultados satisfatérios, entregando & tarefas dentro dus prazos
estabelecidos.

Apresenta pouco resultado para o trabalho exigi: o, € na
estabelecidos devido a pouco conhecimento dos st rvigos.
Apresenta resultados para o trabalho exigido, p:-ém nac
estabelecidos.

Demonstra resultados abaixo do exigido e as tel 2fas sé
fora dos prazos previstos.

cumpre (s prazos
cumpre s prazos

sempre intregues

Conhece suas atribuigbes executando suas ativid: des acir 1a das expectativas,
antecipando-se as solicitagfes.

Executa adequadamente as suas atividades de ac: rdo con as metas estabele-

cidas para a unidade.

Em algumas situagdes demonstra pouca atengac
atribuicées do seu cargo.

em rela ‘3o a execugdo das

N&o cumpre adequadamente suas atribuicGes ci
necessitando de permanente orientagéo e controle:

monstre ndo pouci atengéo

E descuidado demonstra nenhuma ateng&o as sui
as orientagdes dos servigos, causando prejuizos.

s alribu ;;0es, descumprindo

FATORES

acio TR ]
____ CONCEITOS / PONTOS | .
[A-10[B-08[C-06|D-03]

1. Assiduidade

2. Disciplina

3. Iniciativa

4. Produtividade

5. Responsabilidade

TOTAL

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Cariacica - ES., em

Presidente da Comissédo

Membro M: nbro
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CAMARA MUNICIPAL DE CARIACIC A

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEIN® 4.919/2012.
FICHA DE AVALIAGAO DE ESPECIAL DE DESEMPE:NHO

ANEXO VI

Refere-se ao § 2° do artigo 35 e artigo 40 da Lei.

:
-

S Ehviddnie Az S "IH

| i

Nome: Matriculs

—

Periodo Avaliado:

Responsdvel pela Avalia¢do: Chefia Imediata ( ) Auto — avaliagio ()

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Cariacica — ES., em / /

Presidente da Comisséo Membro " M ambro




e CAMARA MUNICIPAL DE CARIACIC A

3 A ESTADO DO ESPIRITO SANTO

R tamagien
'_LEI N° 4.919/2012.
FICHA DE AVALIACAO DE ESPECIAL DE DESEMPE: {HO

ANEXO VI

Refere-se ao § 2° do artigo 35 e artigo 40 da Lei.

TABELA DE PONTUAGAO E NIVEIS DE DESEINPEN 40

1. PONTUACAO

I — A Avaliagdo de Competéncias, ¢ composta de 05 (cinco) fuitores € 5 (cinco) ni-
veis, assim definidos sua pontuago:
* 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 ¢ composto de 4 (quatro) iteri:, com :onceito total
méximo de 50 pontos, sendo assim definidos os conceitos e percentuais:

I — “SD” supera o desempenho esperado, 45 a 50 pontc:, médic de 90% (no-
venta por cento) ou superior; ;

IT — “AD” atinge o desempenho esperado, 35 a 44 ponii's, méd a superior ou éq
igual a 70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por cento); (/f

IIT — “AP” atinge parcialmente o desempenho esperado, iecessit .ndo de nioti-
vagdo, capacitagdo e atualizagéo, 20 a 34 pontos, média superior ou igua a 40% (quarenta por
cento) e inferior a 70% (setenta por cento); e,

V - “NA” néo atinge o desempenho esperado, abaixo d¢ 20 pon os, média in-

ferior a 40% (quarenta por cento).
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CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA

ﬁ 4 ESTADO DO ESPIRITO SANTO
LEI N° 4.919/2012
FICHA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPE ' {HO
ANEXO VII
Orgiol/Entidade:
Setor/Departamento:

Responsavel pela Avaliagao:

Chefia Imediata ( ) Auto — avalis gdo( )

Nome do Servidor:

Cargo:

Matri zula:

Peri@ do Avaliado:

FATORES

ﬁ

| "~ NIVEIS DE DESEMPENHO
( Sempre cumpre as normas e deveres, além cle_c; ﬁauw ara :l malu; utengéo
1. DISCIPLINA l da ordem no ambiente de trabalho.
) . Mantém um comportamento satisfatério atendent o as noi mas & devires da
Considere se o servidor () apidade:
observa  sistematica-

¢ ()

mente aos regulamen-
tos e as normas ema-

Mantém um comportamento satisfatorio, mas né ) atende as normas e deveres
da unidade.

Eventualmente descumpre as determinagdes qu:: lhes sé o atribuidés e tem um

nadas das autoridades|| ¢) ( ) ,
competentes. comportamento instavel no grupo. ‘

e) () Mostra-se resistente a cumprir normas e dever:s e ser ipre influencia negati-

vamente no comportamento do grupo.

a) () Tem facilidade em buscar solugbes para sﬂtu ;0es im nrew.tas tlo trabalho,
2. INICIATIVA quando solicitado.

b) () Esforga-se para solucionar algumas sﬂuagéeu imprevistas na execugio do
Considere se o servidor trabalho.
a_dota nprowdénclas'em Eventualmente apresenta solugdes para situa :des im irevistas tlo trabalho,
situacdes nao definidas|| €) ( ) quande solicliada.
pela chefia ou n&o pre- M L »
vistas nos manuais oul| d) ( ) ostra pouco interesse em solucionar prob elas decorrentes de situagcdes

normas de servico.

imprevistas na execugéo do trabalho.

2

Deixa de solucionar problemas decorrentes de tua1 s0es impravistis na execu-
¢ao do trabalho.

_—

Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entre and: as tarefas arites dos
zos estabelecidos e com qualidade.

pra-

Apresenta resultados satisfatérios, entregandc; as tare 'as dentro dos prazos
estabelecidos.

Apresenta pouco resultado para o trabalho e ;ido e 180 cumprz 0$ prazos
estabelecidos devido a pouco conhecimento dot servigo i.

3. PRODUTIVIDA-’I af K 2
HE b ()
Considere se o servidor
apresenta volume el ¢ ()
qualidade de trabalho
num intervalo de tempo]| d) ( )

Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém ‘@0 cumprs os prazos
estabelecidos.

satisfatério.

"e) ()

Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas 380 sempre entregues
fora dos prazos previstos.
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LIDADE

Considere o compro-
metimento com suas
tarefas, com as metas
estabelecidas pelo
6rgdo ou entidade e
com o bom conceito da
administragdo  publica
do Estado.

L

ANEXO VI1

a) () Conhece suas atribuicdes executando suas ativid: des acir 1a das expectativas,
antecipando-se as solicitagdes. ) |

b) () Executa adequadamente as suas atividades de ac)rdo cor | as metas estabele-
cidas para a unidade. )

¢ () Em algumas situagdes demonstra pouca atengdo em rela ;&0 a exenucao das
atribuigbes do seu cargo. i

{ d () Nao cumpre adequadamente suas atribuigdes d:monstriindo pouca atengéo

necessitando de permanente orientagéo e control: .

e) () E descuidado demonstra nenhuma atengao as st as atribt igdes, desizumprindo

as orientagdes dos servigos, causando prejuizos.

—

_—__;__—-;47

5. CONTROLE

EMOCIONAL

|

[

)

S—— — | | —— | — — 1

— ——:
() Mantém o equilibrio emocional diante das mais ad rersas s luaghes.
Demonstra capacidade de solucionar qualquer pr: olerna s :m perder a calma.

J'ama'ls perde o equilibrio com chefias, subordinac s cu cc legas de trabalho.
E equilibrado emocionalmente, Mas diante de alg. mas sit. agbes reajje com

|
|
N
|

|
h
|

Considere a capacida- b) () incensatez na resolucéo do problema. Age com € uilibrio 1o trato corn
de de manter o equili- chefes, subordinados ou colegas de trabalho.
ibrio emocional diante e () E equilibrado emocionalmente, Mas diante de algi mas sitiiagdes rezje com
de situagdes adversas. total Incensatez na resolugdo do problema. Demastra po (co equilikrio no
trato com chefes, subordinados ou colegas de tra ialho.
i d () Constantemente age com desequilibrio emociona . Nem s :mpre age com equli-
brio no trato com chefes, subordinados ou colegé : de frab alho.
Age sempre com desequilibrio emocional principalmen e nc trat com as pessoas preju-
‘ e () dicando as atividades que desenvolve trazendo prejuiiz is para a Iministraga.
P a) () Demonstra em seus atos, comportamentos e atitude: de colak nragao con:; 0s superio-
6. COOPERACAO res, subordinados e colegas de trabalho independente: je demal da e ou dearminagao.
b) () Se solicitado demonstra em seus atos, compor' mentos & atitudes de colabo-
Considere a disposi¢&o rag&o com Os superiores, subordinados e colega ; de trak alho independente de
ipara colaborar inde- demanda e ou determinagao. |
pendentemente de o () Dependendo da demanda e ou determinagéo, s¢ solicitac o demonsira em seus
solicitagéo de deman-’ atos, comportamentos e atitudes de colaboragi ) com ¢ superiorizs, subordi-
da. nados e colegas de trabalho. u
‘B) () Na maioria das vezes n&o coopera com as solici agdes.
“ e) () N&o coopera e ainda tenta impedir que outros co yperem Juando solicitado.
—PI a) () Conhece suas atribuigbes executando suas ativ' Jades a ima das expectativas,
7. COMPROMETI- antecipando-se as solicitagdes.
MENTO b) () Executa adequadamente as suas atividades de icordo ¢ym as metas estabele-
Considere se o servidor cidas para a unidade.
é comprometido com o () Em algumas situagées demonstra pouca ateng: .0 em rlagao a erecucdo das
su;:stamfasst'ébc?:"‘dgz atribuigdes do seu cargo.
m estabeleci
pelo 6rgéo ou entidade d () NZo cumpre adequadamente suas atribuigdes demon: irando poiica atencéo
e com o Ibom concgltp J necessitando de permanente orientagéo e conti le.
da adrgmlstragéo paibli- & ) E descuidado demonstra nenhuma atengéo as suas atri yuigdes, disscumprindo
ca do Estado. as orientagdes dos servigos, causando prejuizc: .

— — e e 1| —{ — | —)— |}

—
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ANEXO VII

 FATORES

N&o se integra ao grupo e tenta desequilibrar o r: acionan ento dos integrantes

e ;
) ) dos grupos que com ele se relacionam.

Trer]

. ‘ i

. =] a) ) E capaz de manter relagdes humanas saudaveis e cons ;I rutivas, v ;;andcn prop::rcionar aoP
8. RELA(;OES IN- grupo um ambiente harmonioso tendo em vista a execut o integr ida do trabilho.
TERPESSOAIS b) () Se integra bem ao grupo e consegue manter boa s relagd 's interpessoais.
Considere a capacida- e () Eventualmente se integra bem ao grupo e cons: yue ma ter boa as relagdes
de de manter relagbes interpessoais.
‘ humanas saudaveis e Se integra com dificuldade ao grupo € nem semprt conseg e manter boa as
‘ construtivas. d) () relagses interpessoal.

SOMA :

|1. Discipiina

2. Iniciativa
3. Produtividade

‘ ﬂ Responsabilidade

Controle Emocional

5.
’ ﬁ Cooperacéao
7. Comprometimento

‘8:.I-Relag6es Interpessoais

i p—

e

'K
FI

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Cariacica — ES., em

I

Presidente da Comisséao

Membro

Men bro
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mesé

Atualizacdo ou aperfeu;oamento atraves de curso, ou atuagao como ir stru

tor acima de 80 horas, 20 (vinte) pontos; |

11 Atualizagéo ou aperfeigoamento através de curso, ou atuagéo como ir stru-
tor de, 41 a 80 horas, 15 (quinze) pontos;

111 Atualizag&o ou aperfeicoamento através de curso, ou atuagao como I stru-
tor de, 05 a 40 horas, 10 (dez) pontos;

v Apresentagdo de estudos, pesquisas e iniciativas concretas que vise a

melhoria do servigo publico, 05 (cinco) pontos.

TOTAL - 02

ASSIDUIDADE § 3° do art 47

TOTAL DE FALTAS No TRiMESTRE

) FAL” AS

( )

DIAS DE ATESTADOS NAO VALIDADOS PELA PERICIA

TOTAL - 03

TOTAL G ER AL - (TOTAL 01+02+03)

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Cariacica - ES., em ) /
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Presidente da Comissao Membro I Membr

Nome: Matricula

Periodo Avaliado:

Responsidvel pela Avaliagdo: Chefia Imediata ( ) Auto — avaliagcdo ( )

Assinatura do(a) Avaliado(a):

Cariacica - ES., em ) !
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Presidente da Comisséo Membro " Membr

TABELA DE PONTUACAO E NIVEIS DE DESE!IPEN 10

1. PONTUACAO

I — A Avaliagdo de Competéncias é composto de 08 (oito) fater2s € 5 (:inco) niveis,
assim definidos sua pontuacéo:
* Total de 60 pontos.

A = 7,50 pontos
B = 6,00 pontos
C = 4,00 pontos
D = 2,25 pontos
E = 0,75 ponto

II — A Qualificagdo Profissional € composta por 4 (quatro) g upces, aisim definida
sua pontuacao:
* Total de 20 pontos.

I - GRUPO I - 20 pontos;

II - GRUPO II - 15 pontos;
—~ IIT - GRUPO III - 10 pontos;

IV - GRUPO 1V - 05 pontos.

III — A Mensuragfo da Assiduidade é composta por 5 (cinco) ¢ icalas, ¢ 5sim definida
sua pontuacgao:
* Total de 20 pontos.

I- nenhuma falta: 20 (vinte) pontos;

IT - até 01 (uma) falta ndo prevista em lei, ou até 3 (trés) dias ¢ atestac o médico ndo
validados pelo setor de pericias médicas: 15 (quinze) ponto ;;

III -de 02 (duas) a 04 (quatro) faltas ndo prevista em lei, ou a1 $ 5 (cin:o0) dias de a-
testado médico ndo validados pelo setor de pericias médica : 10 (d¢ z) pontos.

IV -de 05 (cinco) a 06 (seis) faltas ndo prevista em lei, ou até | ) (dez) lias de atesta-

do médico ndo validados pelo setor de pericias médicas: 0 (cinco) pontos;
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V - igual ou superior a 07 (sete) faltas ndo prevista em lei, ou : cima de 10 (dez) dias
de atestado médico ndo validados pelo setor de pericias 1 édicas: 0 (zero) pon-

tos.

2. NiVEIS DE DESEMPENHO

O Nivel de Desempenho é composto pela soma de 3 (trés) itens. com conieito

total maximo de 100 pontos, sendo assim definidos os conceitos e perce: 1tuais:

I — “SD” supera o desempenho esperado, 90 a 100 pon' s, méd a de 90% (no-
venta por cento) ou Superior;

I — “AD” atinge o desempenho esperado, 70 a 89 pon os, méia superior ou
igual a 70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por cento);

I1I — “AP?” atinge parcialmente o desempenho esperadc. necess tando de moti-
vagdo, capacitagdo e atualizago, 40 a 69 pontos, média superior ou iguil a 40%, (quarenta por
cento) e inferior a 70% (setenta por cento); e,

V — “NA” n#o atinge o desempenho esperado, abaixo 2 40 pontos, média in-

ferior a 40% (quarenta por cento).
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A que se refere o §2° do artigo 3° e artigo 6° desta Lei.

Descricdes detalhadas das tarelas

redy
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GRUPO OCUPACIONAL

Nivel Superior

Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes aos ser igos d: supervisa

constituidos de habilitagdo legal para o seu exercicio com formagéo p ofission:l de

nivel superior;
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIFA
Procurador Legislativo ' Nivel Superior Vil

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a organizacdo, e a e scugdo dos servijos de
natureza juridica junto a Orgdos do Poder Judicidrio, bem comt represzntar judicial e
extrajudicialmente o Legislativo Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- representar a Cdmara Municipal em juizo, ativa e passivamente, e proni ver sug defesa ern fodas
e quaisquer agbes,

— elaborar informagdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Le jislativo »m mande Jos de
seguranga ou mandados de injungao;

— emitir parecer sobre matérias relacionadas com processo judiciais eni que a (dmara Municipal
tenha interesse;

— apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de contitos, coilvénios, aiordos,
Editais e demais atos relativos a obrigagbes assumidas pela Cdmara \ unicipal

— promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagéo e j. isprudé icia;
— opinar sobre interpelagdo de textos legais;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesqu sas, enirevistas, fiizendo
observagGes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimer to e ap :rfeigoamento de
atividades em sua area de atuagéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes i sua ara de atuai;go;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pe ssoal fchico e &uxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a I'm de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de ali agdo;

— participar de grupos de trabalho efou reunies com unidades da Ci mara e outras enlidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fizendo :xposigbes sobre
situagOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugesti 3s, revis ando e dist:utindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

— executar intervengdes judiciarias, em todas as instancias;

— emitir parecer nos Projetos de Lei do Executivo e de Iniciativa do Legis! tivo;

— assessorar o presidente bem como as Comissbes Permanentes € Ternporirias da (:dmara
Municipal;

— propor ao Presidente da Camara a argiigdo de inconstitucionalidade 2 leis ot atos norrmativos,
para fins previstos na Constituigdo da Republica;

— receber citagbes e notificagbes nas agées em que a Cdmara Municipal . eja part i,

— defender a Camara Municipal, em qualquer juizo ou instancia nas cat sas em jue o me&mo for
réu, assistente, oponente ou de qualquer forma interessado;

— desistir, transigir, firmar compromissos e confessar nas ages de inter: sse da ( dmara Municipal,
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- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobr: fudo coi 1 os colegils de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou 11 cursos, »ode provicar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

X
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL (‘ARREIHA
Contador Nivel Superior Vil

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuibes a organizagdo, e a €. ecugdo dos servigos de
natureza contabil do Poder Legislativo, bem como realizar tarefas r:'erentes a administragdo
contabil, financeira, patrimonial e auditorias do Legislativo Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- organizar os servigos de contabilidade da Cémara, tragando o plan: de con as, o sistema de
livios e documentos e o método de escrituragdo, para possibiliar ¢ ccntrole contabil e
orgamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisi 1do-0s € orientandn o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para asseguiar a co reta aprejpriagao
contabil;

- analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de con as e emj.enhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a locumei tagdo periinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

- controlar a execugdo orgamentdria analisando documentos, elaboraiido relatirios e
demonstrativos;

- controlar a movimentacéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas cumpriminto de
obrigagbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancéri.s, para &joiar a
administragdo dos recursos financeiros da Camara;

- analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugii) de cor 'ratos, cornvénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigagbes, verificando a prcoriedade na aplicagdo de
recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orient: cdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel;

- analisar os atos de natureza orgamentéria, financeira, contabil e ptrimoni: |, verificando su.
corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de ap. rfeizoariento de control
interno;

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditag: 1s, de rutina ou especiais,
bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de cori s, emit ndo certifi:ado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesqiisas, er revistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimeito e a; erfeicoamento de
atividades em sua area de atuagéo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio ‘eferentts a sua iirea de
atuagéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de [ 2ssoal iscnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a im de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de &l iagéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades cla (. dmara ¢ oulras ertidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ov fazendo exposi¢des sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo suges: es, revi. ando e discutindo

-
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trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho do Municipio;

- organizar dados para a proposta orgamentaria

- preencher corretamente os formularios referentes & avaliagéo de dese. qpenho.

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profiss onal.

Experiéncia:
N3o exige experiéncia comprovada.

Requisitos para Provimento
- Escolaridade — Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.
- Pré — requisito - Registro no respectivo Conselho de Classe.

- Carga Horaria
30 (trinta) horas semanais.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Publii 0.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padréo de vencimento imediatamente superior na c: Teira a «ue pertence.
Adicional por Graduagdo ou Titulagdo na érea de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagéo t coordeiagdo cuidiadosos
para a obtengédo de resultados. Vérios problemas originais se apresent: m, tantc nos detalles,
como no contetido geral.

- Relacionamento
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, so' retudo ¢ »m 0s colegas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recurso i, pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL ( ARREIFA
Controlador Nivel Superior ! VIl

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a organizacdo, e a exzcuzdo ios servigos de
natureza de controle interno das atividades gerais do Poder Legislativo, | em con » realizar larefas
referentes a verificagdo administrativa, financeira, contabil, patrimoniz. e audinrias de i-arater
orientador e fiscalizador do Legislativo Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- organizar os servigos de controle interno da Cadmara, tracando os pla 10s, os .iistemas di fluxo
de processos e documentos, bem como o método de sua escrituiacdo, pira possibilitar o
controle;

- supervisionar os trabalhos de programagédo e execugdo orgamentdrii e acolipanhamento de
processos administrativos, analisando-os e orientando o seu processiimento, »ara assegurar a
correta apropriagéo;

- analisar, conferir, elaborar relatérios e demonstrativos, observando o: mecaniimos de controle
de gestdo administrativa, financeira, patrimonial, verificando a docur entagac pertinents, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

- controlar a execugéo dos procedimentos licitatorios, fiscalizando os pr: cedimer [0S,

- controlar e analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios © a execu :40 de coi fratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, veri’zando ¢ propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratus s, dand orientagiio aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel

- controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resulta: s primirio € nominal e
acompanhar os indices fixados para a Educagdo e a Salde e a cu fabiliza ‘4o dos recursos
provenientes da celebragdo de convénios, examinando as despesas ¢ wrespor lentes, conforme
legislagéo em vigor;

- analisar os atos de natureza administrativa, orgamentéria, financei a, conte bil e patrimonial,
verificando sua corregdo, para deferminar ou realizar auditorias e me: lidas de aperfeigosimento\]
de controle interno;

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditage 's, de rc'ina ou esj.eciais,
bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de conius, emitido certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesqu sas, en revistas, fizendo
observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimei to e ap wfeicoamento de
atividades nas diversas éreas de atuacéo,

- participar das atividades legislativas, avaliando o cumprimento das netas p svistas no Plano
Plurianual de Aplicagbes, a execugéo dos programas de governo e dc drgamer (o anual;

- acompanhar os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na C4i1ara Mu iicipal;

- articipar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de ptssoal tocnico e &uxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a 1m de contribuir »ara o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de aii agéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da C.'mara e outras eniidades
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publicas e particulares, comissées permanentes e temporarias realiz indo a «studos, ernitindo
pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identifi :ados, opinando,
oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-ientificc s, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio

- participar da organizagéo dos dados para a proposta orgamentaria

- preencher corretamente os formularios referentes a avaliagéo de deseipenho.

- realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissi nal.

Experiéncia:
N3o exige experiéncia comprovada.

Requisitos para Provimento
- Escolaridade — Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, Admiistragéc ou Direitc.
- Pré — requisito - Registro no respectivo Conselho de Classe.

- Carga Horéria
30 (trinta) horas semanais.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na ca reira a ¢ ue pertence.
Adicional por Graduag&o ou Titulagdo na érea de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagéo ¢ coorder agéo cuid:dosos
para a obtengéo de resultados. Vérios problemas originais se apresent: m, tanto nos detalhes,
como no conteudo geral. E

- Relacionamento

Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sob etudlo ¢.:m 0s coletjas de
trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou "ecurso: . pode pro /ocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes aos srvigos de natureza
técnico-administrativas e legislativas principais e auxiliares, cons ituidos de formégao

de nivel médio e/ou técnico para o seu exercicio;
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Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢ées, a execugdo de tarefas refer: ites a e: crituragdc
financeira e contabil.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- auxiliar na organizagéo dos servigos de contabilidade da cémara, envolve 1do o pl: no de conias, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragéo, para possi* litar o ¢ ntrole cortabil,
orgamentario e patrimonial;

- conduzir a anélise e a classificagdo contabil dos documentos compr: ratérios das oper:¢oes
realizadas, de natureza orgamentéria ou ndo, de acordo com o plano de ¢ ntas da camara;

- acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades da camarz, examin ndo empenhos
de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagées;

- execufar fodas as tarefas de escrituragéo;

- executar os ftrabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferinc'i saldos localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcéo das operagdes conli ibeis;

- auxiliar na elaboragdo de balangos, balancetes, notas explicalias, m:pas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da cdmara;

- informar processos, dentro de sua drea de atuagdo, e sugerir métod: s e provedimentos que
visem a melhor coordenagdo dos servigos contébeis;

- organizar relatérios sobre a situagdo econGmica, financeira e jiatrimoniil  da cé.l'i'rara,(
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contébeis;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipi: as da cl.sse;

- organizar, elaborar e analisar prestacées de contas;

- extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebi ento, nc 'as de caiva de
pagamentos, cheques e autorizagbes de pagamentos;

- auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, ¢ 'etuandc a baixa de
responsabilidade quando da prestagéo de contas;

- auxiliar na conferéncia e classificagéo dos movimentos da tesouraria;

- fazer conciliagées de extratos bancérios;

- operar sistemas informatizados de contabilidade, tesouraria, recursos | umanos almoxariiado,
patriménio e outros necessérios a plena execugdo dos servigos;

- auxiliar na elaboragéo de balancetes orgamentérios e financeiros;

- auxiliar na elaboragéo de demonstrativos de fundos pendentes e concedic 1S,

- auxiliar o contador na elaboragéo do controle de custeio;

- executar servigos de digitagdo e datilogréficos da drea de contabilidade;

- auxiliar na elaboragéo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgéc;
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Contabilidade

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARCG )

- Experiéncia
O Cargo exige experiéncia comprovada de no minimo 5 (cinco) anos no ¢ cercicio e atividaces
similares a descrita para o cargo.

- Requisitos para Provimento
Instrugcdo - Curso de Técnico em Contabilidade.
Pré-requisito — Registro no érgdo competente — CRC.

- Carga Horéria
30 (trinta) horas semanais.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante selegdo em Concurso Pablic:

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressé&o para o padréo de vencimento imediatamente superior na car-ra a qu ? perfence
Adicional por Graduagéo ou Titulagdo na drea de atuagao.

- Julgamento e Iniciativa .
As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante dev: planeja.. organizar e C‘
coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza p 'droniza la, emboré
utilize solugGes originais para o encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os col: jas de t abalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou r: zursos,  pode provocar
perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CAF'REIRA
Técnico em Informética Apoio Técnico Administrativo e vi
Legislativo F

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como itribuigbes a
execugdo dos servigos que se destinam a participar do desenvolvimento de projetos. elaboragiio,
implantagdo, manutengéo, documentagdo e suporte de sistemas e de haii'ware, kam como de
executar servigos programados.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- auxiliar no desenvolvimento de projetos, construgéo, implantagado de sistem: s no am ito do
governo municipal;

- dar suporte técnico ao planejamento, ao desenvolvimento, a implantagdo, & mpleme itagdo e a
manutengdo dos sistemas automatizados de informagédo e telecomunicagéo:

- elaborar orgcamentos, definicbes operacionais e definigbes funcionais para finjetos di: sistemas
de processamento de dados, informatica, automagéo e telecomunicagéo;

- definigdo, estruturagéo, teste e simulagdo de programas e sistemas de infori 1agéo;

- projetos de hardware;

- projetos de software, elaboragéo e codificagédo de programas;

- estudar as especificagbes de programas, visando sua instalagdo, manutengi o e supurte a
usuarios;

- inteirar-se dos programas de computagéo utilizados na prefeitura, para dar-\i es supc 'te técnico,

- efefuar o gerenciamento da implantagdo de novos produtos de informatica, ' 1zendo ¢ umprir as
normas e procedimentos que melhor atendam o servigo pablico municipal;

- preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos proce :sament 1s de rotin:is
ou de programas de aplicativos;

- efetuar o gerenciamento dos recursos das redes existentes na prefeitura e & s orgé »s; (

- executar servigos programados, procurando utilizar os equipamentos da mei eire ma s eficiente
possivel;

- buscar solugbes e especificar recursos de hardware, software e servigos;

- manter e dar suporte em sistemas, produtos e hardware, bem como em trei- amento ‘le outros
servidores.

- prestar atendimento técnico aos diversos setores da administragdo, bem cor o dar si\porte aos
Seus usuarios;

- desenvolver especificagbes técnicas de equipamentos e servigos, para fins ( e edital e licitagar:;

- promover estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagdo de pr)jetos e iistemas 2
informag&o, assim como méquinas e aparelhos de informatica e automagéo:

- administrar servigos do laboratorio de informética, comunicando ao chefe im diato qu alquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada no proprio local de ser. go;

- executar atividades pertinentes a suporte e manutengéo de equipamentos ¢\ informe fica;

- zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos ¢ maleria, s peculiares
ao trabalho;
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- desempenhar oultras atividades correlatas e afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

- Experiéncia:
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Os portadores de diploma de nivel médio, diplomados «m Cursts de técnico-
profissionalizante na drea da tecnologia da informagéo, reconhecido pelos 6rg ios comy. stentes;

- Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na carreir. a que | ertence.
Adicional por Graduago ou Titulagdo na &drea de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa:
As tarefas sdo basicamente em seus detalhes. O ocupante deve planejar, >rganiza~ e coordenar

suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padronizada, ¢ nbora u ilize solugiies
originais para encaminhamento dos detalhes. Gﬁﬁv

- Relacionamento:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colege.: de trab ilho.

- Responsabilidade com o Patriménio: O ocupante, lida com patririénio e forma ile
equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas parcial nenle |:cuperdve:s,
decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugdo e coordenagii» de atil idades de apoio
técnico-administrativo e legislativo aos trabalhos e projetos de diversas a':as, o a.isessoraminto a
autoridades superiores, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiran certo grau de
autonomia e envolvam coordenagdo e supervisdo, bem como o contro 2 de aflicagbies di leis,
| regulamentos e normas de administracdo geral ou especifica.

DESCRIQ&O DETALHADA DAS TAREFAS
e quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mi is aspec!os dos diersos
setores da cdmara;

- participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantzinenios, planejamento e
implantagdo de novos servigos;

- auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de simplifi agdo de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvilvendo eitudos
organizacionais;

- colaborar com o técnico da drea na elaboragdo de manuais de servig» e outris projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, | 2latérios, parsceres que
exifam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntc: de maiir complexidade;

- interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de adm nistragé » geral, pa-a fin
de aplicagéo; E

- analisar processos referentes a assuntos de caréter geral ou especifico la unida le administrativa
e propor solugdes;

- coordenar a classificagéo, o registro e a conservagdo de processos, li.0s & ouiros docunientos
em arquivos especificos;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, ¢ )servando prazos, datas,
posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pende e &, qiiando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da cadmara;

- coordenar a preparagdo de publicagbes e documentos para arquivo. selsciollando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem & incineragéo, de ac:rdo con as normis que
regem a mafteria;

- orientar a prepara¢do de fabelas, quadros, mapas e outros documeii'os de ¢2monstragdo do
desempenho da unidade ou da administracéo;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da :lasse;

- atender ao publico com atengéo e cortesia;

- organizar e manter atualizada o cadastro de fornecedores;

- providenciar editais convite, pregdo, tomada de prego e concorréncia, pt blicandc -os em ériido de
grande circulagéo;

- efetuar compras, obedecendo legislagdo especifica, efetuando o acomp: nhamen 0 dos pro:essos
das mesmas;

- prestar assessoramento as autoridades, portaria e normas e contratos ni inicipais
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- efetuar célculos diversos;
- elaborar relatérios e/ou mapas estatisticas das atividades desenvolvidas pelo org fio;

- executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registri r toda a vida funcic nal do
servidor;

- controlar, sob superviséo a freqliéncia dos servidores municipais;

- acompanhar, sob superviséo, a escala de férias dos servidores municip:'s;

- controlar empréstimos de consignagédo dos servidores;

- preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisicoes e/ou o Itros;

- atender e dar informagées ao publico;

- estudar processos referentes a assuntos de caréter geral ou especificc Jfa unid: Je administrativa
e propor soluges;

- coordenar a classificagéo, o registro e a conservagdo de processos, I ros e oifros docuinentos
em arquivos especificos;

- elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, aivndendo as exigéni:ias ou
normas da unidade administrativa,

- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de : ssequra a perfeita ordem
de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

- controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o rece!imento .+ a entrega, bem
como verificando os prazos de validade dos materiais perecive s € a necessidade de
ressuprimento dos estoques;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, - ara incliir, allerar @ obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;

- executar outras tarefas correlatas.

e quanfo as atividades legislativas:

- prestar assisténcia parlamentar junto & Mesa Diretora, aos vereadores . smgis 0. jdo0s da Cimara
Municipal;

- preceder a elaboragéo e ao exame prévio de Projetos de Lei, regulame’ fos ¢ ou ros atos
normativos de interesse da Camara, com parecer prévio da Assessoria,

- orientar sobre a tramitagao legislativa de projetos e outros;

- orientar 0s servigos das comissdes permanentes e temporarias da Cam ira,

- coordenar os trabalhos das sessdes legislativas ordinarias e extraordin: ias ben como nas
sessdes solenes e de comissbes tematicas;

- coordenar as atividades relativas a selegdo, tramitagdo, localizagdo, av: liagdo, € studos para a
concesséo de pareceres aos projetos;

- coordenar as atividades de recepgao e encaminhamento de projetos e ! rocesso i as comisisoes
permanentes, temporérias e especiais da Cdmara;

- coordenar as atividades relativas a recepgéo, guarda, distribuigdo, conlt >le de p. djetos e/oll
processos destinados as sessées e a todos os setores da Camara,

- secretariar o Presidente da Camara em suas fungdes, elaborando sua :jenda d: compron;issos
dentre outros;

- coordenar todo o Processo Legislativo, acompanhando suas fases e se 's prazo ;
- superintender os servigos de registro de atas .
- supervisionar o Auxiliar de Servigos Administrativo e Legislativo em sua i fungde 3;
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- proceder sob supervisdo a digitagéo e 0 arquivamento de portarias, dec: 'tos e ot fros docurnentos
do legislativo municipal;

- participar de cursos, palestras, seminarios, ete;

- divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Céamara;

- executar servigos de indexagdo dos periodicos;

o - exercer outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CAR('0O

- Experiéncia
O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, de Microsoft Office no i inimo di: 100 horas.

- Carga Horaria
30 (trinta) horas semanais.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢do em Concurso Puabli o.

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional Q
Progresséo para o padrédo de vencimento imediatamente superior na ca Teira a (\ue pgartence.
Adicional por Graduagédo ou Titulagéo na @rea de atuagao.

- Julgamento e Iniciativa

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante de ‘e plane ar, organizare
coordenar suas atividades, defrontado-se com problemas de natureza p: dronizac'a, embora utilize
solugdes originais para o encaminhamento dos detalhes.

- Relacionamento
Demonstra muito tato em lidar, com pessoas, relacionando-se facilmen 2 com o i colegas cle
trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as p ssibilid: des de peidas
devido a descuidos s&o patentes, embora em grau reduzido.
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Portaria, Transporte e Conse vacao

Compreende os cargos cujas atividades séo inerentes aos strvicos de natu"ezgffzé ’
rudimentar e auxiliares relacionadas aos servigos gerais de limj:2za e (onsearvai;ao,
zeladoria, vigilancia, conservacao e transporte.
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugéo das tarefas refe 'entes a Wirigir veiculos
leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e diregéo, no tra1sporte le servidores e
cargas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

— cumprir rigorosamente as leis de trénsito, trafegando com responsabili lade e ¢ autela;

— vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de coii bustivel agua e tleo do
cérter, testando freios e parte elétricos, para certificar-se de suas con: ¢Bes de funcionarento;

— dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdes, 6nibus e demais veic los leve 5 ou pesados de
transporte de passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados 1 a categuria “D", dentro ou
fora do Municipio, verificando diariamente as condigbes de funcionaii ento do veiculo, antes de
sua utilizagéo.

_ observar diariamente os pneus, o nivel da dgua do sistema de arreii cimentc bateria, ivel de
6leo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combusi 'vel, etc.

— zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de pirtas e ¢ uso de cintos de
seguranga;

— verificar se a documentagéo do veiculo a ser utilizado estd complet1, bem como devo vé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

— orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de mant:r o equ librio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados;

— observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, alture. comprii rento e larjjura; Q
— fazer pequenos reparos de urgéncia,

— manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigi3s de iso, levaido-0 a
manutengdo sempre que necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculc,

— anotar em formuldrio proprio, a quilometragem rodada, viajens rcalizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

— recolher ao local apropriado o veiculo apés a realizagdo do servig: deixan lo-o correramente
estacionado e fechado

— auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;
— auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
— auxiliar na distribuicéo de volumes, de acordo com normas e roteiros jré-asta ielecidos;

— conduzir os servidores da Céamara, em lugar e hora determir ados, conforme |'inerario
estabelecido ou instrugées especificas;

— cumprir o cédigo nacional de transito, sob pena de responsabilidade,
— executar outras tarefas correlatas.

<
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Motorista Portaria, Transporte e Conservagédo 11

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGDO

- Experiéncia
N3o exige experiéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugao - Ensino Médio Completo
Pré-requisito — Careteira de Habilitag&o de Motorista, categoria “D".

- Carga Horaria
30 (trinta) horas semanais.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progresséo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na ce. reira a ¢ ie pertencs.
Adicional por Graduagéo ou Titulagéo na area de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa

Em sua grande maioria as tarefas séo repetitivas. O ocupante usa inicii iva oroép fia para
solucionar problemas simples e encaminhd-los.
- Relacionamento

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmenit com os colegas di
trabalho.
- Responsabilidade com o Patriménio

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento. Material o recurso: e pode provocar
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ANEXO VIII

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL C ARREIFA
Guarda Patrimonial Portaria, Transporte e Conservagéo I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execugdo da vigildncia dit na ou nturna nos
prédios da Camara Municipal e nas areas publicas de propriedade do Leg slativo, [ em como i
defesa do patriménio municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- adotar medidas preventivas para a seguranga e manutengéo da ordem,

- 0 impedimento do ingresso de pessoas estranhas ou inconvenientement:: trajada i no recinti» da

Céamara;

- a retirada de suas dependéncias de qualquer pessoa, cujo ctmportarento se tornar
inconveniente;

- notificagdo a autoridade superior sobre a ocorréncia de anormaliai des e Jas providSncias
cabiveis a serem adotadas;

- proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e &re.'s adjacintes, veril’cando
se: portas, portées e outras vias de acesso estdo devidamente fechadas,

- examinar as instalagées hidraulicas e elétricas dos prédios publicos, omandc as providéncias
necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

- ascender e apagar ldmpadas dos prédios publicos; (

- proceder a vigilancia diurna ou noturna nos prédios do legislativo,

- proceder a vigilancias de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua r: sponsat lidade;

- executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, cul' rais, ci icos ambizntais,
estéticos, histéricos e/ou outros;

- prestar informag@es ao publico quanto a localizagédo de servigo e de fun: ‘onérios,

- comunicar seu superior qualquer irregularidade;

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CAR(: O

- Experiéncia
Né&o exige experiéncia comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrucao - Ensino Fundamental Completo.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Guarda Patrimonial Portaria, Transporte e Conservagdo 11

- Carga Horaria
30 (trinta) horas semanais.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressédo para o padréo de vencimento imediatamente superior na car' :ra a qL i pertence.
Adicional por Graduagéo ou Titulagédo na area de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupant: decide : obre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séu relatad s a chefia para
uma deciséo.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colt gas de | ‘abalho.

- Responsabilidade com o Patriménio
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou ri :ursos, « pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Auxiliar de Servigos Portaria, Transporte e Conservagéo I
Gerais

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execugdo de tarefas i'e natur:za rotineira de
limpeza arrumagéo e de zeladoria em geral, preparar cafezinhos bem cu no reali ‘ar trabalhos de
coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes da Camara Municipa', a fim le manté-lo nas
condi¢gdes de asseio requeridas;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e ¢! positan lo-os de azordo
com as determinagbes definidas;

— percorrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e fe:ando jinelas, poitas e
portées, bem como ligando e desligando pontos de ifuminagdo, maquini: s e apai slhos elétricos;

— manter a devida higiene e conservagéo das instalacbes sanitarias e de ‘ozinha;
— remover o po de moveis, paredes, tefos, portas, janelas e equipamentc: ;

— preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores dz Cérmar:
— verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

— manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e gu:-da de ratos, panelas,
garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha;

— Vverificar o estado de conservagéo dos alimentos, separando os que ni» esteja 1 em concigbes
adequadas de utilizagéo;

— Vverificar a existéncia de material de limpeza e alimentagédo e outros ite. s refaciinados corn seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicéi, quand 1 for o casiy;

- receber e armazenar 0s géneros alimenticios, de acordo coni norma: e instriigéest- -
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagéo e higien: - t

- lavar e passar toalhas e outros, observando o estado de conservacéo fas mesnas, bem como
proceder ao controle da entrada e salda das pegas;

- efetuar pagamentos e recebimentos em instituigées bancérias e comer: ais;
— prestar informagfes ao publico;

- cuidar das dependéncias externas sede do Legislativo Municipal, com: &reas v 'rdes, apai-ando
a grama, capinando, regando, podando e zelando da,

— manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

— comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, beni como a necessidarie de
consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que Ihe cihe mani :r limpos & com
boa aparéncia;

— cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e sntrega :le documentos;
mensagens ou pequenos volumes;

— executar outras tarefas correlatas.




3 ;; CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA

SRl
& ESTADO DO ESPIRITO SANTO

L Campaeren <

LET N° 4.919/2012

ANEXO VIII
CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
Aucxiliar de Servigos Portaria, Transporte e Conservagéo I
Gerais

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARG )

- Experiéncia
O cargo nédo exige experiéncia anterior comprovada.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Fundamental Completo.

- Carga Horaria
30 (trinta) horas semanais.

- Recrutamento
Externo, no mercado de trabalho, mediante sele¢cdo em Concurso Public:

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente superior na car’ ¥ra a qu ? pertence
Adicional por Graduacéo ou Titulagéo na area de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo imp je a me or dificuldade

chefia para deciséo.

- Relacionamento
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os col: jas de t abalho

- Responsabilidade com o Patrimbnio
As possibifidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

para o seu desempenho, os problemas que eventualmente surgirem séo r: latados mediatameinte é(
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ANEXO VIII

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO GRUPO OCUPACIONAL C ARREIRA
Auxiliar de Servigos Apoio Técnico Administrativo e 1v
Administrativos e Legislativos Legislativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO - Os ocupantes do cargo tém :omo atr huigbes o auxilio
na execugdo, sob supervisdo direta, tarefas rotineiras de apoic aainiinistratico e legiilativo,
relacionadas com a aplicagdo de regulamentos e normas em geral, bem como os servigos de
recebimento, guarda, organizagédo e atualizagéo de livros documentos, re. stas e ¢ stros peri¢ dicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

e quanto as atividades de apoio administrativo em gerai:

- preencher fichas, formulério, talGes, mapas, requisicbes e/ou outros;

- executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagéo, & quivame nto, guardi e
conservagdo de documentos em geral;

- auxiliar na preparagéo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e a| osentac dria, efetusindo
0s calculos necessarios;

- auxiliar na elaboragdo de folha de pagamento de pessoal;

- auxiliar na elaboragéo de declaragéo e certiddo por temo de servigo;

- localizar documentos arquivados bem como prestar informagbes nos pro essos;

- manter atualizado os cadastros de arquivos e outros documentos de intc 'esse dc legislativa,

- executar os servigos de recebimento, classificagdo, separagéo e distribu. ;4o de ¢ orrespondiincias
e volumes;

- executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes néo foreni procura los até o prazo
estipulado,

- auxiliar no controle dos bens moéveis e iméveis da Cadmara, efetuando ini entério, 'lombametifo,
registro e sua conservagéao;

- auxiliar na execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia e guardea de mate ‘iais, regisirando
suas entradas e saidas no almoxarifado;

- receber, estocar, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compra las, par» manter o
estoque em condicdes de atender a demanda e opinar sobre a documeil agao qu 2 instrui o0&

- executar e auxiliar a execugéo de servigos de contabilidade em geral;
- elaborar relagdo de contratos, registrando sua execugao;
- auxiliar na execugao da coletas de pregos e no acompanhamento dos pt >cessos de compras;

- executar sob supervisdo os servigos de digitagéo de atas, memorandos ' oulros ‘locumentcs
solicitados;

- executar servigos de reprodugédo de documentos;

- atender e prestar informag6es ao publico nos assuntos referentes a sua irea de ifuagio;
- auxiliar na recepgdo ao putblico, efetuando a triagem para encaminhame ito;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, pai 1 incluir, alterar e obter
dados e informagdes, bem como consultar registros;

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levar. ‘amento : necessarios;
- fazer calculos simples;
- atender ao publico interno e externo, prestando informagées, transmitin: ) avisos agendanclo

processos de despesa; (
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entrevistas e reunibes;

- atender a chamados telefénicos, operando em troncos ou ramais, efetuai ligagée: telefénicas
internas e externas, prestar informagdes gerais relacionadas com os servi; os da C.imara;

- controlar e auxiliar as ligag6es de telefones automaticos, manter registro le ligagé 2s a longa
distancia, receber e transmitir telegramas;

- verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;

- elaborar relatdrios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;

- executar outras tarefas correlatas;

e quanto as atividades legislativas:

- auxiliar os servigos de assisténcia parfamentar junto a mesa e aos demei ; vereac res;

- auxiliar os servigos das comissGes permanentes e temporarias da Cémai 3;

- auxiliar nas sessoes legislativas ordinarias e extra-ordinarias bem como | as sess ies solene.s;

- responsabilizar-se pelo sistema de gravagdo das sessdes legislativas ou ‘eunides de comisides ;

- verificar 0os equipamentos de gravagéo das sessdes, como microfones, ¢ 'bos, CL s ou HDs, e
caso necessario solicitar seu reparo,

- transcrever pronunciamentos em atas e/ou livros;

- registrar sintese dos pronunciamentos dos parlamentares;

- manter registro das afividades de gravagdo das sessoes;

- auxiliar o Oficial Administrativo e Legislativo em suas fungées;

- efetuar sob supervisdo a digitagdo e o arquivamento de portarias, decreii's e oulr 1s documentos
do legislativo municipal;

- elaborar e manter atualizados arquivos de projetos legislativos e sua tran itagcdo;
- secretariar comissGes especiais, de sindicadncia, de inquérifo ou de trabe. 10;

- executar trabalhos de digitagdo, na sua area de atuagédo, conforme as ail ridades lo setor oride
estiver localizado;

- participar de cursos, palestras, semindrios, efc;
- divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Camara;

- executar servigos de indexagdo dos periédicos;
- exercer oulras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CAR(: D

- Experiéncia
O cargo néo exige experiéncia anterior comprovada

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Ensino Médio Completo.
Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, de Microsoft Office no m nimo de 50 horas.

- Carga Hordria
30 (trinta) horas semanais.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
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Progressdo para o padréo de vencimento imediatamente superior na ce reira a ¢ Ue pertence.,
Adicional por Graduagéo ou Titulagdo na &rea de atuacgéo.

- Julgamento e Iniciativa

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupar'e dacide Ssobre
alternativas de fécil escolha. Os problemas que eventualmente surgem s. o relata los a Chelia para
decisdo.

- Relacionamento
Demonstra muito tato em lidar, com pessoas, relacionando-se facilment: com os solegas de:
trabalho.

- Responsabilidade com o Patriménio ( :
As possibilidades de perdas devido a descuidos séo minimas.
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Procurador Legislativo Nivel Superior Vil

autorizado pelo Presidente;
— participar das sessdes da Camara Municipal, auxifiando nos trabalhos /i gislative 5.
- formular requerimentos e responder solicitagées do Presidente e Veree lores;
— dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
— subsidiar os demais 6rgéos da Cédmara Municipal em assuntos juridicos
— realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo profissi: nal.

SAO PRERROGATIVAS DO PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL

I = néo ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade ¢ >m sua onsciéncii ético-
profissional;

Il - requisitar sempre que necessario, auxilio e colaboragédo das au' ridades publicas para o
exercicio de suas atribuigées;

I - requisitar das autoridades competentes certidGes, informagdes e : ligencia: necessérias ao
desempenho de suas fungées;

IV - ingressar liviemente em qualquer edificio ou recinto onde funcici e repat igdo da Camara
Municipal e requisitar documentos e informagées tteis ao exercicio d- atividad.: funcional,

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

- Ao Procurador da Camara Municipal aplicam-se as vedagdes e as inconi satibilid: des previs'as na
Lei 8.906, de 04 de julho de 1994 (Estatuto da Advocacia)

- Experiéncia
O cargo exige Experiéncia minima de 02 (dois) anos como Advogado.

- Requisitos para Provimento
Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Direito.
Pré-requisito — Registro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil,

- Carga Horéria
20 (vinte) horas semanais.

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

- Perspectivas de Desenvolvimento Funcional
Progressédo para o padréo de vencimento imediatamente superior na car ira a qu» perfence
Adicional por Graduagéo ou Titulagdo na &drea de atuagéo.

- Julgamento e Iniciativa
Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagéo e : >ordena :do cuidacnsos
para a obteng&o de resultados. Varios problemas originais se apresentar’ tanto n »s detalhes,
como no conteddo geral.




