CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Estado do Espi'rito'Santo

AUTOGRAFO DE LEI N° 024/2018

A CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES, Estado do Espirito Santo,
havendo aprovado o Proleto de Lei n.° 006!2018 de autoria do Legislativo Municipal,
resolve, na conformidade do artigo 98 da Lei Organica do Municipio, envia-lo ao Prefeito
Municipal para fazé-lo executar nos termos do artigo 98 da supracitada Lei.

-

EMENTA: Dispoe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores
Plblicos Efetivos da Camara de Municipal de
Alfredo Chaves (ES), e da outras provndencuas

O PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ALFREDO CHAVES Estado do
Espirito Santo, faz saber que o PODER LEGISLATIVO do Municipio de Alfredo Chaves
(ES) aprovou e o Chefe do Poder Executivo sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, com a
finalidade de proporcionar a valorizacdo e a dignificagéo das fungbes dos servidores

ocupantes dos cargos efetivos no servigo publico da Camara de Mumcnpai de Alfredo
Chaves (ES).

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos
Efetivos da Céamara de Municipal de Alfredo Chaves (ES) sera integrado pelos anexos:

| - Quadro de Cargos Efetivos e Vencimentos (Anexo I);

I- Descrigéo de Cargos (Anexo fl);

Il - Ficha de Avaliagdo dos Servuoores da Camara Municipal em Estagio
Probatorno (Anexo Ill);

IV - Descricdo dos Fatores de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores da
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Camara Municipal em Estagio Probatorio (Anexo IV);
: L]

V - Ficha de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores da Camara Municipal

7 (Anexo V),

VI - Descricao dos Fatores de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores da
Camara Municipal (Anexo VI).

Art. 3° Os servidores integrantes dos cargos de carreira da Camara Municipal
serdo regidos pelo Regime Estatutario, conforme Lei Municipal n°. 672/1990 e suas

alteragoes (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alfredo Chaves).

CAPIiTULO Il
DO iNGRESSO E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 4° A investidura em Cargos Publicos na Camara de Municipal de Alfredo
Chaves (ES) dependera de aprovagdo em concurso publico, na forma prescrita no

Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alfredo Chaves.

Paragrafo tnico. O Concurso Publico sera de provas escritas, podendo ser

utilizadas também provas de titulos e provas praticas.

Art. 5° Ficam reservados 5% (cinco por cento) das vagas de concurso publico para l

portadores de deficiéncia.

Art. 68° O Presidente da Camara Municipal baixara ato, através de edital especifico,

indicando:
| - nimero de vagas a serem preenchidas;
Il - requisitos minimos necesséarios para inscrigdo do candidato;

Il - regime juridico, cargo, carga horaria semanal e piso de vencimentos;
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IV - prazo de validade do concurso;
V - outras informagdes julgadas necessarias.

Art. 7° O candidato habilitado em concurso publico passa a integrar o Quadro de
Cargos Efetivos da Camara Municipal, mediante o enquadramento no padrédo de
vencimento do cargo.

Art. 8° O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo, ao entrar em

exercicio no padrao de vencimentos, ficara sujeito a estagio probatoério pelo prazo
ininterrupto de 03 (trés) anos.

§ 1° No periodo mencionado no caput deste artigo, serdo apuradas as habilidades
e a capacidade funcional do servidor, cbservados os requisitos:

| - Idoneidade Moral;

Il - Pontualidade e Assiduidade;
Ill - Disciplina;

IV - Capacidade de Adaptacao;
V - Eficiéncia.

§ 2° Os servidores em estagio probatério serdo submetidos a avaliagéo anual de
acompanhamento, com a finalidade de subsidiar a avaliagao final do estagio probatorio,

através dos conceitos:
i - SD (Supera o desempenho esperado);
Il - AD (Atinge o deserhpenho esperado);
Il - AP (Atinge parcialmente o desempenho esperado);

IV - NA (Nao atinge o desempenho esperado).
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§ 3° A apuragao dos requisitos descritos no § 1° devera processar-se de modo que
a exoneracao do servidor seja feita antes de findar o periodo de estagio, caso nao

aprovado na avaliagao final.

Art. 9° Para a realizagéo da avaliagdo dos servidores em estagio probatério sera
constituida uma comissdo composta por trés servidores'.desighados pelo Presidente da

- Camara Municipal.

: Art. 10. A secretaria providenciara a Ficha de Avaliagdo dos Servidores da
Camara Municipal em Estagio Probatério (Anexo lll) para ser preenchida pela comissao de
avaliagdo de estagio probatério, baseando-se na descricdo dos fatores de avaliagdo de

desempenho dos servidores da Camara Municipal em estagio probatério (Anexo 1V).

Art. 11. A comissao dara ciéncia ao servidor do resultado das avaliagées.

§ 1° Na avaliacdo de acompanhamento ao servidor que obtiver conceito AP
(Atinge parcialmente o desempenho esperado) em qualquer fator avaliado, sera proposta

ac&o para a melhoria do desempenho.

§ 2° Na avaliagdo de acompanhamento, ao servidor que obtiver conceito NA (Ndo

atinge o desempenho esperado) em qualquer fator avaliado, sera proposta exoneracéo.

Art. 12. Para efeito de aprovagéo na avaliagéo final do estagio probatério, o
servidor devera apresentar no minimo o conceito AD (atinge o desempenho esperado) em

todos os fatores avaliados. |

CAPITULO Ill
DOS CARGCS PUBLICOS
Art.13. Cargo Publico é a soma das ocupagdes e responsabilidades a serem

~ exercidas pelo servidor mediante remuneracgéo a ser paga pelos cofres publicos.

‘Art. 14. Os cargos publicos efetivos da Camara Municipal de Alfredo Chaves sao
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_os constantes do Quadro de Cargos e Vencimentos (Anexo ). .

Paragrafo unico. A criagéo de cargos publicos da Camara sera de com_pet'éncia‘ do
Presidente do Legislativo Municipal, ficando esta subordinada a absoluta necessidade de
servigo, a aprovagao ‘dos demais Ieglsladores a existéncia de dotacdo orgamentaria

especifica e a dlsponlbuhdade de recursos financeiros.

Art. 15. A denominacao dos cargos pablicos efetivos e o numero de vagas séo os

constantes do Quadro de Cargos e Vencimentos (Anexo ).

Paragrafo tnico. A escolaridade minima exigida para o} mgresso no cargo e a

constante da Descricéo de Cargos (Anexo ).

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS E SUA PROGRESSAO

Art. 16. Os vencnmentos s30 os constantes do Quadro de Cargos e Vencumentos-
(Anexo 1), os quais, por intermédio de Lei, poderao ter valores alterados elou reajustados

por reposicao ao aumento real.

Art. 17. Fica assegurado aos Servidores que integram o quadro de cargos efetivos
da Camara Municipal de Alfredo Chaves, o direito a quinquénio de 5% (cinco por cento)

sobre o vencimento do quadro efetivo.

Paragrafo Unico. Para efeito de computo de efetivo exercicio sera considerado o

afastamento do Servidor em virtude de:
| - Férias; |
I - Casamenfo até trés dias,
_1Il - Luto por morte de pessoa da famifia afé 2° grau, trés dias;

IV - Convocagé&o para o Servico Militar;
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V - Jari e outros servigcos obrigatorics por Lei;

Vi - Exercicio de cafgo de provimento ém comissan na esfera municipal;
- : -

Vii - Exercicio de cargo efetivo em comissao;

Vili - Licéng:a pafemidade de. até cinco dias;

Dt Fér'rars-prémio ;)u licenga-prémio;

X - Licenga a seNidora gestante;

X| - Licenga por doenga, acidente em servico ou doenga profissional, devidamente

comprovadas por laudo médico;
Xl - Estudo ou miss&o no pais ou exterior em até 24 meses;
XIll - Exercicio em unidade de administracao direta:

Art. 18. A cada 'trés, apds aprovagédo na avaliagdo de desempenho, sera
concedida Progressao de Vencimentos aos Servidores efetivos.

§ 1° A progressao de vencimentos, q_ue é a elevagao da retribuicéo pecuniaria ao
servidor dentro do meémo cargo e de um nivel de vencimentos para outro, € composta de
um adicional de 3% (trés por cento) do padrac de vencimentos do Servidor e tera o
maximo de dez niveis, fazendo anotar o seu atual nivel em ficha funcional.

§ 2° O servidor concursado, quando nomeado, cumprird o estagio probatério pelo
periodo de trés anos, quando entéo tera inicio a contagem para o prazo do beneficio.

§ 3° O servidor contemplado com a progressdo tera reiniciado a contagem de

tempo para efeito de nova progressao.

§ 4° O servidor que n&o adquirir direito 3 progressao de vencimentos permanecera
na mesma situagéo funcional e somenie sera promovide nos termos da lei, com inicio de

novo periodo aquisitivo.
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Art. 19. Para efeito de progressdo de vencimentos, sera considerado o tempo de
efetivo exercicio no nivel que o servidor se encontrar.

Art. 20. Nao sera computado como tempo de efetivo exercicio no nivel, quando o

servidor houver tido:
I = licenca com perdé de ven.cimentos;
- su_sp'enséq disciplinar ou preventiva;
lll - licenga para tratamento de assuntos particulares;
.IV e faitas injustificadas.

Art. 21. A progresséo de 'vencimentos imp!ica somente em aumento de
remuneracao, sem qualquer alterag@o nas atribuicbes e responsabilidades do servidor.

Art. 22. Se-ré declarada sem efeito a progresséo de vencimentos 'inde\)ida nao
ficando o servidor, nesse caso obrlgado a restltmgoes salvo na hlpétese de declaracéo

falsa ou omisséao mtencnonal
Art. 23 Nao serao beneficiados com a progressao salarlal 0s sewldorisf que:
| - 'estiverem em estagio prdbatério;
I - estiverem em disponibilidade:

1l - estiverem em licenca para tratamento de assuntos particulares;

IV - houverem sofrido qualquer penalidade no periodo de avaliagdo, exceto

adverténcia e repreensao;
V - estiverem em licenca para desempenho de mandato eletivo;

- VI - estiverem submetidos a processo administrativo.
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CAPITULO V :
3 Sl

DA AVALIAQAO DE DESEMPENHO PARA A PROGRESSAO

~ Art. 24. Avaliacao de Desempenho & um sistema de apreciagao do desempenho

do servidor no cargo e de seu potencial de desenvolvimento.

Art. 25. Os fatores que servirdo de base para avaliagéo de desempenho dos

servidores publicos da Camara Municipal sac:
| - aésiduidade e ponfualidade:
- producdo e rendimento;
III m:matlva e criatividade;
V- atengéo e qualidade no trabalho;
V - cooperacgao..

Art. 26. Para a realizagdo da avaliagdo de desempenho dos servidores, sera
constituida uma comissdo composta por trés servidores deS|gnados pelo Premdente da

Camara Munumpal de Alfredo Chaves.

Art. 27. A avaliagdo, para fins de promogéao por desempenho, sera realizada de

trés em trés anos, tendo o més de setembro como referéncia.

Art. 28. Tera direito & progressiao de vencimentos somente o servidor que na
avallagao de desempenho obtiver no minimo o conceito AD (atinge o desempenho)

esperado em todos os fatores avaliados.

§ 1° O servidor que obtiver conceito AP (Atinge parcnalmente (o} :?sempenho
esperado), em qualquer fator avaliado, perdera o direito a progressao de vencimentos,

mas seréo propostas acées para a melhoria do seu desempenho.

§ 2° O servidor que obtiver conceito NA (n&o atinge o desempenho esperado) em
qualquer fator avaluado perdera o direito a progresséo de vencnmentos e sera exonerado

: |
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do cargo.

§ 3° A secretaria se encarregara das formalidades burocraticas necessarias para
fins de avaliagdo de desempenho. '

CAPITULO VI
DA REAVALIAGAO DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 29. A reavaliagdo dos cargos publicos € a revisao das fu'ng:ées &6 cargo em

virtude das mudancas em suas caracteristicas e qualificagées.
Paragrafo Unico. Essa revisdo podera ocorrer quando:
| - houver extingado de um cargo publico;

Il - houver mudanca n-or processo produtivo ou substituicdo de equipamentos e

métodos.

Art. 30. Os servidores que ocupam 0s cargos reavaliados serao reénquadrados
em outros cargos compativeis com o seu nivel de vencimentos e sua formacao, através de
Lei. |

CAPITULO VII

DA CARGA HORARIA SEMANAL DE TRABALHO

Art. 31. A carga horaria semanal de trabalho dos servidores sera regulamentada

por ato da Presidéncia.

CAPITULO VIl
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 32. As descrigées das atividades, as responsabilidades e a escolaridade para
o ingresso nos cargos fazem parte desta lei, conforme Descricéo de Cargo's'(Ane"xo ).

S b
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Art. 33. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as

disposicdes em contrario, em especial as Leis n.°® 488/2014, 519/2014, 568/2016 e
629/2017 . '

: 03
Alfredo Chaves, (ES), 05 de julho de 2018.

BILSONAUIZ BEXLON
‘Présidente da Caméra Municipal

Vvn st ‘

CH ES GMGHER
1°Secr£lrio
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- ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E VENCIMENTOS

NUMERO | SIMBOLO|  PADRAO DE
DE VAGAS. VENCIMENTOS

Procurador Legislativo 7 : R$3.603,2\

Analista de Contabilidade , RS 3.603,20

Analista de Comunicagéo | ' ‘ R$ 3.446,87'

Analista de Tecnologia da : R$ 2.842,25
Informacéao : :

Auditor Publico Interno R$2.350,14 .

Oficial Administrativo - | R$ 2.350,14

Motorista R$ 1.723,43
i : et N

Auxiliar de Servigos : ‘ R$ 1.175,66
~_ Gerais : : : '

Auxiliar de Manutencgéo . | R$ 1.175,66
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ANEXO Il

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: PROCURADOR Legislativo
Descricao das atribuicdes:

| - representar o Poder Legislativo e defendé-lo em juizo ou fora dele, em

todo e qualquer processo;

Il - opinar sobre interpretagso de textos legais;

Il - elaborar e/ou analisar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e

outros;
IV - emitir pareceres em assuntos.de'sua'competéncia;

V - proceder a analise elou redagdo de Projetos de Leis, Resolugdes,

Decretos Legislativos, contratos, regulamentos e afins;

VI - preparar as infonna¢6es a serem 'prestadas em mandados impetrados
_contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia:

VIl - manter o Diretor Gerai ea Presidéncia da Camara 'Muni‘cipal
informados.sobre 0s processos judiciais em andamento, providéncias. adotadas e
despachos proferidos;

VIII - assessorar, quando solicitado, as comissées de sindicancias e

inquéritos administrativos;

IX - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissées e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e

responsaveis pelos pareceres e debates; e N

X - exercer outras atividades correlatas.
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Instrugdo: O cargo de Procurador Legislativo devera ser preenchido por
Bacharel em Direito devidamente inscrito nos quadros da Ordem dos Advogados do
Brasil.

Cargo: ANALISTA DE CONTABILIDADE

Descrigéé das atribuicées:

| - assessorar o Presidente quanto ao planejamento, coord'énagéo, controle e.
avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal; elaborar em
coordenacdo com a Presidéncia a proposta orgamentaria anual de acordo com a

politica estabelecida pelo governo municipal; N

Il - promover a execucéo de atividades de natureza econémico-financeira da

Camara Municipal;

Il - obter informagées de natureza econémico-financeiras a respeito da
Camara Municipal, mantendo atualizado um sistema de registros e dados

estatisticos das informacdes colhidas;

IV - remeter a Prefeitura Municipal e aos outros érgéos, na época prépria, os
balancetes mensais, financeiro e orcamentario, para fins de consolidagdo das contas
publicas municipais e, para fins orcamentarios, a previsdo de despesas da Cémara

Municipal para o exercicio seguinte;

V - fazer registrar, siniética e analiticamente, em todas as su\" 5 fases, as
operacdes da Camara Municipal resultantes e independentes da execug:éo

orgamentaria, bem como os bens patrimoniais;

Vi - organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro; assinar
_0s balangos, balancetes, e outros documentos de apuracao contébll e flnancelra

visando todos 0s documentos contabeis;

VIl - levantar na época propria, o balanco geral da Camara Municipal,
contendo os respectivos quadros demonstrativos; processar a despesa, e mante
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registro e os controles contabeis da administracao financeira e patrimonial da
Camara Municipal;

VIII - acompanhar e controlar a execugéo de contratos celebrados pela
Carhara Municipal: promover o empenho prévio das despesas; acompanhar a

execucéo orgamentdria, em todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos

respectivos processos; S b

IX - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento,

tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

X - fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de créditos

adicionais;

Xl - manter o controle dos depésito's e retiradas bancarias, éonferindo, no

“minimo, uma vez por més, os extratos de contas correntes; promover o recebimentb

das importénCias devidas a4 Camara Municipal; autorizar o pagamento da despes_a,
ide acordo com as disponibilidades de numérério;.

Xl - determinar a preparragéd dos cheques para os pagamentos autorizados,
promovendo, diariamente, a publicagdo do movimento de caixa do \r,a “anterior;
assinar todos os cheques emitidos e endossar os destinados a depdsitos em
estabelecimentos bancarios, juntamente com o Presidente da Camara Municipal;
incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assUnto_s de sua’
competéncia, e requisitar talces de chequesi

XIII -"promover o registro dos titulos e valores sob guarda e providenciar

depositos nos estabelecimentos de crédito; determinar o recebimento de
suprimentos de numerdrios, necessarios aos pagamentos de cada dia,

mediante cheques ou ordens bancarias;

XIV - promover, para fins de integragao a Contabilidade Central do
Municipio, na Prefeitura Munici'pal, o encaminhamento dos demonstrativos contabeis

ja mencionados e, anualmente, os empenhos nao pagos, assim como os inventarios

dos bens em poder da Camara Municipal; elaborar a prestacao de” contas da

Camara Municipal; promoaer no encerramento do exercicio, a entrega do sa!d
Rua Cais Costa Pinto, n® 62, Geovani Breda - Alfredo Chaves/ES - CEP 29.240-000 - Telefone: (27) 3269-1653

Site: \-V\-\'w.Camaraalﬁ'cdocha\‘es.cs.gov,br - E-mail: sccretaria(t"{'tramaraalfredocha\'cs,cs.gov.l)r




CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Estado do Espirito Santo
numerario em seu poder a Secretaria Municipal de Financas; =

XV - preparar relatérios due demonstrem o comportamento geral da
execugao orgcamentaria em func,:éo da disponibilidade financeira;

XVI - incumbir-se dos contatos com estabeiecnmentos bancérlos em

assuntos de sua competéncia;

XVII - providenciar o recolhimento das contribuicées previdenciarias dos
servidores da Camara Municipal;

XVIII - providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte,
sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da

Camara Municipal e a terceiros:

XIX - exercer outras atividades correlatas. _ ¥

Instrucédo: Bacharelado em Ciénciés Contabeis, com a devida inscricao no
Conselho de Contabiiidade. '

Cargo: ANALISTA DE COMUNICACAO

Descrigao das atribuigées:

| - coordenar todas as acoes referentes ao site da Camara Municipal,

‘mantendo sua atualizagéo e organizacgao;

Il - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que
deva participar o Presidente: 3 N

Il - receber e preparar a correspondéncia do Presidente:
IV - preparar o expediente a ser assina_do ou despachado pelo Presidente;

V - coordenar os contatos do Presidente com o6rgéos e autondades bem

como preparar sua agenda dlarla

Rua Cais Costa Pinto, n” 62, Geovani Breda - Alfredo Chaves/ES - CEP 29.240-000 - Telefone: (27) 3269-1653

Site; \\'ww.cam.}raalf'rct,incha\'cs.es.gm'.l)r - E-mail; scc_'r('laria(E}'-CamaraalFrcdochm'(-x.vs.gm'. br




CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Estado do Espl'rito_ Santo

VI - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do

Presidente;

Y

VIl - promover as medidas necessarias & realizacao de viagens do

Presidente;

VIII - recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara Municipal,
conduzindo-os a presenca do Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessario

durante sua permanéncia na Casa; ; N

IX - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e

enderecos de autoridades e instituicoes de interesse da Camara Municipal;

X - manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da Camara

Municipal, com o objetivo de prestar informagdes corretas aos visitantes;

XI - desenvolver programas de visitagao de alunos de estabelecimentos de
ensino as dependéncias da Camara Municipal, expondo sobre sua organizagéo e
seu funcionamento e a importancia da representacao exercida pelos Vereadores;

Xl - desenvolver outros programas com wstas a promover o nome da
Camara Mumcapal ‘atraves da integragcdo da comunidade com 0s trabalhos
legislativos: ! s ol
: by, 1

Xl - promover a real:zagao das atividades de divulgagdo, imprensa e
relacbes publacas da Camara Municipal, d:nglndo e supervnsnonando o sistema de

informacgodes acerca dos servicos do Legislativo Municipal;

-

XIV - organizar os registros relativos as audiéncias visitas, conferéncias e
reuniées de que deva particlpar ou-em qile tenha 1nteresse o Presidente da Camara

MuntCIpaI

- XV - apreciar as relagbes existentes entre a Camara Municipal e o publico
em geral, propondo medidas para melhora-ias:

XVI - programar solenidades, expedir convites e anotar as provudencnas que
se facam necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

Rua Cais Costa Pinto, n° 62, Geovani Breda - \lin do Chaves/ES - CEP 29.240-000 - Telefone: (27 7) 326°:1653

Site: www.camaraalfredochaves.es.gov.br - E-mail: secretaria(@camaraalfredochaves.e s.gov. br




~ CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Estado do Espirito Santo

XVII - promover a organizagao de arquivos de recortes de jomaisrel_ativo_s a

assuntos de interesse do Poder Legislativo; | 3
= A : ?

XVIIl - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de

carater publico da Camara Municipal; i

XIX - providenciar, junto a imprensa, a public_'agﬁéo, retificacao e revisao dos

atos da Camara Municipal;
XX - exercer outras atividades correlatas.

Instrugdo: Bacharelado em Comunicagdo Social, com habilitagao em
Relacdes Publicas ou Jornalismo, ou Bacharelado em Relagdes Publicas, com a
devida inscricao em conselho de classe ou érgao de registro respectivo.

~ Cargo: AUDITOR PUBLICO INTERNO
| Descrigao das atribuicoes:

| - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno
do municipio, promover a integragéo operac:onal e orientar os procedumentos de

controle o ambito da Camara Municipal: ; i -

Il — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
superv:s:onando e aux:llando os setores no cumpnmento das normas do Tribunal de

Constas do Estado;

Il — assessorar a administracdo do Legislativo nos aspectos relacionados
com os controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestéo,
podendo emitir relatorios e pareceres internos sobre os mesmos; 8

IV — interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente & execugao

orgamentaria, financeira e patrimonial;

V — medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de

controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
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mediante metodologia e programagdo proprias, nos diversos sistemas
administrativos, podendo expedir relatérios internos com recomendagbes para o

aprimoramento dos controles;

VI — exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites

constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais

instrumentos legais;

VIl - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestao avaliar os resultados, quanto a eficacia eficiéncia e
economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da

Camara Municipal;

VIl — supervisionar as medidas adotadas pelo Poder, para retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termo dos
artigos 22 e 23 da Lei de Responsabiiidade Fiscal;

IX — tomar as providéncias, conforme disposto no art. 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para recondugéo‘dos montantes das dividas consolidada e

‘mobiliaria aos respectivos limites;

X — acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestéo
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatério resumido da Execugéo Orgamentéria e ao Relatério de Ge:;téo Fiscal,
aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

Xl — manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da

regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade
sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos

congéneres.

Xll — propor a melhoria ou ampliagdo de sistemas de processamento
eletrénico de dados com o objetivo de aprimorar o controles interno, agilizar as

rotinas e melhorar o nivel das informacgées;
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Xl — verificar os atos da admiss&o de pessoal para posterior registro no
Tribunal de Contas; ' :

XIV - alertar formalmente a autoridade administrativa competer;: para que

instaure a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, nas acées
destinadas a apurar os "atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
ant:economlcos que resultem em prejuizo ao erario, pratlcados por agentes publicos,
ou quando n&do forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,

desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

- XV — representar ao Sistema de Controle Interno do Municipio, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as
medidas adotadas;

Instrugdo: O cargo de Auditor Publico Interno devera ser preenchido por
Servidor com escolaridade de nivel superi'of nas areas do Direito, Contabilidade ou

Administragao Publica.

Cargd: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Descricao das Atribuigdes:

| - planejar, coordenar controlar e executar servicos de tecnologia da
mformagao para todos 0s setores e gabinetes da Camara Municipal;

Il - implantar um snstema integrado de mformatlzagao de toda admlnrstragéo
Iegislatlva

Il - acompanhar, controlar e manter em funcionamento os computadores da
Camara Municipal;

IV - acompanhar a utilizagdo e os trabalhos desenvolwdos nos
computadores da Biblioteca e Espa(;o de Pesquisa e Capacutagao da Camara

..
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V - executar e coordenar a utilizagéo dos aparelhos eietronlcos do plenario e
outros de uso da Camara Municipal;

VI - gra\iar através do sistema de audio todas as sessdes ordinarias e

extraordinarias, além das sessdes solenes e outros eventos promowdos pela
Camara ou terceiros;

VII - dar funcionamento as maquinas de impressao, scanners e fotocopia da
Camara Municipal; :

VIl - agendar e acompanhar os 'evehtos realizados no plenario da Casa:

IX - dar funcionamento o sistema de rede, internet, :ntranet e outrbs ser\ngos
online utilizados na Camara Munlmpal ;

X - desenvolver outras atividades afins.

Instrugao: Bacharelado em Ciéncia da Computagéo, Curso de Techologia
em Analise e Desenvolvimento de Sistemas ou curso superior similar.

Cargo: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Descrigdo das Atribuigoes:
I — acompanhar os trabalhcs de todas as fbrmas de sessdo da Camara
Municipal; e : : k)

Il — assistir os outros érgaos da administragéo da Camara Muhi_cipal quando
solicitado; |

Il — encaminhar as matérias para publicagées nos orgéos da |mprensa no
atrio do edificio da Camara eem outros locais publicos;

IV - auxiliar na confeccéo de folhas de pagamento e verificar atentamente a
presenca dos servidores e Vereadores;

=
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V — realizar trabalho de digitagao, copia, recebimento, distribui¢éo e registro

dos documentos publicos;

VI — providenciar o arquivamento de oficios expedidos e recebidos, portarias,
resolucées, proposigdes em geral, decretos, Leis, relatorios e pareceres;
VIl — realizar o atendimento ao publico;

VIl — executar e promover atividades relacionadas a gestao de pessoas;

IX — executar outras atividades correlatas supervisionadas pela Diretoria

Administrativa.

Instrugdo: ensino médio completo.

Cargo: MOTORISTA
Descrigcdo das atribuigoes:

| — transportar o Presidente, Vereadores e servidores a servigo U'Cémara

Municipal;

Il — vistoriar o veiculo rotineiramente, para certificagdo de suas condigbes de

funcionamento;
Il — transportar documentos e bens da Camara;

IV — zelar pela-manutengao do veiculo, comunicando as falhas e solicitando

reparos;

V - recolher o veiculd_ a garagem apos a conclusao dos servigos;

VI - cuidar da agenda - de compromissos do Presidente da Camara

Municipal;
o
VII — emitir relatorio diario das atividades desenvolvidas;
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VIll — executar outras tarefas correlatas.

Instrugdo: ensino fundamental completo.

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
Descrigao das atribuigdes:

| - executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias
internas e externas’ da Céamara Municipal, bem como servicos de entrega,
recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos

adequados e rotinas previamente definidas;
- v

Il - efetuar a limpeza e conservacédo de utensilios, méveis e equipamentos

em geral, de maneira a manté-los em condigégs de uso adequado;
‘ ‘Ili - auxiliar na remocéo de m(_')veis e equipamehtés;
IV - seﬁarar os.mat.eriai.s reciciévei# para descarte sustentavel;
V- reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

- VI - controlar o.estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua

area de atuagao;
- VIl - executar outras atividades de apoio operacional;

VIl - zelar pela guarda, k:bnservagéo e manutencao dos eq@amentos

utilizados no trabalho;
iX - préparar e servir alimentos e bebidas nao alcoélicas;_
X - auxil.iar na cozinﬁa,' quando sblicita‘do, no preparo de refeigdes e lanches;
Xl - receber,‘conferi'r. separar e armazenar os géneros alimenticids;

Xl - operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagéo dgs
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géneros alimenticios e aparelhos de aquecimento ou refrigeracéo;

XIII - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério

da administfagéo legislativa.

Instrucgao: ensino fundamental incompleto.

Cargo: AUXILIAR DE MANUTENGAO
Descrigéd das Atribuigdes:

| - executar servicos de jardinagem, preparando terreno e plantando
sementes ou mudas de flores e arvores, de acordo com a época e local;

ll- conservar areas jardinadas, podando e aparando em épocas
determinadas, adubando e arando adequadamente, removendo folhagens secas e

procedendo a limpeza das mesmas,;
: o
lll- manter os jardins preservados, colocando grades ou outros anteparos,

conforme orientagao recebida;

IV- operar equipamentos € maquinas de pequéno pOrté especificas de

jardinagem;

V- zelar pela seguranca mdlvudual e coletiva, utnllzando equnpamentos de

protecao apropriados quando da execucéo dos serwgos

A zelar pela guarda conservagao, manutengao e limpeza dos
equnpamentos mstrumentosematerlals utilizados, bem como do localdetrabalho :

Vil - e_xecutar tratamento e-desc_:arte sustentavel dos residuos gerados na

Camara Municipal, de maneira que seja possivel a sua reciclagem:;

v
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VIl - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade QJ a critério

da admtnastragao legislativa.

Instrucao: ensino fundamental incompleto.
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ANEXO Ili

FICHA DE AVALIACAO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL EM
ESTAGIO PROBATORIO

Nome:

Cargo:

Avaliagdo: ( ) acompanhamento () final

Assinale com “X” o grau correspondente a cada fator.

Fatores

Idoneidade Moral

Etica Profissional

Relacionamento Interpessoal

C’onduta Profissional

Conceitq

Assiduidaple e Pontualidade

Presenca no trabalho

Pontualidade

| Conceito

Disciplina

Comprometimento

Conceito

- Capacidade de Adaptacao

Cumprimento das tarefas inerentes ao cargo

Dominio no trabalho

Zelo por equipamentos e materiais

- : : Conceito

Eﬁcﬁéncia

Cooperagao

c%#—-’_\;’
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Qualidade no trabalho

Eﬁciéncia e atengao na produgéo

Aperfeicoamento pessoal

Conceito

SD = supera o desempenho esperado

AD = atinge o desempenho esperado

AP = étinge parcialmente o desempenho esperado
NA = n3o atinge o desempenho esperado

Parecer da Comissao de Avaliagdao

Data: R

Assinatura do Avaliado

~

Assinatura da Comisséo:

1.
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS FATORES DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL EM ESTAGIO PROBATORIO

FATORES o DESCRICAO
Considere a sua postura ética e moral

‘em relagdo ao respeito ao servico,
bens e tudo mais que for publico.
Idoneidade Moral Avalie seu compromisso com a
| verdade, com. a relacdo conY seus
colegas de trabalho, superiores,
sociedade em geral e a difusio da
imagem de um servico publico de |
qualidade.

Considere o comparecimento dirio ao
trabalho e o numero de faltas que o
‘Assiduidade e Pontualidade | servidor apresenta por justificativa ou
nao, e se 0 mesmo chega atrasado ou
ausenta-se antes de findar o periodo.

Avalie tendo em vista a maneira pela
QUaI o servidor acata e cumpre as
| | ordens recebidas e a forma pﬂa qual

Disciplina' : segue: normas estabelecidas ou se
precisa ser lembrado de suas
| obrigagbes, bem como considere a
capacidade do servidor concentra-se
nas atividades correlatas ao seu cargo.

Considere o interesse que o servidor
7 demonstra pelo seu trabalho diario, se
Capacidadé de Adabtagﬁo _| tem discernimento e compreenséo das
| tarefas que lhes sdo designadas e se |

tem atencdo sobre os materiais e
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equipamentos que estao sob sua
guarda e responsabilidade.

Compare a qualidade do trabalho
apresentado com aquela Yue é
esperada, se executa seu trab‘aiho com
eficiéncia’,' rapidez e pontualidade,
Eficiéncia mesmo que nao haja aumento de
: servico produz mais que 0 necessario,
bem como avalie seu interesse em
aperfeicoar-se e progredir e se seu
trabalho favorece o perfeito andamento
do servico.

Observagio: Para efeito de aprovacéo no estagio probatério o servidor
devera obter no minimo o conceito AD (atinge o desempenho esperado), em cada
fator deava[iai;:éo, ' N

den ador: 00340030003A005400 004100 onferén
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ANEXO V

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES '

Nome:

Cargo:

Avaliagao: ( ) acompanhamento () final

Assinale com “X” o grau correspondente a cada fator.

Fatores

Assiduidade e Pontualidade

Presenca no trabalho

Pontualidade

" Conceito

Produc¢ao e Rendimento

Cumprimento das tarefas inerentes ao cargo

Dominio do trabalho

Conceito

Iniciativa e Criatividade

Aperfeicoamento pessoal

Inovagéo no trabalho

Capacidade Criativa

Conceito

Atencao e Qualidade no Trabalho

Zelo por equipamentos e materiais

Qualidade no trabalho

Eficiéncia e atengao na produg:é‘o

Conceito

Goopéi'ao;ﬁo -

Colaboracao
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Participagao

Conceito

SD = supera o desempenho espérado
AD = atinge o desempenho esperado

| ‘AP = atinge parcialmente o desempenho esperado
NA = nao atinge o desémpenho esperado

Parecer da Comissép de Avaliagao

Data: |

Assinatura do Avaliado -

Assinatura da Comissio:
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ANEXO Vi

DESCRICAO DOS FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Fatores : ' Descngao

Consudere 0 comparemmento diario ao |

Assiduidad._e_e Pontualidade | trabalho e o nimero de faltas que o

| servidor apresenta por justificativa ou
nao, e se o mesmo chega atrasado ou
ausenta-se antes de findar o periodo.

Considere o dominio que o servidor
: apresenta quanto. ao desenvolb'fmento
ProdugéoeReﬁdimento das tarefas inerentes as fungbes do
| | cargo, comparando a quantidade e a
‘qualidade de trabalho apresentada com
aquela que é esperada. '

Considere a capacidade crlativa que o
servidor demonstra pelo seu trabalho
diario para melhorar o desenvolvimento
Iniciativa e Criatividade | das tarefas, e a iniciatva em
‘ aperfeicoar-se e progredir, sempre
inovando a maneira de trabalhar, com
isso, melhorando 0 processa. |

Compare a qualidade do {abalho
| apresentado com aquela que &
Atencao e Qualidade no esperada, se executa seu trabalho.com

| Trabalho eficiéncia, rapidez e atengao, mesmo
| que nao haja aumento de servigo
produz mais que o necessario, bem
como considere a capacidade do |
servidor 'concentra~se|f nas atividades

correlatas ao seu cargo. |
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- |Avalie a capacidade de trabalho em
Cooperagao ' equipe e a disponi.bili,dade do servidor
- em colaborar e participar do
desenvolvimento de tarefas, além das

designadas ao seu cargo.

¥ ' o

Observacao: Para efeito de progressao de vencimentos o.servidor devera
obter no minimo o conceito AD (atinge o desempenho esperado), em cada fator de
avaliacao. ‘

Alfredo Chaves, (ES), 05 de julho de 2018.

LUIZ BELLON

Presidente da Camara Municipal

% - . # o v ‘
-~ CHARLES GAIGHER
/ 10 : !

Secpétario
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% ¥
% 24.91.089" &

Oficio n°. 110/2018/CMAC
Alfredo Chaves (ES), 05 de julho de 2018.

Ao Excelentissimo Senhor
- FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
Prefeito Municipal de Alfredo Chaves

Assunto: Envio de Autégrafos de Lei.

Excelentissimo Senhor Prefeito,

Pelo presente, em cumprimento ao que dispde o artigo 98 da Lei Organica

' do Municipio de Alfredo Chaves, encaminho a Vossa Exceléncia o AUTOGRAFO
DE LEI N° 024/2018, referente ao Projeio de Lei do Legisllat'i\'ro n.° 006/2018 que
dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Ser\ndores da
Camara Municipal; e AUTOGRAFO DE LEI N° 025/2018, referente ao Projeto de
Lei do Legislativo n.° 007/2018, que Dispbe sobre a Organizagdo Administrativa da
Camara Municipal, aprovados em Sessao Ordinaria no dia 04 de julho de 2018,

para fazé-lo executar nos termos da lgi.

' Sem mais para o momento, reitera-se os - protestos de estima e

consideracao.

Atenciosamente,

e ———
(RSP

| FREFEITURA A-u&ifiFéElr
ALERED( CHAVES

morocotoye_ 30 /lé’
..‘Eng_ﬁ E O/;' /l!'X

[ ‘
BUCARREGADO
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