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PROJETO DE LEI LEGISLATIVA

TRATA-SE DA REESTRUTURACAO DO PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE-
ES, ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE
VENCIMENTOS E REVOGA AS LEIS N° 1.552/2023,
N° 1.742/2025 E LEI N° 1.127/2014 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

A CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE, usando de suas
atribuicdes legais, aprovou e eu na qualidade de Presidente nos termos do artigo 30, Inciso VI
do Regimento Interno e artigo 74, §§ 5° e 6° da Lei Organica Municipal, promulgo, a seguinte,

LEI

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores publicos da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante - ES obedece ao regime estatutario e estrutura-se em
um quadro permanente com os respectivos cargos € um quadro suplementar com os respectivos
cargos em extingao, constituintes dos anexos que integram a presente Lei.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - quadro de pessoal € o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de provimento
em comissdo e fungdes gratificadas existentes na Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante-ES;

II - cargo publico € o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades cometido ao servidor
publico, criado por lei, com denominagdo propria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos
cofres publicos;
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III - servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de provimento
efetivo ou em comissio;

IV - classes sdo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional;

V - carreira € a estruturagao dos cargos em classes;
VI - cargo isolado ¢ aquele que ndo constitui carreira;

VII - grupo ocupacional € o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

VIII - nivel ¢ o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a
eles correspondente;

IX - vencimento ou vencimento-base ¢ a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio do cargo publico,
com valor fixado em lei, vedada a sua vinculagao ou equiparagao;

X - faixa de vencimentos ¢ a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um determinado
nivel,

XI - padrao de vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro da
faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XII - vencimentos correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as vantagens de
carater permanente adquiridas pelos servidores.

XIII - remuneracgao € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes
e temporarias, estabelecidas em lei;

XIV - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que o servidor
se habilite a progressdo ou a promogao;

XV - cargo em comissao ¢ o cargo de confianga de livre nomeagdo e exoneracdo, a ser
preenchido também por servidor de carreira nos casos, condi¢cdes e percentuais minimos
estabelecidos em lei;

XVI - fungdo gratificada ¢ a vantagem pecunidria, de carater transitorio, criada para remunerar
cargos em nivel de dire¢do, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo publico efetivo do Municipio de Venda Nova do Imigrante - ES;
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XVII - enquadramento ¢ o processo de posicionamento do servidor dentro da nova estrutura de
cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos constantes dos anexos I, [V e V e os
critérios constantes do Capitulo XI desta Lei.

Art. 3° Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horaria, os quantitativos e
niveis de vencimento estao distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo I desta Lei.

Paragrafo unico - Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:

I - Nivel Superior.
I - Nivel Técnico.
IIT - Nivel Médio.
IV - Nivel Fundamental (Servigos Gerais).
CAPITULO IT
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em
comissao.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta Lei, serdo preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no Capitulo
XI desta Lei;

IT - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art. 37 da
Constitui¢ao Federal.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V desta Lei, sob pena
de nulidade do ato correspondente.

§ 1° Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuigdes que nao sejam proprias do seu
cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungao.

§ 2° Excetuam-se do disposto no § 1° e no caput deste artigo os casos de readaptagdo previstos
no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Venda Nova do Imigrante-ES.
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Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei sera autorizado pelo
Presidente da Camara, desde que haja vaga e dotagdo orcamentaria para atender as despesas.
Paragrafo unico. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo,
observados a ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Na realizagdo do concurso publico deverdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, tedricas ou praticas, de titulos, entre outras
modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 1° Para os cargos que, em razao de sua natureza ou especificidade, assim o exigirem, a critério
da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante—ES, o concurso publico podera ser
realizado em duas etapas eliminatorias, as quais serdo definidas no respectivo Edital.

§ 2° A primeira etapa do concurso publico consistira na aplicagdo de provas objetivas, sendo a
segunda etapa estabelecida conforme as disposi¢des previstas no Edital.

Art. 9° O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, prorrogdvel uma vez, por igual
periodo.

Art. 10 O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizagdo e os requisitos para
inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que serd divulgado de modo a atender o
principio da publicidade.

Art. 11 Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em
concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os mesmos cargos.

Art. 12 A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagdo, a qual se dara a
exclusivo critério da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, dentro do prazo de
validade do concurso e na forma da lei.

Art. 13 E vedado, a partir da data de publicagio desta Lei, o provimento dos cargos em extin¢io
que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Venda Nova
do Imigrante-ES.

Art. 14 Fica reservado, as pessoas portadoras de necessidades especiais, para provimento de
cargos cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras, o
percentual minimo de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos, para concurso publico, do
Quadro Permanente de Pessoal do Poder Legislativo previsto no Anexo I desta Lei.

Paragrafo unico. A norma do caput ndo terd incidéncia nos casos em que a aplicacdo do
percentual implique, na pratica, em majoragao indevida do percentual minimo fixado.
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Art. 15 Compete ao Presidente expedir os atos de provimento dos cargos da Camara Municipal
de Venda Nova do Imigrante-ES.

Paragrafo nico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicagoes,
sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

IT - denominacgao do cargo; I

IT - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo,
obedecidos aos preceitos constitucionais;

VII - declaracao de bens.

Art. 16 Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, é
permitida a contratagdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constitui¢ao
Federal, e da legislagdo municipal especifica.

CAPITULO 11
DA PROGRESSAO

Art. 17 Progressdao ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo critério

de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei € em Ato da Presidéncia.

Art. 18 Os dispositivos referentes a época e os critérios de concessdo da progressdo serdo
previstos em regulamento especifico.

Art. 19 Para fazer jus a progressao o servidor devera, cumulativamente:

I - ter obtido a estabilidade no servigo publico apds o cumprimento do estagio probatorio, nos
termos do art. 41, § 4° da Constitui¢ao Federal;

IT — ter cumprido o intersticio minimo de 01 (um) ano de efetivo exercicio no padrdo de
vencimentos em que se encontre. (Redacdo dada pela Lei n® 1155/2014)
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IIT — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos da avaliagdo anual de
desempenho apurada pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 35
desta Lei, de acordo com as normas estabelecidas em regulamentacao especifica. (Redagao
dada pela Lei n® 1155/2014)

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispde o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Venda Nova do Imigrante-ES.

§ 1° O servidor que estiver cedido ou permutado a 6rgdo ndo integrante da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES nio fara jus a progressao.

§ 2° O servidor que estiver exercendo funcdo de assessoramento e chefia e percebendo
gratificacdo de fungdo poderd concorrer a progressdo desde que as fungdes sejam de areas
similares as do cargo efetivo.

Art. 20 O grau de merecimento serd aferido pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional
prevista no art. 35 desta Lei através da soma dos graus obtidos pelo servidor no Formulario de
Avalia¢do de Desempenho.

Art. 21 Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os requisitos estabelecidos
no artigo 19 desta Lei passara para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem
de tempo e a anotagdo de ocorréncias, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 22 Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao da progressao a
todos os servidores que a ela tiverem direito, a Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-
ES efetuard um escalonamento para pagamento.

Art. 23 Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no padrao
de vencimento em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de efetivo exercicio nesse
padrdo, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Paragrafo unico. A Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, em conjunto com os
servidores, promoverd as acdes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho,

promovendo cursos de treinamento e capacitacao entre outras agoes.

Art. 24 Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste Capitulo serdo pagos ao
servidor a partir do més subsequente a sua concessao.

CAPITULO IV

DA PROMOCAO
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Art. 25 Promocgao ¢ a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que
pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei ¢ em Ato da Presidéncia.

Paragrafo unico. O servidor promovido passara para o padrao de vencimento inicial (letra “A”)
da classe imediatamente superior aquela a que pertence.

Art. 26 Para concorrer a promogao, o servidor devera, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe em que se
encontre;

IT - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas 5 (cinco) ultimas
avaliagdes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

IIT - estar no efetivo exercicio do seu cargo, conforme dispde o Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Venda Nova do Imigrante - ES.

Paragrafo unico. Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Venda Nova do Imigrante-ES.

Art. 27 As linhas de promogao estdo representadas graficamente no Anexo III desta Lei e as
vagas disponiveis encontram-se no Anexo V1.

Art. 28 Caso ndo alcance o grau minimo na Avaliacao de Desempenho, o servidor permanecera
na situagdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio, para efeito de nova apuracao de merecimento objetivando a promogado funcional.

Art. 29 As promogdes serdo processadas e concedidas pela Camara Municipal de Venda Nova
do Imigrante-ES na existéncia de vaga, de acordo com as necessidades do servigo.

§ 1° Tera preferéncia para promocao o servidor que contar melhor resultado nas avaliagdes
periddicas de desempenho.

§ 2° No caso de empate entre dois ou mais servidores, terd preferéncia o que tiver maior tempo
de servico na Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, como servidor efetivo.

§ 3° Havendo entre os servidores concorrentes a promogao a que se refere o § 2° deste artigo,
pelo menos, 1 (um) com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, o desempate far-se-a
considerando-se, como primeiro colocado, o mais idoso.

Art. 30 Os efeitos financeiros decorrentes da promogao prevista neste Capitulo serdo pagos ao
servidor no més subsequente ao seu processamento.
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CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 31 A Avaliacdo de Desempenho serd apurada, anualmente, em Formulario de Avaliacao
de Desempenho analisado pela Comissao de Desenvolvimento Funcional.

§ 1° O Formulario de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo servidor e sua
chefia imediata, e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuragdo,
objetivando a aplicagdo dos institutos da progressdo e da promogao, definidos nesta Lei.

§ 2° Caber4 a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagdo ao servidor.

§ 3° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 20% (vinte por
cento) do total de pontos da avaliacdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera
solicitar a chefia, nova avaliacao.

§ 4° Havendo alterag@o da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser acompanhada de
consideragdes que justifiquem a mudanca.

§ 5° Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, caberd a Comissdo pronunciar-se a favor de
uma delas.

§ 6° Nao havendo a divergéncia prevista no § 3° deste artigo, prevalecera o apresentado pela
chefia imediata.

Art. 32 As chefias e os servidores deverao enviar, sistematicamente, ao 6rgao responsavel pela
manuten¢ao dos assentamentos funcionais, os dados e informacdes necessarios a avaliagao de
desempenho. Paragrafo unico. Cabera a Comissao de Desenvolvimento Funcional solicitar ao
orgao de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliagdo de
Desempenho.

Art. 33 Os critérios, os fatores e o método de avaliagdo de desempenho serdo estabelecidos em
regulamento especifico, através de Ato do Presidente da Camara.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Art. 34 A Comissdao de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 03 (trés) membros

efetivos e suplente, dentre servidores estaveis do Poder Legislativo, sendo 02 (dois) designados
pelo Presidente da Céamara, 01 (um) indicado pelo Sindicado dos Servidores Publicos
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Municipais e 01 (um) eleito entre os servidores efetivos, com a atribuicdo de coordenar os
procedimentos relativos a avaliagao periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta
Lei e em Ato.

Paragrafo unico. Nao havendo servidores efetivos da Camara Municipal filiados ao Sindicato
dos Servidores Publicos Municipais, o Presidente da Camara designara 03 (trés) membros.

Art. 35 A alternancia dos membros constituintes da Comissao de Desenvolvimento Funcional
eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 3 (tr€s) anos de participacdo, observados, para a
substitui¢do de seus participantes, o critério fixado no artigo 35 desta Lei, ndo cabendo eleicao
sucessiva.

Paragrafo unico. Na hipdtese de impedimentos, proceder-se-4 a substituicdo do membro,
conforme critério fixado no artigo 35 desta Lei.

Art. 36 A Comissdo reunir-se-a:

I - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho dos servidores, com
base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliacio de Desempenho, objetivando a
aplica¢do do instituto da progressao;

I - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho dos servidores, com
base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a
aplicacdo do instituto da promocao, sempre que existirem vagas;

IIT - para verificar e propor solucdo para situagdes de conflito funcional, bem como indicar as
necessidades de capacitagdo e treinamento de servidores, com base na apuracao dos resultados

da avalia¢do de desempenho;

IV - para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de divergéncias
existentes no ato da avaliacao funcional;

V - extraordinariamente, quando for conveniente.
Art. 37 A Comissdao de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacdo e forma de

funcionamento regulamentadas por Ato do Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante-ES.

CAPITULO VII

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
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Art. 38 A remuneracao dos servidores publicos da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante-ES somente podera ser fixada ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa
do Poder Legislativo, assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distingao
de indices.

§ 1° Os vencimentos dos cargos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto no inciso XV
do art. 37 da Constituicao Federal.

§ 2° A fixacdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de remuneragao
dos servidores da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem seu
Quadro;

IT - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
IIT - as peculiaridades dos cargos.

Art.39 Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Venda
Nova do Imigrante-ES estao hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo III desta Lei.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela de Vencimentos
constante do Anexo IV desta Lei.

§ 2° O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneragao definida nesta Lei, bem
como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes.

Art. 40 Os proventos dos servidores inativos € o beneficio dos pensionistas observardo o
disposto na Constituicao Federal e legislacdo especifica.

Art. 41 O Poder Legislativo publicara anualmente os valores da remuneracdo dos cargos

publicos da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, conforme dispde o art. 38, §
6° da Constituicao Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO E DA MANUTENCAO DO QUADRO
Art. 42 A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos,

necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara Municipal de Venda
Nova do Imigrante-ES.
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Art. 43 O Presidente da Camara estudara, anualmente, com os demais Vereadores e
funcionarios da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, a lotacdo de todos os
setores em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1° Da conclusao dos estudos devera ser lavrado um relatério indicando e justificando o
provimento ou extingdo de cargos existentes, bem como a criacdo de novos cargos

indispensaveis ao servigo.

§ 2° As conclusodes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que se
prevejam, na proposta orcamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 44 O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em outro,
s6 se verificara mediante prévia avaliacdo junto a Mesa Diretora da Camara para fim
determinado.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, o Presidente da Camara podera alterar
a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nao haja desvio de funcdo ou alteragao

de vencimento do servidor.

Art. 45 Os Vereadores poderdo, quando da realizagdo do estudo anual de sua lotacao, propor a
criacdo de novos cargos.

§ 1° Da proposta de cria¢do de novos cargos deverdo constar:

I - denominagdo dos cargos;

II- descri¢do das atribuicdes e requisitos de instrug@o e experiéncia para o provimento;
III - justificativa de sua criagao;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no § 2° do
art. 38.

Art. 46 Cabera ao Presidente da Camara analisar a proposta e verificar:
I - se hé dotagdo orgamentaria para a criagdo do novo cargo;

IT - se suas atribui¢des estdo implicitas ou explicitas nas descri¢cdes dos cargos ja existentes.
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Art. 47 Aprovada pelo Presidente da Camara, a proposta de criagdo do novo cargo sera
transformada em projeto de lei, seguindo os tramites normais.

Paragrafo unico - Se o parecer do Presidente da Camara for desfavoravel, este encaminhara
copia da proposta ao proponente, com relatdrio e justificativa do indeferimento.

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO

Art. 48 A Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES devera instituir, como atividade
permanente, a capacitacio de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
fungdo publica;

IT - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pelo Legislativo;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes, as
finalidades do Legislativo como um todo.

Art. 49 Serdo 3 (trés) os tipos de capacitacdo:

I - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de
informacdes sobre a organizacao e o funcionamento da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante-ES;

IT - de aperfeigcoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribui¢des que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a

execuc¢ao de tarefas mais complexas;

IIT - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes
quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 50 Os cursos de capacitagdo terdo sempre carater objetivo e pratico e serdo ministrados,
direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES:

I - com a utilizacao de monitores locais;
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I - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados por
institui¢des especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

IIT - através da contratacdo de especialistas ou instituigdes especializadas.

Art. 51 As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos programas de treinamento:
I - identificando e analisando, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades de capacitagdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

IT - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitacdo e tomando
as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao

funcionamento regular da Camara Municipal;

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

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacao relacionados as suas atribuigoes.

Art. 52 Um servidor indicado pelo Presidente da Camara elaborara e coordenard o
levantamento de necessidades e a execugdo de programas de capacitacio e treinamento.

Paragrafo tinico - Os programas de capacitagdo serdo elaborados, anualmente, a tempo de se
prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementagao.

Art. 53 Independentemente dos programas previstos, o Presidente da Camara desenvolvera,
junto com os servidores, atividades de treinamento em servico, em consonancia com o
programa de capacitagdo estabelecido pela Camara, através de:

I - reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;

IT - divulgagao de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacdo quanto
ao seu cumprimento € a sua execucao;

IIT - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo, adequados a cada
caso.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 54 No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:
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I - atribui¢des realmente desempenhadas pelo servidor na Camara Municipal de Venda Nova
do Imigrante-ES;

IT - nomenclatura e atribui¢des do cargo que ocupa;
IIT - nivel de vencimento dos cargos;

IV - tempo de efetivo exercicio do servidor no cargo que ocupava anteriormente a vigéncia
desta Lei;

V - experiéncia especifica no cargo;

VI - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo de acordo com o previsto no Anexo
V desta Lei;

VII - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 55 Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de
Venda Nova do Imigrante-ES serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo I desta Lei,
cujas atribui¢des sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos
cargos para os quais fizeram concurso publico, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

Art. 56 Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de funcao
ou em substituicao.

§ 1° Os servidores efetivos ocupantes de cargo em comissao, ou aqueles que estejam exercendo
outro cargo em virtude de lei especifica, serdo enquadrados conforme o cargo para o qual
prestaram concurso publico.

§ 2° Apds o enquadramento de que trata o § 1° deste artigo, os servidores retornardo
automaticamente e nas mesmas condi¢des ao exercicio dos cargos que ocupavam anteriormente
a vigéncia desta lei, observada, se for o caso, a correlacdo constante no Anexo I.

Art. 57 O enquadramento do servidor na Tabela de Vencimentos prevista no Anexo IV desta
Lei, quando se tratar de cargo de carreira estruturado em 03 (trés) classes sera realizado da
seguinte forma:

I - os servidores que contarem com 01 (um) dia até 10 (dez) anos de efetivo exercicio na
Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES serdo enquadrados na classe I;

IT - os servidores que contarem de 10 (dez) a 20 (vinte) anos de efetivo exercicio na Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES serdo enquadrados na classe I1;
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IIT - os servidores que contarem de 20 (vinte) anos em diante de efetivo exercicio na Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES serdo enquadrados na classe III.

§ 1° Quando se tratar de cargo de carreira estruturado em 02 (duas) classes, o servidor sera
enquadrado em uma das classes do cargo que ocupa da seguinte forma:

I - na classe I, os que contarem com até 15 (quinze) anos de efetivo exercicio na Camara;
I - na classe II, os que contarem com mais de 15 (quinze) anos de efetivo exercicio na Camara;

§ 2° Quando se tratar de cargo de carreira e de cargo isolado o servidor ocupara o padrao de
vencimento de acordo com o tempo de efetivo exercicio na Camara Municipal de Venda Nova
do Imigrante-ES, sendo que para cada ano de efetivo exercicio do servidor correspondera um
padrdo a ser avancado dentro da respectiva faixa de vencimento.

§ 3° Uma vez enquadrado nas classes, cada ano do saldo de tempo do servidor, correspondera
a um padrao de vencimento na faixa de vencimentos da classe.

§ 4° Os servidores efetivos em desvio de fungdo, ou seja, que passaram a executar atividades
diferentes das do cargo para o qual foram concursados, deverdo retornar ao exercicio das
atribuicdes relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 58 Para efeitos de enquadramento cada padrdo de vencimento corresponde a um ano de
efetivo exercicio.

Art. 59 No processo de enquadramento ficam assegurados, a titulo de complemento residual
de vencimento-base, os valores excedentes que componham o atual vencimento do servidor,
devendo esta ser computada para concessdo de futuras vantagens.

Art. 60 Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimento, ressalvadas as hipoteses
previstas no art. 37, inciso XI da Constituicdo Federal e nos casos de desvio de fungdo.

Art. 61 A comissdo de Enquadramento serd constituida por 3 (trés) membros efetivos e
suplente, dente os servidores estaveis do Poder Legislativo e os critérios de escolha serdo os
mesmos da Comissao de Desenvolvimento Funcional especificados no art. 35 desta lei.

§ 1° Os servidores entregardo ao Presidente da Cadmara uma lista contendo os nomes de 03 (trés)
servidores estaveis e suplente, ocupantes, exclusivamente, de cargo efetivo, eleitos através de
voto secreto pelos servidores da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante — ES, cabendo
ao presidente a designagdo de 2 (dois) deles para integrar a Comissdo de Enquadramento.
(Redagdo dada pela Lei n° 1.400/2021)

§ 2° A Comissao de Enquadramento serd presidida pelo servidor eleito entre os servidores
estaveis.
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Art. 62 Cabera a Comissao de Enquadramento:

I - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovagdo do Presidente da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, que podera revisa-las;

II - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao Presidente da
Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES.

§ 1° Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo a Comissdo se valerd dos assentamentos
funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto a Secretaria da Camara.

§ 2° Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de Ato do Presidente, sob a
forma de listas nominais, pelo Presidente do Legislativo Municipal, até 90 (noventa) dias apos
a data de publicagdo desta Lei, de acordo com o disposto neste capitulo.

Art. 63 O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com as
normas desta Lei poderd, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data de publicacdo das listas
nominais de enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara peticdo de revisio do mesmo,
devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° O Presidente da Camara, apds consulta a Comissao de Enquadramento a que se refere o
art. 62 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, nos 30 (trinta) dias que se sucederem a data
de recebimento da peticao, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, o Presidente da Camara dard ao servidor
conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitara sua assinatura no documento
a ele pertinente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisao do Presidente devera ser publicada em jornal
local no prazo méaximo de 10 (dez) dias a contar do término do prazo fixado no §1° deste artigo
e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serdo retroativos a data de
publicagdo das listas de enquadramento.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 64 Os cargos vagos, atualmente existentes no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de

Venda Nova do Imigrante-ES, e os que forem vagando em razdo do enquadramento previsto
no Capitulo XI desta Lei ficardo automaticamente extintos.
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Art. 65 Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas sdo os previstos em lei
especifica que organiza a Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES.

Art. 66 Os servidores que exercem Fung¢do Gratificada fardo jus aos institutos da promogio e
progressao desde que atendam aos requisitos estabelecidos nos Capitulos I1I e IV desta Lei.

Art. 67 As despesas decorrentes da implantagao da presente Lei correrdo a conta de dotagdo
propria do orgamento, suplementada se necessario, de acordo com a disponibilidade financeira
do Municipio.

Art. 68 At¢ 120 (cento e vinte) dias a contar da publicagdo desta Lei, o Presidente da Camara
regulamentara, por ato proprio, a progressao ¢ a promogao.

Art. 69 A cada ano, apos definida a proposta or¢amentaria da Camara Municipal de Venda
Nova do Imigrante-ES, serdo expedidas, pelo Presidente da Camara, os critérios de concessio
de progressdes e promogdes propostos pela Comissao de Desenvolvimento Funcional prevista
no art. 35 desta Lei.

Paragrafo unico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo, tendo em vista as
disponibilidades orgamentarias, os quantitativos de progressdes € promogdes possiveis € a sua

distribuig@o por cargo.

Art. 70 Os vencimentos previstos na Tabela constante do Anexo IV serdo devidos a partir da
publica¢do dos atos coletivos de enquadramento referidos no § 2° do artigo 64.

Art. 71 Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos I a V que a acompanham.
Art. 72 Ficam Revogadas as Leis n® 1.127/2014, n® 1.522/2023 e n°® 1.742/2025.

Art. 73 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Ca ) nicipal, aos 13 dias de janeiro de 2026.

=
ALEXANDRE FELETTI JOAO BA A DE ASSIS
Presidente Vice- Presidente
(\
DYCKSON FREITAS DOS SANTOS ALEX NASS BERUD
1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO 1
CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL
CARGO CLASSE DOS NIVEL DE CARGA QUANTITATIVO
CARGOS VENCIMENTO HORARIA TOTAL DE
PARA _ SEMANAL CARGOS
PROMOCAO
NIVEL SUPERIOR IP:ro?lirztl.dor I VIII
ce1sativo I X 30h 01
(Advogado)
11 X
NIVEL SUPERIOR Contador I viI
I IX 30h 01
m X
NIVEL SUPERIOR | Auditor de I VIII
Controle Interno I IX 30h 01
m X
NiVEL MEDIO Agente I I
Legislativo I I 30h 01
111 I
NIVEL MEDIO Agente de ) }
Compras e 01
. A . - - 30h -
Patrimoénio (em EM EXTINCAO
extin¢ao) m X1
NIVEL MEDIO - -
Redator de Atas I X1 30h 01
(em extin¢ao) m XII EM EXTINCAO
NIiVEL MEDIO Assistente - - 01
Legislativo - B - - 30h -
(em extin¢ao) m XIII EM EXTINCAO
NIVEL MEDIO Avent I I
gente
Administrativo 11 1 30h 01
111 111
NIVEL MEDIO Téen I v
eenico em I v 30h 01
Informatica
111 VI
NIVEL Aucxiliar de - -
FUNDAMENTAL Servigos i i 30h 01
COMPLETO Legislativos (em EM EXTINCAO
extin¢io) 11 viI
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ANEXO 11

REPRESENTACAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL (PROMOCAO)

“Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Cargos: Procurador Legislativo, Contador, Auditor do Controle Interno.

Classe I a Classe Il a Classe 111

Grupo Ocupacional: Nivel Médio Completo

Cargos: Agente de Compras e Patrimonio (em exting¢do), Relator de Atas (em
extingdo), Assistente legislativo - B (em extin¢do), Agente Administrativo e Técnico
em Informatica.

Classe I a Classe Il a Classe 111

Grupo Ocupacional: Nivel Fundamental Completo
Cargo: Auxiliar de Servigos Legislativos (em extingdo)

Classe I a Classe Il a Classe 111
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ANEXO T

CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL DE CARGOS CLASSE DOS NIVEL DE
VENCIMENTO CARGOS PARA VENCIMENTO COM
INICIAL PROMOCAO PROMOCAO
Nivel Fundamental
VII-A Auxiliar de Servigos 1 -
Legislativos /A -
(EM EXTINCAO) b/l Vil
Nivel Médio Completo
I-A Agente Legislativo 1 1
1 11
i s
I-4 Agente Administrativo 1 1
1l 11
11 i
1V-A Técnico em 1 w
Informatica /A V
il Vi
XII-A Agente de Compras e 1 -
Patrimonio i -
(EM EXTINCAO) Vil X1l
XI-D Redator de Atas 1 -
11 -
(EM EXTINCAO) 1 X1
XIII-K Assistente Legislativo - 1 -
B 11 -
(EM EXTINCAO) 1 XII
Nivel Superior
VIII-A Procurador Legislativo 1 Vi
1 X
i X
VIII-A Contador 1 Vi
1 X
i X
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VIII-A Auditor de Controle 1 Vi
Interno /i X
i X
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS

Conforme Art. 39, § 1°, desta Lei

CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE-ES

Cad],

O[E-

TABELA DE VENCIMENTOS
ANEXO IV
Conforme Art. 39, § 1°, desta Lei
ANO BASE: 2025
PERIODO
NiVEL | PROBATORIO TABELA DE VENCIMENTOS
A B C D E F G H [ J K L [ N 0 P
T 1895,54 191450 | 1933,64 | 195208 | 197251 | 199223 | 2012,15 | 203228 | 2052,60 | 2073,12 | 2093,86 | 2114,79 | 213594 | 2157,30 220086
[ 250456 | 252961 | 265400 | 258045 | 260626 | 263232 | 266864 | 268523 | 271208 | 273920 | 276650 | 279426 | 282220 | 285042 | 287893 | 2907.72
i 3309.25 T3053% | 33577 | D053 | 344352 | W7e06 | B12E | 34707 | B4 | 30108 | 54T | B0 | 3B | oA | 80390 | BAA
v 257520 | 260095 | 2626,06 | 2653,23 | 2679,76 | 270656 | 2733,63 | 276006 | 2788,57 | 281646 | 284462 | 2873,07 | 200180 | 203082 | 206013 | 298973
v 0253 343655 | 347002 | 350563 | 354068 | 357609 | 361185 | 3647.07 | 368445 | 372130 | 3756851 | 379600 | 383405 | 387239 | 391112 | 395023
Vi 249573 454069 | 458600 | 463196 | 4678,27 | 472506 | 477231 | 482003 | 486823 | 491691 | 4966,08 | 501574 | 506590 | 611656 | 5167,73 | 5219.40
Vil 443427 447861 | 4523,40 | 4508,65 | 461432 | 466046 | 4707,07 | 475414 | 4801,68 | 4849,70 | 489819 | 4947,17 | 499665 | 504661 | 5007,08 | 5148,05
Vil 5102,06 5153,08 | 520461 | 525666 | 530922 | 536232 | 541594 | 547010 | 552480 | 5580,05 | 563585 | 5692,21 | 5749,13 | 5806,62 | 5864,60 | 5923,33
X 674131 680872 | 687681 | 694557 | 701503 | 708518 | 715603 | 7227.50 | 729987 | 737287 | 744660 | 752106 | 759627 | 767223 | 774896 | 782645
X 8907,23 899630 | 008626 | 9177,12 | 926890 | 0361058 | 945520 | 954975 | 964525 | 741,70 | 983912 | 993751 | 1003689 | 10137,25 | 1023663 | 10341,01
XI 5859,17 5917,76 | 5076,04 | 603671 | 6097,08 | 6158,05 | 621963 | 628182 | 634464 | 640809 | 647217 | 653689 | 660226 | 6668,28 | 6734,96 | 680231
XIT 7741.73 781915 | 789734 | 797631 | 8056,08 | 813664 | 8218,00 | 830018 | 838318 | 846702 | 855169 | 863700 | 872358 | 881081 | 869802 | 8987.01
Xl 9216,93 300,10 | 940219 | 049621 | 0501,17 | 0687,00 | O783,95 | 0881,80 | 0980,61 | 10080,42 | 10181,22 | 10283,04 | 1038587 | 10489,73 | 1059462 | 1070057
Continuagao
NIVEL Q R s T u v X Y w z z1 2
T 202257 | 224490 | 2267,35 | 2290,02 | 231292 | 2336,05 | 2350,41 | 2383,00 | 2406,83 | 243000 | 245521 | 2479,76 |
1 2936.79 2966,16 | 200582 | 302578 | 305604 | 308660 | 3117,47 | 314864 | 318013 | 3211.93 | 324405 | 327649 |
] 368036 | 391916 | 395835 | 309704 | 4037,92 | 407830 | 411908 | 416027 | 420187 | 424380 | 428633 | 4329.19 |
v 3019,62 304982 | 308032 | 3111,12 | 314223 | 317366 | 320539 | 323745 | 3269,82 | 330252 | 333554 | 3368,90
v 080,73 402963 | 400003 | 411063 | 415173 | 419325 | 423518 | 427753 | 432031 | 436351 | 440715 | 445122
Vi 5271,60 532431 | 5377.56 | 543133 | 5485065 | 554050 | 550591 | 565187 | 570838 | 576547 | 582312 | 588135 |
Vil 5199,53 525153 | 5304,04 | 5357,08 | 5410,05 | 546476 | 5519,41 | 5574,60 | 5630,35 | 5686,65 | 543,52 | 5800,95 |
Vil 5982,57 604230 | 6102,82 | 6163,84 | 622548 | 6287,74 | 6350,61 | 6414,12 | 6478,26 | 6543,04 | 660848 | 667456 |
X 790471 708376 | 806360 | 814423 | B22567 | B307.03 | 530101 | 847402 | 855967 | 864527 | 873172 | 8819,04
X 10444,42 1054887 | 10654,36 | 10760,00 | 10868,51 | 10977,19 | 11086.07 | 11197,84 | 1130081 | 11422,01 | 11537,14 | 1165251
Xi 6870,34 693904 | 700843 | 707852 | 7149,30 | 7220,79 | 7293,00 | 736503 | 743959 | 751309 | 7589,13 | 766502 |
Xil | 07779 | 916857 | 926025 | 935285 | 944638 | 954085 | 963625 | 973262 | 982904 | 992824 | 10027,52 | 10127,80
Xl | 10807,58 | 10915065 | 11024,81 | 1113506 | 11246,41 | 11358,87 | 11472,46 | 11587,18 | 11703,06 | 11820,09 | 11938,29 | 12057,67 |
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ANEXOV
DESCRICOES DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR

1. CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO

Descricao sintética: Responséavel por exercer a representagdo judicial e extrajudicial
exclusiva da Camara Municipal, bem como compete prestar assessoria e/ou consultoria
técnica nas esferas parlamentar e administrativa, desempenhando profissionalmente
atividades de interesse/necessidade da institui¢dao na sua respectiva area de informagao.
Cargo subordinado diretamente a Procuradoria Geral.

Especialidade: Consultor Legislativo
Especificacao das atribuicoes basicas:

Atender a Procuradoria Geral, a Mesa Diretora Da Camara, a Vereadores e as
Comissoes.

Analisar as minutas de proposi¢des e as suas decoragdes a técnica legislativa.
Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo.

Realizar estudos, atendimento de consultas sobre matéria legislativa e elaboragao de
relatérios de trabalhos.

Apresentar subsidios técnico-juridicos para elaboragdo de pareceres.
Indicar alternativas para a iniciativa parlamentar.

Elaborar roteiros e fluxos de tramitacao.

Preparar minutas de despachos em processo legislativo.

Elaborar minutas de decisdoes em questdes de ordem.

Orientar a respeito de normas regimentais e constitucionais.

Revisar todas as matérias legislativas, corrigidos eventuais vicios de linguagem, defeito
ou erro material.

Acompanhar matéria em tramitacao.
Elaborar e analisar contratos administrativos.

Representar judicialmente, quando for o caso, e extrajudicialmente a Céamara
Municipal.
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- Analisar processos administrativos tais como:
- Processos licitatorios;

- Contratacao sem Licitacao;

- Atos de admissdo e demissdo de Pessoal;

- Limites de Gastos.

- Realizar outras atividades correlatas.

5. Requisitos para Provimento: Graduagdo em curso superior de Direito e registro na
Ordem dos Advogados do Brasil.

1. CARGO: CONTADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e
executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis da Cadmara Municipal. Sua
funcdo essencial ¢ estabelecer principios, normas e procedimentos contabeis internos,
em estrita obediéncia as determinacoes do controle externo, visando a fiel administragao
e conformidade fiscal dos recursos patrimoniais e financeiros do Poder Legislativo.

3. Especialidade: Contabilidade Publica e Conformidade Fiscal.
4. Especificacio das atribuicdes basicas:

- Realizar atividades da contabilidade, assegurando que todos os relatorios e registros
contabeis sejam feitos baseados nos principios e normas contdbeis, conforme prazos
definidos;

- Elaborar balancetes mensais;

- Realizar a gestdo das atividades de contas a receber, assegurando que todos os créditos
da Camara Municipal sejam recebidos dentro do prazo;

- Analisar as informagdes contabeis e preparar relatorios;

- Explicar as informacgdes contdbeis, dirimindo duvidas, quando solicitado;
- Pesquisar e estudar a legislacdo fiscal e tributaria;

- Responder, acompanhar e preparar relatorios para auditorias externas;

- Responder questionamentos do Tribunal de Contas, atendendo aos prazos;

- Alimentar e/ou acompanhar a inser¢do de dados no Portal Transparéncia, Cidades Web,
etc.;

- Solucionar inconsisténcias do sistema de contabilidade;

- Emitir relatdrios gerenciais diversos referentes ao setor de contabilidade;
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- Solucionar questoes junto a Receita Federal,

- Acompanhar a atualizag¢ao do sistema, definindo atividades didrias;
- Realizar a conferéncia de contas;

- Realizar empenho liquidagdo e pagamento de processos;

- Confeccionar na €poca propria, relatorio de gestdo fiscal;

- Confeccionar na €poca propria relatorio para o Tribunal de Contas;

- Cadastrar no sistema contabil informag¢des relacionadas ao registro de licitagdes,
contratos e aditivos;

- Conferir saldo de contas bancarias;
- Realizar anualmente o fechamento das contas;
- Confeccionar a prestacdo de contas anual;

- Preparar previsdes de caixa, detectando a necessidade de captagdo ou aplicagdo de
recursos;

- Emitir relatorios;
- Informar ndo conformidades encontradas durante a execugao das atividades;
- Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;

- Auxiliar na elaboragdo do or¢amento, bem como no estudo, na audiéncia publica,
discussdo e aprovagao do projeto orcamentario e plano plurianual.

- Atender a Mesa Diretora e Vereadores e Comissdes em suas consultas;
- Realizar demais atividades correlatas.

5. Requisitos para Provimento: Curso Superior em Contabilidade e registro no
respectivo conselho de classe.

1. CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

2. Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar trabalhos de
auditoria e fiscaliza¢@o interna nas areas contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial
e administrativa, visando resguardar e mitigar riscos e irregularidades no cumprimento
das normas, legislagdes e procedimentos. Sua fun¢do ¢ monitorar o cumprimento das
rotinas e dos procedimentos de natureza administrativa e financeira realizados pelos
setores da Camara Municipal, observando os principios legais e as diretrizes adotadas
para garantir a correta observancia das normas estabelecidas para controle interno,
estando seus ocupantes subordinados a Mesa Diretora da Camara Municipal.

3. Especialidade: Contabilidade Publica e Conformidade Fiscal.
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4. Especificacao das atribui¢des basicas:

- Coordenar as atividades relacionadas ao Controle Interno da Cdmara Municipal, orientar
a expedicao das instru¢des normativas e promover a integragcao operacional com o Sistema
de Controle Interno;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, centralizando, em
nivel operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, respondendo
pelo: encaminhamento das prestagdes de contas anuais; fornecimento de informacgdes via
sistema de auditoria; atendimento aos técnicos do controle externo; recebimento de
diligéncias e coordenacao das atividades para a elaboragdo de respostas; acompanhamento
de tramitac¢do dos processos e coordenagdo da apresentacao de recursos;

- Assessorar a Mesa Diretora nos aspectos relacionados com os controles internos e
externos;

- Interpretar e pronunciar-se em carater normativo sobre a legislacdo concernente a
execug¢ao orgamentaria, financeira e patrimonial;

- Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados
pelas diversas unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagao
proprias, expedindo relatorios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

- Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual,
na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Or¢camento Anual, concernentes a Camara
Municipal;

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

- Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total
com o pessoal do Poder Legislativo aos limites legais, nos termos dos artigos 22 e 23, da
Lei Complementar n° 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

- Efetuar o acompanhamento sobre o cumprimento dos limites de gastos totais e de pessoal
do Poder Legislativo Municipal, nos termos do artigo 29-A da Constitui¢ao Federal,

- Exercer o acompanhamento sobre a expedicdo e divulgagdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial
quanto ao Relatério de Gestao Fiscal do Poder Legislativo, aferindo a consisténcia das
informacdes constantes de tais documentos;

- Manter registros sobre a composicao e atuagdo das comissdes de licita¢des;
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- Manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processos licitatdrios, sua dispensa
ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e¢/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres;

- Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas apoiados em recursos da tecnologia da
informagdo, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas de
trabalho e melhorar o nivel e confiabilidade das informacdes;

- Instituir ¢ manter sistema de informacgdes para o exercicio das atividades de Controle
Interno da Camara Municipal;

- Alertar o presidente da Camara Municipal, sob pena de responsabilidade solidéria,
indicando formalmente as ac¢des destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antiecondmicos, praticados por agentes publicos no ambito da Camara
Municipal, que resultem ou ndo em prejuizo ao erario, ou quando ndo forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos,
assegurando-lhes sempre a oportunidade do contraditério e da ampla defesa;

- Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, das irregularidades ou ilegalidades
apuradas, para as quais o Presidente da Camara Municipal ndo tomou as providéncias
cabiveis visando a apuracao de responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou
prejuizos ao erario;

- Revisar e emitir relatorio com parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas por iniciativa da autoridade administrativa ou por determinagdo do Tribunal de
Contas do Estado;

- Efetuar o controle sobre a transposicdo, o remanejamento ou a transferéncia de recursos
do orcamento da Céamara Municipal, e sobre a abertura de créditos adicionais
suplementares, especiais e extraordinarios;

- Analisar as prestagdes de contas da Camara Municipal, relativas aos recursos financeiros
que lhe sdo repassados pelo Executivo e indicar as providéncias com vistas ao saneamento
de eventuais irregularidades;

- Proceder a andlise das contas anuais da Camara Municipal, para encaminhamento da
Prestacao de Contas Anual ao Tribunal de Contas do Estado;

- Acompanbhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, através do
sistema de auditoria, os atos de admissdo de pessoal a qualquer titulo, no dmbito do Poder
Legislativo, excetuadas as nomeagdes para cargo em comissdo e designacgdes para fungao
gratificadas;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades
publicas e/ou particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicdes sobre
situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Poder Legislativo;
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- Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitacao do
superior imediato.

5. Requisitos para Provimento: Curso Superior em Contabilidade, Economia, Direito ou
Administragdo e registro no respectivo conselho de classe.

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL MEDIO COMPLETO

1. CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e
executar os trabalhos de apoio direto ao Processo Legislativo, incluindo a assessoria
regimental e de técnica legislativa a Mesa Diretora, e a gestdo dos procedimentos de
compras, licitagcdes, contratos e suprimentos da Cadmara Municipal, zelando pela correta
aplica¢do do Regimento Interno e da legislacdo pertinente.

Especialidade: Apoio Técnico ao Processo Legislativo
4. Especificacio das atribuicdes basicas:
- Organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da Camara Municipal;
- Fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

- Atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Camara
Municipal;
- Realizar coleta de pregos e/ou licitagdo visando a aquisi¢do de materiais e equipamentos

em obediéncia a legislacdo vigente;

- Promover a realizagdo de procedimentos licitatorios, em suas diversas modalidades,
para compra de materiais € equipamentos, € execu¢do de servicos necessarios as
atividades da Camara Municipal, em obediéncia a legislacdo vigente;

- Realizar compras de materiais e equipamentos para a Camara Municipal, mediante
processo devidamente autorizados;

- Controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a cobranga
aos fornecedores quando for o caso;

- Fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos
efetuados e o controle da qualidade dos materiais adquiridos;
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Receber as faturas e notas fiscais para anexacao ao processo de despesa e posterior
encaminhamento a Unidade de Administragdao Patrimonial e Material, para as devidas
providéncias.

Planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos legislativos;

Assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e redigindo as matérias e os
pareceres, necessarios a apreciagdo do Plendrio;

Assessorar a Mesa Diretora no andamento das se¢des, para o cumprimento de todas as
normas elencadas no Regimento Interno da Camara;

Assessorar os vereadores nas sessoes ordinarias e extraordinarias no que se refere aos
tramites regimentais;

Elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos, Portarias, nas diversas
areas de atuagdo da Camara Municipal;

Emitir, redigir e datilografar os pareceres das Comissdes Permanentes Temporarias e
Especiais, quando encaminhada para tal finalidade;

Manter o controle e registro dos processos destinado as comissdes;

Lavrar as Atas e livros proprios das Comissdes Permanentes Temporarios e Especiais,
na realizacdo das respectivas reunides e deliberagdes;

Lavrar as Atas das Sessdes Ordindrias e Extraordinarias da Camara Municipal;
Responsabilizar-se pela guarda dos livros ou lista de frequéncia dos Vereadores;

Elaborar mensalmente relatorios das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal,
encaminhando-o a cada Vereador;

Manter atualizada a legislacdo de interesse da Camara Municipal, passando as
informacdes as Comissdes Permanentes, as Comissoes Especiais em funcionamento, a
Mesa Diretora e a todos os Orgaos que compdem a Camara Municipal,

Submeter a apreciacao e parecer da Procuradoria Geral da Camara, todas as matérias
antes da deliberacao do Plenario;

Assessorar ao Presidente da Camara Municipal, na interpretagdo das matérias
controvertida de aplicacdo da Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara
Municipal;

Controlar a confecg¢ao e publicacdo em avulso das proposi¢des, na forma regimental;
Encaminhar as matérias destinadas a publicacdao a Assessoria de Imprensa;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da
Camara Municipal.

Requisitos para Provimento: Instrucdo: Ensino Médio Completo.
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Outros requisitos: Conhecimentos basicos de informatica e Pacote Office.

1. CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricao sintética: Compreende o cargo de Nivel Médio que se destina a executar
tarefas de apoio técnico-administrativo e operacional aos trabalhos, proposicdes
legislativas e projetos das diversas unidades da Camara Municipal, desenvolvendo
atividades rotineiras e de média complexidade sob coordenagado e supervisao.

3. Especialidade: Apoio Técnico-Administrativo Geral

4. Especificacao das atribuicdes basicas:

As atribuic¢des sdo unificadas e focadas nas necessidades do Poder Legislativo:
A. Apoio ao Processo Legislativo e Secretarial

- Controlar o tramite de proposi¢cdes legislativas (Projetos de Lei, Resolugdes, Decretos,
Emendas) e de documentos que circulam entre a Mesa Diretora, Gabinetes de
Vereadores e Comissdes Permanentes.

- Auxiliar na prepara¢dao de documentos de apoio as Sessdes Plenarias e Reunides de
Comissdes, incluindo pautas, listas de presenca e distribuicao de copias.

- Redigir, digitar, revisar e expedir minutas de documentos administrativos e de apoio ao
Legislativo (Oficios, Memorandos, Portarias € Atos da Mesa).

- Organizar e manter o arquivo de documentos, processos e livros da Camara,
coordenando a classificacdo, o registro e a conservagdo do acervo legislativo e
administrativo.

- Interpretar e aplicar o Regimento Interno, a Lei Organica Municipal e as normas de
administracao interna, orientando a rotina de trabalho.

- Operar microcomputadores e sistemas informatizados de gestdo legislativa e

administrativa para consultar, registrar e obter dados.
B. Suporte Administrativo Geral

- Receber, registrar, protocolar, postar e controlar a correspondéncia e os documentos

oficiais de entrada e saida (malote) da Camara.
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Prestar atendimento e informagdes ao publico em geral, Vereadores e servidores,
encaminhando as demandas aos setores e autoridades competentes.

Auxiliar na elaboragdo de relatorios parciais e anuais, quadros estatisticos e graficos de
desempenho das unidades da Camara.

Auxiliar o profissional de Nivel Superior na realizagao de levantamento e tabulagao de
dados para estudos de natureza administrativa.

Examinar a exatiddo de documentos administrativos, conferindo registros, prazos e

datas, para informar sobre o andamento de assuntos pendentes.
C. Apoio Logistico, Financeiro e de Pessoal

Auxiliar nas rotinas de pessoal e recursos humanos, tais como controle de frequéncia,
organizagdo de documentacao funcional e suporte a preparacao da folha de pagamento.
Auxiliar nas atividades de logistica e suprimento de materiais, incluindo recebimento,
conferéncia, controle de estoque e distribuicao de materiais de consumo e permanente.
Auxiliar na fase preparatéria dos processos de compras e contratacdes (licitagdes ou
dispensas), na coleta de pregos e na organiza¢do da documentagao para a aquisicao de
bens e servicos.

Zelar pela guarda, estocagem e manutencdo basica dos materiais, bens patrimoniais,
equipamentos € maquinas sob sua responsabilidade.

Auxiliar na conferéncia diaria de documentos de receita e despesa, auxiliando a unidade

de contabilidade (Contador) na organizagao e registro dos documentos financeiros.
D. Disposi¢oes Finais

Orientar os servidores de apoio que o auxiliam na execugdo das tarefas rotineiras da
classe.
Executar outras atribuigdes afins e correlatas, de natureza administrativa ou operacional,

determinadas pela chefia imediata, desde que compativeis com o grau de escolaridade
exigido e o escopo da Camara Municipal.

Requisitos para Provimento: Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Outros requisitos: Conhecimentos basicos de informatica e Pacote Office.
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X0 DE Ao DE 1SS

1. CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
2. Descricio sintética: Compreende o cargo que se destina a operar microcomputadores
e sistemas, monitorando o desempenho de aplicativos, recursos de rede e de seguranca
da informagao da Camara Municipal. Sua fungdo ¢ assegurar o funcionamento ¢ a
manutengdo dos hardwares e softwares, prestando suporte técnico e orientando os
usuarios (Vereadores e servidores) na utilizacdo de equipamentos e aplicativos nos
diversos setores do Poder Legislativo.
Especialidade: Apoio Técnico
4. Especificacdo das atribuicoes basicas:
- Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam

Lt

atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Camara
Municipal.

- Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e da
elaboragdo de especificagdes técnicas para aquisi¢ao de equipamentos de informatica
pela Camara Municipal.

- Colaborar no levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos
de informatica e softwares adequados as necessidades da Camara Municipal.

- Instalar e reinstalar os equipamentos de informética e softwares adquiridos pela Camara
Municipal, de acordo com a orientagdo recebida.

- Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizacdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automagao
de escritorio, e equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores da
Cémara Municipal.

- Realizar a limpeza, manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e periféricos
instalados nos diversos setores da Camara Municipal.

- Retirar programas nocivos, virus e ameagas de seguranca dos sistemas utilizados na
Cémara Municipal.

- Participar da criacdo e da revisao de rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformatica
para a execucdo das tarefas dos servidores das diversas areas da Camara Municipal.

- Elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informatica e
softwares utilizados na Camara Municipal.

- Identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informatica, informando
sobre as partes danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento ou substituicao de

pegas.
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Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Camara
Municipal para os locais indicados.

Executar atividades de instalagdo, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de
informatica.

Preparar relatorios e laudos técnicos sobre o estado dos equipamentos.
Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo.
Executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento: Instru¢do: Ensino Médio Completo acrescido de curso
de instalagdo e manutencdo de equipamentos de informatica (microcomputadores,
impressoras e periféricos em geral) e curso de instalacdo e utilizagdo de softwares
ministrado por institui¢do de formacao profissional reconhecida e habilitacdo legal para
exercicio da profissao se for o caso.

Outros requisitos: conhecimento basico de informatica.

1. CARGO: AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO (EM EXTINCAO)
Descricao sintética: O ocupante do cargo tem como atribui¢des, executar 0s servicos
de almoxarifado e patrimonio, efetuando pesquisa de pregos e todas as compras que
forem necessarias para o bom funcionamento da Camara Municipal. Auxiliar no Setor
de Recursos Humanos e de Contabilidade na parte que for de sua competéncia.
Especialidade: Gestdo de Materiais e Patrimonio

Especificacdo das atribuicdes basicas:

Auxiliar nos servicos de contabilidade da Camara, acompanhando a execucao

or¢amentaria, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldos das
dotagdes;

Executar as tarefas relativas a entrada, saida, armazenamento e controle do
almoxarifado, conferindo estoques, identificando as necessidades de reposicao,
elaborando mapas de controle e, sob orientagdo, os inventarios dos materiais
permanentes e de consumo;

Fazer pesquisa de precos, requisi¢do dos mesmos e efetuar as compras da Camara;
Fazer anotagdes em fichas funcionais dos servidores, sua participacdo em cursos,
seminarios e congressos; conferir registros de pontos de servidores, efetuar anotacoes e
registros, langar faltas, atrasos, horas extras, direitos e vantagens, providenciando a

remessa para os 0rgaos competentes;
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Manter atualizado o banco de dados e o site da Camara Municipal no que lhe couber; o
sistema de referéncia e de indices, necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

Coordenar a andlise e a classificagao contabil dos documentos comprobatérios das
operagoes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas
da Camara Municipal,

Auxiliar nas tarefas de escrituragdo, fazendo andlise economico-financeira e patrimonial
da Camara;

Auxiliar na elaboracdo de licitagdes, balancos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara; Conforme Art. 39, § 1°, desta Lei;
Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

Estudar, e implantar controles, que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e externa;
Organizar relatdrios sobre as situagdes econdmica, financeira e patrimonial da Camara,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

Fazer o controle do banco de dados ¢ alimentagao do site na area contabil;

Executar o arquivamento de documentos contabeis, bem como o registro e o controle
do patriménio da Camara;

Executar o cadastro de fornecedores da Camara Municipal;

Fazer a liquidacao de notas fiscais;

Receber e distribuir as correspondéncias nas dependéncias da Camara;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucado de tarefas tipicas da classe;
Desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializacao profissional.
Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo; conhecimentos de portugués e
matematica; conhecimentos de Técnica Legislativa e Legislagdo Municipal;
versatilidade e habilidade em matéria de trabalho em equipe;

Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica, em especial de editor de

texto, planilhas eletronicas e internet.

1. CARGO: REDATOR DE ATAS (EM EXTINCAO)
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Descricao sintética: O ocupante do cargo tem como atribui¢des redigir as atas das
sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como as atas das Comissoes
Permanentes. Secretariar as Comissdes, redigir os roteiros € as planilhas que forem
necessarias para as reunides, além de outras tarefas simples e de rotina administrativa,
relacionadas com a aplicacao de leis e regulamentos em geral.

Especialidade: Secretaria

Especificacdo das atribuicdes basicas:

Redigir todas as atas das sessdes ordindrias e extraordinarias da Camara, bem como as

atas das ComissOes Permanentes, da Mesa Diretora, entre outras;

Proceder a organizagdo e controle dos livros de registro de atas, em CDs ou DVDs,
proceder a sua reproducao e distribuicao se solicitado pelos Vereadores;

Executar as tarefas referentes a Interlegis, orientando demais funcionarios e Vereadores
sobre o seu funcionamento;

Receber, numerar, distribuir e controlar a movimenta¢do de papéis nos o6rgios da
Cémara Municipal;

Verificar as necessidades de materiais da Camara requisitando-os;

Manter atualizado o banco de dados e o site da Camara Municipal no que lhe couber; o
sistema de referéncia e de indices, necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

Realizar o colecionamento, a encadernagcdo e o arquivamento de documentos de
interesse da Camara Municipal;

Informar aos interessados a respeito de processo, papéis e outros documentos
arquivados;

Datilografar, ou digitar, os servigos gerais da Camara Municipal no tocante aos
processos e procedimentos legislativos de competéncia da Secretaria Administrativa;
Auxiliar nas licitagdes e nos servigos gerais da Secretaria Administrativa da Camara;
Atender aos Senhores Vereadores, quando solicitado;

Elaboragdo de proposigdes simples, como oficios, requerimentos e relatorios, e passar
para o superior hierarquico as mais complexas;

Elaborar o historico sobre os trabalhos dos Vereadores em cada Legislatura;

Atender ao publico, quando for solicitado, prestando-lhe informacdes;

Manter organizado os arquivos da Camara; Operar maquinas reprograficas quando

necessario;
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Orientar e controlar a redagdo dos pronunciamentos em Plendrio, encaminhando copia
do texto ao orador para revisao;

Organizar e manter o arquivo dos CDs ou DVDs originais gravados das sessdes da
Camara;

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo; Otimo conhecimento de
Portugués; conhecimentos de Técnica Legislativa e Legislacdo Municipal; versatilidade
e habilidade em matéria de trabalho em equipe;

Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica, em especial de editor de texto,

planilhas eletronicas e internet.

1. CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO - B (EM EXTINCAO)
Descri¢ao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des planejar, coordenar
e executar proposicdes diversas dentro da técnica e dos Atos Legislativos e
Administrativos. Dar assisténcia e apoio as atividades do Legislativo; Executar tarefas
basicas e variadas onde o ocupante decide sobre alternativas de facil escolha, ja que se
defronta com problemas de natureza padronizada. Deve planejar e organizar suas
atividades. Os problemas mais complexos que eventualmente surgem sao relatados a
chefia imediata para uma decisdo. Espirito de liderancga e facilidade de comunicacgao.
Especialidade: Secretaria
Especificacdo das atribuicdes basicas:

Redigir oficios, cartas, requerimentos, indicacdes, mogdes, ordem de servigo, edital,
despachos e outros expedientes de pequena e média complexidade, de acordo com as
normas pré-estabelecidas;

Receber, numerar, distribuir e controlar a movimenta¢do de papéis nos 6rgdos da
Céamara Municipal;

Preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral para despacho com o
Presidente;

Preparar o roteiro das sessdes da Camara, distribuindo copia das matérias aos
Vereadores;

Proceder a preparagdo e encaminhamento dos autografos das leis;

Organizar e manter atualizada coleg¢do de copias da legislagdo de interesse da Camara;
Manter atualizado o Banco de Dados das Leis Municipais, o sistema de referéncia e de
indices, necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado na Camara
Municipal;

Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da orientacdo geral;
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- Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade

critico-analitica;

- Auxiliar a Secretaria de Administragdo da Camara, na organizagdo e controle dos
servigos relativos a pessoal e recursos humanos;

- Orientar o recebimento, a classificacdo, registro, guarda e conservagao dos processos,
livros e demais documentos, mediante normas e codigos pré-estabelecidos;

- Auxiliar nos processos licitatorios da Camara Municipal;

- Realizar o colecionamento, a encaderna¢do e o arquivamento de documentos de
interesse da Camara Municipal;

- Elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento e
treinamento;

- Orientar e fiscalizar os servigos de protocolo e acompanhamento dos processos, € seus
procedimentos; informar aos interessados a respeito de processo, papéis e outros
documentos arquivados;

- Datilografar ou digitar, os servigos gerais da Camara Municipal no tocante aos
processos legislativos de competéncia do Setor de Administragdo;

- Manter o controle das matérias aprovadas pela Edilidade, dando as mesmas o
encaminhamento devido; providenciar o tombamento de bens patrimoniais da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados;

- Executar tarefas de datilografia e digitacdo; operar maquinas reprograficas e operar os
equipamentos de informatica, conforme necessidade;

- Manter atualizado o Livro de Presen¢a dos Vereadores e o Livro da Tribuna Livre;

- Atender aos Senhores Vereadores, quando solicitado, principalmente nas reunides das
Comissdes Permanentes;

- Encaminhar ao Diretor Geral as matérias, com os respectivos pareceres, que estejam em
condi¢des de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

- Executar outras tarefas correlatas.

5. Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo; bom conhecimento de
Portugués e Redagdo Oficial; bom conhecimento da legislagdo municipal;
conhecimento sobre técnica de arquivo; conhecimentos gerais sobre organizacio e
método; conhecimento sobre Técnica Legislativa; versatilidade e habilidade em matéria
de trabalho em equipe;

Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica, em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

1. CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVO (EM EXTINCAO)
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2. Descricio sintética: Compreende cargos que se destinam a execucao de tarefas simples
e rotineiras de apoio administrativo, tais como recep¢do, atendimento ao publico,
prestacdo de informacgdes, anotacdo de dados, informacgdes e recados, conferéncia e
registro de documentos, servigo de protocolo e auxiliar almoxarifado, digitagdo,
arquivamento, operacao de maquinas, entre outros.

@

Especialidade: Apoio Técnico ao Processo Legislativo

4. Especificacao das atribuigdes basicas:

- Recepcionar e atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, receber e efetuar o encaminhamento imediato de correspondéncias;

- Operar o PABX, recebendo e efetuando as chamadas telefonicas, internas, locais e
interurbanas, anotando ou enviando recados, para obter e fornecer informagoes;

- Registrar ligagcdes para efeito de controle e conectar as ligacdes com os ramais
solicitados;

- Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar visitantes aos
locais desejados;

- Protocolizar todos os Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugdes,
Requerimentos, Mogoes, Indicagdes, Substitutivos, Emendas, e Sub-Emendas, bem
como outros documentos;

- Conferir a tramitacdo de papéis e documentos da Camara Municipal, mantendo-os
devidamente registrados em livro de protocolo;

- Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os aos 0rgdos € setores ou aos superiores competentes; receber e
despachar malotes;

- Arquivar processos, publicacdes, e documentos diversos de interesse do 6rgao ou setor
administrativo, segundo normas e procedimentos preestabelecidos;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os
documentos de entrega;

- Distribuir material, de acordo com solicitagdes, e informar sobre a necessidade de
reposicao;

- Fazer, sob orientagao, cadastro de fornecedores e de servigos;

- Elaborar e manter atualizado catdlogo telefonico e de entidades municipal, estadual e
federal;

- Executar servi¢o de reproducao de documentos, zelando por sua ordem;

- Auxiliar no preparo de licitagdes, coleta de precos, e alienagdes de bens e materiais
inserviveis;

- Zelar pela conservacdo dos equipamentos utilizados e comunicar a chefia qualquer
defeito de funcionamento verificado, a fim de que seja providenciado o reparo;

- Cuidar das revistas, jornais, fotografias, CDs, DVDs e outros periodicos,

providenciando o arquivo dos mesmos em ordem cronologica;
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- Receber e distribuir as correspondéncias nas dependéncias da Camara;

- Cuidar do mural da Camara e do livro de presencas dos visitantes;

- Desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

5. Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo
Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica, em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI N. XX/2026

Aos Exmos. Senhores VEREADORES,

Submetemos a elevada apreciagdo desta Casa o presente Projeto de Lei Legislativa, que tem
como escopo a reestruturacdo ¢ modernizacdo do Quadro de Pessoal Permanente da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante, tornando-o coerente com as exigé€ncias técnicas e
legais do servigo publico ¢ indispensavel para a realizagdo de um novo Concurso Publico para

provimento de cargos efetivos.

A presente proposicao encontra amparo na competéncia privativa da Cadmara Municipal para
dispor sobre sua organizacdo administrativa e regime juridico de seus servidores, conforme a

Constituicao Federal, a Constitui¢do Estadual e a Lei Organica Municipal.

O objetivo central desta Lei ¢ promover a racionalizag¢do dos cargos, extinguindo aqueles que
se tornaram inoportunos ou obsoletos, e criando novas carreiras essenciais para a alta

complexidade da administra¢do publica contemporanea.

As alteragdes propostas visam suprir caréncias funcionais e adequar a lotagdo dos servidores a

real necessidade do Poder Legislativo:

1. Extin¢ao e Racionalizacao de Cargos

Propde-se a extingdo de cargos vagos para otimizar a estrutura e direcionar a dotagdo

or¢amentaria para fungdes com denominagdo mais adequada e atribuicdes especializadas.

2. Criacao de Cargos Essenciais e de Alta Especializacio

A criagdo dos seguintes cargos visa o fortalecimento da gestao e da fiscalizacdo interna:

Contador (Nivel Superior): A fun¢do de Contador ¢ vital para a satde financeira e

fiscal da Casa. A criacdo deste cargo, com atribui¢cdes de planejamento e execugao da
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Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (CASP), ¢ fundamental para garantir a
fidedignidade dos registros e o integral cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal

(LRF), evitando sanc¢des do Tribunal de Contas.

Auditor de Controle Interno (Nivel Superior): Atende ao imperativo constitucional
(Art. 74, CF/88) de manutencao de um sistema de controle interno autonomo. O Auditor
terd a missao de fiscalizar, avaliar e mitigar riscos nas areas administrativa, financeira
e patrimonial da Camara, garantindo a legalidade e a transparéncia na gestdo dos

recursos publicos.

Técnico em Informatica (Nivel Médio): Substitui a fungdo de Analista de T1, alocando
a atividade de manutencao e suporte técnico (Microinformatica e Redes Locais) no nivel
de escolaridade compativel com a complexidade técnica exigida, promovendo maior

eficiéncia operacional.

Agente Administrativo (Nivel Médio): Cargo de apoio geral, essencial para as rotinas
de protocolo, arquivo e suporte administrativo basico, garantindo a fluidez dos trabalhos

internos.
Procurador Legislativo (Nivel Superior)

Agente Legislativo (Nivel Médio)

3. Correcao de Vicio de Legalidade
A revogacdo das Leis n° 1.552/2023 e n° 1.742/2025 constitui medida de necessaria corre¢ao

técnica e juridica.

A Lei n® 1.552/2023 foi objeto da Ac¢do Direta de Inconstitucionalidade n° 5008237-
36.2023.8.08.0000, proposta pelo Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante em face da
Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante, tendo o Tribunal declarado, por meio de

acordao, a sua inconstitucionalidade integral, com efeitos ex tunc.

Em decorréncia disso, impde-se igualmente a revogacao da Lei n°® 1.742/2025, uma vez que
esta foi editada com fundamento direto na Lei n°® 1.552/2023. Considerando que a norma que

lhe deu origem foi declarada inconstitucional, torna-se juridicamente necessaria a revogagao da
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lei dela decorrente, a fim de preservar a coeréncia, a harmonia e a seguranga do ordenamento

juridico municipal.

Do mesmo modo, a revogacao da Lei n® 1.127/2014 mostra-se necessaria para fins de corre¢ao
juridica e simplificacdo normativa, tendo em vista que referida lei sofreu alteragdes por meio

de norma posteriormente declarada inconstitucional.

As medidas ora propostas visam a racionalizagdo administrativa e a readequagao or¢amentaria
voltadas ao provimento de vagas consideradas essenciais ao regular funcionamento da
Administragdo Publica. Ressalta-se que os impactos financeiros decorrentes da criagdo de
cargos foram devidamente avaliados, encontrando-se demonstrados no respectivo
Demonstrativo de Impacto Financeiro e Or¢amentario, o qual comprova a compatibilidade da
proposta com a Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), e segue anexo

a presente proposicao.

Cumpre destacar que a Lei de Responsabilidade Fiscal exige a demonstragdo do impacto
financeiro apenas nas hipoteses de criagdo ou ampliacdo de despesa obrigatdria de carater

continuado, nos termos do art. 16 da Lei Complementar n°® 101/2000.

1. Cargos Extintos (e Vagos): O impacto financeiro (economia) de um cargo vago € zero,
pois a Camara Municipal ndo esta pagando salario. Portanto, ndo ha uma economia a
ser demonstrada no orcamento atual. Se o cargo estivesse ocupado, a demonstracao da

economia seria obrigatoria (o que seria o caso de uma exoneragao).

2. Cargos Criados: A criacdo de novos cargos obriga a Camara a demonstrar que ha,
estimativa do impacto orcamentario-financeiro para o ano corrente e os dois

subsequentes.

O Projeto de Lei atende plenamente aos limites e diretrizes fiscais vigentes.
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LALL

seu carater de imprescindibilidade para a modernizac¢ao da gestao e para o éxito do proximo
Concurso Publico, garantindo que a Camara Municipal conte com um quadro de servidores

efetivos altamente qualificados para o exercicio de suas fungdes constitucionais.

Camara Municipal, aos 13 dias de janeiro de 2026.

ALEXANDRE FELETTI JOAOBATISTA DE ASSIS
Presidente Vice- Presidente

DYCKSON FREITAS DOS SANTOS ALEX NASS BERUD
1° Secretario 2° Secretaria
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ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO-ORGAMENTARIO

CONSIDERANDO que os atos de criagdo ou aumento de
despesa deverao 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 qualquer aumento de despesa requer
adequacao orcamentario-financeira com a lei orgamentaria e com as metas de resultados

fiscais previstas na lei de diretrizes orgcamentarias,

CONSIDERANDO que podera ser irregular, ndo autorizada e
lesiva ao patriménio publico a geragcdo de despesa que n&o atenda as condicdes da Lei
de Responsabilidade Fiscal, acarretando maiores responsabilidades para o ordenador de

despesas da unidade gestora.

O presente relatério refere-se ao impacto financeiro decorrente da
reestruturagcdo da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Venda Nova do

Imigrante, com relagéo a criacdo de cargos para o quadro de pessoal permanente.

Tabela 01 - Demonstrativo da criagao de cargos e aumento de vaga

Cargo Nivel Salarial Vagas Vencimento Base
Procurador Legislativo Vil 01 R$ 5.102,06
Contador Vil 01 R$ 5.102,06
Auditor de Controle Interno VIl 01 R$ 5.102,06
Agente Legislativo I 01 R$ 1.895,54
Técnico em Informatica v 01 R$ 3.433,54
Agente Administrativo I 01 R$ 1.895,54
Total - 06 R$ 22.530,80
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Tabela 02 - Demonstrativo da Despesa anual
Vencimento Anual 1/3 Férias + INSS Patronal TOTAL
13%salario 21%
R$ 270.369,60 R$ 29.290,04 R$ 62.928,52 R$ 362.588,16

Tabela 03 - Demonstrativo de Estimativa dos Limites Legais

ANO RCL PREVISTA* DESPESA C/ PREVISAO %
PESSOAL ESTIMADO  AUMENTO **

2026 R$ 138.500.000,00 R$ 2.900.000,00 R$ 380.717,56 2,37

2027 R$ 135.720.000,00 R$ 3.000.000,00 R$ 399.753,44 2,50

2028 R$ 134.654.000,00 R$ 3.100.000,00 R$ 419.741,11 2,61

*RCL - LDO 2025
**Considerou-se o percentual de reajuste salarial de 5%

A projecao foi elaborada com base nos valores estimados da Receita
Corrente Liquida previstos na Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) para o exercicio

de 2026, considerando, ainda, uma reposicao salarial de 5%.

Conforme demonstrado nos célculos, o aumento dos cargos efetivos no
quadro de pessoal desta Camara Municipal ndo ultrapassara o limite prudencial de

despesa com pessoal, correspondente a 5,7% da Receita Corrente Liquida.

Atesto, que este Poder Legislativo possui plenas condigdes financeiras e
orcamentarias para suportar o aumento das despesas proposto pelo Projeto de
Resolugao n°® 06/2025, em conformidade com as exigéncias constitucionais e com as
disposigcdes da Lei Complementar Federal n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade

Fiscal.

Venda Nova Imigrante — ES, 13 de janeiro de 2026.

Assinado de forma digital

JOSELY SOARES DA o JOSELY SOARES DA
SILVA SILVA ROLY: 13165832790

. Dados: 2026.01.13
ROLY:13165832790 15:21:35 -0300

JOSELY SOARES DA S. ROLY
Gerente de Finangas CMVNI
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