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CAMARA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

“PARLAMENTO VEREADQR DAVID PAGUNG”
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JUSTIFICATIVA N° 003/2019

Projeto de Leij Legislativo n° 003/2019 - Dispée
sobre a estrutura organizacional, define o Plano
de Carreira, o sistema de vencimentos dos
servidores publicos da Camara Municipal de
Vila Pavao/ES e da outras providéncias.

aplicacéo da Le;.

E de competéncia da Camara Municipal, com base no art. 19, lll e 248 do
Regimento Interno da Camara Municipal de Vila Pavédo - ES e art. 47, 1l da Lei
Orgénica Municipal, dispor sobre a organizagao administrativa, criando e extinguindo
cargos.

Cumpre destacar que néao ha servidor responsavel pela coordenagéo das atividades
legislativas, sendo justa a concesszo de gratificagéo a fim de possibilitar um melhor
desempenho das atividades legislativas, se fazendo justa tal retribuicéo.

Com relagéo ao cargo de Procurador Juridico, em 2015, por meio da Lei Municipal
n°® 993, foi centralizada toda a atividade juridica em um tnico servidor de modo a

E sabido que a Constituicdo Federal assegura a investidura ao cargo ou emprego

pessoal, o planejamento estratégico governamental e a disponibilidade orcamentaria
financeira.

Assim, é de substancial importancia a aprovagao da presente proposigéo, visto que,
objetiva uma melhor organizagao interna do Orgao.
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Desta forma, pelos motivos acim
Plenario, e pugnamos por sua a
mais para o momento, apresenta

a apontados, enviamos g
provacao em Regime de Urgé
mos protestos de elevada estim

dita proposicao ao
ncia Especial. Sem
a e consideragjo.

Sala das Sessées da C3

mara Municipal de Vila Pavao/ES,
Aos 14 (quatorze) dias

do més de Junho do ano de 2019.

7N/

MARCOS LAURENGCO KLOSS
Presidente CMVP/ES

ARISTEU'REETZ
Vice-Presidente CMVPIES
\)Uul OILLLCL;\, éﬁx'ﬂ/) de Sec

R
VERA LUCIA ELIAS DE SOUZ;(){
12 Secretaria CMVP/ES
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DECLARACAO

Eu, MARCOS LAURENCO KLOSS, brasileiro, casado, residente nesta
Cidade, na qualidade de Presidente da Camara Municipal de Vila Pavao,
Estado do Espirito Santo, e de ordenador da despesa, declaro que o
presente gasto dispde de suficiente dotagdo e de firme e consistente
expectativa de suporte de caixa, conformando-se as orientagbes do
plano plurianual e da lei de diretrizes orcamentarias. Os respectivos
trechos desses instrumentos or¢amentarios, bem como a estimativa do
impacto trienal da referida despesa sobre o orcamento deste Poder
Legislativo, nisso considerando também sua eventual e posterior

Operacgao, encontram-se encartados ao presente Projeto de Lei.
Vila Pavao/ES, 14 de Junho de 2019.

MARCOS LAURENCO KLOSS
Presidente CMVP/ES
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE LE| LEGISLATIVO N° 003/2019

Projeto de Lei Legislativo n° 003/2019 - Dispée
sobre a estrutura organizacional, define o Plano
de Carreira, o sistema de vencimentos dos
servidores publicos da Céamara Municipal de
Vila Pavao/ES e da outras providéncias.

A Mesa Diretora, representada pelos vereadores que a compdem, no uso de suas
atribuigées, apresenta o seguinte Projeto de Lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1° — A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Vila Pavao,
Estado do Espirito Santo, para a execugao dos servicos sob sua responsabilidade
apresenta, a partir da presente, a seguinte organizagao administrativa:

I - Orgéo de Diregdo Superior

a) Mesa Diretora

Il - Unidade de Assessoramento

a) Procuradoria Juridica:

b) Divisdo de Assuntos Legislativos
c) Assessoria da Presidéncia

Il — Unidade de Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro
a) Divisao Administrativa
b) Divisédo de Contabilidade, Orcamento e Financgas.

Paragrafo unico -0 quadro de Servidores da Camara Municipal de Vila
Pavédo, dos 6rgaos das unidades administrativas, fica composto por cargos
efetivos, cargos comissionados e fungées gratificadas.

Ny
Vi {,)/f(
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CAPITULO II
DA UNIDADE DE ASSESSORAMENTO

SECAOQ |
DA PROCURADORIA

Art. 2°, A Procuradoria é o 6rgéo que tem por finalidade o exercicio de
assessoramento em defesa dos interesses da Camara Municipal, que consiste numa
atuacao consultiva e contenciosa.

§ 1° - A atividade intelectual prépria do cargo de Procurador exige a flexibilidade
do cumprimento da carga horaria.

§ 2° - As regras que disciplinarao o controle das atividades desempenhadas pelo
Procurador serao regulamentadas por meio de resolucao.

§3° - O titular do cargo de Procurador devera ter grau de instrucdo de nivel
superior em direito, acrescido da respectiva habilitagdo, para o exercicio da
profisséo perante a Ordem dos Advogados do Brasil.

i SECAO I
DA DIVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 3°. A Divisdo de Assuntos Legislativos tem por objetivo a execugdo de
atividades de apoio necessario ao processo legislativo como também de atividades
de protocolo e expediente.

Art. 4°. O Assistente Legislativo tem por finalidade realizar a redagao de atas,
produgédo de pautas das sessodes, arquivos e organizagéo de processos legislativos,
atendimento geral e de parlamentares.

Art. 5°. A Assessoria Legislativa tem por finalidade assessorar os vereadores
No processo de elaboragdo de leis, pareceres das comissdes permanentes e
temporarias, bem como nos processos realizados pela Comissao Permanente de
Licitaco.

Paragrafo tnico - O titular do cargo de assessor legislativo devera ter grau de
instrugao de nivel superior em direito, acrescido da respectiva habilitagdo, para o
exercicio da profissdo perante a Ordem dos Advogados do Brasil.

Yy
124
Rua Travessa Pavao, n° 63, Bairro Centro, Vila Pavao/ES, CEP: 29.843-000
Fone: (27) 3753-1209 — WWWw.camara %lt%gﬁvmgm%ﬂgpgvg@p%@qa@a@w&a@amm.gov.br

Identificador: 3200360032003A005000 Conferéncia em




. B
LEGISLATIVO |

CAMARA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

“PARLAMENTO VEREADOR DAVID PAGUNG”
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECAO Il
ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 6°. A Assessoria da Presidéncia tem por finalidade assessorar
administrativamente a Presidéncia da Camara em seus atos, assessorar a
elaboragdo do material informativo e alimentagdo do site institucional, organizar
procedimento para viagens dos vereadores e servidores, expedicédo de certiddes e
controle do atendimento ao cidadéo, dentre outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO, CONTABIL E FINANCEIRO

_ SECAO|
DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 7°. A Divisdo Administrativa tem por objetivo as atividades relativas a
padronizagao, aquisicao e recebimento, guarda, distribuicao e controle de material,
ao controle de utilizagdo dos veiculos da Camara; aos servigos de reproducédo de
papeéis e documentos, telefonia e administrativos em geral.

Art. 8°. O Assistente Administrativo tem por finalidade realizar a redacdo de
atos oficiais de natureza administrativa, atendimento as solicitagdes dos vereadores
€ execucgao de servigos administrativos necessarios ao funcionamento da Camara
Municipal.

Art. 9°. O cargo de Motorista tem como objeto a execugédo de tarefas inerentes
a direcédo de veiculos automotores, manipulando os comandos de marchas de
direg&o, no transporte de Vereadores, servidores e cargas em geral.

Art. 10°. O cargo de Auxiliar de Servigos Gerais tem como finalidade auxiliar
na execucao de servicos gerais em todos os departamentos e setores, além de
auxiliar no encaminhamento de correspondéncias, processos e de todo tipo de
documentos entre os departamentos e realizar a abertura e fechamento das
dependéncias.

o
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SECAOII
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE, ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 11 - A Divisdo de Contabilidade, Orgamento e Finangas tem por objetivo as
atividades de planejamento, coordenagéo, execucdo e revisdo dos trabalhos de
elaboragao orgamentaria, atividades contabeis e financeiras, realizar todas as
tarefas atinentes ao setor de recursos humanos e de pessoal.

Art. 12 - Compete ao cargo de provimento efetivo de Técnico em Contabilidade
execucgao das tarefas referentes a administrag&o financeira e contabil.

CAPITULO IV i
DOS CARGOS E FUNGOES DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 13 - O servidor efetivo da Céamara ocupante de cargo de provimento em
comissdo optara pela percepgao da remuneragao do cargo efetivo acrescido da
fungéo gratificada ou pela remuneragéo do cargo comissionado.

Art. 14 - A fungéo gratificada devera obedecer aos valores monetarios fixados
no Anexo |.

Art. 15 - Os cargos em comiss&o da Cémara, de livre nomeagao e exoneragéo,
acompanhados de seus respectivos simbolos, s&o os estabelecidos no Anexo |I.

Art. 16 - As funcoes gratificadas n&o constituem situagcdo permanente e sim
vantagem transitéria pelo exercicio de chefia ou atividade similar, sendo vedado o
acumulo desta gratificagdo com o recebimento de qualquer outra gratificagao.

Art. 17 - Somente serso designados para o exercicio da fungdo gratificada
servidores efetivos da Camara Municipal.

Art. 18 - O servidor da Camara Ocupante de fungéo gratificada, ao deixar de
exercé-la, voltara a perceber somente o vencimento correspondente a seu cargo,
sem direito a incorporagéo de qualquer vantagem financeira acesséria.

Art. 19 - As nomeacdes para os cargos em comissao e as designagées para o
exercicio de fungéo gratificada serao realizadas pelo Presidente da Camara.
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Art. 20 - A gratificacsdo mensal sera reajustada sempre na mesma data e pelo
mesmo indice da revisdo geral anual concedida aos servidores publicos municipais.

CAPITULO V

TITULO |
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 21 — O Plano de Carreira estratifica e especifica os diversos cargos da
Cémara Municipal de Vila Pavao/ES, descreve as tarefas inerentes a cada um e
estabelece os seus vencimentos.

DOS CONCEITOS

Art. 22 — Para fins e efeitos deste plano, considera-se:
QSCMVP - o Quadro de Servidores da Céamara Municipal de Vila Pavao;
servidor — a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico do QSCMVP:

cargo — € o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor;

atribuigées — responsabilidades e estipéndio especifico cometidos ao servidor que
O exerce nos termos da lei:

cargo de carreira — os que se escalonam em classes, para progresséo privativa de
seus titulares;

cargos em comissdo — ¢ o cargo de confianga, de carater precario, de livre
nomeacgao e exoneragéo

fungdo gratificada - ¢ a vantagem pecuniaria, de carater transitério, criada para
remunerar cargos em nivel de diregdo, chefia e assessoramento, exercida
exclusivamente por servidores Ocupantes de cargo publico efetivo na Camara
Municipal de Vila Pavao.

classe — o grupamento de cargos de atribuicées da mesma natureza de trabalho,
com idénticas responsabilidades e vencimentos;

nivel — o passo para a progressao de vencimentos do funcionario, na carreira,
constituindo a linha natural de sua progressao;

substituicio — o exercicio temporario de cargo vago, por servidor ocupante,
preferencialmente, de cargo imediatamente inferior, com o percebimento da
diferenca estipendiaria como gratificacao;

vencimentos — a somatéria do vencimento basico mais as vantagens pecuniarias
individuais legalmente concedidas ou inﬁg,eradas ao padréao do servidor:
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remuneragao — a soma dos vencimentos com as demais vantagens pecuniarias
concedidas ao servidor, por forga de lei, sem a caracteristica de incorporagéo;

concurso — o processo de selegéo que tem por finalidade escolher candidatos aptos
ao exercicio de um cargo;

progressao — € a passagem do servidor efetivo de seu padrzo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que
pertence;

provimento - o ato pelo qual se efetua o preenchimento do cargo, com designacgéo
de seu titular, selecionado em concurso, promovido na carreira ou nomeado para
ocupar classe isolada;

grupo ocupacional — o conjunto de cargos que se assemelham segundo a natureza
do trabalho, a correlagéo das atividades ou o grau de conhecimento necessario ao
exercicio das respectivas atribuicoes.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 23 — A estrutura do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Vila
Pavéo ¢ constituida dos seguintes grupos ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL DE UNIDADE DE ASSESSORAMENTO: resultante do
agrupamento dos cargos cujas tarefas estejam diretamente ligadas ao processo e
assessoramento legislativo;

Il - GRUPO OCUPACIONAL UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO, CONTABIL
E FINANCEIRO: resultado do agrupamento dos cargos cujas tarefas estejam
diretamente ligadas a administragéo interna, compras, servicos, manutencso,
administracéo, assessoramento contabil, financeiro e recursos humanos.

CAPITULO III
DO SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DOS CARGOS

Art. 24 - A estratificagdo dos cargos e respectivos vencimentos constantes
deste Plano é fixada em 06 (seis) classes, escalonadas em niveis de 01 (um) a 08
(oito), conforme suas especificagdes.

Paragrafo Gnico - O percentual de variagdo sera de 7% (sete por cento) de um
nivel para o seguinte, sobre o vencimento bésico. /%
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Art. 25 — A progressao do servidor publico efetivo far-se-a por merecimento
com a observancia das normas estabelecidas nesta lei, em regulamento especifico e
ainda:

| - a obtengéo de titulos em cursos ou treinamentos que tenham relagdo com o
desempenho das atividades legislativas, totalizando no minimo 360 (trezentas e
sessenta) horas;

Il — avaliagégo de desempenho, de no minimo 70%, diante do cumprimento das
atribuicbes e da programacao peridédica de trabalho, seu zelo funcional com a
observancia da disciplina, competéncia, produtividade, assiduidade, pontualidade e
cooperagao em seu cargo funcional.

Il - estar no efetivo exercicio do cargo.

§ 1° — A antiguidade podera servir de critério adicional e supletivo para a
analise do merecimento do servidor publico efetivo.

§ 2° - A promocéo far-se-a Para o grau imediatamente superior, sendo vedada
a supressao de niveis.

§ 3° — O servidor publico efetivo somente tera direito a uma promoc¢éao a cada
intersticio de 02 (dois) anos.

§ 4° - O Presidente nomeara uma Comissdo Especial de Desempenho
composta por 03 (trés) servidores da Camara Municipal, sendo um deles o
Procurador, para proceder a analise do merecimento.

§ 5° - O Presidente, apos analise do parecer conclusivo da Comisséo Especial
de Desempenho, através do ato normativo correspondente, concedera a promog¢éao
pleiteada, devendo observar o respeito a Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 6 ° - Na hipétese de impossibilidade de aumento de nivel através de
progressdo em razao do nao cumprimento dos limites constitucionais e da Lei de
Responsabilidade Fiscal, o beneficio sera concedido imediatamente apos a
regularizagédo, nao sendo admitido o pagamento de valor retroativo.

§ 7 ° A analise do mérito para a concessao da progressao devera ter duragédo
de no maximo 60 (sessenta) dias;

Art. 26 - Os periodos aquisitivos de direito a progressao horizontal na classe,
serao computados a partir da data de admissdo ou de mudanga de nivel,
completando-se no minimo dois anos de efetivo exercicio em cada nivel.

Art. 27 - Nao concorrera a progresséao horizontal:

I - aquele que incorrer em penalidades, durante o periodo aquisitivo, nos termos
das disposi¢ées do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Vila Pavao:
Il - aquele que tiver sofrido pena disciplinar ou tiver sido condenado
judicialmente, em sentenga transitada e@j;l?ya na esfera criminal, que impecga o
)
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regular exercicio do cargo publico, respeitada a ampla defesa e o contraditério nos
termos da lei;

- aquele que se licenciar por licenga para tratar de assuntos de interesses
particulares;

IV - aquele que se licenciar por motivo de doenca em pessoa da familia por prazo
superior a 90 (noventa) dias no biénio;

V - aquele que se licenciar para o Servigo Militar;

VI - aquele que se licenciar para atividade politica;

VIl - aquele que for cedido a outros 6rgéos de nivel de governo Estadual ou
Federal:

Art. 28 - A nomeacao do concursado far-se-a sempre na classe
correspondente e nivel | (primeiro) da carreira a que pertencer o respectivo cargo.

CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO

Art. 29 - A relagio dos cargos de provimento efetivo, funcao gratificada e
cargos em comiss&o estao previstas no Anexo ||,

§ 1° - Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comisséao: Diretor
de Contabilidade, Finangas, Licitagées, Contratos e Recursos Humanos, Tesoureiro
e Coordenador de Almoxarifado.

§ 2° - Fica extinta qualquer fungéo gratificada prevista em lei anterior.

§ 3° - Fica alterada a nomenclatura do cargo efetivo de Procurador Juridico que
passara a ser Procurador.

§ 4° — Ficam determinadas, a partir da vigéncia desta, as descrigées de
atribuigbes de atividades sintéticas constantes na Lei.

§ 5° — O quantitativo de vagas dispostas para os cargos de provimento efetivo
€ comissionado passam a vigorar conforme disposto no Anexo || desta Lei.

(74
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CAPITULO V
DAS VANTAGENS

Art. 30 — Além do vencimento e da remuneragao, poderéo ser pagos ao
servidor:

| — ajuda de custo:

Il - diarias;

Il - auxilio alimentagao;

IV — assisténcia a saude:

V — gratificagées e adicionais.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 — A investidura em cargo do presente Plano de Carreira depende de
aprovagao prévia em concurso de provas, ou de provas e titulos, de acordo com as

necessidades e peculiaridades do cargo.

Art. 32 — O percentual de cargos publicos para as pessoas portadoras de
deficiéncia, bem como os critérios para sua admissdo serdo estabelecidos por lei

especifica.

Art. 33 - A contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico respeitarda o estabelecido em lei

especifica.
Art. 34 — Szo partes integrantes desta Lei:

I - 0o Anexo |, organograma organizacional que demonstra a representacao

grafica da estrutura e unidade organizacional da Camara de Vila Pavao;

Il - 0 Anexo II, relacdo dos cargos de provimento efetivo, fungées gratificadas e

cargos em comisséo, determinando seu quantitativo e vencimento:

Il - o Anexo Ill, Estrutura do Quadro de Pessoal que estabelece a
classe/nivel com os respectivos vencimentos:

IV - 0 Anexo IV, que descreve as atribuicbes dos cargos de provimento efetivo,

classe e carga horaria:
V -0 Anexo V, descrigdo das atribuigdes das funcoes gratificadas;

VI - o Anexo VI, descricao das atribuicbes dos cargos de provimento em

comiss&o, estabelece a referéncia e carga horaria;

[
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Art. 35 - Nao havera prejuizo de contagem de tempo de servigo para efeito de
progresséo ao servidor Ocupante de cargo de carreira anterior a vigéncia desta lej.

Art. 36 — As despesas decorrentes da aplicagéo da presente Lei correrao a
conta de dotacao orgamentaria propria da Camara Municipal de Vila Pavao,
observados os limites previstos da Constituicdo Federal e Lej de Responsabilidade
Fiscal.

Art. 37 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢cées em contrario, especialmente as Leis n° 688/2010 e demais alteragées e
as Leis 810/2012, 853/2013, 935/2014, 993/2015, 1.104/2017 e 1.081/2017.

Sala das Sessées da Cémara Municipal de Vila Pavao/ES, aos 14 (quatorze) dias do
més de Junho do ano de 2019.

7
MARCOS LAURENCO KLOSS
Presidente CMVP/ES

i

Vice-Presidente CMVP/ES

Vo, CJAL/CL‘O, Flae 4 Sewz el

”

VERA LUCIA ELIAS DE SOuz
Secretario CMVP/ES
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ANEXO |
ORGANOGRAMA ORGANIZACIONAL
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ANEXO 11

RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, FUNCOES
GRATIFICADAS E CARGOS EM COMISSAO

CLASSES NOMENCLATURA DOS CARGOS EFETIVOS VAGAS |VENCIMENTO
BASICO
1 Aucxiliar de Servicos Gerais 01 R$ 998,00
2 Motorista 01 R$ 1.324 44
3 Assistente Administrativo 02 R$ 1.765,95
4 Assistente Legislativo 02 R$ 1.765,95
5 Técnico Contabil 01 R$ 4.352,79
6 Procurador 01 R$ 5.508,74
REFERENCIA DENOMINAGAO DA FUNCAO GRATIFICADA VAGAS VALOR
FG - 01 Coordenador Administrativo e Contabil 01 R$ 1.640,00
FG-02 Tesoureiro 01 R$ 1.470,00
FG-02 Coordenador de Almoxarifado 01 R$ 1.470,00
FG-03 Motorista da Presidéncia 01 R$ 530,00
FG-03 Coordenador Legislativo 01 R$ 530,00
REFERENCIA | NOMENCLATURA DOS CARGOS EM COMISSAO | VAGAS VALOR
CC1 Assessor Legislativo 01 R$ 4.382,63
CC2 Assessor da Presidéncia 01 R$ 1.278,14

da
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ANEXO IlI
ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Nivel ' :
| l I I IV Vv VI Vil Vill
Classs ‘ ; A
P

RS RS RS RS RS RS RS RS |
. 99800  1.067,86 1.137,72 1.207,58 127744 1347,30 1.417,16 1487,02
E RS RS RS RS RS RS RS RS |
. 132444 141715 150986 1.602,57 1.695,28 1.787,99 1.880,70 1.973,42

. RS RS RS RS RS RS RS RS
1.765,95 1.889,57 2.013,18 2.136,80 2.260,42 2.384,03 2.507.65 2.631,27

. RS RS RS RS RS RS RS RS
176595 188957 2013,18 2136,80 226042 2.384,03 2.507.65 2.631,27

. RS RS RS RS RS RS RS RS
435279 4.657,49 4.962,18 5.266,88 5.571,57 5.876,27 6.180,96 6.485,66

. RS RS RS RS RS RS RS RS

5.508,74 5.894,35 6.279,96 6.665,58 7.051,19 7.436,80 7.822,41 8.208,02 |
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) ANEXO IV
DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS EFETIVOS

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Grupo Ocupacional: Unidade de Apoio Administrativo, Contapil e Financeiro

Carga Horéria: 40 horas semanais

Classe: 1

Sumdrio das Atribuigdes: Auxiliar na €xecucao de servicos gerais em todos os
departamentos e setores, além de auxiliar no encaminhamento  de
correspondéncias, processos e de todo tipo de documentos entre os departamentos
e realizar a abertura e fechamento das dependéncias.

Descrigcio detalhada das tarefas:

a) controlar chamadas telefénicas locais e interurbanas;

b) confeccionar e atualizar relacao de ndmeros telefénicos de interesse da
Camara;

C) zelar pela conservacao dos aparelhos de trabalho, bem como pela limpeza e
ordem do local:

d) receber, anotar e transmitir recados:

e) hastear e baixar a bandeira nacional, estadual e municipal em locais
determinados:

f) classificar, arquivar e transportar documentos e matérias internamente entre
as outras repartices da Cémara, ou externamente para outros orgéos ou
entidades, inclusive nos Correios;

g) manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho, proporcionando
um ambiente salubre:

h) fazer e servir café, agua, sucos, e efetuar a limpeza, zelando pela higiene,
limpeza e conservagao da cozinha e seus equipamentos:

i) Servicos de lavanderia;

J)  Transporte de moveis e objetos em geral nas dependéncias do Orgao;

k) executar tarefas de ajardinamento;

) seguir as orientagdes do Coordenador Administrativo e Contabil acerca da
organizacao dos Servicos;

m) realizar a abertura e fechamento das dependéncias e outros afins.

n) exercer outras tarefas afins.

Requisitos minimos para provimento:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Conhecimentos Especificos: Nocdes de Portugués, Matematica, Informatica,
conhecimento gerais, nocdes de higiene e legislagéo aplicada aos servidores.
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Cargo: MOTORISTA

Grupo Ocupacional: Unidade de Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro

Carga Horaria: 40 horas semanais

Classe: 2

Sumario das Atribuicées: execucao de tarefas inerentes a direcdo de veiculos
automotores, manipulando os comandos de marchas de diregéo, no transporte de
Vereadores, servidores e cargas em geral.

Descrigdo detalhada das tarefas:

a) vistoriar veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, agua
e Oleo, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigées de
funcionamento:;

b) examinar as ordens de servico para dar cumprimento 3 programacao
estabelecida;

c) dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo do transito e
sinalizacg&o;

d) transportar servidores publicos aos locais de trabalho pré-determinados:

e) exercer outras tarefas afins.

Requisitos minimos para provimento:

a) Escolaridade: Ensino médio

b) Habilitacao Categoria “B”

Conhecimentos Especificos: Avaliagdo Pratica de Aptidéo, Lingua Portuguesa,
Matematica, Conhecimentos Gerais e Nogées Gerais de informatica, administrativas,
legislativa, transito e legislagéo aplicada aos servidores.
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Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacional: Unidade de Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro

Carga Horaria: 40 horas semanais

Classe: 3

Sumario das Atribuigdes: Redacdo de atos oficiais de natureza administrativa,
atendimento as solicitagdes dos Vereadores, execugao de servigos administrativos
necessarios ao funcionamento da Camara Municipal.

Descrigao detalhada das tarefas:

a) realizar atendimento ao publico interno e externo, aos vereadores;

b) receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar
documentos;

c) autuar, controlar e encaminhar processos administrativos € manter os
arquivos e fichas em ordem:

d) realizar operages basicas de sistema informatizado de gestao publica,
atividades correlatas e alimentar Os sistemas de informatica do setor
administrativo:

e) redigir oficios ou outro tipo de documento correlato, quando solicitado.

f) executar os servicos relacionados com bens moveis e imoveis, efetuando
inventarios, tombamento, registros e sua conservagao;

g) executar os servicos relacionados ao almoxarifado;

h) desempenhar atividades de nivel de intermediario de apoio aos 6érgaos
integrantes da estrutura administrativa da Camara, e que exijam qualificacdo
técnica compativel com a complexidade das respectivas atribui¢ées;

i) fornecimento de copia de documentos administrativos mediante autorizacao
do Presidente;

J) executar outras atividades que lhe forem determinadas pela autoridade
superior.

Requisitos minimos para provimento:

a) Escolaridade: Ensino Médio

b) Conhecimentos Especificos: Lingua Portuguesa, Matematica, Redacéo Oficial,
Conhecimentos Gerais, Nogbées de Informatica e legislagao aplicada aos servidores.

\ /
49
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Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO

Grupo Ocupacional: Unidade de Assessoramento

Carga Horaria: 40 horas semanais

Classe: 4

Sumario das Atribuigées: redagdo de atas, produgado de pautas das sessoes,
arquivos e organizagdo de processos legislativos, atendimento geral e de
parlamentares.

Descricdo detalhada das tarefas:

a) redigir todas as atas de sessOes ordinarias e extraordinarias da Camara
Municipal, e se necessario as atas das comissdes técnicas, bem como
transcrevé-las em livro préprio, se necessario;

b) redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes;

C) orientar o recebimento, a classificagéo, o registro, a guarda e conservacdo dos
processos, livros e demais documentos da Cémara Municipal;

d) receber e protocolar correspondéncias, registrando, conferindo dados e dar
encaminhamento ao setor destinado:

e) efetuar a autuagao de matérias legislativas;
f) prestar informagées sobre a tramitagéo das proposigées:
g) colaborar na distribuicéo e movimentagao dos papéis dos érgéos da Camara;

h) digitar Projetos de Lei, Projetos de Decretos Legislativos, Projetos de Resolugées,
Requerimentos, Mogdes, Indicagées, Substitutivos, Emendas entre outros;

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

J) receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias e outros documentos,
mantendo arquivos e ficharios:

k) coletar e levantar dados, através da consulta de documentos;
) exercer outras tarefas afins.

Requisitos minimos para provimento:

a) Escolaridade: Ensino Médio

b) Conhecimentos Especificos: Lingua Portuguesa, Matematica, Redagao Oficial,
Conhecimentos Gerais, Nogées de Técnica Legislativa, NogGes de Informatica e
legislagao aplicada aos servidores.
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Cargo: TECNICO CONTABIL

Grupo Ocupacional: Unidade de Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro

Carga Horaria: 40 horas semanais

Classe: 5

Sumario das Atribuigses: execucao das tarefas referentes 3 administragéo financeira
e contabil.

Descrigdo detalhada das tarefas:

a) organizar o envio a Prefeitura em época propria para fins orcamentarios a
previséo das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

b) acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases,
as operages da Camara, visando demonstrar os ingressos financeiros e a
despesa resultante da execucao de seu orgamento;

C) empenhar e liquidar as despesas da Camara quando autorizadas por
autoridade competente;

d) fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

e) realizar os registros contabeis de folha de pagamento, almoxarifado e dos
bens patrimoniais da Camara;

f) elaborar a escrituragéo de operagées contabeis;

g) executar o PCASP - Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico e elaborar
outros relatérios contabeis:

h) examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira;

i) assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a contabilidade e
execugao orcamentaria;

J) elaborar balancetes, balancos e outras demonstragdes contabeis de acordo
com as legislagées vigentes, apresentar resultado parcial e total da situagao
patrimonial da Camara;

k) encaminhar as prestacbes de contas mensais e anual, homologando
juntamente com o Presidente, ao Tribunal de Contas;

) Avaliar o cumprimento e verificar os limites constitucionais e condigbes para a
observagéo da Lei de Responsabilidade Fiscal:

m) Elaborar quando solicitado impactos orcamentarios/ financeiros:
n) exercer outras tarefas afins.

Requisitos minimos para provimento:

Escolaridade: Curso Técnico em Contabilidade e registro em 6rgao competente.
Conhecimentos Especificos: Conhecimentos de Portugués para redacdo proépria;
Matematica Financeira, Legislagdo que rege a Contabilidade Publica, Orgcamento do
Municipio e Organizag&o Municipal e legislagéo aplicada aos servidores.

i
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Cargo: PROCURADOR

Grupo Ocupacional: UNIDADE DE ASSESSORAMENTO

Carga Horéria: 20 horas semanais

Classe: 6

Sumario das Atribuigbes: Atuagdo Consultiva € contenciosa no &mbito do Poder
Legislativo Municipal na forma da Lei 8.906/94.

Descrigao detalhada das tarefas:

a) as fungées do procurador sao consultivas e contenciosas na forma da Lei
Federal n° 8.906/94:

b) emitir parecer, quando solicitado pelos vereadores ou demais departamentos
legislativos, sobre os assuntos juridicos e tramitacao de proposi¢cées na
Camara Municipal:

C) assessorar e orientar o Presidente da Céamara, Vereadores e demais orgéos
da Edilidade na elaboragéo das normas gerais vigentes;

d) assessorar a elaboracdo de atos em que a Camara Municipal seja
interveniente e, se necessario, representa-la em juizo ou fora dele:

e) representar judicial e extrajudicialmente o Poder Legislativo nos atos
praticados pelos seus representantes ou por sua administrag&o interna:

f) apreciagdo de minutas de contratos e convénios que envolvam a Camara
Municipal de Vila Pavao;

g) pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas
areas: legislativa, constitucional, administrativa, fiscal, tributaria, trabalhista,
civel, dentre outras:

h) exercer outras tarefas afins.

Requisitos minimos para provimento:
a) Escolaridade: Curso Superior em Direito:
b) Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB;
c) Conhecimentos Especificos: Lingua Portuguesa, Redagao Oficial, Direito
Constitucional, Direito Administrativo, Direito Tributario, Direito do Trabalho,
Direito Processual do Trabalho, Direito Civil e Direito Processual Civil.

v
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ANEXO V
DESCRIGCAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO: Coordenador Administrativo e Contabil

Referéncia: FG-01

Grupo Ocupacional: Unidade de Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro

Sumario das atribuigées: dirigir e coordenar todas as atividades relacionadas ao
funcionamento da Camara Municipal de Vila Pavio.

Descricdo detalhada das tarefas:

a) dirigir e coordenar a execucao da contabilidade dos atos administrativos,
financeiros, patrimoniais da Camara Municipal.

b) dirigir e coordenar a elaboracéo de balancetes mensais, anuais, prestacées de
contas anuais ao Tribunal de Contas do Estado e outros demonstrativos
contabeis;

c) dirigir e coordenar a preparacao dos relatérios resumidos da execucgao
oreamentaria e relatorios de gestao fiscal;

d) dirigir e coordenar a execugao das licitagoes;

e) auxiliar o técnico contabil, bem como o tesoureiro nas atribuicées que lhe
forem determinadas;

f) assessorar a comissao permanente de licitagédo na definigdo das modalidades
de licitacao;

g) definir juntamente com a comissio Permanente de Licitagao os padrées de
editais de licitagdo, minutas de contratos, aditivos e atas de registro de prego e
demais instrumentos juridicos;

h) coordenar, controlar e encaminhar para publicagéo a matéria de todos os atos
que a lei determinar serem publicados;

i) supervisionar a obediéncia aos prazos previstos na legislagéo;

J) acompanhar a vigéncia dos contratos e/ou aditivos da responsabilidade da
Cémara Municipal, comunicando o término dos mesmos ao superior
hierarquico em tempo habil a fim de ser realizado novo procedimento ou outra
medida necessaria ao caso:

k) coordenar o acompanhamento das condigées de habilitagao dos licitantes:

[) controlar a emissao de contratos;

m) exercer atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas;

n) promover reunides com os servidores para coordenagéo das atividades
operacionais e de administracéo de pessoal.

Requisito: registro no CRC (Conselho Regional de Contabilidade).
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FUNCAO: TESOUREIRO
Referéncia: FG 02
Grupo Ocupacional: Unidade de Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro

Descricao detalhada das tarefas:

a) Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Camara Municipal, de
acordo com autorizaco do Presidente.

b) Planejar, organizar, executar 0s servigos e prestar informagées do movimento
da Tesouraria da Camara Municipal;

¢) Comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios, para assegurar a
exatidao dos registros:

d) Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as
receitas e despesas que d&o suporte aos balancetes;

e) Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagées
financeiras da Camara Municipal, assinando, com o Presidente, os cheques e
ordens de pagamento:

f) A emissdo de cheque e de ordem bancaria;

g) Comunicar os Pagamentos feitos, aos solicitantes:

h) Solicitar prestacéo de contas de diarias e passagens e encaminhar a Divisdo
de Contabilidade;

i) Controlar depésitos, retiradas bancarias, verbas recebidas e aplicagoes
financeiras:

J)  Elaborar fluxo de caixa e/ou termo de conferéncia de caixa;

k) Elaborar a baixa dos pagamentos efetuados:

[) Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades:;

m) Solicitar, quando necessario, auxilio na execucao dos seus servigos;

n) Executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.
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FUNCAO: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO
Referéncia: FG-02
Grupo Ocupacional: Unidade de Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro

Descri¢do detalhada das tarefas:

a) controlar o estoque e a guarda em perfeita ordem de armazenamento:

b) realizar a conservagao, classificagdo e registro de materiais de consumo e
bens patrimoniais da Céamara;

) manter atualizada a escrituragéo referente a entrada e saida de materiais de
consumo e permanentes e emitir os demonstrativos mensais e anual para a
contabilidade;

d) receber e conferir as notas fiscais e faturas dos fornecedores com as
declaragées de recebimento, aceitagdo do material ou servicos e posterior
encaminhamento a contabilidade:

e) elaboragéo mensal do mapa de consumo de material para efeito e previsao de
controle de gastos:

f) manter atualizado os sistemas de controle do almoxarifado e patriménio.

g) organizacgéo e atualizag&o do cadastro de fornecedores da Camara;

h) realizacdo de compras de materiais e equipamentos para a Camara, mediante
processos devidamente autorizados:

i) controle de prazos de entrega das mercadorias providenciando as cobrangas
aos fornecedores, caso necessario;

J) fiscalizagdo quanto a entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais
adquiridos;

k) atuar nos processos vinculados a classificacao, identificacédo e inventario de
bens do ativo imobilizado, realizando planejamento/programagéo, preparacéo e
execugao de inventarios rotativos e especificos;

) realizar o levantamento fisico dos bens patrimoniais, fixando etiqueta
patrimonial, realizando os posteriores langcamentos dos bens, bem como
realizar baixas de bens quando necessario;

m) coordenar a implantacdo e alimentagdo do sistema e-Sic, processo de
compilagdo das leis e do portal da transparéncia através do site da Camara
Municipal, a fim de permitir maior transparéncia aos procedimentos, conforme
determinagées legais;

n) execugao de outras tarefas afins.
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

“PARLAMENTO VEREADOR DAVID PAGUNG”
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNCAO: MOTORISTA DA PRESIDENCIA
Referéncia: FG-03

Grupo Ocupacional: Unidade de Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro

Descrigédo detalhada das tarefas:

a) A jornada do motorista sera definida conforme as necessidades do Orgao:

b) Transportar o presidente ou atender sua solicitagao para viagens fora dos
limites do Municipio, sendo possivel iniciar e terminar a viagem fora do horario
de funcionamento da Camara Municipal;

C) zelar pela manutencao do veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo a
garagem para possibilitar a manutengéo e abastecimento do carro;

d) realizar abastecimento dos veiculos com autorizagdo de servidor nomeado
pela Presidéncia;

e) levar o veiculo para vistoria quando solicitado, para fins de analise do seguro
Ou outra atividade pertinente;

f) exercer tarefas administrativas conforme determinagéo da Presidéncia.
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

“PARLAMENTO VEREADOR DAVID PAGUNG”
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNCAO: COORDENADOR LEGISLATIVO

Referéncia: FG-03

Grupo Ocupacional: Unidade de Assessoramento Divisdo de Assuntos Legislativos
Sumario das atribuicées: dirigir e coordenar todas as atividades legislativas
relacionadas ao funcionamento da Cémara Municipal de Vila Pavao.

Descri¢éo detalhada das tarefas:

a) Promogao das atividades de gravacgao, redagédo e revisdo dos debates e
pronunciamentos no Plenario:

b) Promogdo das atividades de secretariado relativas a preparagao de
proposi¢cdes, bem como redacdo de atos e revisio e digitagdo de
pronunciamentos:

¢) Responsabilizagégo pelos servicos de som e gravagao das reunifes do
Plenario da Camara, inclusive sobre sua localizagao e guarda;

d) Fornecimento de copia de documentos e discursos mediante autorizaggo do
Presidente;

e) Encaminhamento dos originais dos documentos legislativos sob sua
responsabilidade, que sejam ultimados, para registro e arquivamento:

f) Observagao das normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,
reservados e secretos sob sua responsabilidade;

g) Promogdo e supervisiao da realizagédo de licitagées para compras de
materiais, obras e servicos necessarios as atividades da Camara:

h) Promocdo e supervisdo das atividades de padronizacgéo, aquisigao,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado;

i) Programagdo e supervisédo das atividades de expedigéo, recebimento,
numeracao, distribuicéo e controle da tramitagéo de papéis e documentos dos
6rgéos e unidades da Camara;

j) promover a tramitagdo do processo legislativo no site, no limite de suas
atividades:

k) exercer tarefas administrativas conforme determinacao da Presidéncia.
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

“PARLAMENTO VEREADOR DAVID PAGUNG”
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

_ ANEXO VI )
DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

Grupo Ocupacional: UNIDADE DE ASSESSORAMENTO

Carga Horaria: 20 horas semanais

Referéncia: CC1

Sumario das atribuicdes: analisar, elaborar e acompanhar os andamentos de
proposicdes, assessorar em reunides de comissbes permanentes e temporarias e de
licitagao.

Descricao detalhada das tarefas:

a) elaborar, juntamente com os vereadores, Projetos de Lei, Projetos de
Resolugédo, Projetos de Decreto, Portarias, Indicagbes, Mogées, Emendas e
demais proposicdes em espécie;

b) assessorar as comissées permanentes e temporarias na elaboragdo de
pareceres;

c) acompanhar e assessorar, no que couber, o trabalho realizado pela Comissao
Permanente de Licitag&o e elaboragao de contratos;

d) controlar nos autos dos processos licitatorios o cumprimento dos prazos legais;

e) atender as convocacgoOes feitas pelo Presidente da Comissao Permanente de
Licitagdo, auxiliando na diregéo das sessdes:

f) observagdo das normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,
reservados e secretos sob sua responsabilidade;

g) execugdo de outras tarefas afins.
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

“PARLAMENTO VEREADQR DAVID PAGUNG”
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Grupo Ocupacional: UNIDADE DE ASSESSORAMENTO
Carga Horaria: 40 horas semanais

Descrigdo detalhada das tarefas:

a) assessorar o Presidente em suas relagbes politico-administrativas com a
populagéo, érgéos e entidades publicas e privadas, organizando arquivos e papéis
pertinentes:

b) coordenar os contatos do Presidente com orgéos e autoridades, preparar sua
agenda diaria e expediente a ser assinado e despachado pelo Presidente e elaborar
pautas de reuniées:

C) controlar a tramitacdo de documentos e processos de interesse do
Presidente:

d) assessorar o Presidente em assuntos que |he forem designados, bem como

e) receber, distribuir e arquivar as correspondéncias dirigidas aos Vereadores e

f) transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens € 0s comunicados
do Presidente:

g) promover as medidas necessarias a realizagao de viagens dos vereadores e
servidores;

h) dar assisténcia na elaboragéo de todo material informativo correspondente as
atividades da Camara Municipal a serem divulgados pela imprensa, bem como na
alimentacao do site institucional:

i) assessoramento administrativo 3 Presidéncia da Camara Municipal, em
especial na administracdo de expediente, comunicagéo, protocolo, arquivo e
zeladoria do prédio:

J) responder pela ouvidoria, recebendo informacées, sugestdes, reclamagées,

manifestagdes ao Presidente;

k) expedicdo de Certides/ comprovagao de comparecimento 3 Casa de Leis;

) recepcionar, organizar e controlar O atendimento do publico em geral na
Camara Municipal, prestando informagées acerca dos setores de trabalho;

m)  realizar a alimentagéo do sistema e-Sic, processo de compilagéo das leis e do
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MUNICIPIO DE VILA PAVAO - ESTADO DO ESPIRITO SANTO |
CAMARA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
QUADRO DE SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DA CAMARA MUNCIPAL
REF. JUNHO/2019
CALCULOS PARA IMPACTO FiSICO-ORCAMENTARIO

| CALCULO EFETUADO SOBRE O DUODECIMO DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
2019 2020 2021
DUODECIMOS 1.286.503,12 1.350.828,27 1.418.369,68
% DESPESA TOTAL COM PESSOALL 70% 70% 70%
LIMITE MAXIMO (70%) 900.552,18 945.579,78 992.858,76
LIMITE PRUDENCIAL (66,5%) 855.524,57 898.300,79 943.215,82
DESPESAS COM PESSOAL 819.513,36 860.489,02 903.513,47
% GASTO COM PESSOAL 63,70% 63,70% 63,70%
| CALCULO EFETUADO SOBRE A RCL DO MUNICIPIO DE VILA PAVAO
2019 2020 2021
RECEITA CORRENTE LIQUIDA 27.807.876,62 29.198.270,45 30.658.183,97
DESPESA COM PESSOAL 991.608,96 1.041.189,40 1.093.248,87
% DESPESA TOTAL COM PESSOALL 3,56 3,56 3,56
LIMITE COM DESP. PESSOAL (6%) 1.668.472,59 1.751.896,22 1.839.491,03
LIMITE PRUDENCIAL (5,7%) 1.585.048,96 1.664.301,40 1.747.516,47

Obs.:

(1) Aprojecdo do aumento do Duodécimo, bem como despesa com Pessoal, foi de 5% ao ano.
(2) AReceita Corrente Liquida de Maio/2018 a Abril/2019, acumuladamente, foi de RS 27.807.876,62.

A

José (iarlos Aratjo

Técnico em Contabilidade — CRC 6643/0

Mat: 00003

el

Marcos Lahrengo Kloss
Presidente CMVP/ES

Vila Pavdo - ES, 14 de Junho de 2019.
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