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LEI COMPLEMENTAR N°. 074\2026

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
JOSE DO CALCADO - ES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A Camara Municipal de Sdo José do Calgado, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des

legais, faz saber que aprovou e o Prefeito Municipal SANCIONA a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DO REGIME JURIDICO

Art. 1°, - Esta Lei Complementar institui o plano de cargos, carreira e vencimentos dos servidores
publicos da Camara Municipal de Sdo José do Calgado, fundamentando-se nos principios de
qualificagdo profissional e desempenho, com o objetivo de assegurar a continuidade da acdo

administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico.

Art. 2° - O plano de cargos, carreira e vencimentos dos servidores ptblicos da Cimara Municipal

de Sao José do Calgado tem as seguintes finalidades:

I - estabelecer processos que criem oportunidades de promogio funcional e que possibilitem o
reconhecimento das competéncias e a valorizagio dos esfor¢os de trabalho dos servidores

publicos;

[I - criar as bases de uma politica de recursos humanos capaz de conduzir de fdrma eficaz a
melhoria da qualidade e da produtividade na prestagdo dos servigos aos municipes d usudrios dos

servicos publicos; |

X/
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capacitagdo e aperfeicoamento;

V — Servidor publico: ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico do Municipio, com
vinculo e regime de trabalho regido pelo Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Sao

José do Calcado;

VI — Cargo publico: conjunto de atribuicdes e fungdes cometidas ao servidor publico, criado por

lei, em ntmero certo, com denominagdo propria, remunerado pelos cofres municipais;

VII — Grupo ocupacional: conjunto de cargos segundo a correlacdo e afinidade entre as
atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao exercicio das

respectivas atribuigdes;

IX — Classe: divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido

horizontal e as correspondentes retribuigdes pecuniarias;
X — Vencimento: retribui¢do pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, conforme atribuicio de
classes e somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, observado a iniciativa privativa

em cada caso, assegurada a revisdo geral anual;

XI— Proventos: retribuicdo paga mensalmente ao servidor aposentado e ao pensionista;

XII' — Quadro: conjunto de cargos e fungdes pertericéntes a estrutura organizacional da

Administragdo Direta e autarquica do Municipio.

CAPIT
DA ESTRUTURA DO Q O DE PESSOAL
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classes de cargos e respectivos quantitativos.

Art. 10. O provimento dos cargos em comissdo sera feito mediante livre escolha da Presidéncia

da Camara.

Art. 11. Compete aPresidéncia da Céamara expedir os atos de provimento dos cargos

do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico. O ato de provimento deverd necessariamente conter as seguintes indicagdes.

sob pena de nulidade do mesmo:

| — nome completo do servidor;

[I- denominacdo do cargo vago a ser provido;

[1I - fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo;

[V- indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo municipal,

se for o caso.

Art. 12. E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei, o provimento dos cargos em

extin¢do, previstos no artigo 4° e no Anexo II.

CAPITULO V
DA CRIACAO DE CARGOS

Art. 13 - A criagdo de novo cargo, além do cumprimento das exigéncias constantes do art. 169 da

Constituigdo Federal, estd condicionada as seguintes exigéncias:

I — denominagdo do cargo nos termos da Classificagdo Brasileira de Ocupagdes;

[1 — padrdo de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei Complementar;
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com ressalva para os cargos acumulaveis na forma do artigo anterior, os cargos eletivos e os cargos

em comissdo declarados em lei de livre nomeagio e exoneragio.

CAPITULO VIII
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Art. 17 - A evolugdo funcional dar-se- por promocio horizontal, efetivada a cada 2 (dois) anos,

mediante a movimentagao nas classes do nivel de uma mesma carreira e serd realizada:

[ — por avaliagdo de desempenho - dar-se-& por meio de evolugdo de uma classe para outra
subsequente da mesma carreira, observados os critérios especificados para avaliagio de
desempenho e dependerd da totalidade de pontos obtidos nos niveis de desempenho previstos no

formulério e folha de tabulagdo constantes dos Anexos IV e V: ou

I — por participa¢do em cursos de graduagdo e especializagdo - dar-se-a por meio de evolugio de
uma classe para outra subsequente da mesma carreira, mediante comprovagdo de capacitagao

profissional nos termos estabelecidos no pardgrafo 1° deste artigo.

§ 1° - Para a evolugdo funcional por participagdo em cursos de graduagdo e especializacdo, o
servidor deverd apresentar requerimento acompanhado da documentagio comprobatdria dos
cursos de graduagdo e especializagio, que sera analisada pelo Departamento de Recursos Humanos
e enviado 2 Comissdo Permanente de Acompanhamento e Avaliagio de Promogdo — COPAP para

deliberagdo, conforme dispde nesta desta Lei.

graduacio e especializagdo devera atender aos seguintes requisitos:

I — ser na area de atuagdo do servidor ou em é4rea correlata a administragio publi
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VI—ter apresentado atrasos, verificados bimestralmente pelo Departamento de Recursos Humanos

ou pelo setor administrativo onde se encontra lotado, cuja somatéria seja igual ou superior a meia

carga horaria diaria no bimestre;
VII - afastar-se do cargo por licenga para tratamento de assuntos particulares;

VIII - permanecer em licenga para tratamento de saude, por prazo igual ou superior a 120 (cento e

vinte) dias, continuos ou néo;

[X - apresentar durante o intersticio mais de 10 (dez) atestados médicos, que, somados,

correspondam a prazo igual ou superior a 120 (cento e vinte) dias, continuos ou nio;

X - permanecer em licenga para tratamento de doenga em pessoa da familia por periodo superior

a 60 (sessenta) dias;

XI - afastar-se para o exercicio de mandato eletivo;

XII' - estiver cedido a outro 6rgdo e desempenhando atividades estranhas ao seu cargo, com
excegdo dos servidores licenciados para desempenho de mandato classista ou em exercicio interino
para preenchimento de vaga temporaria;

XIII - ficar a disposi¢do de 6rgdo publico nfio vinculado ao Municipio, sem 6nus para a origem;

XIV - ndo ter obtido o conceito igual ou superior a “BOM” na avaliacdo de desempenho;

XV - ndo atender ao disposto no artigo 11, nos casos de promogao horizontal por participagao em

cursos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional.

Paragrafo tinico. Para a contagem do tempo de afastamento a que alude os incisos VILKE este

.
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§ 2° - Os Chefes dos Setores, qualificados para avalia¢do dos servidores, remeterio os formularios
para a Comissdo Permanente de Acompanhamento e Avaliagdo de Promogdo (COPAP), até o

terceiro dia util do més da avaliagio.

CAPITULO IX
DA COMISSAO DE PROMOCAO

Art. 22. Fica criada a Comissdo Permanente de Acompanhamento e Avaliagdo de Promogio
(COPAP), constituida de 03 (trés) membros, para proceder a avaliagdo do desempenho dos
servidores, objetivando a aplicagdo do sistema de progressdo funcional, com as seguintes

atrimuigdes:

[ - acompanhar de forma permanente a aplicagio do plano de carreiras e vencimentos dos

servidores da Camara Municipal de Sdo José do Cal¢ado:

II - aplicar as normas, critérios e procedimentos que regem a concessido da promocgdo horizontal

nos termos definidos nesta Lei;

IIT - atribuir a pontuagdo a cada servidor conforme as planilhas de avaliacdo de desempenho;

[V - apurar o resultado da avaliagdo de desempenho funcional:

V - apreciar e responder os recursos interpostos;

VI - elaborar relatério final da avaliagdo do desempenho;

VII - exercer competéncias que lhes forem atribuidas por ato do chefe do Kodkr/Executivo

Municipal.

Praga Pedro Vicira, 58, Centro — Sio José do Caleado - ES - CEP 29470 U
CNPJ n® 27.167.402/0001-31
www.pmsjc.es.gov.br



1q a0 saolsud anma

1€-1000/20F L91°LT U [dND
000-0Lb6T 4D - SH - OpES[ED) 0p 280[ 0BG — 01U ‘gS "B OIPA] U]

NAWVIAVNONATY 4 OLNAWVIAVNONT Od
IX OTNLIdVD

‘sfeurwas SeIoy (IUIA) (OF 3P 9 SOJUIWIOUIA d SBIIALIED AP B[R] BP SJULISUOD

jediptunpy eiewe) ep s001[qnd SIOPIAIdS SOP OU[EQRN 9P [EIOYO BURIOY BSIRD V - LT MV

remnawadwo)) 197
152 $203150dSIp SB W00 0p10JE 3p Je1051A € wessed oped[e)) Op s0f 08S ap [edidiuniy vIRWE) BP

jeossad ap ospenb op soarjqnd $3I10PIAISS SOP OBIBIDUNWIAL P BULIOJ B 3 oedisodwiod y - 97 My

"OATISE[SIZ2T 19p0 ]

op stediorunw sodrjqnd sa10pIAIas so sopoj e earjde as tejuawa|dwo) 1977 Auasaid v - §7 MV

SIVIAD SAQDISO4SIA SVA
X OTNLIdVD

"RIBWE)) BP BIDUQPISAI] B]od epexieq 1os © BANR[SISA] BLIBLOJ WA SEPRIUAWIER[NGDI

OJUAWBLOIOUN] 9P BULIOJ 3 OBSBZIUBSIO BNS BID) [BUOIDUN] OBIRI[BAY I OBSSIWO)) V “HT "MV

"BSB) BP SOAIIRJ2 SQIOPIAIDS
sop asse[d ap aueiudsardar wn 9 [BIOND OLILIAINAG O ‘Wpquie) ‘dlied 19Ze) B[ap OPUIAID “BIOIAII(]

RSNl BP OIquUALL ap apepijenb eu ‘erewie)) Bp 0LIB12109§ o[ad epipisaid pIas 0BSSIWO) V "€ ‘MV

‘ogdowoid op eurenod ep oedesrgnd ap suy
vied ‘fedotunjy 0Ane[sI3aT Iopod Op BLAYD B SEPRYUIMIEIUD I3S ORIDAID JV IO — 0BIOWOL] 3p

opdeI[EAY 2 OjusweyuURdIOdy 9P SJUSUBULIDJ OBSSIWO) BP S203LIaQI[OP SV - 031UN 0jeadeied

820Z/S20Z OBdensuIpy
SH - OAVITIVD Od HSO[ OVS dd TVdIDINNN VLI dd



| _Wiwf"t- |

WE ’
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO CALCADO - ES
Administra¢io 2025/2028

Art. 28 - Fica assegurado ao servidor municipal da Camara em efetivo exercicio, de forma
rretratavel, adesdo pela modalidade de remuneragdo por subsidio, instituida por esta Lei

Complementar.

§ 1° - Os efeitos financeiros da op¢do de que trata o caput deste artigo ocorrerdo a partir da

publicacdo da presente Lei.

§ 2° - Os efeitos financeiros previstos na tabela de subsidios constante no Anexo retroagirdo a data

da publicacdo desta Lei.

Art. 29 - Os servidores optantes pela modalidade de subsidio serdo reenquadrados nas classes
correspondentes, conforme dispde a tabela de vencimentos constante no Anexo, através de ato

proprio do Poder Legislativo, em até 90 (noventa) dias, contados da publicagdo desta Lei.

§ 1° - O reenquadramento sera feito tendo como base o valor da remuneragao do cargo efetivo
recebido no més da publicagdo desta Lei, incluindo-se suas vantagens pessoais e complementagdo
para o salario minimo, quando for o caso, bem como os reflexos proporcionais referentes ao
quinquénio e a gratificagdo de assiduidade a que faria jus nos proximos 4 (quatro) anos € os ja
completados, a contar da data da publicagdo do novo plano de cargos e salérios, e sera efetivado

na classe imediatamente superior a esse somatorio, conforme carreira especificada nesta Lei.

§ 2" - Nos casos excepcionais em que, apos apurado o total da remuneracio para efeito de
reenquadramento nas tabelas do Anexo, o valor for superior aos definidos para a inclusdo, o

servidor que estiver nesta situacdo devera ser enquadrado numa classe especial e tera comgutado

como subsidio o valor total, apurado nos termos do §1° deste artigo e do artigo 27 desta Lg¢i, que
servira para efeito de futuros reajustes de vencimentos e proventos, na mesma propor¢ao cong

ao ultimo padrio do plano de cargos e salarios instituido por esta Lei.

§ 3" - Depois de divulgado o resultado do reenquadramento, o servidor tera o pra 0 Attinta)

Praca Pedro Vieira, 58, Centro — Sdo José do Calcado - ES - CEP 29470-000 /
CNPJ n° 27.167.402/0001-31
wWww.pmsjc.cs.gov.br
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Art. 34. Funcdio gratificada ¢ a vantagem pecunidria, de carater transitério, criada para
remunerar encargos em nivel de diregdo, chefia e assessoramento, atribuida, exclusivamente, a

servidores efetivos da Cadmara Municipal.

Art. 35. Os cargos em comissdo e as fungdes gratificadas, necessarios ao funcionamento da
Camara Municipal, s3o os constantes nos anexos da Lei que dispde sobre a estrutura

organizacional.

Art. 36. A designagdo para o exercicio de fungdo gratificada serd feita pela Presidéncia da

Cémara Municipal.

CAPITULO X1V
DA REMUNERACAO

Art. 37. Remunera¢do € o subsidio, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou

temporarias estabelecidas em lei.

Art. 38. Subsidio € a retribui¢dio pecuniéria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado
em lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagio, de acordo com o disposto no inciso XIII

do art. 37 da Constitui¢do Federal.

Parsagrafo Unico. O Subsidio a ser pago, pela Camara Municipal, ao servidor aprovado em

concurso publico, em cumprimento de estigio probatério, sera equivalente ao estabelecido

primeiro padrio da faixa de vencimentos correspondente ao cargo que ocupa.

Praca Pedro Vieira, 58, Centro — Sio José do Calcado - ES - CEP 29470-00(
CNPJ n® 27.167.402/0001-31
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO CALCADO - ES
Administracao 2025/2028

ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

A — CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO ORDENADOS POR NIVEIS DE

VENCIMENTOS
CLASSE N°. DE ESCOLARIDADE NIVEL
CARGOS

Motorista 01 Fundamental incompleto [
Auxiliar Administrativo 02 Fundamental completo 11
Oficial Legislativo 02 Ensino médio 1l
Secretario Parlamentar 02 Ensino médio 111
Auxiliar de Contabilidade 01 Ensino Médio

e Finangas Profissionalizante

Praga Pedro Vieira, 58, Centro — Sio José do Calcado - ES - CEP 29470—0u6>&>

CNPJ n” 27.167.402/0001-31
www.pmsjc.es.gov.br
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ANEXO 1II

ENQUADRAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
SAO JOSE DO CALCADO

A — ENQUADRAMENTO DA CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO

CARGOS PREVISTOS NAS
RESOLUCOES N°. 145/2003 E
146/2003 — EXTINTOS

CARGOS CRIADOS NESTA LEI

NIVEL

Servente

Motorista

Escriturario

Auxiliar Administrativo

Assistente Administrativo

Oficial Legislativo

Secretario Parlamentar

|

Auxiliar de Contabilidade

Auxiliar de Contabilidade e Financas

[1I

B — ENQUADRAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
ORDENADOS POR SIMBOLOS

CARGO SIMBOLO N°. DE ESCOLARIDAD
CARGOs | F
Superior em
Direito e Inscri¢io
Assessor CC-AJ 02 na Ordem dos
Juridico Advogados do
Brasil.
Secretario Superior em direito,
Geral CC—SG 01 ou ciéncias
contabeis ou /1

y%

Praga Pedro Vicira, 58, Centro — Sio José do Caleado - ES - CEP 29470-000
CNP] n® 27.167.402/0001-31
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO JOSE DO CALCADO - ES
Administracio 2025/2028

ANEXO 1

FUNCOES GRATIFICADAS ORDENADAS POR SiMBOLOS E VALORES

PARA REMUNERACAO
FUNCAO SIMBOLO N° DE ORGAO VALOR A SER
FUNCOES APLICADO SOB
O SUBSIDIO
FG 01 Divisdo R$ 2.000,00
Chefe de Divisdo Legislativa e
Recursos
Humanos
FG 01 Divisdo de R$ 2.000,00
Chefe de Divisdo Documentagio e
Transparéncia
FG 01 Divisdo de R$ 2.000,00
Chefe de Divisdo Aministragdo e
Ouvidoria
FG 01 Divisdo RS 2.000,00
Chefe de Divisio Financeira e
Contabil
Chefe de Divisdo FG 01
Agente de RS 3.000,00
Contratacio
Praga Pedro Vieira, 58, Centro — Sdo José do Calgado - ES - CEP 29470-000 m&
CNPJ n® 27.167.402/0001-31

www.pmsjc.es.gov.br
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d)

Tem um péssimo relacionamento com as
pessoas, interferindo negativamente nos
resultados do trabalho; sofre diversas
reclamagdes dos cidaddos por ele atendido.

4. Conduta Etico-Funcional:
conduta consciente de seus
proprios  atos, originiaria da

compreensdo que necessita ter dos
seus deveres funcionais

a)

b)

c)
d)

Sempre cumpre as normas e deveres, além de
contribuir para a manutengdo da ordem no
ambiente de trabalho.

Mostra-se resistente a cumprir normas e
deveres e influencia negativamente no
comportamento do grupo.

Mantém comportamento satisfatorio
atendendo as normas e deveres da unidade.
E irregular  no  cumprimento  das
determinagdes que lhe sdo atribuidas e tem
um comportamento instavel no grupo.

5. Capacidade de
habilidade de agir com
independéncia em  situagdes
inesperadas, propondo solugdes
e/ou alternativas para resolugdo de

iniciativa;

Nao demonstra interesse para
qualquer dificuldade encontrada.
Executa adequadamente as
apresentando interesse em
dificuldades encontradas.

superar

atividades
superar as

problemas. ¢) Demonstra disposigdo apenas para lidar com
situagdes rotineiras.

d) Apresenta alto grau de interesse e agilidade
para propor medidas diante de novos
problemas, visando sempre a melhoria dos
trabalhos realizados.

6. Responsabilidade: define o a) Em algumas situacdes demonstra pouca
grau de comprometimento atencdo em relagdo a execucdo das
profissional do servidor com o atribuigdes da unidade, necessitando de
trabalho, com a consecugdo das acompanhamento direto da chefia.
metas  estabelecidas, com o |b) Conhece profundamente as atribuigdes da
conceito da instituicio e da unidade, executando suas atividades acima
administragdo como um todo. das  expectativas, antecipando-se  as
solicitagdes e elevando o conceito da
[nstituigdo.
¢) Executa adequadamente as atividades

repassadas pela chefia, aguarda a solicitaq:57

g

Praga Pedro Vicira, 58, Centro — Sio José do Caleado - IS - CEP 29470-000

WWW.pmsjc.es.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO CALCADO - ES
Administracao 2025/2028

ANEXO V
Folha de Tabulagéo
FATORES PONTOS
A b C d
1. Competéncia Técnica -+ 15 7 10 |
2. Produtividade 10 7 4 15
3. Relaciona,mento Interpessoal 10 7 15 4
4. Conduta Etico-Funcional 15 4 10 7
5. Capacidade de Iniciativa 4 10 7 1 15
6. Responsabilidade 7 15 10 4
FAIXA DE PONTOS | CONCEITO PERCENTUAL
- Até 36 Insuficiente 0% a 40%
De 37 a 54 Regular 41% a 60%
De 55a 72 Bom  61%a80%
Acima de 72 Excelente 81% a 100%

Praga Pedro Vieira, 58, Centro — Sao José do Calcado - ES - CEP 29470-000
CNPJ n® 27.167.402/0001-31
Www.pmsjc.es.gov.br
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Administracio 2025/2028

* auxiliar na carga e descarga de materiais transportados, quando necessario:

* permanecer a disposi¢do para servigos externos compativeis com a atividade legislativa:
* responsabilizar-se pelos equipamentos e documentos do veiculo;

* executar outras tarefas afins.

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental Completo,
Carteira Nacional de Habilitagio categoria “B” ou superior.

1) CARGO ~- AUXILIAR ADMINISTRATIVO;

2) DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, as atividades de vigilancia, portaria, copa, limpeza, pequenos mandos
¢ entrega em geral, bem como a realizagdo de tarefas simples de escritorio.
3) ATRIBUICOES TiPICAS:
» fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalagdes e
dependéncias da Camara;
* prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar
visitantes aos locais desejados;
¢ receber e transmitir recados;
* abrir e fechar as instalacdes da Camara nos horarios regulamentares;
¢ ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do
expediente;
e hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e épocas
determinadas;
e transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da
Camara, ou extremamente para outros ou entidades;
* fazer pacotes e selar correspondéncia;

* levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e companhfas
transporte;

X

)
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4) GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental Incompleto.

1) CARGO - OFICIAL LEGISLATIVO:
2) DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar,

atividades rotineiras de apoio aos trabalhos legislativos e aos servigos administrativos, bem

como se destinam a executar operacdo das mesas telefonicas, manuseando chaves. cabos e

outros dispositivos para receber e estabelecer comunicacdes internas, locais e interurbanas.
3) ATRIBUICOES TiPICAS:

A — na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos trabalhos legislativos:

redigir as atas das reunides do Plenario;
participar das reunides das Comissdes, elaborando os atos respectivos;

digitar ou datilografar correspondéncia, pareceres, relatérios e outros

documentos;

conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os

para assinatura, quando for o caso;
atender aos Vereadores em suas solicitagdes;

execular outras tarefas afins;

B — na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de protocolo e

informacoes:

receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e documentos

nos orgdos e unidades da Camara;

organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para

protocolo;
registrar a tramitagio de papéis e documentos, o despacho final e a data d
arquivamento dos mesmos;

digitar ou datilografar os servigos de protocolo da Camara;

atender ao publico, prestando informagdes, consultando documenfo

Praga Pedro Vieira, 58, Centro — Sio José do Calgado - ES - CEP 29470-000 U
CNPJ n” 27.167.402/0001-31
www.pmsjc.es.gov.br
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administrativo, com certa margem de autonomia.

A) — na qualidade de agente responsavel pelo apoio as
atividades legislativas e administrativas superiores:

¢ auxiliar na redagdo de projetos de lei, resolugdes, decretos-legislativos, portarias e
demais atos e documentos legais;

e assessorar 0s Vereadores no ambito das comissdes;

¢ assessorar os Vereadores na elaboragdo de proposi¢des e pronunciamentos;

¢ preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢des dos Vereadores;

e registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou que
tenham interesse os Vereadores;

¢ protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos, mocdes,
indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes;

¢ coligir legislacdo e documentagio de interesse parlamentar;

e acompanhar e informar aos Vereadores sobre prazos e providéncias das proposi¢oes
em tramita¢do na Camara;

e incumbir-se das correspondéncias recebidas e expedidas pelos parlamentares:

® preparar regularmente sinopse das matérias de interesse parlamentar,
publicadas nos principais orgéos de imprensa;

e realizar pesquisas e preparar relatorios e demais documentos, objetivando
fornecer subsidios na elaboragéo das proposigdes e pronunciamentos;

* organizar o sistema de tramitagio de papéis, documentos e processos nas

diversas unidades da Cimara;

e colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres e outros, mantendo-os

arquivados de modo a facilitar sua consulta;
 colecionar, providenciar a encadernagdo e arquivar jornais e publicabdes
interesse da Camara;
* organizar e manter atualizado arquivo e publicacdes de interesse do Munjc

¢ informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros docum

Praga Pedro Vieira, 58, Centro — Sio José do Calgado - LS - CEP 29470-000 R _J
CNPJ n” 27.167.402/0001-31
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auxiliar na elaboragdo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos
servigos de natureza financeira da Camara;
executar outras tarefas afins.

C) — na qualidade de agente responsavel pelo apoio das

atividades de material e patriménio:

manter atualizado o cadastro de fornecedores da Cémara;

digitar ou datilografar os pedidos de compras e as requisi¢des de material;
estabelecer normas e procedimentos para os servicos de classificagio e
codificagio dos bens patrimoniais;

Controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas.
quando for o caso;

elaborar tabelas e quadros estatisticos necessirios aos servi¢os de material de
patriménio;

manter estoque de materiais;

manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo os materiais de
consumo da Camara;

manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida de

materiais;

receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitagdo do material:
efetuar atividades de tombamento, carga e inventario dos bens da Camara;
classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios administrativos:
participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventérios dos
bens patrimoniais da Camara;

auxiliar na elaboragido de tabelas e quadros estatisticos necessirios aos servifo
de material de patriménio;

zelar pelo equipamento de escritério da Cémara;

apurar os desvios e faltas de material, eventualmente verificados;

executar outras tarefas afins;

Praga Pedro Vicira, 58, Centro — Sdo José do Caleado - ES - CEDP 29470000 \)
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exigéncias legais e formais de todos;

controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigag¢des de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas
bancarias, para possibilitar a administra¢do dos recursos financeiros da Camara:
analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contébil e patrimonial,
verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeigoamento de controle interno:

orientar & Camara Municipal quanto a0 cumprimento das normas referentes i Lei
de Diretrizes Orgamentdrias e seus anexos e a Lei Org¢amentdria e seus anexos:
controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

elaborar o relatério de gestdo fiscal da Camara;

acompanhar o gasto de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento
dos arts. 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area
de atuagdo;

claborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de atuagio;

participar de atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, afim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo para os recursos
humanos em sua area de atuacio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua drea de especializagdo profissional.

4) GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Profissionalizante

Completo.

Cargo: DO ASSESSOR DE GABINETE

off

CNPJ n” 27.167.402/0001-31
www.pmsjc.es.gov.br
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* Planejar, coordenar e Supervisionar as atividades relacionadas a gestdo da frota de veiculos

oficiais da Camara Municipal, assegurando o uso racional, seguro € econdmico dos bens
publicos sob sua responsabilidade;

* Assessorar a Presidéncia nas questdes administrativas relativas ao transporte institucional,
incluindo programagdo de viagens oficiais, deslocamentos de vereadores e servidores,
controle de quilometragem e abastecimento:

® Zelar pela regularidade documental dos veiculos oficiais (licenciamento, seguro
obrigatorio, contratos de manutengio e revisdes periodicas);

e Controlar a utilizagdo dos veiculos oficiais por meio de relatérios de viagem, ordens de
servigo e registro de itinerarios, apresentando a Presidéncia demonstrativos mensais de uso
€ custos.

 Supervisionar ¢ acompanhar servigos de manutencdo preventiva e corretiva da frota,
providenciando orgamentos, autorizagbes e acompanhamento técnico, observadas as
normas de licitacdo e contratagio publica;

* Realizar pessoalmente, sempre que necessario e sob autorizagdo superior, condugio de
veiculos oficiais em deslocamentos administrativos e protocolares, mantendo-se
responsavel pela guarda e zelo do bem publico;

* Organizar e manter atualizados os controles internos relativos ao consumo de combustivel,
quilometragem, pneus, revisdes, sinistros e demais indicadores de desempenho da frota:

® Acompanhar contratos de seg - Assisténcia 24 h, observando prazos de vigéncia,
renovagbes e acionamentos, bem como comunicar ocorréncias a seguradora e as
autoridades competentes;

¢ Propor 4 Presidéncia medidas de racionalizagdo, economicidade e seguranga no uso dos

veiculos oficiais, bem como participar da elaboragdo de planos de substitui¢do e renovacio

de frota;
* Exercer outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia, compativeif

natureza de assessoramento e gestdo de transporte institucional.

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO. O cargo somente podera s¢r pyoy§do/dom

CNP] n” 27.167.402/0001-31
WWW.pmsjc.es.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO CALCADO - ES
Administracao 2025/2028

® Desenvolver estudos, organizar e manter coletinea da legislagdo, jurisprudéncia,

pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

e Exercer outras atividades correlatas.

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO devidamente inscrito na Ordem dos

Advogados do Brasil, com experiencia minima de 03 (trés) anos.

Cargo: DO SECRETARIO GERAL

ATRIBUICOES TiPICAS:

- prover os servigos de apoio secretarial 2 Mesa Diretora, necessérios 20 bom andamento e controle
dos trabalhos legislativos;

- manter-se em permanente contato com orgdos semelhantes em outras Camaras. objetivando
manter intercdmbio de técnicas e informacdes sobre seu campo de atuagio;

- planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades, objetivando o
aperfeicoamento da organizagio parlamentar e o estabelecimento e a racionalizacio de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade:

- planejar e executar a supervisdo dos trabalhos que visem a colaboragio e o0 assessoramento
Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores;

- desenvolver programagdo que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as
atividades das comissdes;

- encaminhar & Mesa Diretora a relacdo dos projetos em condigdes de figurarem na Ordem do Dia
ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

- determinar a reparacdo de proposicdes, editais, convites e demais atos legislativos, controlando,
inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

-acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangio do Executivo
Municipal;

- providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

- recepcionar visitante e hospedes oficiais da Cimara Municipal, conduzindo-os a preg da
Presidéncia e prestando-lhes todo apoio necessario durante sua permanéncia na casa;
- organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderegps ridades e

institui¢des de interesse da Camara:

Praga Pedro Vieira, 58, Centro — S0 José do Calgado - ES - CEP 29470-000 7
CNPJ n” 27.167.402/0001-31
WWW.pmsjc.es,gov.br
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