Camara Municipal de S&o José do Calcado-ES
No dia a dia com o calgadense

PROJETO DE LEI COMPEMENTAR N°. 00112026

«pISPOE 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 Sio José do Calgado, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes

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

CAPITULO 1
DO REGIME JURIDICO
Art. 1° - Ista Lei Complementar institui o plano de cargos, carreira e vencimentos dos servidores
piblicos da Camara Municipal de Sdo José do Calgado, fundamentando-se nos principios de
qualificacdo profissional ¢ desempenho, com o objetivo de assegurar a continuidade da agéo

administrativa, a eficiéncia e a eficicia do servigo publico.

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

de S#o José do Cal¢ado tem as seguintes finalidades:

I - estabelecer processos que criem oportunidades de promogéo funcional e que possibilitem o
reconhecimento das competéncias e a valorizagdo dos esforgos de trabalho dos servidores

publicos;

Il - criar as bases de uma politica de recursos humanos capaz de conduzir de forma eficaz a

melhoria da qualidade e da produtividade na prestagdo dos servigos aos municipes e usuarios dos
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servigos pablicos:

111 - garantir que os servidores conhecam 0s objetivos e melas de trabalho e os comportamentos
esperados para alcangar os resultados, dispondo assim dos meios necessarios para fazer o auto
controle de desempenho;

IV - identificar ¢ avaliar necessidades de desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores,

estabelecer e promover planos, programas e acdes de capacitagdo e aperfeigoamento profissional.

CAPITULOTI
DOS CONCEITOS

Art, 3° - Para os cfeitos desta Lei Complementar, considera-se:

I — Sistema de Evolucio Funcional: o conjunto de possibilidades proporcionadas pela
Administracio Piblica, baseado nos principios de qualificagdo profissional e de desempenho, que
assegurem aos servidores aperfeigoamento, capacitagdo periodica ¢ condigdes indispensdveis a sua
ascensio funcional, visando a valorizagiio e profissionalizagéo dos recursos humanos disponiveis,
com a finalidade de assegurar a continuidade da acfio administrativa, a eficiéncia ¢ a eficdcia do

servigo piblico:

[I — Plano de Carreira: conjunto de politicas para incentivar os servidores a ascender

profissionalmente, de acordo com as estratégias delinidas pela Administraco Pdblica;

Il — Carreira: conjunto de niveis de um cargo organizado em sequéncia ¢ disposto

hierarquicamente, de acordo com a comiplexidade e responsabilidade que apresentem e observados
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os requisitos minimos de escolaridade, qualificagdo ¢ experiéncia profissional no servigo publico;

IV — Promocio: passagem do servidor de uma classe para a imediatamente seguinte, na mesma
escala de vencimentos de seu cargo, decorrente de avaliagio de desempenho funcional ou de

capacitacdo e aperfeicoamento;

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

José do Calgado;

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

lei, em niimero certo, com denominago propria, remunerado pelos cofres municipais;

VII — Grupo ocupacional: conjunto de cargos segundo a correlagdo ¢ afinidade entre as
atividades, a naturcza do trabalho ou o grau de conhecimento necessdrio ao exercicio das

respectivas atribuicoes;

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

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

em cada caso, asscgurada a revisiio geral anual;

X1 — Proventos: retribuiciio paga mensalmente ao servidor aposentado e ao pensionista;
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XII — Quadro: conjunto de cargos ¢ fungdes pertencentes a estrutura organizacional da

Administraciio Direta e autdrquica do Municipio.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo € em comissio constituem o Quadro de Pessoal da
Cimara Municipal de S&o José do Calgado e serfio estruturados de acordo com o disposto nesta

[.ei.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo e os cargos de provimento cm comissdo sdo 0s

estabelecidos no Anexo 1 A e B desta Lei, respectivamente.
Art. 6°. Na forma do Anexo [l desta Lei, ficam extintos os cargos e criados outros.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7° Os cargos de natureza efetiva constantes do Anexo I A desta Lei, ressalvados os outros
casos de provimento previstos na legislagdo municipal vigente, serdo providos por nomeagio,

precedida de aprovagdo em concurso piblico

Paragrafo Unico. Nas nomeagdes para os cargos de provimento cfetivo, observar-se-o o grau

de instrugdio e os demais requisitos cstabelecidos, para cada classe, no Ancxo 111 desta Lei.

Art. 8°. O provimento dos cargos efetivos serd autorizado pela Presidéncia da Céimara, mediante
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solicitacio da Mesa Diretora, desde que haja dotagio orgamentéria para atender as despesas

dela decorrente.

Paragrafo Unico. A Secretaria Geral verificard a existéncia de dotagio orcamentaria para fazer
face as despesas resultantes do provimento solicitado, comunicando @ Mesa Diretora. quando

for o caso, a insuficiéncia de recursos.

Art. 9°. Anualmente, a Presidéncia da Camara reverd o Quadro de Pessoal para propor &
Mesa Diretora, de forma devidamente justificada, a ampliagdo, redugdo ou criagdo de novas

classes de cargos e respectivos guantitativos.

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

da Céamara.

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

do Poder Legislativo.

Pardagrafo Unico. O ato de provimento devera necessariamente conter as seguintes indicacdes,

sob pena de nulidade do mesmo:

I — nome completo do servidor;

11— denominagio do cargo vago a ser provido;

111 — fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo;

IV— indicacdo 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 publicacdo desta Lei, o provimento dos cargos em
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extincdo, previstos no artigo 4° e no Anexo 11

CAPITULOV
DA CRIACAO DE CARGOS

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

Constituicio Federal, esta condicionada as seguintes exigéncias:

| — denominagio do cargo nos termos da Classificagio Brasileira de Ocupacdes;

11 — padriio de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei Complementar;

111 — descricio sintética e analitica das suas atribuigdes e requisitos para provimento;

v condigdes de trabalho, incluindo o hordrio semanal. o ambiente e outros reguisitos

especificos;

V — grau de escolaridade; e

V1 — idade minima de¢ dezoito anos.

CAPITULO VI
DOS VENCIMENTOS

Art. 14 - Os vencimentos dos servidores piblicos municipais estdo dispostos em tabela constituida

de niveis e classes, conforme disposto no Anexo desta Lei Complementar.
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Pardgrafo tinico - Para constituigdo das classes, os valores dos vencimentos definidos na tabela
constante no Anexo seriio acrescidos de 7% (sete por cento) a cada evolugio de uma classe para a

classe subsequente, respeitado o intersticio de 2 (dois) anos a cada evolugéo.

CAPITULO VII
DA ACUMULACAO DE CARGOS

Art. 15 - Sera permitida a acumulacio de cargos remunerados somente nos casos previstos no
inciso XVI do art. 37 da Constituicio Federal e na Lei Orgénica do Municipio, obscrvando-sc o

disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Sdo José do Calgado.

Art. 16 - E vedada a percepedio simultinea de proventos de aposentadoria decorrentes do artigo 40
ou dos artigos 42 e 142 da Constituicdo Federal com a remuneragdo do cargo ou fungiio publica,
com ressalva para os cargos acumuldveis na forma do artigo anterior, os cargos eletivos e os cargos

em comissdo declarados em lei de livre nomeacio e exoneragio.

CAPITULO VIII
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

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

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

I - por avaliagdo de desempenho - dar-se-4 por meio de evolugdo de uma classe para outra
subsequentc da mesma carreira, observados os critérios especificados para avaliacio de

desempenho e dependera da totalidade de pontos obtidos nos niveis de desempenho previstos no
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formulério e folha de tabulagfio constantes dos Anexos [V e V; ou

11 — por participagio em cursos de graduagdo e especializagdo - dar-se-a por meio de evolugio de
uma classe para outra subsequentc da mesma carreira, mediante comprovagéo de capacitagio

profissional nos termos estabelecidos no pardgrafo 1° deste artigo.

§ 1° - Para a evolugdo funcional por participagiio em cursos de graduagdo e especializagdo, o
servidor deverd apresentar requerimento acompanhado da documentagio comprobatoria dos
cursos de graduacio e especializacfo, que serd analisada pelo Departamento de Recursos Humanos
¢ enviado a Comissdo Permanente de Acompanhamento e Avaliagio de Promogdo — COPAP para

deliberacio, conforme dispde nesta desta Lei.

§ 2" - A documentagdo a ser apresentada para [im de promogéo por participagdo em cursos de

graduacdo e especializagfio devera atender aos seguintes requisilos:

I — ser na drea de atuagdo do servidor ou em drca corrclata & administragdo publica;

[ — ser expedida por instituigdo de ensino superior devidamente reconhecida pelo Ministério da
Fducagdo (MEC);

[l — conter a informacgio dos atos de aulorizaco, de reconhecimento ou de renovacio de

reconhecimento do curso com a data de publicagio no Didrio Oficial da Unido:

1V — conter a carga horaria, o historico escolar, a assinatura do representante da instituicdo de

ensino ¢ o conteldo programatico;
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§ 3° - A promogiio por participagdo em cursos de graduagdo ¢ especializacio scra realizada
opcionalmente a promogdo por avaliagio de desempenho, limitada a 4 (quatro) vezes durante o

periodo de efetivo exercicio do servidor.

§ 4° - A evolugdo funcional ndo serd concedida antes da aprovagio no estagio probatdrio para os

novos concursados.

Art. 18 — Nio serd concedida promocdo horizontal ao servidor que, durante uma avaliagio ¢ outra:

| - afastar-se do cargo por priso judicial:

IT - sofrer penalidade imposta mediante processo administrativo disciplinar;

[11 - for inativo;

IV — que tenha atingido a Gltima classe da tabela correspondente 4 carreira em que se enquadra;

V — faltar ao servigco sem justificativa, por prazo igual ou superior a 05 (cinco) dias lteis em 1

{um) ano;
VI — ter apresentado atrasos, verificados bimestralmente pelo Departamento de Recursos Humanos
ou pelo sctor administrativo onde se encontra lotado, cuja somatdria seja igual ou superior a meia

carga hordria diaria no bimestre;

VII - afastar-se do cargo por licencga para tratamento de assuntos particulares;
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VIII - permanecer em licenga para tratamento de saide, por prazo igual ou superior a 120 (cento ¢

vinle) dias, continuos ou ndo:

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

correspondam a prazo igual ou superior a 120 (cento ¢ vinte) dias, continuos ou nédo;

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

a 60 (sessenta) dias:

X1 - afastar-se para o excreicio de mandato eletivo;

XII - estiver cedido a outro érgdo e desempenhando atividades estranhas ao seu cargo, com
excecio dos servidores licenciados para desempenho de mandato classista ou em excrcicio interino
para preenchimento de vaga temporaria;

XIII - ficar & disposigdo de érgfo piblico ndo vinculado ao Municipio, sem &nus para a origem;

X1V - 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 promog#o horizontal por participagio em

cursos de capacitagfio ¢ aperfeigoamento profissional.

Parsigrafo @inico. Para a contagem do tempo de afastamento a que alude os incisos V1l e IX deste
artigo, nfio sero computados os dias correspondentes 4 licenga maternidade e a licenga ou atestado

por acidente de trabalho.
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Art. 19 — A evolugio funcional por promogio horizontal sera realizada por avaliagio dc
desempenho ou por participagio em cursos de graduagdo e especializaciio, exigindo-se o
cumprimento de intersticio minimo de 2 (dois) anos em determinada classe e ndo sendo permitida
a progressdo de mais de uma classe por vez.

Art. 20 — As verificacdes do atendimento das condigdes para evolugo funcional dispostas nesta
Lei. ficam a cargo do Departamenio Recursos Humanos e da Comissdo Permanente dc

Acompanhamento ¢ Avaliagio de Promogio (COPAP), conforme determina esta lei.

Art. 21 - O desempenho dos servidores sera avaliado, observando-se cumulativamente os

seguintes fatores:

| - Competéncia técnica:

11 - Produtividade;

111 - Relacionamento interpessoal;

IV - Conduta ético-luncional;

V - Capacidade de iniciativa;

V1 - Responsabilidade.

§ 1° - Para efeito deste artigo, os chefes dos setores estdo qualificados para avaliar os servidores

sob sua subordinacio.
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§ 2° - Os Chefes dos Sctores, qualificados para avaliagdo dos servidores, remeterdo os formularios
para a Comissdio Permanente de Acompanhamento e Avaliagdo de Promogio (COPAP), até¢ o

terceiro dia Gtil do més da avaliagéo.

CAPITULO IX
DA COMISSAO DE PROMOCAO

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

atrimuig¢des:

I - acompanhar de forma permanente a aplicagdo do plano de carreiras e vencimentos dos

servidores da Camara Municipal de S3o José do Calgado;

11 - aplicar as normas, critérios ¢ procedimentos que regem a concessdo da promogdo horizontal

nos termos definidos nesta Let;

I11 - atribuir a pontuagio a cada servidor conforme as planilhas de avaliagfo de desempenho;

IV - apurar o resullado da avaliagio de desempenho funcional;

V - apreciar e responder 0s recursos interpostos;

VI - elaborar relatério final da avaliagio do desempenho;
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VIl - exercer competéncias que lhes forem atribuidas por ato do chefe do Poder Executivo

Municipal.

Parigrafo iinico - As deliberagdes da Comissfio Permanente de Acompanhamento ¢ Avaliagio
de Promocio — COPAP deverfio ser encaminhadas & chefia do Poder Legislativo Municipal, para

fins de publicagio da portaria de promogéo.

Art. 23. A Comisséo sera presidida pelo Secretdrio da Camara, na qualidade de membro da Mesa
Diretora, devendo dela fazer parte, também, o Secretdrio Geral e um representantc de classe dos

servidores efetivos da Casa.

Art. 24. A Comissdo de Avaliacdo Funcional terd sua organizacgio e forma de funcionamento

regulamentadas em Portaria Legislativa a ser baixada pela Presidéncia da Camara.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 25 - A presente Lei Complementar se aplica a todos os servidores publicos municipais do

Poder Legislastivo.
Art. 26 - A composicdo e a forma de remuneragio dos servidores publicos do quadro de pessoal
da Camara Municipal de 530 José do Calgado passam a vigorar de acordo com as disposigbes desta

l.ei Complementar.

Art. 27 - A carga horaria oficial de trabalho dos servidores publicos da Cdmara Municipal
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constantes da tabela de carreiras e vencimentos € de 30 (vinte) horas semanais.

CAPITULO X1
DO ENQUADRAMENTO E REENQUADRAMENTO FUNCIONAL

Art. 28 - Fica assegurado ao servidor municipal da Cémara em cfetivo exercicio, de forma
irretratavel, adesdo pela modalidade de remuneragio por subsidio, instituida por esta lei

Complementar.

§ 1° - Os efeitos financeiros da opcdo de que trata o caput deste arligo ocorrerdo a partir da

publicagio da presente Lel.

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

da publicagdo desta Lei.

Art. 29 - Os scrvidores optantes pela modalidade de subsidio serfo 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 publicacio desta Lei.

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

na classe imediatamente superior a esse somatorio, conforme carreira especificada nesta Lei.
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§ 2° - Nos casos excepcionais em que, apos apurado o total da remuneragdo para efeito de
reenquadramento nas tabelas do Anexo, o valor for superior aos definidos para a inclusdo. o
servidor que estiver nesta situaco devera ser enquadrado numa classe especial e tera computado
como subsidio o valor total, apurado nos termos do §1° deste artigo ¢ do artigo 27 desla Lei, que
servird para efeito de futuros reajustes dc vencimentos € proventos, namesma propor¢io concedida

a0 Gltimo padrio do plano de cargos e salarios instituido por esta Lei.

§ 3° - Depois de divulgado o resultado do reenquadramento, o servidor tera o prazo de 30 (trinta)

dias para interposigdo de recurso devidamente fundamentado.

CAPITULO X1l
DO REGIME DE TRANSICAO

Art. 30. Os servidores publicos da cdmara municipail em efetivo exercicio na data da publicagéo
desta 1ei fardo jus, em caraler excepcional, a um adicional por tempo de servigo, concedido a cada
intersticio de 2 (dois) anos, no percentual de 7% (sete por cento), nos casos de recnquadramento
em classe especial ou de atingimento da progressdo funcional médxima, sendo que, aos que
possuem direito a paridade remuneratéria, terio suas futuras aposentadorias e pensoes redjustadas
na mesma proporgio concedida a ultima classe de sua carreira no plano de cargos ¢ salarios

instituido por esta Lei.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 - A remuneraciio mensal de qualquer servidor pablico municipal néo podera ser superior

a remuneragdo do Prefeito Municipal, exceto os assessores juridico que que possuem legislagio

Praga Cel. José Dutra Nicacio, 130- Caixa Postal 20
CEP 29470-000 - Telefax:(28)35568-1255-CNPJ 31.727.175/0001-29
E-mail: camarasjc@yahoo.com.br




Camara Municipal de S&o José do Calgado-ES
No dia a dia com o calgadense

propria.

Art. 32 - As normas regulamentares necessarias a fiel cxecug#o desta Lei Complementar deverdo
ser editadas por portaria do Poder legislativo, no prazo de 90 (noventa) dias, contados da

publicagdo desta Lei.

CAPITULO XII
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 33. Cargo de provimento em comissdo € o cargo de confianga, de livre nomeagdo e

exoneracio.

Art. 34. Funcdo gratificada € a vantagem pecunidria, de cardter transitorio, criada para
remunerar encargos em nivel de diregdo, chelia ¢ assessoramento, atribuida, exclusivamente, a

servidores efetivos da Cdmara Municipal.

Art. 35. Os cargos em comissdo e as fungdes gratificadas, necessarios ao funcionamento da
Camara Municipal. s@o os conslantes nos anexos da lLei que dispde sobre a estrutura

organizacional.

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

Camara Municipal.

CAPITULO XIV
DA REMUNERACAO
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Art. 37. Remuneracio ¢ o subsidio. acrescido das vanlagens pecuniirias permanentes ou

temporarias estabelecidas em lei.

Art. 38. Subsidio ¢ a retribuigio pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado
em lei, sendo vedada a sua vinculagio ou equiparagio, de acorda com 0 disposto no inciso X111

do art. 37 da Constitui¢io Federal.

Parigrafo Unico. O Subsidio a ser pago, pela Cimara Municipal, ao servidor aprovado em
concurso publico, em cumprimento de estagio probatorio, sera equivalente ao estabelecido no

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

Art. 39. As classes de cargos de provimento cfetivo do Quadro de Pessoal da Camara

Municipal estdo hicrarquizadas por niveis de vencimento no Anexo desta Lei.

Paragrafo Unico. A cada nivel correspondente uma faixa de vencimentos, composta de 12
(doze) padrdes designados alfabeticamente de A a I, conforme Tabela do ancxo aprovada por

lei.

Art. 40, As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por conta do Orgamento

Anual, suplementadas, se necessdrio, nos termos da legislagdo orgamentaria pertinente.

Art. 41. Esta Lei Complementar cntra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as

disposigdes em contrario.

Presidéncia da Camara, 03 de margo de 2026.

Vandcrleia Maria Rosa Rodrigues
Presidente da Cidmara
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QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

ANEXO |

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

e Finangas

Profissionalizante

VENCIMENTOS
CLASSE N°. DE ESCOLARIDADE NIVEL |
CARGOS _ |
Motorista 01 Fundamental incompleto I
Auxiliar Administrativo 02 Fundamental completo I
Oficial Legislativo 02 Ensino médio I
= = o 1
Secretario Parlamentar 0z Ensino médio il
Auxiliar de Contabilidade 01 Ensino Médio 111
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B — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ,
ORDENADOS POR SIMBOLOS

" CARGO SIMBOLO| N°.DE |ESCOLARIDADE |
CARGOS
' Superior em Direito ¢
Assessor Juridico CC-AJ 02 Inscrigio na Ordem dos |
' Advogados do .
. _ Brasil. -
| Secretario Geral CC-SG 01 Superior (Direito,

. Contabilidade ou
| Administragdo)

Asscssor de Ensino Médio =i
Gabinele CC-AG 01 Completo
l_A:sr.g—:ssm de Transporte CC-AT | 01 I:nsino Médio Completo |
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ANEXO 1T

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 | CARGOS CRIADOSNESTA LEI [ NIVEL |
RESOLUCOES N°. 1452003 E
146/2003 - EXTINTOS ;

Servente Motorista l
| Escriturdrio Auxiliar Administrativo 1l
|

Assistente Administrativo Oficial Legislativo ) II
| - Secretario Parlamentar ] m

Auxiliar de Contabilidade Auxiliar de Contabilidade e Finangas 11

B — ENQUADRAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ,
ORDENADOS POR SIMBGLOS

CARGO |SIMBOLO| N.DE |ESCOLARIDAD
|
| | CARGOS E
| Supe%iur cim
| Direito e Inscricio
Assessor CC-Al 02 na Ordem dos |
Juridico Advogados do
Brasil.

Praca Cel. José Dutra Nicacio, 130- Caixa Paostal 20
CEP 29470-000 - Telefax:(28)3556-1255-CNPJ 31.727.175/0001-2
E-mail: camarasjec@yahoo.com.br

:
\‘
.I



Camara Municipal

e

de Séo José do Calgcado-ES
No dia a dia com o calgadense

Secretario | | Superior em direito,
(Geral CC—SG ‘ 01 ou ciéncias

, contibels ou

J Administracio
Assessor de ' Ensino Meédio
Gabinete CC-AG | 01 Completo

| _
Assessor de CC-AT 01 Ensino Médio
Trnstorete | Completo

B — TABELA DE VENCIM

ENTOS DOS
F

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
H H

A B G D E_ | : G 1 J L M
1 1.8318 42 1967, 11 2. 104,81 2ank 14 | 2.409.79 257850 | 275897 | 295210 | 3.158,75 3.3?"3,85 L 361645 386,00
I | 2.162,60 | 2.313,98 | 247506 | 2.640,28 | 2.834.73 | 3.033,15 | 3.245,48 | 3.47266 [ 371575 | 3.975,85 | 4.254,16 1.551.95
Il | 2.529.26 | 2.706.31 | 2.895.75 | 3.008.45 | 3.315,30 | 3.547.42 | 3.795,74 | 4.061.44 | 4.334574 | 4.649,94 | 497544  5.323.72 |
C - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ,
ORDENADOS POR SIMBOLO E VENCIMENTOS
CARGO | SIMBOLO | N° DE |ESCOLARIDADE | VENCIMENTO
CARGOS MENSAL (R%)
R Superior em Direito e RS 8.755,00
Inscrigdo na Ordem
Assessor Juridico CC-Al 02 dos Advogados do
Brasil.
Secretario Geral ) Superior (Direito, RS 4.500.00
CC-5G 01 Contabilidade ou
Administragio)
Assessor de Ensino Médio R% 3.600,00
Gabinete |  CC-AG 01 Completo l
Assessor de CC-AT 01 Ensino Médio R$ 2.400,00
‘T'ransporic Completo
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ANEXO I

FUNCOES GRATIFICADAS ORDENADAS POR SIMBOLOS E VALORES

PARA REMUNERACAO
FUNCAO SIMBOLO| N°DE | OGRGAO | VALORASER |
FUNCOES | APLICADO SOB
O SUBSIDIO
FG 01 | Divisio RS 2.000,00
Chefe de Divisio | Legislativa e
Recursos
| lumanos .
FG 0l  Divisdo de R% 2.000,00
Chefe de Divisao Documentagdo e
B Transparéncia ]
FG 01 Divisio de R$ 2.000,00
Chefe de Divisio Aministracdo e
Quvidoria ] |
FG 01 Divisio RS 2.000,00
Chefe de Divisao Financeira e
| Contabil
Chefe de Divisdo G 01 !
| Agente de

CEP 29470-000 - Telefax:(28)3556-1255-CNPJ 31.727 175/0001-28
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ANEXO 1V

Nome do Servidor:

Cargo, Matricula ¢ Referéncia:

Lotacio: .
FATORES NIVEIS DE DESEMPENHO
 1.Competéncia Técnica: | a) Possui conhecimentos técnicos insuficientes

habilidade para operacionalizar os

para atender as exigencias do cargo.

Tem potencial e habilidade para executar
tarefas de maior complexidade.
conhecimentos suficientes para
execucio de algumas atividades.

Possui conhecimento profissional adequado
as atividades que execula

conhecimentos da sua atividade. | b)

para obtengdo de melhores

rcsultados ¢) Detém
d)

2. Produtividade: definc a|a)

producdo do scrvidor, segundo as
tarefas exigidas e as atribuigdes do
cargo. Otimiza o tempo, produz
com boa qualidade ¢ acerto

b)
|19

d)

IEm geral, apresenta resultados satisfatérios,
entregando os trabalhos dentro dos prazos
estabelecidos.

Apresenta resultados para o trabalho exigido.
porém ndo cumpre os prazos cstabelecidos e
sua qualidade ¢ irregular.

Apresenta resultados abaixo do solicitado, os
trabalhos sdo entregues fora do prazo
estabelecido e executados sem qualidade.
Ultrapassa o volume de trabalho exigido,
entregando as tarefas antes dos prazos
estabelecidos, com qualidade ¢ acerto.
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3. Relacionamento Interpessoal:
define a cordialidade e a habilidade
de comunicacdo do servidor no
atendimento  as  pessoas  que
demandam seus servicos € no
relacionamento com os colegas.

b)

c)

d)

Procura manter um bom relacionamento com
as pessoas e cstd sempre disposto a colaborar
com a harmonia do ambiente; atcnde bem as
pessoas que demandam scus servigos.

Tem dificuldade de relacionar-se com as
pesspas, o que as vezes prejudica o
desenvolvimento do trabalho, inclusive no
atendimento ao cidaddo.

Tem grande capacidade de relacionar-se com
as pessoas ¢ ftem forte influéncia na
manutencio do ambiente saudavel e
harmonioso, ¢ exemplar no atendimento as
pessoas que demandam seus servigos.

‘lem um péssimo relacionamento com as
pessoas, interferindo negativamentc nos
resultados do trabalho; sofre diversas
reclamagdes dos cidadios por ele atendido.

4. Conduta FEtico-Funcional: | a) Sempre cumpre as normas ¢ deveres, além de
conduta consciente de scus contribuir para a manutengdo da ordem no
proprios  atos, originaria da ambiente de trabalho.
compreensdo gue nccessita ter dos | b) Mostra-se resistente a cumprir normas e
seus deveres funcionais deveres ¢ influencia negativamente no
comportamento do grupo.
¢) Mantém comportamentoe satisfatorio
atendendo 4s normas ¢ deveres da unidade.
d) E iregular no  cumprimento  das
determinagdes que ihe sdo atribuidas e tem
um comportamento instavel no grupo.
5. Capacidade de iniciativa: |a) Ndo demonstra interessc para superur_.
habilidade de agir com qualquer dificuldade encontrada.
independéncia em  situagdes | b) Execula adequadamente as  atividades
inesperadas, propondo solugdes apresentando  interesse em  superar as
e/ou allernativas para resolucdo de dificuldades encontradas.
problemas. ¢) Demonstra disposi¢do apenas para lidar com
situagdes rotineiras.
d) Apresenta alto grau dec interesse e agilidade

para propor medidas diante de novos

Praca Cel. José Dutra Nicacio, 130- Caixa Postal 20

CEP 29470-000 - Telefax:(28)3556-1255-CNPJ 31.727.175/0001-2
E-mail: camarasjc@yahoo.com.br




Camara Municipal de Sao José do Calgcado-ES
No dia a dia com o calgadense

problemas, visando sempre a mclhoria dos
trabalhos realizados.

6. Responsabilidade: definc o
grau de comprometimento
profissional do servidor com o
trabalho, com a consecucdo das
metas estabelecidas, com o
conceito da instituigio ¢ da
administragdio como um todo.

b)

d)

Em algumas situacbes demonsira pouca
atencdo em relagio a execcugdio das
atribuiciies da unidade, necessitando de
acompanhamento direto da chefia.

Conhece profundamente as atribuigdes da
unidade, executando suas atividades acima
das  cxpectativas, antecipando-se  as
solicitacdes ¢ elevando o conceito da
Instituigéo.

Executa adequadamente as  atividades
repassadas pela chefia, aguarda a solicitagio
da chefia para executar suas atribuigOes.

Nio cumpre adequadamente suas atribuigdes
necessitando dc permanente orientacdo e
controle.

ASSINATURAS:

Avaliador (Chefe imediato):

Avaliado
(servidor):

ESPACO RESERVADO PARA A COMISSAO DE PROMOCAQ

RESULTADO DA
AVALIACAO )

Total de Pontos:

Conceito:

Assinatura dos representantes da

comissio

quaisquer comentarios
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ANEXO YV
Folha de Tabulacio
|~ TFATORES =7 PONTOS - B
| A el
|. Competéncia Técnica 4 | 15 7 10
2. Produtividade i 10 | 7 | 4] 15 I
3. Relacionamento Interpessoal |10 7 115 4 |
' 4. Conduta Etico-Funcional 15 4 10 7 |
| 5. Capacidade de Iniciativa 4 g 15
6. Responsabilidade 7 15 10 4
FAIXA DEPONTOS | CONCEITO | PERCENTUAL |
T A€36 | Insuficiente | 0%240%
 De37a54 | Re'g'ular ' 41% a 60%
| De55am2 Bom | 61%a80% |
- Acimade 72 Excelente 81% a 100%
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ANEXO VI

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

1) CARGO - MOTORISTA:

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que sc destinam a conduzir veiculos
oficiais da CéAmara Municipal, realizando o transporte de autoridades, servidores,
documentos e materiais, zelando pela seguranga dos passageiros, pela conservagio dos
veiculos e pelo fiel cumprimento das normas de trinsito e das determinagies
administrativas.

ATRIBUICOES TiPICAS:

» dirigir veiculos oficiais da Camara Municipal em servigos administrativos, legislativos e
institucionais:

» transportar vereadores, servidores, auloridades, documentos e materiais, observando
itinerdrios e horarios determinados;

« zelar pela conservagdo, limpeza ¢ manutengio dos veiculos sob sua responsabilidade;

« verificar diariamente as condictes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo,
comunicando falhas mecanicas ou necessidades de reparo:

« controlar o consumo de combustivel, quilometragem rodada ¢ demais registros de
utilizagio do veiculo:

- preencher relatorios de viagem e {ichas de controle de [rota:
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« observar rigorosamente as normas do Cadigo de Transito Brasileiro;

« manter conduta compativel com o servigo piblico, tratando com urbanidade passageiros ¢
usudrios do servigo,

» guardar sigilo sobre assuntos institucionais que tiver conhecimento em razao do exercicio
da func¢iio;

« auxiliar na carga ¢ descarga de materiais transportados, quando necessario;
« permanecer & disposigdo para servigos extcrnos compativeis com a atividade legislativa:
« responsabilizar-se pelos equipamentos e documentos do veiculo;

» executar outras tarefas afins.

GRAU DE INSTRUCA\D PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental Completo,
Carteira Nacional de Habilitacio categoria “B” ou superior.

1) CARGO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
2) DESCRICAQ SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, as atividades de vigildncia, portaria, copa, limpeza, pequenos mandos
¢ entrega em geral, bem como a realizacdo de tarefas simples de escritorio.
3) ATRIBUICOES TIPICAS:
e fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalagdes e
dependéncias da Camara;
e presiar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, ¢ encaminhar
visilantcs aos locais desejados;

s reccher e transmitir recados;
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abrir ¢ fechar as instalacdes da Cdmara nos horarios regulamentares;

ligar ventiladores, luzes e demais aparclhos elétricos € desliga-los no final do
expedientc:

hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual ¢ municipal, cm locais e épocas
determinadas;

transportar documentos e materiais internamente, cnire as proprias unidades da
Camara, ou extremamente para outros ou entidades;

fazer pacotes e selar correspondéncia;

levar e receber correspondéncia ¢ volumes nos correios ¢ companhias de
transporte:

manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho;

manter arrumado o material sob sua guarda:

solicitar requisi¢iio de material de limpeza, de acticar e café, ¢ outros materiais
necessarios;

manter corretamente armazenados os alimentos;

fazer e servir calé, sucos ¢ dgua;

lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais ulensilios pertinentes;

afixar em quadros proprios, e dc acordo com ordens superiores, avisos, ordens

de servigo, comunicados e outros;
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-

regular o volume do som nas instalactes da Camara;
operar maguinas duplicadoras, alceando ¢ grampeando os documentos
reproduzidos;

executar outras tarefas afins.

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

1) CARGO — QFICIAL LEGISLATIVO:
2) DESCRICAQ 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 operagdo das mesas telefonicas, manuseando chaves, cabos e

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

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

redigir as atas das reunides do Plenario;

participar das reunides das Comissdes, elaborando 0s atos respectivos;

digitar ou datilografar correspondéncia,  parcceres,  relatorios e oulros
documentos;

conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os
para assinatura, quando for o caso;

alender aos Vereadores em suas solicitagses:

executar outras tarefas afins:

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

informagdes:

receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e documentos
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nos orgfos e unidades da Camara;

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

registrar a tramitacio de papéis e documentos, o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;

digitar ou datilografar os servigos de protocolo da Camara;

atcnder ao piblico, prestando informagdes, consultando documentos ou

orientando-os quanto 4 necessidade de anexar outros tipos de documentagdo;

execular outras tarefas afins.

C) — na qualidade de agente responsavel pela operagio de mesas telefonicas:

atender chamadas telefonicas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados;
efetuar ligagdes internas, locais e interurbanas, observadas as normas estabelecidas;
anotar, segundo orientagio recebida, dados sobre ligagdes interurbanas completadas,
registrando nome do solicitante e do destinatirio, dura¢do da chamada e tarifa
correspondente;

comunicar imediatamente & Companhia Telefonica quaisquer defeitos verificados
no equipamento;

manter [ichario atualizado com o0s nimeros de telefones mais solicitados pelos
UsUATios;

atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Camara:

anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagfo para o
ramal solicitado;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

conservar os equipamentos que utiliza;

executar outras tarefas alins.
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4) GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental
Completo.

1) CARGO - SECRETARIO PARLAMENTAR:

2) DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a executar, sob
supervisdo dircta, as atividades de vigildncia, porlaria, copa, limpeza, pequenos mandos
e entrega em geral, bem como a realizagdo de tarefas simples de escritorio.

3) ATRIBUICOES TIPICAS: compreende os cargos que se destinam a execular 0s
trabalhos de apoio legislativo que apresentam complexidade, bem como servigos de apoio

administrativo, com certa margem de autonomia.

A) — na qualidade de agente responsavel pelo apoio as
atividades legislativas ¢ administrativas superiores:
e auxiliar na redacio de projetos de lei, resolugdes. decretos-legislativos, portarias e
demais atos e documentos legais;
e assessorar os Vereadores no dmbito das comissoes;
e assessorar os Vereadores na claboragiio de proposices e pronunciamentos;
e preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigdes 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, mogoes,
indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes;
¢ coligir legislagio e documentagdo de interesse parlamentar;

e acompanhar e informar aos Vereadores sobre prazos ¢ providéncias das proposigdes
em lramitagdo na Camara;

s incumbir-se das correspondéncias recebidas e expedidas pelos parlamentares;
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preparar regularmente sinopse das matérias de interesse parlamentar,
publicadas nos principais orgfos de imprensa;

realizar pesquisas e preparar rclatorios e demais documentos, objetivando
fornecer subsidios na claboracio das proposigdes e pronunciamentos:

organizar o sistema de tramitagio de papéis, documentos e processos nas
diversas unidades da Camara;

colecionar leis, resolugdes. decretos, mogdes, pareceres € outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua consulta;

colecionar, providenciar a encadernagdo e arquivar jornais e publicacdes de
interessc da Camara;

organizar e manter atualizado arquivo e publicagdes de interesse do Municipio;
informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;

registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da
Céamara, mantendo atualizado o sistema de fichérios;

organizar e manter de forma completa as colegdes de revistas e publicagdes da
biblioteca;

localizar documentos arquivados para juntada ou anexacio;

estudar ¢ informar processos administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes;

organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado:

elaborar normas e procedimentos para registro e guarda de documentos cm
arquivos, afim de facilitar a pronta localizacio dos mesmos;

participar. quando solicitado. do processo seletivo de papéis e documentos a

serem eliminados, de acordo com as normas que regem a maléria;
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Camara Municipal de Sao José do Calgado-ES
No dia a dia com o calgadense

executar servicos administrativos de maior complexidade, sempre que
necessario;
cxecutar outras tarefas afins.
B) —na qualidade de agente responsavel pelo apoio as
atividades de orgamento e linangas:
auxiliar no levantamento de dados para claboragfo orgamentaria;
auxiliar na classificacfo contabil dos documentos comprobatorios das operagdes de
naturcza financeira.
conlerir a emissfo de guias de pagamento;

auxiliar na preparagiio dos balancetes;

auxiliar na preparacio do Banco Financeiro,
auxiliar no levantamento ¢ inventario de valores sob a guarda e responsabilidade da
Camara;
auxiliar na elaboracdo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos
servicos de natureza financcira da CAmara;
executar outras tarelas afins.
C) — na qualidade de agente responsavel pelo apoio das
atividades de material ¢ patrimdnio:
manter atualizado o cadastro de fornecedores da Cdmara;
digitar ou datilografar os pedidos de compras e as requisicdes de material;

estabelecer normas e procedimentos para os servigos de classificagdo e

codificacio dos bens patrimoniais;

Controlar os prazos de enirega de malerial providenciando as cobrangas.

quando for o caso;

elaborar tabelas e quadros estatisticos necessdrios aos servigos de material de
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patrimonio;
manter estoque de maleriais;
manter em perfeita ordem de armazenamento e conscrvagdo os materiais de
consumo da Camara;
manter atualizada a escrituragio referente ao movimento de entrada e saida de
maleriais;
receber as nolas dc cnirega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recccbimento e aceitacio do material;
efetuar atividades de tombamento, carga ¢ inventario dos bens da Camara;
classilicar ¢ codificar os bens patrimoniais, segundo critérios administrativos;
participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventirios
dos bens patrimoniais da Camara;
auxiliar na claboragido de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos
servigos de material de patriménio;
zelar pelo equipamento de escritério da Camara;
apurar os desvios e faltas de material, cventualmente verilicados;
cxceutar outras tarctas afins:
D) — na qualidade de agente responsivel pelo
apoio s atividades de administraco de pessoal:
realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da CAmara:
manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;
organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicio das respectivas carreiras funcionais;
digitar ou datilografar, executar, confeccionar ¢ revisar as folhas de pagamento
dos servidores da Camara e dos Vereadores:

providenciar, quando necessario, 0 pagamenlo de hora-exira aos servidores da
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No dia a dia com o calgadense

Camara Municipal;
realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara;
verificar dados relativos ao controle do saldrio-familia, do adicional por tempo de

servigo e demais vantagens relativas aos servidores;

executar outras tarcfas afins:

4) GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo.

1) CARGO - AUXILIAR DE CONTABILIDADE E FINANCAS:
2) DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a planejar,

coordenar ¢ executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis, estabelecendo

normas e procedimentos contdbeis, obedecendo as determinacdes de controle externo e

interno, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Céimara

Municipal.
3) ATRIBUICOES TiPICAS:

planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contdbil e orgamentario;

executar as tarcfas de escriluraciio contabil da Cimara;

elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua correta
classificagio e langamento, verificando a documentagio pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de todos;

controlar a movimentagio de recursos, [iscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a tercciros, os saldos em caixa e as contas
bancarias, para possibilitar a administracdo dos recursos financeiros da Cimara;
analisar os atos de naturcza or¢amentiria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregfio, para delerminar ou realizar auditorias e medidas de

aperfeicoamento de controle interno;
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No dia a dia com o calcadense

orientar & Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei
de Diretrizes Orcamentérias € seus ancxos e a Lei Orgamentéria e seus aneXxos;
controlar a execucdo orgamentdria, analisando documentos, elaborando relatorios
e demonstrativos;

elaborar o relatorio de gestdo fiscal da Camara;

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

participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua arca
de atuagio;

elaborar parcceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para a implantagio, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

participar de atividades de treinamento ¢ aperfeigpamento de pessoal lécnico ¢
auxiliar, afim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo para 08 rccursos
humanos em sua drca de atuagdo;

realizar outras atribui¢dcs compativeis com sua drea de cspecializacdo prolissional.

4) GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Profissionalizante

Completo.

Cargo: DO ASSESSOR DE GABINETE

1) ATRIBUICOES TIiPICAS:

assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as

pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

prestar apoio ao Presidentc na organizagio e no funcionamento do Gabinete:

assessorar 0 Presidente em suas relegfes politico-administrativas com a populagio,
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No dia a dia com o calgadense

orgdos ¢ entidades piblicas e privadas; -

e preparar a1 pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar
o Presidente;

e rcceber e preparar a correspondéncia do Presidente;

e preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente:

¢ coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades, bem como preparar sua
agenda diaria:

e orpanizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do presidente;

e organizar ¢ manter atualizados os registros ¢ controles pertinentes ao Gabinete;

e transmitir aos dirigentes e servidores da Cidmara as ordens ¢ os comunicados do
Presidente;

e promover as medidas nccessdrias & realizagdo de viagens do Presidene:

e controlar a tramitagic de documentos e processos de interesse do

o  exercer outras atividades correlatas.

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO O cargo somente podera ser provido por

cidadio com ensin médio completo.

Cargo: DO ASSESSOR DE TRANSPORTE

ATRIBUICOES TIPICAS:
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No dia a dia com o calgadense

e Planejar, coordenar e Supervisionar as atividades relacionadas a gestdo da frota de veiculos
oficiais da Camara Municipal, assegurando o uso racional, seguro e econdmico dos bens
plblicos sob sua responsabilidade;

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

e Zelar pela regularidade documental dos veiculos oficiais (licenciamento, seguro
obrigatério, contratos de manutengdo e revisdcs periddicas):

e Controlar a utilizagio dos veiculos oficiais por meio de relatorios de viagem, ordens de servigo e
Us0 € CUstos;

e Supervisionar e acompanhar servigos de manutenco prevenliva e corretiva da frota, providenciand
de licitacdo ¢ contratacio publica;

e Realizar pessoalmente, sempre que necessario e sob autorizagio superior. conducio de
veiculos oficiais em deslocamentos administrativos ¢ protocolares, mantendo-se
responsavel pela guarda e zelo do bem pablico;

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

e Acompanhar contratos de seg - Assisténcia 24 h, observando prazos de vigéncia,
renovacdes e acionamentos, bem como comunicar ocorréncias a seguradora ¢ as
autoridades competentes:

e Propor a Presidéncia medidas de racionalizagdo, economicidade e seguranga no uso dos
veiculos oficiais, bem como participar da elaboragdo de planos de substituigfo e renovagio
de frota;

e [Exercer ouiras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia, compativeis com a

naturcza de assessoramento e gestiio de transporte institucional.

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO. O cargo somentc podera ser provido com
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No dia a dia com o calgadense

0s seguintes requesilos:

A) Escolaridade: ensino médio completo:

B) Carteira Nacional de labilitagdo, categoria “B” ou superior, valida e regular;

Cargo: DO ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES TIPICAS:

L]

Assessorar os Vereadores da Cimara Municipal no desenvolvimento das

matérias legislativas a serem discutidas;

Assessorar no desenvolvimento de estudos juridicos das malérias em cxame nas
Comissdes ¢ no Plenario, com o objetivo de auxiliar os Membros do Legislativo na
compreensdo das matérias em debate;

Assessorar 0s vercadores cm assuntos juridicos:

Assessorar na elaboracio de Projetos de Lei mediante solicitagio dos Vereadores;
Emitir pareceres sobre questoes de natureza juridica:

Assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicdncias e inquéritos administrativos;
Assessor no desenvolvimento de estudos, organizar e manter coletinea da legislacio,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo.
Ixercer outras atividades de apoio técnico aos Vereadores.

Atuar nos processos juridicos em que a Cimara Municipal de Sdo José do Calgado
scja parte;

Emitir pareceres sobre os processos licitatorios;

Assessorar a Mesa Diretora quanto 4 andlise das proposigdes ¢ requerimentos a ela
apresentados;

LCmitir pareceres sobre questdes de natureza juridica a pedido da Presidéncia da Camara;
Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Mesa

[diretora e da Presidéncia;

Praca Cel. José Dutra Nicacio, 130- Caixa Postal 20 [
CEP 29470-000 - Telefax:(28)3558-1255-CNPJ 31.727. 1?5!0001—29
E-mail: camarasjc@yahoo.com.br



Camara Municipal de Sao José do Calgado-ES
No dia a dia com o caigadense

e Manter 0 Secretario Geral e o Presidente da Camara, informados sobre os processos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

e Desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea da legislacdo, jurisprudéncia,
parecercs e outros documentos legais de intcresse do Poder Legislativo;

s Excrcer 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 a Mesa Dirctora, necessarios ao bom andamento e controle
dos trabalhos legislativos; '

- manter-se em permancnte contato com orgdos semelhantes em outras Camaras, objetivando
manter intercdmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagao;

- planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades, objetivando o
aperfeicoamento da organizagio parlamentar e o estabelecimento ¢ a racionalizagdo de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

- plancjar e executar a supervisdo dos trabalhos que visem a colaboragdo e o assessoramento &
Mesa Diretora, as Comissoes e aos Vercadores;

- desenvolver programacio que garanta oportunamenie o apoio de secretariado tecnico as
atividades das comissdes;

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

- determinar a reparagdio de proposicdes, edilais. convites e demais atos iegislativos, controlando,
inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

- acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sancio do LExecutivo

Municipal;
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Camara Municipal de Sao José do Calgado-ES
No dia a dia com o calgadense

- providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas:

- recepcionar visitante e hospedes oficiais da Camara Municipal, conduzindo-os a presenca da
Presidéncia e prestando-lhes todo apoio necessdrio durante sua permanéncia na casa;

- organizar e manter alualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderegos de autoridades e
instituigdes de interesse da Camara:

- providenciar, junto & imprensa, a publicacdo, retificagio e revisdo dos atos da Camara Municipal:

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO. O Secretrio Geral ocupara cargo em
comissdo com prerrogativas e atribuigdes proprias, e com subsidio constante nesta Lei, nomeado
por ato proprio da Presidéncia de Sao Jos¢ do Calgado dentre pessoas qualificadas para a fungio e
comprovada capacidade técnica, com formagdo em nivel superior em Dircito, contabilidade ou
administragfio, detendo conhecimento compativel com o cargo a ser exercido, com no minimo, 03

(trés) anos de experiéncia comprovada e reportar-se-d dirctamente 4 Mesa Diretora,
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CAMARA MUNICIPAL DE SAQ JOSE DO CALGCADO

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
(Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2000)

ANEXO — 1

DISPOE SOBRE A ESTIMATIVA DO
IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
EM CUMPRIMENTO AO ESTABELECIDO
NOS ARTIGOS 15, 16, 17 E 21 DA Lei
Complementar n® 101/2000, REFERENTE A
REVISAO SALARIAL E PLANO DE CARGOS
DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAO JOSE DO CALGADO.

CONSIDERANDO que os atos de criagdo ou aumento de
despesa deverdo estar sempre acompanhados da estimativa do impacto orgamentario-
financeiro, na forma de que tratam os art. 16 e 17 da Lei Complementar n® 101/00 (Lei de

Responsabilidade Fiscal);

CONSIDERANDO que gqualquer aumento de despesa requer
adequagdo orgamentario-financeira com a lei orgamentéria e com as metas de resultados

fiscais previstas na lei de diretrizes orcamentarias;

CONSIDERANDO que podera ser irregular, ndo autorizada e
lesiva ao patriménio publico a geragéo de despesa que nao atenda as condigdes da Lei de
Responsabilidade Fiscal, acarretando maiores responsabilidades para o ordenador de
despesas da Unidade Gestora;

Ny o
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CONSIDERANDO gque a Camara Municipal de Sao José de
Calcado (Poder Legislativo) se encontra com o limite de gasto com pessoal em 2,48% (dois
inteiros e quarenta e oito centésimos por cento), apurado no més de dezembro de 2025,
portanto, inferior ao limite maximo de gasto com pessoal estabelecido no art. 20 da LRF
que é de 6,00%(seis inteiros por cento), inferior ao limite prudencial que & de 5,70%(cinco
inteiros e setenta centésimos por cento) e inferior ao limite para emissao de parecer de
alerta pelo Tribunal de Contas dos Estados, que & de 5,40%(cinco inteiros e quarenta

centésimos por cento), conforme Inciso Il, paragrafo 19, do art. 59 da LRF.

O presente relatério de impacto visa atender ao disposto na
Constituicao Federal (Art. 169) e Lei Complementar n® 101/00 (Art's. 16 e 17).

O célculo é referente & revisdo salarial e plano de cargos dos
servidores publicos da Camara Municipal de Sdo José do Calgado para o exercicio

corrente.

Neste sentido, para o exercicio de 2026, a partir da data de inicio
dos efeitos deste impacto, estima-se que & revisdo salarial acarretara um acréscimo na
despesa com folha de pagamento no montante total de R$ 71.106,20 (setenta e um mil
cento e seis reais e vinte centavos). (Vide anexo [ e [l.)

CONSIDERANDO a correta interpretacdo do Art.16 da Lei de
Responsabilidade Fiscal esta na expressao aumento de despesa disposta no seu caput —

in verbis.

Art.16. A criagao, expansao ou
aperfeicoamento de a¢ado governamental que
acarreta aumerto de despesa sera
acompanhada de:

I- Estimativa do impacto orgamentario no
exercicio em que deva enfrar em vigor e nos
subsequentes;
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li- Declaragdo do ordenador de despesa de que
o aumento tem adequacdo orcamentaria e
financeira com a Lei Orgamentaria Anual e
compatibilidade com o plano plurianual e com
a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Desta forma, para o exercicio financeiro de 2027, estimamos um
impacto na despesa de R$ 73.914,90 (setenta e trés mil novecentos e quatorze reais e
noventa centavos) em valores reais, ja reajustados pela meta de inflagéo e projetado ate

o final do exercicio. (Vide anexo [l.)

Para o exercicio financeiro de 2028, estimamos um impacto na
despesa de R$ 76.723,66 (setenta e seis mil setecentos e vinte e trés reais e sessenta
e seis centavos) em valores reais, ja reajustados pela meta de inflagéo e projetado ate o

final do exercicio. (Vide anexo /ll.)

Por fim, para o exercicic financeiro de 2029, estimamos um impacto
na despesa de R$ 79.408,99 (setenta e nove mil quatrocentos e oito reais e noventa e
nove centavos) em valores reais, ja reajustados pela meta de inflagdo e projetado até o
final do exercicio. (Vide anexo [ll.)

CONSIDERANDO no que se refere ac limite de gasto com
pessoal de 70% do duodécimo, na forma que se trata o Paragrafo 1° art. 29-A da
Constituicao Federal de 1988.

Art. 29-A. QO total da despesa do Poder
Legislativo Municipal, incluidos os subsidios
dos Vereadores e os demais gastos com
pessoal inativo e pensionistas, ndo podera
ultrapassar os seguintes percentuais, relativos
ao somatorio da receita fributiria e das
transferéncias previstas no § 5° do art. 153 e
nos arts. 158 e 159 desta Constituicao,
efetivamente realizado no exercicio anterior:
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§ 1° A Camara Municipal ndo gastara mais de
setenta por cento de sua receita com folha de
pagamento, incluido o gasto com o subsidio de
seus Vereadores.

Neste sentido, para o exercicio de 2026, a partir da data de inicio
dos efeitos deste impacto, estima-se que a despesa com folha de pagamento e encargos
ja reajustados a revisdo salarial alcancara o montante de R$ 2.183.248,31 (dois milhdes
cento e oitenta e trés mil duzentos e quarenta e oito reais e trinta e um centavos).
Considerando que o duodécimo previsto serd de R$ 3.41 8.623,12(trés milhoes
quatrocentos e dezoito mil seiscentos e vinte e trés reais e doze centavos), tal cenario
resultara em um indice de gasto com pessoal de 63,86%(sessenta e trés inteiros e oitenta
e seis centésimos por cento), sem acarretar prejuizos a esta instituig@o, haja vista que o
referido percentual se encontra abaixo do limite estabelecido na legislagdo mencionada
acima. (Vide anexo IV.)

Desta forma, para o exercicio financeiro de 2027, estimamos que
despesa com folha de pagamento e encargos ja reajustados a revisao salarial e a projecao
da META da inflagdo (IPCA), alcangara o montante de R$ 2.269.486,62 (dois milhGes
duzentos e sessenta e nove mil quatrocentos e oitenta e seis reais e sessenta e dois
centavos). Considerando que o duodécimo previsto com base no PPA elabora sera de R$
4.113.200,00 (quatro milhdes cento e treze mil e duzentos reais), tal cenario resultara
em um indice de gasto com pessoal de 55,18%( cinquenta e cinco inteiros e dezoito
centésimos por cento), sem acarretar prejuizos a esta institui¢do, haja vista que o referido
percentual se encontra abaixo do limite estabelecido na legislagao mencionada acima.
(Vide anexo IV.)

Para o exercicio financeirc de 2028, estimamos que despesa com
folha de pagamento e encargos ja reajustados a revisdo salarial e a projecao da META da
inflagdo (IPCA), alcangara o montante de R$ 2.355.727,11 (dois milhées trezentos e
cinquenta e cinco mil setecentos e vinte e sete reais e onze centavos). Considerando

]
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que o duodécimo previsto com base no PPA elabora sera de R$ 4.269.501,60 (quatro
milhdes duzentos e sessenta e nove mil quinhentos e um reais e sessenta centavos),
tal cenario resultara em um indice de gasto com pessoal de 55,18%( cinquenta e cinco
inteiros e dezoito centésimos por cento), sem acarretar prejuizos a esta instituicao, haja
vista que o referido percentual se encentra abaixo do limite estabelecido na legislagao

mencionada acima. (Vide anexo IV.)

Por fim, para o exercicio financeiro de 2029, estimamos que
despesa com folha de pagamento e encargos ja reajustados a revisdo salarial e a projecao
da META da inflagao (IPCA), alcangara o montante de R$ 2.438.177,56 (dois milhGes
quatrocentos e trinta e oito mil cento e setenta e sete reais e cinquenta e seis
centavos). Considerando que o duodécimo previsto com base no PPA elabora sera de R$
4.269.501,60 (quatro milhdes duzentos e sessenta e nove mil quinhentos e um reais
e sessenta centavos), tal cenario resultara em um indice de gasto com pessoal de 57,11%(
cinquenta e sete inteiros e onze centésimos por cento), sem acarretar prejuizos a esta
instituicdo, haja vista que o referido percentual se encontra abaixo do limite estabelecido na
legislagdo mencionada acima. (Vide anexo V)

Ressaltamos qgue os calculos por nos efetuados levaram em
consideragdo UNICA E EXCLUSIVAMENTE a previsdo de gasto com a folha de pagamento
de pessoal. Desta forma, entendemos que a remuneragao exposta no presente impacto ira

elevar o gasto com pessoal, conforme demonstrado a seguir.

O financiamento da revisio salarial sera realizado por meio de
recursos oriundos do duodécimo repassadc ao Poder Legislativo Municipal, conforme
previsto no artigo 29-A da Constituicdo Federal. Os valores destinados & concesséo do
beneficio estdo dentro do limite orcamentario anual fixado para o Legislativo, ndo
representando acréscimo no montante global das transferéncias realizadas pelo Poder

Executivo.
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Dessa forma, a concessdo da revisdo salarial sera custeada
exclusivamente com recursos proprios do orgamento do Poder Legislativo, provenientes do
duodécimo, sem a necessidade de suplementagio orgamentaria ou aumento de repasses.

Com relagio a previsao orcamentaria de dotacao para gasto com
pessoal, os valores pleiteados encontram-se devidamente previstos na Lei Orgamentaria
Anual de 2026, bem como integrados ao Plano Plurianual 2026—2029. Assim, verifica-se
que o presente ato atende as exigéncias legais e orgamentarias vigentes, podendo ser
implementado sem prejuizo as metas fiscais constantes da Lei de Diretrizes
Orgamentarias de 2026 e ao cumprimento das disposicdes da Lei de Responsabilidade
Fiscal.

MARATAIZES - ES, 20 de fevereiro de 2026.
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Cilculo Impacto Folha de Pagamento Efetivos

Folha de pagamento
Oficial Legislativo Atual Projecdo Impacto
Saldrio RS 3.033,15 RS 308315 [ RS
Assiduidade ool RS 151658 | 75%| RS 227485 | RS _?53.2'9
ﬂulnquénm. 25%| A 758,29 | 39| RS 90995 | RS 151,66 |
Auxilio Allmentacio RS BOG00 R& B0000 | R: -
Fungio Gratificada RS 1.516,58 RS 200000 | RS 483,432
Total RS 7.624,59 RS 9.017,96 | RS 1.393,37
Auxiliar Administrative Aual | Projeio | Impacto
Salirio R$ 257850 ] R 303315 [RS 45465 |
|Assiduidade co| RS 1.289.25 | som| RS 1siess | wd 22733
Quinguénio 20| RS 51570 | 25%| RS 75829 | RS 244,59
Auxilio Alimentacio RS 800,00 RS 800,00 | RS
Fungao Gratificada AS L2825 RS 200000 | RS 710,75
Total RS 6472,70 RS 810801 | RS 1.635,31 |
Secretdria Parlamentar Atual Projecao Impacto
Salaria RS 3.54742 RS 3.54742 | RS -
(Assiduidade 75%| RS 2.660,57 |100%| RS 3.547,42 | RS 885,86
Cuinquénio M| RS 106423 | 35%| RS 2410 | RS 177,37
Auxillo Alimentagio RS 800,00 RS 200,00 | RS Tl
[Funcio Gratificada RS 177371 RS 200000 [ RS 27529
[Taral R 0.Ba5.92 RS 11.136,44 | RS 1.290,52 |
Secretéria Parlamentar Atual Projecio Projegio
Salaria RS 3.547.42 RS 3.547.42 | RS
Ed_mdade 75%| RS 2660,57 [100%) RS 354742 [ RS 88685
Cuinguénio x 30%| RS 1.064,23 | 35%| HS 1.291,60 | RS 17737
auxllia Alimentagio o RS  B00,00 RS B0000 [ RS -
Funcio Gralificada RS 177371 RS 20000 |RS 22530
Abono Permanénda ) | RS 101811 R L167,10 | RF 14859
Total R$ 10.854,03 RS 12.303,54 | R3 143951
Gasto Total folha efetivo sem patronal RS 34.807,24 RS 40.565,94 RS 5.758,70
Patronal
Grupo Futuro Atual Projecdo Projecio
Parte Patronal RS 184623 RS 219570 | RS 340,47
Aliguota Suplementar RS 470,04 |100%%| RS 559,00 | RS BR9%
Total RS 231627 RS 275470 | RS 438,43
Grupo Atual Atual " Projegio | Projecan
Parte Patronal RS 2.504,55 RS 287107 | RS 36652
Total RS 250455 RS ZE71,07 | RS 366,52
Gasto Total Patronal RS 4.820,82 RS 5.62577 RS 80495
Gasto Total Folha de pagamento Efetivos RS 39.628,05 RS 46.191,71 R5E6.563,65

Anexo Il
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[ Valor mensal|Décimo Terceirg Total

Saldrio RS 454,65 | RS 378,88 | RS 492538

Assiduidade R52.755,32 | RS 229944 | R529.89266

Quinguénio RS 74899 | RS 62416 | RS 8.114,03

Auxllio Alimentagio | RS - RS L= RS -

Fungdo Gratificada RS 1.646,75 | RS 1.372,29 | R$17.839,79

Abono Permanénda | RS 148,99 | RS 124,16 | RS 1.614,06

Patronal Grupo Futurd RS 438,43 | RS 36536 | RS 4.745,86

Patroal Grupo Atual _R’-‘,- 366,52 | RS 305,43 | RS 3.970,63

Tatal B 6.553,65 | RS 5.469,71 | RS 71.106,20

Anexo lli

Ano | indice de carregio (IPCA) | Valor nominal |  Valor real

2026 0,00% RS 71.106,20 | RS 71.106,20 |

2027 3,95% RS 71.106,20 | RS 73.914,90 |

2028 3,80% RS 73.914,90 | RS 76.723.66

2029 3.50% RS 76.723,65 | RS 79.408,59

Anexo IV
[ Folha de Bruta |
aneiro
R% 162472 47
[ndice de Reajuste Projecio Anual i Gasto com
Ano | mecso ipca) | PrOlEdeAnUal |y iada Atalirada® | Eimo gl
i 2026 0,00 RS 2.112.142,11 | RS 7L10620 | RS 2.133.248,31 | RS 3.418,633,12 63, 85%

2027 305% RS 2.195.571,77 | K3 73.514,90 | RS 2.269.486,62 | RS 4.113.200,00 55,18%
2028 3,80% ) RS 2.275.003,45 | RS 76.723.66 | RS 2.355.727,11 A% 4 7R8.501,60 55, 18%
2029 3,50% ] RS 2,358 768,57 | A% 7940899 | RS 2.438.177,56 RS 4.269.501,60 57,11%

Ohs: =05 valores referentes ao Duadécimo para os anos de 277, WA e 2020 foram inseridos coforme proposts do
PEA e 2029
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Anexo V

Nova Estrutura cargos comissionados

Mowva Estrutiurs

l —— Ventimento | Vencimento

Cargo Simbalo Esgolaridade puaeit Mensal por | Mensal Total
| cargo [RS) (R3)
[Assessar Superior em Direito e Inscrigio na 5 o -
I pr cc-a1 Hrei b el 2| s 875500 | RS 17510,00
[Secretirio Geral [OC-8G Ensino Médio Completo = I| RS 4.500,00 | RS 4 500,00 |
|A$s:55m' de - : & Lo

“AG i . )
| Gahinete CC-AG Ensino Médin Completo N 1| RS 360000 | RS 3.600,00
Aascsmide” | i Ensino Médio Comgplet 1| RS 2.400.00 | RS 2 400,00 Impacts nova Estruty
T it i i “ompleto . 2. ! 2 400 mpacto nova ra
Toital RS 28 010,00 RS =




