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EXTRATO DO CONTRATO N° 136/2025
CONTRATANTE: Municipio de Aguia Branca

CONTRATADA: CASA
CONSTRUTORA LTDA
DATA ASSINATURA: 16/12/2025

OBJETIVO: Constituiobjetodo presente, contratagao
de empresa especializada para destinagao final
dos Residuos de Construcao Civil (RCC) e vegetais
que se referem a todos os materiais excedentes
ou descartados gerados durante as atividades de
construcdo, reforma, reparo e demolicao, a fim de
atender as necessidades da Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Urbanos da Prefeitura Municipal de
Aguia Branca-ES, nas condicdes estabelecidas no
Termo de Referéncia.

PROCESSO: 2025-HK2T9

TRANSPORTES E

Protocolo 1690598

Alegre

Lei

LEI N° 3.964/2025
ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 3.881, DE 05
DE JULHO DE 2024, QUE DISPOE SOBRE
AS DIRETRIZES ORCAMENTARIAS PARA O
EXERCICIO FINANCEIRO DE 2025, PARA
ELEVAR O LIMITE DE ABERTURA DE CREDITOS
ADICIONAIS SUPLEMENTARES.
O PREFEITO MUNICIPAL DE ALEGRE, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicGes legais,
faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:
Art. 1°. Esta Lei altera a redagao do §2°, do art. 37,
da Lei Municipal n° 3.881, de 05 de julho de 2024,
para elevar de trinta para cinquenta por cento o limite
de abertura de créditos adicionais suplementares.
Art. 2°, O §2°, do art. 37, da Lei Municipal n°
3.881, de 05 de julho de 2024, passa a vigorar com
a seguinte redagao:

§2°. As modificagdes a que se refere o paragrafo
anterior também poderdo ocorrer até o limite de
cinquenta por cento (50%) do valor das despesas
fixadas, as quais deverao ser realizadas mediante
Decreto do Chefe do Poder Executivo, conforme art.
42 e 43 da Lei Federal 4.320/64.
Art. 2°. Esta lei entra em vigor na data de sua
publicagdo.
Alegre/ES, 16 de dezembro de 2025.
NEMROD EMERICK - NIRRO
Prefeito Municipal de Alegre
Protocolo 1690846

EXTRATO DE ADITIVO

10 TERMO ADITIVO AO

CONTRATO N° 014/2025

(PE 024/2024)
Caéd. CidadES/TCE-ES:
2024.004E0700001.02.0008

CONTRATADA: )
MS GESTAO DE NEGOCIQOS LTDA
- CNPJ N© 36.537.743/0001-42
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE ALEGRE-ES.
DO OBIJETO: O presente instrumento tem por
objeto o ‘“acréscimo” no Contrato N° 014/2025,
conforme informacbes apresentadas aos autos do
Processo 2025-P6VFR de 29/10/2025, cujo objeto é a
AQUISICAO DE REFEICOES DO TIPO MARMITEX PARA
ATENDER AS NECESSIDADES DAS SECRETARIAS
EXECUTIVAS DO MUNICIPIO DE ALEGRE/ES.
DO ACRESCIMO: Serda ACRESCIDO ao contratado
o valor de R$ 44.460,00 (quarenta e quatro mil,
quatrocentos e sessenta reais), o que equivale O
25% do valor inicial do contrato. Assim, a partir
deste termo o valor global do contrato passara a
ser de R$ 222.300,00 (duzentos e vinte e dois mil e
trezentosreais). i
DA DOTACAO ORCAMENTARIA:
- 014001.1012200542.035 - 3390300000 -
150000150000 - Ficha: 00014 (fonte de recurso
proprio).
ASSINATURA: 10/12/2025

Alegre/ES, 10/12/2025.

NEMROD EMERICK
Prefeito Municipal
Protocolo 1690909

Alfredo Chaves

LEI COMPLEMENTAR N.° 066, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025.

EMENTA: Dispde sobre a Estrutura Administrativa e o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
Publicos da Camara de Municipal de Alfredo Chaves (ES), e da outras providéncias.

O PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ALFREDO CHAVES, Estado do Espirito Santo, faz saber que o
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL aprovou e o Chefe do Executivo sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO1I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 10 Fica instituida a Estrutura Administrativa e o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores

do Poder Legislativo Municipal de Alfredo Chaves.

Art. 20 Para efeitos desta lei, aplicam-se os seguintes conceitos:

I-cargop

Autenticar documento em https://spl.camaraalfredochaves.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 310031003100370032003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

fonal, criado



DOM/ES - Edigao N°2.910

quarta-feira, 17 de Dezembro de 2025

por lei, com denominacdo propria, que devem ser desempenhadas pelo servidor publico;
II - servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico;
III - classe: indicativo de cada posicao salarial em sentido vertical em que o servidor efetivo devera ser
enquadrado na tabela de vencimentos, representada pelos algarismos romanos de I a 1V;
IV - nivel: indicativo de cada posicao salarial em sentido horizontal em que o servidor efetivo devera ser
enquadrado na tabela de vencimentos, representado pelas letras, de “a” até a “o”;
V - grupo ocupacional: é o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si quanto a natureza do
trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho;
VI - padrao de vencimentos: é a designacdo literal correspondente a cada carreira onde se enquadram os
cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar o
vencimento a elas correspondente;
VII - intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor se habilite
aos beneficios previstos nesta Lei;
VIII - funcdo gratificada legislativa: é a vantagem pecuniaria, criada para remunerar encargos, responsabilidades
adicionais e funcdes que ndo estdo abarcadas nas atribuicdes do cargo, exercida por servidores ocupantes de
cargo efetivo na Camara Municipal de Alfredo Chaves;
IX - vencimento: é a retribuicdo pecuniaria pelo efetivo exercicio do cargo publico, pelo valor base da carreira,
gue poderao ter valores alterados e/ou reajustados por reposicdo, aumento real;
X - remuneragdo: € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes e temporarias,
estabelecidas em lei, respeitado o que estabelece o art. 37, inciso XI, da Constituicao Federal.
CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Segao I
Dos Orgaos
Art. 30 A Camara Municipal de Alfredo Chaves, para a execucgdo de servigos de sua responsabilidade, compde-se
dos seguintes érgdos:
I - Orgaos de Direcdo:
a) Presidéncia;
b) Mesa Diretora.
IT - Orgao de Deliberacao:
a) , Plenario.
ITI - Orgdos Técnicos:
a) , ComissOes Parlamentares.
IV - Orgao de Administragao:
a) , Diretoria Geral.
V - Orgaos de Fiscalizagao, Consultoria e Finangas:
a) Auditoria Interna Legislativa;
b) Procuradoria Legislativa;
c) Contadoria Legislativa.
VI - Orgao de Comunicacgao:

a) Comunicagdo Legislativa.
VII - Cargos Operacionais:

a) Técnico Legislativo;

b) Condutor de Veiculo Oficial;
C) Agente Operacional;

d) Operador de Manutencao.

§ 10 As atribuicbes de cada cargo que compdem os 6rgdos de Fiscalizagdo, Consultoria e Finangas, bem como
os 6rgaos de Administracao, Comunicacdo e Cargos Operacionais estao discriminadas no Anexo III e IV.
§ 20 A representacgdo grafica da Estrutura Administrativa da Camara Municipal esta no Organograma constante
do Anexo XI desta Lei.
§ 39 As fungGes do 6rgdo Diretoria Geral serdo exercidas pelo ocupante do cargo de Diretor Geral, conforme
disposto no Anexo IV da presente Lei, cujas atribuicOes se caracterizam como atividades fins do respectivo
orgao.
§ 4° As funcgGes dos o6rgdos Auditoria Interna Legislativa, Procuradoria Legislativa, Contadoria Legislativa
serdo exercidas pelos ocupantes dos cargos de Auditor Interno Legislativo, Procurador Legislativo e Contador
Legislativo, respectivamente, conforme disposto no Anexo III da presente Lei, cujas atribuicdes se caracterizam
como atividades fins dos respectivos 6rgaos.
§ 59 As fungdes do 6rgao Comunicagao Legislativa serdo exercidas pelo ocupante do cargo de Analista de
Comunicacdo, conforme disposto no Anexo III da presente Lei, cujas atribuicdes se caracterizam como
atividades fins do respectivo érgao.
§ 6° O servidor ocupante do cargo de Procurador Legislativo podera exercer a advocacia, observada a legislacao
especifica que rege a profissdao, sendo vedado tdo somente atuar contra o Municipio de Alfredo Chaves, nos
moldes do art. 30, I, da Lei Federal n.° 8.906/1994, bem como desenvolver suas atividades dentro das
dependéncias da Camara Municipal, durante o desempenho das funcdes inerentes ao seu cargo.
§ 7° O servidor ocupante do cargo de Procurador Legislativo podera constituir e participar de sociedade
unipessoal de advocacia ou de sociedade de advogados, sendo que, hos mesmos moldes do art. 15, § 89, da
Lei Federal n.% 8.906/1994, a escolha do socio-administrador podera recair sobre ocupante deste cargo.

; Segao II

Orgaos de Direcoes
Art. 40 Compete a Presidéncia dirigir administrativamente a Camara Municipal, sendo responsavel pela direcdo
dos trabalhos-institucionai ibtuicod i i
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Art. 50 A Mesa Diretora é o 6rgdao de direcdo, execucao e disciplina dos trabalhos legislativos da Céamara
Municipal, conforme atribuicdes e competéncias previstas no Regimento Interno e na Lei Organica do Municipio
de Alfredo Chaves.
Paragrafo Unico. A Mesa Diretora, eleita na forma do Regimento Interno, é composta pelo Presidente,
Vice-Presidente, 2° Vice-Presidente, 1° Secretario e 2° Secretario.
Secgao II1
Orgio de Deliberacdo
Art. 6° O Plenario é o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, sendo constituido pela reunido
dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar, tendo como competéncia as
atribuicGes previstas no Regimento Interno.
§ 19 O local é o recinto préprio da Camara Municipal definido pelo Regimento Interno.
§ 2° A forma legal é a Sessado.
§ 3° O numero legal é o quérum determinado pelo Regimento Interno.
. Segao IV
Orgaos Técnicos
Art. 7° As ComissGes Parlamentares, em carater permanente ou transitério, sdo constituidas por Vereadores
com finalidade de emitir pareceres especializados, proceder a estudos, realizar investigagdes e representar o
Poder Legislativo Municipal:
I - serdo permanentes, quando subsistem nas legislaturas;
II - serdo transitdrias ou temporarias, as que se extinguem com o término da legislatura, ou antes dela, se
atingido o fim para que forem criadas ou findo o prazo estipulado para o seu funcionamento.
Paragrafo Unico. A formacao, competéncias e atribuicdes das Comissoes estdo previstas no Regimento Interno
e demais Resolugbes aplicaveis.
Secao V
Orgdo de Admmlstragao
Art. 80 A Diretoria Geral, como Orgdo de Administracdo, é responsavel pela coordenacdo, direcdo e supervisdo
das atividades admlnlstratlvas operacionais e de gestdo institucional do Poder Legislativo.
Art. 99 S3o0 responsaveis por executar as atividades administrativas operacionais e de gestdao da Cédmara
Municipal de Alfredo Chaves:
I - Coordenadoria de Tecnologia da Informacao;
II - Departamento de Compras e Contratos;
III - Departamento de Gestao de Documentos;
IV - Departamento de Patriménio e Almoxarifado;
V - Departamento de Recursos Humanos e Tesouraria.
Paragrafo Unico. As fungdes da Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo, do Departamento de Compras e
Contratos, do Departamento de Gestdo de Documentos, do Departamento de Patriménio e Almoxarifado e do
Departamento de Recursos Humanos e Tesouraria serao exercidas pelos ocupantes dos cargos de Coordenador
de Tecnologia da Informacao, Gerente de Compras e Contratos, Gerente de Gestdao de Documentos e Gerente
de Recursos Humanos e Tesouraria, respectivamente, conforme disposto no Anexo IV da presente Lei, cujas
atribuicOes se caracterizam como atividades fins da respectiva Coordenadoria e Departamentos.
Art. 10. A Secretaria da Camara Municipal esta inserida no Departamento de Gestao de Documentos, 6rgdo
ao qual esta hierarquicamente subordinada. }
. _ CAPITULO III
DAS FUNCOES DE DIRECAO E DAS FUNCOES DE ASSESSORAMENTO
Secao I
Das Fungdes de Direcao
Art. 11. Desempenham fungdes de direcdo os seguintes cargos:
I - Diretor Geral;
IT - Chefe de Gabinete.
Paragrafo Unico. O Chefe de Gabinete exercera suas atribuicdes, dispostas no Anexo da IV da presente Lei, no
Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal.
Secao II
Das Funcoes de Assessoramento
Art. 12. Desempenham funcdes de assessoramento os seguintes cargos:
I - Assessor Parlamentar;
IT - Assistente de Comunicacao;
III - Assistente Parlamentar;
IV - Assistente de Diretoria.
§ 19 Os cargos previstos nos incisos I a IV, do presente artigo, tém suas atribuicbes previstas no Anexo da IV
da presente Lei.
§ 20 O servidor ocupante do cargo de Assessor Parlamentar podera exercer a advocacia, observada a legislagao
especifica que rege a profissdao, sendo vedado tdo somente atuar contra o Municipio de Alfredo Chaves, nos
moldes do art. 30, I, da Lei Federal n.°© 8.906/1994, bem como desenvolver suas atividades dentro das
dependéncias da Camara Municipal, durante o desempenho das fungoes inerentes ao seu cargo.
§ 3° O servidor ocupante do cargo de Assessor Parlamentar podera constituir e participar de sociedade
unipessoal de advocaC|a ou de sociedade de advogados sendo que, ‘nos mesmos moldes do art. 15, § 89, da
Lei Federal 1
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS SERVIDORES
Art. 13. Sao responsabilidades comuns aos Servidores da Camara Municipal:

I - observar e cumprir as leis, instrucdes e normas legais internas da Camara Municipal;
IT - proceder com presteza e zelo em todas as atividades que |he forem confiadas, no érgao a que estiver
servindo;
III - prOV|denC|ar a raplda movimentagdo de documentos, papéis e outros, entre os diversos Orgaos e Setores
da Camara Municipal, a Prefeitura Municipal, ao Poder Jud|C|ar|o bem como aos demais érgdos e entidades
publicas e privadas, quando necessario e autorizado;
IV - manter em perfeitas condigdes de uso e conservagao os equipamentos postos sob sua responsabilidade;
V - emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de sua
competéncia;
VI - manter-se assiduo, agir com urbanidade e lealdade para com os colegas, ser gentil e prestativo no
ambiente de servigo e para com os visitantes. ;
CAPITULO V
DOS CARGOS
Art. 14. S3o de provimento efetivo os seguintes cargos:
I - Ingresso com nivel superior:
a) Auditor Interno Legislativo;
b) Contador Legislativo;
c) Procurador Legislativo;
d) Analista de Comunicagao;
e) Analista de Tecnologia da Informacao.
IT - Ingresso com nivel médio:
a) Técnico Legislativo;
III - Ingresso com nivel fundamental completo:

a) Condutor de Veiculo Oficial.

IV - Ingresso com nivel fundamental incompleto:
a) Agente Operacional;

b) Operador de Manutencao.

§ 10 Os cargos publicos efetivos da Cadmara Municipal de Alfredo Chaves sdo estruturados em carreiras,
conforme constantes do Quadro de Cargos e Vencimentos (Anexo I).
§ 2° O numero de vagas e os vencimentos sao os constantes do Quadro de Cargos e Vencimentos (Anexo I).
§ 39 Os requisitos e as atribuicdes estdo previstas na Descricao de Cargos (Anexo III).
Art. 15. S3o de provimento comissionado os seguintes cargos:
I - Ingresso com nivel superior:
a) Diretor Geral;
b) Assessor Parlamentar;
c) Chefe de Gabinete;
d) Coordenador de Tecnologia da Informacao;
e) Gerente de Compras e Contratos;
f) Gerente de Gestdao de Documentos;
g) Gerente de Patrimonio e Almoxarifado;
h) Gerente de Recursos Humanos e Tesouraria.
II - Ingresso com nivel médio:
a) Assistente de Comunicagao;
b) Assistente Parlamentar;
C) Assistente de Diretoria.
§ 1° O numero de vagas e os vencimentos sao os constantes do Quadro de Cargos e Vencimentos (Anexo II).
§ 20 Os requisitos e as atribuicOes estdo previstas na Descricao de Cargos (Anexo IV).
Art. 16. A criacdo de cargos publicos da Camara sera de competéncia do Presidente do Legislativo Municipal,
ficando esta subordinada a absoluta necessidade de servico, a aprovacao dos demais legisladores, a existéncia
ge dotacdo orcamentaria especifica, estudo de impacto orcamentario financeiro e a disponibilidade de recursos
nanceiros.
Paragrafo Unico. As nomeagdes e exoneracgoes, referentes aos cargos que compdem a estrutura da Camara
Municipal, serdo de competéncia do Presidente da Camara Municipal, na forma da Lei.
CAPITULO VI
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art. 17. A investidura em cargos dos quadros efetivos da Camara de Municipal de Alfredo Chaves (ES) serdo
providos exclusivamente por concurso publico, na forma prescrita no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Alfredo Chaves.
§ 19 Os cargos do quadro de servidores comissionados serdo de livre nomeacao e exoneragao, sendo tais atos
de competéncia do Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves, ndo exigindo concurso publico.
§ 20 O provimento de cargos comissionados se encontram ordenados conforme denominagao, simbolo e
numero de cargos constantes do Anexo II desta Lei.
Art. 18. Ficam reservados o percentual de até 5% (cinco por cento) das vagas de concurso publico para
pessoas portadoras de deficiéncia.
§ 1° O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lei exija aptidao plena.
§ 20 A deﬁC|enC|a f|5|ca mental e a Ilmltagao sensorlal nao serV|rao de fundamento a concessao de
aposentado - s—poste = SS : :
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legais pertinentes.
Art. 19. O provimento dos cargos efetivos integrantes do Anexo I desta Lei Complementar serd autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves, mediante solicitacdo da chefia interessada, desde que
haja vaga e dotagdo orcamentaria para atender as despesas.
§ 19 O edital conterd as seguintes informagdes:
I - nimero de vagas a serem preenchidas;
IT - requisitos minimos necessarios para inscricdo do candidato;
III - regime juridico, cargo, carga horaria semanal e piso de vencimentos;
IV - o local, o periodo e o hordrio para realizagdo das inscricdes, assim como os documentos a serem exigidos
do candidato;
V - prazo de validade do concurso;
VI - os contelidos a serem exigidos em cada prova;
VII - as datas, os locais, o horario, a duracao das provas a serem aplicadas, assim como as condicdes exigidas
do candidato para a participacao em cada uma delas;
VIII - demais informacgbes que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do concurso publico de provas
ou de provas e titulos.
§ 2° Na realizagcao do concurso publico, poderao ser aplicadas provas escritas, teoricas ou praticas, conforme
as caracteristicas do cargo a ser provido.
Art. 20. A validade do Concurso Publico sera de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado, uma Unica vez, por
igual periodo.
Art. 21. O edital do concurso devera prever a possibilidade de isencdo de taxa de inscrigdo para o candidato
que estiver em situagao de hipossuficiéncia de recursos financeiros, adotando como critério de isengao a
inscricdo do candidato no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - CadUnico.
Art. 22. N3o se realizara novo concurso publico, para os mesmos cargos, enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior com prazo de validade ainda ndao expirado.
Art. 23. A aprovagao em concurso, dentro do nimero de vagas ofertado por cargo, gera direito a nomeacao,
que se dara durante a validade do concurso publico, respeitada a ordem de classificagdo e apds a realizagcdo
do exame admissional de saude.
Art. 24. As nomeag0Oes dos concursados far-se-ao sempre no padrao de vencimentos inicial de cada carreira
a que pertence o cargo.
Paragrafo Unico. Apos entrar em efetivo exercicio, o Servidor fara jus ao enquadramento no padrdo de
vencimentos de acordo com sua titulacao.
Art. 25. Os processos de provimento, depois de concluidos, deverdo ser encaminhados ao TCE/ES - Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo, para posterior registro.
Art. 26. Os cargos efetivos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que forem criados por esta
Lei Complementar, sé poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo ou no Estatuto dos Servidores
Pablicos Municipais de Alfredo Chaves.
Paragrafo Unico. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, é permitida a
contratagdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal, e da legislagao
municipal especifica. ;
CAPITULO VII
DA PROGRESSAO PARA SERVIDOR EFETIVO
Art. 27. A progressdo € a mudanca de nivel, ou seja, o servidor efetivo passara de seu padrdao de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo a que pertence, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas no Capitulo VII desta Lei.
§ 19 A progressao implicard uma elevacao da retribuicdo pecuniaria ao servidor efetivo, no percentual de 3%
(trés por cento) sobre os vencimentos, fazendo anotar o seu atual nivel em ficha funcional.
§ 29 A cada 03 (trés) anos, também denominado periodo aquisitivo, apds aprovagdo na avaliagdo de
desempenho, serd concedida Progressao de Vencimentos aos servidores efetivos.
§ 39 O servidor contemplado com a progressdo, passara para o padrao de vencimento seguinte, reiniciando-se
a contagem de tempo, para efeito de nova apuracdao de merecimento.
§ 4° O servidor que ndo adquirir direito a progressdo de vencimentos permanecera na mesma situagdo
funcional, iniciando a contagem de novo periodo aquisitivo para apuragao de merecimento.
Art. 28. O servidor concursado, desde sua nomeacao, fara jus a contagem do periodo necessario para concessdo
da progressao.
Art. 29. O servidor efetivo do Quadro Geral de Pessoal que estiver no exercicio de cargos em comissdo, de
dirigentes classistas ou cedido para outros 6rgaos podera concorrer a Progressao Funcional.
Art. 30. Ndo serd computado como tempo de efetivo exercicio no nivel, havendo a suspensdo da contagem do
prazo, quando o servidor estiver em:
I - licenga sem vencimentos;
IT - suspensdo disciplinar ou preventiva;
III - licenca para tratamento de assuntos particulares;
IV - faltas injustificadas.
Art. 31. A progressao de vencimentos implica somente em aumento de remuneracao, sem qualquer alteragao
nas atribuicOes e responsabilidades do servidor.
Art. 32. Sera declarada sem efeito a progressédo de vencimentos indevida, ndo ficando o servidor, nesse caso,
obrigado a restituicdes, salvo na hipotese de declaracdo falsa ou omissdo intencional.
Art. 33. Ndo serdo beneficiados com a progressdo salarial os servidores que, no periodo de 03 (trés) anos que
compreendem a avaliagdo para concessao do beneficio: i
I - sofrerem censura privada ou publica em decorréncia de Processo Etico ou penalidades em Processo
Administrativo-Disciptinar;
OF x4 0]
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IT - estiverem em licenca para desempenho de mandato eletivo.
_CAPITULO VIII

DA PROMOCAO PARA SERVIDOR EFETIVO
Art. 34. A promocdo é a alteracdo de classe, ou seja, € o desenvolvimento vertical na carreira do servidor
publico efetivo, passando o servidor a nivel superior ao que ele se encontra, mediante titulagdo superior, a ser
calculado sobre os vencimentos do cargo, da seguinte forma:
I - 05% (cinco por cento) por conclusdo de Ensino Médio;
IT - 10% (dez por cento) por conclusdo de curso de Nivel Superior;
III - 15% (quinze por cento) por conclusdo de curso Pés-graduacao titulacdo Especialista;
IV - 25% (vinte e cinco por cento) por conclusao de curso titulagdo Mestrado;
V - 35% (trinta e cinco por cento) por conclusdo de curso titulacdo Doutorado.
§ 19 Os percentuais de que trata este artigo nao sao cumulativos para efeitos de recebimento, dessa forma, o
titulo posterior substitui o anterior, prevalecendo o ultimo e de maior percentual, sendo desconsiderada para
todos os fins a titulagdo exigida como requisito minimo para preenchimento do cargo, conforme especificado
nesta Lei.
§ 2° A comprovacdo de habilitacdo académica especifica far-se-a através de diploma ou certificado de conclusao
de curso expedido pela instituicdo formadora, devidamente registrado pelo MEC, acompanhado do respectivo
histérico escolar.
§ 3° A promogado vertical é ato vinculado e serd concedida ao servidor efetivo que apresentar prova de
formacdo ou titulagdo propria do nivel a que pretende ser elevado.
§ 49 Entre uma promocao e outra devera ser observado o intersticio minimo de 01 (um) ano.
§ 59 Sera considerado apenas um titulo para cada promocdo, ou seja, caso o servidor apresente mais de um
diploma dentro da mesma titulagdo, sera considerado apenas um, para fins de promocao.
Art. 35. A promogao prevista neste capitulo integrara a remuneracgao do servidor efetivo da Camara Municipal
de Alfredo Chaves para efeitos de aposentadoria e ndo impedira o processo de progressao a que o profissional
tiver direito.
Art. 36. O servidor efetivo que estiver exercendo funcdo gratificada ou ocupando cargo em comissdo, fara
jus a promogdo por titulacdo.
Art. 37. A solicitagdo de promocao sera realizada pelo servidor interessado e sera dirigida a Presidéncia, que
determinara a concessdo do beneficio, se preenchidos os requisitos, determinando o registro e a inclusdo em
ficha funcional, se for o caso.
§ 1° O pedido de promogdo devera ser analisado no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar do protocolo
do requerimento.
§ 29 A concessao da promocdo vertical sera formalizada através da Portaria de concessao.
Art. 38. Os diplomas expedidos por instituicdo estrangeira de ensino serdo aceitos desde que devidamente
revalidados ou reconhecidos em territorio nacional, na forma da legislagao especifica.

. CAPITULO IX
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO SERVIDOR EFETIVO
Secao I
Processo de Desempenho do Estagio Probatorio

Art. 39. O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo, ao entrar em exercicio, ficard sujeito a
estagio probatorio pelo prazo ininterrupto de 03 (trés) anos.
Paragrafo Unico. Serdo considerados como de efetivo exercicio, ndo suspendendo e ndo interrompendo a
contagem do estagio probatdrio, os afastamentos e licengas previstos em lei, incluindo:
I - férias regulamentares;
II - feriados e pontos facultativos;
III - licengas e afastamentos decorrentes de licenca-maternidade, licenca-adotante, licenca-paternidade,
licenga por acidente em servico ou doenca profissional, licenga para tratamento da prépria saude, limitada ao
periodo legalmente considerado como de efetivo exercicio, licenca para capacitagdo, cursos, treinamentos ou
participacdao em eventos autorizados pela Administragao, licenca por motivo de doenga em pessoa da familia,
nos limites legalmente estabelecidas;
IV - afastamento para participacao em comissdes, grupos de trabalho e demais designacdes administrativas,
afastamento para doacdo de sangue, afastamento para servico militar obrigatério, afastamento para juri ou
outros servicos obrigatdrios por lei e demais situagdes previstas em legislagao municipal, estadual ou federal
como de efetivo exercicio.
Art. 40. A Avaliacdo de Desempenho ocorrera anualmente, e serd apurada em formulario proprio (Anexo VI)
pela Comissao de Avaliacdo de Desempenho, que sera devidamente instituida e nomeada pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal, preferencialmente, dentre servidores efetivos.
§ 1° No periodo mencionado no caput deste artigo, serdo apuradas as habilidades e a capacidade funcional do
servidor efetivo, observados os requisitos:
I - idoneidade moral;
IT - pontualidade e assiduidade;
III - disciplina;
IV - capacidade de adaptacao;
V - eficiéncia;
VI - produtividade e responsabilidade.
§ 20 A avaliagdo anual de acompanhamento terda como finalidade subsidiar a avaliagdo final do estagio
probatorio, por meio dos conceitos:
I - AD (Atinge o desempenho esperado);
IT - AP (Atinge parcialmente o desempenho esperado);
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§ 39 A apuracao dos requisitos descritos no § 1° devera processar-se de modo que a exoneracgao do servidor
seja feita antes de findar o periodo de estagio, caso ndo aprovado na avaliacdo final.
Art. 41. A avaliagdo sera sempre realizada conjuntamente pelos membros da comissdo, sem a presenca dos
servidores em estagio probatorio.
Art. 42. O Departamento de Recursos Humanos e Tesouraria providenciara a Ficha de Avaliacdo dos Servidores
da Camara Municipal em Estagio Probatdrio (Anexo VI) para ser preenchida pela Comissao de Avaliacdao de
Estagio Probatdrio, de acordo com a descricao dos Fatores de Avaliagao de desempenho prevista no Anexo VII.
Art. 43. O resultado da avaliagdo sera apresentado ao servidor individualmente com a presenca de todos os
membros da Comissao de Avaliagdao de Desempenho.
§ 1° Na avaliagdo de acompanhamento ao servidor que obtiver conceito AP (Atinge parcialmente o desempenho
esperado) em qualquer fator avaliado, sera proposta acdo para a melhoria do desempenho.
§ 29 Na avaliacdo de acompanhamento, ao servidor que obtiver conceito NA (Nao atinge o desempenho
esperado), na maior parte dos fatores avaliados, sera proposta a abertura de Processo Administrativo Disciplinar
para apuragao e, se for o caso, posterior exoneragao.
§ 39 No conceito de final de avaliacdo de servidores, quando houver empate de conceitos, prevalecera o
conceito mais benéfico ao servidor.
Art. 44. Para efeito de aprovagdo na avaliacdo final do estagio probatério, o servidor devera apresentar o
conceito AD (atinge o desempenho esperado), na maioria dos fatores avaliados, fazendo jus a aquisicao de
estabilidade, nos termos do art. 41 da Constituicdo Federal.
§ 19 Caso o servidor, na avaliacdo final, ndo atinja o conceito final previsto no caput, sera notificado pessoalmente
do resultado da avaliacdo de desempenho e podera no prazo de 10 (dez) dias, a contar da ciéncia do relatério
de avaliagdo, ofertar pedido de reconsideracao perante a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, sendo
facultada a juntada da documentacdo que entender Util a sua defesa.
§ 29 Na defesa a que alude o paragrafo anterior, cabera a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho verificar se
houve os critérios estabelecidos na lei foram corretamente aplicados.
§ 3° Rejeitado o pedido de reconsideracdao, o servidor em estagio probatério podera apresentar recurso
administrativo, que sera submetido ao Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves para julgamento do
recurso.
§ 4° Julgado improcedente o recurso, sendo considerado o servidor inapto em seu processo de avaliacao, este
sera submetido a Processo Administrativo Disciplinar para exoneragao.
Secao II
Processo de Desempenho para fins de Progressao
Art. 45. A Avaliagcdo de Desempenho é o instrumento utilizado para aferir o desenvolvimento funcional do
servidor publico efetivo, relativamente as suas atribuigdes e responsabilidades, visando, ainda, sua progressao
por desempenho na carreira ou no cargo.
Art. 46. Os fatores que servirdo de base para avaliacdo de desempenho dos servidores publicos da Camara
Municipal de Alfredo Chaves sao:
I - assiduidade e pontualidade;
IT - flexibilidade e aperfeicoamento;
IIT - autonomia e iniciativa;
IV - produtividade e qualidade no trabalho;
V - disciplina e responsabilidade;
VI - cooperagao.
Art. 47. Para a realizagdo da avaliacdo de desempenho dos servidores, sera constituida comissdo composta
por trés servidores, preferencialmente efetivos, designados pelo Presidente da Camara Municipal de Alfredo
Chaves.
Art. 48. A avaliagdo, para fins de progressdo por desempenho, sera apurada em Formulario de Avaliacdo
proprio, consoante previsto no Anexo VIII, de acordo com a descricdo dos Fatores de Avaliagdo de desempenho
prevista no Anexo IX e serd realizada a cada trés anos, tendo por data base a entrada em efetivo exercicio.
Art. 49. Tera direito a progressdo de vencimentos somente o servidor que na avaliagdo de desempenho obtiver
o conceito AD (atinge o desempenho) esperado na maioria os fatores avaliados.
§ 19 O servidor que obtiver conceito AP (Atinge parcialmente o desempenho esperado), em qualquer fator
avaliado, ndo perdera o direito a progressdo de vencimentos, mas serdo propostas acdes para a melhoria do
seu desempenho.
§ 29 O servidor que obtiver conceito NA (ndo atinge o desempenho esperado) na maioria dos fatores avaliados,
perdera o direito a progressdo de vencimentos e sera advertido por escrito, com anotacdo em sua ficha
funcional e, se for o caso, a avaliacdo serd remetida para Comissao de Processo Administrativo Disciplinar
para apuragao.
§ 39 No conceito de final de avaliagdo de servidores, quando houver empate de conceitos, prevalecera o
conceito mais benéfico ao servidor.
§ 4° O Departamento de Recursos Humanos e Tesouraria se encarregard das formalidades burocraticas
necessarias para fins de avaliagdo de desempenho.
CAPITULO X
DA REMUNERACAO E DOS VENCIMENTOS
Art. 50. O vencimento dos servidores publicos da Camara Municipal de Alfredo Chaves somente podera ser
fixado ou alterado por lei especifica, observada a iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a revisao geral
anual, desde que nao ultrapasse os limites da despesa com pessoal previstos na Lei Complementar Federal
n.© 101/2000.
§ 1° Os vencimentos dos cargos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto no inciso XV do art. 37 da
Constituigao Federal

s servidores
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da Camara Municipal de Alfredo Chaves observara:
I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu Quadro;
II - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
III - as peculiaridades dos cargos.
Art. 51. O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracao definida nesta Lei, bem como seu
escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes.
Art. 52. Fica assegurado, a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, ininterruptos, aos servidores que integram
0 quadro de cargos da Camara Municipal de Alfredo Chaves, o direito a quinquénio de 5% (cinco por cento)
calculados sobre os vencimentos.
§ 1° Para efeito de cOmputo de efetivo exercicio sera considerado o afastamento do servidor em virtude de:
I - férias;
II - casamento;
III - luto por morte de pessoa da familia até 2° grau;
IV - convocagdo para o servigo militar;
V - juri e outros servigos obrigatérios por Lei;
VI - exercicio de cargo de provimento em comissdo na esfera municipal;
VII - exercicio de servidor efetivo em cargo de comissao;
VIII - licenga paternidade;
IX - férias-prémio ou licenga-prémio;
X - licenga maternidade;
XI'& licenca por doenca, acidente em servico ou doenca profissional, devidamente comprovadas por laudo
médico;
XII - estudo ou Missdo no pais ou exterior;
XIII - exercicio em outra unidade da Adm|n|stragao Direta.
§ 20 O quinquénio sera concedido, a requerimento do servidor ou de oficio pelo Departamento de Recursos
Humanos e Tesouraria, a contar do més subsequente ao da efetiva consolidagao do direito.
§ 3° A contagem do perlodo aquisitivo ficara suspensa quando o servidor se ausentar por periodo que ndo
esteja previsto no § 19, e se reiniciara assim que o servidor retornar efetivamente ao exercicio.
Art. 53. Fica instituida a Funcdo Gratificada Legislativa, atribuida exclusivamente a servidores ocupantes de
cargo efetivo, designados para o exercicio de atrlbwgoes especiais ou encargos técnicos relevantes no ambito
da Camara Mun|C|paI
Paragrafo Unico. O exercicio da Funcao Gratificada Legislativa ndo afasta o servidor das atribuicdes inerentes
ao caégci efeltivo, devendo as fungoes especiais serem desempenhadas de forma cumulativa, observada a
jornada lega
Art. 54. Serdo trés as Fungoes Gratificadas Legislativas, cada uma fixada no percentual de quarenta por cento,
incidente sobre o vencimento base do servidor designado, com o quantitativo de uma vaga por fungao.
f_§ 10 A percepcdo da Fungdo Gratificada Legislativa é devida apenas enquanto durar o exercicio efetivo da
ungao.
§ 20 A Funcdo Gratificada Legislativa ndo se incorpora a remuneracdo do servidor para quaisquer fins, salvo
se Lei local dispuser em sentido diverso, respeitada a Constituicao Federal.
§ 39 A Funcao Gratificada Leglslatlva tera natureza remuneratéria, e servira de base de calculo para
quaisquer vantagens pessoais, adicionais, gratificagbes ou aposentadorla e incidird impostos e contribuicdes
previdenciarias.
Art. 55. A designagdo para o exercicio da Fungdo Gratificada Legislativa sera formalizada por normativa
propria, devendo constar o servidor designado, bem como a descricdo da funcdo a ser desempenhada.
Art. 56. Cessarao automaticamente o pagamento da Funcao Gratificada Legislativa:
I - o desprovimento da fungao;
I1 - a revogagdo do ato de designagao;
II - o retorno do servidor ao exercicio exclusivo das atribuicdes originais de seu cargo;
IV - o afastamento do servidor que impeca o exercicio da fungdo, salvo quando previsto em Lei.
Art. 57. O servidor efetivo designado para ocupar cargo de Browmento em comissdo, podera optar:
I - pelo recebimento do padrao salarial do cargo em comissao;
IT - pelo recebimento do vencimento do seu cargo efetivo e de carreira acrescida de uma gratificagdo adicional
de 40% (quarenta por cento), calculada sobre o valor salarial do cargo em comissao.
Art. 58. O servidor efetivo da Camara Municipal ocupante de cargo em comissdo, ao deixar de exercé-lo,
voltara a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo, sem direito a incorporagdo de qualquer
vantagem financeira acessoria. i

CAPITULO XI

DAS COMISSOES

Art. 59. Os servidores que forem designados a participarem de comissdes fardo jus ao recebimento de
gratificagdes por participacdao em comissdo, tendo em vista os trabalhos desenvolvidos.
§ 1° A gratificacdo sera concedida em razdo da complexidade técnica, responsabilidade funcional, aumento da
carga de trabalho e demandas extraordinarias inerentes as at|V|dades das comissoes.
§ %I° Os valores das gratificagdes por participacdo em comissao de que trata este artigo estao fixadas no Anexo
X desta Lei.
g 3°As g(lj‘atiﬁcagﬁes por participacdo em comissao descritas neste artigo ndo serao incorporadas a remuneracao

o Servidor.
§ 40 As gratificagdes por participacao em comissao poderdo ser acumuladas, desde que o servidor seja
designado, cumulativamente, para mais de uma comissao.
§ 59 O exercicio das atrlbuu;oes do servidor designado para uma comissado ndo afasta o servidor das atribuigbes
inerentes ao cargo ocupado, devendo as atividades da comissdo serem desempenhadas de forma cumulativa.
§ 6° As ComissOes serao formadas e classificadas por meio de Portaria, expedida pela Presidéncia da Camara
Municipal, nos moldes do Anexo X, da presente Lel.

P ria que as
Autenticar documento em https://spl.camaraalfredochaves.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 310031003100370032003A00540052004100, Documento assinado digitalmente

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




DOM/ES - Edigao N°2.910

quarta-feira, 17 de Dezembro de 2025

instituir, salvo aquelas que ja possuem regulamentagdo propria.
Art. 60. Para fins deste Capitulo, considera-se:
I - Comissdo Permanente: 6rgao técnico-administrativo instituido por prazo indeterminado, compreendendo:
a) Comissdo de Etica dos Servidores Publicos;
b) Agente de Contratacdo e Equipe de Apoio.
IT - Comissdo Temporaria ou Transitoria: comissdo criada para fins especificos e por prazo determinado,
compreendendo:
a) Comissdo de Patrimonio e Almoxarifado;
b) Comissbes Especiais.
§ 19 As Comissdes previstas no inciso I, alineas e "b”, e no inciso 1I, alinea “a”, do presente artigo, estdo
regulamentadas em instrumentos normativos propr|os com suas remuneragoes prewstas no Anexo X, da
presente Lei.
§ 29 As ComissOes Especiais, dispostas na alinea “b”, do inciso II, do presente artigo, serao instituidas por
meio de Portaria, expedida pela Presidéncia da Camara Municipal, na qual serdo discriminados seus objetivos
e suas atrlbwgoes com suas remuneragdes previstas no Anexo X, da presente Lei.
Art. 61. A Gratificagdo pela participagdo em Comissbes tera natureza remuneratéria, integrando a base de
calculo para contribuicdo previdenciaria, conforme o RGPS, imposto de renda, décimo terceiro salario, adicional
de férias e outras vantagens pessoais.
Art. 62. A gratificacdo pela participagdo em Comissbes somente sera devida enquanto perdurar o exercicio
efetivo na comissdo, cessando automaticamente com:
I - a conclusao ou extlngao da comissao;
IT - a revogacao da designacao;
III - o afastamento do servidor que impossibilite o exercicio das funcGes.

CAPITULO XII

DA REAVALIACAO DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 63. A reavaliagdo dos cargos publicos € a revisdo das fungBes do cargo em virtude das mudangas em suas
caracteristicas e qualificagdes.
Paragrafo Unico. Essa revisdo podera ocorrer quando:
I - houver extincdo de um cargo publico;
IT - houver mudanca no processo produtivo ou substituicdo de equipamentos e métodos.
Art. 64. Os servidores que ocupam os cargos reavaliados serdo reenquadrados em outros cargos compativeis
com o seu nivel de vencimentos e sua formagdo, através de Lei.

CAPITULO XIII

DA CARGA HORARIA SEMANAL DE TRABALHO

Art. 65. A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Alfredo Chaves € de 35 (trinta e cinco)
horas semanais, sendo 07 (sete) horas diarias, observando-se para estes servidores o periodo obrigatdrio de
01 (uma) hora destinado a alimentacao e repouso.
§ 10 Os ocupantes do cargo de Assessor Parlamentar e Procurador Legislativo cumprirdo jornada de 20 (vinte)
horas semanais.
§ 2° O ocupante do cargo de Analista de Comunicagdo cumprira jornada semanal de 25 (vinte e cinco) horas,
sendo 05 (cinco) horas diarias.
Art. 66. O horario normal de expediente da Camara Municipal de Alfredo Chaves compreendera o periodo
entre 08h00min as 16h00min, de segunda a sexta-feira, ressalvado os horarios de Sessdes realizadas no
recinto da Casa de Leis.
§ 1° A jornada de trabalho diaria sera exercida durante o horario de expediente.
§ 2° Na conveniéncia do servico, mediante autorizagdo do Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves,
os ocupantes do cargo de Assessor Parlamentar e Procurador Legislativo poderao cumprir turno dlferenC|ado
desde que observada a jornada de trabalho estabelecida no artigo anterior.
§ 30 Na existéncia de situacdo transitoria e/ou sob razdo ponderavel, mediante autorizacdo do Presidente
da Camara Municipal de Alfredo Chaves, o Servidor poderd cumprir sua jornada de trabalho em horario
diferenciado daquele previsto para o expediente, desde que observada a jornada de trabalho estabelecida no
artigo anterior e observada a compatibilidade das atividades a serem desempenhadas.
§ 40 Os servidores ocupantes dos cargos de Assessor Parlamentar e Procurador Legislativo cumprirdo jornada,
sem regime de dedicacdo exclusiva, podendo haver flexibilidade no cumprimento do horario de trabalho.
Art. 67. O servidor que tiver uma carga horaria diferenciada da estabelecida para seu cargo, tera seu vencimento
base alterado de forma proporcional a sua jornada de trabalho.
Art. 68. Sera concedido, pelo Presidente, horario especial:
I - ao servidor estudante quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e aquele previsto
no art. 66, sera exigido o cumprimento da jornada mensal, mediante compensacdo;
II-ao servidor portador de deficiéncia, guando comprovada a necessidade porlaudo e/ou atestado, devidamente
expedido por médico especialista ou junta médica, dispensada a compensacao de horario;
III - ao servidor que tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia, quando comprovada a
necessidade por junta médica especialmente designada ou por laudo e/ou atestado, devidamente expedido
por médico, exigindo-se compensacdo de horario ou complementacdo da jornada com a utilizacdo do banco
de horas.

Art. 69. Consideram-se como horas efetivamente trabalhadas aquelas em que o servidor esteja participando
de evento de capacitacdo, desde que autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves.
CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 70. As despesas com a execugdo da presente Lei correrdo a conta de dotagdes Orcamentarias previstas
para o Poder Legislativo no Orgamento do Municipio, ficando o Presidente da Camara Municipal autorizado, se

necessario, proceder a suplementacgao.
Art. 71. Os serwdores integrantes da Camara Municipal serdo regldos pelo Reglme Estatutarlo confoF]me L§|
. edo Chaves

\\ 14
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Art. 72. Os diversos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal deverdo funcionar
em perfeita harmonia e articulacdo, em regime de mutua colaboracdo e parceria.

Art. 73. Ficam alteradas a nomenclatura e as atribuicdes dos cargos efetivos da Camara Municipal, conforme
segue:

I - o cargo de Auditor Publico Interno passa a denominar-se Auditor Interno Legislativo, mantido o nivel,
regime juridico e acrescidas/ajustadas suas atribuicdes para atuacdo no ambito do controle interno Ieg|slat|vo
IT - o cargo de Contador passa a denominar-se Contador Legislativo, preservado o respectivo nivel e regime
juridico, com atribuicdes voltadas a contabilidade publica especifica do Poder Legislativo;

III - o cargo de Oficial Administrativo passa a denominar-se Técnico Legislativo, com atribuicdes voltadas ao
apoio técnico-operacional das atividades legislativas e administrativas;

IV - o cargo de Motorista passa a denominar-se Condutor de Veiculo OﬁC|aI, mantendo-se as responsabilidades
inerentes ao transporte institucional e funcdes correlatas;

V - o cargo de Agente de Servigos Gerais passa a denominar-se Agente Operacional, com atribuicdes compativeis
com atividades de apoio operacional, organizacao e conservacao do ambiente institucional;

VI - o cargo de Auxiliar de Manutengdao passa a denominar-se Operador de Manutengdo, com atribuigbes
voltadas a execucdo de reparos, manutengdo predial e suporte técnico-operacional.

§ 1° As atribuigdes especificas de cada cargo, observados os principios da legalidade, especialidade e separagdo
funcional entre as atividades administrativas e legislativas, serdo detalhadas em Anexo integrante desta Lei.
§ 20 A alteragdo de nomenclatura prevista neste artigo ndo implica nova investidura, ndo acarreta prejuizo
funcional ao servidor ocupante e preserva todos os direitos e vantagens ja mcorporados

Art. 74. A Presidéncia da Camara resolvera todos os casos omissos nesta Lei, respeitada a legislacdo vigente.
Art. 75. A Camara Municipal de Alfredo Chaves regulamentara esta Lei, no que couber.

Art. 76. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacéo, revogando se as disposicbes em contrario, em
es;;ecial a Lei Complementar Municipal n.© 037/2022 e suas alteracdes, bem como na Lei Complementar n°
59/2025.

Alfredo Chaves, (ES), 16 de dezembro de 2025.

HUGO LUIZ PICOLI MENEGHEL
Prefeito Municipal

ANEXO I
Quadro de Cargos Efetivos, Vagas e Vencimentos

Cargo NUmero de vagas | Padrdo de Vencimentos Salario base
Procurador Legislativo 01 CE-1 R$ 4.790,74
Contador Legislativo 01 CE-1 R$4.790,74
Auditor Interno Legislativo 01 CE-1 R$4.790,74
Analista de Comunicag&o 01 CE-2 R$4.710,32
Analista de Tecnologia da Informag&o 01 CE-3 R$ 4.135,89
Técnico Legislativo 03 CE-4 R$ 3.331,69
Condutor de Veiculo Oficial 01 CE-5 R$ 2.872,14
Agente Operacional 02 CE-6 R$ 2.067,94
Operador de Manutengéo 01 CE-6 R$ 2.067,94

Alfredo Chaves, (ES), 16 de dezembro de 2025.

HUGO LUIZ PICOLI MENEGHEL
Prefeito Municipal

ANEXO II
Cargos de Provimento em Comissao, Vagas e Vencimentos
Simbolo Vencimento

Cargo Numero de Cargos

Assessor Parlamentar 03 CCA1 R$ 4.790,74
Diretor Geral 01 CC-2 R$ 4.572,45
Coordenador de Tecnologia da Informag&o 01 CC-3 R$ 4.285,09
Gerente de Recursos Humanos e Tesouraria 01 CC4 R$ 3.779,14
Gerente de Patrimdnio e Almoxarifado 01 CC-4 R$ 3.779,14
Gerente de Compras e Contratos 01 CC+4 R$ 3.779,14
Gerente de Gestdo de Documentos 01 CC-4 R$ 3.779,14
Chefe de Gabinete 01 CC+4 R$ 3.779,14
Assistente de Comunicagéo 02 CC-5 R$ 2.823,69
Assistente Parlamentar 01 CC-6 R$ 1.850,00
Assistente de Diretoria 01 CC-6 R$ 1.850,00

Alfredo Chaves, (ES), 16 dedezembrode20625:
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HUGO LUIZ PICOLI MENEGHEL
Prefeito Municipal

ANEXO III
Instrucdao Necessaria e Atribuicoes dos Cargos de Provimento Efetivo

Cargo: Procurador Legislativo

Descrigao das atribuicbes:

| - representar o Poder Legislativo Municipal e defendé-lo em juizo ou fora dele, em todo e qualquer processo;

1 - elaborar notas técnicas, pareceres juridicos, informagdes e manifestagdes em processos judiciais e administrativos, incluindo respostas a 6rgaos
de controle interno e externo, como Ministério Publico, Tribunal de Contas e Controladoria.

Il - emitir pareceres, manifestagdes e orientagdes juridicas sobre assuntos referentes a pessoal, tais como regime juridico dos servidores, concursos
publicos, contratagbes temporarias, estagio probatorio, vantagens, direitos e deveres funcionais, aposentadorias e pensdes;

IV - acompanhar e orientar juridicamente processos administrativos internos, procedimentos licitatérios, contratos, convénios e demais atos que
repercutem na responsabilidade institucional da Casa Legislativa;

V - atuar na analise e revisao de editais, atas de registro de pregos e demais instrumentos administrativos, garantindo adequagao a legislagéo vigente
e prevencao de ilegalidades;

VI - elaborar e/ou analisar minuta de contratos, termos aditivos, apostilamentos, convénios, acordos, ajustes e outros;

VII - emitir orientag&o juridica preventiva com o objetivo de evitar responsabilizagdes futuras dos agentes publicos e proteger o interesse publico;

VIII - analisar e emitir parecer, quando solicitado pelas Comissdes Parlamentares, sobre projetos de lei, emendas, substitutivos, requerimentos,
resolugdes e demais proposigdes legislativas, assegurando sua conformidade com a Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, Lei Orgénica
Municipal e Regimento Interno;

IX - redigir minutas de projetos de lei, portarias, resolu¢des e demais atos normativos que forem de interesse da Camara Municipal de Alfredo Chaves,
quando solicitado, observando técnica legislativa adequada e normas de clareza, precisdo e coeréncia;

X - manter a Presidéncia da Cdmara Municipal informada sobre os processos judiciais em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
XI - opinar sobre interpretagéo de textos legais, quando solicitado;

XII - assessorar juridicamente a Mesa Diretora e a Presidéncia, emitindo pareceres técnicos sobre questdes juridicas relacionadas ao funcionamento
do Poder Legislativo.

XIII - preparar as informagdes a serem prestadas em Mandados impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia ou em processos do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo;

XIV - elaborar oficios de interesse do 6rgéo da Procuradoria;

XV - exercer outras atividades correlatas.

Instrugdo: Bacharelado em Direito, devidamente inscrito nos quadros da Ordem dos Advogados do Brasil.

Cargo: Contador Legislativo

Descrigao das atribuigbes:

| - assessorar 0 Presidente quanto ao planejamento, coordenagéo, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal e
elaborar, em coordenagéo com a Presidéncia, a proposta orgamentaria anual de acordo com a politica estabelecida pelo governo municipal;

I - promover a execugao de atividades de natureza econdmico-financeiras da Camara Municipal;

Il - obter informagdes de natureza econdmico-financeiras a respeito da Camara Municipal, mantendo atualizado um sistema de registros e dados
estatisticos das informagdes colhidas;

IV - remeter a Prefeitura Municipal e aos outros 6rgéos, na época propria, os balancetes mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagéo
das contas publicas municipais e, para fins orgamentarios, a previsdo de despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

V - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da Camara Municipal resultantes e independentes da execugao
orcamentaria, bem como os bens patrimoniais;

VI - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro; assinar os balangos, balancetes, e outros documentos de apuragdo contabil e
financeira, visando todos os documentos contabeis;

VII - levantar, na época propria, o balango geral da Camara Municipal, contendo os respectivos quadros demonstrativos; processar a despesa, e manter
o registro e os controles contabeis da administracéo financeira e patrimonial da Camara Municipal;

VIII - acompanhar e controlar a execugéo de contratos celebrados pela Camara Municipal; promover o0 empenho prévio das despesas; acompanhar a
execugao orcamentaria, em todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos respectivos processos;

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;

XI - manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos de contas correntes; promover o
recebimento das importancias devidas a Camara Municipal; autorizar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

XII - promover o registro dos titulos e valores sob guarda e providenciar depdsitos nos estabelecimentos de crédito; determinar o recebimento de
suprimentos de numerérios, necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

XIII - promover, para fins de integragéo a Contabilidade Central do Municipio, na Prefeitura Municipal, o encaminhamento dos demonstrativos contabeis
ja mencionados e, anualmente, 0s empenhos ndo pagos, assim como os inventarios dos bens em poder da Camara Municipal; elaborar a prestagéo de
contas da Camara Municipal; promover, no encerramento do exercicio, a entrega do saldo numerario em seu poder a Secretaria Municipal de Finangas;
XIV - efetuar a montagem dos processos de empenho/liquidagdes e pagamentos;

XV - preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugéo orgamentaria em fungéo da disponibilidade financeira;

XVI - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;

XVII - providenciar o recolhimento das contribui¢des 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;
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Cargo: Auditor Interno Legislativo

Descrigéo das atribuigdes:

| - planejar, coordenar e executar atividades de auditoria interna no @mbito da Camara Municipal, abrangendo auditorias contabeis, financeiras,
operacionais, de conformidade, de gestao e de desempenho;

Il - propor, implementar e revisar rotinas, procedimentos e o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI), garantindo alinhamento as diretrizes do Sistema
de Controle Interno e as recomendagdes do Tribunal de Contas;

Il - avaliar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia dos atos administrativos, contratos, processos licitatérios, dispensas e ine-
xigibilidades, convénios, termos de fomento e demais instrumentos juridicos e financeiros da Camara;

IV - acompanhar a execugado orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando conformidade com a legislagéo aplicavel, normas de contabi-
lidade publica e instrugdes dos 6rgdos de controle;

V - realizar auditorias preventivas e concomitantes, emitindo alertas, notas técnicas e recomendagdes para corregao de irregularidades, falhas ou
riscos que afetem a regularidade da gestao;

VI - emitir relatorios, pareceres técnicos, recomendagdes e certificagdes de auditoria, indicando achados, evidéncias, causas, efeitos e plano de agao
para melhoria de controles internos e mitigagéo de riscos;

VII - examinar a conformidade procedimental e observancia dos principios da administragdo publica nos processos de licitagéo e contratagao;

VIl - avaliar a regularidade dos atos relacionados a gestdo de pessoal, como nomeagdes, admissdes, contratagdes temporarias, vantagens, folha de
pagamento, concessao de diarias, estagio probatorio, adicionais e beneficios;

IX - acompanhar o cumprimento de recomendagdes e determinagdes emitidas pelo Tribunal de Contas, Controladoria Interna, Ministério Piblico ou
outros 6rgaos fiscalizadores, monitorando a implementagéo das medidas pela Camara Municipal;

X - manter sistema de registro, controle e documentagédo das auditorias realizadas, garantindo publicidade, transparéncia e adequada rastreabilidade
das informagdes;

Xl -acompanhar o planejamento e a gestéo de riscos institucionais, sugerindo mecanismos de prevengao e corregao de falhas que possam comprometer
a legalidade ou a eficiéncia da gestéo legislativa;

XII - realizar auditorias especiais ou extraordinarias de oficio, por solicitagio da Mesa Diretora, da Presidéncia ou em decorréncia de fatos relevantes
que exijam apuragao;

XIII - orientar gestores e servidores quanto a correta aplicagdo das normas legais, regulamentos internos e boas praticas administrativas, sem prejuizo
da independéncia funcional inerente ao controle interno;

XIV - cooperar com agdes de transparéncia, governanga e compliance, promovendo melhoria continua na gestéo publica e no sistema de controle
interno da Camara;

XV - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos, por meio das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programagéo préprias, podendo expedir relatérios internos com recomendagdes para o aprimoramento;

XVI - acompanhar o cumprimento dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
XVII - exercer outras atividades correlatas.

Instrugao: Bacharelado em Direito, Contabilidade ou Administragdo Publica, devidamente inscrito no respectivo Conselho de Classe.

Cargo: Analista de Comunicagao

Descrigéo das atribuigdes:

| - apresentar, apurar e editar noticias de atos relevantes do Poder Legislativo Municipal para atualizag&o do site institucional;

Il - monitorar 0s canais de comunicagao e redes sociais, promovendo também a interagdo com seguidores e usuarios;

Il - assessorar a produgao de discursos do Presidente e demais Vereadores para pronunciamentos em Sessdes Solenes ou demais cerimdnias em
que estiverem representando a Camara Municipal;

IV - assessorar os Vereadores na preparagao de correspondéncias;

V - elaborar boletins informativos a critério do superior, submetendo-lhe a publicacéo;

VI - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderegos de autoridades e instituigdes de interesse da Camara Municipal;
VII - manter-se atualizado sobre a histdria e o funcionamento da Camara Municipal, com o objetivo de prestar informagdes corretas aos visitantes;
VIII - desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino as dependéncias da Camara Municipal, expondo sobre sua
organizag&o e seu funcionamento e a importancia da representagao exercida pelos Vereadores;

IX - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara Municipal, por meio da integragéo da comunidade com os trabalhos
legislativos;

X - promover a realizacgéo das atividades de divulgagao, imprensa e relagdes publicas da Camara Municipal, dirigindo e supervisionando o sistema de
informagdes acerca dos servigos do Poder Legislativo Municipal;

Xl - realizar atividades jornalisticas na cobertura de eventos de interesse da Camara Municipal;

XII - apreciar as relagdes existentes entre a Camara Municipal e o publico em geral, propondo medidas para melhora-las;

Xl - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se fagam necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

XIV - promover a organizagéo de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos de interesse do Poder Legislativo Municipal;

XV - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater publico da Camara Municipal;

XVI - providenciar, junto a imprensa, a publicago, retificagéo e revisdo dos atos da Camara Municipal;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

Instrugao: Bacharelado em Comunicagédo Social, com habilitagdo em Relagdes Publicas ou Jornalismo, ou Bacharelado em Relagdes Publicas, com a
devida inscrigég_gm_ggnsgu‘m de classe ou r‘\rgﬁn de mgicfm mepnnﬁ\/n
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Cargo: Analista de Tecnologia da Informag&o

Descrigdo das Atribuigdes:

| - planejar, coordenar, controlar e executar servigos de tecnologia da informagao para todos os setores e gabinetes da Camara Municipal;

II - coordenar a implantagao de sistema integrado de informatizagdo de toda administracéo legislativa;

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

IV - executar e coordenar a utilizagéo dos aparelhos eletronicos do Plenario e outros equipamentos correlatos;

V - gravar, por meio de sistema de audio, todas as sessdes ordinarias e extraordinarias, além das sessdes solenes e outros eventos promovidos pela Camara Municipal
ou terceiros;

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

VII - acompanhar os eventos realizados no Plenario da Casa;

VIII - dar funcionamento ao sistema de rede, internet, intranet e outros servigos online utilizados na Camara Municipal;

IX - administrar o Portal da Transparéncia;

X - administrar, no site da Camara Municipal, os sistemas E/Sic/Fale Conosco, bem como publicar os audios das sessoes, atualizar o calendario, e-mails institucionais,
dentre outras fungdes dessa natureza;

XI - administrar linhas telefonicas fixas e moveis;

XII - gerenciar e manter a infraestrutura de T, incluindo servidores, redes, firewall, banco de dados, armazenamento, switches, cabeamento estruturado, equipamentos
de informatica e sistemas operacionais;

XIII - desenvolver outras atividades afins.

Instrugéo: Bacharelado em Ciéncia da Computagao e/ou Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas ou Curso Superior
equivalente, devidamente reconhecido pelo MEC.

Cargo: Técnico Legislativo

Descri¢éo das Atribuigdes:

| - atender Vereadores, servidores e realizar procedimentos administrativos e legislativos;

Il - receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, distribuir e tramitar processos administrativos e proposicoes legislativas;

[l - prestar suporte técnico as Sessdes Plenarias, Audiéncias Publicas, Reunides das Comissdes e Solenidades Institucionais;

IV - realizar a transcrigdo e redag&o de atas e outros documentos oficiais;

V - auxiliar na tramitag&o de proposi¢es e processos legislativos;

VI - auxiliar na organiza¢éo de documentos e processos administrativos e legislativos;

VII - apoiar a elaboragao, reviséo e organizagdo de minutas de requerimentos, indicagdes, mogdes, projetos de lei e demais documentos legislativos, observando
normas de técnica legislativa e padronizago institucional;

VIII - auxiliar na organizagao e realizagdo de eventos, na execugao de atividades de cerimonial e solenidades oficiais da Camara Municipal;

IX - assistir 0s setores administrativos e legislativos da Camara Municipal;

X - realizar trabalho de digitaco, cépia, digitalizagdo, recebimento, distribuicéo e registro dos documentos publicos;

XI - auxiliar a preparagao de correspondéncias e efetivar as providéncias necessarias para a realizagdo da remessa;

XII - formalizar procedimentos legislativos e administrativos, encaminhando-os as autoridades competentes;

XIII - realizar servigos de natureza administrativa e legislativa relacionados a confecgdo de documentos;

XIV - dar suporte as atividades de transparéncia e acesso a informagéo, auxiliando na organizagéo e envio de documentos para publicagao no Diario Oficial, Portal da
Transparéncia e no site institucional;

XV - realizar atendimento ao publico;

XVI - realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentar os sistemas eletronicos adotados pela Camara Municipal;

XVII - colaborar na elaboragéo de pesquisas, analises legislativas, estudo técnico e demais atividades de apoio ao processo legislativo;

XVIII - desempenhar atividades de nivel intermediario de apoio aos 6rgaos integrantes da estrutura da Camara Municipal e que exijam qualificagdo técnica compativel
com a complexidade das respectivas atribuicdes;

XIX - ficar atento, ser proativo, ter aten¢do aos detalhes, ser cordial e possuir boas praticas de convivéncia, higiene e organizagao;

XX - operar sistemas informatizados de gestéo legislativa, documental e administrativa, realizando inserg&o, atualizagéo e conferéncia de dados;

XXI - auxiliar no controle de presenca e na elaboragéo da pauta das sessdes, bem como no processamento e digitalizagdo de documentos e comunicagdes;

XXII - executar outras tarefas correlatas a sua area de atuagéo.

Instrug&o: Ensino médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.

Cargo: Condutor de Veiculo Oficial

Descrigao das atribuicdes:

| - conduzir veiculos oficiais da Camara Municipal para transporte do Presidente, Vereadores e Servidores de acordo com as Leis de transito;

Il - observar as normas de transito, adotar as praticas de dire¢do defensiva e prezar pela seguranga do condutor, passageiros € transeuntes;

Il - executar atividades de apoio logistico, como retirada e entrega de documentos, materiais € pequenos volumes, quando solicitado;

IV - realizar vistorias periddicas nos veiculos, verificando condigdes de pneus, freios, dleo, combustivel, equipamentos obrigatérios e documentagao;
V - controlar o consumo de combustivel, quilometragem, manutengao preventiva e corretiva, registrando informagdes em formularios préprios;

VI - manter o veiculo limpo, organizado e em perfeitas condigdes de uso, providenciando quando necessario 0s servigos de manutengao, abastecimento, lubrificagio
e lavagem do veiculo;

VII - efetuar reparos de emergéncia durante o trajeto, se necessario e se possivel com as ferramentas disponiveis;

VIII - auxiliar na organizagdo de eventos, sessdes itinerantes e atividades externas, quando houver deslocamento de materiais ou equipamentos;

IX - cumprir roteiros, horarios e itinerarios definidos, respeitando prioridades e determinagdes superiores;

X - recolher o veiculo a garagem apds a conclusao dos servigos;

XI - emitir relatorio diario das atividades desenvolvidas;

XII - observar sigilo, ética e conduta profissional, especialmente em deslocamentos de autoridades e documentos sensiveis;

XIIl - informar imediatamente a chefia sobre quaisquer danos, acidentes ou falhas mecanicas ocorridas com o veiculo;

XIV - executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que venham a ser atribuidas pela chefia imediata;

XV - ficar atento, ser proativo, ter atengao aos detalhes, ser cordial e possuir boas praticas de convivéncia, higiene e organizagao;

XVI - executar outras tarefas correlatas.

Instrugéo: Ensing
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Cargo: Agente Operacional

Descrigéo das atribuigdes:

| - operar atividades de limpeza, higienizagéo, conservagéo, copa, apoio logistico e pequenos servigos de manutengéo das dependéncias internas e
externas da Camara Municipal, contribuindo para o bom funcionamento e organizagao;

Il - efetuar a conservagao de utensilios, mdveis e equipamentos em geral, de maneira a manté-los limpos e em condigdes de uso adequado;

[1I - operar servigos de copa, preparo e distribui¢do de café, agua e lanches, organizar bandejas, mesas, e auxiliar no servigo durante e apos reunides,
sessoes e/ou e eventos;

IV - seguir rigorosamente as normas de higiene e seguranca alimentar para evitar contaminagdes;

V- executar servigo de copeiragem nas sessoes legislativas, solenes, entre outros eventos internos;

VI - executar na organiza¢do de ambientes e mobilidrios, na remogéo de moveis e equipamentos, mantendo-os limpos e em condigbes adequadas
de uso;

VII - auxiliar no atendimento interno aos servidores, convidados e publico em geral;

VIII - apoiar a logistica de eventos, sessdes e solenidades da Camara;

IX - zelar pela guarda, conservagao e uso racional dos materiais e equipamentos;

X - garantir o abastecimento continuo de &gua, café, entre outros;

Xl - reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

XlI - descartar adequadamente as embalagens usadas, bem como os demais residuos, separar 0s materiais reciclaveis para descarte sustentavel;
XIII - auxiliar o recebimento, conferéncia, separagdo e armazenamento de materiais de limpeza e géneros alimenticios;

XIV - zelar pela guarda, conservagéo e manutengéo dos equipamentos utilizados no trabalho;

XV - executar a limpeza dos méveis, dos pisos, vidragas, e sanitérios além de garantir a remogéo dos residuos;

XVI - operar € higienizar aparelhos e equipamentos de preparo e manipulagdo dos géneros alimenticios (geladeira, bebedouro, fogao), de aquecimento
ou refrigeracéo (ar condicionado);

XVII - ficar atento, ser proativo, ter atencéo aos detalhes, ser cordial e possuir boas préaticas de convivéncia, higiene e organizagao;

XVIII - cumprir normas de seguranga e utilizar Equipamentos de Protec&o Individual (EPI) quando exigido.

XIX - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da administragao legislativa.

Instrugdo: Ensino fundamental incompleto.

Cargo: Operador de Manutengéo

Descrigdo das Atribuicdes:

| - executar atividades de manutengao preventiva e corretiva das instalagdes prediais, elétricas, hidraulicas, equipamentos e bens méveis da Camara
Municipal, garantindo o bom funcionamento e conservagéo do patrimonio publico;

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

Il - conservar areas jardinadas, podando e aparando em épocas determinadas, adubando e arando adequadamente, removendo folhagens secas e
procedendo a limpeza e preservagao das mesmas;

IV - substituir ampadas, tomadas, interruptores, torneiras, fechaduras e outros itens de facil troca;

V - realizar pequenas corregdes € ajustes em moveis, portas, janelas, mesas e cadeiras;

VI - manter e organizar ferramentas, materiais de manutengao e equipamentos sob sua responsabilidade;

VII - auxiliar na montagem, desmontagem e movimentacgéo de moveis, divisérias e equipamentos em eventos, sessdes e atividades institucionais;
VIII - transportar materiais, equipamentos e outros itens entre setores, quando solicitado;

IX - realizar limpeza basica em locais onde haja intervengdo de manutengéo, mantendo a organizacdo do ambiente apds o servico;

X - identificar e comunicar imediatamente aos superiores qualquer anormalidade, risco ou necessidade de reparo maior nas instalagdes;

Xl - cumprir normas de seguranca e utilizar Equipamentos de Protec&o Individual (EPI) quando exigido;

XII - colaborar com demais setores, contribuindo para o bom funcionamento das atividades administrativas e operacionais da Camara;

XIII - realizar pequenos reparos em alvenaria, pintura, marcenaria, hidraulica e elétrica;

XIV - operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de jardinagem;

XV - efetuar abastecimento de bebedouros;

XVI - executar a limpeza da area externa da Camara Municipal;

XVII - providenciar o hasteamento de bandeiras em dias de Sess&o ou sempre que solicitado;

XVIII - efetuar dedetizagdes de pequeno porte;

XIX - ficar atento, ser proativo, ter atengao aos detalhes, ser cordial e possuir boas praticas de convivéncia, higiene e organizagéo;

XX- executar outras tarefas correlatas.

Instrugao: Ensino fundamental incompleto.

Alfredo Chaves, (ES), 16 de dezembro de 2025.

HUGO LUIZ PICOLI MENEGHEL

Prefeito Municipat
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ANEXO 1V
Requisitos e Atribuicoes dos Cargos Comissionados

Cargo: Diretoria Geral

Descrigao das Atribuicdes:

| - quanto &s atividades de apoio parlamentar:

a) prover os servicos de apoio a Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com 6rgéos semelhantes de outras Camaras Municipais, objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e

informacdes sobre seu campo de atuagao;

c) planeg'ar, junto aos Departamentos, os trabalhos de acompanhamento e anélise das atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizagéo

administrativa e parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagéo de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

dg acompanhar as agdes de gestéo de pessoas; o ) . . . o

e J)Ianejar e supervisionar a execugao de trabalhos que visem & colaboragéo e o assessoramento & Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores;

f) desenvolver programagéo que garanta oportunamente o apoio técnico as atividades das Comissoes; o . )

g acompanhar a relagéo dos projetos em condicBes de figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;
ddetermlnar a preparagéo de proposicdes, editais, convites e demais atos legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabele-

cidos;

i) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangéo do Poder Executivo Municipal;

L supervisionar a preparagéo os Termos de Posse dos Vereadores Municipais; o . o o

&promo'\\//lere acolmpanhar a execugdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca, documentagéo e arquivo legislativo e histérico da
amara Municipal;

l) transmitir aospServidores da Cémara as ordens e os comunicados do Presidente;

m) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e secretos sob sua responsabilidade;

n) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas Comissdes;

o) rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos, propondo a destinagéo mais adequada a cada um deles;

p) promover a celeridade dos servigos da Camara Municipal, por meio de informatizacao de suas atividades;

organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servicos mais eficientes aos usuarios;

% supervisionar os trabalhos de operagéo e controle dos servicos em execugao;

ﬁ/} promover e supervisionar o desenvolvimento de programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino as dependéncias da Camara
unicipal, expondo sobre sua organizag&o e seu funcionamento e a importancia da representagao exercida pelos Vereadores;

t? exercer outras atividades correlatas.

[l - quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro:

a) supervisionar a execugao de todas as atividades relativas a administragao de pessoal da Camara Municipal;

b) supervisionar a realizag&o de licitagdes para compra de materiais, obras e servigos necessarios as atividades da Camara Municipal;

c) supervisionar as atividades de padronizago, aquisigao, recebimento, guarda, distribuig&o e controle do material utilizado,

d) acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, prote¢ao e conservagéo dos bens méveis e imoveis da Camara Municipal;

% Aacompﬁnh.ar. asI atividades de recebimento, distribuigéo, controle do andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da
amara Municipal;
Aoriental(/I os.s.grvligos de conservagao, interna e externa, do prédio, moveis, instalagdes, maquinas de escritorio, computadores e equipamentos da
amara Municipal;

9) supervisionae as atividades relativas aos veiculos da Camara Municipal, bem como acompanhar os servi¢os de vigilancia, limpeza, zeladoria,

ﬁortarla, copa, reprodugéo de papéis e documentos, bem como de telefonia da Camara Municipal, o B
) organizar e elaborar, conjuntamente com as Geréncias, o Plano Anual de Contratagbes, o Planejamento Estratégico e o Relatério de Gestéo,

promovendo a organizagéo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orgamentério da Camara Municipal; .

!; promover a preparagéo de relatorios que evidenciem o comportamento geral da execugéo do Plano Anual de Contratagdes da Camara Municipal;

{( supervisionar o Setor de Contabilidade e Finangas, visando a compatibilizagdo das tomadas de contas as exigéncias dos érgaos de controle externo;
) supervisionar o processamento da despesa e a manutencg&o atualizada dos registros e controles contabeis da administragéo financeira, orgamentaria

e patrimonial da Camara Municipal;

) supervisionar a preparacéo dos balancetes, bem como do balango geral e das prestagdes de contas da Camara Municipal;

m) acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentag&o de dinheiros e outros valores da Camara Municipal;

n) promover e supervisionar as fungdes do Ouvidor, acompanhando o servidor competente na tramitagéo das reclamagdes e/ou sugestoes recebidas;

0) manter as bandeiras oficiais sob sua guarda;

p) exercer outras atividades correlatas.

Requisito: Nivel superior completo, devidamente reconhecido pelo MEC.

Cargo: Assessor Parlamentar

Descrigdo das Atribuicoes:

| - acompanhar e fornecer o apoio necessario aos Vereadores nos trabalhos das Sessdes Legislativas;

I1 - assistir os Vereadores quanto a elaboragdo de proposi¢des em geral e quaisquer outros atos inerentes ao exercicio de suas fungdes parlamentares;
Il - planejar e executar as iniciativas parlamentares que vao ao encontro do interesse publico ou correlacionadas ao mandato parlamentar;

IV - assessorar os membros das comissdes parlamentares, permanentes ou temporarias, orientando-os quanto aos expedientes e pareceres a serem
emitidos;

V - assessorar o Vereador no planejamento, coordenagao e orientagao das atividades relacionadas ao processo legislativo junto a Camara Municipal;
VI - realizar atendimentos legislativos por solicitagdo de Vereadores;

VII - elaborar, sob a orienta¢do do Vereador, pronunciamentos, pareceres e expedientes em geral;

VIII - acompanhar a tramitagdo das matérias;

IX - exercer outras atividades de assessoria correlatas.
Requ|S|‘to BaC elado em Direito_devidamente in ito_nos_aquadros da Ordem dos Advoaados do Brasi
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Cargo: Assistente Parlamentar

Descrigdo das Atribuigdes:

| - prestar apoio as atividades legislativas, auxiliando na tramitacéo, organizagdo e controle de proposicdes parlamentares, tais como projetos de lei, requerimentos,
indicagdes, mogdes e emendas;

Il - realizar estudos preliminares, pesquisas normativas e consultas a legislagdes correlatas, auxiliando na elaboragao, revisao e padronizagdo de minutas de atos
normativos e documentos legislativos;

Il - acompanhar sessdes plenarias, audiéncias publicas e reunides de comissdes, providenciando registro, anotagéo, controle de presenca, organizagéo de pautas e
auxiliando a elaboragéo de atas e relatorios;

IV - proceder a conferéncia, organizag&o e atualizagéo de arquivos legislativos, incluindo sistemas informatizados de protocolo, tramitagao e gestdo documental;

V - prestar suporte aos vereadores e as unidades internas da Camara em atividades que envolvam a instrugao legislativa, fornecendo informagdes técnicas, dados e
documentos necessarios a adequada analise de matérias;

VI - atuar no atendimento ao publico e aos parlamentares, prestando informagdes sobre matérias em tramitagdo, normas internas, funcionamento das sessdes e
demais aspectos relacionados ao processo legislativo;

VII - auxiliar na elaboragdo e consolidagdo de dados estatisticos referentes a produtividade legislativa, tais como nimero de proposigdes apresentadas, votadas e
arquivadas;

VIII - colaborar na redagdo de expedientes administrativos, oficios, comunicados, certiddes, notas técnicas e demais documentos relacionados ao suporte das
atividades legislativas;

IX - operar sistemas informatizados de apoio ao processo legislativo, bem como auxiliar na alimentagéo de plataformas de transparéncia, quando relacionado as
atividades legislativas;

X - zelar pela observancia das normas legais, regimentais e administrativas pertinentes ao processo legislativo, comunicando a chefia imediata eventuais irregularida-
des verificadas;

Xl - desempenhar outras atividades afins, compativeis com a natureza do cargo.

XII - exercer outras atividades de assessoria correlatas.

Requisito: Nivel médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.

Cargo: Assistente de Comunicagao

Descri¢éo das Atribuigdes:

| - auxiliar na execugéo dos servigos jornalisticos relacionados com assuntos e matérias da Camara Municipal;

[l - auxiliar na cobertura dos trabalhos das comissdes, das sessdes, audiéncias publicas, entrevistas coletivas, exposicdes e dos eventos internos e externos
relacionados com a Camara Municipal;

Il - auxiliar a produzir e divulgar informagdes sobre proposi¢des legislativas aprovadas, sessdes plenarias, audiéncias publicas, reunides de Comissdes, eventos
promovidos e demais atividades desenvolvidas pela Camara Municipal;

IV - encarregar-se do processo de suprimento de noticias encaminhadas para os mecanismos de divulgag&o institucional da Camara Municipal;

V - auxiliar na administrag@o das redes sociais e site institucional, bem como atualizar e gerenciar as informagdes, os canais oficiais da Camara Municipal, garantindo
a publicagao de conteldos legislativos e informativos e de interesse publico;

VI - auxiliar na criagao de conteudo institucional, na produgéo de matérias, videos e outros materiais, a fim de informar a populagéo sobre o trabalho legislativo;

VII - auxiliar no monitoramento da imagem institucional e acompanhar noticias e mengdes a Camara Municipal na midia e redes sociais, analisando a percepgao
publica;

VIII - providenciar a captagdo nas mais variadas fontes de informagdes, que suprirdo os meios de comunicagéo institucional mantidos pela Camara Municipal;

IX - promover a aferi¢do de resultados, para verificar diariamente, em todas as midias, o resultado das agdes de divulgag&o promovidas pela Camara Municipal;

X - elaborar relatérios, diagndsticos e avaliagdes especificas, tendentes a qualificar os processos de divulgagéo institucional da Camara Municipal;

XI - encarregar-se do processo de difusao e disponibilizagdo das noticias consolidadas ao publico e aos 6rgaos de imprensa interessados, sobre a Camara Municipal;
XII - assistir aos 6rgéos do Poder Legislativo, através das diretrizes determinadas pela chefia imediata, das matérias que serdo objeto de divulgagdo pela Camara
Municipal;

XIIl - auxiliar na cobertura fotografica, registrar eventos, Sessdes e demais atividades da Camara Municipal por meio de fotos, videos e textos;

XIV - auxiliar na elaboragdo de campanhas e materiais informativos de conscientizagdo, cartilhas e materiais educativos sobre temas legislativos e de interesse social;
XV - auxiliar os Parlamentares na divulgagdo de suas atividades legislativas dentro da Camara Municipal, respeitando os principios da impessoalidade, interesse
publico e transparéncia;

XVI - auxiliar a interagdo com a sociedade, responder duvidas da populag&o, incentivar a participagdo cidada e facilitar o acesso as informagdes publicas;

XVII - auxiliar nas atividades da Assessoria de Comunicagao, com subordinagao direta ao Analista de Comunicagao, que é sua chefia imediata.

XVIII - exercer outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

Requisito: Nivel médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.

Cargo: Chefe de Gabinete

Descri¢do das Atribuigdes:

| - prover os servigos de apoio & Presidéncia, necessarios ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

I - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para decis6es e despachos da Presidéncia;

1l - proceder ao controle de viagens e de utilizagdo dos veiculos pela Presidéncia;

IV - promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens do Presidente;

V - promover o registro dos nomes, enderegos e telefones das autoridades, entidades, érgdos governamentais, e demais pessoas de interesse da Presidéncia da
Camara Municipal;

VI - coordenar os contatos do Presidente com 6rgaos e autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;

VII - recepcionar visitantes oficiais da Camara Municipal, conduzindo-os a presenca do Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessario durante sua permanéncia
na Camara Municipal;

VIII - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

IX - receber, preparar e ordenar as correspondéncias da Presidéncia da Camara Municipal;

X - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

XI - receber e ordenar os processos administrativos, legislativos e financeiro-contabeis para ciéncia e providéncias cabiveis pela Presidéncia;

XII - elaborar e controlar a agenda do Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves;

XIII - exercer outras atividades correlatas.

Requisito: Nivel superiorcompletodevidamente reconhecido-pelo- MEC.
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Cargo: Assistente de Diretoria

Descrigdo das Atribuicdes:

| - executar atividades administrativas relacionadas a Diretoria Geral;

I - receber, distribuir e encaminhar documentos;

Il - representar a Diretoria Geral, quando designado para esse fim;

IV - assessorar o chefe imediato em assuntos da sua area de atuagéo;

V - acompanhar processos administrativos e legislativos;

VI - prestar suporte aos Departamentos integrantes da Camara Municipal;

VII - auxiliar a Diretoria Geral na coordenacéo de atividades, na organizagdo de reunides, na elaboragao e gestdo de documentos internos;

VIII - monitorar e dar encaminhamento as solicitagdes da Diretoria Geral, garantindo que as providéncias necessarias sejam tomadas dentro dos
prazos estabelecidos;

IX - apoiar a Diretoria Geral na formulagdo e execugdo de projetos institucionais, bem como no controle de documentos, no acompanhamento e
supervisdo administrativa;

X - auxiliar na organizagéo da agenda, dos processos legislativos e administrativos, na redagéo de comunicados e notas oficiais, no encaminhamento
das correspondéncias, contribuindo para a clareza e eficiéncia da comunicagéo institucional;

XI - auxiliar nas atividades da Diretoria Geral, com subordinagao direta ao Diretor Geral, que é sua chefia imediata;

XII - exercer outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

Requisito: Nivel médio completo, devidamente reconhecido pelo MEC.

Cargo: Gerente de Recursos Humanos e Tesouraria

Descrigao das Atribuicdes:

| - manter atualizado e sob controle, o registro de pessoal da Camara Municipal, procedendo as anotagdes na ficha funcional de nomeagéo e posse,
afastamentos, exoneracfes e demissdes, enquadramentos, promogdes, direitos e vantagens de cada Servidor, controle de férias, e outros fatos
funcionais previstos em Lei;

1 - gerir e verificar os dados relativos ao controle dos direitos e beneficios, tais como salario-familia, adicional por tempo de servigo e outras vantagens
dos Servidores, conforme previsto na legislagao em vigor;

Il - promover a apurag&o do tempo de servigo do pessoal, para todo e qualquer fim de direito;

[V - cumprir a legislagéo especifica aos Servidores da Camara Municipal, promovendo o recolhimento, nas épocas préprias, das contribuigdes previ-
denciérias e do imposto de renda, na fonte, do quadro de pessoal da Camara Municipal;

V - promover a inspecdo médica periédica dos Servidores da Camara Municipal, inclusive por ocasi@o de admisséo, rescisao de contrato, demisséo,
concessdo de licengas, aposentadorias, € outros fins previstos em Lei;

VI - promover a lavratura de todos os atos referentes ao pessoal;

VII - gerir as folhas de pagamento mensais e conferir as remuneragdes dos servidores;

VIII - promover o controle de frequéncia e banco de horas dos servidores para todos os fins de direito;

IX - gerir os atestados e afastamentos de todos que compdem o quadro de pessoal da Camara Municipal;

X - encaminhar para publicagéo o resultado dos concursos publicos assim como qualquer outro ato de pessoal;

Xl - garantir o envio das remessas de ato de pessoal e folha de pagamento junto aos 6rgéos de fiscalizagdo externa;

XII - manter atualizado os registros de funcionarios para elaboragdo do censo atuarial;

XIIl - avaliar as necessidades de treinamentos para aplicar e monitorar programas de treinamentos;

XIV - garantir o cumprimento das legislagdes vigentes voltadas para o setor de pessoal e trabalhista;

XV - manter um ambiente de trabalho saudavel;

XVI - supervisionar o desenvolvimento das competéncias dos funcionarios;

XVII - auxiliar nas etapas de contratagéo de estagiarios e convénios com instituigdes de ensino;

XVIII - participar de reunides realizadas em todos os niveis administrativos, quando de competéncia do referido Departamento, bem como, quando
necessario, promové-las;

XIX - gerenciar e supervisionar programas voltados para a salde e seguranca no trabalho;

XX - comunicar a Diretoria Geral irregularidades que se relacionem com a administragdo de pessoal da Camara Municipal;

XXI - realizar, controlar e administrar os pagamentos autorizados pela Contabilidade;

XXII - controlar os recebimentos dos duodécimos;

XXIIl - garantir que os pagamentos e recebimentos sejam feitos dentro do prazo;

XXIV - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;

XXV - controlar aplicacdes financeiras e saldos disponiveis;

XXVI - preparar relatorios que demonstrem o comportamento geral da execucdo orgamentaria em fungao da disponibilidade financeira;

XXVII - efetuar conciliagdes bancérias, confeccionar relatérios de pagamentos e o controle de recebimento e pagamentos de notas fiscais;

XXVIII - auxiliar conjuntamente com as demais Geréncias e setores afins, o Plano Anual de Contratagdes, o Planejamento Estratégico e o Relatério
de Gestao da Camara Municipal;

XXIX - exercer outras atividades correlatas.
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Cargo: Gerente de Patriménio e Almoxarifado

Descrigdo das Atribuicdes:

| - promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara Municipal;

1 - promover a guarda e conservagao dos valores da Camara Municipal;

Il - executar atividades relativas a padronizagao, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado pela Camara Municipal, promover a

manutengéo e controle do estoque, armazenamento, guarda, conservagao, classificacdo e registro dos materiais de consumo;

IV - promover o tombamento e cadastro do patrimbnio, organizar e manter atualizado inventario dos bens materiais permanentes, méveis e iméveis;

V - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de recebimento, conferéncia e aceitagéo do material ou produto;
- promover o fornecimento, e respectivo controle de consumo, dos materiais regularmente requisitados pelos érgdos que compdem a estrutura

administrativa da Camara Municipal;

VII - supervisionar a guarda, abastecimento, lubrificacio, lavagem, e manutengdo dos veiculos da Cé&mara Municipal;

VIII - fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos e providenciar 0s reparos necessarios;

IX - promover o controle dos gastos de 6leo, combustivel e lubrificantes, assim como as despesas de manutengao dos veiculos, e proceder ao controle

de quilometragem e uso dos veiculos;

X - zelar pela regularidade da situagao legal e habilitagdo dos motoristas da Camara Municipal, em face da legislagao de transito em vigor e proceder

ao controle da documentag&o necessaria a utilizagao legal dos veiculos, como emplacamento, pagamentos de IPVA, DPVAT e Seguro Auto;

Xl - na pessoa do Gerente de Patrimonio e Almoxarifado, dirigir o veiculo oficial nas ocasiées em que o0 motorista oficial esteja impedido e/ou impossi-

bilitado de fazé-lo, desde que esteja habilitado para tal;

XII - promover a organizag&o de cadastro de fornecedores, assim como a elaboragéo e manuteng&o atualizada do catalogo de materiais, e controle de

consumo para fins de previsdo e controle de despesas;

XIII - promover a conservagao das instalagdes elétrica e hidraulica da Camara Municipal, assim como a recuperagao de esquadrias, mdveis e outros

utensilios, para que funcionem regularmente;

XIV - zelar pela conservagéo de telefones, computadores, aparelhos de fax, copiadoras, aparelhagem de som, TV e video, ventiladores, geladeiras,

entre outros;

XV - manter o controle dos Servidores e Vereadores que possuem a chave da Camara Municipal, inclusive das salas;

XVI - promover a conservagao e a limpeza interna e externa do prédio, todos os 6rgéos e setores, moveis e instalagdes da Camara Municipal;

XVII - zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do prédio e suas instalagdes;

XVIII - auxiliar conjuntamente com as demais Geréncias e setores afins, o Plano Anual de Contratagdes, o Planejamento Estratégico e o Relatorio de

Gestdo da Camara Municipal;

XIX - exercer outras atividades correlatas.

Requisito: Nivel superior completo, devidamente reconhecido pelo MEC.

Cargo: Gerente de Compras e Contratos

Descrigdo das Atribuicdes:

| - efetuar todas as compras da Camara Municipal de Alfredo Chaves;

[l - acompanhar a vigéncia dos contratos administrativos e aditivos;

[l - providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servigos;

IV - promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas quando for o caso;

V - preparar e tramitar os processos de compra até a entrega efetiva do bem e/ou finalizagao da prestacéo de servico;

VI - efetuar o langamento de informagdes no sistema de compras, assinaturas e publicagdes;

VII - efetuar o gerenciamento das informagdes acerca de licitagdes e providenciar langamento das respectivas informagdes no sistema de compras e
publicagdes;

VIII - planejar, coordenar e supervisionar a execugao das atividades relacionadas ao processo de compras, contratagdes e gestéo contratual, garantindo
a observancia dos principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e transparéncia;

IX - elaborar, revisar e propor normas internas, fluxos, manuais e procedimentos operacionais voltados ao aprimoramento dos processos de aquisigao
de bens e servigos e da gestdo de contratos administrativos;

X - assessorar a Diretoria Geral e a Presidéncia da Camara na defini¢do de estratégias, cronogramas e prioridades relativas as contratagdes publicas,
inclusive quanto a previsao de riscos e necessidade de estudos técnicos preliminares;

XI - supervisionar a elaboragao de minutas de termos de referéncia, projetos basicos e demais documentos preparatérios, quando de responsabilidade
das unidades demandantes, prestando orientagao técnica para sua adequagao as exigéncias legais;

XII - analisar e validar os autos processuais antes de sua remessa para parecer juridico, identificando inconsisténcias, riscos ou lacunas que possam
comprometer a regularidade da contratacéo;

XIII - monitorar o cumprimento das obrigagdes contratuais por parte dos fornecedores e dos setores responsaveis pela fiscalizagdo, propondo medidas
corretivas quando necessario;

XIV - manter sistema organizado de controle de prazos de vigéncia contratual, aditivos, renovagdes e reequilibrios econdmicos, garantindo comunicagao
tempestiva as unidades competentes;

XV - promover estudos e pesquisas de mercado, acompanhando a evolugdo de pregos, fornecedores, novas tecnologias e praticas de gestao de
compras aplicaveis ao setor publico;

XVI - capacitar servidores e colaboradores envolvidos nos procedimentos de compras e contratos, por meio de treinamentos internos, orientagdes e
disseminagao de boas praticas;

XVII - propor medidas de aprimoramento da governanga e da conformidade nos processos de contratagdo publica;

XVIII - auxiliar conjuntamente com as demais Geréncias e setores afins, 0 Plano Anual de Contratagdes, o Planejamento Estratégico e o Relatdrio de
Gestdo da Camara Municipal;

XIX - exercer outras atividades correlatas.
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Cargo: Gerente de Gestdo de Documentos

Descrigdo das Atribuicdes:

|- a gestdo de documentos da Camara Municipal e a definicio de padrfes e normas para registro, movimentacao, arquivo e digitaliza¢do de documentos;
Il - receber, registrar, autuar, distribuir, expedir e informar aos interessados sobre o andamento dos processos, correspondéncias e documentos
movimentados no @mbito da Camara Municipal;

Il - fazer protocolar todas as proposi¢des conforme determina o Regimento Interno, bem como outros documentos que se fizerem necessarios;

IV - promover o recebimento, numeragao, distribui¢do e controle da movimentagao de papéis entre os diversos érgaos e Departamentos da Camara
Municipal;

V - arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso, autos e documentos, cuidando da conservacao e organizagdo da massa documental
armazenada no arquivo geral;

VI - promover o registro de tramitagao de Projetos de Lei e demais proposigées, o despacho final e a data do respectivo arquivamento;

VII - promover a organizag&o e manuteng&o atualizada do arquivo e respectivo fichario das Leis, Resolugdes e demais atos de interesse da Camara
Municipal;

VIII - promover o controle de prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas Comissdes e 6rgéos que os estejam processando;

IX - formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando-lhes nimero e promovendo a sua publicagio, quando for o caso;

X - providenciar a publicagdo das proposi¢des e dos trabalhos da Camara Municipal sujeitos a Presidéncia, assim como registro das mesmas;

Xl - promover todos os trabalhos de digitagéo e digitalizagdo da Camara Municipal, por sistema informatizado, quando necessario;

XII - promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos 6rgdos da Camara Municipal e providenciar sua correta distribuicéo;
XIII - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

XIV - prestar as informagdes aos interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados e autorizar o seu empréstimo,
mediante recibo;

XV - registrar, classificar, catalogar, guardar, e conservar todas as publicagdes da Camara Municipal, mantendo atualizado o sistema de ficharios;
XVI - Desenvolver e implementar o Programa de Gestéo Documental, alinhado as normas arquivistas e legislagéo vigente;

XVII - Definir politicas de gestéo de documentos fisicos e digitais;

XVIII - Elaborar planos de classificacdo e tabelas de temporalidade documental;

XIX - Garantir o correto arquivamento e preservagéo dos documentos institucionais;

XX - Supervisionar a digitalizag8o e indexag&o de documentos;

XXI - Implementar procedimentos para acesso e recuperagao eficiente da informagéo;

XXII - Assegurar a integridade e autenticidade dos documentos;

XXIII - Definir diretrizes para armazenamento seguro, incluindo medidas contra deterioragéo e perda;

XXIV - Controlar acessos e garantir a protegdo de informagdes sigilosas;

XXV - Aplicar as tabelas de temporalidade para determinar prazos de guarda e destinagéo dos documentos;

XXVI - Supervisionar a eliminagéo segura de documentos sem valor permanente;

XXVII - Coordenar o recolhimento de documentos de valor histérico para o arquivo permanente;

XXVIII - Promover treinamentos para servidores sobre boas préaticas na gestdo documental;

XXIX - Sensibilizar a equipe sobre a importancia da correta gestdo da informacéo;

XXX - Garantir que o Programa de Gestdo Documental esteja em conformidade com legislagdes como a LGPD (Lei Geral de Protegéo de Dados) e
normas do CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos);

XXXI - auxiliar conjuntamente com as demais Geréncias e setores afins, o Plano Anual de Contratagdes, o Planejamento Estratégico e o Relatério de
Gestdo da Camara Municipal;

XXXII - desenvolver outras atividades afins.

Requisito: Nivel superior completo, devidamente reconhecido pelo MEC.

Cargo: Coordenador de Tecnologia da Informagéo

Descrigdo das Atribuicdes:

| - atuar no planejamento estratégico e operacional da Cadmara Municipal, com vistas a subsidiar a definicdo das prioridades de gestéo de tecnologia
da informagao;

I1 - propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informagéo;

1l - responsabilizar-se pela gestdo e manutengéo da politica de seguranga da informagé&o;

IV - zelar pela garantia da manutengéo dos equipamentos e sistemas de informatica;

V - identificar, implementar e administrar solugdes de infraestrutura de tecnologia da informagao para o desenvolvimento da Camara Municipal;

VI - efetuar o planejamento e a gestéo de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de
tecnologia da informagé&o;

VII - manter e aprimorar a rede de computadores, bancos de dados e sistemas utilizados pela Camara Municipal;

VIII - implementar politicas de seguranca para protegao de dados, controle de acessos e prevengao contra ataques cibernéticos;

IX - atender e solucionar problemas técnicos para Vereadores, Servidores e demais usuérios dos sistemas informatizados;

X - garantir o funcionamento e atualizagdo de portais da transparéncia e outras plataformas que disponibilizam informagdes ao publico;

Xl - acompanhar e fiscalizar contratos de servigos terceirizados, como hospedagem de sites, suporte a sistemas e aquisi¢do de equipamentos de
informatica;

XII - promover treinamentos para Servidores e Parlamentares sobre 0 uso de novas tecnologias e boas préticas de seguranga digital;

XIII - pesquisar e implementar novas solugdes digitais que possam melhorar a eficiéncia e a transparéncia do trabalho legislativo;

XIV - garantir que a publicagdo informagdes da Camara Municipal esteja em conformidade com o ordenamento juridico vigente, em especial com a
Lei Geral de Protecéo de Dados.

XV - auxiliar conjuntamente com as demais Geréncias e setores afins, o Plano Anual de Contratacdes, o Planejamento Estratégico e o Relatério de
Gestdo da Camara Municipal;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

Requisito: Bacharelado em Ciéncia da Computagéo, Curso de Tecnologia em Anélise e Desenvolvimento de Sistemas ou curso superior equivalente,
devidamente reconhecido pnln MEC
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Alfredo Chaves, (ES), 16 de dezembro de 2025.

HUGO LUIZ PICOLI MENEGHEL
Prefeito Municipal

ANEXO V

Tabela de Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Alfredo Chaves
Progressao 03% (trés por cento)

Promocgao de acordo com a titulacao apresentada

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

GRUPONNIVEL 119 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15
(PROGRESSAQ) Rif |a b ¢ d 6 f g h i j k | m N 0
ProcuradorGRUPOCLASSE || 479074 1493446 1508250 |5.23497 1539202 (559378 |5.72039 589201 |6.068,77 |6.250,83 643835 16.631,50 1683045 [7.03536 |7.24642 |746382
Legislafivo (PROMO.CAO) I 1550935 |567463 [5.84487 16.02022 16.20082 6.386,85 (657845 |6.77581 [6.979,08 718845 |740411 (762623 [7.865,02 (8.090,67 18.333,39 |8.583,39
Qualificagao Il 598843 16.168,08 |6.353,12 |6.543,71 |6.74003 [6.94223 [7.15049 |7.36501 [7.58596 [7.813,54 (8.04794 (828938 |6.538,06 (8.79420 19.068,03 19.329,77

Contadorpofsion
Cgse | oA bt B 06T 21928 AR TI2S TN B8 BABEL BRI PSS 20N MNTe GTRET 1007615

Auditor
Interno Legislativo
CE-1

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

GRUPOINIVEL S ) 3 4 5 b 7 8 9 0 s s
(PROGRESSAO) Rf b ¢ d e f 0 h i j k | m n 0
Andisa de[GRUPOCLASSE || 471032 485163 499718 544700 (530151 [546055 (562437 [579310 96689 (614590 633028 1652018 [671679 691726 712478 [7.33853
Comunicacéo ~ (PROMOCAO) |1 [s4t687 (557937 1574676 591916 [609673 [627963 [646802 [666206 [686193 706778 127982 149821 172316 195485 819350 1843930
CE2 Sr(”)ﬁas'si'gn';aQa‘) 5870 (606454 624647 [643387 1662688 682569 103046 [T24137 [745862 1768237 [791285 815023 (830474 (864658 1890598 (917316

V635893 654970 674619 694858 (715703 1737175 1759290 (782068 805530 829696 (854587 (880225 (906632 19.33831 961846 [9.90701

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

GRUPOINIVEL T A e
[PROGRESSEO) Rf o bk F b ik e h
Mreisia  GelGRUPOCLASSE | 413689 425007 ASETTT 451940 5498 470483 (493847 (508662 (323022 539640 556829 BT2504 589679 [BOT369 625590 64358
Tecndoga 62 PROMOGAO) |y 475607 489896 504503 519731 535323 51382 567924 |S4062 602510 620586 636203 B5E3T9 676131 BSB4T5 11429 741012
'C”E’_gmm grgffs'si'gr:aﬁ”“||| 516986 (53249 548471 (364925 BIBTS 599829 617309 (635628 65903 (674550 6SATS6 115630 31099 5622 (781888 180544

V [358345 375096 39348 610119 628422 B4T2T5 6663 68664 107295 [128514 [T0369 [172880 [TS60ST (819949 BMSAT BSBBA

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

GRUPOINIVEL )N 2 3 4 5 6 7 B 9 0 1 4 s
(PROGRESSAQ) R b ¢ d 6 f 0 h i j k | m n 0
TécnicoGRUPOCLASSE | 333169 43164 B53450 1364063 (374085 386234 (397821 409756 422049 [434710 [44T751 461184 475019 489270 503948 [5.19066
Legisiaivo ~(PROMOGAO) I [366486 (377480 (388805 400469 412483 424858 437603 450731 464253 478181 492506 BTS00 (522501 538197 [554343 1570973
O grgffs'si'gn'aﬁa?a% 383144 394639 406478 [418672 431232 444169 [457404 471219 1485356 (499916 [5.149.14 (530361 [5.46272 [562660 (579540 [5.969.26

VI 416461 1428955 441824 (455078 (468731 482793 49277 [512195 275gt [543387 559689 576480 593774 61587 (629935 1648833
Vla49778 2T 47170 491485 (506229 521416 15.37059 [553170 (569766 [5.86858 604464 62598 641276 [6.605,14 (680330 |7.00740

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP
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GRUPOINIVEL s 2 3 4 5 6 7 B 9 0 o i 4 s
(PROGRESSAQ) Ref a b c d e f g h i i k | m n 0
Condutor ~ delGRUPOCLASSE || [2872,14 295830 [3047,05 [313846 (323262 [330960 (342949 (353037 (363834 (374749 (383090 397571 400498 421783 434437 447470
Veiculo Oficil |(PROMOGAO) |11 1301575 [3.106.22 (319941 (329530 (330425 (349608 360096 1370899 [3820.26 (393487 405291 |417450 420973 442873 1456150 146984
CE5 Srgffs'si'gn'gla‘f‘a°||| 316035 325413 (336176 345231 (355508 (366256 377243 1388561 [400218 412024 424591 437328 450448 1463062 4778t [4saaT

IV 330206 340205 350411 1360923 [371751 (382004 304391 406223 [418409 430961 443890 AET207 470923 485051 1499602 [5.14591
V(359018 (369788 (360882 [392308 404077 1416200 1428686 441546 [4547.93 [468436 482489 496964 511873 527229 543046 [5593.38
VI 387739 (399371 411352 423693 436404 1449496 1462081 476870 491176 (505911 (521089 6721 (552823 (569408 586490 [6.04085

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

GRUPOINIVEL I 2 3 4 5 6 7 8 9 0| VR T
(PROGRESSAO) Rf b ; d 3 f g h i j k | m n 0
A gent eORUPOCLASSE | 06794 212998 219388 225069 230748 30731 246923 [254331 61960 269819 277914 86250 04830 303684 312794 1322178
Operacional - (PROMOGAO) i1 aA71.34 023648 230357 237268 [244386 51717 1259269 267047 275058 (283310 [291810 300564 [300581 318868 328434 [3382,87
e degrgﬂas's;gn':la?“m 2473 2TAT3 234098 (241327 248566 256023 263704 71615 (279764 288156 (296801 305705 314876 324323 1334052 [344074
Menutengi VD383 44947 1252096 259865 (267661 275691 (283961 292480 301255 310292 31901 329189 339065 (349237 35974 [370505
VoO[258493 66247 74235 282462 290936 299664 1308654 31793 [B27451 337274 347392 BST8A4 [368548 1379605 1390993 402723
CE6 VI 279172 87547 96173 (305050 BA4210 323637 1333346 343346 353647 364256 (375184 386439 1398032 409973 420273 1434941

Os calculos deverdo ser feitos com calculadora de 12 digitos, para que ndo sejam constatados erros nos
valores apresentados.
Alfredo Chaves, (ES), 16 de dezembro de 2025.

HUGO LUIZ PICOLI MENEGHEL
Prefeito Municipal

ANEXO VI
Ficha de Avaliacao dos Servidores da Camara Municipal em Estagio Probatoério

Nome do Servidor:
Cargo/Fungao:
Setor:
Matricula:
Periodo Avaliativo: / / a / /

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

Desempenho
Fatores
Idoneidade Moral AD AP NA
Comportamento compativel com os principios da Administragdo Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.
Conduta profissional, cuidado no manuseio de documentos e dados institucionais.
Demonstra honestidade, integridade e retiddo no exercicio de suas fungdes.
Mantém postura respeitosa com colegas, superiores e o publico; preserva o bom nome e a imagem institucional
da Cémara.
Evita situacbes de favorecimento, conflitos de interesse ou atitudes antiéticas.
Conceito
Pontualidade e Assiduidade AD AP NA
Comparece regularmente ao trabalho conforme a carga horaria estabelecida.
Cumpre os horérios de entrada, saida e intervalos.
Apresenta tempestivamente atestados, declaragdes ou documentos comprobatérios, solicitagdo de banco de
horas, abonos, entre outros.
Conceito
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Disciplina AD AP NA
Postura respeitosa, cordial e adequada com colegas, superiores, subordinados e cidad&os.
Observancia as leis, regulamentos, portarias e instrugdes internas.

Auséncia de praticas que comprometam a ordem, como conflitos constantes, condutas agressivas ou incompati-
veis com 0 ambiente publico.

Entrega das atividades dentro dos prazos estabelecidos e obediéncia aos fluxos internos e rotinas administrativas
do setor.

Postura estavel, colaborativa e alinhada com a imagem e valores da institui¢éo.
Conceito

Capacidade de Adaptagao AD AP NA
Flexibilidade diante de mudancas, adaptagao a novas rotinas, normas, procedimentos e tecnologias.
Dominio do trabalho, com facilidade em absorver novas informagdes, instrugdes e orientagdes.
Convivéncia respeitosa, colaborativa e harmoniosa com os demais servidores.

Capacidade de manter o equilibrio e buscar solugdes diante de imprevistos ou dificuldades.

Postura receptiva diante de orientagdes, criticas construtivas e direcionamentos da chefia.

Conceito

Eficiéncia AD AP NA
Organizag&o e Planejamento com capacidade de organizar atividades, priorizar demandas e administrar o tempo.
Qualidade da execugao das atividades com realizagdo das tarefas com precisao, corre¢ao e atengdo aos detalhes.
Cumprimento das demandas dentro do prazo estabelecido.

Capacidade de resolver demandas com eficiéncia na comunicag&o com outros setores, quando necessario para
conclusao das tarefas.

Conceito

Produtividade e Responsabilidade AD AP NA
Cumpre prazos e metas estabelecidas e realiza o trabalho compativel com as exigéncias do cargo.

Entrega servigos e documentos com qualidade e organizagéo e cumpre as atribuigdes com atengéo e compro-
metimento.

Demonstra iniciativa e autonomia para resolver situagoes

Zela pelos bens, equipamentos e materiais sob sua guarda; cumpre as normas e procedimentos.
Mantém sigilo e discrigdo quanto as informagdes institucionais.

Conceito

Observacgao: Para efeito de aprovacdo no estagio probatdrio o Servidor devera obter no minimo o conceito
de AD (Atinge o Desempenho Esperado) na maioria dos fatores de avaliagao.

Conceito Descricao:

O AD = Atinge o Desempenho esperado - Cumpre os padrdes esperados.

O AP = Atinge Parcialmente o desempenho esperado - Necessita de orientacao e supervisao para
manter o desempenho.

O NA = Nao Atinge o desempenho esperado - Apresenta baixo desempenho e descumpre deveres
basicos.

Resultado final:

( ) Atinge o desempenho esperado
() Atinge parcialmente

( ) Nao atinge

Parecer da Comissao de Avaliacao Data: / /

Assinatura do Avaliado
Assinatura da Comissao:

1.

2.
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ANEXO VII
Descricdo dos Fatores de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores da Camara Municipal em Estagio
Probatoério

Fatores Descrigéo
Considere a sua postura ética e moral em relagéo ao respeito ao servigo, bens e tudo mais que for publico. Avalie
Idoneidade Moral seu compromisso com a verdade, com a relagdo com seus colegas de trabalho, superiores, sociedade em geral e a

difusdo da imagem de um servigo publico de qualidade.

Considere o comparecimento diario ao trabalho e o nimero de faltas que o Servidor apresenta por justificativa ou néo,
Pontualidade e Assiduidade | e se 0 mesmo chega atrasado ou ausenta-se antes de findar o periodo.

Avalie tendo em vista a maneira pela qual o Servidor acata e cumpre as ordens recebidas e a forma pela qual segue
normas estabelecidas ou se precisa ser lembrado de suas obrigagdes, bem como considere a capacidade do Servidor

Disciplina concentrar-se nas atividades correlatas ao seu cargo, sem cometimentos de erros grosseiros.
Considere o interesse que o Servidor demonstra pelo seu trabalho diario, se tem discernimento e compreensao das
Capacidade de Adaptagao tarefas que Ihes sdo designadas e se tem atengdo sobre os materiais e equipamentos que estdo sob sua guarda e

responsabilidade.

Compare a qualidade do trabalho apresentado com aquela que é esperada, se executa seu trabalho com eficiéncia,
Eficiéncia rapidez e pontualidade, mesmo que n&o haja aumento de servigo 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.

Produtividade é a capacidade do servidor de desempenhar suas atividades com eficacia, entregando resultados em
quantidade e qualidade adequadas, cumprindo prazos, organizando suas rotinas de trabalho e contribuindo de forma
Produtividade e Responsabili- | efetiva para o alcance das metas.

dade Responsabilidade consiste no comprometimento do servidor com os deveres do cargo, evidenciado pelo cumprimento
das normas internas, zelo com o patrimdnio publico, confidencialidade das informagdes e postura ética no exercicio
de suas atribuigoes.

ANEXO VIII
Ficha de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Efetivos da Camara Municipal de Alfredo Chaves

Nome do Servidor:
Cargo/Fungao:
Setor:
Matricula:
Periodo Avaliativo: / / a / /

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

Desempenho
Fatores
Assiduidade e Pontualidade AD AP NA
Comparece habitualmente ao trabalho
Mantém a chefia informada em casos de auséncias ou atrasos
Comparece no horario estabelecido para a realizagéo de suas atividades
Conceito
Flexibilidade e Aperfeicoamento AD AP NA
Diante de necessidades de modificagdo aceita sugestdes com tranquilidade, atendendo as dire¢es ofertadas pela
chefia e colegas.
Aceita as decisdes tomadas pela Camara frente a situagdes dificeis, colaborando com sugestdes e alternativas.
Visualiza rapidamente a necessidade de mudangas propondo agdes alternativas em seguida.
Busca capacitar-se e atualizar-se em sua area de trabalho.
E capaz de perceber e reagir a novas situages, ajustando-se as necessidades do momento.
Conceito
Autonomia e Iniciativa AD AP NA
Se comunica com seu superior imediato e propde ideias para o melhor cumprimento dos objetivos.
Age de forma preventiva e proativa em suas tarefas, de forma a evitar atrasos e agravamento de problemas e
resgatando a experiéncia de seus colegas e superiores.
Mostra-se disponivel e atende a solicitagdes na participagdo em atividades/servigos, comissdes de atividades ad-
ministrativas e/ou pedagogicas.
Conceito
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Produtividade e Qualidade no Trabalho AD AP NA
Utiliza os recursos materiais e tecnoldgicos disponiveis no setor, zelando por sua manutengéo.

Aplica métodos, técnicas e procedimentos adequados aos objetivos do trabalho.

Demonstra interesse na melhoria da qualidade das atividades, buscando o aperfeicoamento profissional.
Realiza suas atividades com exigéncia e rigor, estando atento aos critérios de qualidade.

Conclui, em tempo habil, todas as atividades que se envolve, seja as especificas de seu cargo como as de
comissoes, grupos de trabalho e outros, com o mesmo empenho e foco na qualidade.

Conceito

Disciplina e Responsabilidade AD AP NA

Acolhe as orientagdes de trabalho de sua chefia imediata.

Cumpre prazos estabelecidos.

Assume e desempenha suas atividades sem necessitar de supervisao.

é?elﬂcom base nos principios da administragdo publica - Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e
iciéncia.

Demonstra dedicagao ao servigo e compreende a importéncia do trabalho desenvolvido.

Conceito

Cooperagéo AD AP NA
Cumpre os compromissos estabelecidos na execucdo de suas atividades.

Relaciona-se e mantém o dialogo aberto com todo tipo de pessoa pertencente a todos os niveis hierarquicos,
atentando a manter aberta a comunicagao.

Trabalha de forma conjunta buscando colaboragdes para sua area e colaborando com os colegas e Superiores de
forma a propiciar um ambiente de trabalho tranquilo e cooperativo.

Conceito

Observacgao: Para efeito de aprovacdao na progressdo o Servidor devera obter no minimo o conceito de AD
(Atinge o Desempenho Esperado) na maioria dos fatores de avaliacao.

Conceito Descrigdo:

O AD = Atinge o Desempenho esperado - Cumpre os padroes esperados.

O AP = Atinge Parcialmente o desempenho esperado - Necessita de orientacao e supervisao para
manter o desempenho.

O NA = Nao Atinge o desempenho esperado - Apresenta baixo desempenho e descumpre deveres
basicos.

Resultado final:

() Atinge o desempenho esperado
() Atinge parcialmente

( ) N&@o atinge

Parecer da Comissao de Avaliacao Data: / /

Assinatura do Avaliado
Assinatura da Comissao:

1.

2.

3.

ANEXO IX

Descricao dos Fatores de Avaliacdao de Desempenho dos Servidores da Camara Municipal de Alfredo
Chaves

Fatores Descrigéo
Assiduidade e Pontualidade

Considere o comparecimento diario ao trabalho e o nimero de faltas que o Servidor apresenta por justificativa ou néo,
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Flexibilidade e Aperfeicoamen-
to Considere o dominio que o Servidor apresenta quanto modificar seu comportamento e pensamento para alcangar
determinados objetivos quando surgem modificagdes no contexto, novas informagdes e demandas. Deve ser
observado também se ha aquisicdo de novos conhecimentos, atitudes e comportamentos necessarios para o bom
andamento das atividades.

Autonomia e Iniciativa
Considere a capacidade que o Servidor demonstra propostas de solugdes e sugestdes para situagdes ou problemas,
por iniciativa propria, visando a melhoria efetiva do trabalho, desenvolvendo suas atividades de forma independente,
mas articulada, sem a necessidade de orientagdo constante dos outros.

Produtividade e Qualidade no
Trabalho Compare a qualidade do trabalho apresentado com aquela que é esperada, se executa seu trabalho com eficiéncia,
rapidez e ateng&o, bem como considere a capacidade do Servidor concentrar-se nas atividades correlatas ao seu
cargo.

Disciplina e Responsabilidade
Considere se o Servidor adota comportamento adequado aos principios éticos no desempenho de suas fungoes,
cumprindo com prazos e se age com dedicagdo no desempenho de suas atribuigoes.

Cooperagéo
Avalie a capacidade de trabalho em equipe e a disponibilidade do Servidor em colaborar e participar do desenvolvi-
mento de tarefas, além das designadas ao seu cargo.

ANEXO X

Gratificacao das ComissGes Permanentes e Transitdrias

COMISSOES PERMANENTES

Comissao Valores Quant

Comisséo Agente de Contratagéo e equipe de Apoio

Agente de Contratagéo R$ 800, 00 01
Equipe de Apoio R$ 700,00 03

Comissao de Etica dos Servidores Publicos

Presidente e Membros |R$ 800, 00 04

COMISSOES TEMPORARIA OU TRANSITORIA

Composicao Valores Quant.
Comissdes Especiais - Nivel | R$ 800,00 03
Comissdes Especiais - Nivel I R$ 500,00 03
Comissoes Especiais - Nivel lll R$ 400,00 03
Comissao de Patriménio e Almoxarifado R$ 400,00 03

Alfredo Chaves, (ES), 16 de dezembro de 2025.

HUGO LUIZ PICOLI MENEGHEL

Prefeito Mut |ik__ilpa_=

Al
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ANEXO XI
Organograma da Camara Municipal de Alfredo Chaves

PLENARIO

COMISSOES PERMANENTES
E TRANSITORIAS

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

DIRETORIA GERAL

AUDITORIA =
INTERNA PROCURADORIA CONTADORIA COMUNICACAO

LEGISLATIVA LEGISLATIVA LEGISLATIVA LEGISLATIVA

COORDENAGAO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DETECNOLOGIA DE COMPRAS E DE GESTAO DE DE PATRIMONIO E DERHE
DA INFORMACAO CONTRATOS DOCUMENTOS ALMOXARIFADO TESOURARIA

>
O
Il

atinge o desempenho esperado

AP = atinge parcialmente o desempenho esperado

=2
>
1l

nao atinge o desempenho esperado

>
O
1l

atinge o desempenho esperado

AP = atinge parcialmente o desempenho esperado

=2
>
I

nao atinge o desempenho esperado

Protocolo 1691267
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