LEIN.24.676, DE 27/12/2023.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA, O
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DO QUADRO FUNCIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL ARACRUZ-ES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS; FACO SABER
QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A
SEGUINTE LEI:

LIVROI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ/ES

Art. 1° A Estrutura Organizacional e Administrativa da Camara Municipal
de Aracruz, Estado do Espirito Santo, é composta pelos seguintes 6rgaos:

| - Orgéos de nivel de direcio superior;

a) Mesa Diretora;

b) Presidéncia;

I - Orgdos de nivel de direcio e assessoramento estratégico;

a) Secretaria Geral da Camara;

b) Procuradoria Geral,

111 - Orgdo de nivel de controle, auditoria e transparéncia;

a) Controladoria Geral;

IV - Orgéos de nivel de diregio e assessoramento especial;

a) Diretoria de Planejamento Estratégico;

b) Diretoria de Financas;

c) Diretoria de Recursos Humanos;

d) Diretoria de Processo Legislativo e das Comissdes Parlamentares;

e) Diretoria de Informacéo e Protecdo de Dados;

f) Subprocuradoria Geral,

g) Assessoria Técnico Especial,

V - Orgéos de nivel de geréncia;

a) Geréncia de Comunicacdo;

b) Geréncia de Cerimonial;

c) Geréncia Técnica Especial;

d) Geréncia de Logistica e Transporte;

e) Geréncia de Infraestrutura e Manutencéo;

f) Geréncia de Infraestrutura Logica e Telecomunicagoes;

VI - Orgéos de nivel de coordenagio executiva;

a) Tesouraria;

b) Coordenadoria de Gabinete da Presidéncia;

c) Coordenadoria de Transparéncia;

d) Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio;

e) Coordenadoria de Compras;
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f) Coordenadoria de Contratos;

g) Coordenadoria de Execugdo Orgamentaria;

h) Coordenadoria de Estudos Juridicos e Legislativos;
VII - Orgéos de Nivel de Apoio Supervisional;

a) Ouvidoria;

b) Supervisdo de Folha de Pagamento;

c) Supervisdo de Pessoal;

d) Supervisdo de Processo Digital;

e) Supervisdo de Sessao Legislativa;

f) Superviséo de Registro de Atas e Redacédo Legislativa Oficial
VIII - Orgéos de nivel de apoio aos vereadores;

a) Coordenadoria de Gabinete;

b) Subcoordenadoria de Gabinete;

c) Assisténcia Parlamentar.

§ 1° A representacdo grafica dos orgdaos que compfem a Estrutura
Organizacional e Administrativa da Camara Municipal, consta do Anexo | desta Lei.

§ 2° A Estrutura Organizacional e Administrativa da Camara Municipal
compostas pelos 6rgdos definidos no caput deste artigo, os quais terdo suas atividades
desenvolvidas pelos titulares de cargos comissionados declarados de livre nomeacao e
exoneracdo, nomeados por ato da Mesa Diretora da Camara, criados em condigoes,
vencimentos, simbolos, quantidades e requisitos especificados e definidos no Anexo VII
desta Lei, reservados os cargos com atribuicOes de direcéo, chefia e assessoramento, que
serdo destinados as funcBes de confianca, a serem exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, na forma do Anexo VI.

8 3° Os titulares dos cargos criados nos termos do Anexo VI, exerceréo
suas atribuicdes estabelecidas nesta Lei, sem prejuizo de outras definidas no Regimento
Interno e demais disposicoes legais.

TITULO |
ORGAOS DE NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR
CAPITULO |
Da Mesa Diretora

Art. 2° A Mesa Diretora € o 6rgdo de direcdo e deliberacdo coletiva, tendo
como principal jurisdicdo, os trabalhos legislativos e administrativos da Camara
Municipal, e orientacdo suprema dos demais Orgdos que integram a Estrutura
Organizacional e Administrativa da Camara, observadas as atribui¢bes definidas no
Regimento Interno.

Art. 3° A Mesa Diretora é dirigida pelo Presidente da Camara Municipal,
auxiliado pelos 1° e 2° Secretarios, e compete administrativamente:

| - Nomear, promover, transferir, readmitir, reintegrar, readaptar, exonerar,
aproveitar, reverter, demitir e aposentar funcionario;

I - Homologar os resultados dos Concursos Publicos e Processos Seletivos
Simplificados;

Il - Decidir, em Ultima instdncia, recursos contra parecer contrario ao
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aproveitamento no servi¢o publico de funcionario em estagio probatorio;

IV - Praticar os atos de confirmacéo dos funcionarios em cargos publicos,
apos parecer conclusivo da Comisséo de Avaliacdo de Estagio Probatorio;

V - Autorizar o afastamento de funcionarios para ficarem a disposi¢édo de
outros poderes, bem como das administracdes indiretas desses mesmos poderes;

VI - Solicitar a disposicao de funcionarios de outros poderes;

VIl - Autorizar a participacdo de funcionarios em congressos e outros
certames culturais, técnicos, cientificos ou desportivos, bem como a participagdo em
cursos especializados que se relacionem com as atribui¢fes dos seus cargos;

V111 - Declarar cargos publicos desnecesséarios, extintos ou vagos e colocar
em disponibilidade proporcionalmente remunerada 0s seus eventuais ocupantes;

IX - Conceder ou indeferir vantagens e gratificagdes previstas em lei, bem
como diarias e ajudas de custo, exceto salario-familia e auxilio-doenca;

X - Conceder ou indeferir licengas previstas em lei;

XI - Ordenar a abertura de processos administrativos disciplinares e julgar
as conclusdes deles decorrentes;

XI1 - Aplicar as penas disciplinares de suspensao superior a 30 (trinta) dias
e as de demissdo, cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade e destitui¢cdo da fungéo;

XIII - Decretar prisdo administrativa ou suspensdo preventiva;

XIV - Mandar publicar no 6rgao oficial de divulgacdo, elogio a
funcionarios, nos termos da lei;

XV - Autorizar a alienagdo, cessdo ou doagdo de material e de bens
inserviveis;

XVI - Autorizar a execugdo de quaisquer obras de reparos e conservacao
do prédio e dependéncias da Camara Municipal,

VXII - Autorizar a assinatura de contratos de prestacdo de servicos de
terceiros, quando for o caso;

XVIII - Praticar os demais atos relativos a Administragdo da Camara
Municipal de sua competéncia, previstos no Regimento Interno e nesta lei;

XIX - Resolver os casos omissos, bem como esclarecer as davidas
suscitadas na execuc¢do deste regulamento, expedindo, para tal fim, os atos necessarios;

XX - Desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO 1
Da Presidéncia

Art. 4° A Presidéncia da Mesa Diretora é exercida por seu Presidente, com
auxilio do 1° e 2° Secretario no desempenho de suas atribuicdes definidas nesta Lei, e no
Regimento Interno da Camara Municipal.

Art. 5° O Presidente na sua falta de impedimentos sera substituido pelo
vice-Presidente, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal.

Secéo |
Do 1° e 2° Secretério

Art. 6° Ao 1° e 2° Secretario compete auxiliar o Presidente, exercendo suas
atribuic@es especificas e definidas no Regimento Interno da Camara Municipal.
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TiTuLO Il
ORGAOS NIVEL DE DIREGCAO E ASSESSORAMENTO ESTRATEGICO
CAPITULO |
Da Secretaria Geral da Camara

Art. 7° A Secretaria Geral da Camara na qualidade de 6rgéo integrante de
direcdo e assessoramento estratégico, tem como titular o Secretario Geral, competindo-
Ihe as seguintes atribuicdes:

| - Planejar, organizar, coordenar e fiscalizar os servigos da Secretaria da
Camara;

I1 - Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa;

I11 - Exercer a administracdo geral do Poder Legislativo no que concerne
as atividades de pessoal, material, patriménio, comunicacdo e expediente, compras e
almoxarifado, transporte, conservacao e reparo, financas, contabilidade, documentacao,
arquivo, elaboragéo legislativa entre outras;

IV - Supervisionar as atividades de funcionamento das dependéncias da
Cémara Municipal, nela incluidas o controle de frequéncia dos funcionarios e o
estabelecimento de horario especial de trabalho;

V - Visar as folhas de pagamento dos vereadores e servidores, bem como
0s atestados de exercicio;

VI - Tratar de assuntos administrativos da Secretaria junto aos 6rgdos do
mesmo nivel do Poder Executivo;

VII - Assinar correspondéncia dirigidas a autoridades do mesmo nivel;

VIII - Atender pedidos de informacdo da Mesa, das Comissdes e dos
vereadores;

IX - Despachar as peti¢oes que lhe forem dirigidas;

X - Autorizar o desarquivamento de documentos e processos de carater
administrativo;

X1 - Propor a Mesa a indicacdo de funcionarios para a prestacdo de
servicos extraordinarios, a inclusdo de funcionarios em regime especial de trabalho e para
substituicdo, em casos de impedimento legal do ocupante de cargo efetivo ou em
comissdo, caso seja a substituicdo imprescindivel para a continuidade dos servicos
administrativos;

XI1 - Propor a instauracéo de processo administrativo disciplinar;

X111 - Desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO II
Da Procuradoria Geral

Art. 8° A Procuradoria Geral da Camara Municipal, instituicdo permanente
e essencial ao exercicio das funcdes legislativas, administrativas e juridicas do Poder
Legislativo Municipal, compondo uma das funcdes essenciais da Justica, representa a
Céamara Municipal judicial e extrajudicialmente e € responsavel pelas atividades de
consultoria e assessoramento juridico do Poder Legislativo.

Art. 9° A Procuradoria Geral da Camara Municipal como instituicéo
permanente, essencial a administracdo legislativa, a justica, a legalidade e a funcao
jurisdicional, sendo regida pelos principios da unidade, indivisibilidade, isonomia e
independéncia funcional, é exercida pelo Procurador Geral, nomeado para o cargo
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comissionado de livre nomeacao pelo Presidente do Poder Legislativo, dentre advogados
com experiéncia comprovada de pelo menos cinco anos de exercicio da advocacia, de
notavel saber juridico e reputacéo ilibada.

Art. 10. A Procuradoria Geral da Camara Municipal tem como titular o
Procurador Geral que tem as atribui¢des abaixo relacionadas, que atuard no cargo
desempenhando as seguintes atribuicoes:

| - Exercer a dire¢do superior da Procuradoria Geral da Camara, dirigindo
e coordenando suas atividades e orientando-lhe a atuacao;

Il - Receber citacOes e notificacOes referentes a quaisquer agdes ou
processos ajuizados contra a Camara ou nos quais for este chamado a intervir;

Il - Avocar a defesa dos interesses da Camara em qualquer processo ou
acao, dando conhecimento desse fato ao Procurador Legislativo, bem como designar
diretamente o Procurador, independentemente de sua localizagéo, para promover defesa
dos interesses da Camara ou para emissao de parecer;

IV - Autorizar, por solicitagdo do Procurador vinculado ao feito, caso
entenda necessario:

a) A ndo propositura ou a desisténcia de agbes ou medidas judiciais,
especialmente quando o valor do beneficio ndo justifique a lide ou, quando do exame da
prova ou da situacdo juridica, se evidenciar improbabilidade de resultado favoravel;

b) A dispensa da interposi¢do de recursos judiciais ou a desisténcia de
interpostos, especialmente quando contraindicada a medida, em face da jurisprudéncia
predominante;

c) A composicdo amigéavel em processos administrativos ou judiciais,
resguarda os superiores interesses da Camara.

V - Aprovar pareceres emitidos pelos Procuradores aqueles que versem
sobre matéria relevante;

VI - Delegar atribuicdo ao Subprocurador Geral, ou a outros titulares de
chefia no ambito da Procuradoria Geral, quando a descentralizacdo contribuir para a
maior eficiéncia do servigo.

Art. 11. A Procuradoria Geral da Camara Municipal serd composta da
seguinte forma:

| - Nivel de direcdo superior

a) Procurador Geral;

Il - Nivel de direcdo e assessoramento especial

a) Subprocurador Geral

111 - Orgdo de nivel de coordenagio executiva

a) Coordenador de Estudos Juridicos e Legislativos

IV - Execucdo das atividades juridicas

a) Procurador Legislativo

TITULO Il
ORGAOS DE NiVEL DE CONTROLE, AUDITORIA E TRANSPARENCIA
CAPITULO |
Da Controladoria Geral

Art. 12. A Controladoria Geral € o 6rgdo de Controle Interno do Poder
Legislativo que tem por finalidade a avaliagdo da gestdo governamental da administracao
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da Camara Municipal em defesa do patrimonio publico municipal e ao incremento da
transparéncia da gestdo, por intermédio da fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidades,
economicidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e da eficiéncia.

Art. 13. A Controladoria Geral tem como titular o Controlador-Geral, de
livre nomeacdo e exoneracdo, serd exercido preferencialmente por ocupantes de cargos
do quadro de provimento efetivo da Camara Municipal de Aracruz, com graduagdo em
ciéncias contabeis, administracdo, direito ou ciéncias econémicas, que tem as atribuicdes
abaixo relacionadas, que atuara no cargo desempenhando as seguintes atribuicoes:

| - Exercer a direcdo superior da Controladoria Geral da Camara, dirigindo
e coordenando suas atividades e orientando-lhe a atuacéo;

Il - Exercer a coordenagdo do controle interno no ambito da Camara
Municipal de Aracruz, o Sistema de Controle Interno e articular com os demais 6rgéos de
controle;

Il - Gerir as atividades de controle, exercer os controles essenciais e
avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles realizados;

IV - Realizar a gestdo superior de politicas e procedimentos integrados de
prevencdo e de combate a corrupcdo e de implantacao de regras de transparéncia de gestao
no ambito da Camara Municipal,

V - Coordenar a normatizacdo, assessoramento e consultoria no
estabelecimento, manutencdo, monitoramento e aperfeicoamento dos elementos do
controle administrativo dos 6rgaos e entidades da Camara Municipal,

VI - Articular as atividades relacionadas com o sistema de controle
externo, promover a integracdo operacional e sugerir a elaboracdo dos atos normativos
sobre procedimentos de controle;

VIl - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
supervisionando e orientando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal
de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas,
tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

VIII - Assessorar, por meio das supervisdes vinculadas, a administracao
nos aspectos relacionados com os controles interno e externo;

IX - Pronunciar-se sobre a aplicacdo da legislacdo concernente a execugdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

X - Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos
de controle interno, por meio das atividades da auditoria interna, a serem realizadas
mediante metodologia e programacédo proprias;

XI - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas
no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orgcamento;

XIl - Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e dos estabelecidos nos demais
instrumentos legais;

XIII - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional na Camara
Municipal,

XIV - Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos,
tendo em vista as restri¢cdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;
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XV - Acompanhar a implementacdo das politicas e procedimentos de
prevencdo e combate a corrup¢do, bem como a divulgacdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, aferindo a
consisténcia das informacdes divulgadas;

XVI - Manifestar-se sobre 0s aspectos técnicos, econdémicos, financeiros e
orcamentarios das contratagcGes da Administracdo Publica;

XVII - Instituir, manter e propor sistemas de informacdes para subsidiar o
desenvolvimento das funcbes do sistema de controle interno, aprimorar os controles,
agilizar as rotinas e melhorar a qualidade das informacGes;

XVIII - Manifestar-se por meio de relatdrios, auditorias, inspe¢oes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis
irregularidades;

XIX - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instaure Tomada de Contas Especial, sempre que tiver conhecimento de ocorréncia
de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, da préatica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo, irregular ou antiecondmico de que resulte danos ao erario, bem como da
omissdo no dever de prestar contas;

XX - Orientar os responsaveis quanto a formalizacdo dos processos de
Tomada de Contas Especial, promovendo a defini¢do de procedimentos, a realizacdo de
treinamentos e a avaliagdo do resultado por meio de auditorias conduzidas em bases
amostrais;

XXI - Representar ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades ou ilegalidades identificadas nas acdes de controle que
evidenciem danos ou prejuizos ao erario;

XXII - Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo
Chefe do Poder Legislativo Municipal,

XXIII - Assinar o Relatério de Gestdo Fiscal, junto com o Presidente da
Camara (art. 54 da LRF), assim como, a fiscalizagdo prevista no art. 59 da LRF;

XXIV - Fazer a remessa ao Poder Executivo das informagdes necessarias
a consolidacdo das contas, na forma, prazo e condi¢des estabelecidas pela legislacdo
vigente;

XXV - Requerer as informacgdes e 0s documentos necessarios a instrugdo
de atos, processos e relatérios de que tenham sido encarregados pelo érgdo de controle
interno no qual exercam suas funcoes;

XXVI - Realizar o planejamento e execucdo do Plano de Auditoria Anual,
designado auditor temporario para o desempenho dos respectivos servi¢os de autoria;

XXVII - Realizar outras atividades de coordenacéo e aperfeicoamento do
sistema de controle interno.

Art. 14. A Controladoria Geral da Camara Municipal sera composta da
seguinte forma:

| - Direcdo superior

a) Controlador Geral da Camara Municipal,

Il - Geréncia técnica administrativa

a) Gerente Técnico Especial

I11 - Coordenacéo executiva

a) Coordenador de Transparéncia

IV - Apoio supervisional

a) Ouvidoria
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V - Execucdo das atividades de controle interno
a) Auditor de Controle Interno
b) Auditor Contabil

TITULO IV
ORGAOS NIVEL DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO ESPECIAL
CAPITULO I
Da Diretoria de Planejamento Estratégico

Art. 15. A Diretoria de Planejamento Estratégico tem a finalidade de
assessorar e auxiliar a Secretaria Geral da Camara na realizacdo do planejamento
estratégico objetivando o regular funcionamento dos 6rgdos, contribuindo com a
otimizacdo de métodos e procedimentos dos servigos e atividades administrativas
internos.

Art. 16. A Diretoria de Planejamento Estratégico tem como titular o
Diretor de Planejamento Estratégico, que atuard no cargo desempenhando as seguintes
atribuicdes:

| - Realizar as funcBes de assessoramento, planejamento, coordenacao,
supervisao, orientacdo técnica, controle, execucdo e avaliacdo, em nivel central, dos
planos e projetos estratégicos para a Camara Municipal de Aracruz.

Il - Elaborar, em articulagdo com as demais Diretorias da Camara, o Plano
Anual de Contratacdes, bem como o acompanhamento, monitoramento e avaliacéo de sua
execucio;

1l - Coordenar as atividades relativas a compra, zelando pelo
cumprimento das normas legais de licitacao;

IV - Coordenar a preparacdo de licitacdo de contratos para fornecimento
de bens e servigos para a Camara;

V - Promover a padronizacao e a especificacdo de materiais, a realizacao
de estudos de mercado e a programacéo de compras para a Camara;

VI - Promover a organizacdo e a manutencao atualizada do cadastro de
fornecedores e do catdlogo de materiais de emprego mais frequente na Camara;

VII - Orientar os departamentos da Camara quanto a maneira de formular
as solicitagdes de materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de
aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

VIII - Planejar e coordenar a execucgdo de atividades relativas a aquisicao,
guarda, distribuicdo e controle de material permanente e de consumo para da Camara;

IX - Coordenar atividades relativas a padronizacdo, aquisicao,
armazenamento, distribuicdo e controle de material permanente e de consumo para da
Camara;

X - Coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a
administragdo de patriménio, manutencdo e conservacdo de bens moveis e imoveis;

Xl - Supervisionar o envio dos relatérios aos 6rgdos de controle
relacionados as contratagcdes e contratos vigentes, bem como dos contratos de obras,
fornecimento e servicos;

XI1I - Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas ou delegadas.

X1 - Substituir o Secretario Geral, automaticamente, em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em caso de vacancia do cargo, até a nomeagdo de novo titular.
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CAPITULO 1l
Da Diretoria de Financas

Art. 17. A Diretoria de Financas tem a finalidade e competéncia de
assessorar e auxiliar a Secretaria Geral da Camara na realizagdo do planejamento
estratégico voltado para a administracao financeira, orcamentaria, contabil e patrimonial
da Camara Municipal.

Art. 18. A Diretoria de Finangas tem como titular o Diretor de Financas,
que desempenha as seguintes atribuicdes:

| - Executar todas as atividades relacionadas com a administracdo
financeira, orcamentaria, contabil e patrimonial do Poder Legislativo Municipal;

Il - Manter contato constante com os 6rgdos de planejamento e de
orcamento da Prefeitura Municipal visando o aperfeicoamento de suas atividades;

Il - Articular-se com a Secretaria Geral visando a aplicagéo perfeita e
coerente, com as diretrizes tracadas pela Mesa Diretora da Camara Municipal, em
assuntos econdémicos;

IV - Gerir o sistema de administracdo financeira da Camara;

V - Auxiliar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual, das diretrizes
orcamentarias, do plano plurianual de aplicacdo e da execucdo orcamentaria e
acompanhamento financeiro;

VI - Auxiliar no acompanhamento de objetivos, metas e acdes,
estabelecidas no planejamento da gestdo e no Plano Plurianual - PPA, sem prejuizo das
atribuicdes dos orgdos afins;

VIl - Auxiliar no processo gerencial das acbes e programas
governamentais estabelecidos na Lei Orcamentaria Anual - LOA, sem prejuizo das
atribuicGes dos 6rgaos afins;

VIII - Normatizar, orientar e monitorar os procedimentos de planejamento
e orcamento;

IX - Promover, conforme orientacdo da ordenador de despesa, 0
pagamento dos compromissos da Camara;

X - Coordenar e organizar o controle dos recebimentos e dos pagamentos,
bem como a movimentacao dos ativos e de outros valores;

XI - Coordenar as atividades de classificacdo, registro, controle e analise
dos atos e fatos de natureza financeira, de origem orcamentaria ou extraordinaria com
repercussdes sobre o patrimoénio da Camara, de pagamentos e recebimentos, da guarda de
valores imobiliarios e do controle do caixa da Camara municipal;

XII - Coordenar as atividades contabeis em geral, bem como o registro, o
acompanhamento e o controle contabil da administragdo orcamentéria, financeira e
patrimonial;

XIII - Supervisionar a elaboracdo balancetes mensais e o balanco geral,

X1V - Administrar e fazer movimentar os valores mobiliarios e 0s recursos
financeiros em conformidade com os planos, programas, projetos e orgamentos
aprovados;

XV - Assessorar a administracdo da Camara em assuntos fiscais,
fazendarios e financeiros;

XVI - Participar de estudos e andlises visando determinar prioridades
relativas aos planos e projetos estratégicos para a Camara Municipal de Aracruz.

XVII - Promover estudos periodicos sobre o comportamento da receita e
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da despesa do municipio para auxiliar no planejamento orcamentario da Camara;

XVIII - Elaborar e assinar os balancetes e balancos, bem como 0s
relatorios originarios da sua area, remetendo-os a autoridade competente, até cinco dias
apos o encerramento do més;

XIX - Examinar os documentos comprobatorios das despesas realizadas,
conferindo os seus célculos;

XX - Conferir as folhas de pagamento dos servidores;

XXI - Examinar as prestacOes de contas dos agentes pagadores, antes do
seu encaminhamento ao Tribunal de Contas, nelas emitindo parecer;

XXII - Opinar em processos que envolvam conhecimentos técnicos da
area;

XXIII - Assistir os demais setores administrativos em assuntos financeiros,
contabeis e or¢camentarios;

XXV - Desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser
atribuidas ou delegadas;

XXV - Substituir o Secretario Geral, automaticamente na auséncia ou
impossibilidade do Diretor de Planejamento, em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo
em caso de vacancia do cargo, até a nomeacao de novo titular;

XXVI - Desenvolver outras atividades correlatas.

CAPITULO 111
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art. 19. Compete a Diretoria de Recursos Humanos executar a parte
burocrética, na relacéo servidor, vereador, estagiario e Camara Municipal, desenvolvendo
a politica de valorizacdo dos servidores, atuando em conjunto com a Secretaria Geral no
processo de capacitacdo dos servidores, planejamento sobre os beneficios, vantagens,
vencimentos, bolsa a estagiario, subsidios de vereadores e a otimizacdo do clima
organizacional.

Art. 20. A Diretoria de Recursos Humanos, subordinada diretamente a
Secretaria Geral e indiretamente a Presidéncia, tem por titular o Diretor de Recursos
Humanos que desempenha as seguintes atribuicoes:

| - Executar as atividades relativas a sele¢do, admissdo, localizacdo,
avaliacdo, treinamento, estudos para concessdo de direitos e vantagens, promocao,
aproveitamento, reversdo, readaptacdo, exoneracdo, aposentadoria, readmissdo e
demisséo de pessoal;

Il - As atividades relativas a expedicdo de certiddes de tempo de servico;

I11 - As atividades relativas a manutencdo do cadastro de recursos humanos
de cargos;

IV - Promover a perfeita integracdo entre os servi¢os da Camara, visando
a aplicacdo das normas e determinages técnicas;

V - Encaminhar ao Secretario Geral as solicitagdes que visem a melhoria
dos servicos de pessoal;

VI - Assegurar a atualizacdo constante do cadastro de cargos e do cadastro
de recursos humanos;

VII - Articular-se com a assessoria técnica e com a Procuradoria para
assegurar uniformizacdo na interpretacao de textos legais referentes a direitos e vantagens
de funcionarios, no que lhe couber;
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VI1I - Encaminhar ao setor competente, para deciséo final, os processos de
direito e vantagens;

IX - Instruir os processos de avaliagdo de desempenho para efeito de
promocao e de confirmacao no cargo, de funcionario em estagio probatdrio;

X - Baixar editais de concursos publicos apos visto da Secretaria Geral da
Cémara Municipal;

XI - Expedir certidBes de carater administrativo;

XI1 - Fiscalizar a execucdo de todas as atividades referentes a recrutamento
publico;

X111 - Fiscalizar a publicacéo de atos oficiais e providenciar a retificagéo,
Se necessario;

X1V - Formular, assinar e enviar os relatorios junto aos 6rgaos de controle
externo gque necessitem de informacdes de sua responsabilidade;

XV - Desempenhar outras atividades correlatas.

Paragrafo dnico. O Diretor de Recursos Humanos, na sua auséncia ou
impedimentos, serd substituido pelo Supervisor de Folha de Pagamento, bem como em
caso de vacancia do cargo até a nomeacéo do titular.

CAPITULO IV
Da Diretoria de Processo Legislativo e das Comissdes Parlamentares

Art. 21. A Diretoria de Processo Legislativo e das Comissoes
Parlamentares tem como ambito de acdo a geréncia das atividades relativas ao apoio ao
trabalho legislativo desenvolvido na Camara Municipal, em especial 0s concernentes ao
apoio indispensavel a realizacdo das sessdes plenarias, ao apanhamento de debates e
redacéo das atas respectivas, bem como a recepcdo, protocolizagéo, registro, controle e
tramitacdo legislativa de toda e qualquer matéria ou correspondéncia lida no expediente
das sessdes, a expedicdo de autégrafos e o controle da promulgacéo e publicacdo de todas
as espécies normativas, sem prejuizo de outras atividades e atribui¢cbes legalmente
definidas.

Art. 22. A Diretoria de Processo Legislativo e das Comissoes
Parlamentares, subordinada diretamente & Secretaria Geral, tem como titular o Diretor de
Processo Legislativo e das Comissdes Parlamentares, que atuara no desempenho das
seguintes atribuices:

| - Quanto aos servicos relacionados ao processo legislativo, com
fundamento no regimento interno:

a) Apoia o trabalho legislativo, principalmente, das sessdes plenérias,
gerencia a parte de tramitacdo legislativa, o controle da promulgacao e publicacdo de
todas as espécies normativas;

b) Exerce o controle da tramitacdo da matéria, apos protocolizacdo da
proposicédo, conferir as informacgoes e a numeracéo, e, caso haja inconsisténcias, informar
ao autor para realizar a correcao;

c) Receber a proposicao e registrar para inicio do processo legislativo;

d) Relacionar as novas proposigdes para inclusdo na Ordem do Dia;

e) Encaminhar as proposices aos setores e 6rgdos competentes para a
lavratura de pareceres ou exames, ou outras providéncias;

f) Manter atualizada controle contendo informacg6es sobre as proposicoes
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em tramitacdo, tais como: origem do Projeto, assunto, autor, tramitacdo nas comissoes e
no Plenério, expedicdo de autdgrafo, sancdo, veto, promulgacédo e publicacdes;

g) Fiscalizar e orientar para fazer com que sejam cumpridos 0s prazos
constitucionais, legais e regimentais de tramitacéo de projetos;

h) Relacionar as proposic¢des para votacdo na Ordem do Dia;

i) Apés votacdo, conferir os autografos dos projetos de leis, antes da
remessa ao Poder Executivo assegurando-se de que a numeragao seja a mesma do projeto
original, bem como da obrigatoria inser¢do no seu texto de emenda aprovada em Plenario;

j) Encaminhar ao Poder Executivo as pecas necessarias para san¢do do
projeto;

k) ApoOs o prazo regimental, receber as leis sancionadas, registrar ao
respectivo projeto e dar publicidade e, em caso de veto, encaminhar para inclusédo na
Ordem do Diga;

I) Dar informacbes em todos os processos com tramitagdo na éarea,
promovendo as pesquisas necessarias;

m) Organizar e manter atualizadas as pastas, em formato fisico ou digital,
contendo a correspondéncia expedida e recebida em relacdo aos projetos, as Ordens do
Dia das sessdes, copia dos projetos, das resolucdes, dos decretos legislativos e das leis
publicadas;

n) Expedir normas e orientagdes que possibilitem o funcionamento do
Orgdo sob sua direcdo e que permitam apoio aos trabalhos legislativos;

0) Articular-se com a Mesa nas questdes de elaboracéo legislativa;

p) Organizar e exigir atualizacdo constante de ficharios contendo decisfes
da Presidéncia, questdes de ordem, resolucdo e fase de tramitacdo dos projetos
legislativos;

q) Fiscalizar o cumprimento dos prazos dos projetos legislativos;

r) Publicar, antecipadamente, independente de publicacdo da ata e com
autorizacdo da Presidéncia, os projetos legislativos;

s) Encaminhar a Mesa todos os projetos legislativos depois de publicados,
para inclusdo na Ordem do Dia, na forma regimental;

t) Encaminhar ao responsavel pela Coordenacdo das Comissfes
Permanentes os projetos legislativos a serem exarados pela mesma;

u) Assegurar a constante atualizacdo de informac6es acerca da tramitacdo
dos projetos legislativos;

v) Assegurar perfeito atendimento as Comissdes Permanentes atraves do
responsavel pela sua coordenacao;

Il - Quanto aos servicos de apoio as comissdes parlamentares:

a) Elaborar a redacéo oficial de todo expediente, bem como dos projetos e
decretos legislativos e resolucdes;

b) Secretariar as Comissoes;

c) Proceder o exame da redacao sob o aspecto técnico de todos os projetos
em tramitacao;

d) Promover o apoio técnico e administrativo as Comissoes;

e) Distribuir os processos legislativos as Comissdes Permanentes;

f) Orientar seus subordinados, tecnicamente, na elaboracdo de atas e
expedientes;

g) Orientar a elaboracdo da redagéo final de projetos de lei, decretos
legislativos, resolucdes, etc.;

h) Preparar anualmente, o relatorio de todas as atividades das Comissoes;
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i) Manter estreito intercAmbio com os setores atuantes nas atividades de
elaboracéo legislativa, permitindo perfeito entrosamento entre os 6rgaos;

j) Exigir e fiscalizar o cumprimento, pelas Comissbes dos prazos
regimentais:

k) Comunicar, mensalmente, a cada Presidente de Comissdo Permanente,
a frequéncia dos vereadores as reunides;

I) Dar ao servico de Arquivo, Documentacéo e Informacgédo conhecimento
da tramitacdo das matérias nas Comissoes;

m) Desempenhar outras atividades correlatas.

Il - Quanto aos servicos de apoio as sessdes plenérias:

a) Exercer os servicos de apoios as sessdes plenarias no ambito de acdo da
supervisédo das atividades relativas ao planejamento, organizacao, fiscalizagéo e execugéo
das atividades das sessdes no Plenario;

b) Fiscalizar o cumprimento dos prazos dos processos legislativos, com
objetivo de incluir em pauta as matérias;

c) Providenciar junto a respectiva chefia a publicacdo antecipada das
proposicdes legislativas que tiverem sua publicacdo autorizada;

d) Elaborar o roteiro das sessdes plenarias e submeté-las a apreciagdo do
Presidente;

e) ApoOs a tramitacdo nas comissdes, verificar se as proposicdes estdo
instruidas com os respectivos pareceres;

f) Durante a sessdo, orientar ao Presidente e vereadores, quando
necessario, em relacdo as disposi¢es do Regimento Interno;

g) Providenciar a juntada de coOpia dos pareceres e emendas orais
proferidas no plenario aos processos legislativos; e

h) Prestar 0 apoio necessario ao desenvolvimento da sesséo, inclusive ao
funcionamento das comissdes durante a sua realizacéo.

IV - Quanto ao registro de atas:

a) Realiza o apanhamento e revisdo taquigrafica e final dos debates e
pronunciamentos parlamentares nas sessbes plenarias, bem como a manutencdo e
arquivamento dos originais decifrados;

b) Executar a taquigrafia/digitacdo das atas das sessdes plenarias, na forma
do Regimento Interno, audiéncias publicas, bem como sua organizacao e montagem;

c) Executa a taquigrafia/digitacdo das atas resumidas das sessdes plenarias
e audiéncias publicas para serem lidas e apreciadas em Plenario nas sessoes;

d) Efetua o arquivamento de originais taquigraficos, quando houver, e dos
arquivos de midia gravados, em formato fisico ou digital.

V - Quanto a redacgdo dos atos normativos:

a) Efetua a redacao e/ou elaboracdo dos atos normativos apos recebimento
de informag0es das Diretorias, em especial o de Recursos Humanos, da Secretaria Geral
e da Presidéncia;

b) Dar publicidade aos atos normativos apés publicacdo ou promulgacéo,
mantendo atualizado o controle, em formato fisico ou digital;

c) Havendo processo administrativo, providenciar a juntada do ato
normativo para instrucdo e regular tramite.

d) Desempenha outras atividades correlatas.

CAPITULO V
Da Diretoria de Informacéo e Protecdo de Dados
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Art. 22. A Diretoria de Informacéo e Protecdo de Dados é um o6rgao de
administracdo de todo ciclo de vida da informacéo e processamento dos dados, gestéo e
protecdo de informacdes fisicas e digitais, a infraestrutura tecnoldgica, seguranca da
informacdo, desenvolvimento de sistemas e redes de comunicagdo, a supervisdo do
processo administrativo digital, protocolo geral e ao arquivo geral.

Art. 23. A Diretoria de Informacao e Protecdo de Dados sera dirigida pelo
Diretor de Informagdo e Protecdo de Dados, subordinado diretamente a Secretéria Geral
e indiretamente pela Presidéncia, e na sua auséncia ou impedimentos, pelo Supervisor de
Processo Digital, bem como em caso de vacancia do cargo até a nomeacao do titular.

Art. 24. O Diretor de Informagéo e Protecdo de Dados, tem as seguintes
atribuicoes:

| - Definir politicas de seguranca para o acesso as informacoes; realizar a
configuracdo, modelagem, ajustes e gerenciamento dos bancos de dados;

Il - Controlar o acesso aos bancos de dados, bem como propor politicas de
seguranga quanto a estes acessos;

Il - Planejar, gerir e implantar Sistemas de Informagdes Geogréficas
(SIGS);

IV - Analisar, tratar e produzir informacg6es georreferenciadas, utilizando
programas especificos;

V - Executar a politica de seguranca da informacao;

VI - Avaliar a seguranca dos aplicativos e sistemas de informacao;

VII - Definir, implementar e gerenciar o sistema de copias de seguranca;

VIl - As atividades relacionadas a protocolo e expediente geral da
Camara;

IX - As atividades relativas a recepcdo e encaminhamento de
correspondéncia e de processo;

X - A organizacdo de informacdes e documentos relativos a administracao
da Camara Municipal, em formato fisico ou digital;

XI - A organizacdo, classificacdo, catalogacdo e guarda de fontes de
referéncia a triagem de material de consulta;

XIl - Receber e exigir de outros 6rgdos da Camara Municipal dados e
informacdes para catalogacao e registro;

XI1I - Organizar fontes de consulta interna e externa;

XIV - Manter em funcionamento o sistema de processo digital ou outro
meio que venha a substituir;

XV - Garantir informacGes aos vereadores e demais 6rgdos da Camara
Municipal e a particulares, conforme requisicéo especifica;

XVI - Orientar as pesquisas a serem feitas sobre legislacdo e anais da
Camara Municipal;

XVII - Articular-se com outros 6rgdos publicos para a obtencdo de dados
complementares aos existentes no setor;

XVIII - Fornecer em processo, dados e elementos para a expedicdo de
certiddes e fotocOpias existentes em seu acervo:

XIX - Organizar e manter organizado o arquivo geral da Cémara
Municipal,

XX - Receber e encaminhar, através do protocolo, documentos para
arquivamento;
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XXI - Organizar e assegurar a divulgagdo continua dos anais da Camara
Municipal, permitindo a manutencao dos registros historicos do Poder Legislativos;

XXII - Supervisionar a atividade de seguranca da informacédo, no ambito
da Camara, a gestdo de incidentes computacionais, a protecdo de dados, o credenciamento
de seguranca e o tratamento de informacdes sigilosas;

XXIIl - Recomendar e orientar as politicas publicas de seguranca da
informacdo a Secretaria Geral;

XXIV - Coordenar e realizar acbes destinadas a gestdo de incidentes
computacionais, no que se refere a prevencdo, ao monitoramento, ao tratamento e a
resposta a incidentes computacionais;

XXV - Atuar como 6rgéo central de credenciamento de seguranca para o
tratamento de informacdo classificada;

XXVI - Supervisionar o credenciamento de seguranca de pessoas fisicas,
empresas, 6rgaos e entidades para o tratamento da informacé&o sigilosa;

XXVII - Articular, para o estabelecimento de diretrizes para as politicas
publicas de Seguranca da Informac&o, representando a Camara em assuntos tecnol6gicos
e relacionados ao tratamento de informacfes e protecdo de dados, assim como no
desempenho de outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
Da Subprocuradoria Geral

Art. 25. A Subprocuradoria Geral tem por objetivo e finalidade promover
0 assessoramento e o auxilio direto ao Procurador Geral no desenvolvimento das
atividades administrativas e técnicas juridicas da Procuradoria Geral.

Art. 26. A Subprocuradoria Geral tem como titular o Subprocurador Geral
gue atuara de acordo as seguintes atribuicdes:

| - Auxiliar o Procurador Geral da Camara no exercicio de suas atribuicdes;

Il - Nas auséncias do Procurador Geral, ou por sua determinacao expressa:
promover a distribuicdo dos processos; aprovar 0s pareceres emitidos;

Il - Substituir o Procurador Geral, automaticamente, em suas faltas ou
impedimentos sucedé-lo em caso de vacéancia do cargo, até a nomeacdo de novo titular;

IV - Gerenciar a execucdo das atividades de administracdo geral da
Procuradoria Geral;

V - Resolver as questdes administrativas relativas ao apoio operacional das
atividades desenvolvidas pelos Procuradores;

VI - Desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser
atribuidas ou delegadas.

CAPITULO VII
Da Assessoria Técnica Especial

Art. 27. A Assessoria Téecnica Especial compete prestar assessoria a
Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissfes aos Vereadores, tendo como titular o
Assessor Técnico Especial que tem as seguintes atribuigdes:

| - Coordenar e integrar-se a grupos de estudos, sobre assuntos de interesse
do municipio, na area administrativa, financeira e contabil;

Il - Elaborar relatérios, demonstrativos;
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Il - Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e 0s
Vereadores nos desempenhos de suas atribuicoes;

IV - Contribuir e auxiliar no planejamento estratégico das atividades da
Céamara nas areas administrativa, financeira e contabil.

V - Desempenhar outras atividades correlatas.

TITULO V
ORGAOS NIVEL DE GERENCIA
CAPITULO |
Da Geréncia de Comunicagéo

Art. 28. A Geréncia de Comunicacdo é um Orgdo de comunicacao
institucional com a finalidade de assessorar a Presidéncia nos assuntos relativos a politica
de comunicacéo e divulgacdo da Camara Municipal.

Art. 29. A Geréncia de Comunicagdo, subordinada diretamente ao
Gabinete do Presidente da Camara, tem como titular o Gerente de Comunicacao que
atuara de acordo as seguintes atribuicdes:

| - Compete promover a implantacdo de programas informativos;

Il - Coordenar, supervisionar, controlar e executar a Comunicagéo
Institucional da Camara Municipal,

1l - Definir, junto a Presidéncia, a linha editorial dos veiculos de
comunicacdo e zelar pela divulgacdo dos trabalhos legislativos, gerir as atividades de
jornalismo, publicidade e relagdes publicas, e supervisionar os servigos de interacéo e
participacdo da sociedade;

IV - Acompanhar e subsidiar os veiculos de comunicagdo com
informacdes sobre as acdes administrativas;

V - Contribuir, auxiliar e assessorar a Presidéncia nos assuntos relativos a
cerimonial, honrarias e eventos;

VI - Desenvolver relagdes com érgdos de imprensa e demais veiculos e
meios de comunicacdo no tocante a serem divulgadas e os eventos a realizar-se;

VIl - Assessorar os demais 6rgdos da Camara Municipal, nas questdes
relacionadas a atividades jornalisticas de modo geral;

VIII - Estimular, promover e apoiar eventos que possam gerar midia
espontanea e reforcar a imagem do Poder Legislativo;

IX - Supervisionar e redigir os textos a serem publicados;

X - Desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO 1l
Da Geréncia de Cerimonial

Art. 30. A Geréncia de Cerimonial é o 6rgdo responsavel pelo
planejamento, organizacdo e promocao das atividades relacionadas com o cerimonial, a
recepcdo e o protocolo institucional realizadas pelo Poder Legislativo Municipal.

Art. 31. A Geréncia de Cerimonial tem como titular o Gerente de
Cerimonial, subordinado diretamente a Secretaria Geral e indiretamente a Presidéncia,
cabendo-lhe as seguintes atribuicoes:

| - Elaborar, supervisionar e coordenar o planejamento das atividades
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relativas ao cerimonial, a recep¢éo e o protocolo institucional da Camara Municipal,

Il - Coordenar e supervisionar os trabalhos administrativos do cerimonial,

Il - Planejar, coordenar e supervisionar, de acordo com a orientacdo da
Mesa Diretora, recepcdes, solenidades, Audiéncias Publicas e comemoragdes, internas e
externas, e prestar assessoramento nas sessoes.

IV - Orientar os parlamentares e as autoridades quanto ao protocolo a ser
seguido, de acordo com o tipo de evento ou solenidade existente;

V - Manter cadastro atualizado dos parlamentares para atendimento a
imprensa e ao publico em geral,

VI - Tomar as providéncias necessérias por ocasido de solenidades
fanebres de parlamentares e ex-parlamentares;

VIl - Controlar, zelar e coordenar a utilizacdo do Plenério e da Sala de
Reuni&o Anexa ao Plenério;

VIII - Elaborar a ordem de servigo/autorizagdo de compras para a
aquisicdo de certificados, medalhas, comendas e prémio;

IX - Transmitir, acompanhar e executar ordens e instrugdes da Secretaria
Geral e da Presidéncia;

X - Manter contato com o0s demais Orgdos da estrutura da Camara
Municipal, sobre assuntos relativos a agendas e organizacdo de eventos internos e
externos;

XI - Coordenar a equipe do cerimonial, no geral, sempre que solicitado
pela Secretaria Geral e a Presidéncia, e especificamente no que concerne a distribuicéo
de tarefas em eventos;

XI1 - Auxiliar, contribuir e apoiar no acompanhamento da execucéo de
contratos que diretamente afetem as atividades do cerimonial, a exemplo da
orcamentacéo, buffet etc.;

XII - Manter interlocucdo dos servigos do cerimonial com os demais
6rgdos da Camara Municipal,

XIV - Propor, sugerir e organizar eventos internos e externos de interesse
da Cémara Municipal;

XV - Acompanhar agenda, formatar as audiéncias e eventos, sempre que
solicitado pela Secretaria Geral e a Presidéncia;

XVI - Organizar e acompanhar visitas institucionais internas e externas;

XVII - Acompanhar as cessdes de uso do plenario a terceiros, registrar
ocorréncias, vistoriar mdveis e equipamentos, solicitar reparos e executar outras
atividades correlatas;

XVIII - Zelar pela area fisica do Plenario;

XIX - Desenvolver outras atividades correlatas.

CAPITULO I
Da Geréncia Técnica Especial

Art. 32. A Geréncia Técnica Especial Compete é o 6rgédo responsavel pela
promoc¢do da assisténcia direta ao Controlador e as Unidades de Controle Interno e
Externo.

Art. 33. A Gerente Técnica Especial tem como titular o Gerente Técnico
Especial, que atuard no desempenho das seguintes atribuigdes, sem prejuizo de outras
definidas em regulamento:
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| - Promover a supervisao das atividades administrativas da Controladoria;

Il - Exercer a assessoria técnica da Controladoria;

I11 - Realizar estudos técnicos;

IV - Elaborar e executar planos de trabalho visando o funcionamento
regular da Controladoria;

V - Colaborar na elaboracdo de relatérios e demonstrativos técnicos;

VI - Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcéo, sob delegacao
do Controlador Geral.

CAPITULO IV
Da Geréncia de Logistica e Transporte

Art. 34. A Geréncia de Logistica e Transporte é 0 6rgdo que tem a
responsabilidade de organizar, controlar a logistica de transportes da Camara Municipal,
tem como titular o Gerente de Logistica, que desempenha as seguintes atribuigdes:

| - Exercer a coordenacdo das atividades de logisticas, transportes e
manutencédo da frota de veiculos da Camara Municipal;

Il - Controlar as atividades de transporte, guarda e manutencdo preventiva
e corretiva dos veiculos oficiais;

I11 - Elaborar e controlar as escalas de uso dos veiculos;

IV - Conferir constantemente a habilitacdo e documentacdo dos
condutores, assim como a documentacéo dos veiculos;

V - Manter registros das despesas mensais de cada veiculo, relacionando
as pecas, quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes;

VI - Adotar os procedimentos relativos ao emplacamento, licenciamento e
conservacao dos veiculos;

VIl - Monitorar a ocorréncia de infracdes e sinistros dos veiculos,
identificando o responsavel e comunicando a instancia superior;

VIII - Elaborar relatérios e demonstrativos relativos a controle de viagens
e uso dos veiculos, controle de manutencdo preventiva dos veiculos etc.;

IX - Elaborar laudo de vistoria veicular a serem aplicados pelos motoristas;

X - Desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO V
Da Geréncia de Infraestrutura e Manutencéo

Art. 35. A Geréncia de Infraestrutura e Manutencao é o 6rgdo que exerce
a geréncia das atividades relativas a manutencdo predial, arquitetura, engenharia e
zeladoria.

Art. 36. A Geréncia de Infraestrutura e Manutencgédo tem como dirigente o
Gerente de Infraestrutura que atuara no desempenho das seguintes atribuicdes:

| - Controle, organizacgéo, conservacdo e manutencao predial, em especial
guanto as atividades voltadas para a estrutura arquiteténica e de engenharia;

Il - Elaborar relatorios e demonstrativo relacionados ao controle,
organizagao e conservagao dos bens patriménios em seu poder;

Il - Fazer o levantamento sistematico e continuado das condi¢cfes de
infraestrutura, no que se refere a seguranca e acessibilidade dos prédios e das instalaces
da Camara;

Av. Morobé, 20 | Bairro Morobd, Aracruz-ES | Cep 29192-733
Tel: (27) 3270-7013 | 3270-7014 | www.pma.es.govbr | prefeito@aracruz.es.govbr

Autenticar documento em https://aracruz.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade Icp

com o identificador 3300370037003800330036003A00540052004100, Documento Brasil

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de ;3:
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




IV - Viabilizar reparos, ajustes e adequacGes em face de problemas
levantados, ou possibilidades de melhoria de ambientes;

V - Manter em boas condi¢Ges de funcionamento e uso, 0s equipamentos,
materiais e instalagdes relacionados aos servigos gerais;

VI - Coordenar a execucdo das atividades inerentes a manutencdo e
conservacao das instalagfes elétricas, hidro sanitarias, etc.;

VIl - Acompanhar obras e servigos realizados através de empresas
contratadas pela Camara;

VIII - Planejar e solicitar a aquisicdo de material de consumo e permanente
referente aos servigos de manutencgéo e infraestrutura da Camara;

IX - Elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas na sua

coordenacao;

X - Atender as solicitacdes de 6rgdos de controle no que tange a sua area
de atuacdo;

XI - Operacionalizar os sistemas de gestdo internos e externos;

X1l - Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por
coordenacdes, cargos e/ou funcdes vinculadas a sua coordenacéo;

X1l - Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua
competéncia.

CAPITULO VI

Da Geréncia de Infraestrutura Ldgica e Telecomunicagdes

Art. 37. A Geréncia de Infraestrutura Logica e Telecomunicages é o 6rgédo
responsavel pelo desenvolvimento da politica de infraestrutura I6gica e telecomunicacdes
da Camara Municipal, atuando de acordo com as normas e legislacdo aplicada as
operacdes de processamento de dados.

Art. 38. A Geréncia de Infraestrutura Logica e Telecomunicacfes tem
como titular o Gerente de Infraestrutura Ldgica e Telecomunicacdes que atuara no
desempenho das seguintes atribuigdes:

| - Estabelecer diretrizes em conformidade com as normas relacionadas as
operacdes de processamento de dados, o controle e fiscalizacdo do sistema de
informatizacdo da Camara;

Il - Propor melhorias na infraestrutura do sistema de informatizacéo, l6gica
e telecomunicacdo da Camara Municipal;

1l - Elaborar relatérios e demonstrativos destinados ao controle e
organizacdo do processamento de dados da Camara Municipal;

IV - Desenvolver outras atividades correlatas.

TITULO VI
ORGAOS DE NIVEL DE COORDENACAO EXECUTIVA
CAPITULO |
Da Tesouraria

Art. 39. A Tesouraria € 0 6rgédo responsavel e competente para planejar,
dirigir, controlar e executar o desenvolvimento das atividades relativas aos efetivos
pagamentos e a gestdo financeira da Camara Municipal.
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Art. 40. A Tesouraria tem como titular o Tesoureiro que desempenha as
seguintes atribuigdes:

| - Planejar, organizar, dirigir, controlar e executar as atividades relativas
aos pagamentos e a gestao financeira da Camara;

Il - Efetuar os registros das entradas e saidas de disponibilidades em caixa
ou bancos diariamente;

[l - Emitir documento de receita de todos os valores que ingressam na
Tesouraria e exigir documento fiscal idoneo em todos 0s pagamentos, baixar arquivos de
relacionamentos financeiros com os bancos no sistema informatizado;

IV - Movimentar contas bancérias em conjunto com os ordenadores de
despesa, por meios eletronicos, ordem de pagamento, PIX, através de cheques ou dinheiro
em espécie (caso haja);

V - Organizar fundo de caixa minimo e maximo;

VI - Adotar procedimentos de controle para assegurar a veracidade dos
dinheiros recebidos, bem como a qualificacdo dos credores pessoas fisicas ou juridicas
que recebam do municipio;

VIl - Questionar junto as instituicGes bancarias o recebimento de
documentos relativos a débitos e créditos ndo fornecidos;

VIII - Manter-se atualizado com os servicos bancarios e taxas oferecidas;

IX - Gerir a programagcdo financeira do 6rgéo;

X - Manter programacdo de pagamentos conforme os vencimentos em
ordem cronoldgica por vinculo de recursos;

XI - Manter fluxo de caixa de receita e despesa para 0 ano;

XII - Efetivar controle diario das conciliagcdes dos saldos com os registros
contabeis;

XII - Emitir diariamente, para os ordenadores de despesa e a quem estes
indicarem, o boletim de caixa e bancos com os respectivos compromissos financeiros e
saldos bancarios projetados para 0 ano;

XIV - Efetuar e registrar as retencdes legais e obrigatdrias relativo a
receitas e despesas;

XV - Realizar conciliagdes mensais de recebimentos e pagamentos com o
setor contébil;

XVI - Informar ao superior hierarquico e representar a Unidade de
Controle Interno qualquer indicio de irregularidade nos processos;

XVII - Realizar célculo de folha de pagamento e conferéncias, manter-se
atualizado com a legislacdo municipal e a inerente as suas atividades;

XVIII - Manter organizado e arquivado os documentos do setor e copias
de seguranca;

XIX - Realizar outras tarefas contabeis e de tesouraria, definidas pela Mesa
Diretora, que se alinhem ao nucleo de atribui¢des descrito neste artigo.

XX - Colaborar com os 6rgdos da Camara na definicdo de estratégias
tecnoldgicas para o efetivo de pagamento das despesas da Camara;

XXI - Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos da Camara Municipal.

CAPITULO I
Da Coordenacdo do Gabinete da Presidéncia
Art. 41. A Coordenacdo do Gabinete da Presidéncia tem como jurisdicao
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administrativa a assisténcia ao Presidente da Camara Municipal no desempenho de suas
atribuicGes e compromissos oficiais e particulares, as relacdes publicas do Presidente com
a imprensa e com o publico em geral, a coordenacao e outras atividades correlatas.

Art. 42. A Coordenacdo do Gabinete da Presidéncia tem como titular o
Coordenador do Gabinete do Presidente, que atuard no exercicio das seguintes
atribuicoes:

| - Fazer estudos e coletar elementos de informacéo a serem utilizados pelo
Presidente em suas decisoes;

Il - Assistir ao Presidente dentro e fora da Céamara Municipal no
desempenho de suas atribuicdes;

Il - Fazer a triagem, o controle, a expedi¢cdo e recepcdo bem como a
redacdo e registro de correspondéncia da Presidéncia;

IV - Promover a administracdo, incluindo a gestdo de materiais e
patrimonio, do gabinete e a assisténcia ao Presidente;

V - Conduzir tarefas de carater reservado ou confidencial determinadas
pelo Presidente;

VI - Secretariar as reunides da mesa;

VII - Assistir ao Presidente nas reunides da Mesa e no desempenho de suas
funcgdes de vereador, quando solicitado;

VIII - Desenvolver outras atividades pertinentes.

CAPITULO I
Da Coordenadoria de Transparéncia

Art. 43. A Coordenadoria de Transparéncia é o Orgao responsavel e
competente para exercer a politica de transparéncia, publicagdes e veicula¢bes dos atos
da Camara perante a imprensa oficial do 6rgéo.

Art. 44, A Coordenadoria de Transparéncia tem como titular o
Coordenador de Transparéncia que atuara no desenvolvimento das seguintes atribuicoes:

| - Exercer a politica de transparéncia, publicacdes e veiculacdes dos atos
administrativos e legislativos perante a imprensa oficial da Camara Municipal;

Il - Desenvolver atividades pertinentes ao controle das publicacfes
oficiais, inclusive no site da transparéncia da Camara;

Il - Proceder a publicacdo de relatérios e demonstrativos da Camara
Municipal na imprensa oficial;

IV - Coordenar a coleta de dados sobre os atos oficiais da Camara para fins
de publicacéo;

V - Manter a Presidéncia e a Mesa Diretora informados sobre as
publicacdes dos atos oficiais da Camara;

VI - Prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora em assuntos
relacionados a publicacdo dos atos oficiais da Camara;

VIl - Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos de transparéncia e comunicagdo da Camara Municipal.

CAPITULO IV
Da Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimoénio
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Art. 45. A Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimdnio € o o6rgao
responsavel e competente para desenvolver a coordenagdo, organizacao e controle das
aquisicdes de bens da Camara Municipal.

Art. 46. A Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio tem como titular
0 Coordenador de Almoxarifado e Patriménio, incumbido de exercer as seguintes
atribuicoes:

| - Coordenar, organizar e controlar as aquisi¢des de bens da Cémara
Municipal;

Il - Contribuir e auxiliar na elaboracéo de especifica¢des técnicas de bens
a serem adquiridos pela Camara;

Il - Promover a politica de controle gerencial dos bens patrimoniais em
estoque, efetuando a sua efetiva distribuicdo e armazenamento;

IV - Controlar entrada e saida de bens, inclusive produtos de consumo
pelos 6rgdos da Administracdo Municipal,

V - Efetuar e informar sobre os registros de controle;

VI - Apurar o fluxo de demandas dos bens (entradas e saidas) para fins de
nortear o controle das aquisi¢des futuras;

VIl - Controlar a validade dos produtos, ndo aceitando produtos na
iminéncia de serem vencidos, tudo de acordo as regras estabelecidas para esse fim;

VI - Verificar o estado de conservacdo dos bens da Camara Municipal,
sugerindo e recomendando o desfazimento desses bens quando tornar-se antiecondémico,
danificados, inadequados, inserviveis e obsoletos;

IX - Atualizar os registros e cadastro dos bens patrimoniais;

X - Executar o inventario anual;

X1 - Expedir termo de responsabilidade e dominio de bens;

XI1 - Registrar e efetuar a baixa de bens mdveis;

XII - Efetuar a mensuragédo do acervo patrimonial para fins de aplicacéo
das depreciacdes, evolucdes e variaces patrimoniais;

X1V - Fiscalizar periodicamente o estoque de bens;

XV - Atestar recebimento de bens e servicos sob sua responsabilidade;

XVI - Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO V
Da Coordenadoria de Compras

Art. 47. A Coordenacdo de Compras é o érgdo responsavel e competente
para desenvolver a politica de compras e aquisicGes de bens e servicos da Camara
Municipal.

Art. 48. A Coordenacdo de Compras tem como titular o Coordenador de
Compras que atuara no desempenho das seguintes atribuicdes:

I - Alimentar o sistema de compras, relacionados a aquisi¢do de
materiais/servicos utilizados na Camara;

Il - Manter atualizado o cadastro de fornecedores;

[11 - Auxiliar no planejamento de compras de materiais de consumo, bens
patrimoniais e servicos necessarios as atividades da Camara;

IV - Efetuar e analisar cotacdes e pesquisas de precos de materiais de
consumo, bens patrimoniais e servigos;
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V - Contribuir e auxiliar na apuracao e levantamento de especificaces
técnicas de produtos e materiais de consumo, bens patrimoniais e servigos;

VI - Contribuir e auxiliar na elaboracdo de termo de referéncia destinado
as contratacdes de bens e servicos;

VII - Proceder a validacgdo e retirada de certiddo negativa de débitos para
fins de qualificacdo de fornecedor;

VIII - Organizar e gerenciar as compras da Camara conforme a demanda
solicitada, acompanhando o processo perante o setor de licitaces e contratos;

IX - Enviar arquivos referente a compras para o sistema Cidades conforme
determinacéo do Tribunal de Contas;

X - Substituir o Diretor de Planejamento, na sua auséncia ou
impedimentos, bem como em caso de vacancia do cargo até a nomeagcao do titular;

XI - Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que Ihe forem atribuidas
em atos normativos e ordens de servico.

CAPITULO VI
Da Coordenadoria de Contratos

Art. 49. A Coordenadoria de Contratos é 0 6rgéo responsavel e competente
pela politica de elaboracéo, gestdo e fiscalizacdo dos contratos formalizados pela Camara
Municipal.

Art. 50. A Coordenadoria de Contratos tem como titular o Coordenador de
Contratos que desempenha as seguintes atribuicdes:

| - Efetuar o planejamento e a realizacdo dos contratos administrativos e
suas alteracGes nos termos da lei.

Il - Elaborar e supervisionar a formalizacdo e gestdo de contratos
administrativos e seus respectivos termos aditivos e apostilamentos;

Il - Auxiliar o Agente de Contratagdo e/ou Comissdo de Contratacdo na
instrucdo de processos licitatérios, dispensas, inexigibilidades, credenciamentos,
chamamentos publicos etc.;

IV - Controlar atas de registro de precos;

V - Supervisionar a gestdo e fiscalizacdo de contratos, orientando 0s
respectivos gestores e fiscais de contratos;

VI - Formalizar e acompanhar os processos de penalizacao as contratadas;

VIl - Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos
relacionados a sua area de atuacao;
VIl - Contribuir e auxiliar com a elaboracdo e padronizacdo de

instrumentos contratuais cabiveis e adequados a Camara Municipal;
IX - Executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO VII
Da Coordenadoria de Execugdo Orgcamentaria

Art. 51. A Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria é o 0rgédo
responsavel e competente para exercer a politica de execucdo orcamentaria da Camara
Municipal em observancia as disposi¢oes legais que regem a matéria.

Art. 52. A Coordenadoria de Execucdo Orgamentaria tem como titular o
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Coordenador de Execucdo Orcamentaria que é incumbido de executar as seguintes
atribuicdes:

| - Executar o orcamento da Camara Municipal em todas as suas fases;

I - Acompanhar a elaboragéo do empenho, a liquidagéo e o pagamento da
despesa;

I11 - Acompanhar, controlar e verificar o saldo das dotacGes orgamentérias
da Camara Municipal;

IV - Conferir, registrar e empenhar os documentos das despesas,
respeitadas as dotagdes orcamentarias, mediante autorizacao;

V - Informar ao Diretor de Financgas a respeito dos saldos de dotacOes
orcamentarias;

VI - Promover a organizacao de arquivos e de ficharios pertinentes a area
financeira-contabil;

VIl - Organizar e manter organizado o arquivo de processos de
pagamentos;

VIII - Substituir o Diretor de Financas, na sua auséncia ou impedimentos,
bem como em caso de vacancia do cargo até a nomeacao do titular;

IX - Efetuar lancamentos orgamentarios, contabeis, financeiros e
patrimoniais no sistema integrado da Camara;

X - Elaborar relatérios e demonstrativos orcamentarios, contabeis,
financeiros e patrimoniais;

XI - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela Lei Federal n°.
4.320/1964, Lei Complementar n°® 101/2000 e demais regulamentos expedidos pela
Secretaria do Tesouro Nacional — STN, Tribunais de Contas, etc.;

XI1 - Prestar assessoria ao Presidente, a Mesa Diretora e demais 6rgaos da
Cémara Municipal em assuntos relacionados a area de atuacéo;

X1l - Desenvolver normas e procedimentos de trabalho das areas de
atuacdo, visando a adequacédo as melhores praticas e a legislacéo;

XIV - Coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas as financas
e a prestacdo de contas em observancia as normas legais;

XV - Auxiliar e contribuir na elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, Lei
de Diretrizes Orcamentarias — LDO e Lei Orcamentaria Anual — LOA,;

XVI - Apresentar a Presidéncia sugestdo quanto a elaboracdo da proposta
orcamentaria da Camara Municipal, tomando por base o que dispde a Lei Complementar
n°101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF);

XVII - Elaborar relatérios e demonstrativos financeiros para fins de
auxiliar nas transparéncias e prestacao de contas da Camara;

XVIII - Contribuir e auxiliar com os demais 6rgdos da Administracdo
Municipal na elaboracdo de prestacdes de contas;

XIX - Exercer outras atribui¢des correlatas.

CAPITULO VIII
Da Coordenadoria de Estudos Juridicos e Legislativos

Art. 53. A Coordenadoria de Estudos Juridicos e Legislativos € o 6rgao
diretamente subordinado a Procuradoria.

Art. 54. A Coordenadoria de Estudos Juridicos e Legislativos tem como
titular o Coordenador de Estudos Juridicos e Legislativos que atuara no desempenho das
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seguintes atribuices:

I- Coordenar estudos e pesquisas sobre o processo legislativo e as politicas
publicas de interesse da Municipalidade, requeridas pelo Presidente, Mesa Diretora,
Comissodes e Procurador Geral da Camara Municipal,

Il - Prestar consultoria as Comiss@es nos estudos sobre legislacéo, doutrina
e jurisprudéncia relacionadas as matérias de interesse local, bem como na reviséo,
atualizacao e reformulacdo de marcos regulatérios e demais normas municipais;

Il - Assessorar a Procuradoria na elaboragdo de estudos e pesquisas
doutrinarias e jurisprudenciais sobre assuntos administrativos e questdes judiciais que
envolvam os interesses do Poder Legislativo, e na formulagdo de simulas e/ou pareceres
vinculantes da Procuradoria, a fim de orientar a atuacdo dos procuradores e dos servicos
auxiliares da Camara Municipal;

IV - Coordenar acdes de integracdo entre os setores Camara Municipal
diretamente envolvidos no processo legislativo;

V - Promover intercdmbios com Orgdos publicos e privados que
desenvolvam estudos juridicos e legislativos de interesse do Poder Legislativo Municipal,

VI - Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacédo e
jurisprudéncia;

VII - Promover outras atividades correlatas.

TITULO VII

ORGAOS DE NiVEL DE APOIO SUPERVISIONAL
CAPITULO |
Da Ouvidoria

Art. 55. A Ouvidoria € um 6rgdo de interlocucdo entre o Poder Legislativo
Municipal, o cidaddo e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o
recebimento de reclamacgbes, denlncias, sugestdes, elogios e quaisquer outras
manifestacdes, desde que relacionados ao funcionamento da Camara Municipal e suas
atribuicoes legais.

Art. 56. A Ouvidoria tem como titular o Ouvidor que desempenha as
seguintes atribuices:

| - Promover a participacdo do cidaddo, junto a Camara Municipal, em
cooperacao com outros 6rgdos da administracdo voltados na defesa do usuario;

Il - Receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as
manifestagcdes, acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestages
perante a Camara Municipal; e

Il - Promover a adocdo de mediacdo e conciliagdo entre o cidadéo e a
Camara Municipal, sem prejuizo de analise da matéria por outros 6rgaos competentes-

IV- Receber, analisar e processar as manifestacdes de cidaddo que lhe for
dirigida, em especial aquelas sobre: sugestdes, criticas, reclamacoes, elogios, solicitacdo
de informac&o ou denulncia atinentes as atividades legislativa e administrativa da Camara
Municipal,

V - Receber, analisar e processar manifestacGes de cidaddo que lhe for
dirigida de violacdo ou qualquer forma de discriminagdo atentatoria dos direitos e
liberdades fundamentais;

VI - Receber e direcionar para as devidas apuragfes quaisquer atos de
Ilegalidades, improbidade administrativa e abuso de poder formulada por cidaddo;
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VII - Disponibilizar as informac@es de interesse publico;

VIII - Divulgar seus servigos no cumprimento de seu papel institucional
junto a sociedade;

IX - Identificar problemas no atendimento ao usuario;

X - Processar os pedidos de acesso a informacéo de que trata a Lei Federal
n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;

XI - Registrar, classificar e controlar a tramitacdo interna das demandas
recebidas por tema, assunto, datas de recebimento e resposta, bem como outras
catalogacgdes consideradas necessarias;

XII - Atuar na prevencdo e solugdo de conflitos envolvendo usuarios dos
servicos de responsabilidade da Camara Municipal,

XI1I - Promover o intercambio de informacgdes e manifestacbes com outras
Ouvidorias;

XIV - Exercer suas atividades em estrita observancia as competéncias
regimentais em vigor;

XV - Dar prosseguimento as manifestacOes recebidas;

XVI - Informar o cidadao ou entidade sobre a qual 6rgdo devera se dirigir,
qguando a manifestacdo néo for de competéncia da Ouvidoria;

XVII - Facilitar o amplo acesso do usuério aos servigos da Ouvidoria,
simplificando seus procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de
formalizacdo das manifestacfes a serem encaminhadas a Ouvidoria;

XVIII - Auxiliar a Presidéncia e a Secretaria Geral na tomada de medidas
para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados;

XIX - Auxiliar a Presidéncia e Secretaria Geral na tomada de medidas
necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos;

XX - Acompanhar as manifestagdes encaminhadas por organismos da
sociedade civil a Camara Municipal,

XXI - Conhecer as opinides e necessidades da sociedade, inclusive por
meio de audiéncia pablica para sugerir a Camara Municipal as mudancas por ela
aspiradas.

Art. 57. Ouvidor, para o exercicio de suas funcOes, tera as seguintes
prerrogativas:

| - Requisitar informacgdes aos departamentos e servidores da Camara
Municipal;

Il - Solicitar documentos necessarios ao desenvolvimento de suas
atribuices, por intermédio da Presidéncia da Camara Municipal.

8§ 1° Os departamentos e servidores da Camara Municipal terdo prazo de
05 (cinco) dias Uteis para responder as solicitacGes encaminhadas pela Ouvidoria, prazo
este que podera ser prorrogado em funcao da complexidade do assunto.

8 2° O descumprimento do prazo ou a auséncia de resposta devera ser
comunicado ao Presidente da Camara Municipal.

Art. 58. Séo atribuicdes do Ouvidor:

| - Exercer suas func@es com independéncia e autonomia, visando garantir
o direito de manifestacdo dos cidad&os;

Il - Recomendar a corre¢édo de procedimentos administrativos;
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I11 - Sugerir, quando cabivel, aadoc¢éo de providéncias ou apuracédo de atos
considerados irregulares ou ilegais;

IV - Determinar, de forma fundamentada, o encerramento de
manifestacoes;

V - Manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuarios dos
servigos da Ouvidoria;

VI - Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da
prestacdo de servigos da Ouvidoria;

VIl - Solicitar a Presidéncia da Céamara o0 encaminhamento de
procedimentos as autoridades competentes;
VIl - Solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos

iniciados por acdo da Ouvidoria;

IX - Elaborar relatorio mensal e anual das atividades da Ouvidoria para
encaminhamento a Mesa, disponibilizando-os para conhecimento dos cidadaos;

X - Incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria oportunidades de
capacitacao e aperfeicoamento de suas atividades;

XI - Propor ao Presidente da Camara Municipal a celebracdo de convénios
ou parcerias com entidades afins e de interesse da Ouvidoria;

XI1 - Propor ao Presidente da Camara Municipal a elaboracdo de palestras,
semindrios e eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria.

CAPITULO I
Da Supervisdo de Folha de Pagamento

Art. 59. A Supervisdo de Folha de Pagamento € o 6rgdo responsavel e
competente para exercer a supervisao da folha de pagamento da Camara nos seus mais
amplos aspectos, legais, operacionais e de consignacao de descontos e proventos.

Art. 60. A Supervisdo da Folha de Pagamento é exercida pelo Supervisor
de Folha de Pagamento que atuard no desempenho das seguintes atribuicées:

| - Efetuar a politica de supervisdo da folha de pagamento da Camara
observando seus aspectos legais, operacionais e de consignacdo de descontos e proventos
dos servidores;

Il - Realizar as competentes e prévias auditorias e supervisdes na
elaboracdo da folha de pagamento;

I11 - Auxiliar e contribuir na elaboracdo da folha de pagamento de acordo
0s proventos legais e descontos obrigatérios e autorizados, inclusive por consignacao;

IV - Verificar e supervisionar o controle do pagamento dos proventos e
descontos devidos na folha de pagamento;

V - Verificar e supervisionar as aliquotas aplicadas e devidas perante 0s
beneficios e descontos dos servidores em folha de pagamento;

VI - Supervisionar os valores de vencimentos e vantagens individuais e
pessoais decorrentes da evolugéo da carreira que estdo sendo pagos aos servidores;

VI - Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 111
Da Supervisdo de Pessoal

Art. 61. A Supervisdo de Pessoal é o 6rgdo competente e responsavel pelo
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acompanhamento e desenvolvimento da politica de carreira dos servidores da Camara
Municipal.

Art. 62. A Superviséo de Pessoal tem como titular o Supervisor de Pessoal,
que atuara no desempenho das seguintes atribuicdes:

| - Exercer as responsabilidades de acompanhar, apurar e calcular as horas
extras a serem faturadas;

Il - Elaborar os respectivos relatdrios e demonstrativos gerenciais de

pessoal;

I1l - Planejar, organizar e coordenar a escala de férias dos servidores da
Camara;

IV - Encaminhar a escala mensal de autorizagdo de acesso a base de
pessoal;

V - Elaborar os relatorios e demonstrativos que auxiliem no gerenciamento
da area;

VI - Estabelecer planos de trabalho programando os servi¢os conforme a
demanda apresentada;

VII - Propor as solucdes técnicas orientando seus liderados na solucdo de
eventuais problemas;

VIII - Supervisionar a atividade de administracéo de pessoal;

IX - Acompanhar a confeccdo da folha de pagamento e ponto
informatizado, além de admissdo, rescisao, férias de servidores, licencas etc -,

X - Verificacdo quanto a elaboracdo dos contracheques e entrega dos
mesmos;

XI - Analise das questbes de direitos e vantagens, bem como, obrigac6es
do pessoal,;

XI1 - Analise e instrucdo em processos disciplinares;

X1l - Pronunciamento sobre questfes relativas a admissdo de pessoal, a
promocdo, avaliacdo, reintegracdo, readaptacdo, reversdo, reclassificacdo,
aproveitamento, revisdo de proventos;

XIV - Promocéo de aposentadoria, bem como o estudo para a concessao
de direitos e vantagens;

XV - Representacdo sobre atos infringentes de legislacao de pessoal,

XVI - Manutencdo do cadastro de recursos humanos e de cargos;

XVII - Fornecimento de dados para a expedicdo de certiddes de tempo de
Servigo;

XVIII - Verificacdo quanto a averbacdo de tempo de servico e registros
funcionais em geral;

XIX - Elaboracdo e encaminhamento dos atestados de exercicio;

XX - Fornecimento de quaisquer dados para fins de pagamento;

XXI - Notificar a Secretaria Geral sobre abandono de cargo ou emprego;

XXII - Levantar e examinar os casos de acumulacéo de cargos e fungdes
publicas, encaminhando-os a decisdo superior;

XXII - Comunicar ao 6rgdo competente, para fins de pagamento, as
vantagens a que fizer jus o funcionario;

XXIV - Manter registro de frequéncia dos servidores;

XXV - Executar, sob orientagdo e supervisdo do 6rgdo competente, tarefas
referentes ao enquadramento do servidor;

XXVI - Registrar em fichas funcionais todos os processos dos funcionarios
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depois de assinados;
XXVII - Desempenhar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
Da Supervisao de Processo Digital

Art. 63. A Supervisdo de Processo Digital é o 6rgdo competente para
exercer a politica de gestdo e coordenacao dos processos digitais da Camara Municipal.

Art. 64. A Supervisdo de Processo Digital tem como titular o Supervisor
de Processo Digital que desempenha as seguintes atribuicdes:

| - Exercer a gestdo e coordenacdo dos processos digitais da Camara;

Il - Assegurar a eficiéncia, segurancga, conformidade e melhoria continua
dos processos digitais;

1l - Promover a estruturagdo de documentos digitais, incluséo,
manutencdo e exclusdo de usuarios;

IV - Realizar treinamentos de servidores, objetivando a seguranca de dados
e a integracdo de sistemas;

V - Elaborar relatrios e demonstrativos, demonstrando as acgdes e
atividades quando a evolucédo da producdo e operacionalizacdo dos processos digitais;

VI - Desenvolver normas e procedimentos para o0 aprimoramento dos
processos digitais da Camara, de acordo as regulamentacdes e desenvolvimento de
politicas para este fim;

VII - Realizar outras atividades correlatas.

CAPITULO V
Da Supervisdo de Sesséo Legislativa

Art. 65. A Supervisdo de Sessdo Legislativa é o 6rgdo responsavel e
competente para assessorar a Mesa Diretora da Camara em todos os seus trabalhos
legislativos.

Art. 66. A Supervisao de Sessao Legislativa tem como titular o Supervisor
de Sessao Legislativa que atuara no desempenho das seguintes atribuicGes:

| - Promover o assessoramento estratégico a Mesa em todos 0s seus
trabalhos legislativos;

Il - Desempenhar acdes concernente a direcdo, ao controle e ao registro do
comparecimento efetivo dos vereadores as sessoes;

Il - Efetuar a supervisao e a orientacdo técnica das atividades de apoio
dindmica legislativa, a realizacéo das sessdes plenarias, a documentagdo e informacao das
espécies normativas, ao funcionamento das comissdes parlamentares, a consultoria
tematica, bem como a supervisao, organizacdo e elaboracdo do resumo do expediente e
da pauta da ordem do dia;

IV - Elaborar as respostas e o controle das questdes de ordem, do registro
das votagdes em plenério, etc;

V - Efetuar o controle dos prazos constitucionais e legais para tramitacéo
de proposicoes;

VI - Promover 0 assessoramento em assuntos constitucionais e
regimentais;
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VIl - durante a sessdo, orientar ao Presidente e vereadores, quando
necessario, em relagdo as disposi¢Ges do Regimento Interno;

VIII - providenciar a juntada de cOpia dos pareceres e emendas orais
proferidas no plenério aos processos legislativos; e

IX - prestar o0 apoio necessario ao desenvolvimento da sesséo, inclusive ao
funcionamento das comissdes durante a sua realizacéo;

X - Desenvolver outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
Da Supervisdo de Registro de Atas e Redacéo Legislativa Oficial

Art. 67. A Supervisdo de Registro de Atas e Redacdo Legislativa Oficial
faz a revisdo dos da redacdo oficial dos atos normativos, o apanhamento e reviséo
taquigréfica e final dos debates e pronunciamentos parlamentares nas sessdes plenarias,
bem como a manutencdo e arquivamento dos originais decifrados, cabendo ainda:

| - A taquigrafia / digitacdo das atas das sessdes plenarias, na forma do
Regimento Interno, audiéncias publicas, bem como sua organizagdo e montagem;

Il - A taquigrafia / digitacdo das atas resumidas das sessdes plenarias e
audiéncias publicas para serem lidas e apreciadas em Plenario nas sessoes;

I11 - O arquivamento de originais taquigraficos, quando houver, e dos
arquivos de midia gravados, em formato fisico ou digital;

IV - A redacdo e/ou elaboracdo dos atos normativos apos recebimento de
informagdes dos Departamentos, em especial o de Recursos Humanos, da Secretaria
Geral e da Presidéncia;

V - Dar publicidade aos atos normativos apés publicacdo ou promulgacéo,
mantendo atualizado o controle, em formato fisico ou digital;

VI - Havendo processo administrativo, providenciar a juntada do ato
normativo para instrucédo e regular tramite.

TITULO VIII
DOS GABINETES DE APOIO AOS VEREADORES

Art. 68. Cada vereador terd seu gabinete composto por 1 (um)
Coordenador de Gabinete, 1 (um) Subcoordenador de Gabinete e 2 (dois) Assistentes
Parlamentares, todos cargos de provimento em comissao.

Art. 69. Constituem atribuicGes comuns aos servidores lotados nos
Gabinetes de Apoio aos Vereadores:

| - A elaboracdo e execucdo de todo o servico de datilografia tais como:
Requerimentos e comunicacdes a ele pertinentes, projetos de resolucdo, projetos de
decretos legislativos, projetos de lei, oficios e outros expedientes e a expedicdo de toda
correspondéncia;

Il - Controle e registro da tramitacdo dos projetos legislativos
encaminhados pelo vereador, bem como o0 encaminhamento aos setores competentes apos
a realizacao de pareceres ou exames, ou outras providéncias pelo vereador;

Il - Prestar 0 apoio necessario ao vereador para desenvolvimento da
sessdo, inclusive ao funcionamento das comissdes em que o vereador participa durante a
sua realizag&o.
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Art. 70. Sdo atribuicdes do Coordenador de Gabinete:

| - Supervisionar e orientar a execucdo dos trabalhos legislativos
determinados pelo vereador ou gestor imediato;

Il - Redigir e digitar, quando for o caso, documentos pertinentes ao
gabinete do vereador ou determinados pelo gestor imediato;

I11 - Registrar e controlar o expediente do gabinete do vereador ou do setor
em que estiver lotado, mantendo protocolo atualizado;

IV - Coordenar as atividades desenvolvidas no gabinete do vereador e
dentro de sua area de lotacgéo;

V - Organizar a agenda pessoal e oficial de compromissos do vereador ou
do gestor imediato;

VI - Desempenhar atividades de relagbes publicas, quando solicitado;

VII - Organizar programas de visitas oficiais.

Art. 71. Sdo atribuicdes do Subcoordenador de Gabinete:

| - Prestar assessoramento e aconselhamento técnico e politico ao
vereador;

Il - Realizar estudos e pesquisas para subsidiar assessoramento no exame
de proposicOes de origem legislativa ou executiva;

I11 - Elaborar projetos de leis, projetos de resolugdes, projetos de decretos
legislativos de autoria do vereador;

IV - Examinar expedientes em geral que passem pelo exame do vereador;

V - Solicitar aos diversos 6rgaos da administracdo, dados e informacoes
sobre servicos prestados diariamente aos municipes visando auxiliar na sistematica de
informacdes;

VI - Assessorar os vereadores nas sessdes ordinarias, extraordinérias,
especiais e solenes no que se refere aos tramites;

VIl - Substituir o Coordenador de Gabinete, na sua auséncia ou
impedimentos, bem como em caso de vacancia do cargo até a nomeacao do titular.

Art. 72. Sdo atribuicdes do Assistente Parlamentar:

| - Efetuar servicos de recepcdo no gabinete do vereador;

Il - Executar servico de digitacdo em geral;

Il - Organizagdo de arquivos de projetos de autoria do Legislativo e
Executivo, indicacBes, correspondéncias e demais proposicaes;

IV - Verificar e acompanhar a tramitacdo de assuntos junto as reparticdes
e 6rgdos publicos de interesse do gabinete;

V - Elaborar mensalmente relatério das atividades desenvolvidas pelo
vereador, e também pela bancada, quando servir a lideranca;

VI - Promover contatos telefonicos e pessoais de interesse do vereador ou
lider a que servir;

VII - Anotar e transmitir recados;

VIII - Manter atualizado o arquivo contendo noticias e informacdes de
interesse do vereador ou da bancada;

IX - Manter arquivo atualizado das autoridades civis, militares e
eclesiésticas;

X - Expedir toda a correspondéncia politica e pessoal do vereador ou lider.

LIVROII
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DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES

Art. 73. Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de Cargos,
Carreira e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Aracruz, Estado do
Espirito Santo.

Art. 74. O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara Municipal
de Aracruz, disciplina o regime de relacdo dos cargos, no que diz respeito aos deveres, as
atividades e tarefas a executar e as correspondentes retribuicdes pecuniérias, e tem sua
execucdo regulada pelos dispositivos desta Lei, pela Lei Organica do Municipio e do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Aracruz, legislagdo complementar e
correlata.

Paragrafo unico. A coordenacdo, a supervisao e o controle da implantacéo
do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores do Poder Legislativo do
Municipio de Aracruz cabera a Secretaria Geral da Camara, com aprovacao do Presidente
da Camara.

CAPITULO I
Das Diretrizes e Objetivos

Art. 75. Plano de Cargos, Carreiras e Salarios aqui estabelecido tem como
diretrizes basicas:

| - Valorizagdo, profissionalizagdo e o desenvolvimento profissional do
servidor publico de modo a possibilitar o estabelecimento de trajetéria das carreiras,
mediante ascensao profissional;

Il - Mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulacdo de
cargos, especialidades e carreiras com os diversos ambientes organizacionais da Camara
Municipal, a fim de permitir a prestacéo de servicos publicos de exceléncia;

Il - dogdo de instrumentos gerenciais de politica de pessoal integrados ao
planejamento estratégico da Camara Municipal.

CAPITULO I
Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Art. 76. O Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal de Aracruz
obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro que se compde de:

| - Parte Permanente, com 0s respectivos grupos ocupacionais e cargos; e

Il - Parte Suplementar, com 0s respectivos cargos em extingao.

Paragrafo Unico. Estdo incluidos na parte Permanente os cargos com 0s
respectivos grupos ocupacionais e carreiras disciplinando os deveres dos servidores
quanto as suas atividades e tarefas a executar e as respectivas retribuicdes pecuniarias.

Art. 77. Os cargos efetivos que formam o quadro de pessoal de carreira da
Camara Municipal de Aracruz estdo reunidos em 4 (quatro) Grupos Ocupacionais,
definidos e agrupados segundo a formacao, qualificacdo, atribuicdes, responsabilidades,
grau de complexidade e jornada de trabalho, conforme Anexos Il e 1V desta Lei.
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8 1° As descrigdes detalhadas das tarefas, os requisitos béasicos e
especificos estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em relacdo a cada
cargo de provimento efetivo dos servidores da Camara Municipal de Aracruz/ES, séo as
constantes do Anexo XI desta Lei.

8 2° As atribuigdes dos cargos efetivos séo as constantes do Anexo XI que
consiste na formalizacéo do conjunto de afazeres, tarefas e oficios os quais o servidor sera
responsavel por executar no exercicio da funcao do cargo.

8 3° Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a
respectiva carga horaria, quantitativos e carreiras, estdo distribuidos por grupos
ocupacionais no Anexo Il1 desta Lei.

8 4° Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal, com a
respectiva carga horaria, quantitativos e carreiras, estdo distribuidos por grupos
ocupacionais no Anexo IV desta Lei.

Art. 78. Para efeitos desta Lei, ficam estabelecidos os seguintes Grupos
Ocupacionais:

| - Grupo Ocupacional (A) — Apoio Operacional;

Il - Grupo Ocupacional (B) — Apoio Técnico Administrativo;

I11 - Grupo Ocupacional (C) — Apoio Técnico Especializado;

IV - Grupo Ocupacional (D) — Apoio Técnico Estruturante.

Paragrafo unico. A cada Grupo Ocupacional é atribuida uma tabela de
vencimento nos termos desta Lei.

Art. 79. Os cargos cujas atividades séo inerentes aos servicos de natureza
rudimentar e auxiliares relacionadas aos servicos gerais de limpeza e conservacao,
zeladoria, vigilancia, manutencdo e transporte, bem como os de apoio administrativo e
seus auxiliares, sdo contemplados por este plano exclusivamente na Parte Suplementar
dos cargos em exting&o.

Art. 80. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigdes:

| - Quadro de Pessoal € o conjunto de cargos de carreira, cargos de
provimento em comissdo e de funcOes gratificadas existentes na Camara Municipal de
Aracruz,

Il - Cargo Publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominacgdo prépria, nimero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

I11 - Servidor Pablico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
ou emprego publico, de provimento efetivo ou em comiss&o;

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

V - Grupo Ocupacional € o conjunto de cargos de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu
desempenho;
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VI - Padréo é a designacéo literal correspondente a cada carreira onde se
enquadram os cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou
escolaridade, visando determinar o vencimento a elas correspondente, constituindo-se a
linha natural de progressao;

VIl - Progressdo horizontal é a passagem do servidor de seu padréo de
vencimento para outro, imediatamente superior, em sentido horizontal, dentro da carreira
a que pertence mediante avaliacdo periodica de desempenho;

VIII - Nivel é o vencimento basico em que o servidor poderd estar
enquadrado na carreira, segundo o decurso do tempo e o grau de escolaridade obtida;

IX - Progressao vertical é a promocéo do servidor ao nivel superior naquele
a que pertence, na mesma carreira, desde que comprovada, mediante avaliacdo previa,
sua capacidade para o exercicio das atribui¢des da classe correspondente -

X - Intersticio € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario
para que o servidor se habilite & progressao, observado cada periodo avaliativo;

XI - Periodo Avaliativo é o espaco temporal que compreende 06 (seis)
procedimentos de avaliacdo de desempenho, apurados semestralmente nos termos desta
Lei;

XIl - Funcdo Gratificada (FG) € a vantagem pecunidria, de carater
transitdrio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, direcéo e assessoramento,
exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo na Camara Municipal
de Aracruz; e

X1 - Cargo de Provimento em Comissao € o cargo de confianca de livre
nomeacao e exoneracao, que podera ser preenchido, também, por servidor de carreira nos
casos, condi¢des e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

CAPITULO I
Do Provimento dos Cargos

Art. 81. Os cargos classificam-se em cargos de Provimento Efetivo e
cargos de Provimento em Comissao.

Art. 82. Os cargos de Provimento Efetivo, constantes do Anexo |11 desta
Lei, serdo providos:

| - por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il
do art. 37 da Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira; e

Il - pelas demais formas previstas em lei.

Art. 83. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes
do Anexo Xl desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo
gerando obrigacdo de espécie alguma para a Camara Municipal de Aracruz ou qualquer
direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

8§ 1° S&o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| - nacionalidade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;

I11 - regularidade com as obrigac6es militares, se do sexo masculino, e com
as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;
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V - condicdes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do
cargo, emprego ou funcdo, de acordo com prévia inspecdo médica oficial, admitida a
incapacidade fisica ou mental parcial, na forma estabelecidas nesta lei, ou ainda de
regulamentacdo especifica;

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

VII - habilitacéo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 2° Lei especifica, observada a Lei Federal, definira os critérios para
admissdo de estrangeiros no servico publico municipal de Aracruz.

Art. 84. O provimento dos cargos integrantes do Anexo |1l desta Lei sera
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Aracruz, mediante solicitacdo da
chefia interessada, desde que haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as despesas.

§ 1° Da solicitagdo deveréo constar:

| - denominacdo, carreira e padréo de vencimento do cargo;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;

I11 - prazo desejavel para provimento; e

IV - justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo s se verificard apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de
cada cargo, observados a ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 85. Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
objetivas, tedricas, praticas profissionais ou especificas, conforme as caracteristicas do
cargo a ser provido.

Art. 86. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

§ 1° O prazo de validade do concurso, as condi¢Ges de sua realizacdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital que serad divulgado de
modo a atender ao principio da publicidade.

§ 2° Néo se realizara novo concurso publico, para 0s mesmos cargos,
enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda
ndo expirado.

8§ 3° A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacéo, a qual
se dara, a exclusivo critério da Camara Municipal de Aracruz, dentro do prazo de validade
do concurso e na forma da lei.

8§ 4° Os candidatos aprovados em concurso publico dentro do nimero de
vagas ofertadas pelo edital de abertura do concurso, terdo garantia de nomeacéo até o
prazo de validade do concurso

Art. 87. E vedado, a partir da data de publicacio desta Lei, o provimento
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dos cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da
Cémara Municipal de Aracruz, estabelecidos desta Lei.

Aurt. 88. Fica reservado as pessoas com deficiéncia o percentual de até 5%
(cinco por cento) do quantitativo de cada cargo do Quadro de Pessoal da Cémara
Municipal de Aracruz.

8 1° O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para 0s quais a lei
exija aptidao plena.

8 2° Né&o serdo reservadas vagas as pessoas com deficiéncia quando o
quantitativo do cargo a ser provido for inferior a 10 (dez).

§ 3° A Cémara Municipal de Aracruz estimulara a criacdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitacdo ou readaptacdo profissional para os
servidores com deficiéncia fisica, mental ou limitacdo sensorial e dependentes quimicos
(&lcool e drogas).

Art. 89. A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo servirdo de
fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso
no servicgo publico, observado as disposicGes legais pertinentes.

Art. 90. Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos da Camara Municipal de Aracruz.

§ 1° O ato de provimento devera, necessariamente, além das formas
previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Aracruz conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal,

Il - denominacgéo do cargo provido;

I11 - forma de provimento;

IV - carreira do cargo;

VI - nome completo do servidor; e

VII - nos casos de cumulagdo permitida, a indicacdo de que o exercicio do
cargo se fara cumulativamente com outro cargo, obedecidos os preceitos constitucionais.

§ 2° As nomeagdes dos concursados far-se-do sempre no padrao “A” de
cada carreira a que pertence o cargo.

§ 3° Os processos de provimento ap6s concluidos, deverdo ser
encaminhados ao TCE-ES — Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para
posterior registro.

Art. 91. Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como
os que forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste
Capitulo ou no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Aracruz.

Paragrafo Unico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo, as
nomeacdes e exoneragdes para cargos de Provimento em Comissdo, no d&mbito do
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Legislativo Municipal.
CAPITULO IV
Da Valorizagdo Do Servidor

Art. 92. A valorizacdo do servidor caracteriza-se pelo permanente
aperfeicoamento dos profissionais do Legislativo Municipal, objetivando a institui¢éo de
mecanismos de avancos e aperfeicoamento profissional com vistas a garantir uma melhor
qualidade dos servicos publicos municipais, nas seguintes situacoes:

| - progressédo na carreira com base no efetivo tempo de servigco nas
atribuicbes do cargo, com fundamento no merecimento, mediante Avaliacdo de
Desempenho;

Il - adicional por Graduacdo baseado na formacdo académica do
profissional do Legislativo Municipal, em cursos de especializacdo, atualizacdo e
aperfeicoamento.

Il - aos servidores do quadro efetivo da Camara Municipal poderdo ser
concedidos Bolsa de Estudo para fins de habilitacdo e capacitacdo em curso de graduacgéo
e pos-graduacdo, mestrado e doutorado conforme conveniéncia da Administracdo Publica
Municipal e comprovacdo de pertinéncia tematica ao cargo e atribuicdes da funcéo de
confianca/gratificada, conforme regulamento expedido por Ato da Mesa Diretora.

Secéo |
Da Progressdo Horizontal

Art. 93. De acordo com o inciso VII do art. 80 desta Lei, progresséo
horizontal consiste na passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, ou
seja, para uma classe referenciais imediatamente superior a cada 3 (trés) anos, dentro da
carreira a que pertence, com ganho de avanco por classe de 5% (cinco por cento).

Art. 94. As classes referenciais sdo no total de 13 (treze), representadas
pelas letras de A-M.

Art. 95. A progressdo dos integrantes do quadro de pessoal da Camara
Municipal, caracterizada como avanc¢o horizontal, far-se-a por merecimento através de
avaliacdo do desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os
critérios proprios de concessao estabelecidos em regulamento especifico, em atendimento
ao disposto artigo 42 da Lei n°® 2.898/2006.

Art. 96. A avaliacdo do merecimento far-se-4 mediante avaliacdo do
desempenho efetuada pela Comissdo de Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de
Desempenho (COPAD) que devera ser instituida por Ato da Mesa Diretora.

Art. 97. A progressdo horizontal serd efetuada observada o periodo
aquisitivo do servidor considerando o tempo de servico.

Paragrafo Gnico. A avaliagdo de desempenho permanente sera processada
02 (duas) vezes por ano, nos meses de maio e novembro, observado o periodo avaliativo
que se fizer referéncia

Art. 98. Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, cumulativamente:
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| - ter cumprido o estagio probatorio;

Il - Ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio
no padrdo de vencimento que se encontra;

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70% (setenta por cento) na
média das 5 (cinco) ultimas avaliacdes de desempenho realizadas no periodo avaliativo
em anélise;

IV - Estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Art. 99. Na hipdtese de o servidor ndo alcancar o minimo de pontos
exigidos para a progressdo, poderd requeré-la no ano seguinte na mesma data base,
observado o periodo avaliativo subsequente para apuracao da nova média das avaliagdes.

Art. 100. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no
efetivo exercicio de seu cargo, salvo os casos em que o servidor estiver no exercicio de
cargos em comissao no Legislativo Municipal ou de dirigentes classistas, no ambito da
Administragdo Municipal de Aracruz.

§ 1° Entende-se por afastamento do efetivo exercicio 0s casos previstos no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, bem como aqueles casos em que o servidor
estiver afastado por forca de ordem judicial;

§ 2° O servidor que se encontrar afastado do efetivo exercicio do seu cargo
tera seu periodo aquisitivo para fins de progressao suspenso desde a saida até o retorno
as atividades.

Art. 101. O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no art. 98
desta Lei passara automaticamente para o padréo de vencimento seguinte, reiniciando-se
a contagem de tempo e a anotacdo de ocorréncias, para efeito de nova apuragdo de
merecimento.

Paragrafo Unico. Caso o servidor ndo alcance o grau de merecimento
minimo, permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o
intersticio de mais 01 (um) ano em efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova
apuracdo de merecimento.

Art. 102. Os efeitos financeiros decorrentes das progressoes previstas neste
Capitulo vigorardo a partir de cumprido o disposto no art. 98, 11, observado o disposto no
artigo 97 para seu processamento.

Secéo 11
Da Progressao Vertical

Art. 103. A progressao vertical consiste na promocao da passagem do
servidor de um nivel para outro, mediante conclusdo do grau de escolaridade, ensino
médio, curso superior, técnico, pds-graduagdo lato sensu e stricto sensu, mestrado e
doutorado, de um nivel para outro, aplicado verticalmente em todas as classes e grupos
ocupacionais, de acordo 0s seguintes percentuais:

a) 10 % (dez por cento) por conclusdo de curso de Nivel Técnico;

b) 15 % (quinze por cento) por concluséo de curso de Nivel Superior;
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c) 20% (vinte por cento) por conclusdo de curso Pos-graduacéo titulacdo
especialista;

d) 25% (vinte e cinco por cento) por conclusdo de curso titulacdo
Mestrado; e

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

8 1° Para os fins de aplicagdo desta lei, pds-graduagdes lato sensu
compreendem programas de especializagéo e incluem os cursos designados com duragao
minima de 360 horas, ao final do curso o aluno obteréa certificado e ndo diploma, abertos
a candidatos diplomados em cursos superiores e que atendam as exigéncias das
instituicOes de ensino nos termos do art. 44, 111, Lei n® 9.394/1996 e pds-graduacdes
stricto sensu compreendem programas de mestrado e doutorado abertos a candidatos
diplomados em cursos superiores de graduacdo e que atendam as exigéncias das
instituicOes de ensino e ao edital de sele¢do dos alunos, nos termos do art. 44, 111, Lei n°
9.394/1996, ao final do curso o aluno obtera diploma.

§ 2° Os acréscimos previstos neste artigo somente serdo aplicados em
titulacdo superior naquela exigida no cargo, bem como do requisito do grupo ocupacional.

CAPITULO V
Da Avaliacédo de Desempenho

Art. 104. A Avaliacdo de Desempenho serd um processo permanente e
sistematico de afericdo do desempenho do Servidor Publico e sera utilizada para os
seguintes fins:

| - Como condicéo para a aquisicao da estabilidade nos termos do 8§ 4° do
art. 41 da Constituicdo Federal; e

Il - Para programacdo de acOes de capacitacdo e qualificacdo,
comprovacédo da Eficiéncia do Desempenho dos servidores, observado o que dispde o
inciso 111 do 8§ 1° do art. 41, da Constituicdo Federal, bem como critério para a afericéo
de mérito destinado a Progressao, no ambito deste Plano de Carreira.

Art. 105. A avaliacdo de desempenho sera apurada semestralmente, no més
de marco relativo ao periodo de setembro a fevereiro e no més de setembro relativo ao
periodo de margo a agosto, em Formuléario de Avaliacdo de Desempenho, analisado pela
Comissao de Coordenacéo do Processo de Avaliacdo de Desempenho (COPAD) a que se
refere o art. 128 desta Lei, observado o que dispde o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Aracruz - ES.

8 1° O Formulério a que se refere o0 caput deste artigo devera ser
preenchido tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado & Comissdo de
Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de Desempenho (COPAD) para apuracdo,
objetivando a aplicacdo dos institutos do estagio probatorio e da progressao, definidos na
Lei.

§ 2° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em
relacdo ao resultado da avaliagdo, a Comisséo de Coordenacéo do Processo de Avaliacao
de Desempenho (COPAD) deveré solicitar, a chefia, nova avaliagéo.
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8 3° Ratificada, pela chefia, a primeira avaliacdo, cabera a Comisséo
pronunciar-se a favor de uma delas.

8 4° N&o sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados,
prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

8§ 5° Considera-se divergéncia substancial o que ultrapassar o limite de
10% (dez por cento) do total de pontos, no confronto da avaliagcdo preenchida tanto pela
chefia imediata quanto pelo servidor.

Art. 106. A avaliacdo de desempenho sera objeto de regulamentacao
propria, podendo ter seus anexos individualizados de acordo com as caracteristicas do
cargo e da unidade da respectiva lotacao, conforme artigo 36 do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Pardgrafo unico. Normas complementares a avaliacdo de desempenho
poderdo ser editadas pela Comissdo de Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de
Desempenho (COPAD), por meio de Edital ou Portaria.

Art. 107. As chefias imediatas deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgao
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e
informacdes necessarios a avaliagdo do desempenho de seus subordinados.

Paragrafo Unico. Todos os documentos comprobatérios inerentes ao
processo avaliativo deverdo compreender o periodo avaliado, sob pena de ndo serem
considerados validos para efeitos de avaliag&o.

Secéo |
Do Sistema de Avaliacdo de Desempenho

Art. 108. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho é composto por duas
unidades assim definidas:

| - Unidade de Avaliacdo Especial, utilizada para fins de aquisicdo da
estabilidade no servico publico, conforme dispBe o art. 41, § 4° da Constituicdo Federal;

Il - Unidade de Avaliacdo Periddica, utilizada para fins de Progressdo
Funcional e comprovacao da Eficiéncia do Desempenho, conforme dispde o inciso 111 do
8 1° do art. 41 da Constituicdo Federal.

Subsecéo |
Da Unidade de Avaliacéo Especial de Desempenho

Art. 109. A Unidade Avaliacdo Especial, serd responsavel pelo
gerenciamento da avaliagao para fins de aquisi¢do da estabilidade no servigo publico.

Art. 110. A Avaliacdo Especial utilizada para fins de aquisicdo da
estabilidade no servigo publico, terd duracéo de 3 (trés) anos em cumprimento ao estagio
probatério, com o objetivo de apurar o preenchimento dos requisitos necessarios a
confirmag&o no cargo para o qual foi nomeado.
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Art. 111. Seréa objeto de avaliacdo especial a aptidao e capacidade do
servidor para o exercicio do cargo, com base nos seguintes fatores:

| - assiduidade e pontualidade;

Il - disciplina;

I11 - capacidade e iniciativa;

IV - produtividade; e

V - responsabilidade.

8 1° A avaliacdo especial de desempenho para efeito de estagio probatorio,
serd realizada individualmente, conforme Formulario de Avaliagdo Especial de
Desempenho, mediante a utilizacdo dos fatores consubstanciados nos niveis de
desempenho;

§ 2° O modelo do Formulério de Avaliacdo Especial de Desempenho que
consta o questionario de avaliacdo de competéncias, a ficha de comentarios de avaliacédo
especial e referendo, bem como a tabela de pontuacdo e niveis de desempenho, é o
constante do Anexo VIII desta Lei.

Art. 112. A avaliacdo especial de desempenho dos servidores em estagio
probatorio sera realizada semestralmente, nos meses de marco relativo ao periodo de
setembro a fevereiro e setembro relativo ao periodo de marco a agosto, perfazendo um
total de 06 (seis) avalia¢des, tendo como inicio do periodo a data do exercicio.

§ 1° Cada avaliacdo devera ser concluida no prazo de 90 (noventa) dias,
apos o término do periodo avaliado, salvo disposicdes em contrario.

§ 2° O servidor serd avaliado somente se tiver exercido suas atividades
pelo tempo minimo de 50% (cinquenta por cento) do periodo em avaliagéo.

8§ 3° Seré suspenso o estagio probatério em virtude de afastamento superior
a 90 (noventa) dias.

8 4° N&o serdo avaliados os servidores nomeados no periodo inferior ao de
90 (noventa) dias que antecedem o periodo de avaliag&o.

§ 5° O servidor em estagio probatério, que estiver ocupando cargo
comissionado ou funcédo gratificada sera avaliado pelo seu Chefe Imediato, referendado
pelo Secretario Geral da Camara.

Art. 113. Durante o periodo avaliativo de estagio probatério, ndo podera
ser atribuido ao servidor outros servicos além daqueles inerentes ao cargo para o qual foi
nomeado, a ndo ser em virtude de doenca, apés avaliacdo por Junta Médica Oficial do
Municipio, ou mediante disposic¢des legais.

Art. 114. Ao final de cada avaliacdo o servidor avaliado, sera considerado
apto e capaz para continuar o efetivo exercicio do estagio, desde que atinja o rendimento
minimo de 70% (setenta por cento) na avaliag&o.

8§ 1° O servidor que ndo atingir o rendimento minimo especificado no caput
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deste artigo devera obter, na avaliacdo imediatamente seguinte, o rendimento minimo de
80% (oitenta por cento), sob pena de ser considerado inapto e incapaz para o exercicio do
servigo publico.

§ 2° Caso o servidor avaliado obtiver rendimento igual ou inferior a 40%
(quarenta por cento) na avaliacdo, sera este considerado inapto e incapaz para o exercicio
do servico publico.

8 3° Ao servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por
cento) e inferior a 70% (setenta por cento), serd obrigado a participar de cursos de
aperfeicoamento no servico pablico, e obter aproveitamento minimo de 75% (setenta e
cinco por cento) ao final do curso, sem prejuizo ao disposto no § 1° deste artigo.

Art. 115. O servidor avaliado tomaré ciéncia do resultado de sua avaliacéo
mediante publicacdo nos termos da LOM, observado os termos definidos no edital de
avaliagéo.

Paragrafo Gnico. Caso o servidor ndo esteja satisfeito com os resultados de
sua avaliacdo, no prazo de até 10 (dez) dias a contar da ciéncia, podera manifestar-se, por
escrito, dirigido a Comissdo de Coordenagdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho
(COPAD), observado os termos definidos no edital de avaliacao;

Art. 116. E facultado o preenchimento da ficha de comentérios da
avaliacdo e referendo, no campo existente no formulério de avaliacéo especial, constante
no Anexo VIII desta Lei.

Paragrafo unico. O referendo sera realizado pelo Secretario Geral da
Camara

Art. 117. Para efeitos de confirmagéo definitiva da aptidao e capacidade
para o efetivo exercicio do cargo, ao final do Estagio Probatdrio o servidor avaliado, sera
considerado apto e capaz para o efetivo exercicio do cargo, desde que atinja o rendimento
minimo de 70% (setenta por cento) na média da soma de todas as avalia¢bes do periodo
de estagio probatorio.

Paragrafo tnico. Ap6s o cumprimento do Estagio Probatorio pelo servidor,
este sera confirmado no cargo.

Art. 118. Apds a confirmacdo definitiva da aptiddo e capacidade para o
efetivo exercicio do cargo, em cumprimento ao Estagio Probatério, o servidor estara
subordinado as regras estabelecidas para a Avaliacao Periodica de Desempenho descritas
nesta Lei.

Subsecao |1
Da Unidade de Avaliacéo Periddica

Art. 119. A Unidade de Avaliacdo Periddica serd responsavel pelo
processo sistematico de afericdo do desempenho do Servidor Publico Estavel nos termos
dos artigos 39 e 40 do Estatuto dos Servidores, e tem por objetivo verificar o rendimento
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periddico dos servidores, observado o que dispde o inciso Il do § 1° do art. 41, da
Constituicdo Federal, inciso 111 do art. 41 do Estatuto dos Servidores Municipais e dos
sistemas de desenvolvimento funcional dos servidores contidos nesta Lei.

Art. 120. A Avaliacdo Periodica de Desempenho serd um processo
permanente e sistematico de aferi¢cdo do desempenho do Servidor Publico Estavel e serd
utilizada para fins de programacao de acdes de capacitacdo e qualificacdo, como critério
para a Progressdo Funcional, e de Comprovacao da Eficiéncia do Desempenho, que sera
verificado semestralmente nos meses de marco relativo ao periodo avaliativo de setembro
a fevereiro e setembro relativo ao periodo avaliativo de margo a agosto, compreendendo:

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

Il - a qualificacdo profissional — 20 (vinte) pontos; e

Il - mensuracao da assiduidade — 20 (vinte) pontos.

8 1° A Avaliagdo de Competéncias do servidor, levara em consideragéo
conhecimentos, habilidades, atitudes, exigidas para o bom desempenho do cargo e
cumprimento da missdo institucional da Camara Municipal, observando os seguintes
fatores:

| - Disciplina;

Il - Iniciativa;

[11 - Produtividade;

IV - Responsabilidade;

V - Controle Emocional;

VI - Cooperagéo;

VIl - Comprometimento; e

VIII - Relagdes Interpessoais.

§ 2° A Qualificacdo Profissional é mensurada por cursos de
complementacdo, atualizacdo ou aperfeicoamento profissional na area de atuacdo do
Servidor Estavel, indicados pela Secretaria, ou identificados nos processos de Avaliagdo
Funcional, desde que sejam realizados durante o periodo de avaliacdo, em conformidade
com o disposto a seguir:

| - GRUPO I: Atualizacdo ou aperfeicoamento através de curso, ou atuacao
como instrutor, acima de 60 horas, 20 (vinte) pontos;

Il - GRUPO II: Atualizacdo ou aperfeicoamento através de curso, ou
atuacdo como instrutor de, 31 a 60 horas, 15 (quinze) pontos;

Il - GRUPO IlI: Atualizacdo ou aperfeicoamento através de curso, ou
atuacdo como instrutor de, 10 a 30 horas, 10 (quinze) pontos, e

IV - GRUPO IV: Apresentacdo de estudos, pesquisas e iniciativas
concretas que visem a melhoria do servico publico, 05 (cinco) pontos.

8 3° A Assiduidade compreende a verificacdo da frequéncia do servidor ao
servico, e sera mensurada semestralmente, observado o previsto caput, conforme a escala
abaixo:

| - nenhuma falta: 20 (vinte) pontos;

Il - até 01 (uma) falta injustificada, ou de 6 (seis) a 10 (dez) dias de atestado
médico ndo validados pelo setor de pericias médicas: 15 (quinze) pontos;

I11 - de 02 (duas) a 04 (quatro) faltas injustificadas, ou até 15 (quinze) dias
de atestado médico nao validados pelo setor de pericias médicas: 10 (dez) pontos;
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IV - de 05 (cinco) a 06 (seis) faltas injustificadas ou até 20 (vinte) dias de
atestado médico ndo validados pelo setor de pericias médicas: 05 (cinco) pontos; e

V - igual ou superior a 07 (sete) faltas injustificadas, ou acima de 20 (vinte)
dias de atestado médico ndo validados pelo setor de pericias médicas: 0 (zero) pontos.

8 4° Serdo consideradas como faltas injustificadas, os dias em que o
servidor deixar de comparecer ao servico, ficando claro que na hipétese de interpor
recursos devera submeter-se a inspecdo meédica.

Art. 121. A avaliacdo periddica de desempenho para efeito Progressédo e
comprovacao da Eficiéncia do Desempenho, sera realizada individualmente, observado
os critérios especificos de aferi¢do descritos nesta Lei.

§ 1° O modelo do Formulario de Avaliacdo Periddica que consta o
questionario de avaliacdo de competéncias, a ficha de qualificacdo profissional, a
mensuracao da assiduidade, a ficha de resultado de avaliacdo periddica e a tabela de
pontuacdo e nivel de desempenho, é o constante do Anexo IX desta Lei.

8§ 2° A Avaliacdo Periddica para os funcionarios em exercicio de mandato
sindical compreendera de andlise da qualificacdo profissional e de mensuracdo da
assiduidade observado critérios especificos fixados em regulamento.

8§ 3° O servidor efetivo e estavel, que estiver ocupando cargo comissionado
ou funcdo gratificada sera avaliado pelo seu Chefe Imediato, referendado pelo Secretério
Geral da Camara.

8 4° O servidor efetivo e estavel, que estiver ocupando o cargo de
Secretario Geral da Camara, sera avaliado pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 5° Em caso de afastamento previsto em lei, o servidor sera avaliado
somente se tiver cumprido 50% (cinquenta por cento) do periodo em avaliacéo.

8 6° Serd suspensa a avaliagdo do servidor efetivo e estavel, em virtude de
afastamento superior a 90 (noventa) dias, deixando este de usufruir dos beneficios da
progressdo, naquele periodo.

8 7° No caso de afastamento superior a 90 (noventa) dias, o servidor
somente seré avaliado quando da realizacdo da avaliacdo seguinte, sempre na mesma data
conforme estabelecido no caput deste artigo.

Art. 122. E facultado o preenchimento da ficha de comentérios da
avaliacdo e referendo, no campo existente no formulério de avaliacdo periddica, constante
do Anexo IX desta Lei.

Paragrafo unico. O referendo sera realizado pelo Secretario Geral da
Cémara

Art. 123. A avaliacdo de desempenho de que trata este capitulo devera ser
concluida no prazo de 90 (noventa) dias, ap0s o término do periodo avaliado.
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Art. 124, Para efeitos de Progressdo horizontal prevista no artigo 93 da
presente lei, o servidor avaliado, serd considerado apto a passar de um padrédo para outro
imediatamente superior dentro da carreira a que pertence, desde que atinja 0 grau minimo
de 70% (setenta por cento) na média da soma de suas avaliacdes observado o periodo
avaliativo, apuradas pela Comissdo de Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de
Desempenho.

8§ 1° O intersticio de tempo compreende o periodo trienal, ou seja 03 (trés)
anos, nos termos do artigo 98, inciso Il.

8§ 2° O periodo avaliativo em analise compreende 06 (seis) procedimentos
de avaliacdo de desempenho, aplicado a cada 03 (trés) anos no efetivo exercicio da
funcéo, sendo 02 (dois) a cada ano.

Art. 125. Para efeitos do disposto no inciso Il do paragrafo 1° do artigo
41 da Constituicdo Federal, sera considerado inapto e incapaz para o exercicio do servico
publico tendo como san¢do a exoneragdo o servidor estavel, que:

| - tiver rendimento inferior a 30% (trinta por cento) em qualquer avaliacao
apurada pela Comissdo de Coordenacgédo do Processo de Avaliacdo de Desempenho;

Il - tiver obtido o desempenho inferior a 40% (quarenta por cento) na
média da soma de 02 (dois) periodos avaliativos consecutivos, apuradas pela Comissao
de Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de Desempenho;

I11 - tenha rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a 70%
(setenta por cento) na média da soma de 04(quatro) periodos avaliativos consecutivos.

Art. 126. O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por
cento) e inferior a 70% (setenta por cento), serd obrigado a participar de cursos de
aperfeicoamento no servico publico, oferecidos pela Camara, e obter aproveitamento
minimo de 75% (setenta e cinco por cento) ao final do curso.

Paragrafo unico. O servidor que deixar de frequentar os cursos de
aperfeicoamento no servi¢o publico com o devido aproveitamento, serd considerado
inapto, e terd como sanc¢do a exoneracgdo do servico publico.

Art. 127. O servidor avaliado tomaré ciéncia do resultado de sua avaliacao
mediante publicacdo nos termos da LOM, efetuada pela Comissdo de Coordenacdo do
Processo de Avaliagdo de Desempenho, observado os termos definidos no edital de
avaliacdo.

Paragrafo unico. Caso o servidor ndo esteja satisfeito com os resultados de
sua avaliacdo, no prazo de até 10 (dez) dias contar da publicacdo, podera manifestar-se,
por escrito, dirigido a Comissao citada no caput deste artigo, através do protocolo geral
da Cémara, observado os termos definidos no edital de avaliacéo;

Secéo 11
Da Comissao de Coordenacgéo do Processo de Avaliagéo de Desempenho
Art. 128. Fica criada a Comissdo de Coordenagdo do Processo de
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Avaliacédo de Desempenho constituida por 05 (cinco) membros nomeados pelo Presidente
da Camara Municipal de Aracruz, com a atribuicdo de proceder a avaliagdo especial e
periddica de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento
especifico.

8 1° A Comissdo de Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de
Desempenho terd como membro nato o Presidente, que sera o Secretario Geral da
Camara.

§ 2° Da Comissao devera fazer parte, também, um membro do érgéo de
Recursos Humanos da Camara Municipal de Aracruz.

8§ 3° Os servidores entregardo ao Secretario Geral lista contendo 03 (trés)
nomes de representantes eleitos, entre servidores efetivos e estaveis, para integrar a
Comissdo.

§ 4° A comissdo serd remunerada nos termos do art. 168 desta Lei, ou
norma que vier a substitui-la.

Art. 129. A alternancia dos membros constituintes da Comisséo de
Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de Desempenho eleitos pelos servidores verificar-
se-4 a cada 03 (trés) anos de participacdo, observados, para a substituicdo de seus
participantes, os critérios fixados em regulamentacdo especifica e o disposto neste
Capitulo.

Paragrafo Unico. Nas hip6teses de morte ou impedimento proceder-se-a a
substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 130. A Comissdo de Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de
Desempenho tera seu regimento, sua organizagdo e forma de funcionamento
regulamentada por portaria do Presidente da Camara Municipal de Aracruz.

Art. 131. Ndo poderd em hipotese alguma integrar-se a Comissdo de
Coordenacdo do Processo de Avaliacdo de Desempenho cOnjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau.

Art. 132. A Comiss&o reunir-se-a:

| - para coordenar a avaliagao especial de desempenho dos servidores, com
base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo Especial de Desempenho,
objetivando a aplicacdo do instituto do estagio probatério; e

Il - para coordenar a avaliacdo periodica de desempenho dos servidores,
com base nos fatores constantes do Formulério de Avaliagdo Periddica de Desempenho,
objetivando a Comprovacdo da Eficiéncia do Desempenho e a aplicacdo do instituto da
progressao, sempre que existirem recursos financeiros reservados para tal fim.

Art. 133. A Comissdo de Coordenagdo do Processo de Avaliacdo de
Desempenho atuard sempre de forma colegiada na deliberacdo de suas atribuicdes,
observando o seu Regimento Interno.
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Subsecéo |
Da Competéncia da Comissao de Coordenacao do Processo de Avaliacéao de
Desempenho

Art. 134. Compete a Comissdo de Coordenacao do Processo de Avaliacdo
de Desempenho, mediante a utilizagéo dos fatores e critérios de avaliacdo de desempenho:

| - elaborar seu regimento interno, ditando normas e procedimentos
administrativos quanto ao seu funcionamento, tramitacédo e julgamento dos processos -

Il - proceder o levantamento dos servidores em estagio probatério, por
categoria funcional, matricula, data da nomeacao, exercicio e lotacao;

Il - julgar os processos de avaliagao, considerando 0s seguintes aspectos:

a) cada individuo é diferente do outro, evitando comparagdes;

b) a avaliacdo deveré ser dirigida ao profissional que ocupa o cargo e sua
adequacao a este cargo e ndo ao individuo;

c) o desempenho do avaliado deverd ser considerado em relacdo as
orientagdes e oportunidades que recebeu;

d) ser justo e imparcial.

e) evitar deixar-se influenciar por fatores externos (simpatias, antipatias,
pessoas e opinides);

f) Julgar cada fator separadamente, sem levar em conta a impressao geral
que tem sobre o servidor;

g) estar ciente do objetivo principal da avaliacdo de desempenho e de sua
responsabilidade pessoal.

| - proceder a inquiricao das partes e de testemunhas arroladas no processo;

Il - analisar os formulérios de avaliagdo de desempenho;

I11 - identificar a existéncia ou ndo de suficiéncia de desempenho;

IV - manifestar-se decisivamente sobre os resultados do processo de
avaliacéo.

Art. 135. Caso haja servidores que ndo atingiram o desempenho esperado
ap6s cada avaliacdo, a Comissdo emitira Relatério Circunstanciado com parecer
conclusivo, identificando os servidores.

Paragrafo Unico. O prazo para a emissdo do relatério mencionado neste
artigo € de 20 (vinte) dias, a contar da concluséo do processo de avaliacao.

Art. 136. A Comissdo podera propor ao titular do 6rgdo ou da entidade a
exoneracdo do servidor em estagio probatorio ou estavel, observado os termos da presente
Lei.

§ 1° Se a Comissao constatar, durante o periodo de avaliacdo, qualquer
ocorréncia onde haja necessidade de um acompanhamento biopsicossocial ao avaliado,
e/ou juridico, podera solicitar, através da Diretoria de Recursos Humanos, suporte
especializado na Junta Médica Oficial do Municipio e/ou Consultoria Juridica.

8§ 2° As ocorréncias constatadas referentes a formacéo e o desenvolvimento
do servidor avaliado, devera ser comunicada ao Diretor de Recursos Humanos que em
colaboragdo com os demais 6rgédos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara a
execucdo de programas de treinamento e capacitacdo, observado o contido no capitulo
VII desta Lei.
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Art. 137. A Comissdo podera propor ao titular do 6rgdo ou da entidade a
exoneracdo do servidor em estagio probatorio ou estavel, observado os termos da presente
Lei.

CAPITULO VI
Da Remuneracgéo

Art. 138. Remuneracdo é o vencimento base do cargo, acrescido das
vantagens pecuniérias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 139. Vencimento é a retribuicdo pecuniéria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario-minimo, sendo vedada a sua
vinculagdo ou equiparacédo, conforme o disposto no inciso XI11 do art. 37 da Constitui¢éo
Federal.

Art. 140. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos e empregos publicos
sdo irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

Paragrafo Gnico. A remuneracdo observara o que dispde a Constituicdo
Federal.

Art. 141. A remuneracdo dos ocupantes de cargos, funcGes e empregos
publicos da Camara Municipal de Aracruz e os proventos, pensdes ou outra espécie
remuneratdria, percebidos cumulativamente ou ndo, incluidos as vantagens pessoais ou
de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do
Prefeito Municipal, nos termos do inciso XI do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 142. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Céamara Municipal de Aracruz estéo classificados por carreiras e padrées de vencimento
nos Anexos Il e IV desta Lei.

Paragrafo Unico. A remuneracdo do quadro de cargos efetivos constantes
deste plano é fixada em 04 (quatro) grupos ocupacionais escalonados de “A” a “D”,
conforme suas especificacfes, e cada carreira € composta de 13 (treze) padrbes de
vencimentos designados alfabeticamente de “A” a “M”, conforme a Tabela de
Vencimentos constante do Anexo V desta Lei.

Art. 143. Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a
politica de remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre as carreiras e padrdes da seguinte forma:

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

Il - entre os padrBes o percentual serd de 5% (cinco por cento);

Art. 144. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo do quadro permanente e suplementar, bem como para os cargos de
provimento em comissdo, devera ser efetuada anualmente, no més de maio, por lei
especifica, sempre na mesma data e sem distingédo de indices, conforme o disposto no art.
37, inciso X da Constituicdo Federal
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CAPITULO VII
Da Capacitagdo

Art. 145, Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal
de Aracruz a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da funcdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracgéo;

I11 - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias
ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar 0s objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 146. Serdo trés os tipos de capacitagéo:

| - de integracgdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente
de trabalho, através de informag6es sobre a organizacdo e o funcionamento da Camara
Municipal de Aracruz e de transmissao de técnicas de relacbes humanas;

Il - de formag&o, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicGes que desempenha, mantendo-0 permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas, com vistas a promocdo; e

I11 - de adaptacédo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio
de novas funcgdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até 0 momento.

Art. 147. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Aracruz:

| - com a utilizacdo de monitores locais;

Il - mediante 0 encaminhamento de servidores para cursos e estagios
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - através de participacdo de eventos promovidos pela Escola de Contas
Publicas do Tribunal de Contas do Estado; e

IV - através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas,
mediante convénio, observada a legislacdo pertinente.

Art. 148. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento:

| - identificando e analisando, no &mbito de cada 6rgéo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execucdo dos programas propostos;

Il - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de
capacitacdo e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, nao causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados,
atividades de instrutor; e

IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas
atribuicdes.

Art. 149. O Diretor de Recursos Humanos, em colaboracdo com os demais
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orgdos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara a execucdo de programas de
treinamento.

Pardgrafo Unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, 0s recursos indispensaveis
a sua implementacé&o.

CAPITULO VIII
Da Contratacéo de Estagiarios

Art. 150. O Legislativo Municipal podera contratar estagiarios
regularmente matriculados e com frequéncia efetiva nos cursos de nivel medio e superior
profissionalizantes, observado os termos da Lei 11.788/2008.

§ 1° O estéagio tem por objetivo propiciar ao estudante complementacéao do
ensino e da aprendizagem, constituindo instrumento de integracdo, em termos de
treinamento pratico, de aperfeigoamento técnico, cultural, cientifico e de relacionamento
humano.

8§ 2° O estagio deverd ser desenvolvido através de convénio celebrado entre
a Camara Municipal e a instituicdo de ensino, obedecendo as normas legais vigentes,
mediante processo simplificado de selecdo a ser regulamentado por ato do presidente da
Camara.

§ 3° A realizacdo do estdgio dar-se-4 mediante termo de compromisso
firmado entre o estudante e a Camara Municipal com interveniéncia da Instituicdo de
Ensino a que estiver vinculado o estudante.

§ 4° O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza com a
Camara Municipal e se reveste de forma de Bolsa de Complementacdo Educacional.

§ 5° O quantitativo mé&ximo de estagiarios, seja na modalidade de
“Graduagdo”, seja na modalidade de “Pos-Graduagdo™ e os respectivos valores das bolsas
de complementacdo educacional, serdo estabelecidos por ato da Presidéncia da Camara
Municipal, e serdo devidas mensalmente.

§ 6° Sera desligado do estagio o estagiario que obtiver aproveitamento
médio de 70% (setenta por cento) em qualquer disciplina curricular ou apresentar indice
de auséncia as aulas superior a 25% (vinte e cinco por cento) do total de carga horaria no
semestre.

§ 7° A Camara Municipal acompanhara e supervisionara os trabalhos do
estagiario, avaliando, semestralmente, através de pontuacdo o seu aproveitamento e
rendimento para fins de expedi¢cdo do comprovante de cumprimento do estagio.

8 8° A lotagdo, a subordinagdo, o acompanhamento e a avaliagdo do
estagiario estardo a cargo da Secretaria Geral da Cémara através da Supervisdo de
Pessoal.
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8 9° Os valores das bolsas de complementagéo educacional, bem como 0s
comandos necessarios a efetivacdo do estagio, serdo estabelecidos por ato da Presidéncia
da Camara Municipal.

CAPITULO IX
Dos Cargos de Provimento em Comisséo e das Fungdes Gratificadas
Secao |
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 151. De acordo com o inciso XIII do art. 80 desta Lei, o cargo de
provimento em comissdo é o cargo de confianga de livre nomeacéo e exoneragéo, a ser
preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condi¢des e percentuais minimos
estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Pardgrafo Unico. Os cargos de provimento em Comissdo S40 0S
estabelecidos na Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Aracruz.

Art. 152, O servidor efetivo, nomeado para cargo em comissdo, fara jus a
remuneracao prevista em lei para 0 comissionamento.

§ 1° O servidor efetivo podera optar por receber seus vencimentos
acrescidos de 50% (cinquenta por cento) do valor da remuneracao prevista para o cargo
em comissao.

8§ 2° Caso o vencimento do cargo em comissdo for superior aos
vencimentos do cargo efetivo, o servidor podera optar pela percepcdo do maior
vencimento e o percentual do menor.

Art. 153. O periodo em que o servidor efetivo estiver em cargo em
comissdo no Legislativo Municipal sera computado para efeitos de progressao na carreira.

Secéo Il
Das Funcdes Gratificadas

Art. 154, Funcdo Gratificada (FG) € a vantagem pecuniaria, de carater
transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento,
exercida exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na Camara Municipal
de Aracruz, nos termos do artigo 22 da Lei n® 2898/2006, Estatuto Servidores Publicos
de Aracruz.

8 1° As fungbes gratificadas serdo assumidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Aracruz.

8 2° Nas nomeagOes de servidores efetivos para exercicio de fungdes
gratificadas deverdo ser observados os requisitos especificos de escolaridade, conforme
constante da lei.

§ 3° E vedada a acumulago de duas ou mais fung@es gratificadas.
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Art. 155. Fica criado o Quadro de Funcéo Gratificada (FG), destinado ao
atendimento dos encargos Coordenagao e Supervisdo, com carater temporario “ad nutun”,
preenchidas por livre iniciativa do Administrador Municipal, respeitando o nimero de
vagas existentes e atribuic6es sintéticas de conformidade com o Anexo VI, desta Lei.

Paragrafo Unico. Os valores descritos nas Funcgdes Gratificadas no Anexo
VI serdo reajustados nos mesmos indices da revisdo geral anual.

CAPITULO X
Das Vantagens
Secéo |
Disposicoes Gerais

Art. 156. Por vantagem compreende-se todo estipéndio diverso do
vencimento recebido pelo servidor e que represente efetivo proveito econémico.

Art. 157. S&o vantagens a serem pagas aos servidores:
| - gratificacdes e adicionais;
Il - diérias;

I11 - ajuda de custo;

IV - auxilio-doenga;

V - auxilio funeral,

VI - auxilio natalidade;

VII - auxilio creche;

VIII - auxilio alimentacéo;
IX - vale transporte;

X - assisténcia a saude.

8 1° Os servidores ocupantes exclusivamente de cargos em comissao
somente fardo jus as vantagens previstas nos incisos I, I, 11, V, VI, VII, VIII, IX e X
deste artigo.

§ 2° Os agentes politicos, detentores de mandato eletivo, fardo jus somente
fardo jus as vantagens previstas nos incisos I, 11, 111, V, VI, VII, VIII e X deste artigo.

Art. 158. As vantagens de que trata este Capitulo somente se incorporardo
aos vencimentos ou proventos nos casos expressamente indicados em lei.

Art. 159. As vantagens previstas nesta Se¢do ndo serdo computadas nem
acumuladas para efeito de concessdo de acréscimos pecuniarios ulteriores.

Secéo 11
Das Gratificagdes e dos Adicionais
Subsecéo |
Disposic¢des Gerais

Art. 160. Serédo deferidas ao servidor, nas condicdes previstas legalmente,
as seguintes gratificacOes e adicionais:
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| - gratificacdo de funcéo;

Il - gratificacdo de desempenho funcional,

I11 - gratificacdo por representacdo;

IV - gratificagdo natalina;

V - gratificacdo pela participacdo em orgdo de deliberacdo coletiva e
comissOes especiais de trabalho;

VI - gratificacdo de gabinete;

VII - adicional de férias;

VIII - adicional noturno;

IX - adicional por tempo de servico.

8 1° Os servidores ocupantes exclusivamente de cargos em comisséo
somente fardo jus as vantagens previstas nos incisos Ill, 1V, V, VII.

8§ 2° Os agentes politicos, detentores de mandato eletivo, fardo jus somente
fardo jus as vantagens previstas nos incisos IV e VII.

Subsecéo Il
Da Gratificacdo de Funcéo

Art. 161. Ao servidor investido na funcdo a que se refere o inciso XII do
art. 79 sera devida uma gratificacdo, fixada na forma da lei.

Paragrafo Unico. A gratificagdo de funcédo € vantagem pecuniéria de carater
transitorio.

Subsecao 111
Da Gratificagdo de Desempenho Funcional

Art. 162. Fica instituida a Gratificacdo de Desempenho Funcional,
concedida em carater permanente equivalente a 3% (trés por cento) sobre o vencimento
base, concedida a cada 3 (trés) anos ao servidor que obtiver consideravel desempenho
funcional, nos termos e condicdes a seguir aqui estabelecidos.

§ 1° A gratificacdo estabelecida no caput deste artigo seré concedida ao
servidor que enquadrar-se nos seguintes requisitos de forma cumulativa:

| - obter pontuagdo minima de 80% (oitenta por cento) do limite méaximo
de pontos fixados para a avaliacdo de desempenho por cada avaliacdo, de acordo as regras
estabelecidas em regulamento;

Il - realizar no minimo 150 (cento e cinquenta) horas por ano de cursos de
capacitacdo e qualificacdo.

8 2° Os cursos computados na Avaliacdo Permanente de Desempenho
Funcional para fins de progressdo horizontal, em hipotese alguma seréo reutilizados em
outra, de modo que a contagem dos pontos sobre 0s cursos de capacitacédo, qualificacao e
demais atividades e eventos serdo sempre novos a cada ano avaliativo.

8 3° Poderdo ser computados para fins de concessédo da gratificacdo os
cursos de capacitagdo e qualificacdo desenvolvidos e aplicados pela propria Camara
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Municipal.

8§ 4° Aos servidores que se encontram em periodo de Estagio Probatorio,
serdo aproveitados para todos os fins de direito, o resultado avaliativo anual na Avaliacédo
Permanente de Desempenho Funcional, toda pontuacdo total ou parcial decorrente de
quaisquer atividades, critérios e requisitos comuns estabelecidos nos respectivos
institutos.

Subsecéo IV
Da Gratificacéo por Representacdo

Art. 163. Serd concedida gratificacdo de carater temporaria e nao
cumulativa ao servidor que exerce a atividade de representacdo direta perante os 6rgaos
de controle externos e os 6rgdos judiciais, bem como aquele que elabora, assina e envia
relatorios e demonstrativos assinados e certificados digitalmente, assumindo
responsabilidade direta perante os respectivos 6rgaos de controle.

§ 1° O valor da gratificacdo sera de R$1.350,00 (um mil e trezentos e
cinguenta reais) mensal, atualizada anualmente na mesma data e indice aplicado na
revisao geral anual sobre os vencimentos dos servidores.

§ 2° O servidor deixara de receber a gratificacdo assim que cessar ou
suspender as atividades e os trabalhos que fundamentaram a concessao da gratificacéo.

8§ 3° O pagamento da gratificacdo esta condicionado a apresentacao prévia
dos relatorios elaborados, assinados pelo servidor e enviados aos 6rgdos de controle.

§ 4° A gratificacdo a que se refere o caput € vantagem pecuniaria de carater
transitorio.
Subsecdo V
Da Gratificacdo Natalina

Art. 164. A gratificacdo natalina (13° salério), sera paga, anualmente, a
todo servidor municipal, inclusive aos ocupantes de cargo em comissao,
independentemente da remuneracdo a que fizerem jus.

§ 1° A gratificacdo natalina (13° salério) corresponderd ao somatorio de
parcelas de 1/12 (um doze avos), por més de efetivo exercicio, dos vencimentos devidos
em dezembro, acrescido da média das parcelas varidveis percebidas durante o ano
correspondente.

§ 2° A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de exercicio serd tomada
como meés integral, para efeito do § 1° deste artigo.

Art. 165. A gratificagdo natalina (13° salario) podera ser paga em duas
parcelas, tendo por base a remuneracdo devida no més em que ocorrer 0 pagamento.

Paragrafo unico. O pagamento da gratificacdo natalina (13° salario) deve
ser integralizado até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano.
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Art. 166. Caso o servidor deixe o servi¢o publico municipal, a gratificacdo
natalina (13° salério) ser& paga proporcionalmente ao numero de meses de exercicio no
ano, com base nos vencimentos pagos no ultimo més completo de servico, observada a
regra do § 1° do art. 164.

Art. 167. A gratificacdo natalina (13° salario) seré estendida aos inativos e
pensionistas, com base nos proventos e na pensao que perceberem, na data do pagamento
respectivo.

Subsecéo VI
Da Gratificacéo pela Participacdo em Orgao de Deliberacéo Coletiva e Comissfes
Especiais de Trabalho

Art. 168. Sera concedida gratificacdo pela participacdo em 6rgdos de
deliberacdo coletiva ou em comissdes especiais de trabalho, comissGes permanentes,
comissdes temporarias especiais, parlamentares de inquérito e processantes.

8 1° Fardo jus ao recebimento da gratificacdo, os servidores efetivos e
comissionados, designados por ato da Mesa Diretora para compor as comissdes previstas
no caput deste artigo.

8§ 2° Entende-se por Comisséo Especial de Trabalho, aquela nomeada para
desempenho de trabalhos especiais, ndo compreendidos como aqueles de rotina da
Administracdo Pablica Municipal, e que ndo seja atribuicdo do cargo do servidor
nomeado.

8§ 3° O valor da gratificacdo que se refere no caput a ser paga aos membros
serd calculada sobre o vencimento do servidor, mensalmente, na seguinte proporgao:

| - 25% (vinte e cinco por cento) para o Presidente;

Il - 15% (quinze por cento) para 0os demais membros.

8 4° O servidor, efetivo ou comissionado, que for designado para as
comissdes indicadas no caput fard jus ao recebimento da gratificacdo correspondente
prevista nesta lei, limitado ao nimero de 02 (duas) comissdes simultaneas.

§ 5° Nao computara ao limite previsto no § 4° deste artigo, sobre a
concessao da gratificacdo estabelecida na Lei Municipal n® 4.606, de 22 de junho de 2023,
ou outra que vier substitui-la.

Subsecéo VII
Da Gratificacédo de Gabinete

Art. 169. Ao servidor efetivo lotado no Gabinete do Presidente da Camara
Municipal serd4 paga uma gratificacdo no valor correspondente a 50% (cinquenta por
cento) do seu vencimento, uma vez que 0 mesmo exerca suas funcdes naquele 6rgao.

Subsecéo VIII
Do Adicional de Férias
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Art. 170. Independentemente de solicitacdo, sera pago ao servidor, por
ocasido das férias, um adicional correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracdo do
periodo de férias.

Paragrafo Unico. No caso de o servidor exercer fungdo gratificada ou
ocupar cargo em comissdo, a respectiva vantagem serd considerada no célculo do
adicional de férias.

Art. 171. O servidor em regime de acumulacéo licita percebera o adicional
de férias calculado sobre a remuneracdo do cargo cujo periodo aquisitivo lhe garanta o
gozo das férias.

Paragrafo unico. O adicional de féerias sera devido em funcéo de cada cargo
exercido pelo servidor.

Art. 172. O agente politico receberd 50% do referido auxilio no 1° recesso
legislativo do ano e a outra metade no 2° recesso legislativo.

Subsecdo IX
Do Adicional Noturno

Art. 173. O servico noturno prestado em horario compreendido entre 22
(vinte e duas) horas de um dia a 5 (cinco) horas do dia seguinte terd o valor/hora acrescido
de 20% (vinte por cento), computando-se cada hora como 52" 30" (cinquenta e dois
minutos e trinta segundos).

8§ 1° Em se tratando de servico extraordinario, o acréscimo de que trata este
artigo incidira sobre o valor da hora normal de trabalho, acrescido do percentual relativo
a hora extraordinéria.

8§ 2° Nos casos em que a jornada de trabalho diaria compreender um horério
entre os periodos diurno e noturno, o adicional sera pago proporcionalmente as horas de
trabalho noturno.

Subsecdo X
Do Adicional por Tempo de Servicgo

Art. 174. O adicional por tempo de servigo é devido a cada ano de servico
publico municipal prestado pelo servidor ocupante de cargo efetivo, a razdo de 1% (um
por cento) do valor do respectivo vencimento.

§ 1° O servidor fard jus ao adicional, independentemente de requerimento,
a partir do més seguinte em que completar o anuénio de efetivo exercicio do cargo.

8 2° O adicional por tempo de servigo incorpora-se aos vencimentos do
cargo efetivo.

Art. 175. O servidor efetivo investido em cargo em comisséo percebera o
adicional por tempo de servigo calculado sobre o vencimento de seu cargo efetivo.
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Art. 176. O servidor que exercer cumulativamente dois cargos efetivos terd
direito a perceber o adicional por tempo de servigo correspondente a cada cargo.

Secéo Il
Das Diarias

Art. 177. O servidor que, a servico, afastar-se do Municipio em caréater
eventual ou transitorio, para outro ponto do territdrio nacional, receberd passagens e
diérias destinadas a indenizar a despesa extraordinaria com pousada, alimentacdo e
locomocao.

8§ 1° A diaria sera concedida por dia de afastamento.

§ 2° Os critérios e os valores das diarias serdo fixados por atos das
autoridades competentes, na forma do regulamento.

Art. 178. O servidor que receber diarias e ndo se afastar do Municipio, por
qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias,
sob pena de desconto em folha de pagamento.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de o servidor retornar ao Municipio em prazo
menor do que o previsto para o seu afastamento, restituira as diarias recebidas em excesso,
No prazo previsto no caput.

Secéo IV
Da Ajuda de Custo

Art. 179. Sera concedida ajuda de custo ao servidor que participar de curso
ou treinamento visando o aperfeicoamento profissional na area de atuacdo do cargo
efetivo que ocupa.

Paragrafo Unico. Os critérios e os valores da ajuda de custo serdo fixados
através de decreto.

Art. 180. N&o sera concedida ajuda de custo ao servidor que nao se
encontrar no desempenho das atribui¢fes de seu cargo.

Art. 181. O servidor ficara obrigado a restituir a ajuda de custo, no prazo
de 30 (trinta) dias, quando, injustificadamente, ndo concluir o curso ou treinamento.

§ 1° Ndo havera obrigacdo de restituir a ajuda de custo nos casos de
exoneracao de oficio ou de retorno por motivo de doenga comprovada.

§ 2° O servidor devera comprovar a participacdo integral no curso ou
treinamento por meio de certificado e comprovante de despesas efetuadas.

Secédo V
Do Auxilio-Doenca
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Art. 182. Ao servidor, que completar 12 (doze) meses consecutivos de
licenca para tratamento de saude, serd concedido, a titulo de auxilio-doenca, 1 (um)
vencimento do cargo efetivo que ocupa.

Paragrafo unico. No caso de falecimento do servidor, sera entregue a sua
familia.

Secao VI
Do Auxilio Funeral

Art. 183. O auxilio funeral ser& devido a familia do servidor falecido na
atividade ou na inatividade, em valor equivalente a 3 (trés) vezes o menor vencimento
previsto neste plano de cargos, para indenizar as despesas comprovadas com o funeral.

Paragrafo Unico. O auxilio funeral sera pago no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis apos a abertura do respectivo processo, a pessoa da familia ou terceiro que houver,
comprovadamente, custeado o funeral.

Art. 184. Em caso de falecimento do servidor em servico, fora do local de
trabalho, as despesas de transporte serdo da responsabilidade do Municipio.

Secéo VII
Do Auxilio Natalidade

Art. 185. O auxilio natalidade é devido a servidora, por motivo de
nascimento de filho, em quantia equivalente ao menor vencimento pago pela Camara
Municipal, inclusive no caso de natimorto, no prazo de 30 (trinta) dias apds o parto.

§ 1° Na hip6tese de parto multiplo, o valor seré acrescido de 100% (cem
por cento), por nascituro.

§ 2° Quando a parturiente ndo for servidora, o auxilio sera devido ao
cOnjuge ou ao convivente servidor municipal.

Secéo VIII
Do Auxilio Creche

Art. 186. Serd concedido na forma de auxilio financeiro, aos agentes
politicos, servidores publicos efetivos, comissionados, cedidos e contratados do Poder
Legislativo Municipal, o Auxilio Creche, beneficio de natureza indenizatoria, que tenha
filho ou dependente sob sua guarda ou tutela, com idade de até 6 (seis) anos.

§ 1° Fara jus ainda ao beneficio, o servidor responsével por filho ou
dependente com deficiéncia fisica ou mental, de qualquer idade, que frequente instituicdo
especializada e necessite de atencdo especial, desde que comprovado, mediante laudo
médico, que seu desenvolvimento biologico, psicologico e sua motricidade correspondam
a idade mental relativa a faixa etaria prevista no caput deste artigo.
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8 2° Consideram-se dependentes, para fins de recebimento de Auxilio
Creche, respeitando o limite de idade:

| - os filhos;

Il - 0 menor sob tutela do servidor, devidamente comprovado mediante
Termo de Tutela;

Il - 0 menor que, por determinagdo judicial, esteja sob sua guarda ou
guarda proviséria, em caso de adocdo, comprovado mediante Termo de Guarda;

IV - 0 enteado, mediante declaragdo escrita de dependéncia econdmica,
acompanhada de certiddo de nascimento do dependente e de certiddo de casamento ou
certiddo de unido estavel emitida por Cartorio de Notas;

V - O curatelado, tutelado ou enteado que tenha deficiéncia fisica ou
mental, de qualquer idade, que frequente instituicdo especializada e necessite de atencao
especial, desde que comprovado, mediante laudo medico, que seu desenvolvimento
bioldgico, psicoldgico e sua motricidade correspondam a idade mental relativa a faixa
etaria prevista no caput deste artigo;

VI. O beneficio se estendera até 31 de dezembro do ano que a crianca
completar 6 anos de idade.

Art. 187. O Auxilio Creche, que se destinara a ressarcimento dos gastos do
servidor com a matricula e as mensalidades da educacao infantil, hotelzinho ou despesas
com empregado domestico de seu dependente, serd pago mensalmente, na mesma data
do crédito do vencimento, a razdo de R$ 650,00 (seiscentos e cinquenta reais) por
dependente e limitado a no maximo 12 (doze) parcelas no ano.

Art. 188. O valor do Auxilio Creche sera atualizado anualmente de acordo
com o mesmo indice aplicado na revisao geral anual dos servidores por ato da Mesa da
Camara Municipal.

Secéo IX
Do Auxilio Alimentacao

Art. 189. O auxilio alimentacdo sera devido ao servidor ativo na forma e
condicdes estabelecidas no regulamento.

Secédo X
Do Vale-Transporte

Art. 190. Ao servidor que dependa de transporte coletivo no trajeto de sua
residéncia para a reparticdo publica, e vice-versa, sera concedido vale-transporte, nos
moldes da lei municipal e do regulamento.

§ 1° O direito ao vale-transporte é limitado para os deslocamentos dentro
do Municipio de Aracruz e para as distancias superiores a 2 km (dois quildmetros) no
trajeto da residéncia para a reparticdo publica.

8 2° O vale-transporte corresponde ao valor integral da despesa de
deslocamento referida no caput deste artigo, para 0s servidores que percebem
remuneracdo inferior ou equivalente a duas vezes 0 menor vencimento pago pelo
Municipio.
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8 3° Para custear a despesa de deslocamento referida no caput deste artigo,
sera descontada a parcela de 6% (seis por cento) do vencimento dos servidores que
percebem remuneracdo superior a duas vezes o0 menor vencimento pago pelo Municipio.

8 4° O Municipio desobrigar-se-4 da concessdo do vale-transporte se
proporcionar aos servidores, por meios proprios ou contratados, em veiculos adequados
ao transporte coletivo, o deslocamento referido no caput deste artigo.

8§ 5° Para fazer jus & indenizacdo, o servidor devera apresentar, anualmente,
ao orgdo de pessoal do Poder ou entidade a qual pertenca, requerimento proprio e
comprovante de residéncia.

8 6° O 6rgdo de pessoal podera solicitar ao servidor, a qualquer tempo e se
julgar necessario, a comprovacao da residéncia permanente de fato do servidor.

§ 7° Para fins de célculo do valor desta indenizacdo serdo observados o0s
decretos municipais fixados para as tarifas de transporte coletivo urbano, quando for o
caso.

Secao XI
Da Assisténcia a Saude

Art. 191. Ao servidor ativo e inativo sera concedida assisténcia a saude na
forma da legislacdo municipal.

CAPITULO XI
Do Enquadramento e Adequacéo Funcional

Art. 192. Os servidores da Camara Municipal, titulares de cargos de
provimento efetivo, devidamente concursados serdo enquadrados na carreira de acordo a
classe referencial prevista no Anexo V desta Lei, tomando-se por base, obrigatoria e
cumulativamente, as atribuicdes da mesma natureza, mesmo grau de responsabilidade,
complexidade, escolaridade do cargo e o tempo de servigo.

Art. 193. Quando do enquadramento, os servidores publicos deverao ser
alocados no 6rgdo em que estiverem exercendo suas atividades.

Art. 194. Para o enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:
| - nomenclatura e atribui¢@es do cargo publico que ocupa;

Il - faixa de vencimento do cargo;

I11 - grau de escolaridade exigido e/ou obtido;

IV - tempo de servigo do servidor na Camara de Aracruz.

8§ 1° No enquadramento do servidor sera garantido permanecer na mesma
classe/referéncia (letra) em que se encontra na data de publicacéo desta Lei, sem prejuizo
de seu vencimento, o qual ndo sera, em hipdtese nenhuma, reduzido.

8 2° Os servidores efetivos ocupantes do cargo de Analista Administrativo
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e Legislativo serdo enquadrados automaticamente na mesma referéncia em que se
encontram, conforme a transformacéo dos cargos constantes do Anexo XIlI, sendo a eles
aplicadas as disposicdes desta Lei.

Art. 195. O servidor publico que entender que seu enquadramento tenha
sido feito em desacordo com as normas desta Lei podera, dirigir-se a Secretaria Geral,
requerendo revisao de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

8 1° A Secretaria Geral da Camara devera decidir sobre o requerido, no
prazo méximo de 30 (trinta) dias que se sucederem & data de recebimento do
requerimento, ao fim dos quais sera dado ao servidor publico ciéncia do despacho.

8§ 2° Em caso de deferimento, assiste ao servidor as corre¢des devidas com
efeito retroativo a data do fato que originou a incorrecdo, sem prejuizo dos devidos e
competentes registros de ajustes na Ficha de Registro Funcional do servidor.

8 3 Em caso de indeferimento, sera dada ciéncia ao servidor requerente
para que este tome conhecimento dos motivos da rejei¢cdo do seu requerimento.

Art. 196. O enquadramento do servidor ao cargo ja ocupado ndo gerara
qualquer perda de direitos ou minoragédo de vencimentos em detrimento da nomenclatura
do cargo.

8§ 1° Verificada diferenca de vencimento entre as classes de referéncias
constante do Anexo V e o atual vencimento do servidor, preserva-se o vencimento do
servidor para todos os efeitos de direito.

§ 2° A maior remuneracdo, a qualquer titulo, atribuida aos servidores,
obedecera estritamente ao limite do subsidio do Prefeito Municipal, conforme dispde o
art. 37, XI da Constituicdo Federal, sendo imediatamente restituido o excesso por meio
de desconto em folha de pagamento percebido em desacordo com esta norma, ndo se
admitindo em hipdtese alguma a supressao de direito adquirido do servidor para fins de
compensacao de tais valores.

CAPITULO XII
Do Regime de Dedicagédo Exclusiva e do Trabalho Diferenciado
Secéo |
Do Regime de Dedicacédo Exclusiva

Art. 197. Institui o regime de dedicagéo exclusiva, de forma facultativa,
com jornada de 40 (quarenta) horas semanais, para servidores efetivos da Camara
Municipal de Aracruz.

8 1° Considera-se regime de dedicagéo exclusiva o exercicio de atividade
funcional a disposicdo exclusiva da Camara, ficando o servidor proibido de exercer
cumulativamente outra atividade remunerada, de qualquer natureza, para outro 6rgédo
publico ou particular.

§ 2° O Chefe do Poder Legislativo, por portaria, designara os servidores

Av. Morobé, 20 | Bairro Morobd, Aracruz-ES | Cep 29192-733
Tel: (27) 3270-7013 | 3270-7014 | www.pma.es.govbr | prefeito@aracruz.es.govbr

Autenticar documento em https://aracruz.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade Icp

com o identificador 3300370037003800330036003A00540052004100, Documento Brasil

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de ;3:
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




que ficardo sujeitos ao regime de dedicacdo exclusiva, consideradas a essencialidade,
complexidade e responsabilidade das respectivas atribuigdes.

8§ 3° O servidor podera solicitar o seu desligamento da prestacéo do servico
em regime de dedicacgdo exclusiva, retornando a jornada de trabalho anterior e deixando
de perceber o adicional previsto no § 4° deste artigo.

8 4° O servidor designado para exercer suas atividades em regime de
dedicacdo exclusiva terd direito a um adicional em valor equivalente a 50% (cinquenta
por cento) do vencimento do cargo efetivo, ainda que exercendo funcéo gratifica ou cargo
de confianca, compondo novo valor base para calculo das vantagens, adicionais e
gratificacOes instituidas em lei e percebidas pelo servidor.

Secéo 11
Do Teletrabalho

Art. 198. Fica instituido o Teletrabalno e o Home-office como
modalidades de servico publico ndo presencial, a ser executado por servidores publicos
do quadro efetivo, fora das dependéncias da Camara Municipal, de forma remota, por
meio de equipamentos tecnoldgicos, cuja concessdo subordina-se ao interesse e a
conveniéncia da Administracdo Publica, ndo constituido como um direito do servidor
publico.

8 1° Para os fins de aplicacdo desta lei, entende-se como:

a) Teletrabalho: modalidade de trabalho ndo presencial no qual devem ser
cumpridas metas de produtividade, sem a fixacdo de horario especifico para o
desempenho das atividades;

b) Home-office: modalidade de trabalho n&o presencial no qual o agente
publico deve realizar as atividades repassadas pela chefia e a jornada de trabalho diaria
integral em horério pré-estabelecido pela Administracdo Publica, ficando a disposicao
durante seu horario de expediente para, também, realizar o atendimento ao publico interno
e externo, por telefone ou por outro meio de comunicagéo.

8 2° A execugdo das atividades a serem desenvolvidas no Teletrabalho e
no Home-office dependerd de regulamentacdo expedida pela Mesa Diretora da
Camara Municipal.

CAPITULO XIII
Disposi¢des Finais e Transitorias

Art. 199. Os cargos de que trata o Inciso 11 do art. 75 desta Lei, compGem
0 Quadro Suplementar, sendo parte integrante do Presente Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos, 0s quais serdo extintos & medida que seus exercentes forem aposentados,
falecerem, ou se desligarem dessas funces nas hipéteses previstas no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Aracruz.

Art. 200. Os servidores que na data da publicacdo da presente Lei, tiverem
iniciado a contagem de um novo periodo de intersticio trienal conforme previsto no artigo
98, Il, deverdo obter o grau minimo de 70% (setenta por cento) na media da soma das
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avaliacdes que vir a realizar no periodo remanescente.

Art. 201. Os servidores que porventura tiverem direito a progressao
referente a periodos anteriores a data de publicacdo desta Lei, e que ainda ndao foram
processadas (concedidas), deverdo ter alcancado o percentual minimo de 70% (setenta
por cento) de rendimento na soma das avaliagdes realizadas no periodo aquisitivo em
analise, para o efetivo direito a progresséo.

Paragrafo Unico. Caso o servidor ndo tenha concluido nenhuma avaliacéo
no periodo aquisitivo em anélise, este deverd ser submetido a no minimo 01 (uma)
avaliacdo nos termos desta Lei, para o efetivo direito a progressao.

Art. 202. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo
a conta de dotac&o propria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 203. Os vencimentos previstos nas Tabelas do Anexo V serdo devidos
a partir da publicacdo desta Lei, observados os ajustes e enquadramentos previstos na
forma da lei.

Art. 204. Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos | a XII que a
acompanham.

Art. 205. Ficam revogadas as seguintes normas:

| - Lei n.° 942, de 29 de dezembro de 1985 - Dispde sobre a criagdo da
secdo de expediente, protocolo e arquivo;

Il - Lei n.°2.571, de 12 de maio de 2003 - Dispde sobre a criagédo de um
cargo de provimento em comissao, de assessor de comunicacao;

Il - Lei n.° 2.877, de 08 de marco de 2006 - Dispde sobre a criagdo de
cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Aracruz e da outras
providéncias;

IV - Lei n.° 3.229, de 17 de julho de 2009 - Estabelece o quantitativo dos
cargos de provimento em comissdo 0s respectivos padrdes e vencimentos da Camara
Municipal de Aracruz,

V - Lei n.° 3.408, de 23 de margo de 2011 - DispOe sobre a criacdo da
Controladoria da Camara Municipal de Aracruz, nos termos dos artigos 70 e 74 da
Constituicdo Federal e artigo 59 da Lei Complementar n.° 101/2000;

VI - Lei n.° 3.649, de 1° de abril de 2013 - Altera a Lei n.° 3.229 de 17 de
julho de 2009, procedendo a extingéo e criacdo de cargos de provimento em comissao,
simbolos e fixacdo de vencimentos e da outras providéncias;

VIl - Lei n° 3.708, de 17 de setembro de 2013 - Dispbe sobre a
estruturacdo do plano de cargos, carreira e vencimentos dos servidores efetivos da Camara
Municipal de Aracruz,

VIII - Lei n.° 3.814, de 26 de maio de 2014 - Dispde sobre a estruturacao
do plano de cargos, carreira e vencimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal
de Aracruz,

IX - Lein.°4.150, de 21 de dezembro de 2017 - Dispde sobre a instituicdo
da Ouvidoria da Camara Municipal de Aracruz;

X - Lein.?4.205, de 31 de outubro de 2018 - Altera as redacgdes do art. 21,
inciso Il do art.23 e incisos do 8 2° do art.46 da Lei n.° 3.814/2014;
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XI - Lei n.° 4.236, de 13 de maio de 2019 - Institui Gratificacdo por
Encargos Extraordinérios aos Servidores da Camara Municipal,

XI1 - Resolucgdo n.° 520/1993 e as normas dela decorrentes;

XIII - Decreto Legislativo n.° 88, de 25 de janeiro de 1985 - Regulamenta
as atribuicdes inerentes a secdo de arquivo.

Art. 206. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Aracruz (ES), 27 de dezembro de 2023.

LUIZ CARLOS COUTINHO
Prefeito Municipal
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Anexo | - ORGANOGRAMA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ARACRUZ/ES

Mesa Diretora

Presidéncia

Controladoria Procuradoria Secretaria Geral - GablpeAte (?a Apole a Secrataria
Presidéncia Geral

Ouvidoria Subprocuradoria

Estudos Legislativos e
Juridicos

Transparéncia

Planejamento Finangas e

Recursos Humanos Legislativo iifoanacac 8 bratecho
Estratégico Contabilidade SeHrs i gl ¥

de Dados

Almoxarifado e 3 = 7 o
Patriménio Tesouraria Folha de Pagamento Sessao Legislativa

1 % 2ot Registro de Atas e
Pregao Execugao Orgamentaria Pessoal Redaciio Oficial

Compras

Contratos

|| Diregéo Superior [ | Direcdo e Assessoramento Especial = Apoio Supervisional
B Direcdo e Assessoramento Estratégico | Geréncia [ Pregéo
I Controle, Auditoria e Transparéncia ] Coordenagéo Executiva m Reparticéo Fisica
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Anexo Il - GRUPOS OCUPACIONAIS

QUADRO DE CARGOS EM EXTINGAO

Auxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar Administrativo

Assistente Administrativo |

Assistente Administrativo Il

Assistente Legislativo |lI

Técnico em Contabilidade

Autenticar dechurité, em|lBtped/ Mansbd, prefeitir- & papebtepbyautenticidade
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QUADRO DE CARGOS PERMANENTE

Agente Administrativo e Legislativo

Agente de Informatica, Manutencdo e Suporte

Analista Administrativo e Legislativo

Analista Administrativo e Legislativo - Administrador

Analista Administrativo e Legislativo - Comunicag¢do Social

Analista em Tecnologia e Informagdo

Auditor Contabil

Auditor de Controle Interno

Contador

Procurador Legislativo
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Anexo Il - QUADRO DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE
GRS QUANTIDADES DE VAGAS JORNADA
CARGOS REQUISITOS DE
OCUPACIONAL
PROVIDAS APROVER TOTAL TRABALHO
Age.nte. Administrativo e 04 10 14 , E.nsmlo _ 30 horas
Legislativo Médio/Técnico
A
Agente ) de Informatica, 00 02 02 , I—;nsm'o ' 30 horas
Manutengdo e Suporte Médio/Técnico
UANTIDADES DE VAGAS
GRS CARGOS : REQUISITOS JOR[’;?DA
OCUPACIONAL
PROVIDAS A PROVER TOTAL TRABALHO
Analista Administrativo e 03 03 06 Ensino Superior | 30 103
Legislativo
Angllst; Adm|n|st_r§t|vo e 01 02 03 Ensino Superior 30 horas
Legislativo - Administrador
B
Anaﬁstal Adm|n|straF|vo~e ‘ 02 00 02 Ensino Superior 30 horas
Legislativo - Comunicagdo Social
Analista gm ) 01 00 01 Ensino Superior 30 horas
Tecnologia da Informacgdo
SER QUANTIDADES DE VAGAS JORNADA
OCUPACIONAL CARGOS REQUISITOS DE
PROVIDAS APROVER TOTAL TRABALHO
Contador 00 03 03 Ensino Superior 30 horas
C Auditor Contabil 00 01 01 Ensino Superior 30 horas
Auditor de Controle Interno 00 01 01 Ensino Superior 30 horas
CEUEG QUANTIDADES DE VAGAS JORNADA
OCUPACIONAL CARGOS REQUISITOS DE
PROVIDAS APROVER TOTAL TRABALHO
D Procurador Legislativo 01 00 01 Ensino Superior 30 horas
Total: 34
Autenticar dechurité, em|lBtped/ Mansbd, prefeitir- & papebtepbyautenticidade ICP
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QUADRO DE CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR

QUANTIDADES DE VAGAS

JORNADA
OCL(I;F;%])(?N AL CARGOS REQUISITOS DE
PROVIDAS | A PROVER TOTAL TRABALHO
" ) . Em Ensino
Auxiliar de Servigos Gerais 03 - 03 30 horas
Extingdo Fundamental
" - ) Em Ensino
A Auxiliar Administrativo 02 - 02 30 horas
Extingdo Fundamental
Assistente Administrativo | 04 E.m~ 04 Ensino 30 horas
Extingdo Fundamental
QUANTIDADES DE VAGAS JORNADA
GRUPO
GENEETENAL CARGOS REQUISITOS DE
PROVIDAS | APROVER TOTAL TRABALHO
Assistente Administrativo Il 01 EmN 01 Ensino Médio 30 horas
Extingao
B
Assistente Legislativo Il 01 Em 01 Ensino Médio |~ 30 horas
Extingao
QUANTIDADES DE VAGAS JORNADA
GRUPO
OCUPACIONAL CARGOS REQUISITOS DE
PROVIDAS | APROVER | TOTAL TRABALHO
C Técnico em Contabilidade 01 EmN 01 Ensino Tecnico 30 horas
Extingao
Autenticar dechurité, em|lBtped/ Mansbd, prefeitir- & papebtepbyautenticidade ICP
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TABELA DE REFERENCIA SALARIAL E PROGRESSAO FUNCIONAL

GRUPO
OCUPACIONAL CLASSE/REFERENCIA
NIVEL
Apoio INICIAL A B c D E F G H | J K L M
Operacional
I 2.494,28 | 2.618,99 | 2.749,94 | 2.887,44 | 3.031,81 | 3.183,40 | 3.342,57 | 3.509,70 | 3.685,19 | 3.869,45 | 4.062,92 | 4.266,07 | 4.479,37 | 4.703,34
I 2.743,71 | 2.880,90 | 3.024,95 | 3.176,20 | 3.33501 | 3.501,76 | 3.676,85 | 3.860,69 | 4.053,72 | 4.256,41 | 4.469,23 | 4.692,69 | 4.927,32 | 5.173,69
CARGOS n 3.155,27 | 3.313,03 | 3.478,68 | 3.652,61 | 3.83524 | 4.027,00 | 4.22835 | 4.439,77 | 4.661,76 | 4.894,85 | 5.139,59 | 5.396,57 | 5.666,40 | 5.949,72
GRUPO A IV | 3.786,32 | 3.97564 | 4.174,42 | 4.383,14 | 4.602,30 | 4.832,42 | 5.074,04 | 5327,74 | 5.594,13 | 5.873,84 | 6.167,53 | 6.47591 | 6.799,71 | 7.139,70
v 4.732,90 | 4.969,55 | 5.218,03 | 5.478,93 | 5.752,88 | 6.040,52 | 6.342,55 | 6.659,68 | 6.992,66 | 7.342,29 | 7.709,40 | 8.094,87 | 8.499,61 | 8.924,59
VI 6.152,77 | 6.460,41 | 6.783,43 | 7.122,60 | 7.478,73 | 7.852,67 | 8.24530 | 8.657,57 | 9.090,45 | 9.544,97 | 10.022,22 | 10.523,33 | 11.049,50 | 11.601,98
GRUPO .
OCUPACIONAL CLASSE/REFERENCIA
Apoio NIVEL
Técnico INICIAL A B C D E F G H I J K L M
Administrativo
I 5.16539 | 5.423,66 | 5.694,84 | 5.979,58 | 6.278,56 | 6.592,49 | 6.922,12 | 7.268,22 | 7.631,63 | 8.013,22 | 8.413,88 | 8.834,57 | 9.276,30 | 9.740,11
CARGOS I 6.198,47 | 6.508,39 | 6.833,81 | 7.175,50 | 7.534,28 | 7.910,99 | 8.306,54 | 8.721,87 | 9.157,96 | 9.615,86 | 10.096,65 | 10.601,48 | 11.131,56 | 11.688,14
GRUPOB 1 7.748,09 | 8.135,49 | 8542,26 | 8.969,38 | 9.417,85 | 9.888,74 | 10.383,17 | 10.902,33 | 11.447,45 | 12.019,82 | 12.620,81 | 13.251,85 | 13.914,45 | 14.610,17
IV | 10.072,51 | 10.576,14 | 11.104,94 | 11.660,19 | 12.243,20 | 12.855,36 | 13.498,13 | 14.173,03 | 14.881,69 | 15.625,77 | 16.407,06 | 17.227,41 | 18.088,78 | 18.993,22

Autenticar dechioenis, e|Btisd/afacsbs, prefeitr-d&epepebterrzbfautenticidade
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GRUPO NIVEL CLASSE/REFERENCIA
OCUPACIONAL
Apoio Técnico
- INICIAL A B C D E F G H I J K L M
Especializado
I 5.680,88 | 5.964,92 | 6.263,17 | 6.576,33 | 6.905,15 | 7.250,41 | 7.612,93 | 7.993,58 | 8.393,26 | 8.812,92 | 9.253,57 | 9.716,25 | 10.202,06 | 10.712,16
CARGOS I 6.817,06 | 7.157,91 | 7.51581 | 7.891,60 | 8.286,18 | 8.700,49 | 9.135,51 | 9.592,29 | 10.071,90 | 10.575,50 | 11.104,28 | 11.659,49 | 12.242,46 | 12.854,58
GRUPO C | 8521,33 | 8947,40 | 9.394,77 | 9.864,51 | 10.357,74 | 10.875,63 | 11.419,41 | 11.990,38 | 12.589,90 | 13.219,40 | 13.880,37 | 14.574,39 | 15.303,11 | 16.068,27
IV | 11.077,73 | 11.631,62 | 12.213,20 | 12.823,86 | 13.465,05 | 14.138,30 | 14.845,22 | 15.587,48 | 16.366,85 | 17.185,19 | 18.044,45 | 18.946,67 | 19.894,00 | 20.888,70
GRUPO
OCUPACIONAL CLASSE/REFERENCIA
NIVEL
Apoio Tecnico INICIAL A B c D E F G H | ! K L M
Estruturante
I 9.791,34 | 10.280,91 | 10.794,95 | 11.334,70 | 11.901,44 | 12.496,51 | 13.121,33 | 13.777,40 | 14.466,27 | 15.189,59 | 15.949,06 | 16.746,52 | 17.583,84 | 18.463,04
CARGOS I 11.749,61 | 12.337,09 | 12.953,95 | 13.601,64 | 14.281,72 | 14.995,81 | 15.745,60 | 16.532,88 | 17.359,53 | 18.227,50 | 19.138,88 | 20.095,82 | 21.100,61 | 22.155,64
GRUPO D | 14.687,01 | 15.421,36 | 16.192,43 | 17.002,05 | 17.852,16 | 18.744,76 | 19.682,00 | 20.666,10 | 21.699,41 | 22.784,38 | 23.923,60 | 25.119,78 | 26.375,77 | 27.694,55
IV | 19.093,12 | 20.047,77 | 21.050,16 | 22.102,67 | 23.207,80 | 24.368,19 | 25.586,60 | 26.865,93 | 28.209,23 | 29.619,69 | 31.100,68 | 32.655,71 | 34.288,49 | 36.002,92
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Anexo VI - QUADRO DE FUNGCOES GRATIFICADAS (FG)
FUNGOES GRATIFICADAS (FG):

SIMBOLO GRATIFICAGAO DE FUNGAO
FG.1 3.500
CARGO/FUNGAO DE
FG.2 2.500
CONFIANGA/GRATIFICADA fG
FG.3 2.000
FG.4 1.000

ORGAO: CONTROLADORIA GERAL

OUVIDOR FG.4
COORDENADOR DE TRANSPARENCIA FG.3
ORGAO: DIRETORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO FG.3
COORDENADOR DE COMPRAS FG.3
COORDENADOR DE CONTRATOS FG.3
ORGAO: DIRETORIA DE FINANGAS
TESOURARIA FG.2
COORDENAGAQ DE EXECUCAO ORCAMENTARIA FG.3
ORGAO/CARGO: DIRETORIA DE INFORMAGAO E PROTEGAO DE DADOS
DIRETOR DE INFORMAGAO E PROTECAO DE DADOS FG.1
SUPERVISOR DE PROCESSO DIGITAL FG.4
ORGAO/CARGO: DIRETORIA DE PROCESSO LEGISLATIVO E COMISSOES PARLAMENTARES
DIRETOR LEGISLATIVO FG.1
SUPERVISOR DE SESSAO LEGISLATIVA FG.4
SUPERVISOR DE REGISTRO DE ATAS E REDAGCAO LEGISLATIVA OFICIAL FG.4
ORGAQ/CARGO: DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS FG.1
SUPERVISOR DE FOLHA DE PAGAMENTO FG.4
SUPERVISOR DE PESSOAL FG.4
ORGAO/CARGO: PROCURADORIA GERAL
COORDENADOR DE ESTUDOS JURIDICOS E LEGISLATIVOS FG.3
Autenticar dochoesits, €| Btpsd/ stansbd, prefeiturase hpapebregbgautenticidade ICP
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Anexo VII -

CARGOS COMISSIONADOS

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

ORGAO/CARGO:A GABINETE DA SRR Ne. QUALIFICAGAO CARGA VENCIMENTO
PRESIDENCIA CARGOS EXIGIDA HORARIA (RS)
EFC{)SSTDDEI\I\IISiOR DO GABINETE DA cc5 1 NIVEL MEDIO 30H 5.570,88
ASSESSOR TECNICO cc4 3 NIVEL SUPERIOR 30H 6.753,51
GERENTE DE COMUNICAGAO cc6 1 NIVEL MEDIO 30H 4.318,20
GERENTE DE CERIMONIAL ccé 1 NIVEL MEDIO 30H 4.318,20
ORGAO/CARGO: GABINETE DOS SRR Ne, QUALIFICAGAO CARGA VENCIMENTO
VEREADORES CARGOS EXIGIDA HORARIA (RS)
COORDENADOR DE GABINETE ccs 17 - 30H 5.570,88
SUBCOORDENADOR DE GABINETE ccé 17 - 30H 4.318,20
ASSISTENTE PARLAMENTAR cc7 34 - 30H 3.761,01
ORGAQ/CARGO: PROCURADORIA SEDIE N, QUALIFICAGAO CARGA VENCIMENTO
GERAL CARGOS EXIGIDA HORARIA (RS)
PROCURADORIA GERAL cca 1 5 EXP OAB 30H 15.044,00
SUBPROCURADOR GERAL cc3 1 OAB 30H 8.938,82
ORGAO/CARGO: CONTROLADORIA SEDIE Ne, QUALIFICAGAO CARGA VENCIMENTO
GERAL CARGOS EXIGIDA HORARIA (RS)
CONTROLADOR GERAL cc3 1 NIVEL SUPERIOR 30H 8.938,82
GERENTE TECNICO ESPECIAL ccé 1 NIVEL SUPERIOR 30H 4.318,20
o . 0 A
ORGAO/CARGO: SECRETARIA GERAL | S[MBOLO | A'; o QU':)L('IFG:]C;‘EAO H??&?A VENC('I;‘Q)ENTO
SECRETARIO GERAL cc.2 1 NIVEL MEDIO 30H 10.338,45
EéRTETA?'EGICODE PLANEJAMENTO cc3 1 NIVEL SUPERIOR 30H 8.938,82
DIRETOR DE FINANGAS cc3 1 NIVEL SUPERIOR 30H 8.938,82
GERENTE ~ DE  LOGISTICA E ccé 1 NIVEL MEDIO 30H 4.318,20
TRANSPORTE
&ZRSSTTEENE;O INFRAESTRUTURA cc6 1 NIVEL MEDIO 30H 4.318,20
SSEFCNATE TEEEECO“;NUFS(ACTCTQEJURA cc.6 1 NIVEL MEDIO 30H 4.318,20
1. SINTESE/CARGOS/QUANTIDADES/VENCIMENTOS
CARGO S{MBOLO QUANTIDADE VENCIMENTO (RS)
PROCURADOR CC.1 1 15.044,00
SECRETARIO CC.2 1 10.338,45
CONTROLADOR GERAL CC.3 1 8.938,82
DIRETOR CC.3 2 8.938,82

QrefRZeREIPe DgsUbento

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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SUBPROCURADOR CC3 1 8.938,82
ASSESSOR CC4 3 6.753,51
COORDENADOR CC.5 18 5.570,88
SUBCOORDENADOR CC.6 17 4.318,20
GERENTE CC6 6 4.318,20
ASSISTENTE cc.7 34 3.761,01

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

FICHA DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Org3o/Entidade:

Setor/Departamento:

Responsavel pela Avaliacdo:

Chefia Imediata ( )

Autoavaliagdo ( )

Nome:

Matricula:

Cargo Efetivo:

Periodo Avaliado:

QUESTIONARIO DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS - § 22 do art. 110.

FATORES

NIVEIS DE DESEMPENHO

Cumpre o hordrio e esta sempre presente, mostrando-se

a) () disposto a atender as necessidades de trabalho e domina
0 servico previamente estabelecido.
Cumpre o horario estabelecido e é pontual nos seus
1. ASSIDUIDADE b) ( ) compromissos de trabalho, tem pouca disponibilidade e
Presenca do servidor no local de domina o servico previamente estabelecido.
trabalho dentro do horario
estabelecido para o expediente | ¢) () Normalmente ndo cumpre o hordrio estabelecido, mas,
da unidade. guando presente, atende as necessidades de trabalho.
a () Normalmente ndo cumpre o horario estabelecido, e ndo
domina o servigo previamente estabelecido.
e) () Nuncacumpre hordrio e esta sempre ausente.
2 () Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir
para a manutencdo da ordem no ambiente de trabalho.
b () Mantém um comportamento satisfatério atendendo as
normas e deveres da unidade.
2. DISCIPLINA
‘ . g9 () Mantém um comportamento satisfatério, mas nao
Observa  sistematicamente  os atende as normas e deveres da unidade.
regulamentos e as normas
emanadas das  autoridades Eventualmente descumpre as determinacdes que lhes
competentes. d) () s3o atribuidas e tem um comportamento instavel no
grupo.
Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e
e) () sempre influencia negativamente no comportamento do
grupo.
3. INICIATIVA a) ()

Tem facilidade em buscar solugbes para situagdes

Autenticar dochtorité, em|Btped/ dlacsbi, prefeitr-&se Mpapebredzbautenticidade
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Adota providéncias em situacdes
nao definidas pela chefia ou ndo
previstas nos manuais ou
normas de servico.

imprevistas do trabalho, quando solicitado.

by ()

Esforca-se para solucionar algumas situagées imprevistas
na execucao do trabalho.

g9 () Eventualmente apresenta solugbes para situagles
imprevistas do trabalho, quando solicitado.
Mostra pouco interesse em solucionar problemas

decorrentes de situagBes imprevistas na execucdo do
trabalho.

Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagdes
imprevistas na execucdo do trabalho.

4. PRODUTIVIDADE

Apresenta volume e qualidade
de trabalho num intervalo de
tempo satisfatorio.

Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as
tarefas antes dos prazos estabelecidos e com qualidade.

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

Apresenta pouco resultado para o trabalho exigido, e ndo
cumpre o0s prazos estabelecidos devido ao pouco
conhecimento dos servicos.

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

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

5. RESPONSABILIDADE

E comprometido com suas
tarefas,  com as metas
estabelecidas pelo 6rgdo ou
entidade e com o bom conceito
da administracdo publica do
Estado.

Conhece suas atribuicGes executando suas atividades
acima das expectativas, antecipando-se as solicitagdes.

Executa adequadamente as suas atividades de acordo
com as metas estabelecidas para a unidade.

Em algumas situagBes demonstra pouca atencdo em
relacdo a execugdo das atribuicdes do seu cargo.

suas atribuicdes
necessitando de

Ndo cumpre adequadamente
demonstrando pouca atencdo,
permanente orientagdo e controle.

E descuidado demonstra nenhuma atengdo as suas
atribuicBes, descumprindo as orientagdes dos servicos,
causando prejuizos.
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TABULACAO
CONCEITOS /PONTOS
FATORES e - = 5o - SOMA
10,0 8,00 6,00 3,00 1,0
1. Assiduidade
2. Disciplina
3. Iniciativa
4. Produtividade
5. Responsabilidade
TOTAL-01
Aracruz-ES, em /
Assinatura do(a) Avaliador(a)
FICHA DE COMENTARIOS DA AVALIACAO E REFERENDO
Nome: Matricula:
Periodo avaliado:
Responsével pela avaliagdo: Chefia Imediata ( ) Autoavaliagdo ( )
Comentarios do Avaliador(a) e do Avaliado(a):
Autenticar dochoesits, €| Btpsd/ stansbd, prefeiturase hpapebregbgautenticidade ICP
co:qddectifioartne 330087093 QeANRARAEI0 e DgsuBEnto Brasil

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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REFERENDO

Aracruz-ES, em / /
Assinatura do(a) Avaliador(a)

Presidente da Comissdo Membro Membro
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PREFEITURA DE

ARACRUZ

Gabinete do Prefeito

TABELA DE PONTUACAO E NIVEIS DE DESEMPENHO
1. PONTUACAO

| - A Avaliagdo de Competéncias, é composta de 05 (cinco) fatores e 05 (cinco) niveis, assim definidos sua
pontuacdo:

* Total de 50 pontos.
A =10 pontos;

B = 08 pontos;

C =06 pontos;

D =03 pontos;

E =01 ponto.

2. NIVEIS DE DESEMPENHO

O Nivel de Desempenho é composto de 04 (quatro) itens, com conceito total maximo de 50 pontos, sendo
assim definidos os conceitos e percentuais:

| - “SD” supera o desempenho esperado, 45 a 50 pontos, média de 90% (noventa por cento) ou superior;

Il - “AD” atinge o desempenho esperado, 35 a 44 pontos, média superior ou igual a 70% (setenta por cento)
e inferior a 90% (noventa por cento);

Il - “AP” atinge parcialmente o desempenho esperado, necessitando de motivagdo, capacitacdo e
atualizacdo, 20 a 34 pontos, média superior ou igual a 40% (quarenta por cento) e inferior a 70% (setenta
por cento); e,

IV - “NA” ndo atinge o desempenho esperado, abaixo de 20 pontos, média inferior a 40% (quarenta por
cento).
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Anexo IX -

FICHA DE AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Refere-se aos § 12 do artigo 120 e 121 desta Lei.

Secdo / Departamento:

Responsavel pela Avaliacdo:

Chefia Imediata ( X )

Autoavaliagdo ( )

Nome:

Matricula:

Cargo Efetivo:

Periodo Avaliado:

Avaliagdo de Competéncias - § 12 do artigo 119 desta Lei.

Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir

a ~ .
)0 para a manutencdo da ordem no ambiente de trabalho.
b) () Mantém um comportamento satisfatério atendendo as
1. DISCIPLINA normas e deveres da unidade.
C.onsider'e se o servidor observa 9 () Mantém um comportamento satisfatdrio, mas ndo atende
sistematicamente oS as normas e deveres da unidade.
regulamentos e as normas
emanadas das autoridades a9 () Eventualmente descumpre as determinacdes que lhes s3o
competentes. atribuidas e tem um comportamento instavel no grupo.
Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e
e) () sempre influencia negativamente no comportamento do
grupo.
2 () Tem facilidade em buscar solugbes para situagles
imprevistas do trabalho, quando solicitado.
b) () Esforca-se para solucionar algumas situacoes imprevistas
2. INICIATIVA na execucao do trabalho.
Cons‘idere' S92 © se.rvidor adota 9 () Eventualmente apresenta solucdes para situacdes
providéncias em situagdes ndo imprevistas do trabalho, quando solicitado.
definidas pela chefia ou ndo
previstas nos manuais  ou Mostra pouco interesse em solucionar problemas
normas de servico. d) () decorrentes de situagdes imprevistas na execucdo do
trabalho.
o () Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagGes
imprevistas na execucdo do trabalho.
3. PRODUTIVIDADE a () Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as
tarefas antes dos prazos estabelecidos e com qualidade.
Considere se o servidor
apresenta volume e qualidade b Apresenta resultados satisfatorios, entregando as tarefas
de trabalho num intervalo de | P} () genirodos prazos estabelecidos.
tempo satisfatorio.
o () Apresenta pouco resultado para o trabalho exigido, e nao

cumpre os prazos estabelecidos devido ao pouco
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conhecimento dos servigos.

Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém nao
cumpre os prazos estabelecidos.

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

4. RESPONSABILIDADE

Considere o comprometimento
com suas tarefas, com as metas
estabelecidas pelo érgdo ou
entidade e com o bom conceito
da administracdo publica do
Estado.

Conhece suas atribuicBes executando suas atividades
acima das expectativas, antecipando-se as solicitagdes.

Executar adequadamente as suas atividades de acordo
com as metas estabelecidas para a unidade.

Em algumas situacdes demonstra pouca atencdo em
relagcdo a execugdo das atribuicdes do seu cargo.

Ndo cumpre adequadamente suas atribuicdes
demonstrando pouca atencgdo necessitando de
permanente orientagdo e controle.

E descuidado demonstra nenhuma atencdo as suas
atribuigcdes, descumprindo as orientagdes dos servigos,
causando prejuizos.

5. CONTROLE EMOCIONAL

Considere a capacidade de
manter o equilibrio emocional
diante de situagGes adversas.

Mantém o equilibrio emocional diante das mais adversas
situagdes.

Demonstra capacidade de solucionar qualquer problema
sem perder a calma.

E equilibrado emocionalmente, mas diante de algumas
situacdes reage com insensatez na resolucdo do
problema. Age com equilibrio no trato com chefes,
subordinados ou colegas de trabalho.

c)

E equilibrado emocionalmente, mas diante de algumas
situacdes reage com total Insensatez na resolugdo do
problema. Demonstra pouco equilibrio no trato com
chefes, subordinados ou colegas de trabalho.

d)

Constantemente age com desequilibrio emocional. Nem
sempre age com equilibrio no trato com chefes,
subordinados ou colegas de trabalho.

Age sempre com desequilibrio emocional principalmente
no trato com as pessoas prejudicando as atividades que
desenvolve trazendo prejuizos para administragdo.

6. COOPERACAO

Considere a disposicdo para
colaborar independentemente
de solicitacdo de demanda.

a)

Demonstra em seus atos, comportamentos e atitudes de
colaboragdo com os superiores, subordinados e colegas
de trabalho independente de demanda e ou
determinacdo.

b)

()

Se solicitado demonstra em seus atos, comportamentos e
atitudes de colaboragdo com os superiores, subordinados
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e colegas de trabalho independente de demanda e ou
determinacdo.

Dependendo da demanda e ou determinagdo, se
solicitado demonstra em seus atos, comportamentos e
atitudes de colaboragdo com os superiores, subordinados
e colegas de trabalho.

Na maioria das vezes ndo coopera com as solicitagdes.

N&o coopera e ainda tenta impedir que outros cooperem
guando solicitado.

7. COMPROMETIMENTO

Considere se o servidor é
comprometido com  suas
tarefas, com as metas
estabelecidas pelo érgdo ou
entidade e com o bom conceito
da administracdo publica do
Estado.

Conhece suas atribuicGes executando suas atividades
acima das expectativas, antecipando-se as solicitagdes.

Executar adequadamente as suas atividades de acordo
com as metas estabelecidas para a unidade.

Em algumas situacdes demonstra pouca atencdo em
relacdo a execucdo das atribuicdes do seu cargo.

Ndo cumpre adequadamente suas atribuicdes
demonstrando pouca atengdo necessitando de
permanente orientagdo e controle.

E descuidado demonstra nenhuma atencdo as suas
atribuicGes, descumprindo as orientagGes dos servicos,
causando prejuizos.

8. RELACOES INTERPESSOAIS

Considere a capacidade de
manter relagbes humanas
saudaveis e construtivas.

E capaz de manter relagdes humanas saudaveis e
construtivas, visando proporcionar ao grupo um ambiente
harmonioso tendo em vista a execucdo integrada do
trabalho.

b)

Se integra bem ao grupo e consegue manter boa as
relagdes interpessoais.

c)

Eventualmente se integra bem ao grupo e consegue
manter boa as relagdes interpessoais.

Se integra com dificuldade ao grupo e nem sempre
consegue manter boas relacdes interpessoais.

e)

Ndo se integra ao grupo e tenta desequilibrar o
relacionamento dos integrantes dos grupos que com ele
se relacionam.

TABULACAO
CONCEITOS /PONTOS
FATORES A B C— D— E_ SOMA
7,50 6,00 4,00 2,25 0,75
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[HEY

. Disciplina

2. Iniciativa

3. Produtividade

IS

. Responsabilidade

5. Controle Emocional

(o]

. Cooperacgao

7. Comprometimento

8. Relagdes Interpessoais

TOTAL-01

Aracruz-ES, em /

Assinatura do(a) Avaliador(a)

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE

ARACRUZ

Gabinete do Prefeito

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL - § 22 do artigo 119 desta Lei.

GRUPO

FATORES

PONTOS

Atualizacdo ou aperfeicoamento através de curso, ou atuagdo como
instrutor, acima de 60 horas, 20 (vinte) pontos;

Atualizagdo ou aperfeicoamento através de curso, ou atuagao como
instrutor, de 31 a 60 horas, 15 (quinze) pontos;

i

Atualizagdo ou aperfeicoamento através de curso, ou atuagao como
instrutor, de 10 a 30 horas, 10 (dez) pontos;

I\

Apresentacdo de estudos, pesquisas e iniciativas concretas que visem
a melhoria do servico publico, 05 (cinco) pontos.

TOTAL - 02

ASSIDUIDADE - § 32 do artigo 119 desta Lei.

TOTAL DE FALTAS NO SEMESTRE

PONTOS

TOTAL - 03

TOTAL GERAL — (TOTAL 01 + 02 + 03)

Aracruz/ES, em

/ /

Assinatura do(a) Avaliador(a)

Presidente da Comissdao Membro

Membro

Autenticar dechurité, em|lBtped/ Mansbd, prefeitir- & papebtepbyautenticidade
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FICHA DE COMENTARIOS DA AVALIAGAO E REFERENDO — Artigo 121 desta Lei.

Nome: Matricula:

Periodo avaliado:

Responsavel pela avaliagdo: Chefia Imediata ( X ) Autoavaliagdo( )

Comentarios do Avaliador(a) e do Avaliado(a):

REFERENDO

Aracruz-ES, em / /

Assinatura do(a) Avaliador(a)

Autenticar dochtorité, em|Btped/ dlacsbi, prefeitr-&se Mpapebredzbautenticidade
cal:qAdeatifioanine 33008 /0031003803308 380NFA M AR R4 0P Dgsuriento
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PREFEITURA DE

ARACRUZ

Gabinete do Prefeito

TABELA DE PONTUACAO E NIVEIS DE DESEMPENHO
1- PONTUACAO

| - Avaliacdo de Competéncias é composto de 08 (oito) fatores e 5 (cinco) niveis, assim definidos sua
pontuagao:

* Total de 60 pontos.

A =7,50 pontos;

B = 6,00 pontos;

C=4,00 pontos;

D =2,25 pontos;

E=0,75 ponto.

Il - A Qualificagdo Profissional € composta por 4 (quatro) grupos, assim definida sua pontuagdo
* Total de 20 pontos.

| - GRUPO | = 20 pontos;

II- GRUPO Il = 15 pontos;

Il - GRUPO Il - 10 pontos;

IV - GRUPO IV - 05 pontos.

Il - A Mensuragdo da Assiduidade é composta por 5 (cinco) escalas, assim definida sua pontuacgdo:
* Total de 20 pontos.

| - Nenhuma falta: 20 (vinte) pontos;

Il - Até 01 (uma) falta ndo prevista em lei, ou até 3 (trés) dias de atestado médico ndo validados pelo setor
de pericias médicas: 15 (quinze) pontos;

IIl - De 02 (duas) a 04 (quatro) faltas ndo previstas em lei, ou até 5 (cinco) dias de atestado médico ndo
validados pelo setor de pericias médicas: 10 (dez) pontos;

IV - De 05 (cinco) a 06 (seis) faltas ndo previstas em lei, ou até 10 (dez) dias de atestado médico ndo
validados pelo setor de pericias médicas: 05 (cinco) pontos;

V - Igual ou superior a 07 (sete) faltas ndo previstas em lei, ou acima de 10 (dez) dias de atestado médico
nao validados pelo setor de pericias médicas: 0 (zero) pontos.

2 - NiVEIS DE DESEMPENHO

O Nivel de Desempenho é composto pela soma de 3 (trés) itens, com conceito total maximo de 100 pontos,
sendo assim definidos os conceitos e percentuais:

| - “SD” supera o desempenho esperado, 90 a 100 pontos, média de 90% (noventa por cento) ou superior;

Il - “AD” atinge o desempenho esperado, 70 a 89 pontos, média superior ou igual a 70% (setenta por cento)
e inferior a 90% (noventa por cento);

Il - “AP” atinge parcialmente o desempenho esperado, necessitando de motivacdo, capacitacdo e
atualizagdo, 40 a 69 pontos, média superior ou igual a 40% (quarenta por cento) e inferior a 70% (setenta
por cento); e,

IV - “NA” ndo atinge o desempenho esperado, abaixo de 40 pontos, média inferior a 40% (quarenta por
cento)
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Anexo X - DESCRIGAO DOS CARGOS COMISSIONADOS
GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO ORGAO VINCULADO SIMBOLO
Coordenador do Gabinete da Presidéncia Gabinete da Presidéncia CC.5

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Coordenador do Gabinete da Presidéncia tem como jurisdicdo administrativa a assisténcia ao
Presidente da Camara Municipal no desempenho de suas atribuices e compromissos oficiais e
particulares, as relagBes publicas do Presidente com a imprensa e com o publico em geral, a
coordenacdo e outras atividades correlatas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Prestar assessoramento direto e apoio legislativo ao Presidente da Camara,

- Assessorar o Presidente no exame, encaminhando a solugdo, de assuntos politicos e legislativos;

- Desenvolver as atividades de atendimento e informacgéo ao publico e autoridades;

- Receber, despachar, preparar, expedir as correspondéncias da Presidéncia da Camara;

- Secretariar o presidente da Camara nas reunides internas e externas, quando convocado;

- Coordenar e executar a programagcao de audiéncias, entrevistas, conferéncias, solenidades e outras
atividades de representacdo do interesse da Presidéncia;

- Estimular e facilitar a comunicagdo interna;

- Manter o Presidente da Camara informado sobre os eventos sociais, publicos e privados, em que sua
participacdo seja necessaria;

- Examinar previamente todos os documentos para a assinatura do Presidente, em consulta com a
Assessoria Juridica, quando necessario;

- Organizar e estabelecer procedimentos necessarios a seguranca do Presidente, em consulta com a
Assessoria Juridica;

- Comunicar ao setor responsavel a necessidade de confeccionar, expedir e controlar a distribuicdo de
convites para solenidades oficiais, cerimonias e demais eventos promovidos pela Camara, em que haja
envolvimento direto do Presidente;

- Comunicar ao setor responsavel a necessidade de confeccionar, expedir e controlar a distribuicdo de
convites para solenidades oficiais, ceriménias e demais eventos promovidos por entidades publicas,
privadas ou representacdes da Sociedade Civil aos quais o Poder Legislativo Municipal tenha sido
formalmente convidado;

- Gerenciar a prestacdo de contas da verba de gabinete;

- Elaborar estudos e pesquisas para execucdo de projetos e proposicdes em geral;

- Elaborar anteprojetos de Lei, exposi¢cdo de motivos e proposicdes em geral;

- Disciplinar e fiscalizar as atividades que envolvam o atendimento ao publico no Gabinete;

- Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete do Presidente.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
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Requisitos para Provimento:
Instrugdo — Nivel Médio completo.
Carga Horaria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacao.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ORGAO VINCULADO SiMBOLO
Assessor Técnico Especial Gabinete da Presidéncia cc4a

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Assessor Técnico Especial compete prestar assessoria a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissées
aos Vereadores e grupos de estudo sobre assuntos de interesse do municipio, na drea administrativa,
financeira e contabil.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Coordenar e integrar-se a grupos de estudos, sobre assuntos de interesse do municipio, na drea
administrativa, financeira e contabil;

- Elaborar relatérios, demonstrativos;

- Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e os Vereadores nos desempenhos de suas
atribuicdes;

- Contribuir e auxiliar no planejamento estratégico das atividades da Camara nas dreas administrativa,
financeira e contabil.

- Desempenhar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrucdo — Nivel Superior completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas,
Comunicagdo Social ou Direito.

Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissao de livre nomeagao.
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DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ORGAO VINCULADO SIMBOLO
Gerente de Comunicagdo Gabinete da Presidéncia CC.6

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Gerente de Comunicacdo assessora a Presidéncia nos assuntos relativos a politica de comunicacdo e
divulgacdo da Camara Municipal;

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
- Compete promover a implantagdo de programas informativos;
- Coordenar, supervisionar, controlar e executar a Comunicacao Institucional da Camara Municipal;

- Definir, junto a Presidéncia, a linha editorial dos veiculos de comunicacdo e zelar pela divulgacdo dos
trabalhos legislativos, gerir as atividades de jornalismo, publicidade e relagdes publicas, e supervisionar
os servicos de interagdo e participacao da sociedade;

- Acompanhar e subsidiar os veiculos de comunicagdo com informacdes sobre as acées administrativas;
- Contribuir, auxiliar e assessorar a Presidéncia nos assuntos relativos a cerimonial, honrarias e eventos;

- Desenvolver relagdes com dérgdos de imprensa e demais veiculos e meios de comunicagdo no tocante a
serem divulgadas e os eventos a realizar-se;

- Assessorar os demais 6rgdos da Camara Municipal, nas questdes relacionadas a atividades jornalisticas
de modo geral;

- Estimular, promover e apoiar eventos que possam gerar midia espontanea e reforcar a imagem do
Poder Legislativo;

- Supervisionar e redigir os textos a serem publicados;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Nivel Médio completo.

Carga Horaria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeagao.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO ORGAO VINCULADO SIMBOLO
Gerente de Cerimonial Gabinete da Presidéncia CC.6

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Gerente de Cerimonial é responsavel pelo planejamento, organizacdo e promoc¢do das atividades
relacionadas com o cerimonial, a recepgdo e o protocolo institucional realizadas pelo Poder Legislativo
Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Elaborar, supervisionar e coordenar o planejamento das atividades relativas ao cerimonial, a recepcao
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e o protocolo institucional da Camara Municipal;
- Coordenar e supervisionar os trabalhos administrativos do cerimonial;

- Planejar, coordenar e supervisionar, de acordo com a orientacdo da Mesa Diretora, recepgdes,
solenidades, Audiéncias Publicas e comemoragdes, internas e externas, e prestar assessoramento nas
sessoes.

- Orientar os parlamentares e as autoridades quanto ao protocolo a ser seguido, de acordo com o tipo
de evento ou solenidade existente;

- Manter cadastro atualizado dos parlamentares para atendimento a imprensa e ao publico em geral;

- Tomar as providéncias necessarias por ocasido de solenidades funebres de parlamentares e ex-
parlamentares;

- Controlar, zelar e coordenar a utilizagcdo do Plenario e da Sala de Reunido Anexa ao Plenario;

- Elaborar a ordem de servigo/autorizacdo de compras para a aquisicdo de certificados, medalhas,
comendas e prémio;

- Transmitir, acompanhar e executar ordens e instrucdes da Secretaria Geral e da Presidéncia;

- Manter contato com os demais 6rgdos da estrutura da Camara Municipal, sobre assuntos relativos a
agendas e organiza¢do de eventos internos e externos;

- Coordenar a equipe do cerimonial, no geral, sempre que solicitado pela Secretaria Geral e a Presidéncia,
e especificamente no que concerne a distribuicdo de tarefas em eventos;

- Auxiliar, contribuir e apoiar no acompanhamento da execuc¢do de contratos que diretamente afetem as
atividades do cerimonial, a exemplo da orcamentacgdo, buffet etc.;

- Manter interlocugdo dos servigos do cerimonial com os demais 6rgdos da Camara Municipal;
- Propor, sugerir e organizar eventos internos e externos de interesse da Camara Municipal;

- Acompanhar agenda, formatar as audiéncias e eventos, sempre que solicitado pela Secretaria Geral e a
Presidéncia;

- Organizar e acompanhar visitas institucionais internas e externas;

- Acompanhar as cessGes de uso do plendrio a terceiros, registrar ocorréncias, vistoriar méveis e
equipamentos, solicitar reparos e executar outras atividades correlatas;

- Zelar pela area fisica do Plenario;

- Desenvolver outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADQS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrucdo — Nivel Médio completo.

Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacao.
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GABINETES DOS VEREADORES

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ORGAO VINCULADO sIMBOLO
Coordenador de Gabinete Gabinetes dos Vereadores CC.5

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Coordenador de Gabinete presta assisténcia ao parlamentar no desempenho de suas atribuicGes e
compromissos oficiais e particulares, as relagGes publicas com a imprensa e com o publico em geral, a
coordenacdo e outras atividades correlatas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Supervisionar e orientar a execugao dos trabalhos legislativos determinados pelo vereador ou gestor
imediato;

- Redigir e digitar, quando for o caso, documentos pertinentes ao gabinete do vereador ou determinados
pelo gestor imediato;

- Registrar e controlar o expediente do gabinete do vereador ou do setor em que estiver lotado,
mantendo protocolo atualizado;

- Coordenar as atividades desenvolvidas no gabinete do vereador e dentro de sua area de lotacao;
- Organizar a agenda pessoal e oficial de compromissos do vereador ou do gestor imediato;
- Desempenhar atividades de rela¢des publicas, quando solicitado;

- Organizar programas de visitas oficiais.

FATORES A SEREM CONSIDERADQS EM RELAGAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Ndo ha exigéncia.

Pré-requisito — Ndo ha exigéncia.

Carga Horaria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissao de livre nomeagao.

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ORGAO VINCULADO S(MBOLO
Subcoordenador de Gabinete Gabinetes dos Vereadores CC.6

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Subcoordenador de Gabinete presta assisténcia ao parlamentar no desempenho de suas atribuicGes
relacionadas as atividades legiferantes e auxilia o Coordenador de Gabinete no que couber.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
- Prestar assessoramento e aconselhamento técnico e politico ao vereador;

- Realizar estudos e pesquisas para subsidiar assessoramento no exame de proposicdes de origem
legislativa ou executiva;
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- Elaborar projetos de leis, projetos de resolucGes, projetos de decretos legislativos de autoria do
vereador;

- Examinar expedientes em geral que passem pelo exame do vereador;

- Solicitar aos diversos o6rgdos da administracdo, dados e informagBes sobre servicos prestados
diariamente aos municipes visando auxiliar na sistematica de informacdes;

- Assessorar os vereadores nas sessdes ordinarias, extraordinarias, especiais e solenes no que se refere
aos tramites;

- Substituir o Coordenador de Gabinete, na sua auséncia ou impedimentos, bem como em caso de
vacancia do cargo até a nomeacdo do titular.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrucdo — Ndo ha exigéncia.

Pré-requisito — Ndo ha exigéncia.

Carga Horaria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacao.

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ORGAO VINCULADO sIMBOLO
Assistente Parlamentar Gabinetes dos Vereadores Ccc.7

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Assistente Parlamentar realiza atividades de carater administrativo de secretaria do Gabinete
Parlamentar.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
- Efetuar servigos de recepg¢do no gabinete do vereador;
- Executar servigo de digitacdo em geral;

- Organizacao de arquivos de projetos de autoria do Legislativo e Executivo, indica¢des, correspondéncias
e demais proposicoes;

- Verificar e acompanhar a tramitacdo de assuntos junto as reparticdes e érgdos publicos de interesse do
gabinete;

- Elaborar mensalmente relatdrio das atividades desenvolvidas pelo vereador, e também pela bancada,
guando servir a lideranca;

- Promover contatos telefénicos e pessoais de interesse do vereador ou lider a que servir;

- Anotar e transmitir recados;

- Manter atualizado o arquivo contendo noticias e informag&es de interesse do vereador ou da bancada;
- Manter arquivo atualizado das autoridades civis, militares e eclesiasticas;

- Expedir toda a correspondéncia politica e pessoal do vereador ou lider.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Ndo ha exigéncia.

Pré-requisito — Ndo ha exigéncia.

Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacao.

PROCURADORIA GERAL

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO ORGAO VINCULADO siMBOLO
Procurador Geral Procuradoria Geral CC.1

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Procurador Geral atua no auxilio nas funcdes legislativas, administrativas e juridicas do Poder
Legislativo Municipal, representa a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente e é responsavel pelas
atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder Legislativo.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Exercer a diregdo superior da Procuradoria Geral da Camara, dirigindo e coordenando suas atividades e
orientando-lhe a atuacéo;

- Receber citacGes e notificacdes referentes a quaisquer acdes ou processos ajuizados contra a Camara
ou nos quais for este chamado a intervir;

- Avocar a defesa dos interesses da Camara em qualquer processo ou agdo, dando conhecimento desse
fato ao Procurador Legislativo, bem como designar diretamente o Procurador, independentemente de
sua localizagdo, para promover defesa dos interesses da Camara ou para emissdo de parecer;

- Autorizar, por solicitagdo do Procurador vinculado ao feito, caso entenda necessario:

a) A ndo propositura ou a desisténcia de acdes ou medidas judiciais, especialmente quando o valor do
beneficio ndo justifique a lide ou, quando do exame da prova ou da situacdo juridica, se evidenciar
improbabilidade de resultado favoravel;

b) A dispensa da interposicdo de recursos judiciais ou a desisténcia de interpostos, especialmente quando
contraindicada a medida, em face da jurisprudéncia predominante;

c) A composicdo amigavel em processos administrativos ou judiciais, resguarda os superiores interesses
da Camara.

- Aprovar pareceres emitidos pelos Procuradores aqueles que versem sobre matéria relevante;

- Delegar atribuicdo ao Subprocurador Geral, ou a outros titulares de chefia no ambito da Procuradoria
Geral, quando a descentralizacdo contribuir para a maior eficiéncia do servico.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.

Requisitos para Provimento:
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Instrugdo — Nivel Superior em Direito.
Pré-requisito — Registro no Conselho de Classe e no minimo 5 (cinco) anos de exercicio da advocacia.
Carga Horaria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacao.

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ORGAO VINCULADO siMBOLO
Subprocurador Geral Procuradoria Geral CC.3

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Subprocurador Geral atua no assessoramento e no auxilio direto ao Procurador Geral no
desenvolvimento das atividades administrativas e técnicas juridicas da Procuradoria Geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
- Auxiliar o Procurador Geral da Camara no exercicio de suas atribuicées;

- Nas auséncias do Procurador Geral, ou por sua determinagdo expressa: promover a distribuicdo dos
processos; aprovar os pareceres emitidos;

- Substituir o Procurador Geral, automaticamente, em suas faltas ou impedimentos sucedé-lo em caso
de vacancia do cargo, até a nomeacgdo de novo titular;

- Gerenciar a execucdo das atividades de administracdo geral da Procuradoria Geral;

- Resolver as questdes administrativas relativas ao apoio operacional das atividades desenvolvidas pelos
Procuradores;

- Desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas ou delegadas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Nivel Superior em Direito.

Pré-requisito — Registro no Conselho de Classe.

Carga Horaria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacéo.

CONTROLADORIA GERAL

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO ORGAO VINCULADO SIMBOLO
Controlador Geral Controladoria Geral CC.3

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

O Controlador Geral atua diretamente no Controle Interno do Poder Legislativo Municipal,
especialmente na avaliacdo da gestdo governamental da administracdo em defesa do patrimdnio
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publico municipal e ao incremento da transparéncia da gestao, por intermédio da fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidades,
economicidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e da eficiéncia.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Exercer a dire¢do superior da Controladoria Geral da Camara, dirigindo e coordenando suas atividades
e orientando-lhe a atuacédo;

- Exercer a coordenacdo do controle interno no ambito da Camara Municipal de Aracruz, o Sistema de
Controle Interno e articular com os demais 6rgdos de controle;

- Gerir as atividades de controle, exercer os controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficicia dos demais
controles realizados;

- Realizar a gestdo superior de politicas e procedimentos integrados de prevengdo e de combate a
corrupc¢do e de implantagdo de regras de transparéncia de gestdo no ambito da Camara Municipal;

- Coordenar a normatizagdo, assessoramento e consultoria no estabelecimento, manutengdo,
monitoramento e aperfeicoamento dos elementos do controle administrativo dos érgdos e entidades da
Camara Municipal;

- Articular as atividades relacionadas com o sistema de controle externo, promover a integracdo
operacional e sugerir a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e orientando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informacgdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboracgdo de respostas, tramitagdo dos processos e apresentagdao dos recursos;

- Assessorar, por meio das supervisdes vinculadas, a administragcdo nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo;

- Pronunciar-se sobre a aplicacdo da legislacdo concernente a execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

- Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, por meio das
atividades da auditoria interna, a serem realizadas mediante metodologia e programacao préprias;

- Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Or¢gamentdrias e no Orgamento;

- Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade
Fiscal e dos estabelecidos nos demais instrumentos legais;

- Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar
os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgcamentdria, financeira,
patrimonial e operacional na Camara Municipal;

- Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restri¢cGes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Acompanhar a implementacdo das politicas e procedimentos de prevencdo e combate a corrupcao,
bem como a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes divulgadas;

- Manifestar-se sobre os aspectos técnicos, econémicos, financeiros e orcamentarios das contratacdes
da Administracdo Publica;

- Instituir, manter e propor sistemas de informagGes para subsidiar o desenvolvimento das fun¢Ges do
sistema de controle interno, aprimorar os controles, agilizar as rotinas e melhorar a qualidade das
informacdes;
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- Manifestar-se por meio de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades;

- Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure Tomada de Contas
Especial, sempre que tiver conhecimento de ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou
valores publicos, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou antiecondmico de que resulte
danos ao erdrio, bem como da omissdo no dever de prestar contas;

- Orientar os responsdveis quanto a formalizacdo dos processos de Tomada de Contas Especial,
promovendo a definicdo de procedimentos, a realizagdo de treinamentos e a avaliacdo do resultado por
meio de auditorias conduzidas em bases amostrais;

- Representar ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades ou
ilegalidades identificadas nas a¢des de controle que evidenciem danos ou prejuizos ao erario;

- Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal;

- Assinar o Relatdrio de Gestdo Fiscal, junto com o Presidente da Camara (art. 54 da LRF), assim como, a
fiscalizagdo prevista no art. 59 da LRF;

- Fazer a remessa ao Poder Executivo das informacgGes necessarias a consolidagdo das contas, na forma,
prazo e condi¢des estabelecidas pela legislagdo vigente;

- Requerer as informacg@es e os documentos necessarios a instrucdo de atos, processos e relatérios de
gue tenham sido encarregados pelo érgdo de controle interno no qual exergam suas funcées;

- Realizar o planejamento e execucdo do Plano de Auditoria Anual, designado auditor temporario para o
desempenho dos respectivos servicos de autoria;

- Realizar outras atividades de coordenacgdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instru¢do — Nivel Superior completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou
Direito.

Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissao de livre nomeagao.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO ORGAO VINCULADO SIMBOLO
Gerente Técnico Especial Controladoria Geral CC.6

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Gerente Técnico Especial presta assisténcia direta ao Controlador Geral e as Unidades de Controle
Interno e Externo, especialmente em relagdo as atividades administrativas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
- Promover a supervisdo das atividades administrativas da Controladoria;
- Exercer a assessoria técnica da Controladoria;

- Realizar estudos técnicos;
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- Elaborar e executar planos de trabalho visando o funcionamento regular da Controladoria;
- Colaborar na elaboragdo de relatérios e demonstrativos técnicos;

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcdo, sob delegac¢do do Controlador Geral.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.

Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Nivel Superior em Administracao, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou Direito.
Carga Horaria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacao.

SECRETARIA GERAL

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO ORGAO VINCULADO SIMBOLO
Secretario Geral Secretaria Geral CC.2

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Secretario Geral é responsavel pela direcdo e administragado geral e por prestar apoio administrativo
a Mesa e a Presidéncia.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
- Planejar, organizar, coordenar e fiscalizar os servicos da Secretaria da Camara;
- Cumprir e fazer cumprir as deliberacGes da Mesa;

- Exercer a administracdo geral do Poder Legislativo no que concerne as atividades de pessoal, material,
patrimdnio, comunicacdo e expediente, compras e almoxarifado, transporte, conservagdo e reparo,
finangas, contabilidade, documentagdo, arquivo, elaboragdo legislativa entre outras;

- Supervisionar as atividades de funcionamento das dependéncias da Camara Municipal, nela incluidas o
controle de frequéncia dos funcionarios e o estabelecimento de horério especial de trabalho;

- Visar as folhas de pagamento dos vereadores e servidores, bem como os atestados de exercicio;

- Tratar de assuntos administrativos da Secretaria junto aos 6rgdos do mesmo nivel do Poder Executivo;
- Assinar correspondéncia dirigidas as autoridades do mesmo nivel;

- Atender pedidos de informacgdo da Mesa, das Comissdes e dos vereadores;

- Despachar as peti¢des que lhe forem dirigidas;

- Autorizar o desarquivamento de documentos e processos de carater administrativo;

- Propor a Mesa a indicacdo de funciondrios para a prestacdo de servicos extraordindrios, a inclusdo de
funcionarios em regime especial de trabalho e para substituicdo, em casos de impedimento legal do
ocupante de cargo efetivo ou em comissdo, caso seja a substituicdo imprescindivel para a continuidade
dos servicos administrativos;

- Propor a instauragdo de processo administrativo disciplinar;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Nivel Médio completo.

Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacao.

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ORGAO VINCULADO SiMBOLO
Diretor de Planejamento Estratégico Secretaria Geral CC.3

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Diretor de Planejamento Estratégico assessora e auxilia a Secretaria Geral da Camara na realizagédo do
planejamento estratégico objetivando o regular funcionamento dos dérgdos, contribuindo com a
otimizagdo de métodos e procedimentos dos servicos e atividades administrativas internos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Realizar as func¢des de assessoramento, planejamento, coordenacgdo, supervisdo, orientacdo técnica,
controle, execu¢do e avaliagdo, em nivel central, dos planos e projetos estratégicos para a Camara
Municipal de Aracruz.

- Elaborar, em articulacdo com as demais Diretorias da Camara, o Plano Anual de Contratacdes, bem
como o acompanhamento, monitoramento e avaliacdo de sua execucdo;

- Coordenar as atividades relativas a compra, zelando pelo cumprimento das normas legais de licitacao;
- Coordenar a preparagdo de licitagdo de contratos para fornecimento de bens e servigos para a Camara;

- Promover a padronizacdo e a especificacdo de materiais, a realizacdo de estudos de mercado e a
programacdo de compras para a Camara;

- Promover a organizacdo e a manutencdo atualizada do cadastro de fornecedores e do catalogo de
materiais de emprego mais frequente na Camara;

- Orientar os departamentos da Camara quanto a maneira de formular as solicitagdes de materiais e de
solicitar dados e esclarecimentos nos processos de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados;

- Planejar e coordenar a execugdo de atividades relativas a aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de
material permanente e de consumo para da Camara;

- Coordenar atividades relativas a padronizacdo, aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e controle de
material permanente e de consumo para da Camara;

- Coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administracdo de patrimdnio, manutencdo
e conservacdo de bens mdveis e imoveis;

- Supervisionar o envio dos relatérios aos érgaos de controle relacionados as contratagdes e contratos
vigentes, bem como dos contratos de obras, fornecimento e servicos;

- Desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas ou delegadas.

- Substituir o Secretario Geral, automaticamente, em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo em caso
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de vacancia do cargo, até a nomeacdo de novo titular.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Nivel Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas,
Direito, Estatistica, Matematica e/ou Engenharias. Caso seja formado em outra diplomacdo, serd
necessario especializagdo em Gestdo Publica, Gestdo de Processos ou Administragdo Publica

Carga Horaria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacao.

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ORGAO VINCULADO SIMBOLO
Diretor de Finangas Secretaria Geral CC.3

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Diretor de Financgas assessora e auxilia a Secretaria Geral da Camara na realizacdo do planejamento
estratégico voltado para a administracdo financeira, orcamentaria, contabil e patrimonial da Camara
Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Executar todas as atividades relacionadas com a administragdo financeira, orgamentaria, contdbil e
patrimonial do Poder Legislativo Municipal;

- Manter contato constante com os érgdos de planejamento e de orcamento da Prefeitura Municipal
visando o aperfeicoamento de suas atividades;

- Articular-se com a Secretaria Geral visando a aplicacdo perfeita e coerente, com as diretrizes tracadas
pela Mesa Diretora da Camara Municipal, em assuntos econémicos;

- Gerir o sistema de administragdo financeira da Camara;

- Auxiliar a elaborac¢do da proposta orgcamentaria anual, das diretrizes orgamentarias, do plano plurianual
de aplicagdo e da execugdo orgamentaria e acompanhamento financeiro;

- Auxiliar no acompanhamento de objetivos, metas e ac¢des, estabelecidas no planejamento da gestdo e
no Plano Plurianual - PPA, sem prejuizo das atribuicGes dos érgdos afins;

- Auxiliar no processo gerencial das acBes e programas governamentais estabelecidos na Lei
Orcamentaria Anual - LOA, sem prejuizo das atribuicdes dos érgdos afins;

- Normatizar, orientar e monitorar os procedimentos de planejamento e orgamento;
- Promover, conforme orientagdo da ordenador de despesa, o pagamento dos compromissos da Camara;

- Coordenar e organizar o controle dos recebimentos e dos pagamentos, bem como a movimentagdo dos
ativos e de outros valores;

- Coordenar as atividades de classificacdo, registro, controle e analise dos atos e fatos de natureza
financeira, de origem orcamentaria ou extraordinaria com repercussées sobre o patriménio da Camara,
de pagamentos e recebimentos, da guarda de valores imobilidrios e do controle do caixa da Camara
municipal;
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- Coordenar as atividades contdbeis em geral, bem como o registro, o acompanhamento e o controle
contabil da administragdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

- Supervisionar a elaboracdo balancetes mensais e o balanco geral;

- Administrar e fazer movimentar os valores mobiliarios e os recursos financeiros em conformidade com
os planos, programas, projetos e orgamentos aprovados;

- Assessorar a administracao da Camara em assuntos fiscais, fazendarios e financeiros;

- Participar de estudos e andlises visando determinar prioridades relativas aos planos e projetos
estratégicos para a Camara Municipal de Aracruz.

- Promover estudos periédicos sobre o comportamento da receita e da despesa do municipio para auxiliar
no planejamento orcamentdrio da Camara;

- Elaborar e assinar os balancetes e balangos, bem como os relatérios originarios da sua area, remetendo-
0s a autoridade competente, até cinco dias apds o encerramento do més;

- Examinar os documentos comprobatdrios das despesas realizadas, conferindo os seus célculos;
- Conferir as folhas de pagamento dos servidores;

- Examinar as prestacGes de contas dos agentes pagadores, antes do seu encaminhamento ao Tribunal
de Contas, nelas emitindo parecer;

- Opinar em processos que envolvam conhecimentos técnicos da area;
- Assistir os demais setores administrativos em assuntos financeiros, contabeis e orcamentarios;
- Desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas ou delegadas;

- Substituir o Secretario Geral, automaticamente na auséncia ou impossibilidade do Diretor de
Planejamento, em suas faltas ou impedimentos e sucedé-lo em caso de vacdncia do cargo, até a
nomeacdo de novo titular;

- Desenvolver outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Nivel Superior completo em Administra¢do, Ciéncias Contdbeis, Ciéncias Econémicas ou
Direito.

Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacao.

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ORGAO VINCULADO SIMBOLO
Gerente de Logistica e Transporte Secretaria Geral CC.6

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

O Gerente de Logistica e Transporte tem a responsabilidade de organizar, controlar a logistica de
transportes da Camara Municipal.
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DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Exercer a coordenacdo das atividades de logisticas, transportes e manutencdo da frota de veiculos da
Camara Municipal;

- Controlar as atividades de transporte, guarda e manutencgdo preventiva e corretiva dos veiculos oficiais;
- Elaborar e controlar as escalas de uso dos veiculos;

- Conferir constantemente a habilitagdo e documentagdo dos condutores, assim como a documentacgdo
dos veiculos;

- Manter registros das despesas mensais de cada veiculo, relacionando as pecas, quilometragem e
consumo de combustiveis e lubrificantes;

- Adotar os procedimentos relativos ao emplacamento, licenciamento e conservagao dos veiculos;

- Monitorar a ocorréncia de infragdes e sinistros dos veiculos, identificando o responsavel e comunicando
a instancia superior;

- Elaborar relatérios e demonstrativos relativos a controle de viagens e uso dos veiculos, controle de
manutencdo preventiva dos veiculos etc.;

- Elaborar laudo de vistoria veicular a serem aplicados pelos motoristas;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADQS EM RELAGAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Nivel Médio completo.

Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacéo.

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO ORGAO VINCULADO SIMBOLO
Gerente de Infraestrutura e Manutengao Secretaria Geral CC.6

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Gerente de Infraestrutura e Manutencdo exerce a geréncia das atividades relativas a manutencdo
predial, arquitetura, engenharia e zeladoria.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Controle, organizacdo, conservacdo e manutencdo predial, em especial quanto as atividades voltadas
para a estrutura arquitetonica e de engenharia;

- Elaborar relatérios e demonstrativo relacionados ao controle, organizagdo e conservacdo dos bens
patrimonios em seu poder;

- Fazer o levantamento sistematico e continuado das condi¢Ges de infraestrutura, no que se refere a
seguranca e acessibilidade dos prédios e das instalagdes da Camara;

- Viabilizar reparos, ajustes e adequacBes em face de problemas levantados, ou possibilidades de
melhoria de ambientes;
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- Manter em boas condi¢cdes de funcionamento e uso, os equipamentos, materiais e instalacdes
relacionados aos servigos gerais;

- Coordenar a execucdo das atividades inerentes a manutencdo e conservacdo das instalagGes elétricas,
hidro sanitarias, etc.;

- Acompanhar obras e servicos realizados através de empresas contratadas pela Camara;

- Planejar e solicitar a aquisicdo de material de consumo e permanente referente aos servigos de
manutencdo e infraestrutura da Camara;

- Elaborar relatdérios gerenciais das atividades desenvolvidas na sua coordenacao;
- Atender as solicitacGes de 6rgdos de controle no que tange a sua area de atuacgao;
- Operacionalizar os sistemas de gestdo internos e externos;

- Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por coordenacdes, cargos e/ou fungdes vinculadas
a sua coordenagdo;

- Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Nivel Médio completo.

Carga Horaria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeagao.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO ORGAO VINCULADO SMBOLO
Gerente de Infraestrutura Ldgica e Secretaria Geral CC.6
Telecomunicagées

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

O Gerente de Infraestrutura Logica e Telecomunicagdes é responsavel pelo desenvolvimento da politica
de infraestrutura logica e telecomunicagdes da Camara Municipal, atuando de acordo com as normas e
legislacdo aplicada as operagdes de processamento de dados.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Estabelecer diretrizes em conformidade com as normas relacionadas as operagdes de processamento
de dados, o controle e fiscalizacdo do sistema de informatizacdo da Camara;

- Propor melhorias na infraestrutura do sistema de informatizacgdo, légica e telecomunicacdo da Camara
Municipal;

- Elaborar relatérios e demonstrativos destinados ao controle e organizagdo do processamento de dados
da Camara Municipal;

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Nivel Médio completo e Curso Técnico ou educagdo superior em areas tematicas como
Informatica, Rede de Computadores, Sistemas de Informacdo, Comunicagdo de Dados, Elétrica e/ou
Eletronica.

Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, em Microsoft Office, no minimo de 60 horas.
Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Cargo em Comissdo de livre nomeacao.
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Anexo XI - DESCRIGCAO DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL A
Apoio Operacional

Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes aos servicos de natureza técnico-administrativas e
legislativas principais e auxiliares, constituidos de formac&do de nivel médio e/ou técnico para o seu exercicio.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL - A
Agente Administrativo e Legislativo Apoio Operacional

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes o auxilio na execugdo, sob supervisdo direta, tarefas
rotineiras de apoio administrativo e legislativo, relacionadas com a aplicacdo sob supervisdo de
regulamentos e normas em geral, bem como os servicos de recebimento, guarda, organizagdo e
atualizacdo de livros documentos, revistas e outros periodicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS
Quanto as atividades de apoio administrativo em geral:
- Preencher fichas, formulério, taldes, mapas, requisicdes e/ou outros;

- Executar servicos relacionados ao recebimento, registro, classificacdo, arquivamento, guarda e
conservagao de documentos em geral;

- Auxiliar na preparacdo de guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os
célculos necessarios;

- Auxiliar na elaboracdo de folha de pagamento de pessoal;

- Auxiliar na elaboracdo de declaracéo e certiddo por temo de servico;

- Localizar documentos arquivados, bem como prestar informacdes nos processos;

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

- Executar os servicos de recebimento, classificagdo, separacdo e distribuicdo de correspondéncias e
volumes;

- Executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes ndo forem procurados até o prazo
estipulado;

- Auxiliar no controle dos bens moveis e imoveis da camara, efetuando inventario, tombamento, registro
e sua conservacgao;

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

- Receber, estocar, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para manter o estoque
em condi¢cdes de atender a demanda e opinar sobre a documentacdo que instrui os processos de
despesa;

- Executar e auxiliar a execucdo de servicos de contabilidade em geral;
- Elaborar relagdo de contratos, registrando sua execucgao;

- Auxiliar na execucdo de coletas de precos e no acompanhamento dos processos de compras;
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- Executar sob supervisdo os servicos de digitacdo de atas, memorandos e outros documentos
solicitados;

- Executar servicos de reproducdo de documentos;

- Atender e prestar informag6es ao publico nos assuntos referentes a sua drea de atuacao;
- Auxiliar na recepgdo ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento;

- Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

- Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacGes, realizando os levantamentos necessarios;
- Fazer calculos simples;

- Atender ao publico interno e externo, prestando informacdes, transmitindo avisos, agendando
entrevistas e reunides;

- Atender a chamados telefonicos, operando em troncos ou ramais, efetuar ligagdes telefonicas internas
e externas, prestar informacdes gerais relacionadas com os servigos da camara;

- Controlar e auxiliar as ligacdes de telefones automaticos, manter registro de ligacdes a longa distancia,
receber e transmitir telegramas;

- Verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;
- Elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;

- Executar outras tarefas correlatas.

Quanto as atividades legislativas:

- Auxiliar os servigos de assisténcia parlamentar junto a mesa e aos demais vereadores;

- Auxiliar os servicos das comissdes permanentes e temporarias da camara;

- Auxiliar nas sess@es legislativas ordinarias e extraordinarias bem como nas sessdes solenes;
- Transcrever pronunciamentos em atas e/ou livros;

- Registrar sintese dos pronunciamentos dos parlamentares;

- Manter registro das atividades de gravagdo das sessdes;

- Auxiliar o Analista Administrativo e Legislativo em suas funcges;

- Garantir a otimizagdo, a eficacia e maior agilidade nos processos internos de trabalho, recebendo,
revisando, controlando e registrando, sob supervisdo, proposi¢cdes, requerimentos e concessdo de
titulos, medalhas e comendas;

- Efetuar sob supervisdo a digitacdo e o arquivamento de portarias, decretos e outros documentos do
legislativo municipal;

- Elaborar e manter atualizados arquivos de projetos legislativos e sua tramitacdo;
- Secretariar comissGes especiais, de sindicancia, de inquérito ou de trabalho;

- Executar trabalhos de digita¢do, na sua area de atuagdo, conforme as atividades do setor onde estiver
localizado;

- Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;

- Executar servicos de indexacdo dos periddicos;

= Ruafuitssdioni dpeLneBt esntitnSAtataeiIZsPCHiFil Zm e 1eemeh 00Tyl /gERNtigidesie 1 ICP

iro) (zmasa-mmtmmo(@@mzowzoos&@o&mﬂaﬁa%@maomnm&@@meﬁwbr Brasil

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



http://www.cma.es.gov.br/
mailto:cmacz@cma.es.gov.br

Boomare Wornd oo i

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

- Exercer outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

Experiéncia: o cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada

Requisitos para Provimento

Instrugdo - Ensino Médio Completo.

Pré-requisito — Conhecimentos de Informatica, de Microsoft Office, no minimo de 60 horas.
Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

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

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na carreira a que pertence.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para
decisdo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL - A
Agente de Informética, Manutencdo e Suporte Apoio Operacional

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes o auxilio na execucdo de trabalhos realizados pelo
departamento de Informagdo e Protegdo de Dados, sob supervisdo direta. Abrange a realizagdo de
manutencdes preventivas e corretivas, solugdo de problemas técnicos, suporte aos usuarios, e todas as
demais tarefas inerentes a dinamica técnica da informatica e telecomunicacdo tendo em vista a
permanéncia da operacdo dos recursos tecnoldgicos e sistemas de informacdo em uso.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS
- Executar a manutencdo dos equipamentos, programas e sistemas, buscando manté-los em operacéo;

- Executar atividades a fim de assegurar o funcionamento dos recursos de tecnologia, com o objetivo de
garantir comunicacdo (links de internet, acesso remoto e rede wireless) necessaria entre os diversos
sistemas da unidade;

- Conhecer e fazer cumprir com as legislacGes referentes aos servigos contratados;
- Manter atualizado a documentac¢do dos sistemas utilizados na unidade;

- Realizar rotinas necessarias para execucao e padronizacdo das tarefas;
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- Executar atividades de modo a garantir o funcionamento da infraestrutura de informacdo, mantendo
em operacdo estacGes de trabalho, cabeamento de rede e telefonia e o fornecimento de energia de
emergéncia relacionada, procedendo as devidas a¢Ges técnicas;

- Seguir diretrizes e recomendac¢des da Diretoria de Informacédo e Protecdo de Dados;
- Prestar suporte técnico as sessdes plenarias e outros eventos realizados pela Camara Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas a area.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: o cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Ensino Médio Completo.

Pré-requisito —Curso Técnico ou educagdo superior em dreas tematicas como Informatica, Rede de
Computadores, Sistemas de Informagdo, Comunicacdo de Dados, Elétrica e/ou Eletrdnica, reconhecido
pelo MEC.

Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na carreira a que pertence.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para
decisdo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio.

GRUPO OCUPACIONAL B
Apoio Técnico Administrativo

Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes aos servigos técnicos especificos, constituidos de
habilitacdo legal para o seu exercicio com formacéo profissional de nivel superior.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL - B
Analista Administrativo e Legislativo Apoio Técnico Administrativo

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a execugdo e coordenacao de atividades de apoio técnico-
administrativo e legislativo aos trabalhos e projetos de diversas dreas, o assessoramento a autoridades
superiores, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e
envolvam coordenagdo e supervisdo, bem como o controle de aplicagdes de leis, regulamentos e normas
de administragdo geral ou especifica.
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DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS
Quanto as atividades de apoio administrativo em geral:

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores
da camara;

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo
de novos servigos;

- Realizar estudos para simplificacdo de rotinas administrativas, executando levantamento de dados,
tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- Colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;

- Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragdo geral, para fins de
aplicagdo;

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

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

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicBes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da cdmara;

- Coordenar a preparacdo de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineracdo, de acordo com as normas que regem a
matéria;

- Orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administragdo;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da carreira;

- Atender ao publico com atengdo e cortesia;

- Organizar e manter atualizada o cadastro de fornecedores;

- Providenciar editais de convite, pregdo, tomada de prego e concorréncia, publicando-os em 6rgdo de
grande circulagao;

- Efetuar compras, obedecendo legislacdo especifica, efetuando o acompanhamento dos processos das
mesmas;

- Contribuir para o processo de desenvolvimento da administracdo e de modernizacdo institucional,
formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimentos, coordenando, supervisionando,
fiscalizando, executando e avaliando atividades administrativas;

- Efetuar calculos diversos;

- Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticas das atividades desenvolvidas pelo érgdo;

- Executar servicos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida funcional do
servidor;

- Controlar, sob supervisdo a frequéncia dos servidores municipais;

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

- Controlar empréstimos de consignagdo dos servidores;

- Preencher fichas, formulérios, taldes, mapas, tabelas, requisicdes e/ou outros;

- Atender e dar informacgGes ao publico;

RuawiteesioR1 dp6LMEBLY EBNMEPSAfatReIHZSPCHIFIlISEE IERReh 0o MUbr/eBtRNtigidesie | ICP
%Tel.: (2ER756-Htificagor 38008 E0A008/P0FANGARR3HBPEA0MS NN ik Aeewnesigov.br  Brasil

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



http://www.cma.es.gov.br/
mailto:cmacz@cma.es.gov.br

Boomare Wornd oo i

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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

- Coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;

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

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

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

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

- Executar outras tarefas correlatas.

Quanto as atividades legislativas:

- Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comisses, fornecendo suporte técnico
necessario é realizacdo das suas atividades e ao cumprimento das suas responsabilidades;

Assessorar o presidente de cada Comissdo e demais membros quanto a necessidade de manifestar-se
sobre proposicdes relativas a sua drea tematica de atuacgéo;

- Redigir, revisar e digitar matérias especificas, aprovadas e/ou encaminhadas pelo Plenario,
providenciando inclusive as assinaturas e expedicGes;

- Planejar e realizar pesquisas, estudos técnicos e levantamentos biograficos relativos as dreas tematicas;
- Prestar assisténcia parlamentar junto a Mesa Diretora, aos vereadores demais 6rgdos da Camara
Municipal;

- Preceder a elaboracdo e ao exame prévio de Projetos de Lei, regulamentos e outros atos normativos
de interesse da Camara, com parecer prévio da Assessoria;

- Orientar sobre a tramitacado legislativa de projetos e outros;

- Orientar os servigos das comissGes permanentes e temporarias da Camara;

- Coordenar os trabalhos das sessGes legislativas ordinarias e extraordindrias bem como nas sessdes
solenes e de comissGes tematicas;

- Coordenar as atividades relativas a selecdo, tramitacdo, localizacdo, avaliacdo, estudos para a
concessdo de pareceres aos projetos;

- Coordenar as atividades de recepcdo e encaminhamento de projetos e processos as comissdes
permanentes, temporarias e especiais da Camara;

- Coordenar as atividades relativas a recepc¢do, guarda, distribui¢cdo, controle de projetos e/ou processos
destinados as sessbes e a todos os setores da Camara;

- Secretariar o Presidente da Camara em suas fungdes, elaborando sua agenda de compromissos dentre
outros;

- Coordenar todo o Processo Legislativo, acompanhando suas fases e seus prazos;

- Superintender os servicos de registro de atas;

- Supervisionar o Agente Administrativo e Legislativo em suas funcdes;

- Proceder sob supervisdo a digitagdo e o arquivamento de portarias, decretos e outros documentos do
legislativo municipal;

- Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;
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- Prover assessoria quanto a realizacdo de estudos, fornecimento de informacGes técnicas e apoio
logistico para eventos da comissdo que possibilite seu pleno funcionamento;

- Reunir dados técnicos junto ao 6rgdo e entidades para subsidiar os trabalhos da comissdo e outras
atividades que forem cometidas;

- Elaborar minutas de Projetos e outros documentos solicitados pala comissdo ou vereador;

- Redigir e revisar documentos, atas, periddicos, transcrigdes, proposicdes da drea legislativa,
observando a técnica de redacdo juridica;

- Executar servigos de indexagdo dos periddicos;

- Exercer outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.

Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Curso superior completo de Ciéncias Contabeis, Economia ou Direito.
Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, de Microsoft Office, no minimo de 100 horas.
Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

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

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na carreira a que pertence.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para
decisdo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL - B
Analista Administrativo e Legislativo Apoio Técnico Administrativo
- Administrator

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execugdo e coordenacgdo de atividades de apoio técnico,
elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades relacionadas com atendimento ao
publico e com a administracdo de pessoal, material e patrimonial, informacdo, documentacdo,
processos, compras, financas, orcamentos e outras atribuicdes correlatas no ambito da Camara
Municipal de Aracruz.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Auxiliar na realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegcam subsidios a
formulagdo de politica, diretrizes, planos e ag¢Bes a implantagdo, manutencdo e funcionamento de
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atividades relacionadas a area de administracdo de pessoal da Camara Municipal de Aracruz;
- Participar da programacéo e execucdo de planos da area de administracdo geral;

- Pesquisar e avaliar, em caradter permanente, as necessidades de pessoal da Camara Municipal de
Aracruz, mantendo atualizado o cadastro de fontes de mdo-de-obra especializada para fins de
recrutamento e selec¢do;

- Participar dos estudos relacionados as atividades de treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de
cargos e salarios, avaliagdo de desempenho, relagBes trabalhistas, encargos legais, pontualidade e
assiduidade, assisténcia médica e social, registros funcionais, beneficios, lazer e outros;

- Encarregar-se das rotinas de admissdo e demissao dos funcionarios;
- Manter atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro geral de pessoal;

- Cadastrar, selecionar, organizar, produzir, adquirir, propor a contratacdo de servicos e manter recursos
institucionais para as promog&es de capacitagdo de pessoal;

- Responsabilizar-se, pela aplicagdo dos formularios de avaliagdo de desempenho;

- Executar atividades de treinamento no sentido de promover a integracdo do novo funciondrio dentro
da Camara Municipal e no local de trabalho;

- Aumentar a eficiéncia e a eficacia do funcionario;
- Habilitar o funcionario para o desempenho de novas fungdes;

- Promover o aperfeicoamento constante das chefias e, integracdo dos diversos 6rgdos da Camara
Municipal de Aracruz;

- Orientar os funciondrios e seus dependentes na obtengdo dos servicos e beneficios prestados pela
Camara Municipal de Aracruz, Previdéncia Social e outras instituicdes;

- Auxiliar na elaboracéo, atualizacdo e manutencdo do plano de cargos e saldrios da Camara Municipal de
Aracruz;

- Aplicar leis e regulamentos de area de administragdo, acompanhando evolugdo das legislacGes sociais
e tributarias;

- Acompanhar a legislacdo em vigor, relacionada a area de sua competéncia;

- Emitir pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal;

- Desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicdo, elaborando rotinas de trabalho;
- Elaborar e manter atualizados os manuais da Camara Municipal de Aracruz;

- Analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos,
objetivando a racionalizacdo dos trabalhos;

- Emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior eficiéncia e eficacia das atividades
administrativas dos servidores e da municipalidade;

- Realizar inventdrios fisicos periodicos confrontando a existéncia, estado de conservacdo e localizagdo
dos bens patrimoniais registrados e sua distribuicdo real nos érgaos da Camara Municipal de Aracruz;

- Participar do processo de avaliacdo do programa geral de compras da Camara Municipal de Aracruz;
- Elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, andlises, interpretacdo e diagndstico financeiro;
- Elaborar demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolucdo de custos;

- Fornece andlise das compras e dos dados sobre custos para serem utilizados em programacéo,
planejamento, preparo de orcamentos e outras atividades funcionais;
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- Participar da elaboragdo do orgamento;
- Participar de pericias contabil/econémica/financeira;
- Desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituicdo, elaborando rotinas de trabalho;

- Analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos,
objetivando a racionalizagdo dos trabalhos;

- Desempenhar outras atribuigdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.

Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Curso Superior Completo em Administracdo.

Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, de Microsoft Office, no minimo de 100 horas.
Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na carreira a que pertence.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de féacil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para
decisdo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO
Analista Administrativo e Legislativo
- Comunicagdo Social

GRUPO OCUPACIONAL —B
Apoio Técnico Administrativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, realizar diagndstico, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornegam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes, planos e a¢bes para a implantagdo,
manutencdo e funcionamento das atividades relacionadas com a comunicagao social.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Realizar diagnodsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegcam subsidios a formulacdo de
politicas, diretrizes, planos e a¢des para a implantacdo, manutencdo e funcionamento de atividades
relacionadas com informacédo e orientacdo ao publico, servidores e municipes;

- Estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de informacdo e orientacdo de
objetivos e realizagdes da Camara Municipal de Aracruz;
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- Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos socioculturais a fim de proporcionar meios para uma
constante integracdo da Camara Municipal de Aracruz com a comunidade;

- Responsabilizar-se pela organizagdo dos eventos da Camara Municipal de Aracruz, junto ao Cerimonial;

- Fornece informagd@es e orientagdes sobre os objetivos da Camara Municipal de Aracruz, bem como em
assuntos de interesse da municipalidade, tendéncias e motivag8es da opinido publica;

- Manter contatos com autoridades publicas federais, estaduais e municipais, representantes de
empresas, orgdos de imprensa nacional e estrangeira, fornecendo e colhendo informes sobre assuntos
especificos de interesse da Camara Municipal de Aracruz;

- Realizar entrevistas de opinido publica;
- Coordenar, executar e controlar os servicos de propaganda;
- Redigir notas, artigos, resumos e textos para publicagdes internas;

- Elaborar a preparagdo de noticias e artigos para publicacdo em jornais e de entrevistas fornecidas a
reporteres de jornais, radios e televisdes;

- Manter instrumentos de comunicagdo social sobre a Camara Municipal de Aracruz, elaborando os textos
do material de divulgagdo, bem como a promogao de painéis, exposi¢Oes, feiras e outras atividades;

- Auxiliar na composicdo, impressdo e distribuicdo das publicacées da Camara Municipal de Aracruz, com
orientacdo dos orgdos diretamente interessados e parecer dos técnicos de organizagdo e métodos em
relagdo as normas técnicas;

- Produzir, dirigir e executar trabalhos de fotografia, dudio, producGes graficas e outros;
- Organizar e manter em arquivo, suimulas de noticias coletadas em jornais;
- Promover o intercambio de publicacdes e informagdes de interesse da Camara Municipal de Aracruz;

- Promover a formulacdo de uma estrutura operacional para servicos de comunica¢do bibliogréfica,
viabilizando futura integracdo em informacdGes de redes e sistemas documentarios;

- Propor o desenvolvimento de estratégias para a promogcédo e propaganda institucional;

- Participar da elaboracdo de relatérios da Camara Municipal, em colaboragdo com os érgdos que a
integram;

- Participar da elaboragdo do orcamento anual das atividades de comunicagdo social e avaliando seu
resultado;

- Emitir pareceres em assuntos rotineiros afetados a drea de sua especializagdo;

- Desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que permitam a eficiéncia e eficacia de comunicacgdo
social;

- Participar de reuniGes e grupos de trabalho;

- Elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reuniGes que focalizem assuntos de sua
especialidade;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Desempenhar outras atribuigGes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Curso Superior Completo de Jornalismo ou Comunicacdo Social.
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Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, de Microsoft Office, no minimo de 100 horas.
Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na carreira a que pertence.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para
decisdo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL-B
Analista em Tecnologia da Informagdo Apoio Técnico Administrativo

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo dos servicos que se destinam ao
desenvolvimento de projetos, elaboracdo, implantagcdo, manutencdo, documentacdo e suporte de
sistemas e de informacdo. Planejar e executar, os trabalhos relacionados com projetos de tecnologia de
informacdo, rotinas de trabalho de anadlises de informac¢Bes para os estudos de viabilidade de
implantacdo ou reformulacdo de modelos funcionais e de quantificacdo de prazos de execugdo de
Servigos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS
- Auxiliar no desenvolvimento de projetos, implantagdo de sistemas no ambito do legislativo municipal;

- Prestar suporte técnico ao planejamento, ao desenvolvimento, a implantacdo, a implementacdo e a
manutencdo dos sistemas automatizados de informacéo e telecomunicacéo;

- Realizar estudos afim de aprimorar, definicGes operacionais e definicdes funcionais para projetos de
sistemas de processamento de dados, informatica, automacdo e telecomunicacdo para atender as
demandas da Camara Municipal de Aracruz;

- Definir, estruturar, testar e simular programas e sistemas de informagdo prevendo a automatizagdo
dos processos internos da Camara Municipal;

- Mensurar e confeccionar projetos de hardware;

- Mensurar e confeccionar projetos de software, elaboracao e codificagdo de programas;

- Estudar as especificagcdes de programas, visando sua instalacdo, manutencdo e suporte a usuarios;
- Inteirar-se dos programas de computacéo utilizados na camara, para prestar suporte técnico;

- Efetuar o gerenciamento da implantacdo de novos produtos de informatica, fazendo cumprir as
normas e procedimentos que melhor atendam o servigco publico municipal;
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- Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotinas ou
de programas de aplicativos;

- Efetuar o gerenciamento dos recursos das redes existentes na cdmara e seus orgaos;
- Buscar solugdes e especificar recursos de hardware, software e servigos de tecnologia da informacao;

- Manter e prestar suporte em sistemas, produtos e hardware, bem como em treinamento de outros
servidores.

- Prestar atendimento técnico aos diversos setores da administracdo, bem como prestar suporte aos
Seus usuarios;

- Desenvolver especificagdes técnicas de equipamentos e servicos, para fins de edital de licitagdo;

- Promover estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagdo de projetos e sistemas de
informacdo, assim como maquinas e aparelhos de informatica e automacao;

- Administrar os servicos de informatica, comunicando ao chefe imediato qualquer intercorréncia;
- Executar atividades pertinentes a suporte e manutencdo de equipamentos de informatica;

- Acompanhar instala¢des dos sistemas, verificando as interligacdes de seus componentes, para evitar
problemas posteriores;

- Acompanhar os sistemas sob responsabilidade do setor, atualizando-os, para garantir alta
confiabilidade no funcionamento dos mesmos;

- Emitir pareceres técnicos na sua area de atuacao;
- Participar de pericias técnicas, quando designado;
- Supervisionar o controle de qualidade de equipamentos, instalages, pecas e outros materiais;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao
trabalho;

- Desempenhar outras atribuicGes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Curso Superior Completo na area de Computacdo ou da Tecnologia da Informagdo,
reconhecido pelo MEC

Pré-requisito — Ndo ha exigéncia.
Carga Horaria: 30 (quarenta) horas semanais.

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

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na carreira a que pertence.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para
decisdo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio.

GRUPO OCUPACIONAL C
Apoio Técnico Especializado

Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes aos servigos técnicos especificos, constituidos de
habilitacdo legal para o seu exercicio com formacgdo profissional de nivel superior, com atribui¢cdes especificas
de responsabilidade perante 6rgdos de controle externo.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL - C
Auditor Contabil Apoio Técnico Especializado

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes a organizacdo, e a execucdo dos servigcos de natureza de
controle interno das atividades gerais do Poder Legislativo, bem como realizar tarefas referentes a
verificacdo administrativa, financeira, contabil, patrimonial e auditorias de carater orientador e
fiscalizador do Legislativo Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Fazer pericias, exames, vistorias, avaliagBes e estudos técnicos em processos administrativos da
Camara Municipal de Aracruz;

- Coletar e analisar dados documentais e de campo relacionados aos trabalhos de programacéo e
execucdo orcamentdria e acompanhamento de processos administrativos, analisando-os e orientando
0 seu processamento, para assegurar a correta apropriagao;

- Prestar informacgdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios, indicando a fundamentagdo
técnica, métodos e parametros aplicados;

- Analisar, conferir, elaborar relatérios e demonstrativos, observando os mecanismos de controle de
gestdo administrativa, financeira, patrimonial, verificando a documentacgdo pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle e auditoria contabil;

- Atuar em processos administrativos e judiciais como consultor técnico;
- Participar de eventos externos e reunides técnicas quando determinado pela autoridade competente;

- Assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela autoridade
competente.

- Cooperar e Assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela
autoridade competente da Camara Municipal de Aracruz no que diz respeito ao Siafi;

- Cooperar com a Administracdo de Camara Municipal de Aracruz no que diz respeito as Demonstracées
Contabeis Aplicadas ao Setor Publico (DCASP);

- Zelar para que todos os setores relacionados tenham pleno entendimento dos Ciclos contabeis e contas
significativas;

- Analisar balangos, contas e demonstrativos contabeis da Camara Municipal de Aracruz aplicada a
auditoria financeira;

- Realizar, em conjunto com o Auditor de Controle Interno, auditoria em processos internos da Camara
Municipal de Aracruz responsabilizando-se por elaboracdo de parecer contabil quando necessario;
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- Aplicar as técnicas de auditoria contabil assistidas por computador;

- Aprimorar procedimentos de conciliagcdo utilizando-se de softwares como o MS Excel®, entre outros
necessarios na execugdo da auditoria financeira.

- Realizar classificagdo e escrituragdo da contabilidade de acordo com as normas e principios contdbeis
vigentes;

- Garantir qualidade dos servicos de contabilidade em geral através de estudos e propostas de
aprimoramento dos tramites contdbeis da Camara Municipal de Aracruz em conformidade com leis,
portarias e normativas correlatas;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administracdo da CMA,

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

- Programar, planejar e executar, em conjunto com o Auditor de Controle Interno, a realizagdo de
atividades de controle interno na CMA;

- Organizar e definir o planejamento e os procedimentos para realizagdo de auditorias internas e
inspecdes nos sistemas contabil, financeiro, orcamentario, patrimonial, pessoal, de informacédo e demais
sistemas administrativos e operacionais da CMA;

- Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional na CMA,
elaborando os relatérios de analise da aplicacdo e da gestdo de recursos publicos de responsabilidade
da CMA;

- Presidir a instrugdo dos processos que Ihe forem distribuidos;

- Manter o seu nivel de competéncia profissional pelo conhecimento atualizado das Normas Brasileiras
de Contabilidade, das técnicas contabeis, especialmente na drea de auditoria, da legislacdo inerente a
profissdo, dos conceitos e técnicas administrativas e da legislacdo aplicavel a entidade;

- Auxiliar a Mesa Diretora, quando solicitado;

- Emitir relatério técnico quanto as prestacGes de contas da Mesa Diretora, na forma prevista na
legislacdo vigente;

- Emitir parecer por solicitagdo do Presidente da CMA nas matérias de sua atividade funcional;

- Examinar a integridade e fidedignidade das informagdes financeiras e operacionais e os meios
utilizados para aferir, localizar, classificar e comunicar essas informacdes;

- Examinar os sistemas estabelecidos, para certificar a observdncia as politicas, planos, leis e
regulamentos que tenham, ou possam ter, impacto sobre operacGes e relatdrios, e determinar se a
organizacdo estd em conformidade com as diretrizes tracadas pelas boas préticas de gestdo;

- Verificar se os recursos sdo empregados de maneira eficiente e econémica;

- Comunicar o resultado do trabalho de auditoria ao Controlador Interno e certificar que foram tomadas
as providéncias necessdrias a respeito de eventuais achados;

- Verificar a adogdo de providéncias para controle e respeito aos limites de que trata a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

- Verificar a exatiddo dos balancos, balancetes e outras demonstra¢des contabeis, e a consisténcia dos
dados contidos no Relatdério de Gestdo Fiscal, conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n2
101, de 2000, em confronto com os documentos que lhes deram origem;

- Executar outras tarefas de sua area de competéncia.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
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Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrucdo — Curso Superior Completo de Ciéncias Contabeis e Registro Profissional no Respectivo
Conselho ou entidade equivalente.

Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, de Microsoft Office, no minimo de 100 horas.
Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na carreira a que pertence.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de féacil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para
decisdo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL - C
Auditor de Controle Interno Apoio Técnico Especializado

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢Ges a organizacgdo, e a execugdo dos servicos de natureza de
controle interno das atividades gerais do Poder Legislativo, bem como realizar tarefas referentes a
verificacdo administrativa, financeira, contabil, patrimonial e auditorias de carater orientador e
fiscalizador do Legislativo Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Organizar, conjunto com o Auditor Contabil, os servicos de controle interno da camara, tracando os
planos, os sistemas de fluxo de processos e documentos, bem como o método de sua escrituracéo, para
possibilitar o controle;

- Supervisionar, conjunto com o Auditor Contabil, os trabalhos de programagdo e execuc¢do orgamentdria
e acompanhamento de processos administrativos, analisando-os e orientando o seu processamento,
para assegurar a correta apropriacao;

- Analisar, conferir, elaborar relatérios e demonstrativos, observando os mecanismos de controle de
gestdo administrativa, financeira, patrimonial, verificando a documentacdo pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

- Controlar a execucgdo dos procedimentos licitatorios, fiscalizando os procedimentos;

- Controlar e analisar aspectos financeiros, contabeis e orgcamentdrios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigac¢des, verificando a propriedade na aplicagdo de
recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;
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- Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal e acompanhar
os indices fixados para a educacdo e a salde e a contabilizagdo dos recursos provenientes da celebracdo
de convénios, examinando as despesas correspondentes, conforme legislagdo em vigor;

- Analisar os atos de natureza administrativa, orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de
controle interno;

- Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem
como orientar a organizacgdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com
a finalidade de atender a exigéncias legais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
nas diversas areas de atuagao;

- Participar das atividades legislativas, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual
de aplicagBes, a execucdo dos programas de governo e do orgamento anual;

- Acompanhar os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na Camara Municipal;

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

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da cdmara e outras entidades publicas e
particulares, comissdes permanentes e temporarias realizando a estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicGes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho do municipio;

- Participar da organizacdo dos dados para a proposta orgamentaria;
- Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho;

- Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Curso Superior Completo em Administracdo, Economia ou Direito e Registro Profissional no
Respectivo Conselho ou entidade equivalente.

Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, de Microsoft Office, no minimo de 100 horas.
Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

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

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na carreira a que pertence.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para
decisdo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio.

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL - C
Contador Apoio Técnico Especializado

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicBes a organizacdo, e a execugdo dos servicos de natureza
contdbil do Poder Legislativo, bem como realizar tarefas referentes a administracdo contabil, financeira,
patrimonial e auditorias do Legislativo Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Organizar os servicos de contabilidade da Camara, tracando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contdbil e orcamentario,
observadas as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (NBCASP);

- Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagao contabil;

- Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando
sua correta classificacdo e langamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

- Controlar a execucdo orcamentdria analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

- Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacdes
de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos
financeiros da Camara;

- Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentdrios da execugdo de contratos, convénios, acordos
e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados,
analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislacdo aplicavel;

- Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcdo,
para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

- Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem
como orientar a organiza¢do de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com
a finalidade de atender a exigéncias legais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo;

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

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara e outras entidades publicas e
particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio;
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- Organizar dados para a proposta orcamentaria da Camara;
- Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
Experiéncia: O cargo ndo exige experiéncia anterior comprovada.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contdbeis e Registro Profissional no Respectivo
Conselho ou entidade equivalente.

Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, de Microsoft Office, no minimo de 100 horas.
Carga Horaria: 30 (quarenta) horas semanais.

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

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na carreira a que pertence.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para
decisdo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio.

GRUPO OCUPACIONAL D
Apoio Técnico Estruturante

Compreende os cargos cujas atividades sdo inerentes aos servicos técnicos especificos, constituidos de
habilitacdo legal para o seu exercicio com formacao profissional de nivel superior, com atribui¢des especificas
de responsabilidade perante 6rgdos judiciais.

DESCRIGAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL - D
Procurador Legislativo Apoio Técnico Estruturante

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes a organizacgdo, e a execugdo dos servicos de natureza
juridica junto a 6rgdos do Poder Judicidrio, bem como representar judicial e extrajudicialmente o
Legislativo Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

- Representar a Camara Municipal em juizo, ativa e passivamente, e promover sua defesa em todas e
quaisquer agdes;
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- Elaborar informactes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Legislativo em mandados de
seguranca ou mandados de injuncgdo;

- Emitir parecer sobre matérias relacionadas com processos judiciais em que a Camara Municipal tenha
interesse;

- Apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de contratos, convénios, acordos, Editais e
demais atos relativos a obrigagdes assumidas pela Camara Municipal;

- Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacdo e jurisprudéncia;
- Opinar sobre interpelacdo de textos legais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua drea de atuacgao;

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

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

- Executar intervengdes judicidrias, em todas as instancias;
- Emitir parecer nos Projetos de Lei do Executivo e de Iniciativa do Legislativo;
- Assessorar o presidente bem como as ComissGes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

- Propor ao Presidente da Camara a arguicdo de inconstitucionalidade de leis ou atos normativos, para
fins previstos na Constituicdo da Republica;

- Receber citacGes e notificagdes nas acdes em que a Camara Municipal seja parte;

- Defender a Camara Municipal, em qualquer juizo ou instancia nas causas em que o mesmo for réu,
assistente, oponente ou de qualquer forma interessado;

- Desistir, transigir, firmar compromissos e confessar nas a¢des de interesse da Camara Municipal,
autorizado pelo Presidente;

- Participar das sessGes da Camara Municipal, auxiliando nos trabalhos legislativos.
- Formular requerimentos e responder solicitacdes do Presidente e Vereadores;

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Subsidiar os demais érgdos da Camara Municipal em assuntos juridicos;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

SAO PRERROGATIVAS DO PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL

- Ndo ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com sua consciéncia ético-
profissional;

- Requisitar sempre que necessario, auxilio e colaboracdo das autoridades publicas para o exercicio de
suas atribuicdes;

- Requisitar das autoridades competentes certidGes, informagdes e diligéncias necessarias ao
desempenho de suas fungdes;
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- Ingressar livremente em qualquer edificio ou recinto onde funcione a reparticdo da Camara Municipal
e requisitar documentos e informacdes Uteis ao exercicio da atividade funcional, mediante autorizagdo
do Presidente.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

Ao Procurador da Camara Municipal aplicam-se as vedagdes e as incompatibilidades previstas na Lei
8.906, de 04 de julho de 1994 (Estatuto da Advocacia).

Experiéncia: Experiéncia minima de 02 (dois) anos como Advogado.
Requisitos para Provimento:

Instrugdo — Curso Superior Completo em Direito e Registro Profissional na Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB).

Pré-requisito - Conhecimentos de Informatica, de Microsoft Office, no minimo de 100 horas.
Carga Hordria: 30 (quarenta) horas semanais.

Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante selecdo em Concurso Publico.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na carreira a que pertence.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide
sobre alternativas de féacil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para
decisdo.

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

- Responsabilidade com o Patriménio.
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Anexo XII - ENQUADRAMENTO DOS CARGOS DE ANALISTA ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO

A que se refere 0 §22 do artigo 193 desta Lei.

GRUPO OCUPACIONAL B

Analista Administrativo e Legislativo

CARGO EFETIVO ORIGINAL CARGO EFETIVO TRANSFORMADO

SERVIDOR(A)

Analista Administrativo e Legislativo -

Analista Administrativo e Legislativo L
g Administrador

Arieni Stein

Analista Administrativo e Legislativo —

Analista Administrativo e Legislativo . )
Comunicagdo Social

Wagner Felicio Junior

Analista Administrativo e Legislativo —

Analista Administrativo e Legislativo - )
Comunicacdo Social

Manuela Lopes Santos
Neves

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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Senhores Vereadores

Cumprimentando -lhes, remetemos o anexo Projeto de Lei que dispde sobre a Estrutura Organizacional e
Administrativa, o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do quadro funcional da Camara Municipal
Aracruz - ES e da outras providéncias.

Justifica-se a presente propositura legislativa, considerando que a Estrutura Organizacional e o Plano de
Cargos e Vencimentos dos servidores da Camara, tem um papel crucial na evolugdo da carreira dos
servidores publicos desta Casa, sendo elementos essenciais para o funcionamento eficiente e transparente
deste Poder, em conformidade com os preceitos estabelecidos pela Constituicdo Federal.

A Constituicdo Federal de 1988 estabelece as diretrizes para a organizagao e funcionamento do parlamento
municipal, destacando a importancia da descentralizacdo administrativa e autonomia no desempenho e
regular funcionamento, de acordo as competéncias e atribui¢cdes que lhes sdo peculiares.

Nesse contexto, a Estrutura Organizacional desempenha um papel vital ao definir as funcgdes,
responsabilidades e hierarquias dentro da instituicdo. Uma Estrutura Organizacional bem delineada
permite uma distribuicdo clara de tarefas, promove a eficiéncia na tomada de decisdes e facilita a
cooperacdo entre os diferentes setores da Camara Municipal.

O Plano de Cargos e Vencimentos, por sua vez, é uma ferramenta fundamental para a gestdo de recursos
humanos, proporcionando a dinamica funcional dos érgéos legislativos, dentro da estrutura permanente
de cargos publicos, estabelecendo critérios e objetivos para a progressdo na carreira dos servidores, quer
de forma horizontal (tempo), bem como vertical (mérito), levando ainda em consideracdo fatores de
valorizacdo, qualificagdo, capacitacdo, experiéncia e desempenho dos servidores.

Isso ndo apenas motiva e incentiva, mas também valoriza o mérito individual dos servidores que buscam o
aprimoramento profissional, contribuindo para a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados pela Camara
Municipal a comunidade.

Além disso, a implementacdo de um Plano de Cargos e Vencimentos propicia a razdo da pratica dos
principios constitucionais de isonomia e moralidade publica, contribuindo para a transparéncia na gestdo
publica, além de garantir que as remuneragdes sejam justas e equitativas, exterminando com a injustica
remuneratéria dos servidores, ou favorecimentos injustificados.

Isso fortalece a credibilidade organizacional e funcional da Camara Municipal, pois demonstra um
compromisso com a meritocracia e a responsabilidade na aplicagdo dos recursos publicos, de forma justa
e adequada para todos os servidores, onde a isonomia estrutural e salarial ocorra de forma equanime.

Assim sendo, € importante ressaltar que o anexo Projeto de Lei deverd ser objeto de apreciacdo e
deliberacdo por parte desse parlamento municipal, destinando ao mesmo o regime de urgéncia,
urgentissima, considerando os preparativos o quanto antes para sua implantacdo de acordo as exigéncias
e necessidades formais junto ao Departamento e Recursos Humanos, e ajustes nos sistemas como e-Social,
Folha de Pagamento e etc.

Atenciosamente,

Camara Municipal de Aracruz — ES, 11 de dezembro de 2023.

ALEXANDRE FERREIRA MANHAES
Presidente da Camara

MARCELO CABRAL SEVERINO LEANDRO RODRIGUES PEREIRA
Segundo-Secretario Primeiro-Secretdrio
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