CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Plenario “Jodo Paulo II”

OF.CMV.PR/AL/GP.N° 72/2020
Viana, 24 de junho de 2020.

Exmo. Sr.
GILSON DANIEL BATISTA
Prefeito Municipal de Viana

Viana — Estado do Espirito Santo

Assunto: Encaminha Autégrafo de Lei n° 3.095/2020.

Venho pelo presente, encaminhar a Vossa Exceléncia, para os fins colimados no art. 34 da Lei
Orgénica do Municipio de Viana, o Projeto de Lei n° 12/2020, de autoria da Mesa Diretora,
transladado no Autografo de Lei n° 3.095, de 24 de junho de 2020, que institui a estrutura do plano
de carreiras, cargos e vencimentos do quadro de servidores da Cdmara Municipal de Viana e contém

outras providéncias

Atenciosamente,

Presidente
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo II”

AUTOGRAFO DE LEI N° 3.095, de 24 de junho de 2020.

INSTITUI A ESTRUTURA DO PLANO DE
CARREIRAS, CARGOS E VENCIMENTOS DO
QUADRO DE SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE VIANA E CONTEM OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Viana, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, faz saber que o Plenario aprovou a seguinte Lei:

TITULOI
CAPITULO |
DISPOSIGAO PRELIMINAR

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o Plano de Carreiras, Cargos e Vencimentos dos servidores da
Camara Municipal de Viana, estabelecendo as normas basicas da organizagdo e
administragdo do quadro de pessoal técnico, administrativo e auxiliar voltado para execugéo
das atividades fins de competéncia do Poder Legislativo Municipal, com base nas seguintes
diretrizes e/ou principios:

| - Valorizago e dignificagao da fungdo publica e do servidor publico;

Il - Implementacdo de estruturas eficazes de carreira e cargos;

Il = Promogao do aperfeicoamento profissional continuado;

IV - Investidura no cargo exclusivamente por concurso publico de provas ou provas e titulos,
excetuados os cargos em comisséo,

V - Incentivo e valorizagéo da qualificagéo profissional,

VI - Fidelidade rigorosa ao principio de irredutibilidade de vencimentos, respeito total ao
direito adquirido e ao ato juridico perfeito, desde que os mesmos n&o tenham sido obtidos
através de ato ilicito;

VIl — Isonomia remuneratéria entre cargos e fungdes iguais ou assemelhados e remuneracé@o
compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas, com a escolaridade exigida

para seu desempenho e jornada de trabalho;
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VIl - Distribuicdo dos cargos efou fungdes em niveis, sendo o primeiro atribuido aos cargos
com nivel elementar de escolaridade e o Ultimo ao nivel superior de escolaridade,
prestigiando-se a qualificagao e formagéo profissional;

IX — Instituicdo de progressdo por tempo de servigo, por habilitagdo e/ou qualificagéo e por
desempenho, com o desenvolvimento de todos os servidores na respectiva hierarquia salarial
e/ou ocupacional, com énfase na igualdade de oportunidade, na qualificacao profissional, no
meérito funcional, na experiéncia adquirida no servigo publico e no esforgo pessoal efou
desempenho;

X — Garantia de preservagéo do interesse publico, tendo em vista a melhoria profissional e do
atendimento, com o objetivo de prestar servigo de melhor qualidade a populagao;

Xl — Tomada de decisbes com base nos principios da economicidade, racionalidade e
respeito aos direitos aqui estabelecidos;

Xll — Equidade — Garantia de tratamento isonémico para cargos e/ou fungdes integrantes de
um mesmo grupo ocupacional, iguais ou assemelhados, entendidos como igualdade de
direitos, obrigagdes e deveres, considerados os requisitos definidos no inciso |X deste artigo;
Xlil — Observancia estrita &8 Constituicdo Federal, art. 7°, incisos IV, V, VI, VII, VIII, IX, XII, XIII,
XIV, XV, XVI, XVII, XVII, XIX, XX, XXI, XX, XXIV, XXVI, XXX, XXXI, XXXII, XXXIII; 8°, 9°,
10 e 37, estes com seus respectivos incisos e paragrafos.

Paragrafo Unico. O regime juridico & o estabelecido no Art. 1° da Lei Municipal n° 1.596/2001
- Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Viana.

CAPITULO Il
DAS DEFINIGOES

Art. 2° Constituem fundamentos desta lei os conceitos de:

| - Servidor: E toda pessoa ocupante de um cargo publico, efetivo ou em comissdo, ou que
exerga cargo de contratagdo temporaria.

Il - Cargo Publico: E o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional da Camara Municipal de Viana, que devem ser cometidas a um servidor,

sendo criado através desta Lei, com denominagdo propria, em numero certo, remunerado

pelos cofres publicos do Municipio, para provimento em cargo efetivo ou em comisséo;
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lll — Carreira: Compreende séries de classes da mesma natureza, hierarquizadas de acordo
com o grau e a complexidade das atribuicdes do cargo;

IV - Classe: E a divisdo da estrutura da carreira caracterizada pela promogao do servidor que
agrupa cargos com a mesma denominagéo integrante de uma mesma faixa de vencimento,
segundo o tempo de efetivo exercicio no servigo publico;

V - Nivel: E a divisdo da estrutura da carreira caracterizada pela progresséo por merecimento
do servidor ocupante de cargo com a mesma denominacgao integrante de uma mesma faixa
de vencimento, segundo o tempo de efetivo exercicio no servigo publico, compreendendo um
conjunto numerado de niveis;

VI — Quadro de Pessoal: E o conjunto dos cargos isolados e fungdes publicas remuneradas,
englobando as classes, integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Viana, compreendendo os cargos efetivos e em comissao;

VIl - Cargo Efetivo: E o de carreira, escalonado em classes, e o isolado, ambos providos
mediante concurso publico de provas e/ou de provas e titulos;

VIl - Padrao de Vencimento: Refribuicdo pecuniaria devida a todo servidor publico pelo
exercicio de cargo ou fungdo publica.

IX — Exercicio efetivo: Periodo de trabalho do servidor na Administracéo Publica Municipal de
qualquer de seus poderes, ou quando a disposicdo da Administragdo Publica Estadual ou
Federal, mediante convénio, acordo ou ajuste, na forma da legislacéo aplicavel,

X — Progresséo por merecimento: Passagem do servidor efetivo e ocupante de cargo de
carreira e/ou isolado, de um padréo de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro
da faixa de vencimentos a que pertenga, observadas as normas estabelecidas nesta Lei, ou
em regulamento especifico;

Xl - Funcéao Gratificada: Atribuicdo de diregédo, chefia ou assessoramento exercida por
servidor publico efetivo, detentor de cargo de carreira ou isolado e estavel com o acréscimo
de retribuicdo pecuniaria definido nesta Lei;

XIl - Vencimento: E a retribuido pecuniaria atribuida mensalmente ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo e/ou fungado publica, representado pela parte fixa, excluidas as vantagens

pessoais, nunca inferior ao salario minimo;

Xill - Remuneragdo: E a retribuigio pecuniaria total percebida mensalmente pelo servidorr_,,

publico pelo exercicio do cargo e/ou fungéo, inclusive nos periodos de afastamento, composta

do vencimento e das vantagens pecuniarias permanentes;
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XIV — Funcdo Publica: E o conjunto de atribuicdes cometidas ao servidor publico, contratado
temporariamente na forma da Lei;

XV - Promogéo: passagem do servidor efetivo e ocupante de cargo de carreira e/ou isolado de
uma classe da carreira para o mesmo nivel da classe seguinte, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei, ou em regulamento especifico;

XVI - Grupo Ocupacional: conjunto de cargos que se assemelham quanto a natureza do
trabalho ou ao grau de conhecimento necessario para desenvolvé-lo;

XVII - Faixa de Vencimento: E a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a determinado
nivel;

XVIIl - Padrao de Vencimento: E a letra que identifica o vencimento percebido pelo servidor
dentro da faixa da Classe que ocupa;

XIX - Intersticio: E o lapso de tempo a ser observado em conformidade com estabelecido nas
normas para aplicagdo aos casos concretos;

XX - Prémio de Desempenho: E um instrumento de fomento e valorizagdo para a busca
continua de evolugédo do desempenho dos servidores no exercicio de suas atividades.

CAPITULO IN
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3° Os cargos efetivos serdo organizados na forma estabelecida nesta Lei, sendo o
provimento exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos, com
observancia a natureza e complexidade do cargo, nos termos estabelecidos na Lei Municipal
n° 1.596/2001 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Viana.

Art. 4° O quadro de pessoal da Camara Municipal de Viana & composto da seguinte forma:
I - Anexo | — Quadro de cargos efetivos;

Il - Anexo |l — Quadro de atribuicbes dos cargos efetivos;

lll - Anexo Ill — Quadro de vencimento dos cargos efetivos; e

IV - Anexo IV — Fluxograma dos cargos efetivos.

§1° Os niveis dos cargos serdo referenciados por siglas, sendo o Cargo Efetivo de Nivel
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§2° Os cargos seréo classificados em Grupo, sendo:
| - Grupo [;

Il - Grupo II;

Il - Grupo lll; e

IV - Grupo V.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 5° O provimento de cargo efetivo, sera precedido nos termos do Art. 3° desta Lei.

Art. 6° O provimento de cargo publico de carreira e far-se-a4 por ato do Chefe do Poder
Legislativo.

CAPITULO V
DAS CARREIRAS

Art. 7° Os cargos dos servidores publicos efetivos da Camara Municipal de Viana, organizam-
se em isolados e em carreiras, constituidas de classes e/ou niveis, de acordo com o
especificado nos anexos desta Lei.

Art. 8° O desenvolvimento no cargo tem como principios:

I — A igualdade de oportunidade;

Il - A experiéncia profissional do servidor, entendida esta como o tempo de efetivo exercicio
das atribuigtes, responsabilidades e condi¢bes proprias do cargo; e

il = O merito funcional a ela inerente apurado em processo de avaliagdo de desempenho
previsto na Legislagdo.

Art. 9° O ingresso no cargo dar-se-a sempre no padrao de vencimento inicial do carg
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Art. 10. A valorizacdo do servidor, compreendida como o reconhecimento e o
desenvolvimento profissional por meio de sua movimentagdo na carreira ou no cargo isolado,
far-se-4 sob a forma de progressdo por merecimento e promogao, assim definidas:

| — Progressdo por merecimento € a passagem do servidor de um nivel para o seguinte,
dentro da mesma classe;

Il — Promog&o é a passagem do servidor de uma classe para o mesmo nivel da classe
seguinte, desde que atendidos os requisitos especificos da classe e a observancia da
permanéncia minima de trés anos na classe anterior, desde que respeitado o periodo para
efetivagéo no servigo publico.

§1° O servidor que obtiver promogao tera posicionamento no mesmo nivel, no sentido vertical,

na Classe seguinte;

§2° A permanéncia no primeiro nivel da classe inicial das carreiras contar-se-a a partir da data
de entrada em exercicio do servidor, descontados os periodos ndo considerados como de
efetivo exercicio, sendo que a permanéncia nos demais niveis contar-se-a a partir da vigéncia
do ato de progressao por merecimento ou promogao do servidor.

§3° O valor correspondente da passagem de nivel & de trés pontos percentuais do valor

antecessor e de dez pontos percentuais de classe dentro do mesmo nivel.

§4° A valorizagdo do servidor, compreendida como o reconhecimento e o desenvolvimento
profissional, far-se-a sob a forma de progressdo por merecimento, dependendo de regular
avaliagdo de desempenho.

§5° Cumpridas as exigéncias contidas nesta Lei, as progressdes e promogdes serdo
concedidas por ato do Chefe do Poder Legislativo Municipal, devidamente formalizado e
publicado no Orgéo Oficial.
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CAPITULO VI
DA PROGRESSAO E PROMOGAO NAS CARREIRAS

Secaol

Da Progressao na Carreira

Art. 11. A progressao por merecimento nas carreiras far-se-a de maneira que o servidor titular
de cargo efetivo incorra nas seguintes condicionantes:

| - Esteja em efetivo exercicio do cargo na forma da Lei;

Il - Tenha cumprido e aprovado no estagio probatério e, ainda o correspondente do intersticio
para as progressdes subsequentes; e

Il - N&o tenha sofrido puni¢do de natureza penal ou disciplinar prevista em Lei.

IV — Tenha obtido, no minimo, setenta por cento dos pontos possiveis em suas avaliagdes de
desempenho relativas ao respectivo intersticio;

§1° Perdera o direito a progressdo por merecimento o servidor publico municipal que no
periodo do intersticio possuir mais de dez faltas ao trabalho, intercaladas ou no, sem
justificativa, iniciando assim a contagem de um novo periodo de intersticio.

§2° A assiduidade do servidor municipal sera apurada por meio de ponto nos termos legais
estabelecidos em normas expedidas pela autoridade da Camara Municipal.

§3° Na hipétese do processo de avaliagdo de desempenho, para efeito de progressao por
merecimento, ndo ser devidamente implementada nos termos desta Lei, a omiss3o dos
responsaveis constitui dbice a progresséo dos servidores.

§4° Aprovado na avaliagdo especial de desempenho, as progressbes por merecimento
subsequentes seréo também concedidas com base na data do exercicio no cargo.

§5° O recurso financeiro advindo com progressdo por merecimento retroagira a d a
obtengé&o do direito, ainda que avaliados tardiamente. -~
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Art. 12. O direito @ progressdo por merecimento sera implementado a partir do efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em que se encontrar o servidor, e sera concedido sempre
no més subsequente ao més de aniversario da entrada em efetivo exercicio no servigo publico
municipal.

Paragrafo Unico. A contagem de tempo para efeito da progressdo por merecimento sera
suspensa quando ocorrer:

| — Afastamento voluntario do servidor para servir em outro 6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, com observancia ao disposto na
Legislagdo e Normas Legais;

Il - Licenca para o servidor tratar de interesses particulares;

Il - Afastamento do exercicio do cargo efetivo, para exercer cargo em comissdo, se durante o
periodo de estagio probatério.

Secgaolll
Da Promogao na Carreira

Art. 13. A promogdo na carreira é a passagem de uma classe para outra referéncia
imediatamente da horizontal da tabela de vencimentos, mediante a conclusio de formacao
superior a exigida no concurso publico para o ingresso no cargo, obtida em instituigio
devidamente credenciada pelo Ministério de Educag&o, e o cumprimento de tempo minimo de
trés anos de permanéncia em cada referéncia.

Paragrafo Unico. Ndo se computa no tempo minimo de trés anos de permanéncia na
referéncia o periodo em que o servidor estiver cedido a outros érgdos, sem 6nus para o
Municipio, ou afastado em licenga para tratar de assuntos particulares.

Art. 14. A promog&o ocorrera no primeiro dia do més subsequente & data do protocolo do
requerimento pelo servidor interessado com apresentagdo do titulo, sendo a habilita

instituicdo devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Avenida Florentino Avidos, n° 40 - Centro - Viana — ES /
(27) 3255-2055 / (27) 3255-2769

|
|
|

e

{
|
|
|
L
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§1° A promogao deverad obedecer rigorosamente a ordem estabelecida no art. 15 desta Lei

para o respectivo cargo.

§2° O servidor que obtiver pontuagdo superior a classe imediatamente posterior, sera
promovido a classe subsequente aguela em que se encontra, devendo permanecer nesta
classe pelo periodo de trés anos, e assim sucessivamente, até atingir a referéncia da

pontuagao que possui.

Art. 15. Sera criado um banco de pontuagdo para cada servidor, considerando todas as suas
formagées apostiladas, sendo que, para fins de promogéo para cada classe, devera acumular
as seguintes pontuagdes:

| — para a classe |l: 50 pontos;

Il — para a classe Ill: 100 pontos;

Il - para a classe |V: 150 pontos.

Art. 16. A conclusdo das formacdes terdo as seguintes pontuagdes:
| - para os cargos de Ensino Médio:

a) Graduacgao: 50 pontos;

b) Especializagao: 50 pontos;

c) Mestrado: 75 pontos; e

d) Doutorado: 100 pontos.

Il — para os Cargos de Ensino Superior:

a) Especializagdo: 50 pontos

b) Mestrado: 75 pontos; e

c) Doutorado: 100 pontos.

§1° A conclusédo de graduacao, especializagéo, mestrado ou doutorado podera ter ocorrido a
qualquer tempo, ndo podendo ser computado duas vezes a mesma formacdo para fins de

para ingresso no cargo.
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§2° Somente poderao ser promovidos os servidores que no ultimo processo de avaliagéo para
fins de progresséo tenham atingido a pontuag&o igual ou superior 2 minima para progredir na

carreira.

Art. 17. A coordenacéo do processo de promogao sera realizada pela Comissao de Avaliagéo
de Desempenho de que trata a segéo |, deste capitulo.

§1° A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho fara a analise da documentagao apresentada,
emitindo parecer sobre a possibilidade de promog&o, que sera efetivada por ato do Secretario
de Recursos Humanos.

§2° Na analise da documentacao apresentada para a promogéo, a Comissdo de Avaliagéo de
Desempenho devera verificar a relagédo entre o curso concluido e as fungdes pertinentes ao
cargo.

§3° No caso de indeferimento da promogé&o, cabera recurso ao Chefe do Poder Legislativo.

Art. 18. Ndo se concedera promogéo ao servidor que:

I - ndo tiver concluido e sido aprovado no estagio probatério;

Il — estiver aposentado pelo regime préprio do Municipio;

Ill - estiver em disponibilidade;

IV — estiver cedido a outro 6rgéo de qualquer dos Poderes e de qualquer esfera, sem énus
para o Municipio;

V - estiver afastado em licenca para tratar de assuntos particulares;

VI - nao tiver permanecido o prazo minimo de trés anos na referéncia atual.

Art. 19. O exercicio de cargo em comissdo e fungdo gratificada ndo impede o
desenvolvimento na carreira por promogao.

Paragrafo Unico. Os servidores na condigdo prevista no caput, se optantes pela

remuneragao do cargo comissionado, perceberdo os efeitos financeiros da promogéo a partir
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percebendo a remuneragdo do cargo efetivo, inclusive, os que estiverem no exercicio de
funcao gratificada.

Art. 20. Caso o servidor possua mais de um vinculo com o Municipio, a promogédo sera

considerada para cada vinculo individualmente.

Segao lll
Da Avaliagao de Desempenho

Art. 21. A Avaliagcdo de Desempenho € o instrumento utilizado para aferir o desenvolvimento
funcional do servidor publico municipal, relativamente as suas atribuicbes e
responsabilidades, visando, ainda, sua progressao por merecimento na carreira ou no cargo
isolado e acompanhamento do estagio probatério para fins de estabilidade concernente ao
disposto no Art. 41 da Constituigdo Federal do Brasil.

Art. 22. A Avaliagdo de Desempenho sera apurada em formulério préprio a ser desenvolvido
pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, que sera devidamente instituida e nomeada
pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, que contera as normas especificas a serem
deliberadas nos termos Legais.

Paragrafo Unico O formulario ou termo proprio a que se refere o caput deste artigo, bem
como todos os critérios, métodos, parametros, competéncias, fatores de avaliagéo e periodos
para se proceder a Avaliagdo de Desempenho dos servidores municipais sera regulamentado
pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal, em ato proprio da Camara Municipal de Viana,
respeitados os requisitos e dispositivos previstos na Legislaggo.

Art. 23. Os servidores municipais serdo submetidos a avaliagéo por uma comissdo composta
de trés membros, da seguinte forma:

I = Um membro da Chefia Imediata e, na falta desta, a chefia imediatamente superior; e

Il = Dois membros de servidores de cargo efetivo.
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§1° Os membros de que trata o inciso Il, indicados pela maioria dos servidores, deverao
compor a comissao de avaliagdo de todos os servidores lotados na Camara Municipal.

§2° A avaliagdo sera sempre realizada conjuntamente pelos membros da comiss&@o, sem a

presenga do avaliado.

§3° O resultado da avaliagéo sera apresentado ao avaliado em entrevista, com a presenca de
todos os membros da comisséo, cabendo defesa escrita a Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho no prazo maximo de quinze dias;

§4° Na defesa a que alude o paragrafo anterior, caberd a Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho tdo somente verificar se a comissdo de avaliagdo aplicou corretamente os

fatores de avaliagdo em relagéo ao avaliado;

§5° Os integrantes da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho e seus respectivos suplentes
deverdo ser recrutados, obrigatoriamente, entre servidores efetivos, garantida a participagéo
de pelo menos um representante do Sindicato da categoria, desde que seja servidor efetivo,
todos nomeados por ato da Mesa Diretora.

Art. 24. Durante o estagio probatério o servidor municipal sera submetido a 4 (quatro)
avaliagdes, assim distribuidas:

| — Primeira avaliagdo quando completar oito meses de servico;

Il - Segunda avaliagéo quando completar dezesseis meses de servico;

lll - Terceira avaliagdo quando completar vinte e quatro meses de servigo; e

IV - Quarta avaliagdo quando completar trinta e dois meses de servigo.

§1° Sera considerado aprovado no estagio probatério o servidor que obtiver como média
aritmética das quatro avaliagées previstas nos incisos | a IV, do caput, no minimo setenta por
cento do total dos pontos possiveis nas quatro avaliagdes.
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Desempenho sobre o preenchimento dos requisitos previstos na Lei Municipal n® 1.596/2001 -
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Viana para subsidiar o resultado final da
avaliagdo especial de desempenho.

§3° Independente das informagdes prestadas sobre o desempenho do servidor, este
continuara a ser avaliado quanto aos mesmos requisitos constantes na Lei Municipal, n°
1.596/2001 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Viana, até completar o tempo
habil para término do estagio probatério.

§4° Processada a avaliagdo a que alude o paragrafo anterior, a Secretaria de Recursos
Humanos devera emitir parecer sobre merecimento do servidor avaliado, em relagdo a cada
um dos requisitos contidos na Lei Municipal n® 1.596/2001 - Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Viana, concluindo a favor ou contra a aprovagéo do servidor para efeito da
estabilidade prevista estabelecida no Art. 41 da Constituigéo Federal do Brasil;

§5° Se o parecer da Secretaria de Recursos Humanos for desfavoravel ao servidor submetido
ao estagio probatorio, sera dada vista ao mesmo, seguindo-se prazo de quinze dias para
apresentacdo de sua defesa escrita, contados estes da data de recebimento do referido

parecer pelo interessado.

§6° Apos a analise do parecer e da respectiva defesa, concluindo-se pela impossibilidade de
se conferir a estabilidade funcional ao servidor, o Chefe do Poder Legislativo Municipal
determinara a instauragdo de Processo Administrativo visando a exoneracdo do servidor,
sempre respeitados os principios da ampla defesa e do contraditério.

§7° Findo o periodo do estagio, com ou sem pronunciamento da Comisséo de Avaliagdo de
Desempenho, o servidor sera considerado estavel nos termos do Art. 41 da Constituicdo
Federal do Brasil, sendo que as progressdes por merecimento subsequentes terdo como
parametro para sua concessdo a data de entrada em exercicio do servidor, conforme
estabelecido nesta Lei.
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§8° A estabilidade do senvidor que tenha atendido aos requisitos do estagio far-se-a por ato
formal do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 25. As avaliagbes periodicas, para fins de progressdo, deverdo ser realizadas

anualmente, conforme estabelecido nesta Lei.

Art. 26. Os efeitos financeiros decorrentes das progressoes previstas neste capitulo vigoraréo
a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.

CAPITULO VI
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 27. O servidor publico da Camara Municipal de Viana obrigar-se-4 ao cumprimento
integral da jornada de trabalho correspondente ao cargo de carreira que ocupar, nos termos
desta Lei.

CAPITULO VIl
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 28. Se o servidor efetivo nomeado para cargo comissionado optar por percepc¢éo do
vencimento de seu cargo efetivo tera direito, conforme estabelece o art. 89 da Lei Municipal n°
1.596/2001 — Estatuto dos Servidores Publicos de Viana, a titulo de gratificacéo.

TiTULO I
DA REMUNERAGAO E DOS VENCIMENTOS

CAPITULO |
DO VENCIMENTO

Art. 29. O vencimento mensal do servidor corresponde a classe e ao nivel em que

encontra, sendo consideradas para a definicdo do valor minimo do nivel, a compl
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responsabilidade das tarefas, a escolaridade exigida para seu desempenho e a jornada de
trabalho a ser cumprida nos servigos da Camara Municipal de Viana.

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 30. A duragdo normal do trabalho, para os servidores da Camara Municipal de Viana, néo
excedera a 8 (oito) horas diarias, desde que néo seja fixado expressamente outro limite.

Art. 31. A duragdo normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em
numero nédo superior a duas por dia, contudo ndo serdo remuneradas, sendo remetidas ao
banco de horas instituindo por ato exclusivo da Mesa Diretora.

Paragrafo Unico. Podera ser dispensado o acréscimo de vencimento se o excesso de horas
suplementares for compensado pela correspondente diminuigdo em outro dia dentro do

mesmo exercicio, e que constituirda um banco de horas.

Art. 32. A Camara Municipal de Viana podera ter servidores de sobreaviso para executarem
sernvigos imprevistos.

§1° Considera-se de sobreaviso o servidor efetivo que permanecer em sua residéncia,
aguardando, a qualquer momento, chamado para o servigo, sendo que, cada escala de
sobreaviso, sera de, no maximo, 24h (vinte e quatro), e as horas de sobreaviso, para todos os
efeitos, serdo contadas a razédo de 1/3 (um tergo) do salario normal.

§2° Somente serdo pagas como extras as horas efetivamente trabalhadas, quando da
convocagao, nao sendo esse periodo pago como sobreaviso.

§3° O chefe imediato, por meio de comunicagdo interna com a indicagdo dos servidores que
pretende designar, solicitara ao Responsavel a designacdo dos servidores que ficar
sobreaviso, mediante Ato da Mesa Diretora.
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Art. 33. A execugao da escala de revezamento e do sobreaviso sera regulamentada por Ato

da Mesa Diretora.

CAPITULO Il
DAS VANTAGENS

Art. 34. Alem daquelas previstas na Lei Municipal n® 1.596/2001 - Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Viana, os servidores terdo direito as seguintes vantagens:
| = Indenizac&o de Transporte; e

Il — Gratificagdes.

Segédo|
Da Indenizagao de Transporte

Art. 35. A indenizagdo de transporte sera concedida aos servidores, apés regulamento por
Ato da Mesa Diretora.

Art. 36. Para percepgéo do vale transporte, o servidor devera:

§1° Utiliza-lo exclusivamente para seu efetivo deslocamento residénciaftrabalho e vice-versa
em percurso nunca inferior a um quilémetro;

§2° Renovar sempre que ocorrer alteragdo no seu enderego residencial ou dos servigos e
meios de transportes mais adequados ao seu deslocamento residéncia/trabalho e vice-versa:

§3° Estar ciente de que a declaragéo falsa ou o uso indevido constituem falta grave.

§4° Assinar o Termo de Responsabilidade pelo uso correto do beneficio, ficando ciente de

que e proibida sua comercializagéo.

16
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Segaolll
Das Gratificagoes

Art. 37. Os servidores municipais fazem jus as seguintes gratificagées:

| - Gratificag8o pelo exercicio de fungdo de diregéo, chefia ou assessoramento;

Il - Gratificagdo pelo exercicio de fungdo dentro de comissdes especiais e congéneres afetas
ao regular desenvolvimento das atividades da Camara Municipal;

Ill - Gratificaga@o por fungao.

Paragrafo Unico. As gratificagdes de que trata esta Seg&o sdo de carater indenizatorio n&o
se incorporando aos vencimentos do servidor para quaisquer efeitos, ndo estando também
sujeitas as incidéncias de contribuigbes e/ou ftributagdo, cessando seu pagamento com o
afastamento do servidor das atividades da Comissao.

Subsegao |
Gratificagdo pelo Exercicio de Fungao de Diregdo, Chefia e Assessoramento,

Art. 38. Ao servidor ocupante de cargo efetivo, quando designado para fungdo de diregéo,
chefia e assessoramento, além de outras vantagens previstas em Lei, € devida retribuigéo
pelo seu exercicio.

Paragrafo Unico. Os servidores que forem designados para fungdo de diregdo, chefia e
assessoramento, fardo jus a percepgdo de uma gratificagdo mensal, que sera regulamentada

por Ato da Mesa Diretora.

Subsegao ll
Gratificagdo pelo exercicio de fungao dentro de comissdes especiais e congéneres

Art. 39 A gratificagdo de que trata este artigo sera devida para cada servidor integrante de
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§2° Os servidores que forem designados para participarem como membro das Comissdes
Especiais criadas com finalidades especificas, fardo jus a percepcdo de uma gratificagdo
mensal, que sera regulamentada por Ato da Mesa Diretora.

§3° Fica vedada a acumulagdo de gratificagdo de que trata este artigo, com tudo, na hipotese
de o servidor ser nomeado simultaneamente como membro ftitular, para exercer atribuicoes
em mais de uma comissdo, devera optar expressamente pela atividade em relagdo a qual
pretende perceber o pagamento da gratificagdo de que trata esta Subsegéo.

§4° Nao fara jus a gratificagdo o membro da Comissdo Permanente ou Comissédo Especial o
servidor efetivo que ocupar cargo de provimento em comissao ou que estiver designado para
outra fungao gratificada;

§5° Esta subsegao sera regulamentada por Ato da Mesa Diretora.

Subsecao lll
Das Fungoes Gratificadas

Art. 40. O servidor de carreira que for designado para o exercicio de func¢éo gratificada, para
efeito do exercicio das atribuigdes da fungéo, recebera um adicional de 65% (sessenta e cinco
por cento), a este titulo, incidente sobre o vencimento do cargo efetivo de que é detentor,
devendo observar o disposto na Lei Municipal n°® 1.596/2001 - Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Viana.

CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO FUNCIONAL

Art. 41. Enquadramento € o processo de alocacdo dos servidores da Camara Municipa
Viana, e que ingressaram mediante concurso publico, nos niveis instituidos pela pre:
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Art. 42. O processo de enquadramento dos servidores sera realizado por Comiss&o Especial
de Enquadramento Funcional, composta por no minimo trés membros, nomeada pela Mesa
Diretora, orientada pelo Departamento Juridico e Departamento Pessoal.

Paragrafo Unico. Fica assegurado o enquadramento automatico dos servidores do quadro
de servidores da Camara Municipal de Viana que ja tenham cumprido os requisitos
estabelecidos nesta Lei.

Art. 43. No prazo de cento e oitenta dias apés a edigéo da presente Lei, o Chefe do Poder
Legislativo Municipal nomeara Comisséo Especial de Enquadramento Funcional de que trata
o artigo anterior, devendo a mesma concluir seus servicos no prazo maximo de cento e

oitenta dias.

Art. 44. O enquadramento sera efetivado por ato do Chefe do Poder Legislativo, no prazo de
até noventa dias, apés a conclusdo dos trabalhos da Comissdo Especial de Enquadramento
Funcional criada para esse fim.

Art. 45. Os servidores serdo enquadrados no nivel inicial e respectiva classe correspondente
ao seu tempo de efetivo exercicio publico municipal no cargo, respeitado o nivel de
progressdo em que se encontrar, condicionado ao efetivo exercicio de trés anos para o
primeiro nivel, e, para os niveis subsequentes a cada trés anos.

§1° Para fins do disposto no caput deste artigo, considera-se efetivo exercicio as hipoteses
previstas na Lei Municipal n® 1.596/2001 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Viana.

§2° Do disposto neste artigo ndo podera resultar em reducdo de vencimento basico atual.

§3° Fica assegurado ao servidor na data da entrada em vigor desta Lei, todas as progressée;
na carreira, devendo o enguadramento a ser feito nos termos desta Lei, respeitar o _aiesmo
nimero de progressdes.

| — Sobre o vencimento do cargo incidirao:

7 19

Avenida Florentino Avidos, n° 40 - Centro - Viana -ES 5
(27) 3255-2955 / (27) 3255-2769 (a5

Fsl _ LA ENLE LSV LW —

A ABEBYS A

R EEE : 43 K

k4 -




oL AT

CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo 11

a) O percentual de revisdo geral anual;

b) Os adicionais por tempo de servigo,

c¢) Os adicionais que tiverem como base de célculo o vencimento basico do servidor;

d) As contribuicdes a serem vertidas ao Regime Proprio de Previdéncia Social, bem como
outras que ja incidiam sobre o vencimento na data da aprovacdo desta Lei;

Art. 46. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com
as normas desta Lei podera, no prazo de quinze dias Uteis, a contar da data de publicacdo
das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Chefe do Poder Legislativo Municipal peticdo
de revisdo de enquadramento devidamente fundamentada e protocolada.

§1° O Chefe do Poder Legislativo Municipal, apés consulta a Comissdo Especial de
Enquadramento Funcional, devera decidir sobre o requerimento, nos quinze dias que se
sucederem ao recebimento da peticdo, encaminhando o despacho ao responsavel pelo
Departamento de Pessoal.

§2° Em caso de indeferimento do pedido, o Departamento Pessoal dara 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 decisdo do Chefe do Poder Legislativo Municipal
devera ser publicada por meio de Ato Administrativo, que substituira a primeira, no prazo

maximo de quinze dias a contar do término do prazo fixado no inciso §1° deste artigo.

Art. 47. Observados os critérios fixados por esta Lei, 0 enquadramento funcional definitivo do

servidor publico da Camara Municipal far-se-a mediante Ato do Chefe do Poder Legislati
Municipal.

20
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CAPITULO V
DA CAPACITAGCAO DO QUADRO FUNCIONAL

Art. 48. A Camara Municipal de Viana devera instituir como atividade permanente a
capacitacéo de seus servidores através da Escola Legislativa instituida através da Resolucéo
n° 006/2017 e outros meios de capacitacéo, tendo como objetivos:

| — Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
fungéo publica.

Il — Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pela Administragéo.

Il - Estimular o desenvolvimento funcional, criando condigbes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores.

IV — Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigbes, as
finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 49. A Camara Municipal desenvolvera os seguintes tipos de capacitacado:

I — Treinamento Inicial: tem por finalidade integrar o servidor no ambiente do trabalho, por
meio de informagdes sobre a organizagéo e o funcionamento da Administragdo Municipal de
Viana, sobre atribuigdes, responsabilidades e deveres dos servidores, bem como sobre os
principios fundamentais da Administragéo Publica;

Il - Aperfeicopamento: objetiva dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes ao
cargo que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execucgao de tarefas mais complexas;

il - Desenvolvimento profissional: visa capacitar o servidor para o exercicio de novas
fungbes, por meio de conhecimentos atualizados, novas tecnologias e preparagédo para
inovagdo evitando que se tornem obsoletas as atividades por ele exercidas.

Art. 50. A capacitagdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera aplicada diretamente pela
Administragéo Municipal de Viana, ou por entidades contratadas ou conveniadas:

I — Com a utilizag@o de monitores locais internos ou externos a Administragao;
Il - Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizad
instituicbes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;
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Il - Por meio da contratagdo de especialistas ou instituicbes especializadas, sendo
devidamente justificada a escolha do especialista ou da instituicdo especializada escolhido.

Art. 51. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento, sendo responsaveis por:

I — Identificar e analisar, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades de capacitagao e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugéo dos programas propostos;

Il — Facilitar a participacéo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e tomando
as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;

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

IV - Submeter-se aos programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas
atribuicoes.

Art. 52. A Secretaria responsavel pela area de Recursos Humanos, em colaboragao com os
demais 6rgaos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara a execucgao de programas

de capacitagao e treinamento, no ambito da Administracdo Municipal.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitagao serdo elaborados, anualmente, a tempo de
se prever, na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantagéo.

Art. 53. Concomitantemente com os programas acima especificados, as chefias poderdo
desenvolver com seus servidores, atividades de treinamento em servigo, em consonéancia
com os programas de capacitacéo estabelecidos pela Administrag&o, por meio de:

| — Reunides para estudo e discussédo de assuntos de servigo;

Il - Divulgacéo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagé@o quanto
ao seu cumprimento e a sua execucao;

Ill - Discussao dos programas de trabalho do 6rgéo com a chefia e de sua contribuicdo p

sistemna administrativo;
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IV — Utilizag&o de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo, adequados a cada
caso.

TiTULO N
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 54. Ficam assegurados aos servidores da Camara Municipal de Viana os direitos e
vantagens adquiridos na vigéncia de legislagbes anteriores e incorporados aos seus
vencimentos ou remuneracgao, em estrita observancia dos principios da seguranca juridica, do
direito adquirido e do ato juridico perfeito, ficando todos convalidados e ratificados, desde que
tais direitos ndo tenham sido obtidos através de ato llicito.

Art. 55. Fica alterada a nomenclatura do cargo Consultor Técnico Juridico, criado pela Lei
Municipal n° 1.021/1987, para Consultor Juridico em decorréncia das atribui¢ges contidas na
Classificacao Brasileira de Ocupagdes — CBO.

Art. 56. O pagamento de eventual diferenca financeira no vencimento do servidor advinda da
implantacdo da presente Lei sera efetivado da seguinte forma:

§1° Na hipotese da diferenca financeira no vencimento do servidor for de até 20% (vinte por
cento), esta sera paga em Unica parcela, em até noventa dias ap6s apuragdo nos termos
definidos nas normas legais.

§2° Na hipotese da diferenca financeira no vencimento do servidor for superior a 20% (vinte
por cento), esta serd paga em trés parcelas de igual valor percentual, com inicio em até
noventa dias ap6s apuragao nos termos definidos nas normas legais.

Art. §7. O Chefe do Poder Legislativo, no prazo de cento e oitenta dias da publicagéo desta
lei, editara Ato Administrativo para regulamentar o cadastramento de servidores, para fins de
avaliar a viabilidade técnica e financeira de concessdo de adicionais de qualificagdo ao

servidores.
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§1° As progressdes por gualificagdo, caso implementadas, seréo concedidas aos servidores
dentro da respectiva faixa de vencimentos do cargo, sendo que cada nivel de ensino
comprovado, além daquele exigido para investidura no cargo, equivalera a um padrdo de
vencimento superior aquele do servidor, sendo o maximo admitido de trés;

§2° A concessdo das progressdes por qualificacdo previstas neste artigo sera feita, caso
implementadas, uma a cada ano, a partir de sua implementagéo, independentemente do

numero de progressdes a serem concedidas a este titulo.

Art. 58. Sera concedido automaticamente o enquadramento previsto nesta Lei aos
funcionarios do Grupo | e Il do Anexo | desta Lei.

Art. 59. Os cargos do Grupo | e Il do Anexo | desta Lei ocupados pelos respectivos servidores
serdo automaticamente extintos apés a vacancia.

Art. 60. As situagBes funcionais nao previstas nesta Lei deverdo ser resolvidas ou
implementadas com base na Lei Municipal n® 1.596/2001 - Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Viana.

Art. 61. Os servidores que tomarem posse ou entrarem em exercicio apés a publicacédo desta
Lei terdo sua situagao funcional vinculada para todos os fins legais e de direito.

Art. 62. O Assessor Administrativo Legislativo desempenhara suas fungées no Gabinete do
vereador em que for lotado.

Art. 63. A remuneracdo dos servidores enquadrados na situagdo prevista desta lei ndo
podera sofrer redugdo ou deixar de receber reajustamentos anuais nos mesmos moldes dos
demais servidores, até a ocorréncia de vacancia do cargo.

Art. 64. Esta Lei devera ser regulamentada no prazo de 180 (cento e oitenta) dia

especialmente para estabelecer os critérios objetivos de progressao por merecimento e‘para

Avenida Florentino Avidos, n° 40 - Centro - Viana — ES
(27) 3255-2955 / (27) 3255-2769

BRI S o o SR

 add A FRAB AL SE -

IEENEEY . ¥ TN



CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenério Jodo Paulo 11"

Avaliacdo de Desempenho, inclusive para estabelecer a possibilidade de servidores do Poder
Executivo integrar referida Comissao.

Art. 65. As despesas decorrentes desta lei serdo suportadas pelo orgamento vigente.

Art. 66. Ficam revogados os Art. 2° Art. 3°, Art. 4°, Art. 5° Art. 6°, Art. 7°, Art. 8°, Art. 9°, Art.
10, Art. 11, Art. 12, Art. 13 e Art. 14 da Lei Municipal n°® 2.908/2018.

Art. 67. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagcéo, observando o disposto na Lei
Complementar Federal n® 173, de 27 de maio de 2.020.

Viana/ES, 24 de junho de 2020.

Presidente

25
Avenida Florentino Avidos, n® 40 - Centro - Viana — ES
(27) 3255-2955 / (27) 3255-2769

TEEEE = £ 3

. 4 e

IEE TR = 3

LR B

i
-
-
&




69.2-55¢¢ (£2) / §562-S52¢€ (L2)

S3 - BUBIA - 048D - OF U 'SOPIAY OURUSIO|S BPIUBAY

e L

s4 oF 8$1- INAVV B [0- NAVV NWavy €0 Al WNHD OAILVILSININGY m<_u=x30/(
sS4 oF 81-OdIV B 10- DFTV DdTV 10 Al ANFD OAILVISIOAT HLNILSISSY
OALLVTISIDTT
Sy OF 81- TAAVV B 10- T TAAVV TANAVV 1! 111 SNED OAILVYLSININGV JOSSASSV
54 OF 81- INODE 10- LNOO LNOO 10 111 SNED JOdV LNOD
sY4 OF 81- DTNV B 10- OFTINV DITINY 10 111 SNAD OALLYTISIDAT ONYILINI ¥OLIANY
sS4 oF 81- ALNOO® [0- ¥.LNOD A.LNOO 10 111 SNHO AOAYTOULNOD
sy oF 81- 20¥d ® 10- 20¥d 20Ud 10 111 SNID JOavdnoodd
SH0E 81-00d B 10-0.Ld JLd 10 I ANTO 4avarigy.LNOJ W3 ODINDFL
sS4 0 81-dTvVd B 10-dTvd d7vd 10 11 ANFD OAILLVTISIOTT ALNHLSISSY
sS4 0¢ 81- T1Od B 10~ TLOd 110d 10 1 SNAD OALLVTISIOIT OJINDI.L ¥OLTNSNOD
sS4 0¢ 81-12d B 10-[0d d 10 I SNdO O21dRNe YOLTNSNOD
VIMVYOH VOUVD SOLNIWIONIA SODUVD
J/OLNIWIONTA 30 OVHAVd Jd OTTOIWIS | SODUVI d4d N | OdNHD | 0D1d0D SOd OYOVNIWONAA

(lediounyy 197 BIS8p o "WY) SOOUYD 30 OHAVND

C

| OX3aNV

«ll O|ned OBO[ OLIBUD[{,,
OLNVS OLIEIdSd Od OAdV.Lsd
VNVIA 44 TVJIDINNN VIAVIAVD

- a4



CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
*Plendrio Jodo Paulo I

ANEXO Il

QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS (Art. 4° desta Lei Municipal)

Cargo: CONSULTOR JURIDICO

CBO: 241225

AREA: Procuradoria Geral

RESPONDE A: Presidente

DESCRICAO SUMARIA:

Representa a Camara Municipal na esfera judicial; presta consultoria e
assessoramento juridico; exerce o controle interno da legalidade dos atos da
administragéo.

DESCRIGCAO DETALHADA

| - Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, em todo e qualquer
processo;

Il — Dar parecer verbal ou por escrito sobre interpretagdo de texto legal;

Il - Proceder a analise prévia bem como a redacdo de projetos de leis, resolugdes,
decretos legislativos, regulamentos e outras matérias afins;

IV — Preparar informagdes em mandato de seguranga impetrado contra a Mesa
Diretora e Presidéncia;

V — Manter a Presidéncia informada sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas, decisdes e despachos proferidos;

VI — Dar assessoria, quando solicitado, aos 6rgéos colegiados da Camara Municipal,
sobremaneira as ComissGes Permanentes, Processantes, de Investigactes e

Especiais,

VIl — Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagéo, érgdos e entidades publicas e privadas;

VIIl — Encaminhar a Presidéncia a relagdo das proposicbes em condi¢bes de

figurarem na Ordem do Dia ou de serem deliberadas por dispositivos regimentais;

IX — Exercer outras atribuicdes correlatas ao cargo.

RECURSOS DE TRABALHO:

1. Constituicdo; 2. Legislagdo e Normas; 3. Livros Juridicos; 4. Sites Oficiais; 5.
Jurisprudéncia; 5. Doutrinas e 6. Internet.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Capacidade Interpretativa; 2. Raciocinio Logico; 3. Prontidao; 4. Condugéo Moral e
Etica, 5. Concentragdo; 6. Tomada de decisdo; 7. Eloquéncia Verbal 8.
Responsabilidade; 9. Agilidade; 10. Organizagéo; 11. Controle Emocional, 12. Senso
critico: 13. Relacionamento Interpessoal; 14. Capacidade de Sintese e 15.
Capacidade argumentativa.

CONHECIMENTOS:

1. Legislativo; 2. Conhecimento de informética; 3. Procedimentos Internos.
FORMAGAO:

Nivel Superior Completo com formag&o no Curso de Direito e Inscricdo na Ordem

dos Advogados do Brasil.

Cargo: CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO

CBO: 04110-10

AREA: Administrativa

RESPONDE A: Diretor Geral

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragédo, finangas
e trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario refere
aos mesmos.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo I1”

DESCRICAO DETALHADA:

| — Assessorar parlamentares, Comissdes, Mesa e a Presidéncia sobre assuntos de
relevancia administrativa e legislativa;

Il - Assessorar as Comissfes, na emissao de pareceres técnicos administrativos,
redigir projetos, requerimentos, decretos legislativos, resolugdes, indicagées e outras
matérias de competéncia das Comissdes;

Il - Contribuir com informagdes, pesquisas, estudos que digam respeito
principalmente a matéria, ao contelido de determinada elaboracao legislativa;

IV - Observar os tramites legislativos;

V - Assessorar aos servigos junto aos gabinetes dos vereadores quando solicitado;

VI - Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades
do legislativo primando pelo aperfeigoamento da organizagdo administrativa e
parlamentar;

VIl - Proceder a destinacdo dos documentos aos diversos setores e 6rgaos publicos
e 0 seu arquivamento nao afeto a outros 6rgaos;

VIl - Participar da elaboragéo do Termo de Posse de Vereadores, Prefeito e Vice-
Prefeito;

IX - Acompanhar e sugerir mudangas junto ao setor competente na melhoria e
execucgao das atividades de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca, documentacao
e arquivo legislativo e histérico da Camara Municipal;

X — Executar atividades correlatas a fungéo.

RECURSO DE TRABALHO:

1. Sistemas Operacionais; 2. Internet.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Fluéncia Verbal; 2. Raciocinio Légico; 3. Trabalho em Equipe; 4. Condugdo Moral
e Etica; 5. Concentragéo; 6. Responsabilidade; 7. Agilidade; 8 Organizag&o.
CONHECIMENTOS:

1. Legislagdo Municipal, Estadual e Federal; 2. Dominio de informatica; 3. Redacao
Oficial.

FORMAGCAO:

Nivel Superior Completo

Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO

CBO: 4110-10

AREA: Administrativo

RESPONDE A: Secretario Legislativo

DESCRICAO SUMARIA:

Tramitar e acompanhar documentos pertinentes a Camara Municipal
DESCRICAO DETALHADA

| - Dar tramitagcdo a todos os atos normativos, apos a protocolizagdo na Camara
Municipal, com acompanhamento, preparagao e encaminhamento das providéncias
que sejam afetas a cada ato, notadamente os autografos de lei;

Il - Ter sob sua guarda e responsabilidade todo o processo que se refere o item
anterior, inclusive as leis, decretos legislativos, emendas a lei organica, resolugéo,
bem como as proposicdes com caracteristicas correlatas até o final de cada
legislatura, quando serdo encadernadas e encaminhadas ao arquivo;

Il - Manter atualizado o livro de presenca e o livro de oradores inscritos;

IV - Preparar o expediente para leitura do primeiro secretario da sesséo;

V - Preparar o roteiro, quando solicitado, das sessdes da Camara Municipal,
distribuindo copias das matérias aos vereadores;

VI - Acompanhamento de servigos de protocolo e processos legislativos enviados
Camara Municipal;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenério Jodo Paulo 1"

VIl - Orientar o recebimento, a classificagéo, registro, guarda e conservacdo dos
processos legislativos, livros e demais documentos;

VIII - Realizar o arquivamento de documentos pertinente a fungao;

IX - Informar aos interessados a respeito do resultado das deliberagées dos atos
normativos;

X - Acompanhar o cumprimento de prazo dos projetos de lei encaminhados a sangao
ao Prefeito;

XI| - Executar outras tarefas correlatas

RECURSO DE TRABALHO:

1. Sistemas Operacionais; 2. Internet; 3. Scanner; 4. Site institucional; 5. Site de
assinatura digital; 6. Impressora.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Fluéncia Verbal, 2. Raciocinio Loégico; 3. Relacionamento interpessoal; 4.
Condugdo Moral e Etica; 5. Concentragdo; 6. Responsabilidade; 7. Agilidade; 8
Organizagao.

CONHECIMENTOS:

1. Legislagdo Municipal, Estadual e Federal; 2. Dominio de informatica; 3. Redagéo
Oficial.

FORMAGAO:

Nivel Médio

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

CBO: 3511-05

AREA: ADMINISTRATIVO

RESPONDE A: Secretario de Finangas e Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA

Realiza atividade inerente a contabilidade em oérgdo governamental e outras
instituicdes publicas, para tanto, identifica documento e informacgbes, atendem a
fiscalizagdo, executa a contabilidade publica e realiza controle patrimonial.
DESCRIGAO DETALHADA

| - Receber e classificar as requisices de compra dos departamentos;

Il — Executar os servigos de contabilidade da Camara Municipal, acompanhando a
execucgdo orcamentaria, examinando empenhos de despesas em face da existéncia
de saldos das dotacdes;

Il - Preparar os cheques para os pagamentos autorizados e as diarias dos
vereadores e servidores;

IV - Efetuar o pagamento dos fornecedores quando solicitado;

V — Manter informagdes no banco de dados atualizadas;

VI — Encaminhar informagdes para atualizagdo no site da Camara Municipal no que
lhe couber, quanto ao sistema de referéncia e de indices necessarios & pronta
consulta de qualquer documento contabil financeiro arquivado;

VIl - Auxiliar a elaboragao de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Camara Municipal,

VIII — Sugerir métodos e procedimentos processos que visem a melhor execugéo dos
servicos de conta a pagar,;

IX - Executar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentagéao de
valores da Camara Municipal;

X - Executar o processamento da despesa e manutengao atualizada dos registros e
controles contabeis da administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial da
Camara Municipal;

XI - Executar tarefas correlatas ou inerentes a fungao.

RECURSOS DE TRABALHO:

1. Computador e Periféricos; 2. Programas e Aplicativos; 3. Calculadora; 4. Interpet e
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5. Material de Escritorio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS:

1. Trabalhar em Equipe; 2. Raciocinio Légico; 3. Disciplina; 4. Atengdo Concentrada;
5. Condug&o Moral e Etica; 6. Responsabilidade; Agilidade e 7. Organizagéo.
CONHECIMENTOS:

1. Dominio de atividades contabeis; 2. Dominio de informatica; 3. Legislagdo
Municipal, Estadual e Federal.

FORMAGAO:

Nivel Médio Completo com formagdo em Técnico em Contabilidade e inscrigdo no
Conselho Regional de Contabilidade

Cargo: PROCURADOR

CBO: 241225

AREA: Procuradoria Geral

RESPONDE A: Presidente

DESCRICAO SUMARIA:

Representa a administragdo publica na esfera judicial;, presta consultoria e
assessoramento juridico; exerce o controle interno da legalidade dos atos da
administragao; zela pelo patriménio e interesse publico.

DESCRIGCAO DETALHADA

| - Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, em todo e qualquer
processo;

Il - Dar parecer verbal ou por escrito sobre interpretagao de textos legal;

Il - Analisar minuta de contratos, convénios, acordos ajustes e matérias correlatas;

IV - Proceder a analise prévia, bem como a redacgéo de projetos de leis, resolugdes,
decretos legislativos, regulamentos e outros atos afins;

V - Preparar as informagdes em mandado de seguranga impetrado contra ato de
Mesa Diretora e da Presidéncia;

VI - Manter a Presidéncia informada sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas, decisoes e despachos proferidos;

VIl - Dar assessoria, quando solicitado, os érgdos colegiados da Camara Municipal,
sobremodo as Comissdes Processantes, de Investigagcdo e especiais;

VIIl - Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, érgdos e entidades publicas e privadas;

IX - Encaminhar @ Mesa Diretora a relagdo das proposicbes em condigbes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovadas por dispositivos regimentais;

X - Exercer outras atividades correlatas ao cargo.

RECURSOS DE TRABALHO:

1. Constituicdo; 2. Legislagdo e Normas; 3. Livros Juridicos; 4. Sites Oficiais; 5.
Jurisprudéncia; 5. Doutrinas e 6. Internet.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Capacidade Interpretativa; 2. Raciocinio Logico; 3. Prontiddo; 4. Condugéo Moral e
Etica;. 5. Concentracdo; 6. Tomada de decisdo; 7. Eloguéncia Verbal; 8.
Responsabilidade; 9. Agilidade; 10. Organizagdo; 11. Controle Emocional; 12. Senso
critico; 13. Relacionamento Interpessoal;, 14. Capacidade de Sintese e 15.
Capacidade argumentativa.

CONHECIMENTOS:

1. Legislativo; 2. Conhecimento de informatica; 3. Procedimentos Internos.
FORMAGAO:

Nivel Superior Completo com formagéo no Curso de Direito e Inscrigdo na Orde
dos Advogados do Brasil.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo 1™

Cargo: CONTROLADOR
CBO: 252205

AREA: Controladoria Interna
RESPONDE A: Presidéncia
DESCRIGAO SUMARIA
Realizar a avaliagdo da agdo Municipal e da gestdo fiscal, por intermedio da
fiscalizago contabil, financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade.

DESCRICAO DETALHADA

| - Acompanhar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal, promovendo a integragdo operacional e orientar a elaboragao de
atos normativos sobre procedimentos de controle interno;

Il - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional supervisionando
e auxiliando a Camara Municipal no relacionamento com o Tribunal de Contas,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagées, atendimentos as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitacéo de
processos e apresentagdo de recursos, com o auxilio da Procuradoria, quando
solicitado;

[l - Assessorar a Camara Municipal nos aspectos relacionados com o controle
interno e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres
sobre 0s mesmos;

IV - Interpretar e pronunciar-se sobre legislagdo concernente a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial;, avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria interna a
serem realizadas, mediante metodologia e programagdes proprias, nos diversos
sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo relatorios com
recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

V - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas constantes do Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento.

VI - Desde que prevista em instrugdo e/ou procedimentos correlatos baixados pelo
Tribunal de Contas, a Mesa Diretora, através de resolugdo, podera estabelecer
outras atribuicdes inerentes ao controle interno da Camara Municipal.

VIl — Executar atividades correlatas a fungéo

RECURSO DE TRABALHO

01. Computador de mesa; 02. Sistema de Informatica do Controle Interno (ou com a
denominagao Sistema de Controle Interno); 03. Assinatura digital; 04. Materiais de
escritorio basicos; 05. Acesso total ao Portal da Transparéncia;

HABILIDADES E COMPETENCIA:

01. Integridade; 02. Confidencialidade; 03. Profissionalismo; 04. Honestidade; 05.
Imparcialidade; 06. Disciplina; 07. Iniciativa; 08. Lideranga; 09. Organizagdo; 10.
Comprometimento e responsabilidade e 11. Habilidade de trabalhar em equipe.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

01. Conhecimentos das normas de contabilidade publica, orcamento publico e
legislacdo da Administragdo Publica; 02. Conhecimentos sobre auditoria interna e
externa; 03. Conhecimentos sobre gestao publica;
FORMACAO:

Nivel Superior Completo

Cargo: AUDITOR INTERNO LEGISLATIVO

CBO : 2522-05

AREA: Controladoria

RESPONDE A: Presidencia

DESCRICAO SUMARIA
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plendrio Jodo Paulo 11"

Realiza auditoria interna atendendo a solicitagdes de orgéos fiscalizadores.
DESCRIGAO DETALHADA

| - Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais de interesse da Auditoria;

Il - Elaborar levantamentos, analises, consolidacdo e manutengdo de fluxo de
informagées setoriais inerentes aos objetivos da Auditoria;

Il - Instruir processo referente a direitos, vantagens e obrigagées de servidores, com
observancia as normas legais;

IV - Monitorar a aplicacdo de normas e legislagdo vigente relativa a deveres e
obrigagdes dos servidores;

V - Viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade, atraves de
suporte técnico;

VI - Colecionar e analisar informagdes relevantes para o processo de planejamento
da Auditoria, em interagdo com as demais areas a ela subordinadas;

VIl - Elaborar estudos que fornegam andlises e propostas de alternativas para a
formulagdo e revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua
implementacao;

VIII - Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagéo periodica e sistematica da
coeréncia interna, da implementagdo, da consecugdo de objetivos e dos efeitos das
politicas setoriais;

IX - Compilar dados para a proposta orgamentéria da Auditoria, encaminhando-os a
area afim;

X - Elaborar estudos estatisticos dando tratamento as informagbes recebidas,
analisando seus aspectos e definindo os dados necessarios a coleta e o contetdo de
relatérios de diagndsticos;

Xl - Analisar estatisticamente dados coletados, para auxiliar na definicdo de
prioridades;

XIl - Fornecer elementos técnicos, quando solicitado, ao Controlador ou outro érgéo
da Camara Municipal,

XIIl - Assessorar nas atividades de planejamento e avaliagdo no ambito de toda a
Auditoria;

XIV - Emitir parecer em processo e procedimento administrativo;

XV - Emitir relatorio de processo e procedimento auditado;

XVI - Definir normas e procedimentos para apuragdo de denuncias;

XVII - Proceder a verificacdo da Proposta Orgamentaria Anual e da Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

XVIIl - Acompanhar a proposta orgamentaria anual,

XIX - Desempenhar outras atribuigdes afins.

RECURSO DE TRABALHO

01. Computador de mesa; 02. Sistema de Informatica Interno; 03. Materiais de
escritério basicos; 04. Acesso total ao Portal da Transparéncia;

HABILIDADES E COMPETENCIA:

01. Integridade; 02. Confidencialidade; 03. Profissionalismo; 04. Honestidade; 05.
Imparcialidade; 06. Disciplina; 07. Iniciativa; 08. Lideranga; 09. Organizacgao; 10.
Comprometimento e responsabilidade e 11. Habilidade de trabalhar em equipe.
CONHECIMENTOS

01. Conhecimentos das normas de contabilidade publica, orgamento publi
legislagdo da Administragdo Publica; 02. Conhecimentos sobre auditoria |
externa; 03. Conhecimentos sobre gestéo publica;

FORMAGAO: /

Nivel Superior Completo 7

/ot
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo 11"

Cargo: CONTADOR

CB0:252210

AREA: Administrativo

RESPONDE A: Secretario de Finangas e Contabilidade
DESCRICAO SUMARIA

Registrar atos e fatos contabeis; controla o ativo permanente; gerencia custos;
elabora demonstragdes contabeis.

DESCRICAO DETALHADA

| - Organizar para envio a Prefeitura, em época propria, para fins orgamentarios, a
previsdo das despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

Il - Acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagbes da Camara Municipal, visando demonstrar os ingressos financeiros e as
despesas resultantes da execugao do orgamento do 6rgao;

Il - Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro, levantando na
época propria, o balango da Camara Municipal, que contera os respectivos quadros
demonstrativos;

IV - Elaborar e assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragao
contabil financeira, visando sempre em decorréncia da necessidade ou rotina;

V - Empenhar despesas da Camara Municipal sempre que necessario;

VI - Fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais e
extraordinarios;

VIl - Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

VIl - Realizar, quando solicitado, a liquidagdo da despesa, observando as regras
pertinentes ao assunto;

IX - Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara Municipal em
todos os seus aspectos;

X - Auxiliar os vereadores, quando solicitado, dando explicagbes em todas as
matérias que tramitarem na Camara Municipal de carater financeira;

X| - Controlar e efetuar os pagamentos, de acordo com as disponibilidades do
numerario;

XII - Controlar os depésitos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma vez por
més, os extratos bancarios;

Xlll - Assinar cheques, balangos e balancetes em conjunto com o Presidente da
Camara Municipal,

XIV - Proceder a movimentagéo diaria do caixa, bem como a conciliagéo bancaria;
XV - Coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatorios
das operacdes realizadas, de natureza orgamentaria ou n&o, de acordo com o plano
de contas da Camara Municipal;

XVI - Auxiliar nas tarefas de escrituracdo, fazendo anélise econémico-financeira e
patrimonial da Camara Municipal;

XVII - Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e
externa;

XVIII - Organizar relatérios sobre as situagdes econémica, financeira e patrimonial da
Camara Municipal; transcrevendo dados e emitindo pareceres;

XIX - Fazer o controle do banco de dados e alimentagéo do site na area contabil
financeira;

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

XXI - Controlar, organizar e efetuar o trabalho no setor de pessoal, trazendo em.d
as anotagbes nas carteiras e pastas de arquivo dos servidores da Camara Munie
XXIl - Promover o recolhimento das contribuicbes para as instituicde
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previdéncias e do imposto de renda dos servidores e vereadores;
XXIII - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucéo
dos programas de governo e do or¢gamento do Municipio;

XIV - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos o¢rgdos e entidades da
administragcdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

XXV - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e deveres do Municipio;

XXVI - Executar as tarefas relativas a entrada, saida, armazenamento e controle do
almoxarifado, conferindo estoques, identificando as necessidades de reposigao,
elaborando mapas e controle e os inventarios de materiais permanentes e de
consumo;

XXVIl - Supervisionar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Camara Municipal;

XXVIII - Fazer a liquidagao de notas fiscais;

XXIX - Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucéo de tarefas tipicas da
area de atuagao;

XXX - Conduzir processos de melhoria continua em compras;

XXXI - Promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisigao,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado;

XXXIl - Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protecéo e conservagao dos bens moveis da Camara Municipal;

XXXl - Orientar as unidades da Camara Municipal para elaboragdo do orgamento
anual, promovendo a organizacdo de um efetivo sistema de acompanhamento e
controle orgamentario da Camara Municipal;

XXXIV - Promover a preparagao de relatério que evidenciem o comportamento geral
da execucdo orgamentaria da Camara Municipal,

XXXV - Orientar a Divisdo de Orgamento e Finangas, visando a compatibilizacdo das
tomadas de contas as exigéncias dos 6rgéos de controle externo;

XXXVI - Supervisionar o processamento da despesa e manutencao atualizada dos
registros e controles contabeis da administragdo financeira, orgamentaria e
patrimonial da Camara Municipal;

XXXVI| - Supervisionar a preparagdo dos balancetes, bem como do balanco geral e
das prestagdes de contas da Camara Municipal;

XXXVIII - Supervisionar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentacgédo de dinheiro e outros valores da Camara Municipal;

XXXIX - Exercer outras atividades correlatas.

RECURSOS DE TRABALHO

01. Sistema ERP, 02. Sistemas do governo,03.Dispositivos de informatica em geral.
HABILIDADES E COMPETENCIA:

01.Habilidades com numeros; 02.Organizacdo; 03.Responsabilidade; 04. Perfil
Analitico;05. Boa comunicagao; 06. Atendimento ao cliente; 07. Etica; 08. Dinanismo;
09. Trabalho em equipe; 10. Capacidade de enfrentar desafios; 11. Saber Ouvir; 12.
Ter iniciativas, 13. Flexibilidade; 14. Capacidade empreendedora;
CONHECIMENTOS

01.Contabilidade ptblica; 02. Contabilidade privada; 03. Administragéo; 04. Analise
de balangos; 05. Economia; 06. Matematica; 07. Marketing; 08. Compliance;
FORMACAO:

Nivel Superior Completo com formagdo em Contabilidade e inscrigdo no Consel
Regional de Contabilidade
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Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

CBO: 4110-10

AREA: Gabinete Parlamentar
RESPONDE A: Chefe de Gabinete
DESCRICAO SUMARIA:

Executa servicos de apoio na area administrativa voltada ao Gabinete tratando de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos.

DESCRICAO DETALHADA:

| - Executar as atividades que prestam apoio aos trabalhos legislativos;

Il — Assessorar tecnicamente e institucional aos trabalhos do Gabinete;

Il - Contribuir com informagdes, pesquisas, estudos que digam respeito
principalmente a matéria, ao contelido de determinada elaboragdo legislativa ao
Gabinete;

IV - Observar os tramites legislativos pertinentes ao Gabinete;

V - Executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades do Gabinete
primando pelo aperfeicoamento da organizagao administrativa e parlamentar;

VI - Proceder a destinacdo dos documentos aos diversos setores e 6rgéos publicos e
0 seu arquivamento ndo afeto a outros érgdos;

VII - Executar atividades correlatas a fungao.

RECURSO DE TRABALHO:

1. Site Oficiais; 2. Internet; 3. Material de Escritério; 4. Sistema Operacional.
HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Fluéncia Verbal, 2. Raciocinio Légico; 3. Relacionamento Interpessoal; 4.
Condugéo Moral e Etica; 5. Concentragdo; 6. Responsabilidade; 7. Agilidade; 8.
Organizagao; 9. Capacidade de sintese.

CONHECIMENTOS:

1. Legislagdo Municipal, Estadual e Federal;, 2. Dominio de informatica; 3. Redagéo
Oficial; 4. Nogdes de Direito; 5. Atendimento ao Publico.

FORMACAO:

Nivel Superior Completo

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO: 04110-10

AREA: Administrativo

RESPONDE A: Secretério Administrativo

DESCRIGAO SUMARIA:

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo,
financas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informacgées sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos

DESCRICAO DETALHADA:

I - Autuar os documentos, formalizando o processo mediante protocolo,
encaminhando-o ao 6rgao, setor ou superior competentes;

Il - Auxiliar na organizagdo e controle dos servigos relativos a gestdo de recursos
administrativos;

lIl - Auxiliar na execugéo de atividade simples de escritério, como conferir, protocolar
e organizar e arquivar documentos, expedir correspondéncias;

IV — Elaborar textos e relatérios, confeccionar planilhas e alimentar sistemas;

V - Controlar o material registrando quantidade, preparando requisi¢ées, conferindo€
entregando quando solicitado;
VI - Realizar controles diversos dentro de sua area de atuagdo, recebg
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comunicados ou procedendo o levantamento de dados e efetuando os registros
pertinentes, a fim de possibilitar o acompanhamento dos servigos;

VIl - Elaborar as atas das sessdes ordindrias, extraordinarias, preparatorias, posse,
audiéncia publica e comissdes; e

VIII - Executar outras tarefas compativeis e/ou correlatadas, bem como as
necessidades da Camara Municipal.

RECURSOS DE TRABALHO:

Nocdo de estocagem; Redac&o Oficial; Norma Padrdo da Lingua Portuguesa,
Internet; Sistema de Gestdo Publica; Legislagdo e Sistema de Editor de Texto e
Planilhas.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Dicgdo eficaz; 2. Raciocinio Légico; 3. Criatividade; 4. Condugdo Moral e Etica; 5.

Concentragéo; 6. Tomada de decisdo; 7. Iniciativa; 8. Responsabilidade; 9. Agilidade;
10. Organizagéo e 11. Capacidade de sintese.

CONHECIMENTOS:
1. Legislagdo Municipal, Estadual e Federal; 2. Conhecimento de informatica; 3.

Conhecimento da Norma Padrao da Lingua Portuguesa;
FORMAGCAO:
Nivel Médio Completo
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ANEXO Iil
TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS (Art. 4° desta Lei Municipal)

PROMOCAO
CARGO: CONSULTOR JURIDICO
GRUPO: |
PADRAO DE CLASSES
VENCIMENTO I 1l I Vv
PCJ-01 R$ 2.332,00 | R$2.56520 | R$2821,72 | R$ 3.103,89
PCJ-02 R$ 2.401,96 | R$2.642,16 | R$2.906,37 | R$ 3.197,01
PCJ-03 R$ 2.474,02 | R$2.721,42 | R$2.993,56 | R$ 3.292,92
PCJ-04 R$ 2.548,24 | R$2.803,06 | R$3.083,37 | R$ 3.391,71
PCJ-05 R$ 262469 | R$2.887,16 | R$3.17587 | RS 3.493,46
PCJ-06 R$ 2.703,43 | R$2.973,77 | R$3.271,15 | RS 3.598,26
PCJ-07 R$ 2.784,53 | R$3.062,98 | R$3.369,28 | R$ 3.706,21
PCJ-08 R$ 286807 | R$3.154,87 | R33.470,36 | RS 3.817,40
PCJ-09 R$ 295411 | R$3.24952 | R$ 357447 | R$3.931,92
PCJ-10 R$ 3.042,73 | R$3.347,00 | R$3.681,70 | R$ 4.049,88
PCJ-11 R$ 3.134,01 | R$3.44741 | R$3.792,16 | R$ 4.171,37
PCJ-12 R$ 3.228,03 | R$3.550,84 | R$3.905,92 | RS 4.296,51
PCJ-13 R$ 3.324,87 | R$3.657,36 | R$4.023,10 | R$ 4.42541
PCJ-14 R$ 3.42462 | R$3.767,08 | R$4.143,79 | RS 4.558,17
PCJ-15 R$ 3.527,36 | R$3.880,10 | R$4.268,10 | R$ 4.694,92
PCJ-16 R$ 3.633,18 | R$3.996,50 | R$4.396,15 | RS 4.835/76
PCJ-17 R$ 3.742,18 | R$4.116,39 | R$4.528,03 | RS 4980,84
PCJ-18 R$ 3.85444 | R$4.23988 | R$4.663,87 | R$55130,26,/
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PROMOCAO
R
Cargo: CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO
GRUPOQ: |
PADRAO DE CLASSES
VENCIMENTO | I 1T v
PCTL-01 R$ 2.332,00 | R$256520 | R$2.821,72 | R$ 3.103,89
PCTL-02 R$ 2.401,96 | R$2.642,16 | R$ 2.906,37 R$ 3.197,01
PCTL-03 R$ 2.474,02 | R$2.721,42 | R$2.993,56 | R$ 3.292,92
PCTL-04 R$ 2.54824 | R$2.803,06 | R$3.083,37 | R$ 3.391,71
PCTL-05 R$ 2.62469 | R$2.887,16 | R$3.17587 | RS 3.493,46
PCTL-06 R$ 2.703,43 | R$2973,77 | R$3.271,15 | RS 3.598,26
PCTL-07 R$ 2.784,53 | R$3.062,98 | R$3.369,28 | RS 3.706,21
PCTL-08 R$ 2.868,07 | R$3.154,87 | R$3.470,36 | R$ 3.817,40
PCTL-09 R$ 2.954,11 | R$3.249.52 | R$3.57447 | R$ 3.931,92
PCTL-10 R$ 3.042,73 | R$3.347,00 | R$3.681,70 | R$ 4.049,88
PCTL-11 R$ 3.134,01 | R$3.447,41 | R$3.792,16 | R$4.171,37
PCTL-12 R$ 3.228,03 | R$3.550,84 | R$ 3.90592 | RS 4.296,51
PCTL-13 R$ 3.324,87 | R$3.657,36 | R$4.023,10 | R$ 442541
PCTL-14 R$ 3.42462 | R$3.767,08 | R$4.143,79 | R$ 4.558,17
PCTL-15 R$ 3.527,36 | R$ 3.880,10 | R$ 4.268,10 R$ 4.694,92
PCTL-16 R$ 3.633,18 | R$ 3.996,50 | R$ 4.396,15 R$ 4.835,76
PCTL-17 R$ 3.742,18 | R$4.116,39 | R$ 4.528,03 | R$ 4.980,84
PCTL-18 R$ 3.85444 | R$4.239,88 | R$ 466387 | RS$5.130,26
PROMOCAO
Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE
GRUPO: Il
PADRAO DE VENCIMENTO | —CLASSES -
PTC-01 R$ 1.964,00 | R$2.160,40 | R$2.376,44 | R$ 2.614,08
PTC-02 R$2.022,92 | R$222521 | R$2.447,73 | RS 2.692,51
PTC-03 R$ 2.083,61 | R$2.291,97 | R$2.521,17 | R$2.773,28
PTC-04 R$ 2.146,12 | R$2.360,73 | R$2.596,80 | R$ 2.856,48
PTC-05 R$ 2.210,50 | R$ 243155 | R$2.674,70 | R$2.942,17
PTC-06 R$ 2.276,81 | R$2504,50 | R$2.754,95 | R$ 3.030,44
PTC-07 R$ 234512 | R$ 257963 | R$ 283759 | R$ 3.121,35
PTC-08 R$ 2.415,47 | R$2657,02 | R$292272 | R$3.214,99
PTC-09 R$ 248794 | R$2736,73 | R$3.01040 | R$3.311,44
PTC-10 R$ 2.562,57 | R$2.818,83 | R$ 3.100,72 | R$ 3.410,79
PTC-11 R$ 2.639,45 | R$2.903,40 | R$3.193,74 | R$ 3.513,11
PTC-12 R$ 2.71864 | R$2.990,50 | R$ 3.289,55 | R$ 3.618,50
PTC-13 R$ 2.800,19 | R$ 3.080,21 | R$ 3.388,24 | R$ 3.727,06
PTC-14 R$ 2.88420 | R$3.172,62 | R$ 3.489,88 | R$ 3.838,87
PTC-15 R$ 2.970,73 | R$ 3.267,80 | R$ 3.594,58 | R$ 3.954,04
PTC-18 R$ 3.059,85 | R$ 3.365,83 | R$3.702,42 | R$ 4.072,66
PTC-17 R$ 3.151,64 | R$ 3.466,81 | R$ 3.813,49 | R$4.19484
PTC-18 R$ 3.246,19 | R$ 3.570,81 | R$ 3.927,89 | R$ 4320,68
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PROMOCAO

CARGO: PROCURADOR

o-9ZmZ—~ommmZ

~—

GRUPO: Ili
PADRAO DE VENCIMENTO | i CLASSES i 5

PROC-01 RS 2.332.00 | RS 2.565.20 | RS 2.821.72 | RS 3.103.89
PROC-02 R$ 240196 | RS 2.642.16 | RS 2.906.37 | RS 3.197.01
PROC-03 R$ 247402 | RS 272142 | RS 2.993.56 | RS 3.292.92
PROC-04 RS 254824 | RS 280306 | RS 308337 | RS 3.301.71
PROC-05 RS 262469 | RS 288716 | R$ 317587 | RS 3.403.46
PROC-06 RS 270343 | R$ 297377 | RS 3.271.15 | RS 3.598.26
PROC-07 RS 2.784 53 | RS 3.062.98 | RS 3.369.28 | RS 3.706,21
PROC-08 RS 2.868.07 | RS 315487 | RS 3.470.36 | RS 3.817,40
PROC-09 RS 2.95411 | RS 3.240.52 | RS 3.57447 | RS 3.931,02
PROC-10 RS 304273 | RS 3.347.00 | R$ 3.681.70 | RS 4.049,88
PROC-11 RS 313401 | RS 344741 | R$ 379216 | RS 4.171,37
PROC-12 RS 3.228.03 | RS 3.550.84 | RS 3.905.92 | RS 4.296,51
PROC-13 RS 3.324.87 | R$ 3.657,36 | RS 4.023,10 | RS 4.42541
PROC-14 RS 342462 | RS 3.767.08 | RS 4.143.79 | RS 4.558,17
PROC-15 RS 352736 | RS 3.880.10 | RS 4.268.10 | RS 4.694,92
PROC-16 RS 363318 | RS 3.996.50 | RS 4.396.15 | RS 4.835,76
PROC-17 RS 374218 | R54.116.39 | RS 4.528.03 | RS 4.980,84
PROC-18 RS 3854 44 | RS 423988 | RS 466387 | RS 5.130,26

PROMOCAO "

CARGO: CONTROLADOR

‘O—JZmz—ﬁmxm?}

€ o

-,

GRUPO: Ili
PADRAO DE VENCIMENTO : y CLASSES | -
CONTR-01 R$ 233200 | RS 2.565.20 | RS 282172 | RS 3.103.89
CONTR-02 R$ 240196 | R$ 2.642.16 | RS 2.906.37 | RS 3.197.01
CONTR-03 RS 247402 | RS 272142 | RS 2.993.56 | RS 3.292.92
CONTR-04 RS 254824 | RS 2.80306 | RS$ 3.083.37 | RS 3.391.71
CONTR-05 RS 262469 | RS 2.88716 | R$ 317587 | RS 3.493.46
CONTR-06 R$ 270343 | R$ 297377 | R$3.271.15 | RS 3.598.26
CONTR-07 R$ 2.784.53 | RS 3.062.98 | RS 3.369.28 | RS 3.706,21
CONTR-08 RS 286807 | R$ 3.15487 | RS 3.470.36 | RS 3.817,40
CONTR-09 RS 295411 | RS 3.24952 | RS 3.57447 | RS 3.931.92
CONTR-10 RS 3.04273 | RS 3.347.00 | RS 3.681.70 | RS 4.049,88
CONTR-11 R$ 313401 | RS 344741 | RS 3.792.16 | RS 4.171.37
CONTR-12 R$ 322803 | R$ 355084 | RS 3.90592 | RS 4.296.51
CONTR-13 RS 3.324 87 | RS 3.657.36 | RS 402310 | RS 4.42541
CONTR-14 RS 342462 | RS 3.767.08 | R$ 414379 | RS 4.558.17
CONTR-15 RS 352736 | RS 3.880.10 | RS 4.268.10 | RS 4.694,92
CONTR-16 RS 363318 | RS 399650 | R$4.396.15 | RS 4.835,76—]
CONTR-17 R$ 3.742,18 R$ 4.116,39 R$ 4.528,03 R% 4.9m4
CONTR-18 RS 3854 44 | RS 423988 | RS 4.663.87 | RS 530,26
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_PROMOCAO
CARGO: AUDITOR INTERNO LEGISLATIVO
GRUPO: Il
PADRAO DE VENCIMENTO | i AENE m v,
AUILEG-01 R$ 2.332,00 | R$2.56520 | R$2821,72 | R$ 3.103,89
AUILEG-02 R$ 2.401,96 | R$2.642,16 | R$2.906,37 | R$ 3.197,01
y AUILEG-03 R$ 2.474,02 | R$2.72142 | R$2.993,56 | R$ 329292
M| | AUILEG-04 R$ 2.548,24 | R$2.803,06 | R$ 3.083,37 | R$ 3.391,71
E| i AUILEG-05 R$ 2.624,69 | R$2.887,16 | R$ 3.175,87 | R$ 3.493,46
| R| | AUILEG-08 R$ 2.703,43 | R$2.973,77 | R$3.271,15 | R$ 3.598,26
ﬁ Ef| AUILEG-07 R$ 2.784,53 | R$3.062,98 | R$ 3.369,28 | R$ 3.706,21
: (& { : AUILEG-08 R$ 2.868,07 | R$ 3.154,87 | R$3.470,36 | R$ 3.817,40
| 111 AUILEG-09 R$ 2.954,11 | R$ 3.249,52 | R$ 3.574,47 | R$ 3.931,92
. M AUILEG-10 R$ 3.042,73 | R$ 3.347,00 | R$ 3.681,70 | R$ 4.049,88
E} | AUILEG-11 R$ 3.134,01 | R$3.447,41 | R$3.792,16 | R$4.171,37
N1 AUILEG-12 R$ 3.228,03 | R$ 3.550,84 | R$ 3.905,92 | R$ 4.296,51
T AUILEG-13 R$ 3.324,87 | R$ 3.657,36 | R$4.023,10 | RS 4.425,41
0, Yy AUILEG-14 R$ 3.42462 | R$3.767,08 | R$4.143,79 | R$ 4.558,17
: AUILEG-15 R$ 3.527,36 | R$ 3.880,10 | R$ 4.268,10 | R$ 4.694,92
AUILEG-16 R$ 3.633,18 | R$ 3.996,50 | R$ 4.396,15 | R$ 4.835,76
AUILEG-17 R$ 3.742,18 | R$ 4.116,39 | R$4.528,03 | R$ 4.980,84
AUILEG-18 R$ 3.854,44 | R$ 4.239,88 | R$ 4.663,87 | RS 5.130,26
PROMOCAO
CARGO: CONTADOR
GRUPO: Il
PADRAO DE VENCIMENTO | - SLARSES . -
ﬂ CONT-01 R$ 2.332,00 | R$ 2.56520 | R$2.821,72 | R$ 3.103,89
CONT-02 R$ 2.401,96 | R$ 2.642,16 | R$ 2.906,37 | R$ 3.197,01
CONT-03 R$ 2.474,02 | R$2.721,42 | R$2.993,56 | R$ 3.292,92
MM CONT-04 R$ 2.548,24 | R$ 2.803,06 | R$ 3.083,37 | R$ 3.391,71
el | CONT-05 R$ 2.62469 | R$2.887,16 | R$3.17587 | R$ 3.493,46
ril CONT-06 R$ 2.703,43 | R$2.97377 | R$3.271,15 | RS 3.598,26
El | CONT-07 R$ 2.784,53 | R$ 3.062,98 | R$ 3.369,28 | R$ 3.706,21
cj | CONT-08 R$ 2.868,07 | R$ 3.154,87 | R$ 3.470,36 | R$ 3.817,40
1] CONT-09 R$ 2.954,11 | R$ 3.249,52 | R$ 3.57447 | R$ 3.931,92
M| | CONT-10 R$ 3.042,73 | R$ 3.347,00 | R$ 3.681,70 | R$ 4.049,88
Ef | CONT-11 R$ 3.134,01 | R$ 3.44741 | R$3.792,16 | R$4.171,37
Ni | CONT-12 R$ 3.228,03 | R$ 3.550,84 | R$3.90592 | R$ 4.296,51
Ti | CONT-13 R$ 3.324,87 | R$ 3.657,36 | R$ 4.023,10 | R$ 4.42541
od L CONT-14 R$ 3.42462 | R$ 3.767,08 | R$4.143,79 | R$4.558,17
CONT-15 R$ 3.527,36 | R$ 3.880,10 | R$ 4.268,10 | R$ 4.694,92
CONT-16 R$ 3.633,18 | R$ 3.996,50 | R$ 4.396,15 | R$ 4.835,76~
CONT-17 R$ 3.742,18 | R$4.116,39 | R$ 4.528,03 | R$ 4.980/84 7
CONT-18 R$ 3.854,44 | R$ 4.239.88 | R$ 4.663,87 | R$ 5130,26
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo 11"

PROMOGAO .
'.\;.

CARGO. ASSESSOR ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO
GRUPO. Ill
PADRAO DE VENCIMENTO : —CLASSES i o
AADML-07 RS 1.082,00 | R$ 218020 | RS 2.398.22 | RS 2.638,04
AADML-02 RS 204146 | RS 224561 | R$2.47017 | R$2.717.18
AADML-03 R$ 2.102.70 | R$ 231297 | RS 254427 | RS 279870
AADML-04 RS 216578 | RS 2.382.36 | RS 262060 | RS 288266
AADML-05 RS 2.230.76 | RS 2.45383 | RS 269922 | RS 2.969 14
AADML-06 RS 229768 | R$ 250745 | R$ 278019 | RS 3.05821
AADML-07 RS 2.366.61 | RS 2.60327 | RS 286360 | RS 3.149.96
AADML-08 RS 243761 | R$ 268137 | RS 294051 | RS 3244 46
AADML-09 RS 2.510.74 | R$2.76181 | RS 3.037.99 | RS$ 3.341.79
AADML-10 RS 2.586.00 | RS 2.84467 | RS 312913 | RS 3442 05
AADML-11 RS 2.663.64 | R$ 293001 | R$ 322301 | RS 3.54531
AADML-12 RS 2.74355 | R$3.01791 | R$ 331970 | RS 3.65167
AADML-13 R$ 2.625.86 | R$ 310844 | R$3.41929 | RS 3.761.22
AADML-14 R$ 2.910.63 | R$3.201.70 | R$ 352187 | RS 3.874.05
AADML-15 R$ 299795 | R$3.29775 | R$ 362752 | RS 399028
AADML-16 R$ 3.087.89 | RS 3.396.68 | R$ 373635 | RS 4 109 98
AADML-17 RS 318053 | RS 3.49858 | RS 384844 | RS 423328 .
AADML-18 R$ 327504 | RS 3.60354 | RS 396389 | RS 4 36028 ;
PROMOGAO _ {
CARGO. ASSISTENTE LEGISLATIVO
GRUPO: IV
PADRAO DE VENCIMENTO | ; CGLABSES m o
ALEG-01 RS 1964.00 | RS 2.160,40 | R$ 2.376.44 | RS 2.614,08
ALEG-02 R$ 2.022.92 | RS 2.22521 | R$ 2.447.73 | RS 2.692.51
! ALEG-03 RS 208361 | RS 220197 | R$ 252117 | R$ 277308
| ALEG-04 RS 2.146.12 | RS 2.360.73 | RS 2.596.80 | RS 2.856.48
} ALEG-05 RS 221050 | R$ 2.431.55 | RS 2.67470 | RS$ 294217
! ALEG-06 RS 2276.81 | RS 2.50450 | R$ 2.754.95 | RS 303044 :
| ALEG-07 RS 234512 | RS 2.57963 | R$ 283759 | RS 312135
~i ALEG-08 RS 241547 | R$ 2.657,02 | R$2.922.72 | R$ 3.214.99
j ALEG-09 RS 2.487.94 | R$2.736.73 | RS 3.01040 | RS 3.31144
j ALEG-10 RS 256257 | R$ 281883 | R$3.10072 | RS 3.410.79
ALEG-11 RS 263945 | RS 2.903.40 | R$ 3.19374 | RS 351311
f ALEG-12 RS 271864 | RS 299050 | RS 3.289.55 | RS 3.618.50
; ALEG-13 RS 2.800.19 | RS 3.080.21 | RS 3.388.24 | RS 3.727.06
i ALEG-14 RS 288420 | R$ 317262 | RS 3.48988 | RS 383887
/ ALEG-15 RS 2.97073 | RS 326780 | R$ 3.594.58 | RS 3.054.04
ALEG-16 RS 3.059.85 | RS 3.365,83 | RS 3.70242 | RS 4.072 66
ALEG-17 RS 315164 | R$ 346681 | RS 381349 | RS 4 19484
ALEG-18 RS 324619 | R$3.570.81 | R$ 3.927.80 | RS 4320.68

/
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CAMARA MUNICI?AL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo II™

PROMOCAO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO: IV
PADRAO DE VENCIMENTO | y CLASSES i -

AADM-01 RS 1.227.00 | RS 1.349.70 | R$ 148467 | RS 1.633,14
AADM-02 RS 1.263.81 | R$1.39019 | R$ 152921 | RS 1.682.13
AADM-03 R$ 130172 | RS 1431.90 | R$ 1.575.00 | RS 1.732.60
AADM-04 RS 1.340.78 | RS 1.474.85 | R$ 1.622.34 | RS 1.784.57
AADM-05 RS 1.381.00 | R$ 1.519.10 | R$ 167101 | RS 1.838.11
AADM-06 RS 1.422.43 | RS 1.564.67 | R$ 1.721.14 | RS 1.893.25
AADM-07 RS 146510 | RS 161161 | RS 1772.77 | RS 1.950.05
AADM-08 RS 1.509.06 | RS 1.659.96 | RS 1.825.96 | RS 2.008.55
AADM-09 R$ 155433 | RS 1.709.76 | R$ 1.880.74 | RS 2.068 81
AADM-10 RS 1.600.96 | RS 1.761.05 | RS 1.937.16 | RS 2.130.87
AADM-11 RS 1.648.99 | RS 1.813.88 | R$ 1.995.27 | RS 2.194.80
AADM-12 RS 1.608.45 | RS 1.868.30 | R$ 2.055.13 | RS 2.260.64
AADM-13 RS 1.749.41 | RS 1.924.35 | RS 2.116.78 | RS 2.328.46
AADM-14 RS 1.801.89 | RS 1.982.08 | RS 2.180.20 | RS 2.398.32
AADM-15 RS 1.855.05 | R$ 204154 | R$ 224570 | RS 247027
AADM-16 RS 191163 | RS 2.102.79 | RS 2.313.07 | RS 2.544.37
AADM-17 RS 1.068.97 | RS 2.16587 | R$2.382.46 | RS 2620.7
AADM-18 RS$ 2.028,04 | R$ 2.230,85 | R$ 245393 | RS 2.699.33
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA z
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenério Jodo Paulo 11 l

ANEXO 11l
FLUXOGRAMA DOS CARGOS (Art. 4° desta Lei Municipal)

Consultor Juridico

R T
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plendrio Jodo Paulo II”

Consultor Técnico Legislativo

Entradas
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plendrio Jodo Paulo II”

Assistente Legislativo

Documentos

Indicacoes
Projetos de Lei
Requerimentos

Emendas a

Lei Orgédnica

|
Jr
Leituraem
Plenario

Sim 0 Néo
| i

-

Encaminha para

comissao competente

3

Tramitagdo

!
|
L ]
"
]
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CAMARA MUNICI?AL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo I1”

Técnico Contabilidade

Entradas
~ontas a Pagar

Sec. Compras |

Al Adm. 3

Realizacao Si
Dotacio

Processo
Compras

Realizagao Sist
Empenho

Processo

Recebimento
Nota Fiscal

Lancamento Sist
Ligquida

Pag. Compras
U Servicos

Recepcao
Contas Adm

Recebimento Oficios
do Arguivo Autorizacoes

Empenho no
Sist. Liquida

Empenho no |

onferéncia fex 0}
Conrerencts Sist. Liguida

Empenho no

Sist. Liaulda Pagamento

Aut. Pagamento
Sist. Bancario

Arquive Comp
Pagamento

Arquivo Comp.
Pagamento

Arguivo Comp
Pagamento

Arquivo Comp.
Pagamento
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo II”

Procurador

MP. TCE-ES e
Poder Judiciario

Retorno
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo 1

Controlador

Entradas

J

Oficios de Orientacdo Técnica
Relatorios de Auditorias
Pareceres Técnicos
Tomadas de Contas Especials

Analisar o protocolo de
recebimento do documento
auditado ou demandante

Planilha de Controle
de Prazos e Providéncias

Sim N&ao

Encaminha relatério para Emitir e ?‘ncaminhar
ciéncia da Presidéncia Notificacao
e Diretoria

Encaminha relatério para
ciéncia da Presidéncia
e Diretoria
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
5 “Plenario Jodo Paulo I1I”

Auditor Interno

l

Abertura de Plano
Anual de Auditoria
ou Auditorias Extracrdinarias

Procedimento de Auditoria
Normas técnicas, norma legal
e Documentos em Geral

Execucao da Auditoria

R4

—r

Encaminha relatério para Encaminha relatdrio para
ciéncia da Presidéncia ciéncia da Presidéncia
e Diretoria e Diretoria

Encaminha relatério para Encaminha relatorio para
area auditada para ciéncia area auditada para ciencia
e providéncias & adocido de medidas
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo I1”

Contador

Servicos, Compras
> Contratos

L ew saTEReEaraallllc & o oo

N%

Balanco Relatorios Relatorios
Balancete e : :
F, Patrimonial Gerenciais Financeiros

Encaminha Relatdrio

para Secretario
’ Financas e Contabil

Sim

Analise para Encaminha p/ Arquivo [/
Correcoes orgaos fiscais

externos

interrio

(,__.4
B R - " W
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CAMARA MUNIC[PAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Plenario Jodo Paulo I1”

Assessor Administrativo Legislativo
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